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INTRODUCCION

El disefio del sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO 9001:2015 para la
fundacion Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana se desglosa en dos etapas, las cuales son la
etapa de Diagndstico y la etapa de Disefio. En la etapa de diagndstico se determina la situacion
actual de la fundacion con respecto a la norma ISO 9001:2015, para ello se determina cual es el
cumplimiento de los requisitos que establece la norma llevar a cabo un sistema de gestion de
calidad dentro de la fundacién en el area administrativa, esa informacion es (til para la etapa de
disefio; ya que, brinda las entradas requeridas para el disefio de un sistema de gestion de calidad
que permite establecer el porcentaje de cumplimiento de los requisitos de la norma una vez el
Sistema de Gestion de Calidad ha sido disefiado.

La informacidn obtenida a través de la etapa de diagndstico se presenta de forma estructura
para comprender la situacion actual en la que se encuentra la Fundacion Céritas de El Salvador
Didcesis de Santa Ana. Dicha informacion contribuye al desarrollo de la etapa de disefio del
sistema de gestion de calidad, al brindar la documentacion necesaria que se utiliza para determinar
el contexto de la organizacidn, la politica de calidad, los objetivos de calidad y el alcance del
sistema de gestién de calidad.

En la Etapa de Disefio se recopila toda la informacién proporcionada por la etapa de
diagnostico y se determina los procesos del area administrativa involucrados en el sistema de
gestion de calidad. Dichos procesos son documentados en el manual de procedimientos anexado
al manual de calidad; puesto que, la norma ISO 9001:2015 exige la creacion de informacion
documentada para el soporte de los procesos involucrados en el sistema de gestion de calidad y
para la implementacion del mismo. Para el disefio del SGC se requiere informacion documentada
que permita una correcta implementacion si en dado caso la fundacién desea llevar a cabo una

Xv



implementacién de dicho sistema, por tal motivo la politica de calidad y los objetivos de calidad y
todos los requerimientos exigidos por la norma se muestran en los anexos del presente trabajo de
grado.

Por Gltimo, se puede decir que la etapa de diagndstico y la etapa de disefio proporciona
informacion fundamental en caso la fundacién Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana planee

implementar el Sistema de Gestion de Calidad.
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CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.  Generalidades

1.1.1. Andlisis del problema

Céritas de El Salvador, Diocesis Santa Ana es una fundacion sin fines de lucro que se
encarga de llevar a cabo proyectos de beneficio social tales como la restauracion de paisajes,
agricultura sostenible, plan integral de reconstruccion, entre otros, en los departamentos de Santa
Anay Ahuachapéan. Dichos proyectos necesitan una previa administracion para poder desarrollarse
y llevarse a cabo, por lo que el proceso administrativo que realiza la fundacion para poder
desarrollar proyectos es de suma importancia; ya que, son procesos de permanente innovacion y
dinamismo para poder permitir la adaptabilidad de cualquier tipo de proyecto.

Hay que tener en cuenta que una buena administracion al interior de una organizacion
ayuda a obtener mejores relaciones interpersonales, trabajo en equipo, buena gestion de recursos
materiales, finanzas sanas, mejor gestion de recurso humano y contar con una adecuada toma de
decisiones basada en informacién documentada y gestion de proyectos, teniendo como funciones
bésicas planificar, organizar, dirigir y controlar para mantenerse al frente de las condiciones
cambiantes de la sociedad y proporcionar prevision y creatividad; puesto que la mejora continua
debe ser su objetivo constante, por lo que el disefio de un sistema de gestion de calidad basado en
la norma ISO 9001: 20015 es una de las mejores opciones para poder plantearse la idea del
desarrollo de un proceso administrativo con una mejor calidad de la que se posee en la actualidad;
pues, esta norma posee los estandares especificos y los requerimientos para la implantacion de un
sistema de gestion de la calidad, y recoge las mejores practicas para su aplicacion, ya sea interna,

para certificacion, o con fines contractuales.

17



Al disefar el Sistema de Gestion de calidad para el area administrativa de la fundacion,
podrian mejorarse las funciones mencionadas anteriormente y al mismo tiempo aumentar el grado
de satisfaccion tanto del personal administrativo como el de los beneficiados por los proyectos que
se realizan en la fundacion; dado que los objetivos que se establezcan tomaran en cuenta las
necesidades que la sociedad pueda tener o necesitar en el futuro.

Todo lo anterior generaria confianza y diferenciacion a la fundacion, asegurando la
preferencia de los cooperantes de fondos internacionales por la organizacién y garantizando la
permanencia de los mismos; ya que, la gestion de la calidad ayuda a reducir la improvisacion, pues
con ella se llevaria una trazabilidad de todos los procesos de la fundacion, de tal manera que se
podria saber en todo momento como actuar en situaciones de funcionamiento normales, 6ptimas
0 adversas. Ademas, la gestion de la calidad brinda una oportunidad clave, no sélo para planificar,
sino también para establecer los mecanismos para el seguimiento, control y la mejora continua de
cada proceso, contribuyendo a la sistematizacién y estandarizacion de operaciones y a hacer mas
eficientes los procesos permitiendo generar ahorros, detectar recursos ociosos y redistribuirlos
eficazmente.

Para obtener un panorama mas amplio con respecto a los problemas identificados en la
investigacion, se hace uso de la herramienta de definicion de problemas “Ishikawa”. Esto con el
proposito de definir la problemética a la que se enfrenta la fundacion Caritas de El Salvador

Didcesis de Santa Ana y la solucién mas conveniente.
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1.1.2. Definicién del problema

Para definir el problema se necesita conocer el estado actual de la organizacion Céritas de
El Salvador Diocesis de Santa Ana, en cuanto a su cumplimiento con cada uno de los
requerimientos de la norma ISO 9001:2015. Para ello se hara uso de la caja negra, con el fin de
definir las entradas en las cuales se abarca el problema, el proceso y las salidas que representan la

solucién a la problematica.

ENTRADA PROCESO SALIDA

Figura 1. Proceso de cumplimiento de la norma 1SO 9001:2015

Fuente: Elaboracion propia.

De acuerdo con el diagnostico realizado por medio de un checklist para determinar todos
los aspectos que cumple la organizacion referente a la norma, se obtuvo como resultado que la
fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana cumple en un 39% con los requerimientos
de la norma, por lo que se considera que la organizacion puede mejorar y alcanzar sus objetivos
en un 90%.

Los propdsitos que impulsan a la fundacion Céritas de El Salvador a involucrarse en un
proyecto de implementacion de un sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO
9001:2015, es la gestion administrativa de cada una de las areas involucradas en el funcionamiento
de la fundacién desde un enfoque basado en procesos y de esa manera mejorar el desempefio del

todo el personal.
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La importancia de implementar el sistema de gestion de calidad radica en el interés de la
fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana mejore su eficiencia y logre un mejor

desempefio en el cumplimiento de las actividades y proyectos planificados
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Figura 2. Diagrama causa y efecto

Fuente: Elaboracion propia.
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1.2.  Objetivos de la Investigacion
1.2.1. Objetivo General

o Disefiar un sistema de gestion de calidad basado en la norma I1SO 9001:2015 para

la fundacion Caritas de El Salvador, diécesis Santa Ana.

1.2.2. Objetivos Especificos

Realizar un mapeo de los procesos administrativos de la fundacion.

Determinar los recursos, las entradas requeridas y las salidas esperadas de cada proceso.
Identificar los diferentes puntos de mejora de cada proceso administrativo

Desarrollar una politica de calidad que sea apropiada al propdsito y contexto de la
fundacion.

Establecer los objetivos de calidad que sean apropiados al propdsito y contexto de la
organizacion.

Utilizar las herramientas de mejora continua para mejorar el desarrollo del area
administrativa.

Detectar recursos ociosos Y redistribuirlos eficazmente.

Establecer los mecanismos para el seguimiento, control y la mejora continua de cada

proceso.
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1.3.  Justificacion de la Investigacion

El Disefio de un Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma ISO 9001:2015 en el
area administrativa de la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis Santa Ana es de suma
importancia, debido a que la fundacion desarrolla una serie de proyectos que contribuyen al
bienestar de la sociedad y para que dichos proyectos puedan llevarse a cabo es necesaria una
administracién que tenga calidad en sus procesos administrativos para realizar de una forma
eficiente los tramites necesarios para gestionarlos, de tal forma que no surjan retrasos o un gasto
de recursos imprevistos en el plan de trabajo.

Ademas, el sistema de gestion de calidad contribuiria a una mejor cultura organizacional,
teniendo una mejor gestion de recurso humano, financiero y material. Mejorando al mismo tiempo
las relaciones interpersonales y el trabajo en equipo dentro de la organizacion y durante el
desarrollo de los procesos, manteniendo el liderazgo y el espiritu humanitario.

Este sistema de gestion no solo beneficiaria a la fundacion sino también a la sociedad, pues
todos los proyectos que la organizacion realiza son dirigidos a todas las personas, en especial a los
mas fragiles, manteniendo la esperanza y trabajando por transformar su realidad y las estructuras
injustas.

Y en consideracién a lo anterior la gestion de la calidad brindaria una oportunidad clave,
no so6lo para planificar, sino también para establecer los mecanismos para el seguimiento, control
y la mejora continua de cada proceso, contribuyendo a la sistematizacion y estandarizacion de
operaciones y a hacer mas eficientes los procesos permitiendo generar ahorros, detectar recursos
ociosos y redistribuirlos eficazmente. Y para lograrlo se utilizaran una serie de herramientas tales
como: Mapeo de procesos, ciclo PHVA, método PEC, norma ISO 9001: 2015, control de la
calidad, etc.
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1.4.  Alcancey Limitaciones

1.4.1. Alcance

La investigacion desarrolla la metodologia necesaria para llevar a cabo la propuesta del
disefio de un sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO 9001: 2015 para contribuir al
buen desarrollo de la fundacion en cada uno de sus proyectos sociales a partir de una buena
administracion que se llevaria a cabo gracias a la norma, ademas, se desarrolla un apartado donde
se deja descritas las instrucciones para llevar a cabo su implementacion para que la fundacion

Céritas de El Salvador, Diocesis Santa Ana lo implemente si asi lo desea.

1.4.2. Limitaciones
Cuarentena domiciliar a causa de la pandemia COVID-19 impuesta por el presidente de la
Republica de El Salvador, limitd las reuniones presenciales con la fundacion Céritas de El

Salvador, Di6cesis Santa Ana, para la obtencion de informacion para el contenido capitular.

1.5.  Delimitacion de la investigacion

En la presente investigacion se identifica cada uno de los procesos involucrados en la
operacion de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana y posteriormente se
efectia el mapeo de cada proceso con el propdésito de generar informacién documentada que
permita el disefio un sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO 9001:2015. En dicho
mapeo se define cuales son las entradas y salidas de cada proceso, y al mismo tiempo las
actividades necesarias para convertir los insumos en un entregable. Incluyendo a las personas

involucradas en cada una de las actividades de cada proceso, con el proposito de definir quiénes
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son los responsables de supervisar que se cumpla con los requisitos especificados para obtener una
salida esperada.

La investigacion solo abarca los diferentes tipos de procesos que son parte del
funcionamiento de la organizacion y necesarios para generar los servicios que se brindan. Todo lo
expuesto anteriormente comprende lo necesario para el disefio de un sistema de gestion de calidad

basado en la norma I1SO 9001:2015.
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CAPITULO II: MARCO DE REFERENCIA

2. Marco Tedrico

2.1.1. Administracion

2.1.1.1 Significado de administracion

La sociedad humana esta compuesta por organizaciones que proporcionan los medios para
atender las necesidades de sus integrantes. Servicios como los de salud, agua, energia, seguridad
publica, alimentacion, diversion y educacién en todos los niveles, depende de las organizaciones.

Una organizacion es un sistema de recursos encaminados a realizar un conjunto de
objetivos. Ademas de objetivos y recursos, las organizaciones cuentan con otros dos componentes

importantes: procesos de transformacion y division del trabajo.

- Personas

- Informacién

- Conocimiento
- Espacio

- Tiempo

- Dinero

- Instalaciones

Organizacion

A 4

Obijetivos

\ 4

Figura 3. Proceso de transformacion y division de trabajo

Fuente: (Armando, 2009, pag. 5)

Las organizaciones proporcionan los medios de subsistencia para muchas personas,
mediante diferentes medios tales como: salarios, bonificaciones, beneficios y otras formas de
remuneracién como retribucion por su trabajo o su inversién. Esto les permite a las personas
adquirir los bienes y servicios que necesitan, es por ello que el desemperfio de las organizaciones

es importante para clientes y usuarios, funcionarios, accionistas, proveedores y para la comunidad
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en general. Atender todas esas expectativas hace necesario que las organizaciones estén bien
administradas.

Gracias a la administracion, las organizaciones son capaces de utilizar en forma correcta
sus recursos y alcanzar sus objetivos.

- Eficienciay eficacia:

Las organizaciones transforman recursos en productos y servicios, con el fin de resolver
los problemas de sus usuarios y de las personas que los crearon. Dos palabras indican cuando una
organizacion se desempefia de acuerdo con las expectativas de los clientes y de quienes manejan
los recursos: Eficiencia y eficacia.

La palabra eficacia indica cuando una organizacion logra sus objetivos. Cuanto mas alto es
el grado de realizacion de los objetivos, mas eficaz es la organizacion.

Por el otro lado la palabra eficiencia indica cuando una organizacion utiliza en forma
productiva o econdmica sus recursos. Cuanto mas alto es el grado de productividad o economia en
el uso de los recursos, més eficiente es la organizacion.

Las organizaciones pueden ser eficientes y eficaces, o ineficientes e ineficaces y crear
problemas en vez de resolverlos. Todo depende de la forma en que se administra la entidad. El
papel de la administracidn consiste pues en asegurar la eficiencia y la eficacia de las organizaciones
(Armando, 2009, pag. 6).

- Administracion: concepto e importancia.

La administracion es el proceso de tomar decisiones sobre los objetivos y la utilizacion de
recursos. Abarca cinco tipos principales de decisiones, llamadas también procesos o funciones:

planeacion, organizacion, direccion y control.
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Mediante el eje principal del liderazgo la organizacion planea, organiza, direcciona y

controla. Luego el ciclo se vuelve a repetir.
2.1.2. Proceso Administrativo

a) Planeacién

Es el proceso de organizar un conjunto de tares o actividades, teniendo en cuenta los

factores que intervienen en el alcance de los objetivos planteados.
El proceso de planeacion comprende tres etapas principales:
<> Datos de entrada.

<> Proceso de planeacion.

X Elaboracion de planes.
(. Inf - N\ ( Proceso de (" -
nformacion Planeacion « Objetivos
* Modelos y técnicas « Recursos
* Amenazas y  Andlisis e * Medios de control
oportunidades interpretacion de los
« Proyecciones datos de entrada
« Decisiones que afectan » Creacion y analisis de
| futuro opciones
. Etc.  Deciosiones
\— | Datos de entrada |\ J U

Elaboraciéon de

Figura 4. Proceso de planeacion.

Fuente: (Armando, 2009, pag. 51).
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- Adquisicién de los datos de entrada. Los datos de entrada son informacién sobre el
pasado, presente y futuro del ambiente externo y de los sistemas internos de la organizacion.

- Procesamiento de datos de entrada. Procesar los datos de entrada significa
transformar la informacion para producir nueva informacion y decisiones.

- Preparacion de un plan. El resultado del proceso de planeacion es la preparacion de
planes. En esencia, un plan es una guia para la accion en el futuro; establece a que situacion debe
de llegarse, lo que tiene que hacerse para arribar a ella y los recursos que se van a aplicar en ese
esfuerzo.

- Objetivos y metas

Los objetivos son resultados deseados, que orientan el accionar. Son los fines, propositos,
intenciones o estados futuros que las personas y las organizaciones pretenden alcanzar mediante
la aplicacion de esfuerzos y recursos.

- Tipos de planes

Los planes pueden clasificarse de acuerdo con diferentes criterios. Los planes se clasifican
en temporales y permanentes.

X Planes temporales. Estos dejan de existir cuando se alcanzan los objetivos.

X Planes permanentes. Contienen las decisiones programadas que deben utilizarse en
situaciones predefinidas.

b) Organizacion

Para llevar a cabo los planes es necesario organizar los recursos. Organizar es el proceso
de utilizar cualquier conjunto de recursos en una estructura que facilite la realizacion de planes.

Tiene como resultado el ordenamiento de las partes de un todo o la division de un todo en partes
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ordenadas, segun algun criterio o principio de clasificacion. La organizacion es un atributo de
cualquier conjunto estructurado u ordenado de acuerdo con cierto criterio.

Organizar es un proceso de tomar de decisiones. Dividir el trabajo, atribuir
responsabilidades a las personas y establecer mecanismos de comunicacion y coordinacion son

decisiones de organizacion.

Definicion de

responsabilidades \
Analisis Divisién del Disefo de la
de E— . estructura
L trabajo o
los objetivos \ /’ organizacional
Definicion de la

autoridad

Figura 5. La estructura organizacional es la sintesis del proceso de organizar.

Fuente: (Armando, 2009, pag. 85)
- Division del trabajo
La division del trabajo es el proceso por el que una tarea se divide en partes o unidades,
cada una de las cuales se atribuye a una persona o grupo de personas. En las organizaciones, a las
unidades de trabajo se les llama departamentos.
- Definicién de responsabilidades
Una vez identificadas las unidades de trabajo suelen definirse las responsabilidades, que
son obligaciones o deberes de las personas para realizar las tareas o actividades. El conjunto de
tareas de las que una persona se responsabiliza se llama cargo. Por lo general un departamento es

un conjunto de cargos.
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- Definicion de los niveles de autoridad.

Después de dividir el trabajo es necesario atribuir autoridad a las personas o unidades de
trabajo. La autoridad es el derecho legal que los jefes o gerentes tienen de dirigir o gobernar el
comportamiento de los integrantes de su equipo llamados subordinados, colaboradores o
funcionarios, dependiendo del tipo de organizacion.

Departamentalizacion.

La forma de dividir las tareas entre los departamentos depende de principios llamados
criterios de departamentalizacion.

El modo mas simple de departamentalizacion se basa en el criterio funcional, que pueden
utilizar las organizaciones tanto grandes como pequefias. A partir de una departamentalizacion

funcional, la estructura puede evolucionar hacia formas mas complejas.

Lineas de
comunicacion

~

Autoridad y jerarquia
(linea de autoridad)

Unidades de trabajo (cargos y departamentos)

Division horizontal del trabajo

Figura 6. Estructura Organizacional

Fuente: (Armando, 2009, pag. 54)
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Las funciones organizacionales son conjuntos de tareas interdependientes orientadas hacia
un objetivo singular. Cada una de ellas contribuye a la realizacion del propoésito o tarea total de
una organizacion.

C) Direccién

El proceso de direccion consiste en realizar las actividades planeadas, que implican un
gasto de energia fisica e intelectual. La naturaleza de las actividades varia mucho de un caso u
otro, de acuerdo con el tipo de organizacion, los objetivos, lo establecido en los planes, la
competencia de las personas, la disponibilidad de recursos y otros factores.

Siempre hay un plan, explicito o implicito, que sustenta cualquier actividad donde se gaste
energia fisica o intelectual. El proceso de direccion no es diferente del de los demas procesos de
administracion. Al consumir energia, la planeacion, la organizacién y el control implican procesos
de direccién.

d) Control

El proceso de control esta vinculado a la realizacion de objetivos, lo que implica disponer
de informacion sobre ellos y sobre las actividades encaminadas a lograrlos. Este proceso produce
y utiliza informacion para toma de decisiones. La informacion y las decisiones de control permiten
mantener cualquier sistema orientado hacia el objetivo.

Controlar, en esencia, es el proceso de tomar decisiones para mantener un sistema orientado
hacia un objetivo, con base en informacién continua sobre las actividades del propio sistema y
sobre el objetivo. Este se vuelve un patron de control y de evaluacion del desempefio de la

actividad.
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Proceso
de planeaciéon
+ Objetivos

l

= Patrones de control

Accidn

refuerzo

correctiva o de

Proceso
de control

Comparacion de
resultados con
objetivos

Decision

Proceso de
direccion

l

RESULTADOS

objetivos

Datos de entrada /

para control

+ Informacion sobre

» Informacién sobre
resultados

Figura 7. Patron de control y de evaluacién del desempefio

Fuente: (Armando, 2009, pag. 59).

2.1.3. Planeacion estratégica

La idea original de estrategia se aplica en situaciones de competencia, como la guerra, los

juegos y los negocios. En la actualidad, las organizaciones compiten y colaboran al mismo tiempo.

Ademas, la idea de estrategia se amplid para abarcar cualquier situacion que impligque la definicién

de objetivos y la eleccidn de los medios para alcanzarlos.

Ademas, la planeacion estratégica es el proceso de estructurar y esclarecer los caminos que

debe tomar la organizacién y los objetivos a alcanzar. Dicho proceso de planeacién estratégica se

aplica a la empresa en su totalidad y cada una de sus partes: estrategias de produccion, de

marketing, de recursos humanos, etc.
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3. Estrategia empresarial

Para una empresa, la estrategia es el camino para asegurar el desempefio y supervivencia.
Abarca la definicion de los objetivos de la organizaciéon y los caminos para alcanzarlos. A las
estrategias también se les llama politicas de negocios.

4. Proceso de planeacion estratégica

Un proceso sistematico de planeacion estratégica es una secuencia de analisis y decisiones

que comprende lo siguiente:

Analisis del

ambiente
externo
Analisis de Definicion de Estrategias . .,
. . .. . Ejecucion y
la situacion objetivos y > funcionalesy [ .,
I . . evaluacion
estrategica estrategias operativas
Analisis de
fortalezas y
debilidades

Figura 8. Proceso de Planeacion Estratégica

Fuente: (Maximiano, 2009, pag. 184).

- Anadlisis de la situacion estratégica actual de la organizacion. (¢ Dénde estamos?)

- Anadlisis del ambiente. (¢ Cuales son las Amenazas y Oportunidades del ambiente?)

- Anélisis interno. (¢ Cuéles son las Fortalezas y Debilidades de los sistemas internos
de la organizacion?)

- Elaboracion del plan estratégico de la organizacion. (¢Hacia donde debemos ir?
¢ Qué debemos hacer para llegar hasta alla?)

Estas etapas pueden cumplirse en cualquier orden, dependiendo de la situacién. Algunos

administradores prefieren definir primero los objetivos y después las estrategias; otros lo hacen de
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forma contraria. Los analisis deben realizarse de manera continua, a fin de dar seguimiento a la
evolucion de todas las variables que afectan la organizacion.

5. Analisis de la situacion estratégica

El anélisis, diagnostico o evaluacion de la situacion estratégica puede ser un punto de
partida para elaborar el plan estratégico de una organizacion.

Los principales componentes a considerar en el anlisis de dicha situacion son:

o Mision o negocio de la organizacion: El proceso de planeacion estratégica
comienza con el esclarecimiento de la misién o negocio de la empresa. La misién establece el
propdsito o razon de ser de la organizacion o su utilidad para los clientes, y comprende las
respuestas a las siguientes preguntas: ¢Quiénes son nuestros clientes? ¢En qué negocio estamos?
¢ Qué necesidades estamos atendiendo?

La administracion moderna pone mucho énfasis en las partes interesadas, que debe
incorporarse en la mision. De acuerdo con esta perspectiva, la mision implicita de cualquier
empresa no es s6lo maximizar la utilidad de los accionistas, sino también crear valor para todas
las partes interesadas: accionistas, empleados, clientes, comunidades, instituciones sociales y
gubernamentales, proveedores e incluso competidores.

o Analisis de desempefio: El analisis de desempefio busca informacién sobre los
resultados que la organizacion obtiene, en comparacion con sus objetivos y el desempefio de la
competencia.

Puede enfocarse en los siguientes puntos principales: participacion de los clientes en la
facturacion, participacion de productos y servicios en la facturacion, participacion en el mercado
y analisis de las ventajas competitivas. El analisis del desempefio es uno de los componentes para

identificar fortalezas y debilidades de la organizacion.
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o Andlisis interno: La identificacion de las fortalezas y debilidades dentro de la
organizacion es otra base del proceso de planeacion de la estrategia. Una de las herramientas para
identificar fortalezas y debilidades es la evaluacion del desempefio.

o Analisis de las areas funcionales: La evaluacion del desempefio puede
segmentarse de acuerdo con las areas funcionales de la organizacién, enfocandose especificamente

en las debilidades que existen en cada una de ellas.

+ Distribucion fisica, secuencia de las operaciones, métodos de
trabajo.

+ Edad y limpieza de las maquinas, equipos e instalaciones.

