§-48 entre Benalcazar y Cue

Fundacidn

Mg
:unicipa)

San José

@

6. DOCUMENTACION

e Solicitudes de ayuda sodiai;

* Certificaciones y/o informes de: el personaj técnico de |a Fundacidn, de
Trabajo Social, de jos profesionales en sajyd y /o de los responsables de

; las Instituciones, segln corresponda |a ayuda;

‘* Facturas, notas de venta de Centros de Salud, Instituciones y/o locales )
Que suministren el servicio 0 l0s insumos previstos Para la ayuda;

* Recetasg Prescripciones de tratamiento clinico 0 quirdrgico:

e En general, Cuaiquier otro documento que la Fundacién considere
Pertinente, seg(in el tipo de ayuda que se proporcione;
Cheques;

®
/T\‘em,probantes de egresc o de pago.
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INSTRUCTIVO No 8: QUE NORMA LAS CONTRATACIONES PUBLICAS EN LA
FUNDACION PATRONATO MUNICIPAL SAN JOSE Y su E AL
INSTRUCTIVO "PARA LOS PROCESOS DE SELECCION Y ADIUDICACION DE
CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS Y
MATERIALES; EJECUCION DE OBRAS; Y, PRESTACION DE SERVICIOS”

1. OBJETIVO i
!

El presente Instructivo tiene por objetivo establecer las actividades e instrucciones basicas
que orienten en la Fundacién respecic a los procesos de contrataciones para la
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras y prestacion de servicios,
incluidos los de consultorfa, establecidos en |a Ley Organica del Sistema Nacjonal de
Contratacién Publica (LOSNCP), su Reglamento General (RGLOSNCP), Resoluciones del
Instituto Nacional de Contratacién Piiblica (INCOP) y més disposiciones afines, ademas de
establecer las responsabilidades de cada uno de los funcionarios y empleados que
intervienen en los distintos procedimientos de contratacion y asf lograr una gestién eficaz
y efectiva de los mismos.

2. ALCANCE

2.1, En la Fundacién Patronato, la adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecu'xcién de
obras y prestacién de servicios, incluidos los de consultorfa, se realizaran con
estricta sujecién a ios principios Yy normas que regulan los procedimientos de
contratacion  determinados en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion  PUblica (LOSNCP), su Reglamento General (RGLOSNCP),
Resoluciones del Instituto Nacional de Contratacién Pdblica (INCOP) 'y mas
disposiciones conexas. ;

|

2.2.  No podré subdividirse en cuantias menores el objeto de la contratacién para eludir

los procedimientos establecidos en 12 LOSNCP y su Reglamento General.

2.3. Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente que en materia de
procedimientos de contratacién publica afecte la estructura del presente
instructivo, generaré también un cambio en su contenido con el fin de adaptario a
ias nuevas politicas emitidas.

2.4.  Este instructivo es de aplicacién obligatoria en todas las dreas y qepepdenc;as de la
Fundacion Patronato, con competencia en materia de Contratacién Publica.



3.1,

3.2,

3. PROCEDIMIENTOS

La Fundacion Patronato, elaborard para cada ejercicio fiscal el correspondiente
Plan Anual de Contratacion (PAC) con el presupuesto correspondiente, debiendo
atenerse a las disposiciones y requerimientos establecidos para dicho efecto en la
LOSNCP, RGLOSNCP, Resoluciones del INCOP y normas conexas. -

Conforme lo dispone la Ley, el PAC debera estar vinculado con los objetivos del
Plan Nacional de Desarrollo o de los planes regionales, provinciales, locales o
institucionales.

Para la eiaboracion del PAC se establecerd la necesidad, legalidad, economia,
efectividad, conveniencia y oportunidad en la que deban realizarse las
contrataciones para la Institucion.

El PAC contendra la planificacion plurianual de la Fundacién en materia de las
adquisiciones ¢ contrataciones de los bienes, obras, servicios o consuftorias que se
precisen para el correspondiente ano fiscal.

El proyecto del PAC sera desarrollado hasta el 10 de enerc de cada ejercicio
fiscal por una Comisién designada para dicho propésito por la Direccion Ejecutiva;
Comision que deberd estar integrada por:

Un Delegado de la Coordinacion Técnica

La persona responsable de la coordinacion de cada uno de los
Centros o Proyectos de la entidad, o su delegado;

Un delegado de la Direccion Financiera

Las personas encargadas de las Unidades de Bienes y Servicios y de
Compras Publicas de la Direccion Administrativa.

El proyecto del PAC se apegard estriccamente al formato que para el efecto
publique el INCOP en su portal WEB, el mismo que debera incluir por lo
menos la siguiente informacion:

a) E! detalle de los procesos de contratacion que se realizaran en dicho
ano;

b) La descripciéon del objeto de las contrataciones contendidas en el
Plan;

c) E! presupuesto estimativo de los bienes, servicios u obras a ser
adquiridas o contratadas; .

d)Cantidad de Unidades del bien, servicio, obra ¢ consultoria a ser
planificada cuatrimestraimente; )

e)Unidad de Medida del bien, servicio, obra o consultoria a ser
planificada;

X



f) El numero de partida conforme al clasificador presupuestario emitido
por €l Ministerio de Finanzas;

g) El codigo del producto conforme el Clasificador Central de Productos,
CPC, emitido y publicado en el portal WEB del INCOP;

h) El cronograma de implementacion cuatrimestral del Pian; y,

i) Cualquier otra informacion que sefiale la Ley.

3.3. Una vez elaborado, revisado, y a conformidad de la Direccion Administrativa de la
Fundacidn, el proyecto del PAC se lo someterd a conocimiento v aprobacion del
representante legal o Maxima Autoridad de la entidad, esto es, Ia Direccion
Ejecutiva' o su delegado?, quien dispondra a la Unidad de Compras Publicas la
publicacién del mismo y de la respectiva Resolucién de aprobacion en la pagina
Web de la Institucidn y en el Portal de COMPRAS PUBLICAS. Dicha publicacién se
la realizara dentro del término estabiecido en la Ley de la Materia. De ser necesario
reformas al PAC, éstas serén elaboradas, autorizadas y publicadas conforme lo
anteriormente sefialado.

3.4. En la Fundacién, previo al inicio de cualquier modalidad de procedimientos
precontractuales previstos en fa LOSNCP y su Reglamento General, el area o
dependendia gue, de acuerdo a !a planificacion establecida en: el PAC, requiera de
bienes, ejecucion de obras, servicios, incluidos los de consultoria, debera solicitar
por escrito a la Direccién Ejecutiva o su delgado, disponga la apertura del proceso
que concierna, debiendo acompafiar para el efecto, y, de acuerdo a la naturaleza
de la contratacién, los estudios y disefios completos, definitivos y actualizados,
planos, céiculos, presupuesto referencial (obtenido mediante proformas y estudio
de mercado), especificaciones yjo requerimientos técnicos necesarios,
debidamente aprobados por los responsables de las instancias correspondientes y
conforme a los preceptos sefialados para el efecto en la normativa de Compras
Publicas. A dicha solicitud se acompafiara la correspondiente Certificacion del PAC
emitida por la Direccion Administrativa.

