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' stan gemﬁtidos IE fines de semana, salvo e -
hacerlo. Los/las guardias de seguridad deben comprobar si exlste autonzadén e i
de ingreso y comunicar a la lider de turno y o personal de las auxiliares de;: i I i
. enfermeria este particular. Se exceptia las visitas a la usuarias/as, previa it 4\ ]
g b revision del llstado, venf‘ cando que sea paraeseﬁn b ikkvi

b g N e !r.ﬂ"i‘,
g' u_pus
imes a viernes en' -;: o*’

ac ‘&h&f previamente comunicar

® Las visitas a los/las residentes del Hogar se realizan de lunes a domingo, entre
8h30 a 16h30. Elfla guardia previamente al ingreso debe’ revisar el Iistado. il
. actualizado de usuarios del Hogar y anotar la informacion. del visitante. en la. .
'-""hoja de registro devisitas” proporcnonadaporh'l‘tabajﬁqﬁ 0 x:- el Hogz
@, | Las visitas de: familiares,:amigos conocides de losflas: mﬂdematuielﬂ‘uﬂm
; “pstan permitidas se realicen dentro del Centro, no| Ppueden saliricon e usuario,
~de las instalaciones, salvo exista autorizacién expresa por la trabajadom Soéd
y/o Psicéloga del HDV1 y dentro del horario estableudo. Para los fines de
s _ semana la autorizacién sera por escrito. el
il | s ® Los/las guardias de seguridad deben controlar la salida del Hogar de los
' - usuarios residentes, estas salidas solo se realizan previa autorizacién de la

”F'.
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| e ;, Durante ef.tumode la noche, el/la llder del pe:sonal de am:ﬁes,sa encal

con el personal de enfermeria del HDV1, en especial durmte la madmgada,
sr/a guardia debe acercarse hacia los pabellones de la umdad debido aquea:
esa hora las/los auxiliares de enfermerfa se encuentran realizando a cabo las
R, funciones designadas en cada uno de ellos, razén por lo cual no se encontraran

i ~ en la estacion de enfermeria. Lo descrito en especiai en el horario de Ias 04h00

recomendable que la/el guardia de turno acompaﬁe al personal del Hogaﬁen"
estas rondas. i

e L

- ® Los/las guardias deben reportar a la coordinacién o personal técnico del HDVl '"" AT AN
cualquier incidencia relacionada al tema de seguridad 0 que ponga en peligrola e i
misma. En caso de “fuga” del Centro de cualquiera de los/las usuanos, la
‘j--l guardiania de turno debe elaborar un reporte escrito ?!J :

i 1l &

16curndo. m 4,419 i fil *_

~ derivadas por el incumplimiento de las disposiciones emitidas por el HDV1 o .
abandono de su turno y sitio destinado para el trabajo.

Los/las guardias de seguridad son responsables del manejo y custod;a de los &
instrumentos y equipos que la UPMSJ entrega a la Empresa como apoyo para

realizar el trabajo de seguridad como son las cdmaras, el equipo de video
. vigilancia y circuito cerrado de televisién.

} rh ‘_) ‘Mfi
,"“! Mgy . |
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\ RESPONSABI.E DEL MANEJO DE LA ROPA SUCIA CDNTAMINADA Y NO CONTAMINADA
|* ¥l r.rn B

I.AIIOPALIMPIA SR s \ B

' /de lavanderia, los/as auxiliares de enfermeria y los encargadosde,la lmpma son los
s directos del manejo de la ropa sucia y contaminada, cada drea en fundén 3 sus _'fl i
‘ cias tienen asignados diferentes responsabilidades: b b a

;"'EI personal de lavanderia es responsable directo del lavado y entregar diaria y oportuna de

Ia ropa limpia y verificar que la ropa no contenga objetos que puedan dafiar las méqumas
. lavadoras.

EI personal de limpieza es responsable del manejo de la ropa de cama es decir garanaza
;;f@e todas las camas tengan sabanas, cobijas, cubreamas yalrmhadas ﬁmplasyasi mrsmo
ﬂe la entrega de ropa sucia contaminada y contaminada a la lavandena. '

3 34 1A L
ARESLE. Bt il
| I.; et 11 i AL

. L‘bs/as auxiliares de enfermeria, son responsables directas de: SRR SRR T

gt ! "o Garantizar que cada usuario/a cuente con un nimero determinado de prendas de gt

| 7 vestir, codificadas y en buenas condiciones y de dar de baja ropa de uso personal f
de los usuarios/as que no esté en buen estado, garantizando el reemplazo de las
mismas y ademds de cambiar de ropa a los usuarios/as.

o Entrega de ropa sucia contaminada y no contaminada a la’ Iavénderl’a, venﬁcandor‘ ! e
que en la ropa no tengan restos de comidas, cuchamsy otros objetns i

erfa, va que esto permn:e mantener un buen y efectivo manejo en la entrega, distribucién
yainacenamuento de la ropa limpia, es importante tomar en cuenta lo siguiente:

Dotacion de ropa: Los/as usuarios/as deberdn contar con un niimero determinado de
. prendas de vestir (mudadas completas), las mismas que dependeran del criterio del
" cada tutor/a, en funcién de las necesidades y requerimmntos*de r.'ada usuarlofa,
minimo 5 mudas completas.

.....




B Codificacién: La ropa de uso personal de los/as usuario/as, deben ser oodiﬁ’cadas por { ‘l- i e S
 los/as auxiliares de enfermeria de forma clara con la letra del pabellén y el numero de | LD R e
cama. La ropa que no est3 codificada el personal de limpieza entregar4 en una funda a ' }
Trabajo Social.

%4. El drea de Trabajo social y enfermerfa entregaré el llstado*

con la informacién para la codificacion o re- codfﬁcauéu dela
~ necesario. il : R "i

1. Recoleccion, clasificacién y transporte de ropa sucia

2. lavado de ropa

;,: 3. Distribucién, entrega y almacenamiento

1‘?“
4

‘Recoleccién, clas:ﬁcadén, transporte entrega y almacenamsmm de la ropa sucia

: Ropa de cama y ropa blanca - personal de limpieza ’
Ropa de los usuarios y toallas- auxiliares de enfermeria.

