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RESUMEN

Las dificil situacion econdmica que agobia a diferentes paises requiere que diversos
organismos contribuyan de alguna manera a dar una opcion para mejorarla, es el caso
del Proyecto Social Sofiando por el Cambio, que orienta sus esfuerzos a preparar a
personas de un nivel socio econdmico bajo a capacitarse para en lo posterior formar
parte de la sociedad mediante una profesion que contribuya con su entorno y sea fuente

de ingresos para sus familias.

Sin embargo queda claro que es poco probable que cualquier tipo de entidad pueda
realizar sus actividades de una forma completamente empirica, esto acarrearia
ineficiencia y desperdicio de los recursos, por tanto la aplicacion de herramientas
cientificas apoya el desarrollo de dicha organizacion maximizando la ayuda que pudiera

ofrecer.

Las falencias se corregiran mediante la aplicacion de un manual de procedimientos que
guie la ejecucién de las diversas actividades orientadas hacia el control de las
donaciones que el Proyecto Social Sofiando por el Cambio realiza, para que se pueda

establecer el aprovechamiento del mismo por parte de los beneficiarios.
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ABSTRACT

The difficult economic situation that afflicts different countries requires various bodies
to contribute in some way to give an option to improve, in the case of Social Project
Dreaming for Change, which focuses its efforts to prepare people for economic socio
low to in later trained to be part of the society through a profession that contributes to

their environment and become a source of income for their families.

However it is clear that it is unlikely that any entity may conduct its activities in a
completely empirical way, this would result in inefficiency and waste of resources,
therefore the application of scientific tools supports the development of the organization

maximizing the help he could offer.
The flaws will be corrected by applying a procedures manual to guide the

implementation of various activities aimed at controlling the grants that Social

Dreaming Project for Change made, so you can set the use of it by the beneficiaries.
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CAPITULO |
INTRODUCCION

1.1 El problema de investigacion

1.1.1 El problema a investigar

Inexistencia de un manual de procedimientos administrativos, para el control de las
donaciones que recibe el proyecto social Sofiando por el Cambio, ubicado en la ciudad

de Santo Domingo, periodo 2015.
1.1.2 Objeto de estudio tedrico

Teniendo como objetivo de estudio tedrico la elaboraciéon de un manual de
procedimientos administrativos, para el control de las donaciones que recibe el proyecto
social Sofiando por el Cambio, ubicado en la ciudad de Santo Domingo, periodo 2015,
siendo el objetivo principal de la presente investigacion que los procesos
administrativos y contables relacionados con las donaciones que recibe el proyecto, sean
llevados de la forma correcta, que éstos signifiquen eficiencia y eficacia en las

operaciones del mismo.
1.1.3 Objeto de estudio practico

El objeto estudio practico corresponde a los resultados favorables que se presenten en la
organizacion una vez que se implemente el presente manual de procedimientos, ya que
contara con procesos administrativos y contables que le permitan llevar de forma

eficiente y eficaz las actividades mas significativas que se desarrollen en estas areas.
1.1.4 Planteamiento del problema
Hoy en dia tanto los proyectos privados, como publicos; sean estos con fines o sin fines

de lucro, estan surgiendo de una forma creciente, pero no lo estdn haciendo

técnicamente, en otras palabras se los crea sin contar con toda una planificacion que



abarque temas internos y externos, en los cuales se cuente con manuales de
procedimientos, politicas establecidas, direccionamiento estratégico, entre otros
lineamientos, lo cual esta llevando al fracaso operacional y administrativo de las
empresas, negocios u organizaciones que actualmente estan operando de forma
empirica, Unicamente basados en la suerte del mercado y confianza de quienes estan al

frente de ellas.

El proyecto Social Sofiando por el Cambio, se encarga de generar una nueva alternativa
de vida a toda aquella poblacion vulnerable (victimas de violencia intrafamiliar,
desescolarizacién, callejizacion, abandono, etc.) de 10 a 18 afios que se encuentren en
situacion de riesgo y desea mejorar su calidad de vida, por medio de actividades

deportivas, educativas, aprendizaje de un oficio.

Una vez que se ha realizado el respectivo diagndéstico previo se ha podido determinar

que en el proyecto existen debilidades y/o falencias en lo referente a:

¢ No esta definida una estructura organica que permita la direccién correcta de cada
una de las areas existentes, y;

¢ No se tiene definido la forma de administrar el recurso humano.

e Se puede evidenciar una mala gestion administrativa.

¢ No cuenta con un manual de procedimientos en donde estén listadas cada una de las
actividades a realizar en los procesos que se siguen.

e En fin no existe un control adecuado en las actividades administrativas contables.

Todo lo antes sefialado repercute al momento que se tiene que tomar una decision ya sea
de contratar nuevo personal, de direccionar actividades al personal, de acoger a nuevos
integrantes, solicitar donaciones, recibir donaciones, destino de las donaciones, compras
de propiedad, planta y equipo para el buen funcionamiento del proyecto, entonces al
tener estos inconvenientes al momento de querer tomar una decision, es que surge la
necesidad de que se lleve a cabo el disefio de un manual de procedimientos

administrativos para el proyecto social “Sofiando por el Cambio™.

Esto a su vez sera un gran paso para que el proyecto se establezca, permanezca y tenga



una buena trayectoria brindado ayuda social a los nifios, nifias, adolescentes y jovenes
de la provincia de Santo Domingo de los Tsachilas que se encuentran en situacion de

riesgo o son vulnerables.

No existe mayor informacion sobre trabajos de investigacion relacionados con el tema,
por lo que se hace indispensable incursionar en este campo con la finalidad de proveer a
los directores del proyecto a tomar acertadamente las decisiones en beneficio de este
grupo de jovenes que necesita ser atendido y reinsertado como un ente productivo a la

sociedad.

1.1.5 Formulacion del problema

¢Cémo ayudara el disefio de un manual de procedimientos administrativos, para el
control de las donaciones que recibe el proyecto social Sofiando por el Cambio, ubicado
en la ciudad de Santo Domingo, periodo 2015; a mejorar la eficiencia de las actividades

administrativas y contables que se realizan en el proyecto?

1.1.6 Sistematizacion del problema

1. ¢Cudl es la situacién actual del Proyecto Social Sofiando por el Cambio, referente a

su gestion administrativa-contable?

2. ¢Cuenta el Proyecto Social Sofiando por el Cambio, con una estructura organica que

le permita una buena gestion administrativa-contable?

3. ¢Como se realiza el acogimiento de una persona en riesgo para que forme parte de

los beneficios del Proyecto Social Sofiando por el Cambio?

4. ¢Como se lleva a cabo el proceso de solicitud y captacion de donaciones para el
Proyecto Social Sofiando por el Cambio?

5. ¢Cual es el destino de las donaciones recibidas por el Proyecto Social Sofiando por el

Cambio?



6. ¢Bajo qué pardmetros se realiza la adquisicion de propiedad, planta y equipo para el
funcionamiento del Proyecto Social Sofiando por el Cambio?

1.1.7 Objetivo General

Disefiar un manual de procedimientos administrativos, para el control de las donaciones
que recibe el Proyecto Social Sofiando por el Cambio, ubicado en la ciudad de Santo
Domingo, periodo 2015.

1.1.8 Objetivo especificos

1. Realizar un diagnostico de la situacion actual del Proyecto Social Sofiando por el
Cambio.

2. Disefiar una estructura organica para el Proyecto Social Sofiando por el Cambio.

3. Elaborar los procedimientos que se deben seguir para el acogimiento de una persona

en riesgo en el Proyecto Social Sofiando por el Cambio.

4. Elaborar los procedimientos que se deben seguir para solicitar y captar las

donaciones hacia el Proyecto Social Sofiando por el Cambio.

5. Elaborar los procedimientos que se deben seguir para el destino de las donaciones
recibidas del Proyecto Social Sofiando por el Cambio.

6. Elaborar los procedimientos que se deben seguir para para la adquisicién de

propiedad, planta y equipo por parte del Proyecto Social Sofiando por el Cambio.

1.1.9 Justificacion

La justificacidn esencial de la presente investigacion, recae en que el Proyecto Social
Sofiando por el Cambio, va a contar con un manual de procedimientos administrativos,
que le permitira tener en claro cada uno de los procesos que debe seguir en las areas

administrativas y contables, con la finalidad de poder direccionar de una forma eficiente



las donaciones que recibe tanto de entidades y personas locales e internacionales.

Si las donaciones son bien direccionadas, el Proyecto Social Sofiando por el Cambio,
estaria cumpliendo con su objeto social, lo cual le permitiria seguir operando en la
provincia de Santo Domingo de los Ts&chilas, siendo sus beneficiarios los nifios, nifias,
adolescentes y jovenes que se encuentran en situacion de riesgo y vulnerabilidad, siendo
este un impacto positivo en vista que se mejorara su calidad de vida, con la intension de

la reinsercion a la sociedad como entes productivos.



1.2

Marco referencial

1.2.1 Marco tebrico

1.2.1.1 Gestion Administrativa

1.2.1.1.1 Definicién

El Diccionario de la Real Academia Espafiola de la Lengua explica que “la
administracion constituye el accionar administrativo en el que se ejecuta la
consecucion de un asunto. Siendo la capacidad de una entidad que deben
definirse, alcanzarse y evaluarse bajo las metas con el acorde utilizacion de los
recursos disponibles. Significa coordinar los recursos que se disponga para
alcanzar los propositos especificos”. (Real Academia, 2008)

En la gran mayoria las instituciones en la realizacion de sus actividades tienen que

incluir situaciones que fortalezcan apoyandose en las teorias cientificas y herramientas,

por lo que la gestion administrativa viene a ser un camino para el desarrollo arménico

de las actividades haciendo que se consigan los objetivos y metas propuestos.