+ Flexibilidad de los recursos de produccién.

+ Capacidad de entender el mercado, conocimiento de técnicas
de investigacion y marketing, experiencia con el mercado.
+ Desempeno en el lanzamiento de productos.

+ Existencia de un departamento de recursos humanos.
+ Politicas de administracion de recursos humanos.

* Flujo de caja.

+ Liquidez.

+ Solvencia.

* Rendimiento de la inversion.

Figura 9. Anélisis de las areas funcionales

Fuente: (Maximiano, 2009, pag. 190)
5.1.1. Administracién de la calidad
Calidad es una palabra cotidiana que desempefia un papel importante en todos los tipos de
organizaciones y en muchos aspectos de las vidas de las personas.

Hay numerosas definiciones para la idea de calidad:
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= Lo mejor que se puede hacer. El patron mas elevado de desem-
pefno en cualguier campo de actuacion.

= Calidad como lujo. Mayor nimero de atributos. Utilizacion de
materiales o servicios poco comunes, que son Mas costosos.

= El valor es relativo y depende de |la percepcidn del cliente, de su
poder adquisitivo y de su disposicion para gastar.

= Calidad planeada. Proyecto del producto o servicio. Definicion de
como debe ser el producto o servicio.

= Grado de identidad entre el producto o servicio y sus especifi-
caciones.

= Uniformidad. Productos o servicios idénticos.

= Calidad de proyecto y ausencia de deficiencias.

Figura 10. Conceptos de la calidad

Fuente: (Maximiano, 2009, pag. 400)

6. Excelencia

Excelencia es una caracteristica que distingue alguna cosa por la superioridad, en relacién
con aquello semejante y depende del contexto.

Cuando se habla de calidad como sindnimo de lo mejor o de un nivel mas alto de
desempefio, se usan conceptos que siguen siendo actuales después de 25 siglos. Esta nocién
siempre estuvo incluida y se sigue utilizando en las definiciones de calidad.

La idea actual de hacer lo mejor es la traduccion de ese ideal de la excelencia. Es el
principio en el cual se fundamenta la administracion de la calidad, orientada a la bdsqueda de
patrones superiores de desempefio.

7. Valor

La nocion de calidad asociada con el valor se establecio a mediados del siglo XVI11, cuando
la industria comenzé a producir masivamente bienes baratos. La idea de producto barato para las
masas contrasta con la idea de producto de lujo o de alto desempefio, que pocos pueden comprar
0 que cuesta mas caro. Por lo tanto, la calidad empez¢6 a significar un “producto de lujo” o “que

vale mas”. Para mucha gente calidad es sinonimo de lujo.
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8. Especificaciones

Es la calidad que establece como debe ser el producto o servicio: es la calidad planeada.
La contrapartida de la calidad planeada es la calidad que el cliente recibe. Es la calidad real, que
puede estar cerca o lejos de la planeada. Cuanto més proxima a la calidad planeada se encuentra
la real, mas alta sera la calidad del producto o servicio.

Por lo tanto, calidad es la atencién a las especificaciones previstas para los productos que
salen de una linea de produccion o para los servicios que se prestan al cliente. A esta también se
le llama calidad de conformacion, de conformidad o de aceptacion.

Un producto o servicio de calidad se encuentra dentro de las especificaciones planeadas.
La no conformidad significa falta de calidad.

9. Regularidad

Calidad significa también minimizacién o reduccion de la variacion que ocurre en cualquier
proceso de trabajo, ya sea para fabricar productos o prestar servicios. Un producto o servicio tiene
calidad cuando atiende en forma sistémica las especificaciones planteadas. En esta acepcion,
calidad es sindnimo de regularidad o confiabilidad.

10.  Adecuacion al uso

Las definiciones anteriores son todas correctas y siguen siendo validas en el enfoque
moderno de la calidad. Segun la perspectiva del cliente, hay otra definicion muy usada de calidad:
adecuacion al uso. Esta expresion abarca dos significados que engloban las definiciones
anteriores: calidad de proyecto y ausencia de deficiencias.

La calidad de proyecto comprende las caracteristicas del producto que atienden a las
necesidades o los intereses del cliente. Cuanto mas capaz es el producto de satisfacer la finalidad

para la cual el cliente pretende utilizarlo, méas elevada sera la calidad del proyecto.
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En cuanto a las deficiencias en los productos y servicios, comprenden las faltas de
cumplimiento de las especificaciones. Cuanto menor sea el nimero de fallas, mas alta serd la
calidad desde el punto de vista de la ausencia de deficiencias. (Maximiano, 2009, pag. 402).

10.1. Costos de calidad

La calidad de los productos y servicios exige inversiones para que se pueda alcanzar y
mantener. Dichas inversiones representan los costos de calidad, necesarios para mantener en
funcionamiento el sistema de calidad y evitar los costos de su ausencia. Los costos de calidad se

agrupan en dos categorias:

Costos de evitar la ocurrencia de errores y defectos

* Planeacion del proceso de control de calidad

+ Capacitacion para la calidad

« Desarrollo de proveedores

* Desarrollo de productos con calidad

* Desarrollo del sistema de produccion

« Mantenimiento preventivo

* Implantacién y mantenimiento de otros componentes
del sistema de calidad

Costos de evaluacion comparativa (benchmarking) de la

calidad del sistema de produccion de bienes y servicios

* Medicion y prueba de materias primas e insumos de la
produccion

« Adquisicion de equipos especiales para evaluar pro-
ductos

* Realizacion de actividades de control estadistico de
proceso

« Inspeccion

* Elaboracién de informes

Figura 11. Costos de Calidad

Fuente: (Maximiano, 2009, pag. 402)

Costos de la falta de calidad
La falta de adecuacion al uso conlleva perdidas tanto para el cliente como para la
organizacion y genera los costos de la falta de calidad. Dichos costos también se agrupan en dos

categorias:
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Costos de los defectos que se identifican antes de expedir los productos y servicios
al cliente

« Materias primas y productos rechazados

* Productos que necesitan mas trabajo

« Modificaciones en los procesos productivos

+ Pérdida de ingresos

+ Tiempo de espera de los equipos parados para correcciones

+ Prisa y tensidn para la entrega de productos corregidos o reparados

Costos de los defectos que ocurren después de que el producto o servicio llega al cliente
+ Cumplimiento de las garantias ofrecidas al cliente

« Pérdida de pedidos

+ Procesamiento de devoluciones

« Costos de procesos en los organismos de defensa del consumidor

+ Comprometimiento de la imagen

+ Pérdida de clientes y de mercado

Figura 12. Costos de la falta de calidad

Fuente: (Maximiano, 2009, pag. 403)
10.1.1. Gestion de la calidad
La gestion de la calidad estd formada por un conjunto de politicas, procesos y
procedimientos documentados para definir la forma en que la empresa elaborara y entregara el
producto o servicio a sus clientes y asegurar su satisfaccion, adaptandose a las necesidades Unicas

de cada empresa u organizacion. (EALDE Business School, 2020)

11. Sistema de Gestion

El sistema de gestion de una organizacion es el conjunto de elementos (estrategias,
objetivos, politicas, estructuras, recursos y capacidades, métodos, tecnologias, procesos,
procedimientos, reglas e instrucciones de trabajo) mediante el cual la direccion planifica, ejecuta
y controla todas sus actividades para el logro de los objetivos preestablecidos.

El sistema de gestion de una organizacion comprende diversos sistemas de gestion para
areas especializadas, es decir, para la planificacion, la ejecucion y el control de una parte de sus
actividades, que estan entre si relacionados y coordinados por las directrices del sistema de gestion

global. (Camison, Cruz, & Gonzalez, 2006).
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12. Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC)

Las normas 1SO 9000 entienden el Sistema de Gestion de la Calidad como un componente
del sistema de gestion de una organizacion. De esta forma, la norma ISO 9000:2015 define un
SGC como un sistema dindmico que evoluciona en el tiempo mediante periodos de mejora. Cada

organizacion tiene actividades de gestion de la calidad, planificadas formalmente o no.

Un SGC formal proporciona un marco de referencia para planificar, ejecutar, realizar el
seguimiento y mejorar el desempefio de las actividades de gestidn de la calidad. EI SGC no necesita
ser complicado; mas bien es necesario que refleje de manera precisa las necesidades de la

organizacion.

La planificacién de un SGC no es un suceso singular, sino mas bien un proceso continuo.
La planificacion, evoluciona a medida que la organizacion aprende y que las circunstancias
cambian. Un plan tiene en cuenta todas las actividades de la calidad de la organizacion y asegura
que cubre toda la orientacion de la Norma Internacional 1SO 9000 y los requisitos de la Norma

ISO 9001. El plan se implementa tras aprobarse. (Secretaria Central de 1SO, 2015)

Segun la norma ISO 9001:2015 (Secretaria Central de 1SO, 2015) un Sistema de Gestion
de Calidad debe cumplir con los procesos impuestos en los apartados 4.4.1 y 4.4.2 mostrados a

continuacion:

4.4.1 La organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un
sistema de gestion de la calidad, incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de acuerdo

con los requisitos de la Norma Internacional 1ISO 9001:2015.

La organizacion debe determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la

calidad y su aplicacidn a través de la organizacion, y debe:
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a) determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas de estos procesos;

b) determinar la secuencia e interaccion de estos procesos;

c) determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el seguimiento, las
mediciones y los indicadores del desempefio relacionados) necesarios para
asegurarse de la operacion eficaz y el control de estos procesos;

d) determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de su
disponibilidad;

e) asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos;

f) abordar los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con los requisitos del
apartado 6.1* de la norma ISO 9001:2015:

g) evaluar estos procesos e implementar cualquier cambio necesario para asegurarse
de que estos procesos logran los resultados previstos;

h) mejorar los procesos Yy el sistema de gestion de la calidad.

4.4.2 En la medida en que sea necesario, la organizacion debe:
a) mantener informacion documentada para apoyar la operacion de sus procesos;
b) conservar la informacion documentada para tener la confianza de que los procesos

se realizan segun lo planificado.

1 Apartado 6.1 de la norma ISO 9001:2015 “Acciones para abordar riesgos y oportunidades”
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12.1.1. Calidad y Organizacion: El desarrollo de la Calidad orientada culturalmente

Dentro de la simbiosis de Deming (1996) que desarroll6 con la experiencia vivida en Japon;
Su postulado central es que el progreso hacia enfoques mas eficaces de Gestion de la Calidad pasa
por el cambio cultural, desarrollando una nueva cultura de la calidad. La cultura de una
organizacion habla de como una empresa elabora sus productos o presta sus servicios. Por ello, se
empieza a asumir que los valores que una organizacion abraza explican en cierta medida su
desempefio (Fairfield-Soon, 2001: 43). Una amplia corriente de trabajos empieza entonces a
identificar el conjunto de valores que caracterizan a las empresas excelentes, uno de ellos
centrando su atencidn solo en la cultura corporativa y otros desvelando simultaneamente su perfil
cultural-estructural-estratégico. Sin embargo, la aportacion pionera donde se defiende que el
cambio de las organizaciones s6lo es posible modificando su cultura y el sistema de valores,
creencias y actitudes de sus empleados es la de Bennis (1969). Su trabajo sefiala que el
comportamiento de las personas esta guiado por dicho sistema, de modo que si la direccion desea
cambiar el comportamiento organizativo debera concentrarse primero en cambiar los valores
subyacentes de sus miembros.

Por lo que, la capacidad de aprender y la disposicién al cambio de los miembros de las
organizaciones debe estar en relacion con el mejoramiento continuo, y, se le debe dar la
importancia que merece para lograr resultados en aras de obtener la mejor calidad posible en los
servicios o productos brindados a la sociedad en general; ya que, a medida que la sociedad avanza
lo hacen también las innovaciones en la Gestion de la Calidad, incorporando sistemas cada vez
maés sofisticados, razén por la cual solo las organizaciones que tienen pasion por el aprendizaje y

flexibilidad al cambio que eso conlleva pueden construir una cultura organizacional mas fuerte
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que los ayuda a mantener un mejor ambiente laboral que contribuye a que las mismas sobrevivan
a largo plazo en una sociedad cambiante.

Actualmente, el enfoque humano se basa en una concepcion de la calidad como satisfaccion
al cliente, tanto interno como externo. Las aportaciones de esta aproximacion han supuesto un
aumento de la importancia de los recursos humanos y de la cultura organizativa en la implantacion
de la Gestion de la Calidad. Elementos como motivacion, formacion, trabajo en equipo, circulos
de calidad, equipos de mejora, empowerment y estimulo del aprendizaje y la mejora continua, son
la consecuencia de la aplicacion de esta vision de la calidad. (Camison, Cruz, & Gonzalez, 2006).

12.1.2. Clima y Cambio Organizacional

Como se menciond en el apartado anterior para que una organizacion tenga un desarrollo
favorable y sobreviva a largo plazo debe ser capaz de adaptarse a la sociedad que cambia con el
tiempo y a la innovacién que eso implica, asi mismo debe contrastar con un clima organizacional
que haga que los que forman parte de la organizacién se sientan comodos en su el area laboral lo
que contribuye a un mejor desempefio de los mismos, por lo que a continuacién se definird cada
uno de estos conceptos:

13. Clima Organizacional

El clima se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo, las cuales son
percibidas directa o indirectamente por los trabajadores que se desempefian en ese medio. Este
tiene repercusiones en el comportamiento laboral y es una variable interviniente que media entre
los factores del sistema organizacional y el comportamiento individual.

Estas caracteristicas de la organizacion son relativamente permanentes en el tiempo, se
diferencian de una organizacion a otra y de una seccion a otra dentro de una misma institucion. El

clima, junto con la cultura y el desarrollo organizacional forman un sistema interdependiente
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altamente dinamico, donde la estructura, el funcionamiento y el comportamiento individual son
elementos determinantes en su desarrollo.

Las caracteristicas del sistema organizacional generan un determinado clima
organizacional. Este repercute sobre las motivaciones de los miembros de la organizacion y sobre
su correspondiente comportamiento. Este comportamiento tiene obviamente una gran variedad de
consecuencias para la organizacion como, por ejemplo, productividad, satisfaccion, rotacion,
adaptacion, entre otros. (Segredo Pérez, Garcia Milian, Ledn Cabrera, & Perdomo Victoria, 2017).

14, Cambio Organizacional

Segun la investigacion de la Revista Espacios (2018), el cambio en una organizacion puede
darse desde el nivel conceptual méas amplio (por ejemplo, en la cultura organizacional) hasta el
mas estrecho y concreto (por ejemplo, una persona en un puesto de trabajo). Tales cambios pueden
suceder, ya sea, en lo relativo a la organizacion (estado basico), o en la estrategia (empuje

direccional) (Tabla 1).

Tabla 1:

Contenido del cambio

Cambio en la Cambio en la estrategia

organizacion

_ Cultura Vison
Conceptual (pensamiento) o
Estructura Posicion
) Sistemas Programas
Concreto (accién) _
Personas Instalaciones

Fuente: (Rueda, Acosta, Cueva, & Idrobo, 2018) segiin Mintzberg & Westley (1992)
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En la actualidad, las organizaciones, sin importar su naturaleza o giro de negocio, enfrentan
contantes turbulencias en su entorno. En muchos casos, las fortalezas que tenian ya no son
suficientes para mantener su permanencia. Las respuestas que ayer brindaron soluciones ya no se
acomodan a las preguntas de hoy debido a que existen nuevos actores, mercados, reglas, escenarios
y retos (Sandoval, 2014). Todo esto implica que, las organizaciones estan cambiando rutinaria y
facilmente como respuesta a ese entorno (Hannan & Freeman, 2016). Es decir, la adaptacion al
cambio se vuelve un proceso repetitivo o rutinario para las organizaciones.

Dentro de esta perspectiva, Sandoval (2014), menciona que existen dos aproximaciones
dominantes respecto al cambio organizacional. La primera es el cambio planeado, el cual esta
determinado por la orientacion de los procesos de transformacion que se dan por el ajuste gradual
de las organizaciones. El segundo es el cambio subito o emergente, relacionado con la capacidad
de las organizaciones para responder oportunamente a las situaciones inesperadas que se presentan
en su entorno.

Otro enfoque lo tienen Hannan & Freeman (2016), quienes sostienen que el cambio
organizacional se puede enfocar desde tres puntos de vista. El primero punto de vista se sostiene
en la ecologia de poblaciones donde la mayor parte de la variabilidad en las estructuras de las
organizaciones se produce a través de la creacion de nuevas organizaciones y formas de
organizacion en sustitucion de las antiguas. El segundo, llamado por los autores como la teoria de
adaptacion racional, sostiene que la variabilidad de la organizacién refleja los cambios en la
estrategia y en la estructura en respuesta a las amenazas y oportunidades del ambiente. El tercero,
Ilamado teoria de la transformacién al azar, afirma que las organizaciones cambian sus estructuras
principalmente en respuesta a los procesos enddgenos pero tales cambios estan relacionados de

forma flexible con los deseos de los lideres y con las demandas y amenazas del entorno.
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Por lo tanto, se puede apreciar que el enfoque y la concepcién del cambio organizacional
han sufrido transformaciones a lo largo del tiempo y es la evolucion de las organizaciones, las
personas Yy los contextos los que lo originan. De esta manera, el cambio se lo puede entender como
un proceso estratégico del que depende, en gran medida, la permanencia de las organizaciones en
su entorno.

14.1.1. Liderazgo en las organizaciones

Segun la Norma Internacional ISO 9000:2015 (Secretaria Central de ISO, 2015) en su
apartado 2.3.2.1 Los lideres en todos los niveles establecen la unidad de propdsito y la direccion y
crean condiciones en las que las personas se implican en el logro de los objetivos de la calidad de
la organizacion.

Ademas, Los colaboradores de una organizacion son factibles de ser influenciados y
motivados por sus lideres, sobre lo que se establecen dos estructuras referenciales y de mayor
reconocimiento frente a otras tendencias de liderazgo, el liderazgo transaccional vy
transformacional, los cuales son mecanismo para la administracion del cambio (Vito, Higgins, &
Denney, 2014; Burns, 1978).

El liderazgo transformacional y transaccional son complementarios durante procesos de
cambio en las organizaciones, ambos se complementan y son necesarios para una administracion
adecuada (Nadler & Tushman, 2011). De acuerdo a lo sefialado por Simons (1999, 2002) el
liderazgo transformacional soporta el cambio exitoso en base a la confianza y credibilidad, en
cambio que el liderazgo transaccional en un tipo de instrumento, que implica una plataforma
concreta en base a la cual, los gerentes involucran a sus colaboradores con la gestion del cambio

en base a una naturaleza econémica.
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14.1.2. Administracién de la calidad total

La Administracion de la Calidad Total (TQM, Total Quality Management) integra,

principalmente, tres principios: participacion del personal, mejora continua y satisfaccion del

cliente.

La Participacion del Personal requiere que el recurso humano de la organizacion se
involucre de manera activa, en plena conciencia en su tarea y en el logro de los objetivos
organizacionales.

Satisfaccion del cliente: Se puede definir, en términos de la Norma ISO 9000, como “la
percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos (necesidad o
expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria)”. Este punto es sencillo de
lograr si se trabaja, de manera constante, en conocer a los clientes (actuales y potenciales)
y logrando interpretar y trasladar los requisitos del cliente a las caracteristicas de los
bienes/servicios que le ofrece la organizacion.

Mejora continua: comprende la realizacion de acciones recurrentes para aumentar la
capacidad de cumplir con los requisitos. Este factor cominmente suele ser relacionado con
el “Ciclo de Deming”, en donde se produce un circulo virtuoso que se inicia con una
planificacion y culmina en la revision de los resultados alcanzados para lograr los objetivos
no cumplidos o para trabajar en mejorar los objetivos que si se han logrado. La mejora
continua demanda establecer objetivos cuantificables para medir los resultados esperados
para los procesos, los bienes, servicios y demas cuestiones de importancia para cada
organizacion. El cual, una vez alcanzado, formara la base para la determinacion de nuevos

objetivos que lo superen y continten con la mejora de la organizacion (Candermo, 2013).
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14.1.3. Ciclo de Deming (Mejoramiento continuo)

El modelo fue desarrollado por Shewhart y perfeccionado por Deming. Nacié el 14 de
octubre de 1900, en Sioux City, lowa. Su padre, un abogado luchador, perdié una demanda judicial
en Powell, Wyoming, lo cual hizo mudar a la familia a dicha ciudad cuando Deming tenia siete
afios. Vivieron en una casa humilde donde el preocuparse por que seria su proxima comida era
parte de su régimen diario. Estudié ingenieria en la Universidad de Wyoming.

El Doctor Deming fue el primer experto en calidad norteamericano que ensefi¢ la calidad
en forma metddica a los japoneses. Entre los mayores aportes realizados por Deming se encuentran
los ya conocidos 14 puntos de Deming, asi como el ciclo de Shewart conocido también como
PDCA, Planifique, haga, verifique y actué.

El Dr. Deming es posiblemente mejor conocido por sus logros en Japon, donde desde 1950
se dedicd a ensefiar a ingenieros y altos ejecutivos sus conceptos y metodologia de gerencia de
calidad. Estas ensefianzas cambiarian radicalmente la economia japonesa. En reconocimiento, la
Unidén Japonesa de Ciencia e Ingenieria instituyd sus premios anuales Deming para quienes
alcanzan grandes logros en calidad y confiabilidad del producto.

El ciclo PDCA consiste en una serie de cuatro elementos que se llevan a cabo
sucesivamente:

P.- PLAN (PLANEAR): establecer los planes.
D.- DO (HACER): llevar a cabo los planes.
C.- CHECK (VERIFICAR): verificar si los resultados concuerdan con lo planeado.

A.- ACT (ACTUAR): actuar para corregir los problemas encontrados, prever posibles

problemas, mantener y mejorar.

48



Planificar, programar las actividades que se van a emprender. Consiste en analizar,
identificar areas de mejora, establecer metas, objetivos y métodos para alcanzarlos y elaborar un
plan de actuacion para la mejora.

Desarrollar (hacer), implantar, ejecutar o desarrollar las actividades propuestas. En esta
fase es importante controlar los efectos y aprovechar sinergias y economias de escala en la gestion
del cambio. En muchos casos serd oportuno comenzar con un proyecto piloto facil de controlar
para obtener experiencia antes de abarcar aspectos amplios de la organizacién o de los procesos.

Comprobar, verificar si las actividades se han resuelto bien y los resultados obtenidos se
corresponden con los objetivos. Consiste en analizar los efectos de lo realizado anteriormente.

Actuar, aplicar los resultados obtenidos para identificar nuevas mejoras y reajustar los
objetivos.

Una vez cubierto el ciclo de mejora se reinicia el proceso puesto que siempre habra
posibilidades para mejorar. (Cubino)

14.2.  Marco normativo

14.2.1. Modelos normativos de la gestion de la calidad

Los modelos normativos son, pues, herramientas que permiten planificar, sistematizar,
documentar y asegurar los procesos de negocio de una organizacion. Los SGC son la base y el
objeto de los modelos normativos de Gestion de la Calidad. El eje del SGC, segun los modelos
normativos, tiene tres pivotes:

1. La definicion de una serie de procedimientos estandarizados y bien documentados que
detallen la coordinacion de un conjunto de recursos y actividades para garantizar la calidad
de los procesos y la elaboracion de un producto o servicio ajustado a los requerimientos

del cliente.
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2. Ladocumentacion de los requisitos de comportamiento en un Manual de Calidad.

3. El cumplimiento de las directrices estipuladas en los procedimientos.

14.2.2. Marco Institucional de los modelos normativos de gestion de la calidad

Los enfoques de aseguramiento de la calidad se han llevado a la practica mayoritariamente
a partir de modelos normativos. Todos ellos se basan en la estandarizacion o normalizacion de la
calidad. EI aseguramiento descansa en cuatro componentes: la norma de calidad, el sistema de
certificacion, la marca de calidad y el ente gestor.

15. La normalizacion

La normalizacion consiste en la elaboracion, difusién y aplicacién de normas, que
pretenden ser reconocidas como soluciones a situaciones repetitivas o continuadas que se
desarrollan en cualquier actividad humana. La normalizacion tiene como objetivo unificar
criterios, mediante acuerdos voluntarios y por consenso entre todas las partes implicadas
(fabricantes, usuarios, consumidores, centros de investigacion, asociaciones, colegios
profesionales, administracion publica y otros agentes sociales), para elaborar normas sobre
cualquier tipo de producto o proceso, basadas en la experiencia y el desarrollo tecnolégico, que
son aprobadas por un organismo de normalizacién reconocido, y con un objetivo de beneficio
optimo para la comunidad. Se trata, pues, de una actividad colectiva. Es ademas una actividad
racionalizadora, que permite inyectar orden en un mundo complejo, que podria ser caotico sin
normas de referencia comunes. La normalizacion facilita la adecuacion de los productos a los usos
a que van destinados, protege la salud laboral y del consumidor, asi como el medio ambiente,
previendo los obstaculos al libre comercio y fomentando la cooperacién tecnoldgica.