3.5. La Direccién Administrativa, adjuntando copia del requerimiento y Certificacion del
PAC o_motivacién segln sea el caso, solicitard a la Direccién Financiera de la
Fundacién, la Certificacion Presupuestaria de disponibilidad presupuestaria y

existencia presente o futura de los recursos econdmicos necesarios para cubrir las
obligaciones derivadas de las contrataciones.

! para efectos de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pibiica (LOSNCP) la méxima autoridad de las
Entidades Contratantes son quienes ejercen administrativamente la representacion legal de las mismas.

2 Bl articulo 4 del Reglamento General de LOSNCP dispene: "En aplicacion de los principios ge Derecho Administrativo son
delegables todas las feculiades previstas para la méxima autoridad tanto en la Ley como en este Reglamento Genera), aun
cuando no conste en dicha normativa la facultad de delegacidn expresa. La Resolucion que la maxima autoridad emita para
&l efecto, determinard el contenido y alcance de fa delegacion. Las méximas autoridades de las personds Juridicas de
derecho privado que actden como entidades contratantes, otorgardn poderes o emitirdn delegaciones, segn corresponds,
conforme & la normativa de derecho privado que les sea aplicable. !
En el dmbito de responsabilidades derivadss de Iss sctusciones, producto de las delegaciones o poderes emitidos, se estara
al régimen aplicable a la materia”

3



37

3.9.

3.10.

R

Dichas certificaciones deberd ser conferidas de manea oreferente por medios
electrénicos, y, de no ser asto nosible, se las emitira por madios fisicos.

Sobre ia base de la documentecin y certificaciones sefialadas, la Direccion
Fjecutiva o su delegado, de haliarse el monto del gasto en la esfera de su
competencia, o previa autorizacion del Organo de Gobierno Yy Direccion que
concierna®, dispondra gue la Direccidn Administrativa-Unidad de Contratacién
Plblica elabore los proyectos de pliegos apiicables a las modalidades vy
procedisnientos que  correspondan, sujeténdose 2 los modelos Y formatos
obligatorios emitidos por el INCOP, v que fueren aplicables para cada caso.

Las contrataciones para la ejecucién de cbras, adquisicion de bienes o prestacion
de servicios, a excepcion de consultorfa, cuya cuantia sea iguai o menor a
multiplicar el coeficiente 0,0000002 del Presupuestc Inicial del Estado se las
realizara de forma directa, conformme las correspondientes resoluciongs de
casuisticas de usc de infima Cuantia emitidas por el INCOP, con un proveedor
seleccionado por la entidad contraiante sin que sea necesaric que éste consie
inscrito en el RUP. Dichas conirataciones se formalizaran con ja Orden de
Compra. Acta de Enirega - Recepeién y entrega de la correspondiente factura y
seran autorizadas por la Direccion Administrativa de la Fundacion Patronato
Municipal San José. quien bajo su responsabilidad verificaré que el proveedor no
se encuentre incurso en ninguna inhabilidad o prohibicion para celebrar contratos
con el Estadc. Estas contratacicrnes no podrén emplearse como rmedic de elusion
de jos procedimientos.

De acuerdo a las necesidades de cada procesc de contratacidn, 10s rnodelos y
formatos obligatorios deberarn ser complementados 0 podran ser modificados y
adaptados bajo la responsabilidac de la Institucidn v de guien los elabore, siempre
gue se cumpla con la normativa legal.

Asesoria Legal revisara los proyectos de pliegos, y de estar conformes con ia
normativa de Compras Publicas, procedera a sumillarlos redaciando pera la firma
de |z Méaxima Autoridad la Resolucdién motivada gque autorice el inicio del
crocedimiento correspondiente v @pi iebe los plieges. Durante {2 realizacién de
los procedimientos precontractuales, elzboraré  las Actas, Rescluciones que se
requieran, preparara y sumillard los contratos ¥ proporcionara & asesoria necesaria
an ia ejecucién de los procedimientos.

3 conforme lo dispuesto por la Asambles Gerelal de la Fundacion en sesion Orelinaria de 12 de maye da 2005 _(Acba No 53y
Art. 28 dei Reglamento Intemo Codificado, los montos para aprobacidn de jastos e inversiones en 14 Fuadacion,

corresponden, de acuerdo con la cuantfa del Presupiesto General Anual de i3 Entidad, a los siguientes porcentajes:

a)
b)
)
d}

Hasta &l 5% a la Direccién Ejecutiva;
Hasta o 10 % a la Prasidencia;

Hastz al 20 % al Directorio; v,

Mas cel 20 % ala Asamblea General®

30



3.11.

3.12.

3.13,

3.14:

3.15.

3.16.

IS e

En los procedimientos en que deba conformarse la respectiva Comision Técnica, de
acuerdo a lo establecido en el artculo 18 del RGLOSNCP, esto es: Consultoria por
lista corta o por Concurso Publico; Subasta Inversa, cuyo presupuesto referencial
sea superior al valor que resulte de rultiplicar el coeficiente 0.000002 por €l
monto del Presupuesto Inicial dei Estado; Licitacion; y, Cotizacion, dicha Comision
Técnica sera la responsable de llevar adelante dichos procedimientos, debiendo
para el efecto apoyar en la recepcion, andlisis de las ofertas, en la notificacién a
los proveedores respecto a Ia convalidacion de errores de forma, revision de
dichas convalidaciones, en la evaluacion y calificacion de las ofertas; en la
redaccién de los informes y analisis de fos procesos, los mismos que seran dirigidos
a la Maxima Autoridad o su delegado, con las recomendaciones expresas de
adjudicacién de los contratos o de la declaratoria desierto de las procedimientos,
seglin el caso.

La Unidad de Compras Publicas tendra a su cargo, a mas de la elaboracion de los
proyectos de pliegos aplicables a las diferentes modalidades y procedimientos de
contratacién piblica y segin los modelos obligatorios expedidos por el INCOP,
manejo y administracién del Portal de COMPRAS PUBLICAS, observando las
politicas y condiciones de uso de Ia informacion y herramientas electrénicas del
Sistema, generacién de Ordenes de Compra en Casos de infima Cuantia; ademas
brindara el apoyo y asesoria pertinente en los procesos.

Toda la informacién y documentacién referente a los procesos precontractuales y
contractuales, incluyendo los de infima cuantia, seran remitidos a la Direccion
Administrativa - Unidad de Compras Pdblicas, con al menos 60 minutos de
anticipacién a la culminacién de la hora y fecha previstos en los cronograma
estabiecidos en los pliegos y en el portal WEB del INCOP para la respectiva
publicacion.

En todo contrato la Méxima Autoridad o su delegado designaran de manera
expresa un administrador del mismo, quien velard por el cabal y oportuno
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones y estipulaciones derivadas
en el contrato. El administrador del contrato debera adoptar las acciones gue
fueren necesarias para evitar refrasos injustificados e impondrd las mulias y
sanciones a que hubiere lugar.