3 hlg'il:smas que deben ser deposrtadas en fundas plésticas de la s:gmente manela, :an funtlas

- Deigual manera se separard las medias y la ropa interior, siguiendo el mismo procedimiento
_'_de clasificacién (contaminada y no contaminada), en caso de ser necesario.

”‘nausporte. Una vez clasificada la ropa sucia contamlnadq y:no conta
‘nsportada ala Iavandeﬂa en los tachos de transporte'
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i 1.4 Recepcién de la ropa sucia contaminada y no contaminada: la ropa se receptara en la b b g LB
1 lavanderla, clasificada y en fundas plasticas negras Y rojas Ilenas y dehidamente cenadas.

: Personal de Ia a.

CANTIDAD TIPO Y COLOR | CICLO  DE | CANTIDAD DE
DE ROPA | DE PRENDA LAVADO QuiMIco

_ (PESO) UTILIZADO
' | Detergente Indistinto | Pre- 10 onzas
bt 100 libras lavado
i Fre lavado | 250nzas

J:’ adl lavado | 25onzas TiE
' |'Ropablanca | lavado 25 onzas

Clasrﬁcamén de ropa: la ropa sucia contaminada y no contaminada en el drea de lavanderiase ' i |
~ dlasifica de acuerdo al tipo de tejido y por el color de la ropa (blanca y de colores), esto con ; ".I il
el fin de determinar el tipo de quimico que se utilizar, y ademds el lavado se realiza por i
- separado dependiente del color de ropa, adicionalmente el personal de lavanderia verificara Y

. revisar las prendas de que no exista objetos que puedan dafiar las magquinas..

3
HE

al Ne

e 3t 5 z. il T (&

 TIEMPO APROXIMADO DELA CLASIFICACION POR CADA CARGA ES DE as Mmhj;fbs
.dos lavadoras- aproxlmadamente 200 libras).

i e
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| Es importante indicar que la ropa sucia contaminada y no contaminada se lava por separado
.ropa blanca y ropa de colores.

2.5. Lavado de ropa: el tiempo de lavado es de 1 hora, esto es debido a que el técnico programé Gyt e ¢ |
bl ;para .que el lavado dure. este tiempo, diariamente se. real:zan 6 lavadas de 1% it !’?& en cadad"f AL o
avada. o

Hw ; YR T ._':'.i'“.e: ;
_*’Doblado de la ropa limpia. En el drea de lavanderia de acuerdo como sale la ropa daﬂlq«
.-! secadora se procede con el doblado de la misma, tiempo de doblado 2 horasy medla.

R 3.2 Clasificacién de la ropa limpia: una vez doblada la ropa, el personal de lavanderfa procadea ?‘ it
. Clasificar la ropa de uso personal de los usuarios/as, clasificando por Pabellén y por i‘: 7 |18
| usuario/a; y la ropa la ropa de cama y blanca se clasifica por su tipo (cobijas, sobre camas, i
i toallas, sabanas, etc.). Tiempo de clasificacién 1 hora.

. Es preciso sefialar que el personal de lavanderia puede realizar el t:wt:ntml1:!&!.:al«im:ldlrlilmy:nit{;;,e i el iad b 18
g dar de baja ropa que se encuentra en malas condicnones, previo el mnoclmiento yt jn all
- "autorizacion de la jefa de enfermeras

* gavetas.

-3.5. Entrega de ropa: la entrega de ropa desde la lavanderia se la realiza en varios momentos:




Ropa para bafio diario y de la madruga: toallas, medaas y ropa mteﬁa',.se emmga .

lunes a viernes a excepcnén del dia miércoles de 9 a 10 h0O (1 hora)

La ropa de uso personal de los usuarios/as, se entrega todas Ias tardes l:le 14MIJ' q _“ i
14h30 (30 minutos), la entrega se la realiza en presencia de un/a auxiliar de’ ,".,.'f'-'.
enfermeria, se entrega solo la ropa codificada, la que no tiene cédigo se entrega a

Trabajo Social, |

G

La ropa de cama se entrega al personal de hmpieza, de acmmaj uerfm
ellos realicen, esto es todos los dias. & A f&f'\'«: il

que cuente con mudadas.

i I 3 EfAlmacenamiento de ropa: Una vez que el personal de lavanderia deja la ropa de uso personal : { L
ol de los usuarios en los pabellones, el/la auxiliar de enfermeria que recibe guarda en cada uno i
delos canceles.

'n.

" ; ! l.a ropa blanca, de cama, medias y ropa interior es almacenada yguardada eh ias percha
el ,. n Ia Iavanderla, en el drea de ropa limpia.

e De lainfraestructura

ok o Deben existir areas separadas y defi rudas pan"ﬁ‘ »-i!i'
mesas, anaqueles

o Las maquinas lavadoras y secadoras deber ser Instaladas ha]o normas de‘ 4
seguridad industrial, de igual manera las conexiones eléctricas. !

e Del personal de lavanderia:

1 _-hr 3 ‘ i _<1.:1,._;,|, | '”E.lu e




El personal encargado de la lavanderfa llevard uniforme especial y se’ L W
protegerd con bata, gorro, mascarilla y guantes, los cuales deben proveerseen il
cantidad suficiente, por el administrador/a del HDV1. 2742}

o El personal de lavanderfa deberd estar capacitados y conocer sobre el manejo s
de las maquinaria de la lavanderia y recihlr instruuuona bre | ’
peligros que puedan presentarse en su uso o producto mal

dela coordimcion g § i 8 &

o El personal que trabaja en la lavanderfa tendrd que asistir a la, capédtacién :
del departamento de salud ocupacional de la Unidad, a fin de que reciban
instrucciones sobre medidas de seguridad, manejo de desechos y otros que
tengan relacion con el manejo de la ropa sucia contaminada y no
contaminada. Capacitacién que se debera gest%onar desde la mordmaaén del
HDV1 por lo menos una vez al afio. PR BRI e T g

d.'