El aseguramiento parte de la existencia de una norma de calidad. Las normas son

documentos técnicos publicos que unifican la terminologia en un campo de actividad y establecen
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especificaciones de aplicacion voluntaria extraidas de la experiencia y de la frontera del
conocimiento y la tecnologia disponibles en un momento dado. Las normas de calidad definen el
camino a seguir para establecer los estdndares de productos y procesos, asi como los requisitos del
SGC que aseguren que los niveles de calidad no van a ser inferiores a los establecidos y
comunicados a los clientes. Es decir, la norma puede definirse de dos formas:

1. Un estandar, o sea, un valor que ha de cumplir una cierta caracteristica de un producto o
proceso. En esta primera acepcion, una norma especifica caracteristicas técnicas de un
producto o proceso, como su grado de pureza o dureza. En este sentido, las normas técnicas
son propias de cada tipo de producto.

2. Un procedimiento, o sea, una recomendacion sobre cOmo organizar actividades. En este
segundo significado, una norma seria un conjunto de pautas de actuacion que prescriben
de manera estructurada y documentada como asegurar el logro de unos estandares de
calidad, es decir, como organizar un SGC. La mayor parte de los estandares internacionales
son de producto o de proceso, pero mas recientemente se ha empezado a hablar de
estandares de sistemas de gestion (Management System Standard), que hacen referencia a
cémo disefiar e implantar sistemas de gestion para las diversas areas ya mencionadas.

Las normas fundamentales que recogen los elementos que deben formar un SGC son las
familias de normas ISO 9000 e 1SO 14000, que en relacion con otros sistemas de certificacion
tienen la ventaja de su reconocimiento universal en el &mbito internacional.

16. La certificacion

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola, la certificacion consiste en asegurar
la verdad de un hecho. Un requisito de la certificacion es asegurar el cumplimiento de la norma.

Certificar es la accion llevada a cabo para emitir un documento formal que atestigiie que un

51



producto, sistema o persona se ajusta a unas directrices establecidas en una norma dada. Dicho
documento, habitualmente denominado certificado, especifica el &mbito para el que se concede, la
norma a la que se sujeta y el periodo de vigencia.

Las empresas y las personas pueden someter a la certificacion sus sistemas de gestion y
productos o ellas mismas, respectivamente, de manera obligatoria o voluntaria segun los casos. En
cierta medida, la certificacion de una persona o de un sistema de gestion, asi como la homologacion
de un producto, son procesos de calificacion que permiten demostrar la capacidad para cumplir los
requisitos especificados (norma ISO 9000:2000, punto 3.8.6). La calificacion puede aplicarse a
personas, productos, sistemas y también a procesos.

17. Marcas de calidad

La certificacién conduce a la obtencion por la empresa de una marca que acredita su
calidad. El sistema se sostiene sobre una institucion gestora que impulsa la aplicacion del modelo
y vela por su cumplimiento y perfeccionamiento. La eficacia de una marca de calidad depende
ante todo del prestigio internacional que ostenta el ente gestor. Aunque la idea inicial del
aseguramiento refiere el establecimiento de especificaciones a cada empresa, que debe construir
sus propias caracteristicas de calidad, las instituciones publicas y empresariales han asumido la
responsabilidad de establecer sistemas de calidad que acrediten la fiabilidad de los procesos para
cumplir los estandares minimos especificados para la prestacion del servicio.

18. Ente gestor

Segun la Asociacion Espariola Para La Calidad (AEC) (2017) los Gestores de Calidad
disponen de las mismas capacidades que los Representantes de la Direccion en Calidad y
adicionalmente tienen el conocimiento y las capacidades necesarias para desarrollar los sistemas

de gestion de la calidad de manera orientada a un éxito sostenido de la organizacion. Manejan

52



conceptos avanzados de gestion y dan apoyo en la toma de decisiones en su aplicacion e
implementacion en la organizacion. A través de su conocimiento en los modelos y sistemas son
capaces de integrar los requisitos de distintos estdndares en el sistema de gestion. Pueden
desarrollar la labor de un representante de la direccion en calidad al igual que las tareas del
responsable de un programa de auditorias.

Ademas, a través de la aplicacion de métodos apropiados, incluyendo la aplicacion de la
estadistica, son capaces de analizar, evaluar y presentar informacion relevante para la toma de
decisiones. Identifican intereses de clientes y los representan ante la organizacion. Proveen de
informacion, guia y entrenamiento en cuestiones relacionadas con la calidad en todos los niveles
de la organizacion y promueven la implementacion del sistema de gestion de la calidad.

18.1.1. Normas Internacionales 1SO 9000:2015

ISO 9000 esta configurado como un grupo de directrices que ayuda a una empresa a
establecer, mantener y mejorar un sistema de gestion de calidad. Es importante hacer hincapié en
que la 1SO 9000 no es un conjunto rigido de requisitos, y que las organizaciones tienen la
flexibilidad en cémo implementan su sistema de gestion de calidad. Esta libertad permite que la
ISO 9000 se pueda utilizar en una amplia gama de organizaciones y empresas grandes y pequefias
( (Jonhson, 2017).

Segun la Norma 1SO 9000:2015 (2015) Esta Norma Internacional describe los conceptos
y los principios fundamentales de la gestion de la calidad que son universalmente aplicables a:

— las organizaciones que buscan el éxito sostenido por medio de la implementacion de un
sistema de gestion de la calidad,
— los clientes que buscan la confianza en la capacidad de una organizacion para proporcionar

regularmente productos y servicios conformes a sus requisitos;
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— las organizaciones que buscan la confianza en su cadena de suministro en que sus requisitos
para los productos y servicios se cumpliran;

— las organizaciones y las partes interesadas que buscan mejorar la comunicacion mediante
el entendimiento comun del vocabulario utilizado en la gestién de la calidad;

— las organizaciones que realizan evaluaciones de la conformidad frente a los requisitos de

la Norma ISO 9001,

— los proveedores de formacion, evaluacion o asesoramiento en gestion de la calidad;
— quienes desarrollan normas relacionadas.

Esta Norma Internacional especifica los términos y definiciones que se aplican a todas las
normas de gestion de la calidad y de sistemas de gestion de la calidad desarrolladas por el Comité
Técnico ISO/TC 176.

18.1.2. Norma Internacional 1SO 9001:2015

La norma 1SO 9001 establece los pardmetros para la implementacién de un Sistema de
Gestion de Calidad, que es una forma estratégica de aplicar las soluciones de calidad en cualquier
empresa, mas alla de su campo de desempefio, tamafio o naturaleza. Su estructura comprende las
siguientes secciones:

Tabla 2

Estructura de la norma ISO 9001:2015

Seccion de la Norma I1SO 9001:2015 Descripcion

Alcance

Referencias Normativas

Términos y definiciones
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Contexto de la organizacion

Esta seccion trata sobre los requisitos para
comprender su organizacion para implementar
un SGC. Incluye los requisitos para identificar
problemas internos y externos, identificar las
partes interesadas y sus expectativas, definir el
alcance del SGC e identificar sus procesos y

cOmo interactian.

Liderazgo

Los requisitos de liderazgo cubren la necesidad
de que la alta direccion sea fundamental en la
implementacion del SGC. La alta direccion
debe demostrar su compromiso con el SGC
asegurando la atencion al cliente, definiendo y
comunicando la politica de calidad vy
asignando roles y responsabilidades en toda la

organizacion.

Planificacién

La alta direccion también debe planificar el
trabajo continuo del SGC. Se deben evaluar los
riesgos y las oportunidades del SGC en la
organizacion, identificar los objetivos de
calidad para la mejora y realizar planes para

alcanzar estos objetivos.

Soporte

La seccion de soporte lidia con la
administracion de todos los recursos para el
SGC, cubriendo la necesidad de controlar
todos los recursos, incluidos los recursos
humanos, edificios e infraestructura, el entorno
de trabajo, los recursos de control y medicion
y el conocimiento organizativo. La seccion

también incluye los requisitos  sobre
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competencia, conocimiento, comunicaciéon y
control de la informacion documentada (los
documentos y registros requeridos para sus

procesos).

Operacion

Los requisitos de operacion tratan todos los
aspectos de la planificacion y creacion del
producto o servicio. Esta seccion incluye
requisitos sobre planificacion, revision de los
requisitos del producto, disefio, control de
proveedores externos, creacion y lanzamiento
del producto o servicio y control de salidas de

procesos no conformes.

Evaluacion del desempefio

Esta seccion incluye los requisitos necesarios
para asegurar que puede controlar que esta
funcionando bien su SGC. Incluye el control y
la medicion de sus procesos, la evaluacion de
la satisfaccion del cliente, las auditorias
internas y la revision continua de la gestion del
SGC.

Mejora

Esta ultima seccion incluye los requisitos
necesarios para mejorar su SGC a lo largo del
tiempo. Esto incluye la necesidad de evaluar la
no conformidad del proceso y tomar medidas

correctivas para los procesos
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18.2. Marco contextual

18.2.1. Antecedentes de Caritas

Asociacion Céritas Alemana

La fundacion Céritas tuvo su humilde comienzo en Alemania con el nombre de “Deutscher
Céritasverband” (Asociacion Caritas Alemana) fundada en 1897 con sede en la ciudad de Friburgo,
siendo su fundador Lorenz Werthmann (Caritas internationalis). La organizacion, llamada asi por
una palabra latina que significa amor y compasion, se convirtio en una de las agencias de ayuda y
desarrollo mas grandes del mundo siendo declarada oficialmente por la Conferencia Episcopal de
Alemania como la rama social de la iglesia catdlica en Alemania en el afio 1916.

Esta asociacion surgio principalmente para llevar a cabo proyectos sociales de su pais; no
obstante al pasar el tiempo creo un departamento internacional llamado “Céritas Internationalis”
dedicado a la respuesta humanitaria y apoyo a programas sociales en el mundo, tales como ayuda
y rehabilitacion durante y después de desastres, programas sociales (financieros y de asesoria) para
nifios desfavorecidos, apoyo a personas con discapacidades y ancianos, ayudando en una labor de
incidencia a favor del empoderamiento de la mujer y promoviendo actividades de construccion de
la paz en Alemania y en otros 165 paises alrededor del mundo, trabajando en colaboracién con
otras organizaciones Caritas en paises de Europa oriental, Latinoamérica, Africa y Asia (Caritas ).

19. Caéritas Internacionalis

Céritas Internationalis nace en 1951 en Alemania con el fin de establecer mas
organizaciones de Céritas que se unirian como miembro en la misma Caritas Internationalis, vision
del futuro que tuvo el Papa Pablo VI (Giovanni Battista Montini) sentando las bases de una red
internacional, pero es hasta 1954 que Céritas Internationalis es reconocida oficialmente, descrita

por la iglesia como su voz oficial "en relacion con sus ensefianzas en el area del trabajo de caridad”.
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Ademas, Esta confederacion hoy en dia tiene mas de 160 miembros y trabaja en las
comunidades de base de casi todos los paises del mundo. Cuando sucede una crisis, Céritas ya esta
alli en el terreno para ofrecer ayuda practica y apoyo. Los diferentes miembros son la clave de su
fuerza. Inspirados por la fe catdlica, Caritas es la mano de la Iglesia, una mano que ayuda a los
pobres, los vulnerables y los excluidos, sin tener en cuenta su raza, ni religion, para construir un
mundo cuyos cimientos sean la justicia y el amor fraterno.

Céritas Internationalis tiene su sede en Roma, desde donde coordina las operaciones de
emergencia, formula politicas de desarrollo y lleva a cabo acciones de incidencia, por un mundo
mejor para todos. Las organizaciones nacionales de Céritas son miembros de la propia red regional,

asi como de la Confederacion internacional.

Figura 13. Regiones en que esta dividida Caritas Internationalis

Fuente: (Caritas Diocesana de Zaragoza- Servicio de Gestion de la Informacion, 2012)
Desde la fundacion de la primera Céritas, en Alemania, hasta la creacion de Caritas
Internationalis: hoy Caéritas es el fruto de una larga historia. Caritas ha escuchado siempre con

respeto los sufrimientos de los pobres y les ha ofrecido instrumentos para que puedan transformar
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sus propias vidas. Son profundos principios morales y espirituales, como la dignidad, la justicia,
la solidaridad y la atencion, los que todavia guian hoy a Caritas (Caritas Internationalis).

19.1.1. Antecedentes de Céritas El Salvador

En El Salvador Céritas es por naturaleza segiin sus estatutos “el organismo de la pastoral
social de la iglesia catolica en El Salvador, encargada de organizar, animar, coordinar, promover
y gestionar la practica de caridad de la iglesia (Capitulo I, Art. 1 de los Estatutos de Caritas El
Salvador, 2018).

La fundacion se constituye en El Salvador en 1960, por iniciativa del arzobispo de San
Salvador Mons. Luis Chavez y Gonzélez y su obispo auxiliar Mons. Arturo Rivera y Damas.

Desde su fundacion en El Salvador despleg6 todos sus esfuerzos en distribuir alimentos a
la poblacién més necesitada, con el fin de aliviar el sufrimiento de aquellos hermanos mas
desposeidos y marginados de la sociedad; ademas contribuyd a brindar almuerzos escolares,
talleres permanentes de formacion vocacional para jovenes, se trabajé en la construccion y
reparacion de caminos vecinales, pequefios puentes, escuelas, casa comunales, clinicas
asistenciales, huertos caseros, la atencion de emergencias, etc. Mas de 450 mil personas son
testimonio de ese amor y servicio que brindo Caritas desde sus inicios a través de las diversas
Céritas Diocesanas que se fueron conformando a lo largo de los afios. Surgieron primero 3 Céritas
Diocesanas, San Miguel, Santa Ana y la Arquididcesis, posteriormente surgen las Caéritas
Diocesanas de Santiago de Maria, San Vicente, Zacatecoluca, Sonsonate, Chalatenango y Caritas
Castrense y policial, mostradas en la figura 1. Mapa Diocesano a Nivel Nacional. Actualmente
Céritas El Salvador promueve principalmente el desarrollo sostenible y sustentable de las

comunidades més vulnerables (Caritas El Salvador).
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Figura 14. Mapa Diocesano a Nivel Nacional
Fuente: (Cafias, Carrillo, & Perez, 2019)

Los valores guia del quehacer de Caritas El Salvador son: La dignidad de la persona
humana, la solidaridad, la subsidiariedad, el cuidado de la casa comun, entre otros.

Ademas, trabaja articuladamente con Céritas hermanas de paises como Noruega, Espafia,
Alemania, Estados Unidos, etc., asi como otras entidades de Iglesias y organizaciones afines,
formando parte de la confederacion Caritas Internationalis la cual trabaja por y con los pobres
promoviendo su dignidad y respeto sin distincion de credos ni razas. (Caritas Internationalis).

La fundacién se rige por su vision y mision para poder llevar a cabo sus proyectos
cumpliendo con los requisitos de la Iglesia, las cuales se mencionan a continuacion:

Vision

“Ser un organismo de la Iglesia Catdlica en transformacion permanente, evangelizada y
evangelizadora, samaritana y profética, compariera de camino de los pobres”

Misién

“Caritas como responsable de la caridad organizada de la iglesia catolica, promueve y

acompana procesos de transformacion social inspirados en el Evangelio y en la Doctrina Social
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de la Iglesia, contribuyendo al desarrollo humano integral de las familias y comunidades pobres
v excluidas de El Salvador”

De igual forma, los programas o proyectos que Caritas ejecuta tienen como prioridad llegar
a las familias méas pobres y necesitadas de la Provincia Eclesial de EI Salvador, procurando llegar
a aquellos sitios mas remotos, donde otras instancias no llegan.

Cada una de las acciones de Céritas se realiza sin discriminacion alguna e inspirdndose en
los principios del Evangelio, procurando ver en cada ser humano a Cristo. Dichos programas y
proyectos son organizados en los siguientes ejes:

Ejes tematicos:

1. ldentidad, Espiritualidad y Fortalecimiento de Capacidades Institucionales
2. Desarrollo Humano, Integral, Solidario y Sostenible.

3. Derechos Humanos, Justicia, Paz y Reconciliacion.

4. Cuidado de la Creacion

Ejes transversales:

1. Comunicacion
2. Incidencia politica
3. Equidad entre hombres y mujeres

Desde los cuales se animan procesos muy importantes en la institucionalidad de Céritas
tomando en cuenta el enfoque del Sistema de Naciones Unidas de que el desarrollo humano es el
proceso de ampliacion de las posibilidades de accion de todos los seres humanos, de las
generaciones presentes y de las futuras. Su esencia es posibilitar la ampliacion de las capacidades
humanas para que todas las personas puedan elegir libremente lo que desean ser y hacer,

incluyendo ademas un enfoque mas integral y solidario (Caritas El Salvador).
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19.1.2. Antecedentes Caritas EIl Salvador, Didcesis Santa Ana

Céritas de El Salvador, Diocesis Santa Ana, fue fundada en 1962 por Monsefior Benjamin
Barrera y Reyes, obispo titular, siendo primer presidente de la Junta Directiva Monsefior José
Lépez Sandoval y teniendo como sede central Céritas EI Salvador, Arquididcesis San Salvador.

Ademas, con mas de tres décadas de brindar consuelo espiritual y material a aquellas
personas mas necesitadas, ubicadas en los departamentos de Santa Ana y Ahuachapan como se
muestra en la figura 2, esta Didcesis ha desarrollado programas tales como asistencia técnica y
créditos agricolas, agricultura sostenible, asistencia técnica y apoyo a la microempresa,
autoconstruccion de viviendas, etc. Permitiendo que la fundacion tenga una experiencia valiosa
que promueve humana y cristianamente al hombre y a la mujer frente al egoismo de la realidad de
pobreza y exclusion social, a fin de que sea protagonista de su propio crecimiento y desarrollo
humano.

Por otro lado, la institucion ofrece a sus beneficiarios alternativas para solucionar
problemas que se presentan en sus comunidades y acompafia procesos de desarrollo, en donde las
personas de las comunidades son los actores principales en la solucién de sus problemas.

Actualmente el presidente de la fundacion Céaritas de El Salvador, Didcesis Santa Ana es
Monsefior Miguel Angel Moran. Y cabe aclarar que esta Didcesis como cualquier otra
organizacion lucrativa o no lucrativa posee su propia estructura y organizacion interna diferente e

independiente a la que se tiene en la oficina central (Tovar, 2020).
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Santa Ana

Figura 15. Alcance de Caritas El Salvador, Diécesis Santa Ana
Fuente: (Caritas El Salvador)

20. Mision y vision

Mision

“Construir comunidades que viven los valores cristianos, iluminados por el evangelio. La

tradicion y la doctrina social de la Iglesia Catdlica”
Vision
“Somos una Céritas donde todas las personas en especial los mas fragiles, tienen

esperanza y trabajan por transformar su realidad y las estructuras injustas”

Principios
e Eclesialidad e Escucha al pueblo e Subsidiariedad
e Testimonio e Cooperacién
e Empatia e Aprendizaje

Valores
e Justicia e Transparencia e Ecumenismo
e Solidaridad e Disciplina
e Austeridad e Bien comln
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21.  Organigrama de la Fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana

Presidente
Contador General
Delegada Director
episcopal Diocesano
Auxiliar Contable

Administradora [ - .
Secretaria/Recepcionista

General

Servicios varios

Encargado del proyecto Encargado del proyecto Encargado del proyecto

Figura 16. Organigrama de la organizacion
Fuente: Elaboracion propia

22. Organizaciones Cooperantes de Caritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana

Manos Unidas (Espafia)

Manos Unidas es una ONG perteneciente a la Iglesia Catolica que trabaja para ayudar a los
pueblos del Sur en su desarrollo y para sensibilizar a la poblacion espafiola. Estan ubicados en
Espafia y no tienen oficias fuera de este territorio.

Su principal objetivo es la lucha contra el hambre, la enfermedad, la miseria, y la falta de
instruccion y, también, contra las causas de estos problemas como puede ser la injusticia, el mal
reparto de bienes, la desigualdad, las pocas oportunidades, la indiferencia y la crisis de valores
humanos y cristianos.

Ademas, Aprobo 540 nuevos proyectos en el plan 2017-2021 que, afiadidos a los iniciados
en afos anteriores, suman 903 proyectos en ejecucion, de los cuales el 25% se encuentra destinado

al continente americano, como se muestra en la siguiente grafica:
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Continentes

25% Ameérica

24%

Asia

Figura 17. Porcentaje que tiene cada continente de los proyectos realizados por Manos Unidas

Fuente: (Manos Unidas, 2019).

MISEREOR (Alemania)

MISEREOR es la Obra episcopal de la Iglesia catélica alemana para la cooperacién al
desarrollo. Desde hace 50 afios MISEREOR lucha comprometidamente contra la pobreza en
Africa, Asia, Oceania y América Latina. Su ayuda se dirige a todas las personas necesitadas, sin
distincion de religion, pertenencia étnica, color o sexo (MISEREOR, 2020).

ADVENIAT (Alemania)

Adveniat es la organizacion de ayuda de los catolicos en Alemania al servicio de todas las
personas en América Latina y el Caribe. Los proyectos de la contraparte contribuyen a superar la
pobreza, posibilitar la participacion de todos en el desarrollo de la sociedad, proteger la diversidad
cultural, alcanzar la justicia para todos los seres humanos y cuidar y conservar la creacion de Dios
(ADVENIAT, 2020).

Populorum Progressio (Colombia)

La Fundacién Populorum Progressio tiene como objetivo ayudar a la promocion de los
campesinos, indigenas y afroamericanos mas abandonados de América Latina, a traves de la
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financiacion de micro proyectos que ayuden a mejorar su calidad de vida (Fundacion Populorum
Progressio , 2020) .

Catholic Relief Services (CRS, Estados Unidos)

Catholic Relief Services (CRS) cumple la mision y el compromiso que los obispos
catolicos de los Estados Unidos han asumido de ayudar a los pobres y vulnerables en el extranjero
con el fin de:

- Promover el desarrollo humano al responder a grandes emergencias, luchar contra la
pobreza y la enfermedad y construir sociedades con mas justicia y paz.

- Servir alos catolicos de los Estados Unidos, mientras viven su fe en solidaridad con sus
hermanos y hermanas alrededor del mundo.

Como parte de la mision universal de la Iglesia Catdlica, colaboran con instituciones
catdlicas locales, nacionales e internacionales, asi como con otras organizaciones para asistir a las
personas en sus necesidades, sin importar su religion, raza o nacionalidad (Catholic Relief Services

(CRS, Estados Unidos), 2020).
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CAPITULO I11: DIAGNOSTICO ACTUAL DE LA SITUACION

3. Metodologia de investigacion

Determinacion de los
Determinacion del tipo metodos de Desarrollo de la
de investigaciony —>| investigacion parael —> metodologia de la
muestra. levantamiento de la investigacion.
informacion.

Figura 18. Metodologia General de la Investigacion

Fuente: Elaboracion propia

3.1.1. Descripcion de la metodologia de investigacion
Fase 1: Determinacion del tipo de investigacion y muestra
Determinacion del tipo de investigacion

La investigacion se utiliza para la obtencion de la informacion necesaria que lleva a
descubrir los recursos y estrategias que se necesitan para dar solucién a un problema mediante un
conjunto de procesos sistematicos, criticos y empiricos que se aplican al estudio de un fenémeno
(Sampieri, 2014, pag. 4); por lo que, se han seleccionado los diferentes tipos de investigacién que
seran utilizados en este estudio, segun su propésito, nivel de profundizacion, tipo de datos
empleados y el tiempo en que se realiza, describiendo cada una de ellas a continuacion.

Segun el proposito: Investigacion cientifica Aplicada

Céritas se enfoca en el desarrollo humano y en el bienestar del mismo realizando una serie
de proyectos que ayudan a la sociedad en general, incluyendo el medio ambiente, siendo la razon

del porque se necesita una investigacion que genere un mejor funcionamiento de sus procesos
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administrativos aplicando las diferentes técnicas que se necesitan en un sistema de gestién de la
calidad.