Una vez suscritos los respectivos contratos €stos deberd fecharse y registrarse en
la base de datos que para el efecto mantendra la Asesora Juridica. Un ejemplar
del contrato sera entregado al contratista, otro al Administrador del mismo, otro
<e archivara en la Asesorfa Juridica, y Ia Gitima copia sera remitida a la Unidad de
Contratacién Publica .de. Ia Direccion Administrativa, para la correspondiente

-publicacién en el portal de Compras Piblicas.

El expediente completo de cada procedimiento de contratacion que contenga la
informacion relevante prevista en el articulo 13 del RGLOSNCP (c}ocumentos
pracontractuales, contrato suscrito, docurnentos habilitantes, las garantias en Caso

5



clen
e
Bl
de existir y los demas documentos de soporte de la contratacion) seran remitidos

por La Direccion Administrativa - Unidad de Compra Plblicas a la Direccion
Financiera, para efecto del pago respectivo.

3.17. La Direccién Financiera, mantendré ademés el registro y custodia de las garantfas
rendidas en los contratos y serd responsable de notificar su vencimiento a los
proveedores, por lo menos con quince dias de anticipacion. De no renovarse
dichas garantias hasta cinco dias antes de su vencimiento, comunicara del
particular a la Direccién Ejecutiva y al Administrador del contrato para gue se
disponga su inmediata ejecuicion.

3.18. En tpc{o lo no previsto en este Instructivo, se aplicaran las disposiciones de ia Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Plblica, LOSNCP, de su

. Reglamento General y demds instrumentos juridicos relacionados con compras
publicas.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION:

» Asamblea General, Directorio, Presidencia.- aprueban segun
corresponda el egrese que origina la contratacion.

> Direccion Ejecutiva 0 Maxima Autoridad segiin ia LOSNCP,

0, su delegado.- Aprueba el PAC y sus reformas, disponiendo su

publicacién en la Pagina Web del INCOP. Dentro del limite de gasto

acreditado, o previa aprobaciéon del Organo de Gobierno que

incumba, en los casos en que sobrepase dicho limite, decide el inicio

del procedimiento precontractual que fuere pertinente; aprueba los

‘ pliegos, designa a los integrantes de la Comisidn Técnica, cuando
corresponda, suscribe las Resoluciones motivadas de inicio de los

procedimientos, de adjudicacion o de declaratoria de desierto, entre
otras de las responsabilidades establecidas en la normativa de

Compras Publicas.
4.2. AEREAS REQUERIENTES:

> Directores Departamentales y Coordinadores de Proyectos
y/o Centros: Establecen la necesidad, oportunidad y conveniencia
de la contratacion er el area a su cargo, para una vez aprobada se
la incluya en el Plan Anual de Contrataciones.

PAS

X



4-3.

4.4 L]

4.3.

4.6.

COMISION TECNICA:

»

DIRECCION

>

»

Responde con el apoyo-de la Unidad de Compras Plblicas de la
Fundacién las preguntas que se formulen en los procedimientos
sobre los documentos precontractuales, o realizan las aclaraciones
que fueren necesarias; estudian las ofertas y documentos
presentados por los oferentes; analizan, evaldan y califican las
mismas, informan a la Maxima Autoridad sobre el procedimiento y
sus resuitados; recomiendan la adjudicacién de los contratos o la
declaratoria de desierto de los | procesos.

Seran también responsables de las actividades sefialadas en el
parrafo anterior, ias personas que la méaxima autoridad designe para
que apoyen en la ejecucion de los procedimientos precontractuales,
en los casos que no amerite Comision Técnica.

FINANCIERA:

Certifica disponibilidad de presupuesto y liquidez, efectian pagos
previa verificacion de iegalidad y exactitud de documentos de
soporte. Mantienen el registro, custodia y control de las garantias
que hubieren sido rendidas en los contratos,

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO:

Vigila la adecuada ejecucién del contrato; vela por el cabal y
oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones
derivadas del mismo; adopta las medidas y acciones que fueren
necesarias para evitar retrasos injustificados e impondra las multas
y sanciones a que hubiere lugar. Conjuntamente con el técnico
designado por la méxima autoridad, elaboran y suscriben las Actas
de Entrega Recepcidn de adquisicién de bienes, servicios y ejecucion
de obras de la entidad, ateniéndose a lo establecido en e! articulo
124 del Reglamento General a la LOSNCP.,

DIRECCION ADMINISTRATIVA~UNIDAD DE CONTRATACION PUBLICA;

>

Consolida el PAC y publica conforme la Normativa de Contratacién
pUbiica, emite certificacion de constancia en el PAC, elabora los
proyectos de pliegos aplicables a las diferentes modalidades y
procedimientos de contratacion publica, segin ios modelos
obligatorios expedidos por el INCOP; tiene a su cargo el manejo y
administracion del Portal de COMPRAS PUBLICAS; coordina,
proporciona apoyo y orientacion durante la ejecucion de los
procesos hasta la finalizacion de los mismos.
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4.7. ASESORIA LEGAL:

»> Revisa los documentos precontractuales, redacta y/o revisa las
Actas, Resoluciones, contratos y brinda la asesoria necesaria en los
procesos de contratacién,

s. EXPEDIENTES’ DE LOS PROCEDIMIENT OS DE
CONTRATACION:

Los EXpe’dientes de los procedimientos de contratacion contendra |a
informacién relevante sefialada en el articulo 13 del Reglamento General de
la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica, entre otros:

® Requerimiento de Ja contratacién, de acuerdo a |a planificacion
. establecida en el PAC:

* Certificacidn de constanda en el PAC

* Certificado de disponibilidad de fondos;

=
&
]
b
o
5
:
g
5
. B
:
&
g
o
&
3
3
4
8
&

Preguntas. Respuestas, aclaraciones, en caso de existir;

Ofertas presentadas por los oferentes;

Actas de evaluacidn y calificacién, informes Y recomendaciones de la
Comisidn Técnica o dei servidor encargado de apoyar el proceso por
disposicion de la Maxima Autoridad;

Resoluciones de adjudicacién;

Ordenes de Compra;

Contrato;

Documentos habilitantes al contrato;

Garantias, seglin corresponda;

Facturas, notas de venta, comprobantes de retencion de impuestos;
Comprobantes y Actas de entrega recepcidn entre Contratista y la
.‘ Fundacion o actos administrativos relacionados con la terminacién
del contrato.

Quitp; DM, a 21 de enero de 2011

Df. Wilson @an‘em

DIRECTOR EJECUTIVO
FUNDACION PATRONATO
MUNICIPAL SAN JOSE



INSTRUCTIVO 9: CONT B_&TACI&N DE SERVICIOS PE NALES

i. OBJETO

Establecer las condiciones para relacion faboral, para compromisos de trabajo y
para determinacién de responsabilidades del personal vinculado a fa Fundacion con

relacién de contrato para prestacion de servicios personales técnicos, profesionales
o administrativos.