'; }
protegeré con bata gorro, mascarilla y guantes, los cuales deben pmveerse .' et
en cantidad suficiente, por el admistrador/a del HDV1.

© Los/as auxiliares de enfermeria y el personal de limpieza quienes son los _
responsables de la recolecciéon de la ropa sucia contaminada Y no I bl EN
contaminada deben registrar la ropa cuidadosamente con el fin de que no. S| R I

existan cosas o utensilios personales, 'allmeutosm:m
" , il et QLR (24 M
punzantes, es decir vaciar los bolsillos. ; A Bty

o Enla planiﬁcacuén de la capacitacién de salud ocupacnonal. aslstirén tamhfén
los/as auxiliares de enfermeria y el personal de limpieza, ya que este personal |
también maneja la ropa sucia contaminada y no contaminada.

® Del transporte de la ropa sucia contaminada y no contaminada ' I i

o Por ningln concepto la ropa sucia contaminada y no contaminada serd
transportada en las manos o en sillas ruedas para ello-en la plamﬁ%acfg |

hi1 |n-.“. S4B i
anual el admlmstrador debe prever la cantldad suﬁ‘uente dé# ateﬂ%lmmc.

fundas piésncas de color negra y roja, guantw, hatas;; ras sy cql’iar n-
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tachos para ropa sucia contaminada y no contaminada y a su vez proveer- il
periédicamente de acuerdo a su requerimiento. ; o

i L 1' L
0 contaminada: Se cmsrdera ropa sucia aquella que no ha temtbexpg.}siddn

Pmoeso de Lavado: Proceso por medio del cual se remueve la suciedad y desinfecta Ia ropaquese
reooge en los servicios. . :

.lq;u-f‘-

Sel;alllr Proceso en el que se ellmma humedad en la ropa por medio acaén mecénlca y ﬁu;o de

uso, con’ el fin de asegurar que los/as usuarias/os tengan ropa para su uso personai de cama y 3
blanm en buenas condiciones y debidamente codificadas. '

. Dar de baja la ropa: es una actividad que a causa de determinar la mala calidad de las prendas de

:vusur(tem, color, costuras, etc) se las selecciona para que sean desechadas. ’é‘ by
s, i -;l;;-;ﬂ"i 'j..ft i -,,in i ..ﬁ, ¥ \n: p"--'

Ideterrmnado de usuarios/as- de vestimenta de acuerdo al usuario/a y el arreglo y orden de Ios it
canceles. Fih i)

Ui Almﬁaus de enfermeria: son los cuidadores de los adultos mayores, es decir velan por !a
b ﬁsu:a de todos los AM.

[ 1R ik

. Patricia Chiguano Colaboracién: Dr, Rafael Chimbo
: Trabajadora Social HDV1 Sr. Paul Carchipulla
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Distribucion y

entrega

Uso de la ropa

Lavado

PROTOCOLO DE LAVANDERIA

| CODIFICACION DE LA ROPA




KARDEX ROPA DE CAMA

CANTIDAD DE
ROPA  SUCIA
_(IIDE SE RECIBE

CANTIDAD DE
ROPA QUE SE
ENTREGA
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FUNDACION PATRONATO MUNICIPAL SAN JOSE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS /ADMINISTRATIVOS Y ECONOMICO -

FINANCIEROS

PRIMERA PARTE: INTRODUCCION GENERAL

I. BASE LEGAL

1) La base legal de| Manual de Procedimientos Administrativos Yy Econdmico

Financieros de Ia Fundacién Patronato Municipal San José, en adelante “La
Fundacion”, est3 constituida por Jos siguientes instrumentos normativos
aprobados por las instancias Ccompetentes: I) Estatuto Social Y sus reformas; II)
Reglamento Interno ¥ sus reformas; y, 11T) Manual Orgédnico Funcional,

2) Ei presente Manual cle Procedimientos Administrativos y Econémico-anancieros,

fue analizado y aprcbado por la Asamblea General de ia Fundacién el 17 de
febrero 2003, quien resolvid y dispuso a Ia Direccién Ejecutiva realizar las
reformas necesarias al indicado instrumento, sin necesidad de aprobacién de las
mismas, por parte de [as dutoridades de la Entidad,

3) Las posteriores modificaciones o ampiiaciones del presente Manual, antes de sy

vigencia y aplicacién, serén conocidas y aprobadas por os 6érganos de Gobierno y
Direccion segiin io determina el Reglamento Interno.

II. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1) Objetivo general

Asegurar que en todos los procedimientos de manejo administrativo y econdmico-financiero
originados en Jas actividades de la Fundacién se apliquen Jos principios de legalidad,
veracidad, consistencia técnica, exactitud, economia ¥ oportunidad;

2.1

2.3

2) Objetivos especificos

Establecer las condiciones de realizacién de los actos administrativos Y eccnomico-
financieros y las responsabilidades de los funcionarios que en ellos intervienen,

complementariedad permita  impulsar iz consecucidon de |os objetivos
institucionales.

Estandarizar, con precedimientos e instrumentos de gestién operativa adecuados,
las actividades y fos documentos de manejo administrativo y econémico financiero
de los recursos humanos y materiales de Ia Fundacién.

Indicar las condiciones de creacion, de funcionamiento y de responsabilidad de
organismos que, ocasionalmente, deban constituirse como “Comfsigf@ggj: para




Enla g
Procedi

plicacion Normativa de cada uno de jos Instructivos que integran g| Manual de
mientos se aségura la mutua complementacidn, entre Ias actividades que

realizan en |a Fundacion [as instancias de Gobierno y Direccién, |3 Asesoria Juridica,
las dependencias Técnico Operativas y el drea Administrativa y Econémioo-ﬁnanciem.