1.2.1.1.2 Importancia

Con respecto a la importancia de la gestion administrativa, es preciso analizar en la
sociedad que busca un mejor ambiente econdémico y social, las funciones que se realicen
en ella se basan en las normas sociales que velan por la optimizacién de resultados y se

direccionan por un accionar eficaz.

1.2.1.2 Proceso Administrativo

1.2.1.2.1 Definicién

Procedimientos Administrativos representan un supuesto que acepta la
inexistencia de vacios en una entidad organizada, considera y se encuentra en
dependencia al ambiente externo: aceptando ser parte de un sistema mayor,
como la industria a la que corresponde, del sistema de econdémico y de la
sociedad. La empresa requiere de materias primas para transformarlas y poder
comercializarla; pero para lo cual debe expandirse y desarrollarse como un
procedimiento administrativo, u operacional, que exponga las reformas al

6



transformar las funciones gerenciales de planear, organizar, integrar personal,
dirigir y controlar. (Koontz & Weihrich, 2012)

Los procedimientos administrativos representan diferentes aspectos dentro de una
organizacion que deben conjugarse adecuadamente para que la misma llegue a la
consecucion de su proposito empresarial. Esta realidad debe considerar aspectos
internos como externos de la entidad y desenvolverse de acuerdo al entorno en la que se
desarrolle de la forma mas eficiente posible.

1.2.1.2.2 Elementos

Dentro del procedimiento administrativo, los elementos que lo componen son: (Koontz
& Weihrich, 2012)

> Planeacion.

»  Organizacion.

»  Integracion de personal.

> Direccion.

> Control.

a. Planeacion.

Es la base fundamental del proceso administrativo, ya que en ella la empresa

predetermina las actividades a desarrollar y los resultados que se deben obtener en las

operaciones de un futuro deseable, posible y probable. (Amadorsotomayor, 2008)

Dentro de la planeacion se considera lo que la empresa pretende llegar a ser un corto,

mediano y largo plazo, estableciendose tanto las estrategias como las tacticas para

lograrlo.



b. Organizacion.

Viene a ser la determinacion de una estructura intencional de funciones que el personal

debe desempefiarlas en una organizacion. (Koontz & Weihrich, 2012)

En la empresa se debe alcanzar un equilibrio interno en la entidad, donde cada
integrante realice sus funciones considerando las necesidades de la empresa asi como
los requerimientos de su superior, potencializando el cumplimiento de lo que se ha

planificado anteriormente.

c. Integracion de personal.

Consiste en cubrir y mantener cubiertas las posiciones en la estructura de la
organizacion. Esto se hace al definir las posiciones en la estructura, identificar
las necesidades de la fuerza de trabajo, ubicar los talentos disponibles y re-
organizarlos. Reclutar, seleccionar, colocar, promover, evaluar, planear las
carreras, compensar y capacitar, desarrollando candidatos y ocupantes actuales
de los puestos para que puedan cumplir sus tareas con efectividad y eficiencia.
Esta claro que la integracion de personal debe estar ligada a organizar, es decir,
el establecimiento de estructuras intencionales de roles y posiciones. (Anzola,
2002)

La integracion, es una parte fundamental que todo administrador debe considerar en su
accionar debido a que logra conjugar eficientemente el desempefio del personal con la
motivacion que éste precisa para ser parte activa de la consecucién de las metas; es
extenso su accionar por cuanto no solo toma en cuenta las funciones a realizar y las
coteja con el perfil que cada cargo debe cumplir, sino también aporta para que el clima
laboral sea el adecuado en el que se puedan desenvolver quienes integran la

organizacion.

d. Direccion.

La direccion consiste en usar la influencia para motivar a los empleados para
que alcancen las metas organizacionales. Dirigir significa crear una cultura y
valores compartidos, comunicar las metas a los empleados de la empresa e
infundirles el deseo de un desempefio excelente. Al dirigir se motiva a los
departamentos y divisiones enteras, lo mismo que a quienes colaboran
directamente con el jefe. En una era de incertidumbre, de competencia
internacional y de creciente diversidad de la fuerza de trabajo, la capacidad de
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moldear la cultura, de comunicar metas y de motivar es indispensable para el
éxito. (Draf, 2009)

La direccion es un componente dentro de la administracion que se refiere explicitamente
a la forma en que el administrador debe llevar a su personal e impulsarlo a alcanzar el
éxito en sus actividades, incluye la comunicacién adecuada que quienes integran la

empresa tienen y la pericia que el administrador tenga para liderar el grupo.

e. Control.

Se considera realizar una medicion o correccion en el desempefio individual
con respecto a los aspectos organizacionales y se debe verificar que los planes
que la integren se lo hagan correctamente. Se busca la cuantificacion del
desempefio relaciondndola a las metas y planes, exhibiendo el lugar en que se
generan las desviaciones de los estandares para poder corregirlas. Aun cuando
planear viene antes de efectuar el control, los planes deben apoyarse y guiarse
por los gerentes mediante la utilizacion de recursos para llegar a las metas
especificas; por tanto las actividades analizadas para establecer la
conformacién de los planes, las actividades de control casi siempre se
relacionan con la medicion del logro. (Chiavenato, 2011)

El control se encuentra enlazado a la supervision y verificacion de las funciones y
actividades del personal en la organizacion. Cuando se efectia una adecuada labor de
control se acerca mas hacia la consecucion de la misién y vision de la empresa ya que al
surgir cualquier situacion que pudiera poner en riesgo la misma se tomaria las acciones
necesarias de tal forma que no se retrase o corra el riesgo de llevarse a cabo lo planeado.
Con respecto a la importancia de la gestién administrativa, es preciso analizar en la
sociedad que busca un mejor ambiente economico y social, las funciones que se realicen
en ella se basan en las normas sociales que velan por la optimizacion de resultados y se

direccionan por un accionar eficaz.

1.2.1.3 Manual

1.2.1.3.1 Definicién

Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las organizaciones

para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas. Son

fundamentalmente, un instrumento de comunicacién. (Rodriguez, 2008)
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El manual constituye un sistema con técnicas precisas en los cuales se exponen los
pasos a seguir para lograr una coordinacion en el trabajo por todo el personal o otro

grupo de trabajo que desemperia responsabilidades especificas.

1.2.1.3.2 Importancia

Los manuales constituyen un documento basico para el logro de las metas y de
los objetivos institucionales y empresariales, como herramienta administrativa
atil, indispensable, ordenada y eficiente para el desempefio de las actividades;
corrigiendo errores en cada proceso y simplificando su operacionalidad con
calidad. (Aguirre, 2010)

La relevancia de los manuales radica en ser el documento en el que se plasma los
diferentes pasos para realizar las tareas en la empresa siendo el medio para cumplir con
la planificacion hecha por la organizacion en un periodo especifico, efectuando las

acciones correctivas oportunamente y siendo fuente de eficacia.

1.2.1.4  Procedimientos

1.2.1.4.1 Definicion

Los procedimientos son un conjunto de operaciones y normas que sirven como reglas de
conducta o programas a ejecutar cuya utilizacion es imprescindible para la consecucion

de los objetivos definidos en la actividad empresarial”. (Aguirre, 2010)

Las diferentes actividades de un proceso requiere que se realicen constituye un
procedimiento, es decir el conjunto de acciones o tareas para llegar a la consecucion de

las operaciones dentro de una organizacion.

1.2.15 Manual de Procedimientos

1.2.1.5.1 Definicién

Es un documento que describe en forma ldgica, sistematica y detallada las
actividades de una institucion o unidad organizativa de acuerdo con sus
atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecucion eficiente de las
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mismas, generalmente sefialan quién, como, donde y para qué han de realizarse
estas actividades. Este se orienta a especificar detalles en la ejecucion de
actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo interno de la
institucion sobre la manera correcta en que deben ser realizadas, asegurando la
calidad y agilizando la circulacién de informacion y tareas. (Ortega, 2009)

Los manuales de procedimientos son los documentos en los que se exhibe

pormenorizadamente las tareas a realizar para la ejecucion de una actividad especifica

dentro de una organizacion.

1.2.1.5.2 Objetivos

Dentro de los objetivos que un manual de procedimiento genera a quienes los

utilizan son:

»  Esun medio de estimulo para el nuevo personal.

»  Genera direccion a los funcionarios.

»  Comunica los objetivos y metas de la organizacion.

»  Selo considera como un puente que comunica a los directivos.

»  Todos los recursos se orientan hacia el cumplimiento de las metas y
objetivos de la empresa al aplicar uniformemente las politicas vy
procedimientos.

»  Se lo considera como una herramienta de vigilancia para verificar si se
cumplen las politicas o procedimientos y controles de la institucion.

»  Permite evitar la duplicidad de funciones ya que especifica quien debe

ejecutar cada tarea. (Ortega, 2009)

Como se lo observa un manual de procedimientos es una herramienta que una

administracion eficiente no puede dejar de emplear para lograr oportunamente el

cumplimiento de sus propositos.

1.2.1.5.3 Contenido

ORTEGA, (2009), expone que los datos que contiene el manual de
procedimientos esta en relacién a lo que la empresa desee exhibir con el
mismo, pero lo indispensable que lo conforma es:
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Portada: consta el logotipo de la entidad, nombre o unidad
administrativa, tipo de manual, fecha y lugar de elaboracion,
denominacion y extension. Si fuere de un area especifica ademas tiene
que ir el nombre de la misma, unidad responsable de su elaboracion,
revision y/o autorizacion.

Introduccion: expone un corto resumen del documento, contenido,
objeto, areas de aplicacion o alcances e importancia de su revision y
actualizacion.

Objetivo de los procedimientos: explica la finalidad que se quiere
alcanzar con el procedimiento.

Alcance de los procedimientos: es la esfera de accion que cubren los
procedimientos.

Responsable: Muestra las unidades administrativas y/o cargos que actdan
en los procedimientos sea cual fuere su fase.

Politicas 0 Normas de Operacion: constan en este punto, criterios o
lineamientos generales de accion que se definen explicitamente que
apoye a abarcar la responsabilidad de las diferentes areas que interviene
en los procedimientos.