2. ALCANCE

Este instructivo determina las caracteristicas de la contratacion laboral en la
Fundacién Patronato, y su ligazén a las disposiciones de las normas laborales
vigentes~ e nuestro pafs. Regula, también, la desvinculacién o salida de
colaboradores. No contempla & presente instructivo los contratos civiles de
servicios ocasionales, profesionaies, sin relacion de dependencia. Asi como de
tercerizacion o intermediacion de servicios.

3. DEFINICIONES

> Contrato de Trabajo: Con base en el régimen laboral del Ecuador, para fa
Fundacioén se define como un convenio escrito y firmado en virtud del cual una
persona se compromete con la entidad para prestar servicios licitos ¥
personales, bajo su dependendia, por el pago de una remuneracion.

» Contrato de prestacidn de servicios eventuales: Se denominan a los que
se realizan para resolver contingencias institucionales o circunstancias de
ausencia justificada de algin colaborador (a)®. Su duracién maxima es de un
méximo de seis meses en un mismo afio. Se entenderd por “contingencia
institucional” un incremento ocasional de volumen de trabajo por
requerimientos especificos de algln proyecto

» Contrato de prestacién de servicios a tiempo fijo: Cuando la Fundacién
requiera celebrar por primera vez con alguna persona un contrato de esta
naturaleza podré sefialar un periode de prueba que tenga una duracién maxima
de noventz dias. Si no hubiera un aviso de cese de relacién laboral expresado
por escrito al menos una semana antes de! vencimiento del plazo indicado, el
contrato se extenderd automaticamente para tener la duracién de un afio.
Excepcionalmente, se celebrarén contratos de servicios por el tiempo
correspondiente a! pericdo especifico del lapso de ejecucién de un proyecto.”®

» Aviso de entrada / salida al IESS: tramite de cumplimiento obligatorio por
las leyes laborales ecuatorianas para otorgar al personal los servicios de
seguridad social.

s> Desvinculacién: separacién de un colaborador (a) por diversos motivos.

» Liguidacion de haberes: Documento escrito en el que se detallan y calculan
los valores a favor de ur colaborador (a), menos los descuentos a que hubiere
lugar, en el momento de fa desvinculacion,

> Acta de Finiguito: Es un documento legal que establece por escrito los
términos de finalizacién de la relacién laboral. Incluye el detalle de la

25 Ejemplo: Permisos por maternidad o por enfermedad con prescripeion de reposo igual o mayor a un

mes.

% Ejempio: Cuando se contrata personal para un proyecto que tiene un periodo de gjecucion, determinado
en su formulacién como duracion total.




liquidacién de haberes y un acta de entrega-recepcion de los bienes o valores
que hubieran estado a cargo del colaborador (a) cesante.

> Desahucio: Aviso que se da al colaborador (2) por medio del Ministerio del
trabajo para dar por terminado un contrato de trabajo a tiempo fijo.

> Visto Bueno: Es la orden escrita que emite el Ministerio del Trabajo para
separar de la Fundacion a un colaborador (a) que ha incumplido sus
obligaciones laborales. En este caso &l colaborador (a) no tiene derecho a
indemnizaciones de ninguna naturaleza.

4. PROCEDIMIENTOS

4.1 Seleccién de Personal
En esta actividad se aplicaran los siguientes pasos:

a) Para incorporar personal a ia Fundacién con cualquier tipo de
relacién contractual, uno de los titulares de los drganos de gobierno
y direccién, o un ccordinador de proyecto o de area, definirén la
necesidad especifica de la contratacion y los términos de referencia
que serviran de base para la seleccion;

b) Para la seleccion se astableceran términos de calificacion de hojas de
vida o expedientes de potenciales colaboradores. Los expedientes se
analizaran atribuyendo puntajes a: formacion profesional, experiencia
en actividades afines a las necesidades de contratacion, cursos de
especializacion o formacion complementaria afin a las necesidades
del cargo? Dependiendo de fa funcion a cumplir, se estableceran los
correspondientes elementos y puntajes de calificacion;

“ ¢) La calificacién y seleccion de colaboradores que presenten o de los
que se obtengan expedientes u hojas de vida, la realizara una
Comision ad-hoc presidida por el (la) Director (a) Ejecutivo (a), el o
la solicitante de provisién del cargo y el o la responsable de la unidad
administrativa de la DAEF, quien registrara en una acta los detalles
del proceso correspondiente. Esta acta serad suscrita por los
miembros de la Comision. -

4.2 Contratacion del Personai
En el procedimiento de contratacion de personal se seguiran ios siguientes pasos:

a) Una vez seleccionado (a) & (1) colaborador (a) de mejor puntaje, en Ia DAEF,

unidad administrativa, se procedera a la elaboracion del correspondiente contrato

de prestacién de servicios, especificando en el respectivo texto: cargo a

desempefiar, nombre y datos de identidad de ia persona contratada, principales

_funciones, plazo del contrato, normas de asistencia y dedicacién, causas de
terminacion del contrato, remuneracion acordada y forma de paga™;

b) El Contrato, una vez elaborado, serad revisado por la Asesoria Juridica que se
encargara de legalizarlo v de enviarlo al Ministerio del Trabajo para su
correspondiente registro;

c) En la DAEF, unidad administrativa, se ingresara en una ficha de control las
caracteristicas del contrato. Con las fichas de todos los miembros del persongl, la
unidad administrativa mantendré una base de datos que permita registrar
cumplimiento de plazos de contrato y novedades referidas a estimulos 0 sanciones;

271 a calificacién de este item serd proporcionalmente mas alta que la del tituio profesional del candidato
(a) a la provision de] cargo. ‘
% Se recomienda, en 1o posible, preparar pare el efecto un formato preimpreso
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d)

4.3

b)

<)

d)

e)

a)

La unidad administrativa de la DAEF se encargard de los tramites de afiliacion al
IESS, del manejo del correspondiente régimen tributario y del control de las
obligaciones patronales relacionadas con cada una de fas personas contratadas.

Desvinculacion del Personal

En caso de terminacion de un contrato de servicios personales, de acuerdo a ias
causas que la originen, se seguiran ios siguientes procedimientos:

En prevision del cumplimiento de plazo, quince dias antes la unidad administrativa
de la DAEF daré aviso por escrito al colaborador o colaboradora y realizara el
trémite de desvinculacion de acuerdo a las cldusulas estipuladas en el contrato;

Por renuncia voluntaria del colaborador (a), el coordinador o jefe inmediato
informard de ésta a la Direccién Ejecutiva para que la acepte y disponga el
respectivo trdmite administrativo;

Si la desvinculacion es por desahicio, el coordinador o jefe inmediato notificara por
escrito a la Direccidén Ejecutiva, a la Asesoria Juridica y a la DAEF, al menos con 45
dias de anticipacion a fin de que se realice el trémite correspondiente en el
Ministerio del Trabajo para que el colaborador o colaboradora saliente sea
notificado por esta dependencia priblica en los plazos que determina Ia ley;

Cuando la desvinculacion se produzca por despido, el correspondiente coordinador,
coordinadora o jefe inmediato, deberd obtener en forma previa al aviso
correspondiente la autorizacion de la Direccién Ejecutiva;