Las disposicior:n&s Contenidas en jog instructivos establecen Principios y nNormas para
que ia Direccidn Administrativa y Econémicn—ﬁnanciera (en adelante DAEF), funcione

1.1

1.2

1.3

1.4

1.6

1.7

] SEGUNDA PARTE: INSTRUCTIVOS ESPECIFICO§
INSTRUCTIVG 3. PBOCEDIMIEH I0S DE APLICACION GENERAL

La maxima autoridad para establecer normas de indole administrativa,
econdémica y financierg Sustentadas en |3 base legal de la Fundacién, a través
de insu'udivos, scn los Organos de Gobierno y Direccidén de |3 Entidad.

Todos |os instrumentos normativos expresados en instructivos  de
Procedimientos que se formulen con Posterioridad a |3 aprobacién del “Manual
de Procedimientos” serdn elaborados Por la Direccién Elecutiva, contaran con el
Visto bueno de i3 Presidencia de la Fundacién Y seran aprobados por ios

reglamentaria, s requiera |g autorizacidn de| argano de gobierno
Colrespondiente sa Procederd 3 o establecido en |as disposiciones dej
Reglamento Internc ]

La DAEF, en coordinacién permanente con el drea de Asesoria Juridica,

asesorfa técnica que precisen las otras dependencias, €speciaimente las que
estuvieran constituidas como “Centros de Costos”,
La DAEF e encargaré de mantener y difundir a| interior de todas las

dependencias de i3 Fundacién un “Registro de Proveedores” que contard con

informacién relacionada a: nombres y direcciones comerciales o Profesionales;
especialfidad de bienes o Servicios que ofrece la firma proveedora; precios
referenciales de productos o servicios de demanda frecuente y/o de

40,
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i.8 Desde la Oficina Central se proparcionaran los formularios o formatos disefiados
para la aplicacion de! Manuyal de Procedimientos

1.5 Los responsables de la administracign y del manejo econémico financiero de I3
Oficina Central Yy los Centros de Costos estan obligados a cumplir
rigurosamente  |as disposiciones de manejo administrativo Y econdmico

1.10  El Control de fes actos que impliquen utilizacién de recursos econdémicos o

111 La supervisic

1.12

sin perjuicio de Que este tipo de exdmenes los pueda efectuar en cualquier
oportunidad la Contraloria General de| Estado, cuando jos recursos utilizados en
piroyectos provengan de entidades del sector publico.

INSTRUCTIVO 3: MANE30 DE LIQUIDEZ EN CAJA Y BANCOS

Los procedimientos y disposiciones de este instructivo serdn aplicados en todas las
dependencias de Ia Fundacidn con refacign a ingresos o egresos de valores monetarios
(incluyendo titulos) que se relacionen con las actividades institucionales.

3. PROCEDIMIENT os

4.1 itae asignacicnes y/¢ transferencias de féCursos financieros de entidades
pliblicas o privadas y obtenidos por actividades de autogestion, asi como las
donaciones, e! productg de venta de bienes o servicios, las recuperaciones o
devoluciones de fondos, las donaciones ocasionales, periddicas. o fijas, se
ingresaran en las cuentas de Caja o Bancos de la Fundacién de forma
inmediata, emitiendo por el vaior correspondiente un comprobante de ingreso
que servird a la vez como recibo para la persona o entidad que efectiia la

4.2.  Absolutamente todos los recursos que obtengan la Fundacién 0 los Centros de

récursos obtenidos en éstos por autogestion o por prestacion de servicios, sin
perjuicio de que luego se entreguen a Ios indicados Proyectos comgo

e e

- Bonos, polizas, certificados de inversion, cédulas hipotecarias U oires afines

4



4.3,

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9,

asignaciones o desembolsos para ser operados en ellos  de acuerdo ale
Programacicn aprobada,

Slo pueden recibir valores en efectivo o en cheques a orden de la Fundacién o
de los Centros de Costo O Proyectos los titulares de la Presidencia, Direccign
Ejecutiva y DAEF & delegados debidamente autorizados, -

Valores ingresados en efectivo? o en cheques en horas habiles se depositaran

»

dentro r:_!el hbra_'rlo de atencidn bancaria en ¢} mismo dia, en Cuentas bancarias

hubiera recibidg los recursos,

€gresos debidamente autorizados se fegistrarén en yn documento
denominado "Comprobante de Pago”,
La DAEF, prepararg trimestralmente Y entregarg a |3 Direccidn Ejecutiva una
Planificacién del manejo de liquidez, expresada en yn "Flujo de Caja”, en ¢| que
constaran los saldos disponibles junto con las previsiones de ingresos Y €gresos
regulares brogramados,
Con base en 3 informacion relativa a saldos temporajes de liquidez que exprese
el flujo de C3ja, la DAEF Prepararg y presentard para aprobacion de |3
Direccion Ejecutiva Propuestas de inversiones temporales de recursos liquidos
disponibles, ateniéndose parz ellc a las disposiciories legales vigentes.
Los Coordinadores Técnicos de Area, solicitardn a la DAEF, de acuerdo a Jas

4.10. Los Centros de Costo no estan facultados para realizar inversiones financieras

i@ Juridics: Revisa y sumiiia documentos contractuales o de inversiones
financieras, luego de anaiisis de consistencia legal;
DAEF: se résponsabiliza  de| adecuado tramite de actividades, aplicando
instructivos Y suscribe con sy firma los documentos que se emitan o utilicen en el
area a sy cargo. Puede delegar, bajo sy responsabilidad, funciones 0 atribuciones

39
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tareas propias a sys Cargos. en estrecha coordinacion con la DAEF Y aplicando I3
normas legales vigentes,

5. DOCUMENTACION

Comprobante de Ingreso / Comprobante de pago

Notas contabies

Cheques / Conciliaciones bancarias

Pragrama Periédico de Caja (PPC) / Croncgrama de actividades
L a

Planes de Inversign financiera/ Documentos de inversién o titulos
Més documentos de soporte

INSTRUCTIVO 3; TRAMITACION DE PAGOS

3.2 Los pagos con cheques girados a cada Centro de Costo se Sujetardn a todas las

3.3 £l formularic "Solicitud de Pago o Desemboisg” utilizan los



34 Las solicitudes se recibirdn en |as dependencias correspondientes durante dias
y horas laborables, Se tramitardn y despacharén, cuando Seéan procedentes,
€N un maximo de 3 diag laborables después de la fecha de recepcidn.