Conceptos: descripcion de los términos técnicos utilizados en el
procedimiento, las mismas, que exigen mayor ampliacion por el grado de
especializacion, de tal manera que el usuario sea comprensible.

Procedimientos: se presenta de forma escrita, organizada, cada operacién
realizada en el procedimiento, detallando en qué consisten, cuéando,
cémo, donde, con queé, y cuanto tiempo dura, define los responsables
realizarlas. Al ser general la descripcion del procedimiento se compone
de mas secciones e incluye diferentes areas, expone la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si fuere una
descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, registra cada
operacion. Indica el objetivo del procedimiento, la base juridica, los
organos que intervienen, las politicas y normas de operacion.

Diagramas de flujo: contiene la representacion grafica de la sucesion de
las actividades del procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales,
en el que se exhiben las unidades administrativas (procedimiento
general), o los cargos que incluyen (procedimiento detallado), en cada
operacion descrita. Los diagramas representados en forma sencilla y
accesible en el manual, dan una descripcion clara de las operaciones,
facilitando su comprension.

Formularios: se adjunta los formularios e instructivos completos
utilizados en la elaboracion del procedimiento. Contiene una muestra de
los formularios que se emplean en el procedimiento y sus respectivas
instrucciones de llenado.
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»  Glosario de términos: listado de conceptos técnicos con relacion al
contenido y tecnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos,
gue son una contribucion para su uso o consulta.

»  Firmas de autorizacion: alli consta el nombre, cargo y firma de los
titulares de la empresa que autorizan el mismo, al igual que las unidades
administrativas que los disefian y revisan. (Ortega, 2009)

1.2.1.54 Ventajas

Las ventajas de aplicar los manuales de procedimientos radican en:

»  Es posible saber la manera en que funciona internamente la descripcion
de tareas, ubicacién, requerimientos y los cargos responsables de su
cumplimiento.

»  Apoyan en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion de
la persona que ocuparia el mismo debido a que detallan
pormenorizadamente las actividades de cada puesto. (Miinch & Garcia,
2008)

1.2.2 Marco conceptual

1.2.2.1  Adolescente

Se denomina adolescentes a los individuos que se encuentran entre los 12 y 18 afios de
edad, la edad es aproximada, ya que a diferencia de las otras etapas por las cuales
también pasa una persona, la de la adolescencia también puede variar de un individuo a

otro, incluso las culturas y hasta el sexo, a veces, también intervienen en dicha
determinacion. (ABC, 2015)

1.2.22 Donacion

“Cosa que se da a una persona de forma voluntaria y sin esperar premio ni recompensa

alguna, especialmente cuando se trata de algo de valor.” (Mufioz, 2015)

1.2.2.3 Eficacia

“Es el grado y el plazo en que se logran los efectos y los resultados previstos” (Correa,
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2006).

1224 Eficiencia

En un sentido amplio, consiste en reconocer e interpretar las condiciones dentro de las
cuales opera la organizacion y establecer lo que es correcto hacer para adecuar su
actuacion a las condiciones del entorno. Es la capacidad para definir las premisas de la

accion administrativa en funcién de la situacion. (Pacheco, Castafieda, & otros, 2008)
1.2.25  Evaluacion

Proceso sistematico, disefiado intencional y técnicamente, de recogida de informacion,
que ha de ser valorada mediante la aplicacion de criterios y referencias como base para
la posterior toma de decisiones de mejora, tanto del personal como del propio programa.
(Escandell, 2014)

1.2.2.6  Joven

“Qué ain no es adulto o que no ha alcanzado la madurez sexual.” (Wordreference,
2015)

1.2.2.7 Nifio/a

“Un nifo es un ser humano que atn no ha alcanzado la pubertad. Por lo tanto, es una

persona que esta en la niflez y que tiene pocos afios de vida.” (Definicion.de, 2015)
1.2.2.8  Objetivos organizacionales

“Viene a ser una situacion deseada que la organizacion quiere llevar a cabo, significa
una imagen que la empresa desea exhibir en su futuro pero al llevarla a cabo se busca un
define un logro u objetivo para alcanzar” (Ruiz, 2012).

1.2.2.9 Organigrama Estructural

Los organigramas estructurales son la representacion grafica de la estructura organica
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de una empresa u organizacion que refleja, en forma esquematica, la posicion de las
areas que la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad y de asesoria. (Dessler
& y Valera, 2007)

1.2.2.10 Politicas

Representan las directrices que son un marco dentro del cual desplieguen diferentes
acciones y esfuerzos que ayuden a cumplir con los fines, objetivos y metas de la
planificacion. Las politicas dirigidas y estructuradas en uncion a las situaciones
realizables, considerando la prioridades en el orden correcto para guiar la forma en que

se utilizarian los recursos para cumplir con esas finalidades (Correa, 2006).

1.2.2.11 Proceso

Un proceso se refiere a diferentes actividades, acciones 0 eventos que estan
interrelacionados de forma organizada, dirigidas a cumplir un resultado especifico y
predeterminado, como efecto del valor agregado que genera cada una de las fases que
se dan a cabo en las diversas etapas por los responsables que desarrollan las funciones
en funcion a su estructura organica. (Diez de Castro, Garcia del Junco, Martin, & y
Periafiez, 2008)

Se considera el proceso como el “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o
que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”. (1ISO 9000,
2006)

1.2.2.12 Proyecto social

“Cuando se presta un servicio o un beneficio a un grupo especifico de la sociedad, pero
sus costos de inversién son asumidos por otro grupo de la colectividad bien sea publico
0 privado.” (Benavides, 2008)

1.2.2.13 Riesgo

“Posibilidad de que se produzca un contratiempo o una desgracia, de que alguien o algo
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sufra perjuicio o dafio.” (Definicion.de, 2015)

1.2.2.14 Vulnerabilidad

“La vulnerabilidad puede definirse como la capacidad disminuida de una persona o un
grupo de personas para anticiparse, hacer frente y resistir a los efectos de un peligro

natural o causado por la actividad humana, y para recuperarse de los mismos.” (Roja,
2015)
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CAPITULO II
METODO
2.1 Metodologia General

2.1.1 Nivel de estudio

El nivel de investigacion que exige este estudio basicamente es alto y a efectuarse de
forma directa en el ente investigado.

2.1.2 Modalidad de investigacion
2.1.2.1  Investigacion de campo

Este tipo de investigacidon se apoya en informaciones que provienen entre otras, de

entrevistas, cuestionarios, encuestas y observaciones.

En este caso se efectuaron entrevistas y encuestas a los relacionados en la investigacion,
es decir al Director del Proyecto y al personal que labora en el mismo, debido a que son
quienes generan la informacion de primera mano de una manera real y actualizada de la

situacion en las actividades de la entidad.
2.1.2.2 Investigacion descriptiva

A esta investigacion se la utilizo al momento de realizar el respectivo diagnostico del
Proyecto Social Sofiando por el Cambio, en donde se pudo en base a la informacion
recabada hacer una breve descripcion de los procesos administrativos y contables que se
estaban manejando, asi mismo se la utilizo en la recopilacion y tratamiento de datos, asi

como en la presentacion y analisis de resultados del presente trabajo de titulacion.
2.1.3 Método

En el presente trabajo de investigacion se aplicd el método inductivo - deductivo, el
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mismo que partira de la deduccion logica y de una induccion por medio de la
observacion directa; y sintético — analitico, en funcion de que se requiere al plasmar los

hallazgos de forma ordenada y concatenando las ideas en el documento escrito.

2131 Método inductivo

Es aquel metodo cientifico que obtiene conclusiones generales a partir de premisas

particulares.

Este se lo aplico durante la observacion de los hechos de tal manera que logro establecer
un registro eficiente de las observaciones y fueron un continuo apoyo en la elaboracion
de la propuesta de esta investigacion, basado en la realizacién de las actividades
actuales en el Proyecto Social se pudo determinar sus falencias y en la propuesta
desarrollar los correctivos del caso.

2.13.2 Método deductivo

Es un método cientifico que considera que la conclusion se halla implicita dentro las

premisas.

Este fue de gran ayuda al elaborar las conclusiones y recomendaciones del documento
final de titulacion, en base a que se debid establecer los puntos méas relevantes de la
investigacion para plasmarlas en esta parte del trabajo. La deduccién méas que nada se la
puede visualizar al final del documento pues con los datos que se han ido recolectando
en el Proyecto Social con relacion sus procedimientos administrativos y contables, se ha

debido exponer lo més relevante y que compacte la idea y solucion de este estudio.

2.1.3.3 Meétodo de sintesis

Es un proceso mediante el cual se relacionan hechos aparentemente aislados y se
formula una teoria que unifica los diversos elementos.

Se lo empled para sintetizar las ideas y criterios durante el desarrollo de la investigacion
sobre todo en la composicién del marco teorico, asi como también en la estructuracion

de la propuesta y conclusiones. La informacion recopilada fue muy amplia situacion que
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hizo necesario la aplicacion de este método en virtud de que se debia ir concretando las
ideas y exponiendo las més relevantes de forma sintetizada en relacion a los datos

necesarios para el desarrollo de la investigacion.

2134 Método de analisis

Se distinguen los elementos de un fendmeno y se procede a revisar ordenadamente cada
uno de ellos por separado. Se lo utiliz6 para efectuar la interpretacion y andlisis del
estudio de campo realizado y se pudo exponer de forma clara y especifica lo que este
denotd en funcidn al area problematica, que basicamente se orienta hacia la falta de un

manual de procedimientos para las actividades del Proyecto Social.

2.1.4 Poblacién y muestra

La poblacién que se estudié estuvo comprendida en el personal que colabora en el
Proyecto Social Sofiando por el Cambio en el Cantén Santo Domingo, perteneciente a la

Provincia Tsachila.