Si la desvinculacién se realizara acudiendo al trémite de Visto Bueno, el o la Jefe
inmediato (a) presentarda las pruebas necesarias de incumplimiento de las
obligaciones laborales a la Asesoria Juridica y ésta recabaré de ia DAEF, unidad
administrativa, la documentacion requerida® para el tramite en el Ministerio del
Trabajo; -

La liquidacion de haberes y la suscripcion del Acta de Finiquito se realizaran una
vez concluido el tramite legal de despido con Visto Bueno;

La DAEF, unidad administrativa, realizara el respectivo tramite de aviso de salida
en el IESS

5. RESPONSABILIDADES

Director (a) Ejecutivo (a}. Suscribe documentos en calidad de representante
legal de la Fundacion;

Asesor (a) Juridico (a): Revisa y sumilla documentos luego de analisis de
consistencia legal;

Resporisable Unidad Administrativa de LA DAEF: Elabora contratos, actas de

finiquito y mas documentos requeridos, entrega y recibe con Actz bienes o valores
a carge de el o la contratado (@), recepta las firmas correspondientes en los

documentos, se encarga de mantener organizados y actualizados los expedientes
de relacion laboral de todo el personal contratado, custodia los documentos o
expedientes durante cinco afios posteriores a la fecha de desvinculacion de cada
colaborador (a);

Colaborador (a) contratade (a): Entrega copias de documentos de identidad,
carné del IESS para vinculacién y desvinculacion, hoja de vida y copias de los
documentos que la sustentan, Suscribe contrato al incorporarse a la Fundacion vy,
al desvincularse, el Acta de Finiguito.

2 Documentacién requerida: copia de cédula de identidad del contratado (a) a quien se despide con Visto
Bueno, certificado del IESS de estar al dia en el pago de obligaciones de la Fundacién y un cheque a
orden del colaborador (2) cesante por valor de su filiima remuneracion.

|
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6. DOCUMENTACION

Hojas de vida o curriculos;

Actas de calificaciones para seleccidn de colaboradores;
Contratos suscritos;

Liquidacicnes dz haberes;

Actas de entrega recepcidn de bienes o valores;

Actas de Finiquito

[ FE]
b2
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INSTRUCTIVO 10: SUSCRIPCION Y MANEJO DE
co DE COOPERACI

i. OBIJETO

La Fundacién, como entidad cle desarrollo social de segundo nivel, para el
cumplimiento de sus fines y objetivos podra concertar la ejecucién o co_ejecucion
de proyectos sociales, asf como acuerdos de cooperacion técnica o econdmica con
entidades u organizaciones pliblicas o privadas nacionales o extranjeras, con las
que estabiecera “Convenios de Cooperacion”.

ALCANCE

2.1 . Un Convenio en este aspecto, es para la Fundacidon un instrumento de
© concertacién que expresa un interés comdn o afinidad de objetivos, establece
acuerdos mutucs para alcanzarios y, determina condiciones de responsabilidad
reciproca y concurrente con otra u otras organizaciones. Con este tipo de
instrumento, la Fundacidn y otra u otras Entidad(es) Asociada(s) asumen
compromisos para compartir esfuerzos profesionales y/o recursos materiales,
apoyar o recibir cooperacion técnica ¢ econémica.

2.2 La Fundacién solo podra comprometer por concepto de aportes para esta
clase de convenios, recursos con los que efectivamente cuente como activos o
disponibilidades reales® tales como: liquidez en Caja o Bancos no
comprometida en otros proyectos o actividades, bienes muebles o inmuebles,
cooperacion de personal profesional y/o técnico, o provision de servicios.

2. DEFINICIONES

v Entidad Asociada: Instituciones u organizaciones gubernamentales ¢ no
gubernamentales, Organismos de cooperacion técnica y/o econdémica nacionales o
internacionales con ios que se suscribe convenios de cooperacion y se estabiece un plan
conjunto de co- financiamiento, financiamiento o de apoyo con recursos materiales o
técnicos para una actividad o proyecto de desarrolio social afin a los objetivos de la
Fundacion.

v Aportes son los valores econdmicos atribuidos a los recursos materiales o los servicios
técnicos o profesionales que asignan para una actividad o proyecto tanto la Fundacion,
cuanto la o las Entidad(es) Asociada(s).

v Comité Coordinador de Proyecto.- Es el conjunto de delegados por fa Fundacion y por
la o las entidades de la contraparte para coordinar y supervisar la ejecucion del proyecto o
actividad convenida, asi como el cumplimiento de sus resultados y objetivos. Su
constitucién, direccién y normas de funcionamiento se estableceran previo consenso con
las entidades asociadas.

v Plazo. En un Convenio de esta naturaieza serd el que se establezca como  duracién del
mismo y que por lo general corresponderd al de permanencia del proyecto o actividad.
Excepcionalmente puede ser menor, si la cooperacion comprometida por la Fundacién o
la/las Entidad(es) Asociada(as) se corresponde sélo con un componente u objetivo de
menor duracién que el lapso total de ejecucién del Proyecto o actividad de que se trate.

3 De acuerdo al monto de los valores a comprometer o a erogar, en forma previa a la suscripc;(m d_e]
Convenio, debera contarse con el criterio favorable o autorizacién del 6rgano de gobiere y direccién
correspondiente.

33




31

3.3.

3.4,

4.5

4.6.

3. PROCEDIMIENTOS

Para determinar y calificar a la o las entidades asociadas idoneas para
la suscripcion de esta clase de convenios, se escogera a aquellas cuyo
campo de accién y objetivos sean afines a los de la Fundacion.
Las organizaciones del sector publico acordaran los compromisos con
una clara definicién de valores y oportunidad de sus aportes en
afectivo, en especie, bienes muebles o inmuebles ¢ en cesion de
servicios profesionales especializados.
En los Convenios de Cooperacién con entidades del sector pablico los
compromisos de éstas deberdn determinar plazo (fecha de inicio y de
finiquito), partidas presupuestarias ~ disponibles, requisitos de
informacién mutua en aspectos técnicos y econdmico-financieros, asi
como todas las particularidades de gestion relacionadas con las
caracteristicas de operacion legal de la institucion de la que se trate. En
este tipo de Convenios la firma de responsabilidad de la entidad
asociada deberé corresponderse con la de su representante legal o de
la persona que fo subrogue con autorizacion expresa.

Las Organizaciones no gubernamentales para ser calificadas como

entidades asociadas en esta clase de convenios, a criterio de la

Fundacién, podrén presentar los siguientes documentos que permitan

establecer su solvencia técnica y econémica:

a) Un informe o memoria de la experiencia y actividades en los dos
afios precedentes, indicando el personal técnico y de servicios
con que cuenta o el que esta en posibilidades de incorporar para
los fines establecidos en la propuesta;

b) Si la organizacion no ha trabajado antes con la Fundacion,
deberd presentar al menos tres cartas de referencia de
instituciones o personas que den fe de las actividades que ha
realizado en dmbitos afines.