3.5 Para pagos a receptores externos POr concepto de planilias, facturas, recibas,

3.6 Pagos fuera dei tiempo determinado, Cuando exists urgencia de realizarios, e}
0 la Coordinador (@) Técnica de Area, con Ia autorizacion de |a Direccion
Ejecutiva, sclicitars Visto Bueno de la DAEF.

4. RESPONSABILIDADES

> Direccion Ejecutiva: realiza requisiciones de fondos por si misma, por cuents de
otros drgancs de gobierno y direccién, o aprobando los pedidos de las demas
dependencias;

Coordinadores {@s) de Centros de Costo, con Visto

OO NP coliigientess: Realizan requisiciones de fondos o pedidos
internos de desembolsos, dentro de |os montos autorizados, ateniéndose a

> Responsables de Jos pagos. Con |3 autorizacién correspondiente, i) realiza
emisién de| cheque; i) realiza emision del comprobante de €greso; i) realiza

al pago, previa recepcion de firma en documentos dej correspondiente receptor, Si
fuera una persona juridica o €mpresa, con base en |3 verificacion de autenticidad

eque (o documento de obligacion s fuera pertinente)
Reporte de elaboracién de chegues*
Registros contables,

Q

—

*Los responsables de manejo de chequeras elevaran a sy inmediato superior un reporte de cheques
girados, con frecuencia quincenal.

A
KR



IN /O 4: TRANSFERENCIA ECURSOS PA
OPERACION Y ADMINISTRACION DE LOS PROYEC Tos

3.1

3.2 Las transferencias se realizan en base a la emisign de cheques girados a nombre de

con los soportes legales correspondientes.
3.3 La solicitud de desembolsos se presentaran periddicamente ajustandose a |g
Programacion de actividades y al flujo financiero de cada proyecto, E4ERE ..

3.4 Una vez ubicada una provisién periddica en |a Cuenta bancaria, solo podran
3.5  Los montos sclicitados para 13 operacién podran ser objetados si el avance en la

3.6  Cualquier solicitud de camnbio o reforma del Présupuesto, que afecte a una o mas

3.8 Los Funcionarios responsables del manejo econdmico financiero de Ia Fundacidn,

3.9  Lacuenta bancaria de un pravecto que se maneje como Centro de Costos debers

R S S AR
* Para el caso de la Oficina Central se registra como “transferencia® y en los Centros de Costo como
“asignacion”



3.10

3.11

3.12

deiegada a Iz Fundacion, o sea una entidad privada sin fines de lucro con I3 que la
Fundacién hubiera suscrito Convenio de Mutua Colaboracién para Ia €jecucion de
un proyecto

Los responsables del manejo de fa cuenta bancaria de un Proyecto que funciona en
la Fundacién como un Centro de Costos son: el /la Coordinador (a) de cada Centro
de Costo vy el responsable del Manejo econdmico, financiero Y contable, quienes
oon sus firmas suscribiran cheques, autorizaran débitos sobre cuentas bancarias, e
integraran los registros contables del Proyecto a fa Contabilidad General de |a
Fundacion, a través del correspondiente  Mddulo Informatizado dej Sisterna
Integrado de Contabilidad ;

Para la transferencia de FecuUrsos para cada Proyecto se aplicaran los siguientes
Pasos:

a) El funcionario {8} responsable de operar como Administrador, del Proyecto, con

el Visto Bueno de el o |3 Coordinador (a) Técnico (a) de Area, solicitars por
escrito la transferencia de recursos al Director (a) Ejecutivo (@) de I3

b) H Director(a) Ejecutivo(a), vna vez aprobada la solicitud de desemboiso,
dispondra el tramite correspondiente a la DAEF.
¢) La DAEF revisara Y analizard la transferencia en base a |os Programas

d) Las facturas o notas de venta que se recepten y mantengan como soportes de

g) Los Centros de Costos y/o proyectos que reciban facturas o notas de venta a sy

h) En todos los soportes de gastos deberg constar claramente escrito el concepto

Para el control dei manejo de recursos pPara los Centros de Costo se

aplicaran los siguientes procedimientos:

a) Sin perjuicio de que se mantenga al dia los registros contables del Proyecto, en
los términos establecidos por el sistema informatizado de contabilidad de la
Fundacion para los médulos contables, en cada uno de éstos se mantendran
fisicamente registros de ingresos y egresos,

b) Los documentos de soporte tales como; chequeras, estades de cuenta, otros



c) La Fundacion, cuando 1o astime necesario, sin previo aviso Y @ través de {3
DAEF podré ordenar la supervisidn de ios registros fisicos de ingresos y egresos
y los archivos de documentos de Soporte de los Ceniros de Costo, sin perjuicio

d) La DAEF est4 facultads a objetar los documentos de soporte que no cumplan lo

documentos observados. -

€) En caso de comprobarse mal manejo de recursos; el Director Ejecutivo
analizarg las responsabilidades a Jas que hubiere lugar y aprohars las sanciones
que en términos adrinistrativos Y econdmicos sear: aplicables, sj existieren
indicios o presunciones graves de responsabilidad penal; la Direccidn Ejecutiva
dispondrd, de conforimidad con la ley, el inicio de Jag acciones pertinentes,

f) Se considerara causales de sancioén, entre otras, las siguientes:
* Que Jos TECUIsos  estuvieren inmovilizados Por mas de dos meses

asumen responsabilida. » Suscriben garantfa Y con su firma promueven trémites y
giran cheques,
> Responsable econdmico financiero de Proyecto; Funcionario / empleado en
relacién de dependencia, realiza manejo econdmico y registros; Prépara cheques y
los suscripe conjuntatyente con Administrador () del Fondo de Proyecto.
cas:

A partir de Ia supervision técnica de avances, otorgan Visto Buene para tramite de
asignacion de recurses. Pueden objetar solicitudes de desembolsos en forma parcial
0 total. '

Controian brocedimientos:

Verifica principios de legalidad, veracidad, exactitud y consistencia de gastos y
documentos de SOpoTte, asi como exactitud en chegques que se giran y en estados.
de cuenta bancaria,

> Administrador del Fondop de Proyecto
Suscribe cheques, previa Supervisién y andlisis de concepto del gasto y documentos

de soporte, Supervisa veracidad y consistencia de Jas relaciones de gasto que
prepara el responsable econdmico y financiero, y las aprueba,

AREA ADMINISTRATIVA Y ECONOMICA FINANCIERA:

Apli cedimientos:

>  Unidad de Presupuesto - Unidad de Tesoreria; Verifican disponibilidad de
partidas y de liquidez, para atender solicitudes de creacion, incremento o repasicicn
de Fondos de Proyectos,




@ un Fondo de Proyecto, _

> Coordinador (3) drea 2dministratiya, economica y financiers:
Otorga Visto Buenc para el trémite de desembolsos Y/o para dar CUrso a acciones
administrativas de sancion  originadas €N manejo inadecuado de Fondos de
Proyecto,

Controlap Ef_!g_e;gimientﬁg

> Direccicn Ejecutiva; ,
Mantiene a travds de |os Coordinadores de Area |z evaluacién Permanente del
desempefio de los funcionarios que intervienen en Jog Procesos de financiamiento y
gastos para Proyecios. Aplica sanciones caso de comprobarse demoras en trémite o
incorreccién en gl Uso de recursos,

Efectian exdmenes de registros y de documentos de Soporte en [os Centros de
Costos con |a frecuencia Y regularidad que disponga |Ia Coordinacién dej drea
administrativa econdmica y financiera,

5, DOCUMENTACION

Bueno del o |3 Coordinador (a) de Area Técnica. Para sy trémite en el 4rea de
rdinacién administrativa, econdmica y financiera, debe contar con la

aprobacién de Iz Direccién Ejecutiva,

* Comprobante de Egreso, por e| desembolso de Fecursos de T €soreria, mediante
deposito en Cuenta bancaria dej Centro de Costos;

° Cheques y Estados de Cuentas bancarias, estas ultirmas con Sus respectivag
reconciliaciones,

®  Solicitud de Reposicidn de Fonde de Proyecto (rejaciép de soportes de gastos
Gue se cargan a Provisidn de recursos Precedente);

° Libro “Registro de Fondo de Pro “, que lieva ef fesponsable econémico
financiero del Centro de Costos,

INSTRUCTIVOD 5: ADMINISTRAQQIQ DE FONDOS pg CAJA CHICA

1. OBJETO
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2.2 De acuerdo a las necesidades de Ia Fundacién, la cuantia del Fondo podra incrementarse
previa autorizacién de I3 Direccion Ejecutiva,

2.3 El gasto méximo a ser efectuado con cargo a un Fondo de Caja Chica no podrd exceder,
bor vez y por un mismo asunto, de US$ 40,00 (cuarenta dolares),

2.4 Con €argo a un Fondo de Caja Chica, siempre que se trate de egresos de necesidad

s

urgente, de menor cuantia Y de cardcter recurrente, se podra realizar Pagos para:

a) Adquisicidn de materiaies, pequefios repuestos para reparacion de desperfectos
intempestivos de instalaciones de servicios basicos® ¥ costos de mano de obra para
estas T€paraciones; '

b} Adquisicion de ACCesorios o repuestos basicos de bajo costo Para vehiculos’:

¢) Adquisicién de materiales o pago de servicios emergentes de oficina®, o compra de
itiles de aseo Y limpieza que, por su naturaleza, no se €ncuentren en existencias
de ;

d) Transporte Y movilizacién ocasional de funcionarios o trabajadores de |a Fundacién
O Proyectos, debidamente autorizados para realizar actividades fuera de oficinas,
incluyendo e} Pago de peajes;

e) Provisiones Para refrigerios Gcasionales® de funcionarios, en Casos autorizados y
calificados como €speciales;

f) En la Oficina Central ayudas sociales urgentes, de menor cuantia (ejemplo: recetas »
médicas, pasajes);

g) Otros afines o similares que, por su cuantia, objeto y necesidad no puedan ser
Cubiertos con cheque, - ;

adquieren ep provisiones periédicas, en volimenes susceptibles de mantenerse
come  existencias o stock de bodega'® en consonancia con [as necesidades de i
Oficina Central ¥/ o Proyectos;

b) Compras regulares de combustibles ¥ lubricantes;

C) Suscripciones a publicaciones ( periédicos, revistas, afines)

d) Servicios Personales -profesionales 0 técnicos- efectuados por terceros, sean
regulares ocasionaies. En este Caso se exceptian los Servicios ocasionales
relacionados con pequefias reparaciones’,

Accesorios o repuestos bésicos; bandas, tuercas, platinos, bujfas, condensadores, cables, fusibles,
carbones y oiros que por su valor o cantidad, ademgs de la necesidad urgente, no sean susceptibles de

agarse con cheque. ;

Ejemplog; Rollos de fotos, servicio de revelado, servicio de fotocopias, desinfectantes de bafios 0

Formatos preimpresos, materiales de escritorio, repuestos o accesorios de equipos o vehiculos.
Generalmente desempefiados como ejercicio de oficios: mecénicos, albafiiles, gasfiteros, carpinteros,
etc.
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4.1 Para la creacion, o incremento de un Fondo de Caja Chicg Se aplicaran Jos
siguientes pasos:

solicitud eg

Crita a la DAEF,

La DAEF realizard, en yn término no mayor a 4 horag después de recibida la
disposicidn, e trdmite de verificacion Presupuestaria y de liquidez, realizando el
correspondiente desembolso de efectivo a nombre del Custodio designado, quien
suscribird el Correspondiente documento de recepcion,

d)

e)

)