Con respecto a lo anterior, la investigacion aplicada cientifica tiene como objetivo
encontrar estrategias que puedan ser empleadas en el abordaje de un problema especifico con fines
predictivos, a traves de los cueles se pueden medir ciertas variables para pronosticar
comportamientos que son Utiles al sector de servicios, como por ejemplo la viabilidad de proyectos
(Significados.com, 2019). Ademas, la Investigacion cientifica como siempre sefialé Fred N.
Kerlinger y se mencioné anteriormente: es sistematica, empirica y critica. Esto se aplica tanto a
estudios cuantitativos, cualitativos o mixtos. Que sea “sistematica” implica que hay una disciplina
para realizar la investigacion cientifica y que no se dejan los hechos a la casualidad. Que sea
“empirica” denota que se recolectan y analizan datos. Que sea “critica” quiere decir que se evalua
y mejora de manera constante. Puede ser mas o menos controlada, mas o menos flexible o abierta,
mas 0 menos estructurada, pero nunca caética y sin método; por lo que, se puede decir que la
investigacion es la herramienta para conocer lo que nos rodea y su caracter es universal (Sampieri,
2014, pag. XXIV).

Durante el desarrollo de la investigacion se tendra la oportunidad de mejorar los siguientes

puntos en el area administrativa de la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis Santa Ana:

- La Capacidad del area administrativa en la aprobacion y el desarrollo de proyectos
incrementando la calidad y efectividad de los mismos.

- Mejorar la capacidad en el manejo del talento humano en relacion a sus cuatro ejes
temaéticos.

- Aumentar su capacidad de liderazgo para motivar a los miembros de Caritas.
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- Obtener una mejor vision en la concepcion de la importancia del &rea administrativa
de los proyectos que realiza la fundacion, tanto presentes como futuros.

- La documentacion que se requiere dentro de un sistema de gestion de calidad (mapa
de procesos, manuales de procedimientos, manual de calidad, etc.)

- Los mecanismos de mejora continua de los procesos administrativos dentro de la
fundacion.

- Otros.

Con el objetivo de lograr la mayor Calidad posible y saber inculcar la misma con certeza

en todos los miembros de la fundacion.

Segun el nivel de profundizacion: Estudio Descriptivo

Con los estudios descriptivos se busca especificar las propiedades, las caracteristicas y los
perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenGmeno que se
someta a un analisis. Es decir, Unicamente pretenden medir o recoger informacién de manera
independiente 0 conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se refieren, esto es, su
objetivo no es indicar cobmo se relacionan éstas (Sampieri, 2014, pag. 92).

Ahora bien, en el articulo “The role of description in qualitative research” Mg. Juan Aguirre
y el Dr. Luis Jaramillo mencionan un fragmento del articulo "Whatever happened to qualitative
description?" de Margarete Sandelowski que dice lo siguiente: "El estudio descriptivo cualitativo
es el método que se puede elegir cuando se deseen descripciones rigurosas de los fendmenos. Tal
estudio es especialmente util para investigadores que busquen saber el quién, qué y dénde de los
eventos. Aunque fundamental a todo enfoque cualitativo de investigacion, los estudios descriptivos

cualitativos comprenden una valiosa aproximacion metodoldgica en y por si mismos. Los
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investigadores pueden, sin sonrojarse, nombrar su método como descripcion cualitativa™ (Aguirre
& Jaramillo, 2015)

De acuerdo a lo citado anteriormente la investigacion que se esta realizando en la fundacion
Céritas de El Salvador, Didcesis Santa Ana tiene como meta poder describir de forma rigorosa
todos los procesos, situaciones, contexto y sucesos relacionados con el disefio del sistema de
gestion de calidad que se pretende llevar a cabo en el area administrativa al finalizar toda la
investigacion correspondiente para la obtencidn de la informacion necesaria con el fin de llevar a
cabo el proyecto, detallando como son y se manifiestan dichas situaciones mostrando precision de
las mismas.

Segun el tipo de datos empleados: Enfoque cualitativo

Como ya se ha mencionado la investigacion contara con un estudio descriptivo para el
desarrollo del proyecto teniendo como base un enfoque cualitativo; ya que, los estudios
cualitativos proporcionan una gran cantidad de informacion valiosa.

El método cualitativo pone su énfasis en estudiar los fendmenos sociales en el propio
entorno natural en el que ocurren, dando primacia a los aspectos subjetivos de la conducta humana
sobre las caracteristicas objetivas, explorando, sobre todo, el significado del actor humano. Los
métodos cualitativos estudian significados intersubjetivos, estudian la vida social en su propio
marco natural sin distorsionarla ni someterla a controles experimentales (Olabuenaga, 2012, pag.
45).

Olabuenaga menciona el contraste tedrico del método cualitativo en su libro “Teoria y
Préctica de la Investigacion Cualitativa”, contraste que se asemeja a la realidad que se manifiesta
en el estudio que se esta realizando en la fundacién Caritas de El Salvador, Diocesis Santa Ana,

presentandolo a continuacion:
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1. El método cualitativo parte del supuesto basico de que el mundo social es un mundo
construido con significados y simbolos, lo que implica la basqueda de la construccion y de sus
significados.

2. Entrar dentro del proceso de construccion social, implica reconstruir los conceptos
y acciones de la situacién estudiada.

3. Es necesario describir y comprender los medios a través de los cuales los sujetos se
embarcan en acciones significativas y crean un mundo propio suyo y de los demas.

4. Se recurre a descripcion en profundidad reduciendo el analisis a ambitos limitados
de experiencia, a través de la inmersion en los contextos en los que ocurre.

5. En el método cualitativo, el investigador debe hacerse sensible al hecho de que el
sentido nunca puede darse por supuesto y de que esté ligado a un contexto.

Lo anterior quiere decir que la investigacion cualitativa se enfoca en comprender el estudio
de los fendmenos desde la perspectiva de los participantes en un ambiente natural y en relacion
con su contexto (Sampieri, 2014, pag. 358).

Determinacién de la muestra

Los tipos de muestras que suelen utilizarse en las investigaciones cualitativas son las no
probabilisticas o dirigidas, cuya finalidad no es la generalizacion en términos de probabilidad.
También se les conoce como “guiadas por uno o varios propoésitos”, pues la eleccion de los
elementos depende de razones relacionadas con las caracteristicas de la investigacion (como se
cita en (Sampieri, 2014, pag. 386)). Por lo que la esencia del muestreo cualitativo se define en la

figura.
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Objetivo central:

Seleccionar ambientes y casos o unidades que nos ayuden a
entender con mayor profundidad un fendmeno y aprender de éste.

v

Entender:

« Detalles
- Significados
= Actores
- Informacion

5

Técnica:

Muestreo con un propdsito definido y acorde con la
evolucion de los acontecimientos.

Figura 19. Esencia del muestreo cualitativo
Fuente: (Sampieri, 2014)

Existen diferentes tipos de muestreo dentro de la investigacion cualitativa que ayudan a
obtener la informacion que se busca para llevar a cabo el desarrollo de la investigacion; sin
embargo, para el estudio que se realiza en la Fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis Santa
Ana se requiere de una estrategia de muestreo mixta, por lo que, los tipos de muestra que se

utilizaran son los siguientes:

Seleccion de la muestra

4 N ( )

Antes de la recoleccion de Despues de la recoleccion

datos: de datos:
Muestra de expertos Muestra en Cadena

\ S S J
e - N\

- para recoger informacion .

P ger. - Profundizar en la
de calidad. . . d
informacion obtenida en la
- Conocer mas el contexto muestra inicial.

de la fundacion Caritas de - Conocer nueva
El Salvador, Diocesis informacion
L Santa Ana. ) L ' )

Figura 20. Relacion entre las muestras seleccionadas

Fuente: Elaboracion propia
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Muestra de expertos

Estas muestras son frecuentes en estudios cualitativos y exploratorios para generar
hipdtesis mas precisas o la materia prima del disefio de cuestionarios. Estas muestras son comunes
cuando se pretende mejorar un proceso industrial o de calidad (Sampieri, 2014, pag. 387). Es decir,
que este tipo de muestras son empleadas cuando se necesitan aportes que requieran de la
experiencia y practica en el campo profesional con conocimientos afines para encontrar
informacién de calidad sobre el problema en estudio.

Los principales expertos seleccionados que se encuentran dentro de esta muestra son:

- Ing. Manuel Moran, Director Diocesano de la fundacién Caritas de El Salvador,
Diocesis Santa Ana.

- Licenciada en administracion de empresas Ada Tovar, administradora de la

fundacién Céritas de El Salvador, Di6cesis Santa Ana.

Psicologa Silma, encargada del personal de RRHH y jefa de proyectos de la
fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis Santa Ana.

- Ing. Luis Larios, docente director del presente trabajo de grado, aportando
conocimientos relacionados a los sistemas de gestion de calidad.

- Ing. Moris aportando conocimientos relacionados a la norma ISO 9001:2015.

Muestra en cadena o por redes

Es un disefio secuencial, en el que prevalece el principio de seleccion gradual, ya sea porque
el propdsito del estudio es la generacion de teoria, o porque la integracion de la muestra se va

decidiendo sobre la marcha, conforme van emergiendo los conceptos al ir recabando la
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informacidn; es decir que en este tipo de muestra se identifican los casos de interés a partir de
personas que conozcan a alguien que pueda resultar un buen candidato para participar en el estudio
(Salgado, 2011).

Nota: Las personas que sean parte de esta muestra serdn seleccionadas conforme la
investigacion avance y por las recomendaciones de la muestra de expertos, como se explica en el
parrafo anterior.

4. Fase 2: Determinacion de los métodos de investigacion para el levantamiento
de la informacién.

Para comprender todo lo relacionado a la fundacién Céritas de El Salvador, Didcesis Santa
Ana se necesita determinar métodos que ayuden a la recoleccion de los datos (informacion) para
el seguimiento pertinente del tema en estudio; es decir que, se requiere tener conocimiento sobre
las actividades y procesos que se llevan a cabo, asi como todo el clima laboral que se vive dentro
de la organizacion.

Ademas, se debe tener en cuenta que el instrumento de recoleccidn de los datos en la
investigacion cualitativa seran los investigadores del trabajo de grado; pues, como menciona
Roberto Sampieri: el investigador es quien, mediante diversos métodos o técnicas, recoge los datos
(él es quien observa, entrevista, revisa documentos, conduce sesiones, etc.). No sélo analiza, sino
que es el medio de obtencidn de la informacion; ya que, su reto mayor consiste en introducirse al
ambiente y mimetizarse con éste, pero también en captar lo que las unidades o casos expresan y
adquirir una comprension profunda del fenomeno estudiado. (Sampieri, 2014).

Por lo anterior y teniendo como unidad de andlisis la organizacion llamada “Fundacion
Céritas de El Salvador, Didcesis Santa Ana” y sus procesos, se ha decido tener en cuenta una

triangulacion de datos con las siguientes herramientas para el levantamiento de la informacion:
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La bitacora o diario de campo

Es una especie de diario personal donde se registran las anotaciones de campo, que ademas
debe incluir (Sampieri, 2014):

a) Descripciones del ambiente (iniciales y posteriores) que abarcan lugares, personas,
relaciones y eventos.

b) Mapas.

C) Diagramas, cuadros y esquemas (secuencias de hechos o cronologia de sucesos,
vinculaciones entre conceptos del planteamiento, redes de personas, organigramas, etcétera).

d) Listado de objetos o artefactos recogidos en el contexto, asi como fotografias y
videos que fueron tomados (indicando fecha y hora, y por qué se recolectaron o grabaron y, desde
luego, su significado y contribucidn al planteamiento).

e) Aspectos del desarrollo de la investigacion (como vamos hasta ahora, qué nos falta,
qué debemos hacer).

Observacion con participacion moderada?

No es mera contemplacion (“sentarse a ver el mundo y tomar notas”); implica adentrarse
profundamente en situaciones sociales y mantener un papel activo, asi como una reflexion
permanente. Estar atento a los detalles, sucesos, eventos e interacciones (Sampieri, 2014, pag.

399).

Entrevistas Semiestructuradas

2 La participacién moderada se da cuando el investigador Participa en algunas actividades, pero no en todas
(Sampieri, 2014).
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Como lo cita Sampieri, la entrevista se define como una reunion para conversar e
intercambiar informacién entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras
(entrevistados). En la entrevista, a través de las preguntas y respuestas se logra una comunicacion
y la construccion conjunta de significados respecto a un tema (Janesick, 1998) (Sampieri, 2014).

Ahora bien, las entrevistas semiestructuradas se basan en una guia de asuntos o preguntas
y el entrevistador tiene la libertad de introducir preguntas adicionales para precisar conceptos u
obtener mayor informacion (Sampieri, 2014, pag. 403).

Documentos y registros

Le sirven al investigador para conocer los antecedentes de un ambiente, asi como las
vivencias o situaciones que se producen en él y su funcionamiento cotidiano y anormal (LeCompte
y Schensul, 2013; Rafaeli y Pratt, 2012; Van Maanen, 2011; y Zemliansky, 2008) (Sampieri,
2014).

5. Fase 3: Desarrollo de la metodologia de la investigacion

La bitacora o diario de campo

Su uso estard comprendido desde el 25 de febrero de 2020 al 18 de noviembre de 2020,
incluyendo todas las técnicas que seran utilizadas en el desarrollo del estudio que se esta realizando
en la Fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis Santa Ana; por lo que, a continuacién, se mostrara

la secuencia que se llevara a cabo con dichas técnicas para la recoleccion de la informacion:
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Desarrollo metodolégico de la Observacién

Observacion 1

6/7/2020

Observacion 2

14/7/2020

Observacion 3

31/8/2020

Observacién 4

1/9/2020-4/9/2020

Observacion 5

7/9/2020-10/9/2020

Recoleccion de informacién

Evaluacion de la muestra inicial:

Confirmacién o ajustes

Andlisis de los datos

Andlisis Final

Figura 21. Desarrollo metodoldgico de la observacion

Fuente: Elaboracion propia
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Entrevista 1

25/2/2020

Desarrollo Metodoldgico de la Entrevista

Entrevista 2

6/7/2020

Entrevista 3

10/7/2020

Entrevista 4

14/7/2020

Entrevista 5

11/9/2020

Recoleccion de informacién

Evaluacion de la muestra inicial:

Confirmacién o ajustes

Analisis de los datos

Analisis Final

Figura 22. Desarrollo metodoldgico de la entrevista

Fuente: Elaboracién propia
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Documentos y Registros 1

31/5/2020-2/6/2020

Desarrollo Metodol6gico de Documentos y Registros

Documentos y Registros 2

19/7/2020-14/8/2020

Documentos y Registros 3

13/9/2020-11/9/2020

Recoleccion de informacién

Evaluacion de la muestra inicial:

Confirmacién o ajustes

Analisis de los datos

Analisis Final

Figura 23. Desarrollo Metodoldgico de Documentos y Registros
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5.1.  Perfil organizacional

Nombre de la dependencia:

“Fundacion Caritas de El Salvador Didcesis Santa Ana”

Responde a:

“Fundacion Caritas de El Salvador Arquididcesis de San Salvador”
Direccion:

9na. Avenida Norte, n.52, Barrio Santa Barbara, Santa Ana, Santa Ana
Directorio:

Fundacion Céritas de El Salvador Diocesis Santa Ana

Teléfono: (503) 2441-1948, 2447-2520

Fax: (503) 2448-2390

E-mail: Céritassantaana@yahoo.es

Personal con cargos superiores:

- Presidente Mons. Miguel Angel Moran

- Director Diocesano Manuel Moran

- Administradora General Ada Tovar

- Técnico de Campo de desarrollo Rural Milton Herrara

- Coordinador General Proyecto ALRI Jorge Quintanilla

- Coordinador Area de Agricultura y Habitat Rural Rosaura Aguirre
- Coordinador de Unidad de Jovenes Silma Sandoval

- Coordinador ALIANZA Juan José Garza
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5.2. Marco Legal

La fundacion Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana se rige por:

- La Constitucion de la Republica de El Salvador,

- “Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro”,

- “Ley del Sistema de ahorro para pensiones (AFP)”,

- “Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS)”,

- El Cddigo de Trabajo,

- “Ley contra el lavado de dinero y de activos”, y,

- Los “Estatutos de la Fundacion Caritas de El Salvador” que fueron redactados para
adecuarlos a la “Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro” y publicados en el Diario
Oficial NUmero setenta y cinco, Tomo NUmero ciento noventa y uno, de fecha veintiséis de abril
de mil novecientos sesenta y uno, en el que se le concedié personalidad juridica.

5.2.1. Constitucion de la Republica de El Salvador

La personalidad juridica se le otorga mediante el articulo 26 de la Constitucion de la
Republica que dice lo siguiente:

“Art. 26. Se reconoce la personalidad juridica de la Iglesia Catolica. Las demas iglesias
podran obtener, conforme a la ley, el reconocimiento de su personalidad”.®

5.2.2. Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro

Segun el decreto nimero Ochocientos noventa y cuatro Emitido el veintiuno de noviembre
de mil novecientos noventa y seis por la Asamblea Legislativa, la presente ley se divide segun el
Capitulo I “Disposiciones preliminares “de la siguiente forma:

6. Objeto de la Ley

3 Constitucion de la Republica de El Salvador. Decreto constituyente No. 38 de 15 de diciembre de 1983, Publicado
en El Diario Oficial No. 234, Tomo N°.281, de 16 de diciembre de 1983.
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Art. 1.- La presente Ley tiene por objeto establecer un régimen juridico especial, que se
aplicara a las asociaciones y fundaciones sin fines de lucro.

7. Denominaciones de la Ley

Art. 2.- En el texto de la presente Ley, las asociaciones y fundaciones sin fines de lucro,
podréan ser denominadas como "asociaciones" y "fundaciones". El Registro de las Asociaciones y
Fundaciones sin fines de lucro como "el Registro".

8. Capacidad

Art. 3.- La capacidad de las asociaciones y fundaciones debera atenerse a lo que disponga
la presente Ley y las normas especificas que rijan sus actuaciones.

9. Representacion

Art. 4.- Las asociaciones y fundaciones seran representadas por las personas a quienes la
ley o la norma interna confieran dicho caracter.

Los actos de sus representantes son validos en cuanto no excedan de los limites de las
atribuciones sefialadas en la normativa que rige sus actuaciones. En cuanto excedan dichos limites,
solo obligan personalmente al representante.

10. Responsabilidad

Art. 5.- Las asociaciones y fundaciones son civilmente responsables de las acciones
realizadas a su nombre por sus administradores o miembros, cuando éstos no excedieren las
facultades que les fueren confiadas por la norma que las regula.

Las asociaciones y fundaciones no tendran responsabilidad penal, pero seran civilmente
responsables de los dafios ocasionados por los delitos o faltas cometidos por sus administradores
0 miembros actuando a su nombre, en los términos sefialados por la legislacion penal.

11. Responsabilidad tributaria
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Art. 6.- Las asociaciones y fundaciones estaran sujetas a las mismas obligaciones
tributarias que establecen las Leyes para las personas naturales y juridicas, en cuanto no estén
expresamente excluidas por dichas Leyes.

12. Fines no lucrativos

Art. 9.- Se entenderd que una asociacion y fundacién es sin fines de lucro, cuando no
persiga el enriquecimiento directo de sus miembros, fundadores y administradores. En
consecuencia, no podran distribuir beneficios, remanentes o utilidades entre ellos, ni disponer la
distribucion del patrimonio de la entidad entre los mismos al ocurrir la disolucién y liquidacion de
la entidad.

Las asociaciones y fundaciones, no podran ser fiadoras, caucioneras o avalistas de
obligaciones.

13. Capitulo 111: Fundaciones

Concepto

Art. 18.- Se entenderan por fundaciones, las entidades creadas por una 0 mas personas para
la administracién de un patrimonio destinado a fines de utilidad publica, que los fundadores
establezcan para la consecucién de tales fines.

Constitucion

Art. 19.- Las fundaciones se constituiran por escritura publica o por testamento en los que
el fundador establezca la nueva entidad, sefiale sus fines, aporte su patrimonio y dicte los estatutos
que la regiran.

Direccion
Art. 20.- Las fundaciones seran administradas por la persona o por el organismo colegiado

que disponga el fundador.
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Las fundaciones no podran tener membresia ni obligar a sus integrantes al pago de cuotas

para el incremento de su patrimonio.
Aportaciones de bienes a la fundacion

Art. 22.- La aportacion de bienes a una fundacion es indispensable para la constitucién de
la misma.

El fundador podra aumentar el patrimonio fundacional cuando asi lo deseare y las
fundaciones podran recibir donaciones de terceras personas para incrementar su patrimonio,
siempre que no lo haya prohibido expresamente el fundador y tales donaciones sean destinadas al

fin para el cual la entidad fue creada.

Estatutos de las fundaciones

Art. 23.- Los estatutos dictados por el fundador constituyen la normativa que regira a la
fundacion y deberan contener los requisitos sefialados en el Art. 28 de esta Ley.

Si la fundacién fuere constituida por testamento, las disposiciones contenidas en los
estatutos que el fundador fallecido hubiere dictado tendran el valor de estipulaciones
testamentarias.

Si la fundacién fuere establecida por una o varias personas juridicas, los estatutos se

consideraran perpetuos a pesar de la disolucion de alguna entidad fundadora.

Modificacion de los estatutos
Art. 24.- El fundador podra modificar en todo momento los estatutos de la fundacion.
También podra estipular en los estatutos la facultad del organismo directivo de hacer

modificaciones, sefialando los limites de éste.
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La modificacion de los estatutos debera hacerse constar en escritura publica.

Si el fundador fuere una persona natural que hubiere fallecido o fueren personas juridicas
que hubieran sido disueltas y los estatutos no contemplaren la posibilidad de su modificacion, los
miembros del organismo directivo podrén reformar dichos estatutos, previa autorizacion judicial.

En tal caso, la modificacion de los estatutos procedera Unicamente por causa grave, que
impida la realizacion de los fines de la entidad previstos por el fundador.

El Fiscal General de la Republica representara los intereses de los fundadores que hayan
fallecido o de las entidades fundadores que hayan sido disueltas.

Procedimiento para modificacion de estatutos

Art. 25.- En el caso previsto en el articulo anterior, la decision de modificar los estatutos
sera tomada por unanimidad de los miembros del organismo directivo, si los estatutos no previeren
otra modalidad.

Los interesados en la modificacion de los estatutos de una fundacion acudirdn al Juez
competente en materia civil solicitando la autorizacion para hacer la modificacion, exponiéndole
las razones en que basan su solicitud y presentandole la constancia de la resolucion del organismo
directivo a que se refiere el inciso anterior. Recibida la misma, el Juez mandara oir al Fiscal
General de la Republica por el término de ocho dias habiles, para que se pronuncie sobre la
procedencia de la reforma, y ordenara la publicacion por una sola vez de un cartel en el Diario
Oficial y por tres veces alternas en un periddico de circulacion nacional, haciendo del
conocimiento publico las disposiciones estatutarias que se pretenden reformar, el proyecto de
reformas y las razones que las motivan.

En el término de treinta dias contados a partir de la ultima publicacion, los descendientes

o0 herederos de los fundadores, miembros de la persona juridica extinguida o cualquier beneficiario
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de la fundacion podra oponerse a la modificacion. También podra oponerse a ella el Procurador
General de la Republica.

Transcurrido el término indicado, si no hubiere oposicion, el Juez fallara accediendo o
denegando lo solicitado, sin mas tramite. Si el Fiscal General de la Republica o cualquiera de las
personas indicadas en el inciso anterior se opusieren a la modificacion de los estatutos, el Juez
abrird la causa a pruebas por el término de ocho dias, en la que los diferentes interesados
manifestaran las razones que fundamenten sus pretensiones y aportaran las pruebas que consideren
pertinentes.

Transcurrido el término de pruebas, el Juez correrd traslado a los interesados en la
modificacion de los estatutos y a los opositores por el término de tres dias habiles a cada uno y
pasados que fueren resolvera sobre la autorizacién de la modificacion.

El Juez procurara que prevalezca la voluntad del fundador, en lo que sea posible.

Ejecutoriada que sea la sentencia favorable a la modificacion de los estatutos, los miembros
del organismo directivo procederan al otorgamiento de la respectiva escritura pablica.

Estatutos

Art. 28.- Los estatutos de las asociaciones y fundaciones, constituyen el ordenamiento
basico que rige sus actividades y seran de obligatorio cumplimiento para todos los administradores
y miembros de las mismas, sin perjuicio de las disposiciones contenidas en la presente Ley.