La DAEF verificard y certificara la disponibilidad de partidas
presupuestarias, activos en numerario u otro tipo de activos a ser
comprometidos para utilizacion en proyectos para los que se suscriban
Convenios de Cooperacién revisando las asignaciones de presupuesto, los
compromisos adquiridos para el lapso de ejecucion propuesto, los
inventarios disponibles de bienes patrimoniales o de bienes en comodato y
la disponibilidad de personal profesional, técnico o administrativo que
participaria en las actividades para las que se proponga el Convenio.

Para justificar la asignacién de recursos en los aspectos técnicos, la
organizacion no gubernamental que serfa entidad asociada en la ejecucion
0 co ejecucion de un proyecto, por propia iniciativa o a criterio y solicitud
de la Fundacion, deberé presentar:

2) Una linea de base o un diagndstico socio econdmico gue sustente
la prioridad de ejecucion de las actividades que propons.

b) Una propuesta de proyectc que se atenga, en lo técrnico, a las
acepciones © conceptos, criterios operativos y de manejo
econdmico financiero, asi como formatos estandarizados que se
aplican en la Fundacién. Para cada periodo de ejecucién igual o
menor a un afio, se incluird un Plan de Accion® concreto;

c) Una propuesta economica gque determine: aportes propios (en
especie, bienes, servicios profesionales o dinero efectivo), aportes
que se solicitan, aportes de otras fuentes, presupuesto de
inversiones y gastos; )

d) Un cronograma de requerimientos de asistencia técnica y de
desembolsos desde la Fundacion;

3! plan Operativo, siguiendo el método de marco 16gico. En Ia Fundacién hay formato para el efecto.
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4.7 Los montos de fos aportes de la Fundacion se asignaran considerando: la
magnitud de la cobertura territorial del proyecto, el niimero de potenciales
beneficiarios, ei plazo ¢ periodos de ejecucion y los resultados e impactos
esperados del proyecto amparado por el Convenio.

4.8 Por ningtin concepto se reconoceran gastos destinados @ pagos de deudas
0 compromisos antericrmente adquiridos y ajenos a la finalidad y objetivos
del proyecto.

4.9 La Fundacion financiara Gnicamente costos que tengan consistencia o
coherencia con las actividades del proyecte en lo que sea afin a los
objetivos institucionales.

4,10 ‘Llos costos de un proyecto aprobado, para ser aplicados al aporte de la
Fundacion deberan ocurrir con posterioridad a la firma def Convenio.

4.11 Se consideraran y reconoceran como <costos aplicables al proyecio
exciusivamente los aprobados en el respectivo presupuesto, inciuyendo
aquellos que se refieran a remuneraciones® de los recursos humanos
directamente contratados para la ejecucion de los componentes ineludibles
del proyecto, sean que su contratacion se efectle a2 tiempo parciai o total o
que se cubra la remuneracioén en todo o en parte. Las remuneraciones del
personal contratado para el proyecto deberan corresponderse con los
valores de los salarios reales incluyendo los aportes patronales para
seguridad social, cifiéndose a las normas de categorizacion de puestos
establecidas en la entidad asociada.

#, RESPONSABILIDADES

> Direccion FEjecutiva: Suscribe documentos de convenios en  calidad de
Representante Legal. Si el monto de las asignaciones supera el valor del que puede
autorizar, solicita aprobacion de los otros érganos de gobierno y direccion;

AREAS TECNICAS:

Aplican procedimientecs:

> Delegados a Comité de Proyecto:
Directores del Centro o Cocrdinadores ce proyectos, Coordinaciores Técnicos de
Area asumen ias responsabilidades para las que hayan sido delegados por la
Direccion Ejecutiva.

» Custodio:
Funcionario / empleado en relacién de dependencia dentro dei equipo ejecutor del
proyecto, que revisa el manejo econdmico, lleva los registros y prepara ios

informes econdmico financieros
> Direcior def Centro o Coordinador del Proyecto:

Solicita, recepta y administra el uso de recursos asignados por la Fundacién, aplica
el gasto y justifica el uso de recursos con seportes legales y consistentes. Prepara
bajo su responsabilidad v suscribe los informes de avance técnico y los de caracter
economico-financiero.

Controlan procedimientos:

¥ Coordinadores Técnicos de Area: supervisan la formulacion y el manejo
técnico econémico de la actividad o proyecto co financiado o financiado aplicando
conceptos, formatos y procedimientos estandarizados de seguimiento y evaluacion,
a fin de se alcancen los objetivos institucionales.

%2 Salarios, sueldos, honorarios por servicios personales, técnicos o profesionales.
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AREA ADMINISTRATIVA Y ECONOMICA FINANCIERA:

Aplican procedimientos;

> Unidad de Presupuesto - Unidad de Tesoreria:
Verifican disponibilidad de partida y de liquidez, para comprometer recursos en
Convenios y para, una vez suscrito, atender solicitudes de desembolsos.

» Unidad de Contabilidad:
Valida u objeta soportes de gasto entregados por Custodio.

> Jefatura administrativa, econémica ¥ financiera:
Gtorga Visto Bueno para los tramites en su area,

> Unidad de Tesoreria:
Entrega recursos a Custodio, a solicitud expresa del administrador o coordinador del
proyecto, previa autorizacién de la Direccidn Ejecutiva.

5. DOCUMENTACION

. ¢ Documentos de identificacién y experiencia de la entidad asociada.

* Propuesta de proyecto, Presupuesto, Pian Operativo, Cronogramas de
ejecucién y desembolsos, presentados en formatos estandarizados de la
Fundacion;
| *  Convenio legalizado con firmas de representantes legales;

! e Documentos de tramite, como los que funcionan para la operacién técnica de
Proyectos y para el manejo de Fondos de Proyectos.
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Fndacion
Fatronato

hMunlcipal
San José

INSTRUCTIVO NO: 11 QUE REGULA EL RECONOCIMIENTO DE ESTIMULO A LAS
SENORITAS: REINA DE QUITO, PATRONATO Y CONFRATERNIDAD, POR LA
LABOR SOCIAL QUE REALIZAN A FAYOR DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS
DE LA FUNDACION Y DE SU POBLA ION OBJETIVO, ASI COMO SUSTITUYE AL

INSTRUCTIVO DE “BONIFICACIONES ESPECIALES™

1. OBJETO

Establecer un reconocimiento  econémico de estimulo, con cargo a ins recursos de
autogestion de la entidad, y de acuerdo & las disponibilidades presupuestarias de cada
ejercicio fiscal, a favor de las sefioritas: Reina de Quito, Patronato y Confraternidad por la
labor del apoyo que brindan, durante e} periodo de reinado, a los programas y proyectos
saciales de la Fundacion Patronato y a su peblacidn objetivo.

2. ALCANCE
2.1. Bl reconocimiento de estimulo al que se refiere el presente instructive, se aplicara de
manera exclusiva a los recursos de autogestion que obtenga la entidad y en la suma de

USD 300,00 mensuales a cada una de las seforitas beneficiarias del mismo,

2.2. En ningiin caso se destinaran recursos municipales para cubrir esta bonificacion.

3. DEFINICIONES:

> Reconocimiento de estimulo.- Asignacion  econdmica  establecida
exclusivamente con recursos de autogestion de la Fundacion Patronato a favor de
las sefioritas Reina de Quito, Patronato v Confraternidad, en la cuantia que se
sefala en el presente instructivo.