Centros de Costo por elfla ﬁmdonarioga) responsable del mismo. Esta
relacién de gastos S& presentara al Area Administrativg Y Econdmica
Financiera con Jos Soportes o recibos de gasto o de descargo,

Las facturas o notas de venta que se presenten como soportes de

de gastos, se incluirdn iog correspondientes comprobantes de retencign
en la fuente'?;

La DAEF mantendr actualizada y difundira al interior de I3 Fundacidn
y Centros de Costo |a informacién relacionada con disposiciones de| SRT
en lo relacionado con facturas, notag de venta y retenciones en |3

gasto deberan haber sido expedidas 3z nombre de la Fundacidn
Patronato Municipal San José, registrando sy nimero de RUC,
Excepcionafmente, Cuando el gasto se aplique al Fondo de Caja Chica
de una unidad operativa gue tenga su propio RUC, el soporte saldra a3
nombre de esa unidad operativa o Centro de Costos, con el ndmero de
RUC que Ie corresponda. En este €aso, se tomardn en cuenta las
disposiciones def SRT para facturacién y para retenciones en Ia fuente.
Los Centros de Costos que reciban facturas o notas de venta a sy
nombre y con su RUC acordaradn con la DAEF |as Modalidades que

s€an mas adecuadas para consolidar |as liquidaciones de orden

tributario ante el SRY.

En todos los soportes de gastos deberd constar Claramente escrito el
concepto del gasto. En los recibos o soportes que no sean facturas o
notas de venta preimpresas, debera €Xpresarse en letras de molde el

B35
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nombre del receptor def Pago, constard su firmg Y se registrard sy
nimero de cédula de identidad.

a) E Custodio, para efectos de contro] de gasto, deberd mantener un registro de
ingresos y €gresos, en e que hard constar en detzile [as referencias de Jog
Soportes que Justifiquen I3 utilizacion de} Fondo;

b) E Custodio, luego de entregado un desembolso a yn solicitante, controlard que
la justificacion ge U Uso 0 la restitucign del total o del saldo se efectien en un
plazo no Mayor a 8 horas laborables, caso contraric, réportara la demorg al
Administrador (3} del Fondo quien podrg imponer Jas sanciones dej caso;

<) E Administrador () del Fondo de Caja Chica efectuard controles periodicos de

d) Una vez entregada en el Area Administrativa y Econémica-Financiera la relacién

escrito al Administracor (a) del Fondo, para que el Custodio rectifique o
r'esponda por Jos documentos objetados;

f) Desde |a DAEF, se podrz realizar en forma intempestiva arqueos  a los Fondos
de Caja Chica, sin Derjuicio de que adicionaimente Y en cualquier Momento se
realicen actividades de auditoria interna o externa Cuando fas autoridades de la
Fundacién o del:e:mr‘nen;

9) En caso de mal manejo de recursos de Fondog de Caja Chica, el Director
Ejecutivo analizarg y aprobara las sanciones que Correspondan, en términos
administrativos o econdmicos,

4.4, La liquidacién de un Fondg de Caja Chica, szr3 solicitada por Ja DAEF 3 |a
Direccidn Ejecutiva, con base en ias siguientes causas:

a) Que el Fondo desemboisado estuviera inmovilizado Por mas de dos meses
consecutivos;

B) Queel Custodio no Presente en tiempo oportuno los soportes de gastos;

C) Que se Compruebe que los FeCUrsos del Fondo se utilizaron con fines distintos
a los de sy creacién; L,

d) Que e funcionarig que solicitd su creacidn solicite Ia liquidacion;

€) Que Ia auditoria interna o externa determine que debe liquidarse el Fondo
€omo resultadg de sus evaluaciones;

documentos de Soportes de gastos, Por esta devolucién jes serd entregado
desde Tesoreriz un recibo y fa copia del Comprobarite de Ingreso.

5. RESP‘ONSABILIDADES

i4




lican imientos:

> Administradoras del Fondo de Caja Chica:
| En la Oficina Central: Preside

ncia o Direccidn Ejecutiva Y, en Centros de Costo:
Coordinadores{as) (s} Directores(as) de proyectos.
Custodio;

>
pleado en relacign de dependencia, realiza manejo €condmico y
registros,
> Solicitante:
Receptor de recursos, aplica el gasto y justifica yso de recursos con soportes de
gastos legales y consistentes.

Controlan gmgedimient_;,g:

Valida y objeta soportes de gasto entregados por Custodia,
: > Jefe (a) adminisfrab‘m(a) ¥ econdmico(a) ﬁnanahm(a):
| Otorga Visto Bueno para g tramite.
| > Unidad de Tesorerja;
: Entrega recursos a Custodio,
Controlan imientos:

> Contad’ar/dm&’tores:

Efecttian arqueos de Caja intempestivos.

5. DOCUMENTACIGN

» POr la entrega de recursos de Tesorerig al
Custodéo;
® Recibo (s} de Caja, suscritos por solicitante (s), con Constancia de|
objeto del gasto;

Solicitud de Reposicion de Fondo de Caja Chica (relacién de soportes
de gastos que se cargan 3 provision de recursos precedente). Incluye
COmo anexos soportes originales*3:

* Existen formularios Preimpresos en la Fundacign

de Caja Chica y para Solicitud de reposicién de fon

para Comprobante de Pago o de Egreso, para Recibo
pueden mantenerse,

dos de caja chica. Estos formularios o formatos
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0 6: AD NISTRACION DEL FO PARA AYUD

INSTRUCTIV SOCIALES

1. OBJETO

El “Fondo de Ayudas Sociales” se constituye y opera enla Funda?i:;og, ?gnclgnf;‘rn}gl;ggﬁ
de apoyar a las personas grupos que, de acu_erdp con el Art. l‘ de o
de la Republica, requieren de atencion priont_ana y espe;:la 11_fa a Sk s
Metropolitano de Quito?, @ fraves de subvenciones economicas 0cas

contribuyan a satisfacer necesidades basicas emergentes de |2 citada poblacién.