Como es evidente el tamafio de la muestra es manejable, razon por la cual no fue
preciso efectuar un calculo sino que se aplico al total del universo que consta de 14

personas tanto en el area administrativa como operativa.

2.1.5 Seleccion de instrumentos de investigacion

2.1.5.1  Observacion

Esta informacion primaria se obtuvo directamente los hechos, presenciando el proceso
de seleccidén de beneficiarios de las donaciones que el Proyecto Social Sofiando por el
Cambio genera y que se encuentren orientadas hacia el sector productivo.

2.15.2 Encuesta

Se la realiz6 de acuerdo al nimero de personas que laboran en el Proyecto Social

Sofando por el Cambio, a través de un cuestionario o conjunto de preguntas cerradas y
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concisas, con el propésito de obtener informacion directamente a las personas
relacionadas en el problema.

Se expone el modelo de la encuesta en la seccion de anexos de esta investigacion, lo
recabado por medio de este instrumento consta en la seccion de presentacion de

resultados de este capitulo.

2153 Entrevistas

Se direcciond la entrevista a los Directores del Proyecto Social Sofiando por el Cambio
debido a que el aporte de sus ideas, perspectivas y planteamientos se encuentran en
beneficio de este estudio fueron relevantes, con el propdsito de obtener informacion

espontanea y abierta.

El modelo de la entrevista consta en los anexos del presente trabajo investigativo y esta
compuesta por una serie de preguntas direccionadas a conocer la situaciéon actual del
Proyecto Social Sofiando por el Cambio con respecto a las actividades que realiza y la

forma en que las controla.

2.1.6 Procesamiento de datos

En la presente investigacion se proceso los resultados en una hoja electronica en Excel,
en la cual se identificé tanto el valor absoluto como el relativo de cada pregunta, ademas
se apoyo en los diferentes métodos, técnicas y procedimientos con la finalidad de dar
una solucién acertada al problema y se pueda establecer una propuesta coherente con el

estudio, esta informacion se encuentra expuesta en este documento mas adelante.

El tratamiento de la informacion se la establecié en relacion a la problematica existente

y el procesamiento se lo hizo en virtud de los resultados de las encuestas realizadas.
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2.2 Metodologia especifica

2.2.1 Metodologia Financiera

La metodologia financiera contribuy6 a definir las bases de la adecuada determinacion
de beneficiarios de las donaciones impulsando asi la reactivacion productiva y

generando recursos econdmicos a la comunidad.

Con el consabido hecho de que los jovenes son el futuro de la sociedad, el Proyecto
Social Sofiando por el Cambio se ha orientado a contribuir con la capacitacion de nifios
y adolescentes para que posteriormente sean personas que integren la sociedad y sean

forjadores del cambio y bienestar econémico para sus familias.

2.2.2 Metodologia Legal

El Proyecto Social Sofiando por el Cambio, es una organizacion creada sin fines de
lucro orientada hacia el bien social que ademas se encuentra regulada por el Ministerio
Inclusion Econdémica y Social, cabe destacar que este proyecto cumple con todos los
procesos establecidos para su constitucion como persona juridica.

El Proyecto Social Sofiando por el Cambio tiene su representante legal que es el Padre
Sereno Cozza, €l ha sido designado en virtud que es el encargado de la parroquia en la
que se desarrolla dicho proyecto y se encuentra en contacto directo con los nifios y

jévenes de la comunidad.

Las contribuciones a nivel econémico son recibidas especialmente de Italia y algunas
empresas del Ecuador, estos dineros se encuentran canalizados en su gran mayoria a la
capacitacion de los nifios y jovenes que cumplen con los parametros que el proyecto

designa para ser beneficiados.
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CAPITULO III
RESULTADOS

3.1 Recolecciony tratamiento de datos

3.1.1 Antecedentes del Proyecto Social Sofiando por el Cambio

El proyecto Social para Nifios, Nifias y adolescentes en situacion de riesgo “Sofiando
por el Cambio”, esta regentado en Santo Domingo de los Tséchilas por la Congregacion
de los Padres Josefinos de Murialdo, propone una nueva alternativa de vida o toda
aquella poblacién vulnerable (victima de violencia intrafamiliar, desescolarizacion,
callejizacion, abandono, etc.) de 10 a 18 afios que se encuentra en situacion de riesgo y
desea mejorar su calidad de vida, que estd motivada a realizar una actividad deportiva,

educativa, aprendizaje de un oficio y que no acuda a ningln centro educativo.

El Proyecto Sofiando por el Cambio, se encuentra ubicado en el sector de la “Bella
Vista”, en un terreno que fue dado como comodato a la Congregacion de Padres
Josefinos de Murialdo, por parte del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Santo Domingo.

Iniciando su construccidn con el acto de la puesta de la primera piedra en el afio 2010,
siendo en enero del 2011 que el Proyecto abre sus puertas para iniciar ese suefio tan
importante que es mejorar la calidad de vida de personas vulnerables, por lo que
inicialmente brindaba los servicios a los nifios, nifias y adolescentes en cuanto se refiere
a tareas dirigidas (en las tardes de 14H00 a 17h00).

Para lo cual contaba con 5 aulas en las que brindaba atencion al grupo de interés, con el
pasar del tiempo se construyeron 5 aulas mas teniendo un total de 10, asi mismo se llevo
a cabo la implementacion de un centro de computo, talleres, canchas deportivas y dos

invernaderos.

3.1.2 Tipo de proyecto

El Proyecto Sofiando por el Cambio es de naturaleza social, el mismo que esta a cargo

de la Congregacion de Padres Josefinos de Murialdo, siendo el representante legal de la
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misma el Padre Marco Villalba, mientras que el representante del Proyecto es el Padre
Sereno Cozza, la Congregacion estd registrada en el RUC, con el nUmero
17900871290001, siendo su actividad principal: Actividades de Servicio Social para

jévenes y nifios en situacion de riesgo.

3.1.3 Estructura organizacional actual

Actualmente el Proyecto Sofiando por el Cambio, no es administrado siguiendo una
estructura organica definida, Unicamente constan definidos en los estatutos las

siguientes areas:

a. Direccion ejecutiva.
b. Direccion educativa.
. Docencia.

o O

. Administracion.

Dentro de cada una de ellas existen los cargos de trabajo correspondientes a su area.

3.1.4 Vision

El Proyecto Social “Sofiando por el Cambio”, desea garantizar una educacién con
equidad y calidad contribuyendo al mejoramiento de vida, generando condiciones
favorables para insertarlos en la sociedad; es decir entes eficientes, eficaces preparados

para enfrentar los retos de la nueva era.

Estos nuevos técnicos serviran a la sociedad con los conocimientos adquiridos por la
constante innovacion y preparacion del personal que labora en la Institucion quienes
colaboran para que se les encamine por un sendero nuevo con retos Y alternativas

diferentes de vida.

3.1.5 Mision

La Institucion dirige su obra hacia quienes estan en situacion de riesgo, a los sectores

mas vulnerables, promoviendo una formacion integral con la finalidad de mejorar la
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calidad de vida, alcanzar una existencia mas digna, respetando la diversidad cultural, y

preparando mano de obra calificada, y otorgandoles una profesion intermedia.

3.1.6 Objetivo general del Proyecto Sofiando por el Cambio

El Proyecto Social para nifios, nifias y adolescentes en Situacién de Riesgo
“Sofiando por el Cambio”, contribuye en la formacion integral de cada uno de los
estudiantes motivando a que continden sus estudios; obtengan una profesion, sean
reflexivos de sus conocimientos practicos y puedan insertarse al mundo laboral y en

la sociedad.

3.1.7 Objetivos especificos del Proyecto Sofiando por el Cambio

Mejorar el nivel académico, logrando que los adolescentes culminen la educacion
basica y obtengan el titulo de practicos en la especialidad elegida.

Practicar el deporte como medio importante de superacion, de formacion, elevando el
autoestima del joven/nifio/nifia y logrando su inclusion en la sociedad.

Contribuir en el desarrollo de su nivel nutricional y de salud mediante controles
médicos y alimentarios.

Presentar una nueva visién de vida a los padres de familia vinculandolos en el

proceso de formacion de sus hijos/as.

3.1.8 Procedimientos administrativos actuales

Actualmente el Proyecto Sofiando por el Cambio realiza varios procesos administrativos

pero los mismos no se encuentran bien definidos paso por paso y con su respectivo

flujograma de procesos, entre las actividades que realiza se encuentra:

La direccion en si del Proyecto Sofiando por el Cambio.

Administracion del Recurso Humano.

Recepcidn de solicitudes para nuevos beneficiarios.
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e Revision de las solicitudes.

e Determinacion de beneficiarios.

e Solicitud de donaciones.

e Recepcidn de donaciones.

e Destino de las donaciones.

e Compra de Propiedad, planta y equipo para el proyecto.

Todas estas actividades administrativas se llevan a cabo, sin contar con procesos por

escrito definidos.

3.1.9 Entrevista al Director del Proyecto Social Sofiando por el Cambio

1.  ¢Cuenta el Proyecto Social Sofiando por el Cambio con misién y vision?

Si, el proyecto tiene una mision que se la maneja a nivel interno, esta es garantizar
una educacién con equidad y calidad, contribuyendo al mejoramiento de la vida
de los nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo. La mision en si es
otorgarles una profesion intermedia para que puedan ser insertardos al mundo

laboral.

2. ¢El Proyecto Social Sofiando por el Cambio realiza planificacion anual de las

actividades?

Si, se realiza una planificacion anual, basada en la experiencia generada con los

afos de funcionamiento.

3. ¢Tienen determinados los objetivos en el Proyecto Social Sofiando por el
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Cambio?

Se tiene un objetivo general que consiste en promover el crecimiento integral para
nifilos y adolescentes de 10 a 18 afios que viven en situacion de riesgo,
garantizando sus derechos humanos fundamentales. El objetivo especifico es
mejorar el nivel académico, logrando que culminen con la educacién bésica para

que puedan afrontar el futuro.