4. PROCEDIMIENTO

4.1. La Direccion Financiera, certificara fa existencia de fondos suficientes provenientes de
auto gestion para finandiar el egreso estzblecido en el presente instructivo.
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4.2. La Direccién Ejecutiva autorizara el Pago del Reconocimiento economico, previo
informe formulado por las beneficiarias, fespecto  de las actividades mensuales
Cumplidas.

4.3: El vaior Correspondiente al reconocimiento de estimulo, objeto de este instructivo,
Sera cancelado a fin de cada mes a las sefioritas beneficiarias,

5. RESPONSABILIDADES
» Direccién Ejecutiva: autoriza la emisidn del documento de Pago y o suscribe

> Direccidn Financiera: Verifica la disponibilidad Presupuestaria y liquidez de
Fecursos de autogestion Para cubrir el egreso, Prepara fos documentos de pago y
procede a la cancelacién,

6. DOCUMENTACIGN

e Certificacién Presupuestaria
® Informes mensuales de actividades cumplidas en dicho periodo por ias sefioritas
beneficiarias
Autorizacién y Registro
* Documentos de pago
e Comprobantes de €greso o de pago
/r-—____"“‘*-\._‘

Quitor‘/lf}’lt\'l, a 1 de junio de 2010

£
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D:— Wilson Flores /_\
DIRECT GB EJECUTIVO .
FUNDACION PATRONATO MUNICIPAL SAN JOSE



INSTRUCTIVO NO 12: SOBRE EL VOLUNTARIADOQ

i, OBJETO

El presente instructivo tiene por objeto establecer y facilitar las relaciones,
compromisos y responsabilidades que guiardn dentro de la Fundacién Patronato,
las actividades de voluntariado de personas y organizaciones de Accidn
Voluntaria, reconociendo y valorando Ia contribucién, entrega y compromiso, asf
como 2 experiencia y actitudes que los/las voluntarios (as) puedan aportar para el
cumplimiento de la mision y finalidades de la Institucién.

Tiene por objeto ademés, incentivar v apoyar la formacion de una red de personas
u organizaciones dispuestas a trabajar por la solidaridad y responsabilidad social
en el Distrito Metropoiitano de Quito.

2. ALCANCE

Este instructivo determina los requisitos y caracteristicas de la accién de
voluntariado en la Fundacidn.

No se consideran actividades de voluntariado:

a) Las desarrolladas como consecuencia de una relacion laboral, mercantil o
profesional de cualquier tipo;

b) Las que generen aigin beneficio econdmico para las personas o entidades que
las realicen.

La actividad de voluntariado no podré en ninglin caso sustituir a los puestos de
trabajo que debieran ser retribuidos, ni ser considerada como practicas,
aprendizaje o experiencia prefesional.

3. DEFINICIONES

> Voluntariado: Para efectos del presente instructivo, se entiende por
voluntariado al servicio de libre albedrio o de libre eleccidn, solidario, altruista
Y no remunerado que conviene prestar una persona por si o a través de un
grupo organizade de reconocido prestigic, a los programas o proyectos sociales
de atencidn integral a la pobiacién objetivo de la Fundacidn y, de conformidad
con los principios, lineamientos y normas vigentes en la Entidad.

> Voluntario (a): Es la persona que, por decisidn propia, destina
ocasionalmente o con regularidad parte de su tiempo a la accion solidaria,
humanista (filantropica) y desinteresada para apoyar las acciones emprendidas
por la Fundacién a favor de los grupos vulnerables del Distrito Metropolitano de
Quito.

> Organizaciones de Accion Voluntaria: Son instituciones sin &nimo de Igcro,
cuyos objetivos son procurar el mejoramiento de la sociedad y cuyo trabajo se
desarrolla mediante la accién voluntaria de sus asociados.
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4. DERECHOS DEL VOLUNTARIADO

Son derechos del voluntario o voluntaria:

a)
b)
©)
d)

e)

f
a)
h)

b)

<)

Recibir en la Entidad un trato justo y de respeto a su libertad, dignidad, intimidad y
creencias personales, asf como obtener el respeto y reconocimiento por el valor social de su
contribucidn.

Participar activamente en los programas o proyectos que le asigne la Entidad, recibiendo la
informaciéon  pertinente, en especial, sobre sus fines, estructura organizativa y
funcionamiento.

Recibir el apoyo técnico, humano y formativo que requiera la tarea que se le asigne dentro
de la Institucion.

Colaborar, cuado se le solicite, en el disefio, elaboracion, ejecucion y evaluacién de los
programas o proyectos en los que participe.

Realizar su actividad en las debidas condiciones de seguridad e higiene, en funcion de la
naturaleza y caracteristicas de la misma.

Recibir de parte de la Entidad una acreditacion que le identifique como voluntario (a).
Previo Aviso a la Institucién, cesar libremente en su condicidn de voluntario (a.

Los demas que se deriven del presente instructivo.

5. REQUISITOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS:

Llenar el formulario de solicitud establecido para el efecto por la Fundacién, en el que se
exprese el interés y los motivos para la accién voluntaria en la Fundacién, adjuntando la
documentacién requerida Y, cuando fuere del caso, la carta de aval o auspicio o aval de una
Organizacion de Accidn Voluntaria de reconocido prestigio.

Aprobada su solicitud, suscribir el correspondiente documento en el que acepta de manera
expresa que la actividad que desarrollara en Cualquiera de los programas o proyectos
sociales que ejecuta la Fundacién:

Tendra caracter altruista, solidario y responsable;

Que su realizacion es libre, sin que tenga su causa en una obligacion personal o deber;
Que se llevara a cabo sin contraprestacién econémica ni animo de lucro;

Que responda a ias necesidades de los usuarios de los programas y proyectos sociales
de la Fundacién, y,

O 000

Que en su labor se compromete a observar las siguientes normas de conducta:

o Cumpir los compromisos asumidos con la Fundacion, respetando y observando sus
fines, normas de arganizacién y reglamentos internos;

©  Actuar con la maxima diligencia, profesionalismo, sensibilidad y eficacia en las tareas
que se le encomiende, siguiende las instrucciones que le impartan los responsables de
la Entidad;

o Respetar, en su actividad los derechos individuales de los usuarios de los programas y
proyecios sociales de la Fundacion; o

o Ejecutar su labor de manera desinteresada sin esperar ni aceptar ninglin tipo de
retribucién material; )

o Participar en aquellas actividades de formacién que establezca la entidad para un
mejor desemperio de las tareas que se le asigne; o

o No interrumpir y sin previo aviso su actividad si ello produjera perjuicios para los

neficiarios de los programas o proyectos; B
o mntener una relacignoge armoniap y‘::ooperacién con todo el person_al_f.le la Fur}daaon;
o . Cuidar con diligencia los recursos materiales que ponga a su disposluon la entidad;
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b)
<)
d)

g)
h)

Utilizar adecuadamente los distintivos de la Fundacion y los documentos de
acreditacin que se le otorgue;

Guardar, cuando proceda, la debida confidencialidad de la informacidn recibida y
conocida en el desarrolio de su actividad veluntaria; -

Observar fas medidas de seguridad e higiene que se adopten en la Entidad.