Los estatutos deberan incluirse en la escritura publica de constitucion de la entidad

correspondiente y contendran al menos, lo siguiente:

1. Denominacién, domicilio y plazo o declaracion si éste fuere indeterminado;
2. Naturaleza juridica, segun se trate de asociacion o fundacion sin fines de lucro y
apolitica;
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3. Objeto o finalidad;

4. Patrimonio inicial en el caso de las fundaciones, con indicacion precisa de la cuantia
de dinero que se aporta o de los bienes muebles o inmuebles en su caso, que habréan de transferirse
a la entidad, una vez reconocida su personalidad juridica. Las asociaciones deberan determinar los
bienes que conforman su patrimonio y podran incluir la obligacion de las aportaciones de los
miembros;

5. Organos de administracion de la entidad, funciones y atribuciones de los mismos y
de quien asuma el cargo de administrador; forma o procedimiento de eleccion y duracion en el
ejercicio de sus funciones; régimen de responsabilidad y rendicién de cuentas, con indicacién de
la persona que tendré la representacion legal de la entidad,;

6. Modalidad de afiliacién, clases o categorias, condiciones o requisitos de los

afiliados, asi como los deberes y derechos de los mismos;

7. Medidas disciplinarias, causales y procedimiento para su aplicacion;
8. Reglas sobre disolucion, liquidacion y destino de los bienes; y
9. Requisitos y procedimientos para reformar los Estatutos.

Aquellos a quienes los Estatutos irrogaren perjuicios, podran recurrir ante el Ministerio del
Interior, para que en lo que perjudicaren a terceros se corrijan; y aun después de aprobados les
quedara expedito las acciones judiciales correspondientes contra toda lesién o perjuicio que de la

aplicacion de dichos Estatutos les haya resultado o pueda resultarles.*

4 Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, Decreto Legislativo N0.894 de fecha 27 de noviembre de
1996, Diario Oficial N0.238, Tomo 333 de fecha 17 de diciembre de 1996
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13.1.1. Ley del Sistema de ahorro para pensiones (AFP)

“Art. 1. Créase el Sistema de Ahorro para Pensiones para los trabajadores del sector
privado, publico y municipal, que en adelante se denominara el Sistema, el cual estara sujeto a la
regulacion, coordinacion y control del Estado, de conformidad a las disposiciones de esta Ley. El
Sistema comprende el conjunto de instituciones, normas y procedimientos, mediante los cuales se
administraran los recursos destinados a pagar las prestaciones que deban reconocerse a sus
afiliados para cubrir los riesgos de Invalidez Comun, Vejez y Muerte de acuerdo con esta Ley.

Art. 6. Para los efectos de esta Ley, se entendera por empleador tanto al patrono del sector
privado como de las instituciones del Gobierno Central, Instituciones Descentralizadas no
empresariales, municipalidades e instituciones del sector publico con regimenes presupuestarios
especiales.

Se consideraran trabajadores dependientes, los que tengan una relacién de subordinacion
laboral tanto en el sector privado como en el sector publico y municipal.

Cada vez que en esta Ley se haga referencia a los trabajadores independientes, se
comprenderd a los salvadorefios domiciliados que no se encuentren en relacion de subordinacion
laboral y a todos los salvadorefios no residentes.

Art. 7. Laafiliacion al Sistema sera obligatoria cuando una persona ingrese a un trabajo en
relacion de subordinacion laboral. La persona debera elegir una Institucion Administradora y
firmar el contrato de afiliacion respectivo.

Todo empleador estara obligado a respetar la eleccion de la Institucion Administradora
hecha por el trabajador. En caso contrario, dicho empleador quedara sometido a las

responsabilidades de caracter civil y administrativas derivadas de ello.
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Si transcurridos treinta dias a partir del inicio de la relacion laboral el trabajador no hubiese
elegido la Institucion Administradora, su empleador estara obligado a afiliarlo en la que se
encuentre adscrito el mayor nimero de sus trabajadores.

Toda persona sin relacion de subordinacion laboral quedard afiliada al Sistema, con la
suscripcion del contrato de afiliacion en una Institucion Administradora’™

13.1.2. Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).

Art. 2. El Seguro Social cubrird en forma gradual los riesgos a que estan expuestos los
trabajadores por causa de: a) Enfermedad, accidente comun; b) Accidente de Trabajo, enfermedad
profesional, ¢) Maternidad; ch) Invalidez; d) Vejez; €) Muerte; y f) Cesantia involuntaria.

Asimismo, tendré derecho a prestaciones por las causales a) y c) los beneficiarios de una
pension, y los familiares de los asegurados y de los pensionados que dependan econémicamente
de éstos, en la oportunidad, forma y condiciones que establezcan los Reglamentos.

Art. 3. El régimen del Seguro Social obligatorio se aplicara originalmente a todos los
trabajadores que dependan de un patrono sea cual fuere el tipo de relacion laboral que los vincule
y la forma que los haya establecido la remuneracion. Podra ampliarse oportunamente a favor de
las clases de trabajadores que no dependan de un patrono. Podra exceptuarse Unicamente la
aplicacion obligatoria del régimen del Seguro, a los trabajadores que obtengan un ingreso superior
a una suma que determinaran los reglamentos respectivos. Sin embargo, serd por medio de los
reglamentos a que se refiere esta ley, que se determinara, en cada oportunidad la época en que las

diferentes clases de trabajadores se iran incorporando al régimen del Seguro.

5 Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones. Decreto Legislativo N0.927 de fecha 20 de diciembre de 1996. Diario
Oficial 243, Tomo 333 de fecha 23 de diciembre de 1996
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Art. 4. El planeamiento, la direccion y la administracion del Seguro Social estaran a cargo
de un organismo que se denominara “Instituto Salvadorefio del Seguro Social”, persona juridica
que tendra su domicilio principal en la ciudad de San Salvador. En el contexto de esta ley y en los
reglamentos respectivos podra denominarse simplemente Instituto.®

13.1.3. Codigo de Trabajo.

Art. 1. El presente Codigo tiene por objeto principal armonizar las relaciones entre
patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones y se funda en principios que
tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores, especialmente en los
establecidos en la Seccion Segunda Capitulo I1 del Titulo 1l de la Constitucion.

Art. 2. Las disposiciones de este Codigo regulan: a) Las relaciones de trabajo entre los
patronos y trabajadores privados; y b) Las relaciones de trabajo entre el Estado, los Municipios,
las Instituciones Oficiales Auténomas y Semiauténomas y sus trabajadores.

No se aplica este Cddigo cuando la relacion que une al Estado, Municipios e Instituciones
Oficiales Auténomas o0 Semiautébnomas con sus servidores, fuere de caracter pablico y tuviere su
origen en un acto administrativo como el nombramiento de un empleo que aparezca
especificamente determinado en la Ley de Salarios con cargo al Fondo General y Fondos
Especiales de dichas instituciones o en los presupuestos municipales; o que la relacion emane de
un contrato para la prestacion de servicios profesionales o técnicos.

Para los efectos del presente CAdigo, el Instituto Salvadorefio del Seguro Social se

considera como Institucion Oficial Auténoma.

6 Ley del Seguro Social, decreto Legislativo No.1263, de 3 de Diciembre de 1953 y publicada en el Diario Oficial
226, Tomo 161 del 11 de diciembre de 1953
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Los trabajadores de las Instituciones Oficiales Autdnomas tienen el derecho de asociarse
libremente para la defensa de sus respectivos intereses, formando asociaciones profesionales o
sindicatos y de celebrar contratos colectivos, de conformidad a las disposiciones de este Codigo.
El vocablo genérico “trabajador” comprende los de empleado y obrero.’

13.1.4. Ley contra el lavado de dinero y de activos.

Art. 1. La presente Ley tiene como objeto prevenir, detectar, sancionar y erradicar el delito
de lavado de dinero y de activos, asi como su encubrimiento.

Art. 2. La presente Ley sera aplicable a toda persona natural o juridica aun cuando esta
ultima no se encuentre constituida legalmente, quienes deberan presentar la informacién que les
requiera la autoridad competente, que permita demostrar el origen licito de cualquier transaccion
que realicen. Sujetos obligados son todos aquellos que habréan de, entre otras cosas, reportar las
diligencias u operaciones financieras sospechosas y/o que superen el umbral de la Ley, nombrar y
capacitar a un Oficial de Cumplimiento y demas responsabilidades que esta Ley, el Reglamento
de la misma, asi como el Instructivo de la UIF les determine. ElI numeral 16) se refiere a las
Organizaciones no Gubernamentales.

Art. 4. El que depositare, retirare, convirtiere o transfiriere fondos, bienes o derechos
relacionados que procedan directa o indirectamente de actividades delictivas, para ocultar o
encubrir su origen ilicito, o ayudar a eludir las consecuencias juridicas de sus actos a quien haya
participado en la comision de dichas actividades delictivas, dentro o fuera del pais, serd sancionado
con prision de cinco a quince afios y multa de cincuenta a dos mil quinientos salarios minimos

mensuales vigentes para el comercio, industria y servicios al momento que se dicta la sentencia

7 Cédigo de Trabajo, Decreto Legislativo No.15, de 23 de junio de 1972, Diario Oficial No.142. Tomo:236,
Publicacion Diario Oficial 31 de julio de 1972
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correspondiente. Se entendera también por lavado de dinero y de activos, cualquier operacion,
transaccion, accion u omision encaminada a ocultar el origen ilicito y a legalizar bienes y valores
provenientes de actividades delictivas cometidas dentro o fuera del pais. En el caso de las personas
juridicas, las sanciones seran aplicadas a las personas naturales mayores de 18 afios, que acordaron
0 ejecutaron el hecho constitutivo del lavado de dinero y de activos.

Art. 5. Para los efectos penales se consideran también lavado de dinero y de activos, y
serén sancionados con prision de ocho a doce afios y multa de cincuenta a dos mil quinientos
salarios minimos mensuales, computados conforme a lo establecido en el Articulo anterior, los
hechos siguientes: a) Ocultar o disfrazar en cualquier forma la naturaleza, el origen, la ubicacion,
el destino, el movimiento o la propiedad aparentemente legal de fondos, bienes o derechos
relativos a ellos, que procedan directa o indirectamente de actividades delictivas; y b) Adquirir,
poseer y utilizar fondos, bienes o derechos relacionados con los mismos, sabiendo que derivan de
actividades delictivas con la finalidad de legitimarlas. Prevaricato; o) Estafa; y, p) Todo acto de
encubrimiento y legalizacion de dinero o bienes procedentes de actividades delictivas.®

13.1.5. Estatutos de Céritas de El Salvador

Art. 1. La Fundacién Caritas de El Salvador, es el organismo de Pastoral Social de la Iglesia
Catolica de El Salvador, encargada de organizar, animar, coordinar, promover y gestionar la
practica de la caridad. En el transcurso de estos Estatutos la Fundacién Caritas de El Salvador se

denominara Céritas o La Fundacion.

8 Ley contra el lavado de dinero y de activos, Decreto Legislativo No.126, de fecha 30 de octubre de 1997, Diario
Oficial No.227. Tomo:337, Publicacion Diario Oficial 04 de diciembre de 1997
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Art. 4. Se promovera la formacién y fortalecimiento de Céritas, a nivel de Didcesis y
Parroquias del pais; éstas seran las encargadas de fomentar y coordinar la Pastoral Social y las
obras caritativas de la Iglesia Cat6lica en su area de cobertura.

Art. 5. Las Céritas Diocesanas y/o Parroquiales una vez creadas, serd la instancia de la
Iglesia encargada de coordinar y animar la Pastoral Social en sus jurisdicciones. Las Caritas
Diocesanas serd la instancia de enlace con la Oficina Nacional de Céritas El Salvador. El
funcionamiento de las Caritas Diocesanas y/o Parroquiales, estara contemplado en un reglamento
que elabore y apruebe la Asamblea General.

Art. 7. Céritas promoverd la construccion de una sociedad en que impere el amor al préjimo
reflejo del reino de Dios, donde prevalezca la justicia, la paz, la verdad, la libertad y la solidaridad,
debiendo cumplir los objetivos siguientes:

a) Capacitar a su personal y a sus agentes en la Doctrina Social de la Iglesia, en temas
de Derechos Humanos, resolucion y transformacion de conflictos, medio ambiente, cuidado de la
creacion y desarrollo humano integral y solidario.

b) Animar y propiciar la asistencia social, educacion, organizacion comunitaria y
promocion humana, a la luz del Evangelio y la Doctrina Social de la Iglesia para construir una
sociedad justa y solidaria.

C) Fomentar en el pais la toma de conciencia en torno a la defensa de la vida y el
respeto de la dignidad de la persona.

d) Promover y formar sobre el respeto a los Derechos Humanos como una dimension
bésica e integradora de la persona.

e) Promover, la toma de conciencia y la educacion de la sociedad en torno a la

proteccion y recuperacion del Medio Ambiente y la reduccion de su vulnerabilidad.
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f) Promover el reconocimiento de la dignidad de la mujer.

9) Establecer alianzas o relaciones de cooperacion con otros organismos de utilidad
publica como asociaciones, fundaciones, gremios, etc., nacionales o extranjeras, siempre y cuando
las actividades que se realicen en su relacion, sean en beneficio directo de los habitantes de la
Republica de El Salvador.

h) Formular, gestionar y ejecutar proyectos o programas para mejorar la calidad de
vida de las personas mas vulnerables, por medio de capacitaciones, talleres y asistencia técnica en
temas de preparacion, mitigacion, respuesta a desastres, reinsercion productiva y ayuda
humanitaria.

Art. 8. El patrimonio de Céritas esta constituido por:

a) Donaciones, herencias, legados, contribuciones de personas naturales o juridicas
nacionales o extranjeras.

b) Todos los bienes muebles e inmuebles que haya adquirido o adquiera para el
necesario cumplimiento de sus fines y las rentas provenientes de los mismos de conformidad con
la ley.

C) Cualquier otro ingreso que obtuviere la fundacion de forma licita. EI patrimonio
actual de Céritas es de: Setecientos veintinueve mil doscientos ochenta y seis dolares con ochenta
y cuatro centavos de dolar de los Estados Unidos de América.

Art. 9. El patrimonio serda administrado por la Junta Directiva, segun criterios de la
Asamblea General, y de acuerdo a estos Estatutos.

Art. 10. El gobierno de Caritas sera ejercido por:

a) La Asamblea General y,

b) La Junta Directiva.

94



Art. 11. La Asamblea General es la autoridad maxima de la fundacion, estara integrada por
la Conferencia Episcopal de El Salvador.

Art. 14. La Direccion y Administracion de Céritas estara confiada a una Junta Directiva,
estard integrada por el Obispo Presidente, el Obispo Vicepresidente, Un Tesorero, Un Secretario,
Un Sindico y Siete Vocales; seran todos electos por la Asamblea General, para un periodo de tres
afnos, pudiendo ser reelectos por igual periodo, El Director de la Oficina Nacional de Céritas, sera
a su vez el Secretario de la Junta Directiva; el Tesorero, el Sindico y los vocales, seran elegidos de
entre los Directores Diocesanos, los cuales seran uno por cada Oficina Diocesana de Caritas de El
Salvador. La Junta Directiva administrara y dispondra del patrimonio de la misma, en los términos
que establezcan las leyes y estos estatutos.

Art. 33. No podra disolverse Caritas sino por disposicion de la Ley, o por resolucion
tomada por la Asamblea General Extraordinaria convocada para ese unico efecto y con un nimero
de votos que representen a dos tercios de los miembros asistentes de la Conferencia Episcopal. En
Caso de acordarse la disolucion de Caritas se nombrara una Junta de Liquidacion, compuesta de
cinco personas, electas por la Asamblea General Extraordinaria, que acordo la disolucion. Una vez
disuelta la Fundacion, los bienes que sobraren después de cancelar todos sus compromisos, se
donaran a cualquier entidad benéfica o cultural de la Iglesia Catdlica que se acuerde en la Gltima
Asamblea General.

Art. 34. La reforma o derogacion de los presentes estatutos, sera una facultad exclusiva de
la Asamblea General convocada para tal efecto y sera necesario el voto favorable que representen

a dos tercios de los miembros que integran la Conferencia Episcopal.
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Art. 37. La fundacién Céritas de El Salvador se regira por la LEY DE ASOCIACIONES
Y FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO, por los presentes estatutos, Reglamento Interno y
demas disipaciones legales aplicables. °

13.2. Marco Institucional

Tabla 3.

Leyes e instituciones legales de Caritas de El Salvador Didcesis Santa Ana

Leyes Instituciones Legales

Constitucion de la Republica de EI Corte Suprema de Justicia, a través de la

Salvador Sala de lo Constitucional

Ley de asociaciones y fundaciones sin | Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
fines de lucro Territorial, a través de la Direccion del
Registro de Asociaciones y fundaciones sin

Fines de lucro
Ley del Sistema de Ahorro de Pensiones | Superintendencia del Sistema Financiero
Ley del Seguro Social (ISSS) Instituto Salvadorefio del Seguro Social
Cddigo de Trabajo Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Ley contra el lavado de dinero y de Superintendencia del Sistema Financiero y

activos. la Fiscalia General de la Republica
Estatutos Caritas de El Salvador Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial

Fuente: Elaboracion Propia

® Estatutos de Céritas de El Salvador, Decreto legislativo No. 93 de fecha 21 de marzo de 1961, publicado en el Diario
Oficial No. 75 Tomo No.191 de fecha 26 de abril de 1961.
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13.3.  Matriz de aplicacion de la Norma ISO 9001:2015 en la fundacion Céritas de
El Salvador Didcesis Santa Ana

La fundacion Céritas de El Salvador es como su nombre lo dice una fundacion con
personalidad juridica y sin fines de lucro que se dedica a ayudar al mas necesitado. Lo anterior
abre paso a realizar un analisis profundo de que puntos de la norma son aplicables para lograr los
objetivos que la fundacion se proponga y como pueden ayudar al buen funcionamiento del sistema
de gestion de calidad que se disefiara mas adelante con base en los hallazgos y lo expuesto en este
capitulo.

Ciclo PHVA correspondiente a los puntos de la norma ISO 9001: 2015 mostrados en

la matriz de aplicacion.

Actuar Planear
» Mejora » Contexto de la
continua organizacion
« Liderazgo

 Planificacion

\I/erlflcard | Hacer
Evaluacion de
desemperio Apoyo .

* Operacion

Figura 24. Representacion gréfica del ciclo PHVA de los puntos de norma I1SO 9001:2015.

Fuente: Elaboracion Propia
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13.3.1. Matriz de aplicacién de la Norma 1SO 9001:2015

Tabla 4.

Matriz de aplicacion de la Norma 1SO 9001:2015

Referencia

Descripcion del requisito

Aplica

Si | No

Comentario

0.2

Principios de Gestion
de Calidad

Los principios de la gestion de la calidad son:

— Enfoque al cliente;

— liderazgo;

— compromiso de las personas;

— enfoque a procesos;

— mejora;

— toma de decisiones basada en la

evidencia;

— gestion de las relaciones.
Estos principios hacen que la organizacion
tenga un mejor funcionamiento dentro de su
sistema de gestion de calidad; puesto que, al

cumplirse, tanto los objetivos, politica,
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Referencia

Aplica

Descripcion del requisito

Si | No

Comentario

alcance, etc. Del sistema de gestion de tienen

maés posibilidades de éxito.

0.3

Enfoque a Procesos

La comprension y gestion de los procesos
interrelacionados como un sistema contribuye
a la eficacia y eficiencia de la organizacion en
el logro de sus resultados previstos. Este
enfoque permite a la organizacion controlar
las interrelaciones e interdependencias entre
los procesos del sistema, de modo que se
pueda mejorar el desempefio global de la

organizacion.

4. Contexto de la organizacion

4.1

Comprension  de

organizacion

la

La debe determinar las

cuestiones externas e

organizacion
internas que son

pertinentes para su

propésito y su direccion estratégica y que
afectan a su capacidad para lograr los
resultados previstos de su sistema de gestion

de la calidad

Las cuestiones internas y externas

pueden entenderse como las
acciones que pueden o deben ser
parte de la organizacion o aquellas
que pueden interferir en su
funcionamiento, por ejemplo, su

cultura, vision, misién, valores, etc.
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Aplica

Referencia Descripcion del requisito Comentario
Si | No
Para conocer mas a fondo lo que se desea
alcanzar dentro y fuera de la organizacién Las partes interesadas pueden
Comprension de las | deben determinarse las partes interesadas que tomarse en el caso de la fundacion
necesidades y | estaran involucradas en el sistema de gestion como: Las Organizaciones
-2 expectativas de las | de calidad, ademas de, los requisitos X Cooperantes de Céritas de El
partes interesadas pertinentes a estas partes interesadas, sin Salvador, La Fundacién Céritas de
olvidar llevar el control correspondiente a El Salvador y la Sociedad.
ellas.
o ) ) El alcance del sistema de gestion de
La organizacién debe determinar los limites y ) o
- ) . la calidad de la organizacion debe
Determinacién  del | 12 ;ljlpllcabllldad del sistema de gestion de la estar disponible y mantenerse
4.3 | alcance del sistema de | calidad para establecer su alcance y para ello | como informacion documentada.
gestion de la calidad | S€ deben considerar ademas del servicio que
brinda, los requisitos de la clausula 4.1 y 4.2 El servicio que la Fundacion ofrece
son proyectos de beneficio social.
La organizacion debe determinar los procesos
Sistema de gestion de | necesarios para el sistema de gestion de Toda la informacion debe estar
44 |la calidad y sus|calidad y su aplicacion a través de la| X debidamente  documentada vy
procesos organizacion, asi como, la Norma ISO revisada.

9001:2015 lo establece, y para ello debe
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Aplica

Referencia Descripcion del requisito Comentario
Si | No
determinar, entradas, salidas, secuencia,
criterios, recursos, etc. Considerando, ademas,
los requisitos de la clausula 6.1. junto con la
mejora continua del sistema.
5. Liderazgo
La organizacion debe mostrar un alto grado
liderazgo y compromiso en relacion con el
sistema de gestion de calidad, ademas de, NOTA: En la Norma Internacional
fomentarlo  dentro de la  cultura ISO 9001: 2015 se puede
organizacional, teniendo en cuenta la interpretar el término "negocio" en
responsabilidad y obligacion de mantener en su sentido méas amplio, es decir,
- Ic_::razg? seguimiento la eficacia del sistematal como lo | y Referido a aquellas actividades que
promiso dice la norma ISO 9001: 2015, . o
son esenciales para la existencia de
No se debe olvidar tener presente y de forma la organizacion; tanto si la
visible la politica y los objetivos de calidad, organizacion es publica, privada,
teniendo el compromiso de comunicar esto y con o sin fines de lucro.
demas requisitos requeridos para el sistema de
gestion de calidad en la organizacion y cual es
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Aplica

Referencia Descripcion del requisito Comentario
Si | No
la importancia que este tiene para lograr de
esta forma se logren los resultados previstos.
Por ultimo, se debe desarrollar un
pensamiento basado en riegos para poder
afrontar situaciones imprevistas.
Se debe establecer e implementar una politica
de calidad que incluya todos los requisitos La politica de calidad debe ser
) requeridos por el sistema de gestion de comunicada a toda la organizacion,
5.2 | Politica X
calidad, asi como el compromiso de mejora ademas, debe estar documentada y
continlia teniendo en cuenta el proposito y a la vista de todos.
contexto de la organizacion.
Las autoridades, responsabilidades y roles
deben comunicarse a toda la organizacion, Las autoridades, responsabilidades
Roles, ademas de, asegurarse que todos cumplen con y roles dentro de la organizacion
responsabilidades vy | los requisitos requeridos por el sistema de deben estar debidamente
>3 autoridades en la | gestion de calidad teniendo en cuenta que si se X documentos y comunicados por la

organizacion.

realizara algun cambio a dicho sistema se
deben asegurar que todos los cambios estén

conforme al sistema de gestion de gestion de

alta direccién a todos los miembros

de la fundacion.
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Aplica

Referencia Descripcion del requisito : Comentario
Si | No
la calidad y a la norma ISO 9001:2015
siguiendo siempre el enfoque de mejora
continua.
6. Planeacion
Al planificar el SGC se debe considerar que se
tenga la comprensién de la organizacion y de ) o
) ) - Abordar riesgos puede incluir:
las necesidades y expectativas de las partes ) _
) ) ) evitarlos, asumirlos,
interesadas para asegurar que dicho sistema o _
) eliminarlos o perseguir una
logre los resultados previstos aumentando los )
) ) ) oportunidad.
Acciones para abordar | efectos deseables y previendo o reduciendo _
] - Las oportunidades pueden
6.1 | riesgos y | los efectos no deseados, logrando de esta | X )
) ) ) abordar: nuevas précticas,
oportunidades forma la mejora continua. o
) L o utilizacion de nuevas
Ademas, la organizacion debe planificar las ] )
. ) tecnologias o cualquier otra
acciones para abordar los riesgos 'y o _
) posibilidad  que incluya
oportunidades que se presenten, la formaen la _ _
_ mejorar continuamente.
que se van a implementar y como se evaluara
su eficacia.
o Se deben establecer los objetivos de la calidad o )
Objetivos de la ) ) ) Los objetivos de la Calidad deben
6.2 i para las funciones y niveles pertinentes del | X
calidad y ) o estar documentados.
SGC, dichos objetivos deben:
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Referencia

Descripcion del requisito

Aplica

Si | No

Comentario

planificacion

lograrlos

para

- Ser coherentes con la politica de calidad
- Medibles
- Ser pertinente para la conformidad del
servicio que presta la organizacion para el
aumento de la satisfaccion de la sociedad
(cliente).
- Ser objeto de seguimiento
- Comunicarse
- Actualizarse segun corresponda.
Ademas, la organizacion debe determinar
como se van a lograr los objetivos
determinando: qué sé va a hacer; los recursos
que se requeriran; quién sera responsable;
cuando se finalizarg; y, cbmo se evaluaran los

resultados

6.3

Planificacion de

cambios

los

Si la organizacion determinara la necesidad de
cambios en el sistema de gestion de calidad,
esos cambios se deben llevar a cabo de manera
planificada, de forma que se considere el

proposito y las consecuencias de los mismos y
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Referencia

Descripcion del requisito

Aplica

Si | No

Comentario

la

asignacion o reasignacion de las

responsabilidad y autoridades para no afectar

la integridad del sistema de gestion.