¢ Se aplican estrategias correctivas para el cumplimiento de los objetivos?

Si se aplican conforme surgen las necesidades o también se anticipa a que

sucedan.

¢Cudles son las falencias a nivel administrativo que usted observa en el

Proyecto Social Sofiando por el Cambio?

La principal falencia es la falta de capacitacion en el area contable y también no se
tiene un organismo que exponga las funciones de cada uno de los integrantes de

forma puntual.

¢En el Proyecto Social Sofiando por el Cambio manejan un manual de

procedimientos para el area administrativa?

No, no se cuenta con un manual de procedimientos, las actividades se las realiza
segun las necesidades que se presentan y recursos con los que cuenta el Proyecto

Social.

¢Cual le parece que es uno de los mas grandes problemas que afronta el

Proyecto?

El problema més grave que afecta al proyecto es el factor econémico, debido a
que las ayudas provenientes de Europa especialmente de Italia y las que se
realizan en el Ecuador han disminuido considerablemente sobre todo por la crisis

mundial.
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10.

11.

¢Hay politicas de estimulos a empleados en el Proyecto Social Sofiando por el

Cambio como: ascensos, aumento de sueldos, otros?

No existen ya que quienes colaboran en el Proyecto Social lo hacen mas que nada
por la contribucién hacia los nifios, nifias y adolescentes que se benefician con el

accionar de este.

¢Quiénes evaltan las solicitudes de donacion en el Proyecto Social Sofiando

por el Cambio?

Las evaluaciones para determinar a los beneficiarios, se encuentran a cargo del
Padre Sereno Cozza y el Padre Cristian Paredes quienes son los responsables de

ésta actividad.

¢Hay politicas de sancion a empleados del Proyecto Social Sofiando por el

Cambio?

No existen politicas de sancion, basicamente los integrantes del Proyecto Social
conocen las actividades a realizar y las cumplen a cabalidad, razén por la cual no

se ha requerido establecerlas.

¢Esta usted satisfecho con los resultados del Proyecto Social Sofiando por el

Cambio?

Si, porque se han visto mucha mejoria en la personalidad y comportamiento de los
chicos y ademas los que han salido del proyecto siempre vuelven a visitarlo con

gratitud.

3.1.10 Encuesta al Personal del Proyecto Social Sofiando por el Cambio

Cabe destacar que el formato de las encuestas se encuentra expuesto en la seccion de

anexos del presente documento.

Se presentan los resultados recabados sobre la encuesta al personal del Proyecto Social

27



Sofiando por el Cambio, con su correspondiente tabulacion, gréfica, interpretacion y
andlisis de los datos.

1. Segun su criterio, el servicio que brinda el Proyecto Social Sofiando por el

Cambio:

Tabla 1: Criterio sobre el servicio que brinda

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Excelente 8 57
Muy bueno 4 29
Bueno 2 14
Regular 0 0
TOTAL 14 100

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 1: Criterio sobre el servicio que brinda

e )
CRITERIO SOBRE EL SERVICIO QUE BRINDA

DOExcelente OMuy bueno OBueno ORegular
e S
Fuente: Investigacién de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Con respecto al servicio que el Proyecto Social Sofiando por el Cambio ofrece, el
57% de los encuestados indicaron que es excelente, el 29% indicé que es muy
bueno y el 14% dicen que es bueno.

El Proyecto Social Sofiando por el Cambio brinda un importante ayuda a la
comunidad para que pueda prepararse y afrontar con estudios y conocimientos los

desafios del mercado laboral.
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2. Segun su criterio, la eficiencia del trabajo del personal, en lo referente a

archivo y registro de documentos, es:

Tabla 2: Opinion sobre la eficiencia del personal

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Excelente 4 29
Muy bueno 10 71
Bueno 0 0
Regular 0 0
TOTAL 14 100

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 2: Opinion sobre la eficiencia del personal

e )
OPINION SOBRE LA EFICIENCIA DEL PERSONAL
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e J
Fuente: Investigacién de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

En funcion a la eficiencia del personal en aspectos de archivo y registro de
documentacién, el 71% los encuestados indica es muy bueno y el 29% sefiala que

es excelente.

Dentro de toda organizacion, las actividades que se refieren al area contable deben
desemperfiarse con mucho cuidado, debido a que un registro equivocado genera
informacién errada que puede originar una toma de decision equivocada para la

empresa.

29



3. Las relaciones interpersonales del personal del Proyecto Social Sofiando por
el Cambio son:

Tabla 3: Criterio sobre las relaciones interpersonales

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Excelente 8 57
Muy bueno 4 29
Bueno 2 14
Regular 0 0
TOTAL 14 100

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 3: Criterio sobre las relaciones interpersonales

e )
CRITERIO SOBRE LAS RELACIONES
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Fuente: Investigacién de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Considerando las relaciones interpersonales en el Proyecto Social Sofiando por el
Cambio, el 57% de los encuestados manifestaron que no es excelente, el 29% dijo

que le parecian muy buenas y el 14% expreso que son buenas.
La armonia en el grupo de trabajo es vital en virtud de que el trabajo de cada

integrante es un complemento del otro, asi al tener un ambiente laboral agradable

y comodo esto hara que las actividades se realicen con normalidad y eficiencia.
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4. Segun su criterio, el trabajo que realiza el Proyecto Social Sofiando por el

Cambio es:

Tabla 4: Opinion sobre la calidad del trabajo del personal

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Eficiente 8 57
Satisfactorio 6 43
Deficiente 0 0
TOTAL 14 100

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 4: Opinion sobre la calidad del trabajo del personal
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Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Con referencia al trabajo que realice el Proyecto Social Sofiando por el Cambio, el
57% de los encuestados expresd que es eficiente y el 43% reconocid que es

satisfactorio.
La forma en que se efectlan las tareas dentro de una entidad es vital para generar

eficiencia y optimizacion del desemperio, asi los rasgos de eficiencia denotan que

el personal tiene una coordinacién entre ellos y se apoyan unos a otros.
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5. Laentrega de documentacién y reportes de donaciones en el Proyecto Social

Sofiando por el Cambio es:

Tabla 5: Entrega de documentacion y reportes

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Puntual 14 100
Tardio 0 0
No entrega 0 0
TOTAL 14 100

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 5: Entrega de documentacién y reportes
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Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

En relacion a la entrega de documentacion y reportes sobre las donaciones del
Proyecto Social Sofiando por el Cambio, el 100% de los encuestados dijeron lo

hacen puntualmente.

El tener la informacién de forma puntual y organizada en las empresas denota la
buena predisposicion del personal para realizar con eficiencia y responsabilidad su
trabajo, debido a que ésta informacion es la base en la toma de decisiones dentro

de la organizacion.
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6. De lo que usted conoce, el personal del Proyecto Social Sofiando por el
Cambio emite informes contables a los directivos periddicamente:

Tabla 6: Sobre la emision de informes

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Siempre 14 100
A veces 0 0
No informa 0 0
TOTAL 14 100

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 6: Sobre la emision de informes

a )
SOBRE LA EMISION DE INFORMES

100%

OSiempre OA veces ONo informa
- S
Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

En lo concerniente a la emision de informes por parte del personal del Proyecto
Social Sofiando por el Cambio, el 100% de los encuestados manifestaron siempre

lo hacen.
Dentro de la emision de informes constan los datos de los beneficiarios y la forma

en que estos estan recibiendo la donacion y en algunos de los casos la

aplicabilidad de dicha capacitacion.
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7. Segun su criterio, se efectian observaciones posteriores a la recepcion de la

donacidn a los beneficiarios:

Tabla 7: Observacion posterior a la recepcion de la donacion

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Siempre 12 86
A veces 2 14
Nunca 0 0
TOTAL 14 100

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 7: Observacion posterior a la recepcion de la donacion

g )
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Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Con respecto a la realizacion de observaciones posteriores a la recepcion de la
donacion a los beneficiarios, el 86% de los encuestados indico que siempre lo

hacen y el 14% manifestd que algunas veces.

La ejecucidn de un seguimiento de las donaciones a los beneficiarios es relevante
para conocer si éstos han aprovechado de la oportunidad de haberse capacitado
para enfrentar con mayores posibilidades el mercado laboral tan competitivo en la

actualidad.
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8.  ¢Cuanto tiempo pertenece al Proyecto Social Sofiando por el Cambio?

Tabla 8: Tiempo que pertenece al proyecto

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Menos de 1 afio 2 14
Entre 1y 3 afios 8 57
Entre 3y 5 afios 4 29
Mas de 5 afios 0 0
TOTAL 14 100

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 8: Tiempo que pertenece al proyecto

g )
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Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

En referencia al tiempo al que pertenece al Proyecto Social Sofiando por el
Cambio, el 57% de los encuestados manifiesta que entre 1 y 3 afios, el 29% tiene

entre 3y 5 afios y el 14% reconocid que tiene menos de 1 afio.
La permanencia de las personas dentro de una organizacion indica que no existe

un alto indice de rotacion de personal lo que se refleja en un apoyo a la empresa y

lealtad hacia la misma.
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9. ¢Qué problemas ha detectado usted en el Proyecto Social Sofiando por el

Cambio?

Tabla 9: Problemas detectados en el proyecto

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Deficiencia administrativa 6 50
Falta de fondos 1 8
Falta de gestion 2 17
Inexistencia de control 3 25
TOTAL 12 100

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 9: Problemas detectados en el proyecto
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Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

En funcion al que se hayan detectado problemas en el Proyecto Social Sofiando
por el Cambio, el 50% de los encuestados manifiestan que estos se refieren a la
deficiencia administrativa, el 25% por la inexistencia de control, el 17% debido a

la falta de gestién y finalmente el 8% por falta de fondos.

En este caso en particular en que se trata de un proyecto social, normalmente este
tipo de organismos se encuentra dirigidos por personas de buena voluntad que
contribuyen mas que por un sueldo por el ansia de contribuir con la sociedad, sin
embargo el apoyo de conocimientos cientificos es basico para realizar una gestién

eficiente.