6. DEBERES DE LA FUNDACION FRENTE A LOS/LAS VOLUNTARIOS(AS)

Informar y orientar adecuadamente a las personas voluntarias sobre los fines y
objetivos, organizacion, funcionamiento de la Entidad, asi como de los programas,
proyectos que ejecuta y, sobre las actividades que en ella vaya a realizar;
Proporcionarles la formacidn necesaria para el correcto desarrolio de sus actividades,
(instruyéndoles acerca de los riegsgos que pudieran afectarles);

Establecer con precisién la duracidn del compromiso y las formas de desvinculacion por
ambas partes;

Dotarles de los medios adecuados para el cumplimiento de las tareas o funciones que
se les encomiende;

Acoger, cuando fueren pertinentes, las opiniones y sugerencias de los/las voluntarias
para el mejoramiento de los servicios:

Facilitarles la correspondiente acreditacién que les habilite e identifique para el
desarrolio de sus actividades ;

Garantizar un ambiente de respeto y el reconocimiento de la entidad por la labor que
realicen;

Conferir, a la finalizacién de la actividad de voluntariado un certificado que acredite la
colaboracion prestada, en el que debera constar la fecha, duracion y naturaleza de las
actividades o programas en los que han participado;

7. RESPONSABILIDADES
AREAS DE GOBIERNO Y DIRECCION:

» Presidencia y Director (a) Ejecutivo (a): Aprueban o niegan solicitudes,
sobre |a base del informe sefialado en el parrafo siguiente.

> COORDINADORES TECNICOS DE AREA Y DE PROYECTOS: ADMINISTRA:

Revisaran solicitudes, documentacion presentada, analizando la pertinencia y necesidad
de la actividad de voluntariado, emitiendo por escrito 2l informe correspondiente.

8. DOCUMENTACION

o Formulario de Selicitud de incorporacidn con exposicién de motivos para
participar en la accidn voluntaria en la Entidad

o Hoja de Vida, certificaciones, titulo profesicnal

o Carta de aval o de auspicio de una Organizacion de accion Voluntaria, si fuere
del caso

o Auspicio y aval de una organizacion de reconccido prestigio, cuando
corresponda

o Aprobada y aceptada la solicitud, documento debidamente firmado en el que se

acepta los deberes y compromisos establecidos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administrador del Fondo de Caja Chica: Fs e titular de La Presidencia o
Direccién Ejecutiva, o, el responsabie de la Direccién o Coordinacién de un
Organo de gestion técnica, que solicita Ia creacion, incremento o el
mantenimiento de un Fondo de Caja Chica. Cuando el administrador del Fondo
de Caja Chica no fuera el Director Ejecutivo de la Fundacién sino el Director (a)

legalmente expedidas por adquisiciones realizadas, roles de pagos, depdsitos en
el SRI por obligaciones tributarias, depdsitos en el IESS por obligaciones
Patronales y retenciones de aportes personales, otros pagos por conceptos de
obligacién laboral,

Centro de Costo: Unidad generadora de ingreso o egreso de valores en
efectivo, cheques, transferencias para la ejecucion de proyectos, creacién o
reposicion de caja chica, ayudas sociales, titulos y otras formas de expresion
monetaria aplicables, de la Gue proviene o en la que se genera por esta razon
un movimiento contable. En la Fundacion: La Oficina Central y, de acuerdo al
Plan Operativo, cada uno de los CENTROS DE COSTO o PROYECTOS.

Con dei_Gasto: Costo de un bien o de un servicio necesario en un

Proyecto, susceptible de cubrirse como débitc que afecta a una partida
Presupuestaria, con cargo al Fondo de Proyecto. Debe corresponderse
estrictamente con {o establecido como Objeto y Alcance de este mecanismo,
Caso contrario no se justificard para registros contables.

Custodio: Es la persona designada por el administrador de un Fondo de Caja
Chica para su manejo econdmico y trémite operativo. El funcionario o la
funcionaria designado (a) “Custodio” debe trabajar en relacién de
dependencia®™ con la Fundacién. Las funciones de un Custodio de un Fondo de
Caja Chica deben ser independientes de ias de autorizacién, ejecucidn, registro
contable y control de las operaciones financieras.

Manejo de liquidez es |a actividad que se corresponde con el flujo de

ingresos y egresos de valores monetarios, sea en efectivo, en cheques o en
titulos valores expresados en moneda de curso legal en el pais, o en moneda
convertible.

Receptores externos: Proveedores en general, contratistas.
Receptores Internos: personal de la Fundacion que recibe: remuneraciones

por contratos de servicios personales o profesionales, anticios, créditos,
bonificaciones; responsables de recepcion de desembolsos para proyectos de
ejecucién directa; responsables de recepcién de desembolsos para proyectos

* Relacion de dependencia directa o por comisién de servicios.
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municipales en administracién; responsables de desembolscs a entidades
asociadas, para Ia ejecucion de Proyectos; otros pagos aj personal, como:
vidticos, subsistencias,

Reposicion de Caja Chica: Una vez Creado un Fondo de Caja Chica con Ia
aprobacién del Director Ejecutivo, el Administrador y/o Custodio solicitaran las
correspondientes reposiciones, cuando se justifiquen en forma documentada
gastos por un valor Equivalente al menos al 70% de la cantidad establecida
COmMo provision regular o como valor del monto tota Previamente aprobado, Su

requerimiento sera atendido en la DAEF siempre que existan disponibilidades
Presupuestarias y de liquidez,

R icion de jos acur ara el funcionamien de un Centro

: El Coordinador de Proyecto, en forma mensual, a través del
Programa Periédico de Caja y el Cronograma Mensual de Actividades y
contando con el Visto Bueno de| 0 la Coordinador (a) de Area que se €Xpresara
€n un Informe Técnico, solicitard al Director Ejecutivo de la Fundacién las
correspondientes asignacicnes para el inmediato periodo, Justificando -en forma

documentada- Jos 9astos efectuados en el mes que esta siendo informado. Su

idez: i) Direccién Ejecutiva, en lo que le
Compete de acuerdo a sus funciones y fimites de aprobacién; ii) DAEF y la
unidad de Pagaduria; jii) Coordinadores de Centros de Costo; iv)
Administradores ¥ Custodios de Caja Chica; v) Otros funcionarios €Xpresamente

Facturas, notas de venta, recibos que certifiquen gastos, En conjunto, se denominan “documentos de
* El Custodio, para el efecto, daré aviso al Administrador de] Fondo, De 1o hacerlo en forma inmediata

al cumplimiento del plazo estipulado, sera corresponsable v estara también sujeto a sancién
administrativa, !
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