7. Apoyo

7.1

Recursos

a)

b)

d)

La organizacion debe determinar y
proporcionar los recursos-necesarios para
el establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del
sistema de gestion de la calidad.

Se debe definir y contar con el personal
necesario para implementar y mantener el
sistema de gestion de calidad.

Se debe definir, mantener y proporcionar
una infraestructura adecuada y comoda
para la persona, teniendo en cuenta su
seguridad ademas de el buen
funcionamiento de los proyectos que la
fundacion realice.

La fundacion debe proporcionar un buen

ambiente laboral, libre de cualquier
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Referencia

Descripcion del requisito

Aplica

Si

No

Comentario

conflicto social, psicolégico o que
implique un riesgo fisico.

Se debe determinar la forma en la que se
le dara seguimiento a los resultados de los

proyectos que se realicen.

7.2

Competencia

La organizacion debe:

a)

b)

determinar la competencia necesaria de
las personas que realizan, bajo su
control, un trabajo que afecta al
desempefio y eficacia del sistema de
gestion de la calidad;

asegurarse de que estas personas sean
competentes, basandose en la educacion,
formacion o experiencia apropiadas;
cuando sea aplicable, tomar acciones
para adquirir la competencia necesaria y
evaluar la eficacia de las acciones

tomadas;

Acciones aplicables:
Capacitaciones

Tutorias

reasignacion de responsabilidades.
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Referencia

Descripcion del requisito

Aplica

Si | No

Comentario

d) conservar la informacion documentada
apropiada como evidencia de la

competencia.

7.3

Toma de conciencia

Todo el personal de la organizacién debe
conocer y entender la politica y objetivos de la
calidad, asi como el efecto que tienen sus
acciones respecto a la eficacia del sistema de

gestion de calidad.

7.4

Comunicacion

La fundacion debe determinar las
comunicaciones internas y externas en
relacion al SGC que incluyan qué, cuando, a

quién y como comunicar.

7.5

Informacién

documentada

Debe documentarse toda la informacion
requerida por la norma 1SO 9001:2015 y toda
la que la fundacién considere permitente para
mantener la eficacia del sistema de gestion de
calidad.

Cuando se cree o actualice informacion

documentada la fundacién debe asegurarse

Para  poder  modificar la

informacion documentada se debe

solicitar permiso y acceso a las

autoridades de la fundacion y se

debe llevar un control

sobre las modificaciones.

estricto
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Referencia

Descripcion del requisito

Aplica

Si

No

Comentario

que todos los requisitos necesarios para la
documentacion sean coherentes y veridicos.
Se debe

informacidn documentada “para asegurarse de

tener control sobre toda la

que esté disponible y protegida contra

modificaciones no intencionadas.

8. Operacion

8.1

Planificacion y

control operacional

Se debe planificar, controlar e implementar
los procesos necesarios con el fin de cumplir
con los requisitos que el servicio brindado por
la fundacion tiene, llevando control de los
recursos necesarios, asi como el del proceso
que se llevaria a cabo con base a los criterios
que se establezcan.

Se deben controlar todos los
cambios realizados o0 previstos
tomando en cuenta  sus
consecuencias para evitar cualquier

efecto adverso.

8.2

Requisitos para los

productos y servicios

Comunicacion  con el cliente (Las
Organizaciones Cooperantes de Céritas de El
Salvador y La Fundacion Céritas de El
Salvador Arquidiocesis San Salvador): Se
debe incluir informacion relativa a todos los

proyectos al momento de presentarlos, asi

Se debe tener toda la informacion
documentada cuando sea aplicable.
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Referencia

Descripcion del requisito

Aplica

Si | No

Comentario

como tomar en cuenta la opinion de los
clientes respecto a su perspectiva respecto a
ellos.

Determinacion de los requisitos para el
servicio que la fundacion proporciona: Para
ello la fundacion debe asegurarse de incluir
todo aspecto legal y reglamentario que le
aplica y todos los necesarios requeridos por las
partes interesadas.

Revision de los requisitos para los productos y
servicios: La fundacion se debe asegurar que
cuenta con la capacidad de cumplir con todos
los requisitos requeridos para el servicio
(proyecto) que ofrece, realizando una revision

antes de llevarlo a cabo.

8.3

Diserio y desarrollo de

los  productos

servicios

y

Generalidades

La organizacién debe establecer, implementar
y mantener un proceso de disefio y desarrollo

que sea

Las revisiones, la verificacion y
la validacion del disefio vy
desarrollo tienen propositos
distintos. Pueden realizarse de

forma separada o en cualquier
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Aplica

Referencia Descripcion del requisito Comentario
Si | No
adecuado para asegurarse de la posterior combinacidn, segun sea idoneo
provision del servicio (proyecto). para los productos y servicios
Planificacion del disefio y desarrollo de la organizacion.
- Las entradas deben ser
Al determinar las etapas y controles para el adecuadas para los fines del
disefio y desarrollo, la organizacion debe disefio y desarrollo, estar
considerar: completas y sin ambiguiedades.

a) La naturaleza, duracién y complejidad - Las entradas del disefio y
de las actividades de disefio vy desarrollo contradictorias
desarrollo; deben resolverse.

b) las etapas del proceso requeridas, - La  organizacion  debe
incluyendo las revisiones del disefio y conservar  la  informacion
desarrollo aplicables; documentada sobre las entradas

c) las actividades requeridas  de del disefio y desarrollo.
verificacion y validacion del disefio y - La  organizacion debe
desarrollo; conservar informacién

d) las responsabilidades y autoridades documentada sobre las salidas
involucradas en el proceso de disefio y del disefio y desarrollo.
desarrollo;
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Referencia

Descripcion del requisito

Aplica

Si | No

Comentario

f)

9)

h)

)

las necesidades de recursos internos y
externos para el disefio y desarrollo del
servicio (proyecto);

la necesidad de controlar las interfaces
entre las personas que participan
activamente en el proceso

de disefio y desarrollo;

la necesidad de la participacion activa
de los clientes y usuarios en el proceso
de disefio y desarrollo;

los requisitos para la posterior
provision del servicio (proyecto);

el nivel de control del proceso de
disefio y desarrollo esperado por los
clientes y otras partes interesadas
pertinentes;

la informacion documentada necesaria
para demostrar que se han cumplido

los requisitos del disefio y desarrollo.
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Referencia

Descripcion del requisito

Aplica

Si | No

Comentario

Entradas para el disefio y desarrollo

La organizacion debe determinar los
requisitos esenciales para los tipos especificos

de productos y

servicios a disefilar y desarrollar. La

organizacion debe considerar:

a) los requisitos funcionales y de
desempefio;

b) la informacion proveniente de
actividades previas de disefio y
desarrollo similares;

c) losrequisitos legales y reglamentarios;

d) normas o cddigos de practicas que la
organizacion se ha comprometido a
implementar;

e) las consecuencias potenciales de fallar
debido a la naturaleza de los productos

Yy Servicios.
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Descripcion del requisito

Aplica

Si | No

Comentario

Controles del disefio y desarrollo

La organizacion debe aplicar controles al

proceso de disefio y desarrollo para asegurarse

de que:

a)
b)

d)

se definen los resultados a lograr;

se realizan las revisiones para evaluar
la capacidad de los resultados del
disefio y desarrollo para cumplir los
requisitos;

se realizan actividades de verificacion
para asegurarse de que las salidas del
disefio y desarrollo

cumplen los requisitos de las entradas;
se realizan actividades de validacion
para asegurarse de que los productos y
servicios resultantes satisfacen los
‘requisitos  para su  aplicacion

especificada o uso previsto;
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Referencia

Descripcion del requisito

Aplica

Si

No

Comentario

€)

se toma cualquier accidon necesaria
sobre los problemas determinados
durante las revisiones, o las
actividades de  verificacion vy
validacion;

se conserva la  informacién

documentada de estas actividades.

Salidas del disefio y desarrollo

La organizaciéon debe asegurarse de que las

salidas del disefio y desarrollo:

a)

cumplen los requisitos de las entradas;

b) son adecuadas para los procesos

posteriores para la provision de
productos y servicios;

Que incluyen o hacen referencia a los
requisitos de seguimiento y medicion,
cuando sea apropiado, y los criterios
de aceptacion; especifican las

caracteristicas de los productos y
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Descripcion del requisito

Aplica

Si | No

Comentario

servicios que son esenciales para su
proposito previsto y su provision
segura y correcta.

Cambios del disefio y desarrollo

La organizacion debe identificar, revisar y
controlar los cambios hechos durante el disefio
y desarrollo de los productos y servicios, 0
posteriormente en la medida necesaria para
asegurarse de que no haya un impacto adverso

en la conformidad con los requisitos.

La organizacion debe conservar la

informacion documentada sobre:

a) los cambios del disefio y desarrollo;
b) los resultados de las revisiones;

c) laautorizacion de los cambios;

d) las acciones tomadas para prevenir los

impactos adversos.
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Descripcion del requisito

Aplica

Si

No

Comentario

8.4

Control de los
procesos, productos y
servicios
suministrados

externamente

8.4.1 Generalidades

La fundacién debe asegurar que los procesos,
productos y servicios suministrados por
proveedores externos cumplan con todos los
requisitos, asi como determinar y aplicar
como seran los criterios para la evaluacion, la
seleccidn, el sequimiento del desempefio y la
reevaluacion de los proveedores externos,
basandose en su capacidad para proporcionar
procesos 0 productos y servicios de acuerdo
con los requisitos.

8.4.2 Tipo y alcance del control

La organizacién debe asegurarse de que los
procesos, productos y servicios suministrados
externamente no afectan de manera adversa a
la capacidad de la organizacion de entregar
productos y servicios conformes de manera
coherente a sus clientes sin que afecte su

sistema de gestion de calidad.

Se debe tener toda la informacion
documentada de todas las
actividades suministradas

externamente.
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Descripcion del requisito

Aplica

Si | No

Comentario

8.4.3 Informacion para los proveedores
externos

La organizacién debe asegurarse de la
adecuacion de los requisitos antes de su

comunicacion al proveedor externo.

8.5

Produccion y

provision del servicio

8.5.1 Control de la produccién y de la
provision del servicio

Se debe implementar tanto la produccion
como la provision del servicio bajo
condiciones controladas, teniendo en cuenta
toda la informacion requerida para dichos
fines.

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

La organizacion debe utilizar los medios
apropiados para identificar las salidas, cuando
sea necesario, para asegurar la conformidad de
los productos y servicios.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes

0] pI’OVEEdOI’E‘S externos

La propiedad de un cliente o de un
proveedor externo puede incluir
materiales, componentes,
herramientas y equipos,
instalaciones, propiedad intelectual

y datos personales.
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Descripcion del requisito

Aplica

Si

No

Comentario

La organizacion debe cuidar la propiedad
perteneciente a los clientes o a proveedores
externos mientras esté bajo el control de la
organizacion o esté siendo utilizado por la
misma.

8.5.4 Preservacion

La organizacion debe preservar las salidas
durante la produccion y prestacion del
servicio, en la medida necesaria para
asegurarse de la conformidad con los
requisitos.

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega
La organizaciéon debe cumplir los requisitos
para las actividades posteriores a la entrega
asociadas con los productos y servicios.

8.5.6 Control de los cambios

La organizacion debe revisar y controlar los
cambios para la produccion o la prestacion del

servicio, en la extension necesaria para
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Aplica
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No

Comentario

asegurarse de la continuidad en la

conformidad con los requisitos.

8.6

Liberacién de los

productos y servicios

La liberacion del servicio que ofrezca la
fundacién al cliente no debe llevarse a cabo
hasta que se hayan completado todos los
requisitos aplicables y sean autorizados por las

autoridades pertinentes.

8.7

Control de las salidas

no conformes

8.7.1 La organizacion debe asegurarse de que
las salidas que no sean conformes con sus
requisitos se identifican y se controlan para
prevenir su uso o entrega no intencionada.
Ademas, debe tomar las acciones adecuadas
basandose en la naturaleza de la no
conformidad.

8.7.2 La organizacion debe conservar la
informacién documentada que: describa la no
conformidad: describa las acciones tomadas,
describa todas las concesiones obtenidas;
identifique la autoridad que decide la accion

con respecto a la no conformidad.
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Descripcion del requisito

Aplica

Si | No

Comentario

9. Evaluacion del desempen

o

9.1

Seguimiento,
medicion, analisis vy

evaluacion

9.1.1 Generalidades

Se debe determinar que necesita seguimiento
y medicion, asi como dichos métodos y la
evaluacion que se deben llevar desarrollar.
9.1.2 Satisfaccion del cliente

La organizacién debe realizar el seguimiento
de las percepciones de los clientes del grado
en que se cumplen sus necesidades vy
expectativas.

9.1.3 Analisis y evaluacion

Los resultados del analisis deben utilizarse
para evaluar: a) la conformidad servicios; b) el
grado de satisfaccion del cliente; c) el
desempefio y la eficacia del SGC; d) si ha
implementado de forma eficaz; e) la eficacia
de las acciones; f) el desempefio de los
proveedores externos; g) la necesidad de

mejoras en el sistema de gestion de la calidad.
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Aplica

Si

No

Comentario

9.2

Auditoria interna

Se deben llevar a cabo auditorias internas
para evaluar el buen funcionamiento del
sistema de gestion de calidad para establecer
si este esta conforme a los requisitos que
establece la norma ISO vy los requisitos
empresariales, ademéas verificar como se

implementa y mantiene de forma eficaz.

9.3

Revision

direccion

por

La direccién debe planificar como se llevaran
a cabo las revisiones de los cambios internos
y externos y el desempefio y eficacia del
sistema de gestion de calidad.

Una vez realizadas las revisiones de los
cambios internos y externos las salidas de la
revision por la direccion deben incluir las
decisiones y acciones relacionadas con: a) las
oportunidades de mejora;

b) cualquier necesidad de cambio en el sistema
de gestion de la calidad; vy, c) las necesidades

de recursos.

La organizacion debe conservar
informacion documentada como
evidencia de los resultados de las

revisiones por la direccion.

10. mejora
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Aplica

Si | No
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10.1

Generalidades

La organizacion debe determinar 'y
seleccionar las oportunidades de mejora e
implementar cualquier

accion necesaria para cumplir los requisitos
del cliente y aumentar la satisfaccion del

cliente.

10.2

No conformidad vy

accion correctiva

Ante una no conformidad la organizacién
debe: reaccionar ante la no conformidad,
implementar cualquier accion necesaria y
revisar su eficacia, actualizar los riesgos y
oportunidades determinados, durante la
planificacién; y hacer cambios al sistema de

gestion de la calidad, si fuera necesario.

La organizacion debe mantener

informacion

documentada de

cualquier no conformidad que se

haya presentado, asi como de las

acciones

implementadas.

correctivas

10.3

La organizacion debe mejorar continuamente
la conveniencia, adecuacion y eficacia del
sistema de

gestion de la calidad. Ademaés, debe
considerar los resultados del analisis y la
evaluacion, y las salidas de la revision por la

direccion, para determinar si hay necesidades
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u oportunidades que deben considerarse como

parte de la mejora continua.

Fuente: Elaboracién Propia
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13.3.2. Lista de verificacion

Para poder disefiar y llevar a cabo un sistema de gestion de calidad se necesita tener en

cuenta y a la mano los documentos exigidos por la norma 1SO 9001:2015 y los que la organizacion

estime necesarios. De esta forma se pueden clasificar en documentos y registros obligatorios y

documentos y registros no obligatorios.

Los documentos Yy registros obligatorios son todos aquellos que la norma ISO 9001:2015

exige para que un sistema de gestion de calidad funcione de forma eficiente y eficaz.

Los documentos y registros no obligatorios son aquellos que la organizacion ha

identificado como necesarios para el buen funcionamiento del sistema de gestion de calidad y de

esta forma garantizar su mejora continua.

Tabla 5.

Lista de verificacion.

Apartado de la

gestion de calidad

Titulo de la o Informacién que debe
Norma ISO Requerimiento
Clausula contener.
9001:2015
Capitulo 4
Comprension de la Determinacion del contexto
4.1 organizacion y de su | Documento de la organizacion y las
contexto partes interesadas.
Comprension de las o
) Determinacion del contexto
necesidades y o
4.2 ) Documento de la organizacion y las
expectativas de las .
) partes interesadas.
partes interesadas
Determinacion  del _
_ Documento Alcance del Sistema de
4.3 alcance del sistema de ) ) N ]
obligatorio Gestion de Calidad.
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Apartado de la ) _,
Titulo de la o Informacion que debe
Norma ISO Requerimiento
Clausula contener.
9001:2015
Disefio del sistema de
Gestion de Calidad.
Sistema de gestion de Manual de calidad
4.4 Documento ——
calidad y sus procesos Manual de procedimientos
Mapa de procesos
Manual de puestos
Capitulo 5
_ Actividades para el
Liderazgo y ]
51 ] Registro desarrollo de wun buen
compromiso _ _
ambiente de trabajo.
. Documento . )
5.2 Politica ) ) Politica de Calidad
obligatorio
Roles, Organigrama de la
responsabilidades y organizacion y su
5.3 ) Documento o
autoridades en la descripcion.
organizacion Manual de puestos.
Capitulo 6
Acciones para Procedimiento para tratar o
6.1 abordar riesgos y | Documento abordar los riesgo vy
oportunidades oportunidades.
Objetivos de la
calidad y | Documento o )
6.2 o ) ) Objetivos de calidad
planificacion para | obligatorio
lograrlos
Planificacion de solicitud cambios dentro de
6.3 ] Documento
cambios los proyectos en desarrollo.
Capitulo 7
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Apartado de la ) _,
Titulo de la o Informacion que debe
Norma ISO Requerimiento
Clausula contener.
9001:2015
) Recursos disponibles en la
7.1 Recursos Registro L
organizacion.
Registros de formacion,
cualidades, competencias,
Registro experiencia y
7.2 Competencia ] ) e
obligatorio cualificaciones  de  los
miembros de la fundacion.
Manual de puestos
7.3 Toma de conciencia | Documento Guia de capacitaciones
7.4 Comunicacion Documento Guia de capacitaciones
Registro de capacitaciones
Programa de seguimiento de
y la eficacia del sistema de
Informacion ) _, )
7.5 Registro gestion de calidad y control
documentada )
de cambios de los
documentos y  registros
obligatorios
Capitulo 8
Planificacion y o
8.1 _ Documento Manual de procedimientos
control operacional
Registros de revision de
80 Requisitos para los | Registro requerimientos  de  los
' productos y servicios | obligatorio servicios que ofrece la
fundacion.
Disefio y desarrollo ) Procedimiento y desarrollo
Registro ..
8.3 de los productos y ] ) de los proyectos (Servicios)
o obligatorio .
servicios de la fundacion
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Apartado de la ) _,
Titulo de la o Informacion que debe
Norma ISO Requerimiento
Clausula contener.
9001:2015
Control de los
procesos, productos y o .
o Documento Criterios para la evaluacion
8.4 servicios ) ) »
. obligatorio y seleccion de proveedores
suministrados
Externamente
» ) Caracteristicas del proyecto
Produccion y | Registro o
8.5 L o ] ) (servicio) a desarrollar. Y su
prevision del servicio | obligatorio
entrega
86 Liberacion de los | Registro Registro de los proyectos
' productos y servicios | obligatorio realizados
g7 Control de las salidas | Registro Registro de proyectos no
' no conformes obligatorio conformes
Capitulo 9
Seguimiento, ) .
L L Registro Informe de la revision por la
9.1 medicion, analisis y i ) L
. obligatorio direccion
evaluacion
Programa de auditoria
o Registro interna
9.2 Auditoria interna ] ] —
Obligatorio Resultados de auditorias
internas
Procedimiento para llevar a
cabo la revision por la
03 Revision ~ por  la | Registro direccion
direccion obligatorio —
Resultados de la revision por
la direccion
Capitulo 10
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Apartado de la

Titulo de la o Informacion que debe
Norma ISO Requerimiento
Clausula contener.
9001:2015
_ Registro Resultados de acciones
10.1 Generalidades ] ) ]
Obligatorio correctivas

_ Procedimiento para la
No conformidades y ) » ]
10.2 _, ) Registro gestion de no conformidades
accion correctiva ) )
y acciones correctivas.

10.3 Mejora continua Documento Plan de mejora continua

Fuente: Elaboracion propia

14, Descripcion de los documentos y registros de la lista de verificacion
Determinacion del contexto de la organizacion y las partes interesadas.

Este procedimiento debe determinar los factores internos y externos de la organizacion; asi
como, sus partes interesadas con la ayuda de las herramientas de la planeacion estratégica para
lograr definir su propdsito y direccion. Ademas, el analisis del contexto de la organizacién es un
punto clave para poder desarrollar una estrategia que permita contrarrestar los problemas que se
puedan presentar en el futuro y que puedan afectar el desempefio del sistema de gestion de calidad.
Este punto se encuentra enunciado en el apartado cuatro de la Norma 1SO 9001:2015 y se puede
desarrollar tanto en el manual de calidad o un documento aparte.

Alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

Dentro del alcance del sistema de gestion de calidad se definen los procesos o areas
concretas de la organizacion que estaran dentro del sistema de gestion de calidad, es decir, que en
este punto se determinan los limites y aplicabilidad del sistema de gestion. Puede estar presente en

el manual de calidad o en un documento aparte, pero de forma obligatoria debe estar documentado.
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Disefio del sistema de Gestion de Calidad.

Se debe disefiar el sistema de gestion de calidad conforme al tamafio de la fundacién y el
servicio que presta, teniendo en cuenta los conceptos de calidad y la norma ISO 9001:2015 que se
ha tomado como la norma base del sistema de gestion de calidad que se desea desarrollar. Dentro
de este sistema de gestion se encuentran todos los documentos que la norma I1ISO 9001: 2015
considera obligatorios y los que la organizacién crea necesarios para su buen funcionamiento,
ejemplo de estos documentos son el manual de calidad, el manual de procedimientos, el manual
de puestos, etc.; asi como, los mencionados en la tabla “lista de verificacion del sistema de gestion
de calidad” El Sistema de gestion de calidad se encuentra mencionado en el apartado cuatro de la
norma ISO 9001: 2015 y se puede plasmar en el manual de calidad.

Manual de calidad

Este documento presenta todo lo relacionado con la calidad de la organizacion; puesto que,
especifica su sistema de gestion de calidad, es decir, que es el documento donde se encuentra el
alcance, la politica y los objetivos del sistema de gestion de calidad y todos los documentos,
caracteristicas e instructivos que lo conforman. Este manual no es un documento obligatorio, ya
que la norma ISO 9001:2015 no lo especifica y requiere; sin embargo, es una forma de presentar
la documentacion de forma ordenada al momento de una auditoria interna o externa.

Manual de procedimientos

Este manual presenta todos los procesos que la organizacion lleva a cabo para lograr el

desarrollo de los proyectos, presentando la informacion de manera detallada, ordenada,

sistematizada y comprensible.
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Mapa de procesos

Dentro del mapa de procesos se presenta la conexion existente entre los procesos que la

organizacion lleva a cabo para el desarrollo de los proyectos.
Manual de puestos

Dentro de este documento se determinan las funciones que son asignadas a cada miembro
de la organizacion y debe estar escrito de una forma clara y sin ambiguedades, para no dejar lugar
a las dudas sobre lo que se debe y lo que no se debe hacer.

Actividades para el desarrollo de un buen ambiente de trabajo.