36



10. ¢ Cuél es su opinidn sobre el desempefio del personal administrativo?

Tabla 10: Opinidn sobre el desempefio del personal administrativo

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Excelente 6 43
Muy bueno 4 28
Bueno 4 29
Regular 0 0
TOTAL 14 100

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 10: Opinién sobre el desempefio del personal administrativo
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Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Con respecto al desempefio del personal administrativo, el 43% de los

encuestados indicaron que le parece excelente, el 29% opina que es bueno vy el

28% dicen que es muy bueno su accionar.

Asi, la organizacion es un conjunto de partes que requiere de la colaboracion

eficiente de cada una de ellas tanto en el aspecto administrativo, operativo y

demas relacionados dependiendo de la actividad a la que se dediquen.
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11. ¢Existe una alta rotacion del personal administrativo en el Proyecto Social

Sofiando por el Cambio?

Tabla 11: Existencia de alta rotacion del personal

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Si 0 0
No 14 100
TOTAL 14 100

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 11: Existencia de alta rotacion del personal
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Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

En funcidn a la existencia de una alta rotacion del personal administrativo, el
100% los encuestados expusieron categéricamente que no lo hay, reafirmandose

la pregunta nimero ocho de esta misma encuesta.
Al no generarse rotacion del personal se presenta una atmoésfera de seguridad y

motivacidn para quienes laboran en las empresas ya que se sienten confiados de su

trabajo y desarrollan un vinculo de lealtad hacia la entidad en la que laboran.
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12. ¢Se ha establecido niveles jerarquicos en la administracion del Proyecto
Social Sofiando por el Cambio?

Tabla 12: Establecimiento de niveles jerarquicos

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Si 2 14
No 12 86
TOTAL 14 100

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 12: Establecimiento de niveles jerarquicos
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Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Considerando el establecimiento de niveles jerarquicos en el Proyecto Social
Sofiando por el Cambio, el 86% de los encuestados manifestaron que no lo
manejan, y el 14% expreso que si la hay aunque no de una manera formal sino

mas bien por la costumbre.
La determinacion de la jerarquia en las empresas es primordial en virtud de que se

define claramente hacia quién se deben direccionar cada informacion o actividad,

le presenta al personal un orden y contribuye a la coordinacion de tareas.
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13. ¢Se maneja un manual de procedimientos en el area operativa?

Tabla 13: Manejo de manual de procedimientos operativos

DETALLE RESULTADOS PORCENTAJE
Excelente 4 29
Muy bueno 4 29
Bueno 4 29
Regular 2 14
TOTAL 14 100

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Figura 13: Manejo de manual de procedimientos operativos
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Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

Con referencia a si se maneja un manual de procedimientos en el area operativa, el
29% de los encuestados manifestd que se lo hace muy bien y bien, al 28% le

parece excelente y el 14% opina que se las realiza de una forma regular.

El manejo de manuales tanto de funciones como de procedimientos infunde en la
organizacion mayor tecnificacion en sus actividades y puede contribuir a generar
eficiencia y optimizacion del desempefio del personal ya que se expone las
funciones especificas y en lo referente a procedimientos es una guia en la forma

de realizar las actividades.
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3.2 Presentacion y analisis de resultados

Manual de procedimientos administrativos

3.2.1 Justificacion

La justificacion esencial de la presente investigacion, recae en que el Proyecto Social
Sofando por el Cambio, va a contar con un manual de procedimientos administrativos,
que le permitird tener en claro cada uno de los procesos que debe seguir en el area
administrativa, con la finalidad de poder direccionar de una forma eficiente las
donaciones que recibe tanto de entidades y personas locales e internacionales.

3.2.2 Objetivos

General

Disefiar un manual de procedimientos administrativos, para el control de las donaciones
que recibe el Proyecto Social Sofiando por el Cambio, ubicado en la ciudad de Santo
Domingo, periodo 2015.

Especificos

1. Disefiar una estructura orgéanica para el Proyecto Social Sofiando por el Cambio.

2. Elaborar los procedimientos que se deben seguir para el acogimiento de una persona

en riesgo en el Proyecto Social Sofiando por el Cambio.

3. Elaborar los procedimientos que se deben seguir para solicitar y captar las
donaciones hacia el Proyecto Social Sofiando por el Cambio.

4. Elaborar los procedimientos que se deben seguir para el destino de las donaciones

recibidas del Proyecto Social Sofiando por el Cambio.
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5. Elaborar los procedimientos que se deben seguir para para la adquisicion de

propiedad, planta y equipo por parte del Proyecto Social Sofiando por el Cambio.

3.2.3 Propuesta

3.2.3.1  Organigrama estructural

Se procede a dejar establecido una estructura orgéanica para el Proyecto Sofiando por el

Cambio, para que se evidencie los niveles jerarquicos que existe, acorde a la

administracion actual del mismo.

Figura 14: Organigrama

Directorio general

Secretaria general

Direccidn ejecutiva

Direccién educativa

Personal docente

- Profesores

Talleristas

Deportes

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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3.23.2 Administracion del recurso humano

32321 Reclutamiento: Objetivos, alcance, procedimientos

Tabla 14: Reclutamiento

PROYECTO SOCIAL FECHA:
SONANDO POR EL 01 de Agosto de 2015
" CAMBIO
iy oSS AREA: RATIVA
20 pon . Gufa de Procedimientos AI?EA' ADMINIST
Administrativos PAGINA: 1 DE:
Nombre del procedimiento: Reclutamiento de personal
OBJETIVO

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sofiando por|

el Cambio” en lo referente al reclutamiento de personal.

ALCANCE

El presente manual serd de observancia y practica para todos los integrantes del
Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

administrativos que se deben seguir.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 15: Reclutamiento

FLUJO DE PROCESOS PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

NO

Descripcion

DIRECTOR

PRENSA

INTERESAD/O

AUX. CONTABLE

10

1

Inicio.

Necesidad de personal.

Convocatoria a la
prensa.

Anunciar 0 no.

Convenio con medio
de comunicacion.

Anuncio publicado.

Informe de anuncio.

Hoja de vida.

Recepcion de carpeta.

Revision de carpeta.

Ingresar datos.

Archivo de datos.

Fin.

NO

Sl

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

44




3.23.2.2

Seleccién: Objetivos, alcance, procedimientos

Tabla 15: Seleccion

S
%

PROYECTO SOCIAL
SONANDO POR EL CAMBIO

FECHA:

01 de Agosto de 2015

‘;@ Guia de Procedimientos
Administrativos

AREA: ADMINISTRATIVA

PAGINA:

1

DE:

Nombre del procedimiento: Seleccion de personal

OBJETIVO

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sofiando por el

Cambio” en lo

ALCANCE

referente a seleccion de personal.

El presente manual serd de observancia y practica para todos los integrantes del

Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

administrativos que se deben seguir.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 16: Seleccion

PERSONAL

FLUJO DE PROCESOS PARA LA SELECCION DEL

NO

Descripcion

AUX. CONTABLE

CONTADOR

POSTULANTE

DIRECTOR

Inicio.

Envio de
documentos.

Recepcion de
documentos.

Comunicacion a
postulantes.

Conocen sobre la
entrevista.

Presentacion a
entrevista.

Desicion sobre
postulantes.

Entrevista final.

Archivo de
documentos.

Fin.

L
1

NO

Sl

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015




3.2.3.2.3

Contratacion: Obijetivos, alcance, procedimientos

Tabla 16: Contratacion

PROYECTO SOCIAL
SONANDO POR EL CAMBIO

FECHA:

01 de Agosto de 2015

Guia de Procedimientos
Administrativos

AREA: ADMINISTRATIVA

PAGINA:

1

DE:

Nombre del procedimiento: Contratacion de personal

OBJETIVO

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sofiando por el

Cambio” en lo

ALCANCE

referente a contratacion de personal.

El presente manual serd de observancia y préctica para todos los integrantes del

Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

administrativos que se deben seguir.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 17: Contratacion

“Apo pon

FLUJO DE PROCESOS PARA CONTRATACION DEL PERSONAL

NO

Descripcion

CONTADOR

DIRECTOR | SELECCIONADO

|ESS

MRL

(321

Inicio.

Redaccion del contrato
de trabajo.

Decision de firma de
convenio.

Firma dle convenio por
parte del director,

Dar aviso de entrada
|ESS.

Convenio legalizado.

Archivo de
documentos.

Fin,

2

3l

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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3.2.3.24

Induccion: Objetivos, alcance, procedimientos

Tabla 17: Induccién

S
2

PROYECTO SOCIAL
SONANDO POR EL CAMBIO

FECHA:

01 de Agosto de 2015

‘;@ Guia de Procedimientos
Administrativos

AREA: ADMINISTRATIVA

PAGINA:

1

DE:

Nombre del procedimiento: Induccién al personal

OBJETIVO

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sofiando por el

Cambio” en lo

ALCANCE

referente a induccion de personal.

El presente manual serd de observancia y practica para todos los integrantes del

Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

administrativos que se deben seguir.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 18: Induccion

%

FLUJO DE PROCESOS PARA
INDUCCION AL PERSONAL

NO

Descripcion

TRABAJADOR DELEGADO

Inicio.

Introduccion del trabajador.

Conocimiento de
instalaciones.

Recepcion de dudas.

Hace conocer el reglamento
interno.

Comienzo de labores.

Supervisa labores.

Evallia desempefio.

Da a conocer los resultados
de la evaluacion.

Fin

Inicio

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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3.2.3.25

Evaluacion de desempefio: Objetivos, alcance, procedimientos

Tabla 18: Evaluacion

PROYECTO SOCIAL
SONANDO POR EL CAMBIO

FECHA:

01 de Agosto de 2015

Guia de Procedimientos
Administrativos

AREA: ADMINISTRATIVA

PAGINA: 1 |DE:

Nombre del procedimiento: Evaluacion del personal

OBJETIVO

Cambio” en lo

ALCANCE

referente a evaluacion de personal.

administrativos que se deben seguir.