Sirve también para ayudas humanitarias en caso dt_z desastres-pa_tgrales y{to
antropogénicos que afecten a la poblacién del Dls*_qrto Metrc_}pohtano de Quito,
especialmente a aquellas en situacion de vuhjerablhdad y riesgo, O, en €asos
especiales de situaciones de emergencias o catéstrofes que se pregenten en otros
sectores del pais, a través de |2 donacién de recursos economicos, VIVEres, vituallas
y/o de materiales y equipamientos de primera necesidad.

2. ALCANCE

2.1, Las asignaciones del Fondo de Ayudas serviran, en general, para: Contribuir a
solventar las necesidades basicas emergentes de alimentacion, vivienda, salud,
educacion, transporte, entre otras,

2.2. Los montos con cargo al Fondo para Ayudas Sociales, seran aprobados y
determinados para cada caso en concreto por la Presidencia de ia Fundacién
Patronato, sobre la base dei estudio socio econdmico elaborado por una/un

profesional en Trabajo Social & informe del Area Técnica de la Fundacién, y de
acuerdo con la disponibilidad de recursos econémicos existentes en el Fondo.

2.3. las ayudas sociales que no superen el valor de US$ 40,00 (CUARENTA
DOLARES) se cancelaréan con cargo al Fondo de Caja Chica.

2.4. los desembolsos mayores a la cifra arriba mencionada, se los realizara con
cheques girados a orden de los prestadores del servicio o bien que se requiera.

| & Art. 35 de la Constitucién de la Repiblica prescribe: “Las personas adultas mayores, nifias, nifios y adolescentes;,
mujeres embarazadas, personas con discapacidad, personas privadas de libertad y quienes adolezcan de enfermedades
catastroficas o de alta complejidad, recibirén atencién prioritaria v especializada en los ambitos plblico y privado. La misma
atenci6n prioritaria recibirdn las personas en situacién de riesgo, las victimas de violencia doméstica y sexual, maltrato
infantil, desastres naturales o antropogénicos. El Estado prestara especial proteccion a las personas en condicién de doble
vulnerabilidad”
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2.5. Toda ayuda social en la Fundacién seri tramitada previa idenﬁﬁcacidn
detallada de |a Persona o grupo beneficiario de la misma? y contara con los

documentos de soporte correspondientes que justifiquen el gasto®,

3.1.

3‘2.

3 I4.

3.5.

3. DEFINICIONES
Centro de Costo: Es Iz unidad generadora de la solicitud de cfreacidn,

proviene o en la que se genera un movimiento contable. En la Fundacion,
seran los érganos de gobierro y direccién.

Debe corresponderse con lo establecido como Objeto y Alcance de este
Mecanismo, caso contrario no se justificara para registros contables.

Administrador/a de] Fondo para Ayudas Sociales: Es el 0 Ia titular de
un drgano de gobierno y direccién que solicita la creacién, incremento oel

mantenimiento de un Fondg para Ayudas Sociales.

Custodio/a: la persona designada por e administrador o I3
administradora de un Fondo para Ayudas Sociales para su manejo
econémico y tramite operativo. El funcionario o Ia funcionaria designado (a)
"Custodio/a” debe trabajar en relacién de dependencia* con Iz Fundacidn.
Las funciones de Custodio/a de un Fondo de esta Naturaleza deben ser
independientes de las de autorizacién, ejecucion, registro contable y control
de las operaciones financieras, '

Beneficiaria/o (s): Es Iz persona/s o colectividades que reciben la ayuda

social dentro de las determinaciones del objeto y alcance del Fondo para
Ayudas Sociales. La/el beneficiaria/o (s) de una provision para un gasto de

este tipo ests obligado a presentar en forma previa al Custodio los
documentos que sustenten e gasto®.

* Facturas, notas de venta, recibos, etc., que certifiquen el gasio. En conjunto, de denominan “documentos de soporte”.
n de dependencia directa o por comisidn de servicios,
mentos de soporte correspondientes.

* Relacié

* Docu
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4. PROCEDIMIENTO
Las ayudas sociales previstas en este instructivo, se concederan:

4.1. Una vez establecido, a través del estudio socio econémico de una
profesional en Trabajo Social y del andlisis e informe del Area Técnica,
la procedencia de ayuda social para las personas o grupos de atencién
prioritaria a que se refiere el presente instructivo, la Preside;ncia de la
Fundacién Patronato, determinard y aprobard e monto al que
ascenderd dicha ayuda, considerando para el efecto el grado de
necesidad y situacién que debe ser solventada, asf como de la
disponibilidad de recursos econdmicos del Fondo. |

4.2. La Direccién Ejecutiva de la Entidad procedera a autorizar el gasto y
dispondra ia emisién del documento de pago de los valores di la ayuda
social aprobada.

4.3. La Direccién Financiera emitira la correspondiente certificacion de
disponibilidad de fondos para ia atencién de ayudas sociales, |asi como
verificard los documentos de soporte y realizard Ia cancelacién en

efectivo o en cheque, segun corresponda. |

5. RESPONSABILIDADES ‘

> PRESIDENCIA: Aprueba las solicitudes, sobre la base de los |informes
pertinentes, y determina en cada caso el monto de las ayudas sociales

> DIRECTOR (A) EJECUTIVO {A): Autoriza el gasto y la emisién dJ cheque,
segun corresponda.

> AREA FINANCIERA: Verifica y emite certificacion sobre disponibilidad de
TECUrsos para las ayudas sociales: verifica la documentacién de soporte y
procede al pago en efectivo 0 a Iz emision del respectivo cheque.

» PROFESIONALES EN TRABAJO SOCIAL: Investigan y certifican la situacion
socio-econdmica de fa poblacién que se beneficiaria de las ayudas sociaies.

= ; s Al
> AREA TECNICA: Analizan las solicitudes e informan a Ia Presidencia sobre la
procedencia de la ayuda social.

48 entre Benalcazar y Cuenca - Telefax: 2283 915 /,2283 916 / 2289 819
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