Este registro puede contribuir a tener un equipo de trabajo mas comprometido con la
organizacion, pues es fundamental generar un clima laboral apropiado y estimulante para todos los
miembros de la fundacion y de esa forma lograr el éxito de los proyectos. Este apartado puede
plasmarse dentro de un manual de calidad

Politica de Calidad

Dentro de la politica de calidad se debe determinar el compromiso de la direccion de la
organizacion y de la misma organizacion respecto a la calidad, tomando en cuenta el alcance y los
objetivos de calidad del sistema de gestién, asi como todas las directrices que lo conforman. Es
decir, que la politica es la intencion documentada de la organizacion de cumplir con los requisitos
de la norma ISO 9001:2015.

Organigrama de la organizacion y su descripcion.

El organigrama de la organizacion permite ver su estructura interna, representando los
puestos que tienen sus miembros por medio de rectangulos y lineas rectas. Este debe ser claro
puesto que es donde se presentan los roles y autoridades de la organizacion. Puede presentarse

tanto en el manual de calidad como en el manual de puestos.
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Procedimiento para tratar o abordar los riesgo y oportunidades
Este procedimiento considera los factores internos y externos de la organizacion respecto
al sistema de gestion de calidad, sus partes interesadas, y, el alcance del SGC. La norma I1SO
9001:2015 no exige que se establezca un proceso o metodologia para documentar este
procedimiento, sin embargo, debido a su importancia se recomienda sea documentado, ya que,
puede servir de base para tomar acciones correctivas.
Objetivos de calidad
Se deben determinar los objetivos concernientes al sistema de gestion de calidad y la
planificacion para lograrlos.
Solicitud cambios dentro de los proyectos en desarrollo
Todo cambio debe ser realizado de forma integra durante todo el ciclo de vida del proyecto,
por esa razén cualquier cambio que desee realizarse debe ser supervisado mediante una solicitud
y si se considera conveniente la alta direccion es quien debe dar la autorizacion para implementar
dichos cambios.
Control de los recursos disponibles en la organizacion.
Se debe determinar cuales son los recursos disponibles (personas, infraestructura, ambiente
para la operacion de los procesos y los recursos de seguimiento y medicion) tanto para el desarrollo
de cada proyecto y para el buen funcionamiento del sistema de gestién de calidad y de esta forma

poder mejorar continuamente.
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Registros de formacion, cualidades, competencias, experiencia y cualificaciones de los
miembros de la fundacion.

Se debe tener toda la informacion de los miembros de la organizacion referente al puesto
de trabajo que desempefia cada uno de ellos; ya que, con base en dicha informacion se pueden
planificar las capacitaciones pertinentes al personal.

Guia de desarrollo de capacitaciones

Para el buen funcionamiento y desarrollo de una organizacién se debe capacitar
continuamente al personal que labora en ella, puesto que, de esta forma crece como empresa y
mantiene un personal mas productivo tanto dentro de la empresa y los proyectos que desarrolla en
la sociedad.

Registro de capacitaciones

Es recomendable llevar un registro de capacitaciones debido a que con base en ese
documento se puede saber cuanto se ha invertido en capacitaciones y en que departamentos se ha
capacitado con mas frecuencia y de esta forma poder determinar las siguientes capacitaciones y a
quienes irian dirigidas.

Control de las actualizaciones de los documentos y registros obligatorios del sistema de
gestién de calidad

Este instructivo es similar al control de cambios dentro de los proyectos con la diferencia
que para realizar cambios dentro del sistema de gestién de calidad solo esta autorizada la alta
direccion para evitar cambios mal intencionados o poco favorables para el sistema de gestion de
calidad y se encuentra dentro del programa de seguimiento de la eficacia del sistema de gestion de

calidad.
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Registros de revision de requerimientos de los servicios que ofrece la fundacién.

Las partes cooperantes de la fundacion realizan una revision de los requerimientos para el
desarrollo de los proyectos, estas revisiones deben ser documentadas para poder cumplir con las
expectativas esperadas y los requisitos previstos por el cliente (partes cooperantes y sociedad).

Procedimiento y desarrollo de los proyectos (Servicios) de la fundacion

Cada proyecto que la fundacion realice debe quedar de forma documentada, pues de esta
forma se obtiene un camino mas claro a seguir para concretar los objetivos planteados en cada uno
de ellos. De esta manera, se pueden identificar con mayor facilidad las oportunidades y obstaculos
de cada proyecto en desarrollo y para proyecto futuros.

Criterios para la evaluacion y seleccion de proveedores

La seleccion de proveedores es clave para el buen desarrollo de los proyectos y de esta
forma tener éxito, por esa razon llevar un control sobre que proveedores estaran dentro del proyecto
es fundamental y se deben establecer los criterios a tomar en cuenta para su seleccion y evaluacion.

Caracteristicas del proyecto (servicio) a desarrollar.

Este enunciado forma parte del procedimiento y desarrollo de los proyectos y debe ser claro
debido a que es fundamental para lograr los objetivos o planificar un cambio importante que ayude
en su desarrollo, este punto se encuentra dentro del procedimiento y desarrollo de los proyectos.

Registro de los proyectos desarrollados

Se debe mantener un registro de los proyectos que han cumplido con todos los requisitos

del cliente (Partes cooperantes, sociedad, voluntariado, etc.) y asi, tener una base para el desarrollo

de proyectos futuros.
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Registro de proyectos no conformes
Tener un registro de los proyectos no conformes es una parte esencial para ir mejorando
dentro del sistema de gestion de calidad, pues sirve para corregir, implementar y evaluar acciones
correctivas que ayuden en proyectos futuros.
Programa de seguimiento de la eficacia del sistema de gestion de calidad
Se debe implementar un plan para llevar un control del sistema de gestion de calidad y
comprobar su funcionamiento y demostrar que si se estan alcanzando los objetivos de calidad
establecidos. Este plan va de la mano con la revisién por la direccion y auditorias internas.
Programa de auditoria interna
Este documento relaciona de manera logica y ordenada todos los puntos importantes del
sistema de gestion de calidad y la forma en la que serdn evaluados por el auditor interno, todos
esos puntos deben ser revisados antes por la direccion para obtener una buena calificacion de
auditoria interna y posteriormente una auditoria externa para la certificacion.
Resultados de auditorias internas
Los resultados de las auditorias internas deben ser documentados ya que de esta forma se
puede mejorar continuamente dentro del sistema de gestion de calidad.
Procedimiento para llevar a cabo la revision por la direccion
La revisién por la direcciéon es un seguimiento del sistema de gestion de calidad para
determinar si se estan logrando los objetivos de calidad planteados, revisando los factores internos
y externos que influyen en SGC, y, todas las acciones para abordar riesgos y oportunidades y de

esta forma determinar qué puntos se pueden mejorar y cuales no se estan cumpliendo.
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Resultados de la revision por la direccion
Los resultados de la revision por la direccion deben ser documentados y comunicados al
resto de los miembros de la organizacion para poder implementar mejoras en el sistema de gestion
de calidad. Estos resultados se plasman al terminar la revision por la direccion.
Resultados de acciones correctivas
Los resultados de las acciones correctivas deben ser documentados porque de esta forma
se ve la mejora que se realizd ya sea en los proyectos o dentro del sistema de gestion de calidad.
Procedimiento para la gestién de no conformidades y acciones correctivas
Dentro de este documento se deben describir todas las actividades para la gestion de las no
conformidades y las acciones correctivas.
Plan de mejora continua
Este plan de mejora continua va de la mano con la revision por la direccion y en él se
describen los procesos que se pueden tomar para mejorar continuamente el sistema de gestion de

calidad corrigiendo fallos, problemas u obstaculos.

14.1. Diagndstico de la situacion

El diagnostico de la situacién actual de la organizacion se ha realizado con base en la matriz
de aplicacion y lista de verificacion de la norma ISO 9001:2015, ademéas de la informacién
proporcionada por la fundacién.

Este diagndstico tiene como objetivo adquirir el porcentaje de cumplimiento que tiene la
fundacidn respecto a cada requisito de la norma 1ISO 9001:2015 y las acciones que se deben tomar

al respecto.
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Para la calificacion de cada punto se utilizara el siguiente criterio:

Tabla 6.

Criterios de evaluacion

Criterio de evaluacion puntuacion | Referente a

Cumple completamente con el criterio 10 Verificar y Actuar (V-A)
enunciado.

Cumple parcialmente con el criterio 5 Hacer (H)

enunciado

Cumple con el minimo del criterio 3 Planear (P)

enunciado

No cumple con el criterio enunciado 0 No se implementa (N/S) Disefiar

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 7

Matriz de diagndstico de la situacion

Matriz de diagndstico de la situacion

CRITERIO
INICIAL DE
NoO. NUMERALES CALLIFICACION
V.A| H | P |N/S
A | B |C|D
4. Contexto De La Organizacion 10| 5|30
4.1 Comprension De La Organizacion Y Su Contexto
1 | Se determinan las cuestiones externas e internas que son pertinentes para el propdésito y direccion 3
estratégica de la organizacion.
2 | Se realiza el seguimiento y la revision de la informacion sobre los factores externos e internos. 0

4.2 Comprension De Las Necesidades Y Expectativas De Las Partes Interesadas
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CRITERIO

INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B |C|D
3 | Se ha determinado las partes interesadas y los requisitos de estas partes interesadas para el 3
sistema de gestion de Calidad.
4 | Se realiza el seguimiento y la revisién de la informacion sobre estas partes interesadas y sus 3
requisitos.
4.3 Determinacion Del Alcance Del Sistema De Gestion De Calidad
5 | El alcance del SGC, se ha determinado segun: 0
Procesos operativos, productos y servicios, instalaciones fisicas, ubicacion geogréafica
6 | El alcance del SGC se ha determinado teniendo en cuenta los problemas externos e internos, las 0
partes interesadas y sus productos y servicios
7 | Se tiene disponible y documentado el alcance del Sistema de Gestion. 0
4.4 Sistema De Gestion De La Calidad Y Sus Procesos
8 | Se tienen identificados los procesos necesarios para el sistema de gestion de la organizacion 3
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No. NUMERALES

CRITERIO
INICIAL DE
CALLIFICACION

V-A| H P | N/S

A B C D

9 | Se tienen establecidos los criterios para la gestion de los procesos teniendo en cuenta las 3

responsabilidades, procedimientos, medidas de control e indicadores de desempefio necesarios
que permitan la efectiva operacién y control de los mismos.

10 | Se mantiene y conserva informacion documentada que permita apoyar la operacion de estos 3
procesos.

SUBTOTAL 0 0| 18| O
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 18%
5. Liderazgo

5.1 Liderazgo Y Compromiso Gerencial

1 | Se demuestra responsabilidad por parte de la alta direccion para la eficacia del SGC si se

implementa

10

5.1.2 Enfoque al cliente
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CRITERIO
INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B | C|D
2 | La gerencia garantiza que los requisitos de los clientes se determinan y se cumplen. 10
3 | Se determinan y consideran los riesgos y oportunidades que puedan afectar a la conformidad del 0
servicio y a la capacidad de aumentar la satisfaccién del cliente.
5.2 Politica
5.2.1 Establecimiento De La Politica
4 | ¢Se cuenta con una politica de calidad? 0
5.2.2 Comunicacion de la politica de calidad
5 | Se tiene disponible a las partes interesadas y se ha comunicado dentro de la organizacion. 0
5.3 Roles, Responsabilidades Y Autoridades En La Organizacion
6 | Se han establecido y comunicado las responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes en | 10
toda la organizacion.
SUBTOTAL |30 | 0 | O | O
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No. NUMERALES

CRITERIO
INICIAL DE
CALLIFICACION

V-A| H P | N/S

A B C D

Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100)

6. Planificacion

6.1 Acciones Para Abordar Riesgos Y Oportunidades

1 | Se han establecido los riesgos y oportunidades que deben ser abordados para asegurar que el SGC 0
logre los resultados
esperados.

2 | Laorganizacion ha previsto las acciones necesarias para abordar estos riesgos y oportunidades y 0
los ha integrado en los procesos del sistema.

6.2 Objetivos De La Calidad Y Planificacion Para Lograrlos
3 | ¢La fundacion ha establecido objetivos de calidad? 0
4 | Se mantiene informacion documentada sobre estos objetivos 0

6.3 Planificacion De Los Cambios
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No.

NUMERALES

CRITERIO
INICIAL DE
CALLIFICACION

V-A| H P | N/S

A B C D

5 | ¢Existe un proceso definido para determinar la necesidad de cambios en el SGC y la gestidn de su

implementacion?

0

SUBTOTAL | O 0 0|0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 0%
7. Apoyo
7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades
1 | La organizacion ha determinado y proporcionado los recursos necesarios para el establecimiento, 3

personas, medioambientales y de infraestructura)

implementacién, mantenimiento y mejora continua del SGC (incluidos los requisitos de las

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion

7.1.5.1 Generalidades
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CRITERIO

INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B | C|D
2 | ¢Se determinan y proporcionan los recursos necesarios para realizar el seguimiento de los 0
resultados para verificar la conformidad de los servicios?
7.1.6 Conocimientos de la organizacion
3 | Ha determinado la organizacion los conocimientos necesarios para el funcionamiento de sus 5
procesos Y el logro de la conformidad de los productos y servicios y, ha implementado un proceso
de experiencias adquiridas.
7.2 Competencia
4 | La organizacion se ha asegurado de que las personas que puedan afectar al rendimiento del SGC | 10

son competentes en cuestion de una adecuada educacion, formacion y experiencia, ha adoptado las

medidas necesarias para asegurar que puedan adquirir la competencia requerida

7.3 Toma De Conciencia
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CRITERIO

INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B |C|D
5 | Existe una metodologia definida para la evaluacion de la eficacia de las acciones formativas 5
emprendidas.
7.4 Comunicacion
6 | Se tiene definido un procedimiento para las comunicaciones internas y externas del SGC dentro 0
de la organizacion.
7.5 Informacion Documentada
7.5.1 Generalidades
7 | Se ha establecido por parte de la organizacion la informacion documentada requerida por la 3
norma y necesaria para la implementacion y funcionamiento eficaces del SGC.
7.5.2 Creacion y actualizacion
8 | Existe una metodologia documentada adecuada para la revision y actualizacion de documentos. 0

7.5.3 Control de la informacion documentada
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CRITERIO
INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B |C|D
9 | Setiene un procedimiento para el control de la informacion documentada requerida por el SGC. 0
SUBTOTAL | 10 | 10 | 6 | O
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 29%
8. Operacién
8.1 Planificacion Y Control Operacional
1 | Se planifican, implementan y controlan los procesos necesarios para cumplir los requisitos para la | 10
provision de servicios.
2 | Lasalida de esta planificacion es adecuada para las operaciones de la organizacion. 5
3 | Se asegura que los procesos contratados externamente estén controlados. 10
4 | Se revisan las consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar 5
cualquier efecto adverso.
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No. NUMERALES

CRITERIO
INICIAL DE
CALLIFICACION

V-A| H P | N/S

A B C D

8.2 Requisitos Para Los Productos Y Servicios

8.2.1 Comunicacion Con EIl Cliente

5 | La comunicacion con los clientes incluye informacion relativa al servicio (proyecto) que ofrece. 10
6 | Se obtiene la retroalimentacion de los clientes relativa al servicio, incluyendo las quejas. 10
7 | Se establecen los requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando sea pertinente. 5
8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios
8 | Se determinan los requisitos legales y reglamentarios para los servicios que se ofrecen y aquellos | 10
considerados necesarios para la organizacion.
8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios
9 | La organizacion se asegura que tiene la capacidad de cumplir los requisitos de los productos y 10
servicios ofrecidos.
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CRITERIO
INICIAL DE
CALLIFICACION

No. NUMERALES
V-A| H | P |N/S
A | B | C|D
10 | La organizacidn revisa los requisitos del cliente antes de comprometerse a suministrar productos | 10
y servicios a este.
11 | Se confirma los requisitos del cliente antes de la aceptacion por parte de estos, cuando no se ha 10
proporcionado informacion documentada al respecto.
12 | Se asegura que se resuelvan las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o pedidoy | 10
los expresados previamente.
13 | Se conserva la informacién documentada, sobre cualquier requisito nuevo para los servicios. 5
8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios
14 | Las personas son conscientes de los cambios en los requisitos de los productos y servicios y se 5

modifica la informacion documentada pertinente a estos cambios.

8.3 Diseno Y Desarrollo De Los Productos Y Servicios

8.3.1 Generalidades
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CRITERIO
INICIAL DE
CALLIFICACION

No. NUMERALES
V-A| H | P |N/S
A | B |C|D

15 | Se establece, implementa y mantiene un proceso de disefio y desarrollo que sea adecuado para 10

asegurar la posterior provision de los servicios.
8.3.2 Planificacidn del disefio y desarrollo
16 | La organizacion determina todas las etapas y controles necesarios para el disefio y desarrollo de 10

productos y servicios.
8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo
17 | Al determinar los requisitos esenciales para los tipos especificos de servicios a desarrollar, se 10

consideran los requisitos funcionales y de desempefio, los requisitos legales y reglamentarios.
18 | Se resuelven las entradas del disefio y desarrollo que son contradictorias. 10

19

Se conserva informacion documentada sobre las entradas del disefio y desarrollo.

8.3.4 Controles del disefio y desarrollo

20

Se aplican los controles al proceso de disefio y desarrollo y se definen los resultados a lograr.

148



CRITERIO

INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B | C|D
21 | Se realizan las revisiones para evaluar la capacidad de los resultados del disefio y desarrollo para 3
cumplir los requisitos.
22 | Se realizan actividades de verificacion para asegurar que las salidas del disefio y desarrollo 5
cumplen los requisitos de las entradas.
23 | Se aplican controles al proceso de disefio y desarrollo para asegurar que: se toma cualquier accién 3
necesaria sobre los problemas determinados durante las revisiones, o las actividades de
verificacion y validacion
24 | Se conserva informacion documentada sobre las acciones tomadas. 3
8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo
25 | Se asegura que las salidas del disefio y desarrollo: cumplen los requisitos de las entradas 5
26 | Se asegura que las salidas del disefio y desarrollo: son adecuadas para los procesos posteriores 5
para la provision del servicio
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CRITERIO

INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B | C|D
27 | Se asegura que las salidas del disefio y desarrollo: incluyen o hacen referencia a los requisitos de 5
seguimiento y medicion, cuando sea apropiado, y a los criterios de aceptacién
28 | Se asegura que las salidas del disefio y desarrollo: especifican las caracteristicas de los servicios, 5
que son esenciales para su proposito previsto y su provision segura y correcta.
29 | Se conserva informacién documentada sobre las salidas del disefio y desarrollo. 3
8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo
30 | Se identifican, revisan y controlan los cambios hechos durante el disefio y desarrollo de los 3
productos y servicios
31 | Se conserva la informacion documentada sobre los cambios del disefio y desarrollo, los 3
resultados de las revisiones, la autorizacion de los cambios, las acciones tomadas para prevenir
los impactos adversos.
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No.

NUMERALES

CRITERIO
INICIAL DE
CALLIFICACION

V-A| H P | N/S

A B C D

8.4 Control De Los Procesos, Productos Y Servicios Suministrados Externamente

8.4.1 Generalidades

32 | La organizacidn asegura que los procesos, productos y servicios suministrados externamente son | 10
conforme a los requisitos.

33 | Se determina los controles a aplicar a los procesos, productos y servicios suministrados 10
externamente.

34 | Se determina y aplica criterios para la evaluacion, seleccion, seguimiento del desempefio y la 10
reevaluacion de los proveedores externos.

35 | Se conserva informacion documentada de estas actividades 5

8.4.2 Tipo y alcance del control
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CRITERIO

INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B | C|D

36 | La organizacion se asegura gque los procesos, productos y servicios suministrados externamente 5

no afectan de manera adversa a la capacidad de la organizacion de entregar productos y servicios,

conformes de manera coherente a sus clientes.
37 | Se definen los controles a aplicar a un proveedor externo y las salidas resultantes. 5
38 | Considera el impacto potencial de los procesos, productos y servicios suministrados 5

externamente en la capacidad de la organizacion de cumplir los requisitos del cliente y los legales

y reglamentarios aplicables.
39 | Se asegura que los procesos suministrados externamente permanecen dentro del control de su 5

sistema de gestion de la calidad.
40 | Se determina la verificacion o actividades necesarias para asegurar que los procesos, productos y 5

servicios cumplen con los requisitos.

8.4.3 Informacion para los proveedores externos
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CRITERIO
INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION

V-A| H P | N/S

A B C D

41 | La organizacion comunica a los proveedores externos sus requisitos para los procesos, productos 5
y servicios.
42 | Se comunica la aprobacion de productos y servicios, métodos, procesos y equipos, la liberacion 5

de productos y servicios.

43 | Se comunica la competencia, incluyendo cualquier calificacion requerida de las personas. 5
44 | Se comunica las interacciones del proveedor externo con la organizacion. 5
45 | Se comunica el control y seguimiento del desemperio del proveedor externo aplicado por la 5

organizacion.

8.5 Produccion Y Provision Del Servicio

8.5.1 Control De La Produccion Y De La Provisién Del Servicio

46 | Se implementa la provision del servicio bajo condiciones controladas. 10
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CRITERIO

INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B |C|D

47 | Dispone de informacion documentada que defina las caracteristicas de los servicios a prestar, o 10

las actividades a desempefiar.
48 | Dispone de informacion documentada que defina los resultados a alcanzar. 10
49 | Se controla la disponibilidad y el uso de recursos de seguimiento y medicion adecuados 10
50 | Se controla la implementacién de actividades de seguimiento y medicidn en las etapas 10

apropiadas.
51 | Se controla el uso de la infraestructura y el entorno adecuado para la operacion de los procesos. 10
52 | Se controla la designacion de personas competentes. 10
53 | Se controla la validacion y revalidacion periddica de la capacidad para alcanzar los resultados 10

planificados.
54 | Se controla la implementacion de acciones para prevenir los errores humanos. 10
55 | Se controla la implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega. 10

154



CRITERIO
INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION

V-A| H P | N/S

A B C D

8.5.2 ldentificacion

56 | La organizacion Identifica el estado de las salidas con respecto a los requisitos. 10

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

57 | La organizacion cuida la propiedad de los clientes o proveedores externos mientras esta bajo el 10

control de la organizacion o siendo utilizada por la misma.

58 | Se ldentifica, verifica, protege y salvaguarda la propiedad de los clientes o de los proveedores 10

externos suministrada para su utilizacion o incorporacion en los productos y servicios.

59 | Se informa al cliente o proveedor externo, cuando su propiedad se pierda, deteriora o de algin 5
otro modo se considere inadecuada para el uso y se conserva la informacion documentada sobre

lo ocurrido.

8.5.4 Preservacion
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CRITERIO

INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B |C|D

60 | La organizacion preserva las salidas en la prestacion del servicio, en la medida necesaria para 10

asegurar la conformidad con los requisitos.
8.5.5 Actividades posteriores a la entrega
61 | Se cumplen los requisitos para las actividades posteriores a la entrega asociadas con los 10

productos y servicios.
62 | Al determinar el alcance de las actividades posteriores a la entrega la organizacion considero los 10

requisitos legales y reglamentarios.
63 | Se consideran las consecuencias potenciales no deseadas asociadas a sus productos y servicios. 5
64 | Considera los requisitos del cliente. 10
65 | Considera la retroalimentacion del cliente. 10

8.5.6 Control de cambios
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CRITERIO

INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B |C|D

66 | La organizacion revisa y controla los cambios en la produccion o la prestacion del servicio para 5

asegurar la conformidad con los requisitos.
67 | Se conserva informacidén documentada que describa la revision de los cambios, las personas que 5

autorizan o cualquier

accion que surja de la revision.
8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
68 | La organizacion implementa las disposiciones planificadas para verificar que se cumplen los 10

requisitos de los productos y servicios.
69 | Se conserva la informacion documentada sobre la liberacién de los productos y servicios. 5
70 | Existe evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion. 3

8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
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CRITERIO

INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B | C|D
71 | La organizacion se asegura que las salidas no conformes con sus requisitos se identifican y se 5
controlan para prevenir su uso o entrega.
72 | La organizacién toma las acciones adecuadas de acuerdo a la naturaleza de la no conformidad y 5
su efecto sobre la conformidad de los productos y servicios.
73 | Se verifica la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las salidas no conformes. 5
74 | La organizacion trata las salidas no conformes de una 0 mas maneras 5
75 | La organizacion conserva informacion documentada que describa la no conformidad, las acciones 3
tomadas, las concesiones obtenidas e identifique la autoridad que decide la accion con respecto a
la no conformidad.
SUBTOTAL | 350 | 155 | 27 | O
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 71%
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CRITERIO

INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B |C|D

9. Evaluacion Del Desempefio
9.1 Seguimiento, Medicion, Analisis Y Evaluacion
9.1.1 Generalidades

1 | La organizacién determina que necesita seguimiento y medicion. 5

2 | Determina los métodos de seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion para asegurar resultados 5

validos.