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sofando por el

El presente manual serd de observancia y practica para todos los integrantes del

Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

Elaborado por:

Revisado por:

/Aprobado por:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 19: Evaluacion

22,

FLUJO DE PROCESOS PARA REALIZAR EVALUACION DE DESEMPENO

NO

Descripcion

DIRECTOR

DIRECTORIO

CONTADOR

TRABAJADOR

DELEGADO

10

1

Inicio.

Solicita realizar
evaluacion.

Aprobacion de la
solicitud.

Redaccion de formato de
evaluacion.

Aceptacion del formato.

Envio del material
necesario.

Realizacion de la
evaluacion.

Calificacion de la
evaluacion.

Informe de resultados.

Firma de la evaluacion.

Envio de la evaluacion.

Archivo de documentos.

Fin.

.

NO.

=

N

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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3.2.3.2.6

Capacitacion: Objetivos, alcance, procedimientos

Tabla 19: Capacitacion

PROYECTO SOCIAL
SONANDO POR EL CAMBIO

FECHA:

01 de Agosto de 2015

Guia de Procedimientos
Administrativos

AREA: ADMINISTRATIVA

PAGINA:

1

DE:

Nombre del procedimiento: Capacitacion del personal

OBJETIVO

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sonando por el

Cambio” en lo

ALCANCE

referente a capacitacion de personal.

El presente manual serd de observancia y practica para todos los integrantes del

Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

administrativos que se deben seguir.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 20: Capacitacion

FLUJO DE PROCESOS CAPACITACION DEL PERSONAL

NO

Descripeion

CONTADOR

DIRECTOR

DIRECTORIO

ENTE CAPACITADOR

Inicio.

Pedido de capacitacion.

Determinacion de
presupuesto para
capacitacion.

Toma de decisicion.

Convenio con el ente
capacitador.

Realizacion de la
capacitacion.

Finalizacion de la
capacitacion.

Emision de certificados.

Entrega y archivo de
certificados.

Fin.

\
1

Sl

v

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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3.2.3.3  Acogimiento de nuevos beneficiarios

3.233.1

Recepcidn de solicitud: Objetivos, alcance, procedimientos

Tabla 20: Recepcion de solicitud

2

PROYECTO SOCIAL
SONANDO POR EL CAMBIO

FECHA:

01 de Agosto de 2015

Guia de Procedimientos
Administrativos

AREA: ADMINISTRATIVA

PAGINA:

1

DE:

Nombre del procedimiento: Recepcion de solicitud de beneficiarios

OBJETIVO

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sofiando por el

Cambio” en lo referente a la recepcion de solicitud de beneficiarios.

ALCANCE

El presente manual sera de observancia y practica para todos los integrantes del

Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

administrativos que se deben seguir.

Elaborado por:

Revisado por:

/Aprobado por:

Fuente: Investigacién de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 21: Recepcion de solicitud

V20 pon ¥

FLUJO DE PROCESQOS

RECEPCION DE SOLICITUD DE

BENEFICIARIOS

N° Descripcion

SECRETARIA

SOLICITANTE

Inicio.

Llenado de formulario y
solicitud.

Inicio

Adjunto de documentos de
respaldo.

3 |Recepcion de documentos. L

NO

Decision de documentacion
completa.

S|

5 |Creacion de carpeta para
decision final.

6 |Archivo respaldos.

Fin.

Fin

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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3.2.3.3.2 Revision y verificacion: Objetivos, alcance, procedimientos

Tabla 21: Revision y verificacion

FECHA:

PROYECTO SOCIAL

SORANDO POR EL CAMBIO |01 € Agosto de 2015

r s , . AREA: ADMINISTRATIVA
> S Guia de Procedimientos

0 pon 8. Administrativos PAGINA: 3 |DE:

Nombre del procedimiento: Revision y verificacion de documentos

OBJETIVO

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sofiando por el

Cambio” en lo referente a la revision y verificacion de documentos.

ALCANCE

El presente manual serd de observancia y practica para todos los integrantes del
Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

administrativos que se deben seguir.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 22: Revision y verificacion

FLUJO DE PROCESOS
REVISION Y VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

N° Descripcion DIRECTOR SECRETARIA

Inicio @

Entrega de la carpeta de los
solicitantes.

Recepcion de los
2 |documentos contenidos en
la carpeta.

Decision de que formen
narte del nrovecto. NO Sl

Solicitar a la secretaria
4 |aclaracion de informacion
de los solicitantes.

5 |Emitir el informe favorable
de pertener al proyecto.

6 |Archivo respaldos.

Fin.

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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3.2.3.3.3

Determinacién de beneficiarios: Objetivos, alcance, procedimientos

Tabla 22: Determinacion de beneficiarios

PROYECTO SOCIAL
SONANDO POR EL
CAMBIO

FECHA:

01 de Agosto de 2015

Guia de Procedimientos
Administrativos

AREA: ADMINISTRATIVA

PAGINA:

DE:

10

Nombre del procedimiento: Determinacion de beneficiarios

OBJETIVO

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sofiando por el

Cambio” en lo referente a la determinacion de beneficiarios.

ALCANCE

El presente manual serd de observancia y practica para todos los integrantes del

Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

administrativos que se deben seguir.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 23: Determinacion de beneficiarios

FLUJO DE PROCESOS DETERMINACION DE
BENEFICIARIOS

NO

Descripcion

DIRECTOR SECRETARIA BENEFICIARIO

Inicio.

Vuelve a revisar los
documentos.

Solicita entrevista con el
beneficiario.

Avisa sobre entrevista al
beneficiario.

Acude a la entrevista con el
director.

Decision final de ser
beneficiario.

Informe de la decision final.

Archiva documentos.

Fin.

NO

N

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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3.234 Gestidn de las donaciones

32341

Solicitud de donacion: Objetivos, alcance, procedimientos

Tabla 23: Solicitud de donacion

PROYECTO SOCIAL
SONANDO POR EL CAMBIO

FECHA:

01 de Agosto de 2015

Guia de Procedimientos
Administrativos

AREA: ADMINISTRATIVA

PAGINA:

1

DE:

Nombre del procedimiento: Solicitud de donacion

OBJETIVO

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sofiando por el

Cambio” en lo

ALCANCE

referente a la solicitud de donacion.

El presente manual serd de observancia y préctica para todos los integrantes del

Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

administrativos que se deben seguir.

Elaborado por:

Revisado por:

/Aprobado por:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 24: Solicitud de donacion

FLUJO DE PROCESOS SOLICITUD DE DONACION

NO

Descripcion

DIRECTOR

DIRECTORIO SECRETARIA

DONANTE

10

1n

12

Inicio.

Solicita recursos.

Analiza solicitud de
recursos.

Lista las instituciones a
solicitar donacion.

Solicita a secretaria
comunicarse con las
instituciones.

Se comunica con las
instituciones.

Decision de donar.

Emite respuesta positiva.

Recibe aviso positivo de
donacion.

Informa al directorio.

Resuelven agregarlo a la
lista de donantes.

Envian documentos a la
secretarfa.

Archiva Documentos.

Fin.

1

<

Sl

12

Fin

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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3.2.34.2

Recepcion de donacién: Objetivos, alcance, procedimientos

Tabla 24: Recepcion de donacidn

PROYECTO SOCIAL
SONANDO POR EL CAMBIO

FECHA:

01 de Agosto de 2015

Guia de Procedimientos
Administrativos

AREA: ADMINISTRATIVA

PAGINA:

1

DE:

Nombre del procedimiento: Recepcion de donacién

OBJETIVO

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sofiando por el

Cambio” en lo

ALCANCE

referente a recepcion de donacion.

El presente manual sera de observancia y practica para todos los integrantes del

Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

administrativos que se deben seguir.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 25: Recepcion de donacion

‘ 2 L)
2 S
Qvﬁs’

2)S,
VDo pon ¥-

FLUJO DE PROCESOS RECEPCION DE

DONACION

N° Descripcion DONANTE

DIRECTOR

CONTADOR

Inicio.

Hace transferancia de los

recursos donados.

Revisa estado de cuenta
bancaria.

Avisa al director sobre el
monto donado.

Solicita al contador la
4 [contahilizacion de dicho
monto.

5 [Realiza la contabilizacion.

Informa sobre lo
contabilizado.

Emite carta de
agradecimiento.

Fin.

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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3.23.43 Destino de las donaciones: Objetivos, alcance, procedimientos

Tabla 25: Destino de las donaciones

PROYECTO SOCIAL | ECHA:

SONANDO POR EL CAMBIO| 01 de Agosto de 2015
AREA: ADMINISTRATIVA

Guia de Procedimientos

Administrativos PAGINA: 1 |DE:

Nombre del procedimiento: Destino de las donaciones

OBJETIVO

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sofiando por el

Cambio” en lo referente al destino de las donaciones.
ALCANCE
El presente manual sera de observancia y practica para todos los integrantes del

Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

administrativos que se deben seguir.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 26: Destino de las donaciones

FLUJO DE PROCESOS DESTINO DE LAS DONACIONES

Ne° Descripcion DIRECTOR BENEFICIARIO DOCENTE PSICOLOGO
1 Acogimiento del joven, 1
nifio/a.
- - . 2
> Solicita valoracion
Psicolégica del menor.
3
3 Realiza la valoracion
psicolégica.
4 Emite resultados de la i‘a
valoracion y los envia. M|
5 [Revisa los resultados. 5
Solicita al docente evaluar
6 |los conocimientos del 6
menor.
. P 7
7 Evalla los conocimientos
del menor.
s Emite resultados de la 8
evaluacion.
9 |Analiza los resultados. b
10 Hace conocer al menor los 10
resultados
Menor asiste al nivel escolar
11 . 11
asignado.
12 Recibe al menor en su > 12
clase.
13 Termina el ciclo basico- 13
recihe certificado.
Decide el ingreso a curso NO.
14 |de formacion profesional
asistir. SI
Carpinteria,
Disefio de
modas,
Hoteleria,
Mecanica
Industrial u
Horticultura
organica.
15 Realiza el curso de > 15
formacién nrofesional
16 |Culmina el curso. 16
17 |Proceso de graduacion.
o
18 |Recibe titulo.
Fin CFn D

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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3.2.3.5  Adquisicién de propiedad, plantay equipo

3.2.3.5.1 Adquisicién de p, p y e.: Objetivos, alcance, procedimientos

Tabla 26: Adquisicion de propiedad, planta y equipo

PROYECTO SOCIAL
SONANDO POR EL CAMBIO

FECHA:

01 de Agosto de 2015

Guia de Procedimientos
Administrativos

AREA: ADMINISTRATIVA

PAGINA:

1

DE:

Nombre del procedimiento: Adquisicion de propiedad, planta y equipo

OBJETIVO

Definir los procedimientos internos que se deben seguir en el Proyecto “Sofiando por el

Cambio” en lo referente a la adquisicion de propiedad, planta y equipo.

ALCANCE

El presente manual serd de observancia y practica para todos los integrantes del

Proyecto Social Sofiando por el Cambio, dando cumplimiento a los procesos

administrativos que se deben seguir.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015
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Figura 27: Adquisicion de propiedad, planta y equipo

EQUIPO

FLUJO DE PROCESOS PARA ADQUISICION DE PROPIEDAD, PLANTA'Y

ND

Descripcion

AREA INTERESADA

DIRECTOR

PROVEEDOR

DIRECTORIO

CONTADOR

10

1

12

13

14

Inicio.

Solicitud de adquision de
activos fijos.

Creacion de documento
que avale la adquisicion.

Revision del documento
de avalizacion.

Decision de compra.

Contacto con
proveedores.

Envio de proformas.

Selecciona.

Compra.

Revisa el producto.

Firmas de respaldo de la
adquision.

Recepcion de la factura.

Registro de la compra.

Llenado del formulario.

Firmay archivo.

Fin.

.

i

HHH

L
=<1

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Evelin Salinas / 2015

68




4.1

CAPITULO IV
DISCUSION

Conclusiones

Se realizo el respectivo diagnostico del Proyecto Sofiando por el Cambio, del cual
se pudo evidenciar las diferentes falencias que presenta el mismo, situacion que
fueron de gran ayuda para poder conocer la situacion actual de los procedimientos
administrativos mas importantes dentro del proyecto, y asi poder dar las
soluciones posibles.

Destacando la gran importancia que significa que el Proyecto Sofiando por el
Cambio, sea administrado con una correcta estructura orgénica, y que la misma
muestre los niveles jerarquicos existentes actualmente, se procedié a disefiar un

organigrama estructural.

Siendo el acogimiento de jovenes y nifios/as, en situacion vulnerable y de riesgo
el objeto social del Proyecto Sofiando por el Cambio, se procedi6 a elaborar los
procedimientos desde que los interesados solicitan, se revisa la informacion y se
emite el resultado de los beneficiarios, siendo estos de gran importancia para

Ilevar a cabo la actividad principal del proyecto.

Una de las formas como poder seguir presente en el mercado y realizar ayuda
social por medio del Proyecto Sofiando por el cambio, es solicitar donaciones a
instituciones y personas, tanto a nivel local, nacional e internacional, es por ello
que se establecieron los procedimientos basicos para la solicitud y recepcion de

las donaciones que se gestionen para bien del proyecto.

Dentro de los objetivos del Proyecto Sofiando por el Cambio, se establece que se
busca cambiar positivamente la condicion de vida de las personas beneficiadas
con el proyecto, es por ello que se ha procedido a elaborar los procedimientos
basicos de la forma en que va a ser destinada las donaciones que recibe el

proyecto en beneficio de los menores acogidos.
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4.2

Para poder llevar a cabo cada una de las actividades que se realizan en el Proyecto
Sofando por el Cambio, es necesario contar con el respectivo equipamiento e
infraestructura, es por ello que se procedio a dejar establecido cada uno de los
procedimientos necesarios para llevar a cabo la adquisicion o compra de

propiedad, planta y equipo.

Recomendaciones

Se recomienda a los directivos del Proyecto Social Sofiando por el Cambio
realizar la socializacion del presente manual de procedimientos administrativos,
con la finalidad de darle una mejora sustancial a los procesos que se llevan a cabo

en la institucion.

Es necesario que se lleve a cabo la puesta en ejecucion del organigrama
estructural propuesto, esto con la finalidad de que cada uno de los colaboradores
que forman parte del Proyecto Sofiando por el Cambio puedan conocer a que nivel

jerarquico pertenecen.

Se recomienda aplicar los procedimientos correspondientes al acogimiento de los
menores, que se han dejado disefiados, los mismos que muestran como debe ser el
proceso desde la solicitud de ser beneficiario, hasta el visto bueno de formar parte

del proyecto.

Hacer uso de cada uno de los procedimientos que se disefiaron en cuanto a la
solicitud de donaciones y recepcion de las mismas por parte del Proyecto Sofiando
por el Cambio, con la finalidad de tener en claro como realizar esta gran actividad

que le permite al proyecto realizar sus operaciones diarias.
Es importante que se lleve a cabo la ejecucion y aplicacion de los procedimientos

disefiados en cuanto a que actividad/es se destinan los recursos recibidos como

donaciones en lo referente al objeto social del Proyecto Sofiando por el Cambio.
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»  El personal encargado de realizar las adquisiciones de propiedad, planta y equipo,
necesita poner en practica cada uno de los procedimientos disefiados para tal

efecto, con la finalidad de llevar un mejor control de dicha actividad.
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ANexos

Anexo No. 1:

Entrevista al Director del Proyecto Social Sofiando por el Cambio

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EQUINOCCIAL

Campus Santo Domingo de los Tsachilas

Objetivo: Conocer informacion respecto a la gestién que se efectla en las donaciones

hechas por el Proyecto Social Sofiando por el Cambio.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

¢Cuenta el Proyecto Social Sofiando por el Cambio con misién y visién?

¢El Proyecto Social Sofiando por el Cambio realiza planificacion anual de las

actividades?

¢ Tienen determinados los objetivos en el Proyecto Social Sofiando por el Cambio?

¢Se aplican estrategias correctivas para el cumplimiento de los objetivos?

¢Cuales son las falencias a nivel administrativo que usted observa en el Proyecto

Social Sofiando por el Cambio?

¢En el Proyecto Social Sofiando por el Cambio manejan un manual de

procedimientos para el area administrativa?

¢ Cual le parece que es uno de los méas grandes problemas que afronta el Proyecto?
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10.

11.

¢Hay politicas de estimulos a empleados en el Proyecto Social Sofiando por el

Cambio como: ascensos, aumento de sueldos, otros?

¢Quiénes evallan las solicitudes de donacion en el Proyecto Social Sofiando por el
Cambio?

¢Hay politicas de sancién a empleados del Proyecto Social Sofiando por el Cambio?

¢ Esté usted satisfecho con los resultados del Proyecto Social Sofiando por el
Cambio?

Gracias por su colaboracion
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Anexo No. 2:
Encuesta al Personal del Proyecto Social Sofiando por el Cambio

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EQUINOCCIAL
Campus Santo Domingo de los Tséachilas

Objetivo: Conocer informacion respecto a la gestion que se efectia en las donaciones

hechas por el Proyecto Social Sofiando por el Cambio.

1. Segun su criterio, el servicio que brinda el Proyecto Social Sofiando por el

Cambio:
Excelente ( ) Muy bueno ( )
Bueno ( ) Regular ( )

2. Segun su criterio, la eficiencia del trabajo del personal, en lo referente a
archivo y registro de documentos, es:
Excelente ( ) Muy bueno ( )
Bueno ( ) Regular ( )

3. Las relaciones interpersonales del personal del Proyecto Social Sofiando por el

Cambio son:
Excelente ( ) Muy bueno ( )
Bueno ( ) Regular ( )

4. Segun su criterio, el trabajo que realiza el Proyecto Social Sofiando por el

Cambio es:
Eficiente ( ) Satisfactorio ( )
Deficiente ( )
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5. La entrega de documentacion y reportes de donaciones en el Proyecto Social
Sofiando por el Cambio es:
Puntual ( ) Tardio ( )
No entrega ( )

6. De lo que usted conoce, el personal del Proyecto Social Sofiando por el Cambio
emite informes contables a los directivos periddicamente:
Siempre ( ) A veces ( )

No informa ( )

7. Segun su criterio, se efectian observaciones posteriores a la recepcion de la
donacion a los beneficiarios:
Siempre ( ) A veces ( )
Nunca ( )

8. ¢Cuanto tiempo pertenece al el Proyecto Social Sofiando por el Cambio?
Menos de 1 afio ( ) Entre 1y 3 afios ( )

Entre 3y 5 afios ( ) Mas de 5 afios ( )

9. ¢Qué problemas ha detectado usted en el Proyecto Social Sofiando por el

Cambio?

Deficiencia administrativa ( ) Falta de fondos (
)

Falta de gestién ( ) Inexistencia de control ( )

10. ¢Cual es su opinion sobre el desempefio del personal administrativo?
Excelente ( ) Muy bueno ( )
Bueno ( ) Regular ( )

11. ¢Existe una alta rotacion del personal administrativo?
Si ( ) No ( )

76



12. ¢Se ha establecido niveles jerarquicos en la administracion del Proyecto Social
Sofiando por el Cambio?
Si ( ) No ( )

13. ¢Se maneja un manual de procedimientos en el rea operativa?
Excelente ( ) Muy bueno ( )
Bueno ( ) Regular ( )

GRACIAS POR SU COLABORACION.
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Anexo No. 3:
Fotografias de las instalaciones del Proyecto Social Sofiando por el Cambio
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