3 | Determina cuando se lleva a cabo el seguimiento y la medicion. 5

4 | Determina cuando analizar y evaluar los resultados del seguimiento y medicion. 5

5 | Evalla el desempefio y la eficacia del SGC. 0

6 | Conserva informacion documentada como evidencia de los resultados. 3

9.1.2 Satisfaccion del cliente
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CRITERIO
INICIAL DE
CALLIFICACION

No. NUMERALES
V-A| H | P |N/S
A | B |C|D
7 | La organizacion realiza seguimiento de las percepciones de los clientes del grado en que se 5
cumplen sus necesidades y expectativas.
8 | Determina los métodos para obtener, realizar el seguimiento y revisar la informacion. 5
9.1.3 Analisis y evaluacion
9 | Laorganizacion analiza y evalGa los datos y la informacion que surgen del seguimiento y la 5
medicion.
9.2 Auditoria Interna
10 | La organizacidn lleva a cabo auditorias internas a intervalos planificados. 5
11 | Las auditorias proporcionan informacion sobre el SGC conforme con los requisitos propios de la 0
organizacion y los requisitos de la NTC ISO 9001:2015.
12 | La organizacion planifica, establece, implementa y mantiene uno o varios programas de auditoria. 5
13 | Define los criterios de auditoria y el alcance para cada una. 5
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CRITERIO
INICIAL DE
CALLIFICACION

No. NUMERALES
V-A| H | P |N/S
A | B | C|D
14 | Selecciona los auditores y lleva a cabo auditorias para asegurar la objetividad y la imparcialidad 5
del proceso.

15 | Asegura que los resultados de las auditorias se informan a la direccion. 10

16 | Realiza las correcciones y toma las acciones correctivas adecuadas. 10

17 | Conserva informacion documentada como evidencia de la implementacion del programa de 5

auditoria y los resultados.

9.3 Revision Por La Direccion

9.3.1 Generalidades

18

La alta direccion revisa el SGC a intervalos planificados, para asegurar su conveniencia,

adecuacion, eficacia y alineacion continua con la estrategia de la organizacion.

9.3.2 Entradas de la revision por la direccion
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CRITERIO

INICIAL DE

No. NUMERALES CALLIFICACION

V-A| H | P |N/S

A | B | C|D
19 | La alta direccion planifica y lleva a cabo la revisidn incluyendo consideraciones sobre el estado 5
de las acciones de las revisiones previas.

20 | Considera los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGC. 0
21 | Considera la informacion sobre el desempefio y la eficiencia del SGC. 0
22 | Considera los resultados de las auditorias. 5
23 | Considera el desempefio de los proveedores externos. 3
24 | Considera la adecuacion de los recursos. 10
25 | Considera la eficiencia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades. 3
26 | Se considera las oportunidades de mejora. 10

9.3.3 Salidas de la revision por la direcciéon
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CRITERIO
INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P [N/S
A | B |C|D
27 | Las salidas de la revision incluyen decisiones y acciones relacionadas con oportunidades de 10
mejora.
28 | Incluyen cualquier necesidad de cambio en el SGC. 0
29 | Incluye las necesidades de recursos. 10
30 | Se conserva informacion documentada como evidencia de los resultados de las revisiones. 5
SUBTOTAL | 60 | 75| 9 | O
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 48%
10. Mejora
10.1 Generalidades
1 | Laorganizacién ha determinado y seleccionado las oportunidades de mejora e implementado las 10

acciones necesarias para cumplir con los requisitos del cliente y mejorar su satisfaccion.

10.2 No Conformidad Y Accion Correctiva
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CRITERIO
INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION

V-A| H P | N/S

A B C D

2 | La organizacion reacciona ante la no conformidad, toma acciones para controlarla y corregirla. 10

3 | Evalla la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad. 10

4 | Implementa cualquier accion necesaria, ante una no conformidad. 10

5 | Revisa la eficacia de cualquier accion correctiva tomada. 5

6 | Actualiza los riesgos y oportunidades de ser necesario. 0
7 | Hace cambios al SGC si fuera necesario. 0
8 | Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas. 10

9 | Se conserva informacién documentada como evidencia de la naturaleza de las no conformidades, 0

cualquier accién tomada y los resultados de la accion correctiva.

10.3 Mejora Continua

10 | La organizacién mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia del SGC. 0
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CRITERIO
INICIAL DE
No. NUMERALES CALLIFICACION
V-A| H | P |N/S
A | B | C|D
11 | Considera los resultados del analisis y evaluacion, las salidas de la revision por la direccion, para | 10
determinar si hay necesidades u oportunidades de mejora.
SUBTOTAL |60 | 5 | 0 | O
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 59%
RESULTADOS DE LA GESTION EN CALIDAD
% OBTENIDO DE ACCIONES POR
NUMERAL DE LA NORMA
IMPLEMENTACION REALIZAR
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 18% DISENAR
5. LIDERAZGO 50% MEJORAR
6. PLANIFICACION 0% DISENAR
7. APOYO 29% DISENAR
8. OPERACION 71% MEJORAR
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 48% DISENAR
10. MEJORA 59% MEJORAR
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No.

NUMERALES

CRITERIO
INICIAL DE

CALLIFICACION

VAA| H | P

N/S

A B C

D

TOTAL RESULTADO IMPLEMENTACION

39%

Calificacion global en la Gestion de Calidad

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO IV: ETAPA DE DISENO

4 Obijetivos de la etapa de disefio
4.1.1 Objetivo general

Disefar de manera detallada los elementos necesarios que permitan definir, documentar,
revisar y establecer un sistema de gestion de calidad para la fundacion Céritas de EI Salvador
Diocesis de Santa Ana, basado en la norma ISO 9001:2015.

4.1.2 Objetivos especificos

- Utilizar la informacion de la etapa de diagndéstico para el disefio de un sistema de
gestion de calidad que se apegue a las necesidades de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis
de Santa Ana.

- Utilizar el método PEC para establecer los objetivos de calidad de la fundacién
Céritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana.

- Disenar la politica de calidad de la fundacion Caritas de El Salvador, Diocesis de
Santa Ana utilizando la norma ISO 9001:2015.

- Utilizar la informacion recolectada en la investigacion para el disefio del sistema
de gestion de calidad.

4.2 Metodologia General de la Etapa de Disefio

Al tomar en cuenta los resultados obtenidos en la etapa de diagnostico sin excepcion

alguna, se elabora la siguiente metodologia para disefiar los elementos requeridos dentro de los

requisitos del Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma 1SO 9001:2015.
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Figura 25. Metodologia general de la etapa de disefio
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4.2.1 Descripcion de la metodologia

o Identificacion de los elementos que formaran parte del sistema de gestion de
calidad.

En esta etapa se pretende recopilar los datos obtenidos en el diagndstico realizado a la
fundacién Céritas de EI Salvador, Diocesis de Santa Ana. Esto con el proposito de definir los
puntos aplicables para el disefio del sistema de gestion segun la norma ISO 9001:2015.

o Identificacion de la documentacién necesaria para el sistema de gestién de
calidad.

Se revisa la norma ISO 9001:2015 para identificar los documentos requeridos para el
disefio del sistema de gestion basado en la norma mencionada. La documentacion identificada es
la siguiente:

- Informacion documentada sobre la mision, vision e historia de la Céritas de El
Salvador, Diocesis de Santa Ana.

- Organigrama de la fundacion.

- Manual de puestos y funciones.

- Manual de procedimientos administrativos.

- Politica de calidad.

- Planeacidn estratégica.

- Objetivos de calidad.

- Manual de calidad.

o Planeacion de la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Se determina las etapas que tendré el Sistema de Gestion.
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1. La primera etapa la conforman los documentos base donde se indican los principios
y la filosofia de la fundacion Céritas de El Salvador, Did6cesis de Santa Ana con respecto a la
calidad. Este documento se denomina Manual de Calidad (ver en anexos: Manual de Calidad 1ISO
9001:2015).

Este documento es de carécter publico y estd disponible en las &reas de la organizacion
involucradas en el proceso de calidad en el servicio, para que todo el personal pueda tener acceso
a éste.

El manual de calidad incluye lo siguiente:

- El titulo y la norma en la que se basa el sistema de gestion de calidad (ISO
9001:2015).

- El campo de aplicacion del sistema de gestion de calidad incluyendo y justificando
las exclusiones permitidas. Es decir, todas las areas de la fundacion a las que se aplica el sistema
de gestion de calidad; asi también se indican los requisitos de la norma que no son aplicables en el
sistema de gestion de calidad. Estas exclusiones deben de estar justificadas, ya que no se puede
excluir un requisito que influya en la calidad del servicio de manera decisiva.

- La politica de calidad puede estar en un documento aparte, pero ésta también puede
ser incluida en el manual de calidad.

- Descripcion de la organizacion, responsabilidades y autoridades. Las autoridades
de la fundacion se reflejan en el organigrama.

- Elementos del sistema de gestidn de calidad. Se definen los objetivos y estrategias

para cada requisito.
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- Procedimientos documentados. Los procedimientos se elaboran por separado, asi
como los aplicables por las necesidades de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa
Ana.

2. La segunda etapa estd4 conformada por procedimientos. Son los documentos que
describen los procedimientos de la fundacién Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

Los siguientes apartados definen la estructura que se aplica para el desarrollo de los
procedimientos de Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana:

- Obijeto: Descripcidn de los objetivos que se pretenden lograr.

- Alcance: Define el campo o &area de aplicacion y en qué medida se aplica el
procedimiento.

- Responsabilidades: Delimita las responsabilidades para cada actividad descrita en
el procedimiento.

- Definiciones: Aclara conceptos que pudieran resultar ambiguos o de posible
interpretacion subjetiva.

o Disefio del componente *"contexto de la organizaciéon®.

Se analiza la informacién documentada sobre la misién, vision e historia de la fundacion
Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana y se identifican las necesidades y expectativas de
las partes interesadas. Esta informacion permite identificar si los procesos administrativos de la
fundacion cumplen con las entradas y salidas esperadas del sistema de gestion.

o Desarrollo del componente *'liderazgo™.

Se define la importancia del liderazgo para la implementacion del sistema de gestion de

calidad, en donde se define quienes son los encargados en comunicar la politica y los objetivos de
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calidad dentro de las instalaciones de la fundacion y los medios que se utilizan para lograr dicho
proposito.

o Disefio de la planeacién estratégica de la fundacién

Para el disefio de la planeacion estratégica se utiliza la herramienta FODA y
posteriormente se realiza el analisis de los resultados del FODA para establecer las estrategias a
tomar para la prevencion de posibles riesgos o al logro de las metas y oportunidades.

o Elaboracion de la politica de calidad

La elaboracion de la politica de calidad debe de ser apropiada al propésito y contexto de
la organizacion, y al mismo tiempo debe de proporcionar un marco de referencia para el
establecimiento de los objetivos de calidad.

o Actualizacion del organigrama

La fundacion Céritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana ha efectuado ciertos cambios
en su organigrama debido a la pandemia del COVID-19. En él se refleja la estructura de la
fundacidn y las relaciones jerarquicas.

o Identificacion de todos los procesos que forman parte del proceso
administrativo de Caritas

Céritas de EIl Salvador, Didcesis de Santa Ana posee un proceso administrativo en el cual
se gestionan los recursos necesarios para la ejecucion de los proyectos planificados. Pero ese
proceso administrativo estad conformado por diversos procesos interrelacionados.

La identificacion de todos los procesos que conforman el proceso administrativo de la
fundacion es de suma importancia, ya que esto permite la identificacion de mejoras en las
actividades que dichos procesos tienen y también las entradas requeridas para obtener las salidas

deseadas que cumplan con los requerimientos de las partes interesadas.
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o Actualizacion del manual de procedimientos y procesos de la fundacion

La fundacion Céritas de EI Salvador, Diocesis de Santa Ana necesita actualizar su manual
de procedimientos, ya que el actual solamente posee narraciones sobre como ejecutar las
actividades sin un orden cronologico. Asi mismo, las actividades no estan agrupadas y definidas
con enfoque de procesos por lo que es necesario agruparlas en diferentes procesos a nivel micro y
cudles de esos procesos conforman el proceso administrativo a nivel macro.

o Analisis de todos los puestos que conforman el organigrama de Caritas

El andlisis de todos los puestos que conforman el organigrama de Céritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana es necesario para identificar las habilidades y competencias necesarias para
ejercer los puestos laborales. Esto permitira facilitar la contratacion de personal en dado caso de
una vacante y seleccionar el candidato idéneo para el puesto, asi mismo desarrollar capacitaciones
para el personal con el fin de promover una cultura de mejora continua en la fundacion.

o Elaboracion del manual de puestos y funciones

El manual de puestos y funciones es una herramienta administrativa que describe las
actividades o tareas y las responsabilidades de los puestos identificados en el analisis del
organigrama.

o Elaboracion del apartado *'planificacion™

El apartado de planeacién comprende la consideracion del contexto de la organizacion, la
gestion basada en riesgos y el establecimiento de los objetivos estratégicos en congruencia con
los objetivos y politica de calidad de acuerdo a la norma 1ISO 9001:2015.

o Elaboracion del apartado **apoyo™

En el apartado de apoyo se determina y proporciona los recursos necesarios para el

establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
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Calidad de acuerdo a la norma ISO 9001:2015. Se identifica los siguientes aspectos que son
necesarios para el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad:

- Personas: El personal de la fundacion es de suma importancia para el Sistema de
Gestion de Calidad, ya que éste contribuye a la implementacién del sistema y a la operacion y
control de sus procesos.

- Infraestructura: La fundacion debe de disponer y mantener las condiciones
adecuadas en sus instalaciones y equipos necesarios para el desarrollo de sus actividades y asi
lograr la conformidad con los requisitos de los proyectos ejecutados.

o Elaboracion del apartado "operacién™

Se identifica las especificaciones para poder brindar proyectos de calidad que generen un
alto impacto social. Dichas especificaciones deben de ser cumplidas por el proceso
administrativo de Céritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana de acuerdo con la norma ISO
9001:2015.

o Elaboracion del apartado ""evaluacion del desempefio™

Se determina los factores que necesitan seguimiento para poder evaluar el desempefio de
los procesos administrativos de la fundacion segun la norma ISO 9001:2015 y de esa manera poder
mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de calidad.

o Elaboracion del apartado ""mejora""

La evaluacion del sistema comprende las actividades de auditoria interna y externa, asi
como el uso de indicadores de proceso y procedimiento para conocer el rendimiento de los mismos
y evaluar posibles mejoras, asi como la utilizacion de otros parametros como la recurrencia de

inconformidades y otros. El disefio de evaluacion comprende la metodologia de implementacién
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de mejoras en consideracion de efectos adversos y efectos sobre el contexto de la organizacion
(ver en anexos: Procedimiento para Abordar riesgos y Oportunidades).

o Disefio de los procedimientos de calidad dentro del Sistema de Gestion de
Calidad

Los procesos que forman parte de la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa
Ana, son robustecidos con el disefio de procedimientos de calidad, que se integran a los procesos
de la fundacion para garantizar la mejora continua.

o Planificacion del comité de calidad

Se determina las funciones y responsabilidades de los integrantes tanto de la alta direccion
como del comité de calidad, los cuales seran los encargados de la administracion y control del
sistema de gestion de calidad. También se establece el perfil requerido para los integrantes del

comiteé.
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4.2.2 Estructura de la norma ISO 9001:2015 para la etapa de disefio

1SO 9001:2015

Objetivo/Rol

Relacion con los otros

puntos de la norma

Metas

4. CONTEXTO
ORGANIZACION

DE LA

4.1 Conocimiento de la organizacion

y su contexto

4.2 Comprension de las necesidades y

expectativas de las partes interesadas

4.3 Determinacion del alcance del

sistema de gestion de calidad

4.4 Sistema de gestion de la calidad y

SUS procesos

El objetivo de incluir este
apartado de la norma es definir
la informacion que permite
conocer la misién, vision e
historia de la fundacion vy
determinar la  informacion
documentada necesaria para
definir las entradas y salidas de
los procesos y los limites y la
aplicabilidad del sistema de

gestion de calidad

La del

contexto de la organizacion

comprension

puede verse facilitado al
considerar aspectos ligados
a los valores, la cultura, los
conocimientos para poder
determinar las acciones
para abordar los riesgos

(punto 6.1)

las situaciones
del

contexto de la organizacién

Determinar
externas e internas

que puedan afectar la

direccion estratégica

5. LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromiso

5.2 Politica

Demostrar el liderazgo vy
compromiso de la alta direccion
con respecto al sistema de
gestion de la calidad, ademas de
establecer, implementar vy

mantener una politica de

calidad que sea apropiada al

La alta direccién debe de
comprometerse en
comunicar la politica de

calidad para que el personal

conozca en parte el
contexto de la organizacion
y las necesidades 'y

expectativas de las partes

Promover la politica de

calidad en la organizacion
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5.3 Roles,

autoridades en la organizacion

responsabilidades y

propdsito y contexto de la

organizacion

interesadas (punto 4.1 y
4.2)

6. PLANIFICACION

6.1 Acciones para abordar los riesgos

y oportunidades

6.2
planificacion para lograrlos

Objetivos de calidad vy

6.3 Planificacion de los cambios

Establecer los objetivos de
calidad tomando en cuenta la
politica de la calidad vy

planificacién para lograrlos

debe de

realizar una planificacion

La fundacién

para determinar los
objetivos  de  calidad
tomando en cuenta la

politica de calidad (punto
5.2)

Definir

calidad como resultado de

los objetivos de

una previa planificacion

7. APOYO

7.1 Recursos

7.2 Competencia

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacion

7.5 Informacioén documentada

Definir todo lo necesario para el
soporte del sistema de gestién
de calidad

Incluir como soporte la
siguiente informacion
documentada: Politica de
calidad,  objetivos  de
calidad, contexto de la
organizacion, etc. (puntos

4.1,5.2, 6.2)

Asegurarse de obtener los
todo lo necesario para el
del

gestion de calidad

soporte sistema de

8. OPERACION

8.1 control

operacional

Planificacion vy

8.2 Requisitos para los productos y

servicios

Realizar una planificacion,
implantacion y control de todos
los procesos necesarios para

cumplir con los requisitos que

En la planificacion se debe
de tomar en cuenta lo

definido en el apartado 4.4

y6

Planificar la implementacion
y control de los procesos que
son necesarios para que se
cumplan los requisitos del

servicio
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8.3 Disefio y desarrollo de los

productos y servicios

8.4 Control de los procesos,
productos y servicios suministrados

externamente

8.5 Produccion y provision del

servicio

8.6 Liberacion de los productos y

servicios

8.7 Control de las salidas no

establece la provision de

servicios

conformes
9. EVALUACION DEL la evaluacion del | Decidir lo que se debe de
DESEMPENO desempefio es necesaria la | evaluar para determinar la

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y

evaluacion

9.2 Auditoria interna

9.3 Revision por la direccion

Determinar que es necesario
seqguir, medir, analizar y evaluar
en las actividades involucradas

en los procesos

informacion documentada
(punto 7.5)

eficacia del sistema de
gestion de calidad,
asegurando la satisfaccion
del cliente y la eficiencia de
los procesos Yy las

operaciones

10. MEJORA

Reconocer las oportunidades de
mejora de la fundacion Caéritas
de El Salvador, Diocesis de

La fundacidn
informacion

documentada

Determinar Si existe

oportunidades de mejora
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Santa Ana en relacion al | evidencia de las no
sistema de gestion de calidad, | conformidades, acciones
con el fin de mejorar de forma | aplicables y los resultados
continua la satisfaccion del | obtenidos (punto 7.5)

cliente

10.1 Generalidades

10.2 Conformidad y accion correctiva

10.3 Mejora continua

179



4.3  Obijetivos del Sistema de Gestion de Calidad

4.3.1 Objetivo General

Crear la documentacion requerida para un sistema de gestion de calidad basado en la
norma ISO 9001:2015, tomando en cuenta la informacion sobre la fundacion Céritas de El
Salvador, Di6cesis de Santa Ana. De tal manera que la descripcion del sistema de gestion sea
clara y concisa.

4.3.2 Objetivos Especificos

o Establecer la politica del sistema de gestion de calidad.
o Definir los objetivos de calidad.
o Actualizar el manual de procedimientos y procesos de la fundacion Céritas de El

Salvador, Diocesis de Santa Ana.

o Crear el manual de puestos y funciones de la fundacion Caéritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana.

o Identificar las oportunidades de mejora para la fundacion Caritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana.

4.4 Politica del Sistema de Gestion de Calidad

Céritas de EI Salvador, Didcesis de Santa Ana considera que el establecimiento de la
politica de calidad es de vital importancia pues con ella se demuestra el compromiso de la direccién
de implantar un sistema de gestion de la calidad orientado a la atencion del cliente y a la mejora
continua.

Teniendo en cuenta que dicha politica debe de cumplir con los siguientes requisitos:

a) Es apropiada al propdsito y contexto de la organizacion y apoya su direccion

estratégica.
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b) Proporciona un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de la
calidad.

C) Incluye un compromiso de cumplir los requisitos aplicables.

d) Incluye un compromiso de mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

Por lo que la Politica de Calidad de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa
Ana es la siguiente:

“Nuestra politica de calidad se manifiesta en nuestro firme compromiso de brindar la
calidad y beneficios de nuestros proyectos, velando siempre por el bienestar del préjimo en cada
iniciativa para causar un impacto en la sociedad de Santa Ana, transmitiendo los valores del reino
de los cielos a los mas necesitados ™

Siendo obtenida con el método del proceso de planificacion estratégica de la calidad.

4.5  Caracterizacion del Sistema de Gestion de Calidad

Un Sistema de Gestion de Calidad es una herramienta que le permite a una organizacion
planear, ejecutar y controlar actividades que cumplan con requisitos establecidos, a través de la
prestacion de servicios con altos estandares de calidad, los cuales son medidos a través de
indicadores de satisfaccion de los usuarios.

El Sistema de Gestion de Calidad de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa

Ana se caracteriza por:

o Adaptarse a las necesidades de la fundacion y sus partes interesadas, sus actividades
Y Procesos.
o Gestiona y controla los procesos definiendo las actividades desarrolladas por la

organizacion y su interaccion con el resto de los procesos.

181



o Garantiza el cumplimiento de los requisitos de los clientes, ya que estos requisitos
son los elementos de entrada para el disefio y definicion de los procesos.

o Seguimiento y medicion de los procesos a través de indicadores disefiados para
cada uno. Dichos indicadores son la base para el analisis de la eficacia y eficiencia del sistema de
cara a la mejora del mismo.

o Estructurado segun el ciclo de Mejora Continua (PHVA).

o Permite la certificacion y reconocimiento del sistema por parte de una entidad de
certificacion.

Para Caritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana sus clientes son tantos los internos
como los externos que reciben directamente el producto y/o servicio que genera un proceso. El
producto y/o servicio que la fundacién genera son los proyectos sociales que se planifican y
ejecutan para beneficiar a comunidades marginales y personas de escasos recursos, por lo tanto, el
cliente de Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana son todos aquellos/as beneficiados por
los proyectos. El Sistema de Gestion recopila informacion sobre el contexto de la organizacion
para poder determinar las caracteristicas sobre la misma y su propoésito, esto es de suma
importancia para el desarrollo de los posteriores requisitos del Sistema de Gestion. En la
informacion sobre el contexto de la fundacién se incluye la siguiente informacion:

. Mision y vision de Caritas de El Salvador, Di6cesis de Santa Ana.

o Procesos involucrados en el proceso administrativo de la fundacion y sus
interacciones.

o Comprensidn de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

Lo anterior permite definir todo lo relacionado al liderazgo en la fundacion para promover

una politica de calidad y los medio para efectuar dicha difusion en la organizacion. Dicha politica
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tiene ser adecuada a al contexto, planeacion estratégica, que sea un marco de referencia para los
objetivos de calidad y que incluya un compromiso de cumplir los requisitos aplicables y que
permita crear un compromiso de mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

El Sistema de Gestion de Calidad necesita informacion documentada para poder funcionar
y proporcionar los resultados esperados mediante el ciclo de mejora continua (PHVA). Todos los
detalles sobre el Sistema de Gestion de Calidad de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis
de Santa Ana se encuentran en el manual de calidad ubicado en los anexos del presente trabajo de
grado.

46  Documentacion del SGC

En el diagnostico realizado a la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana
se ha determinado el cumplimiento actual de la organizacién con los requerimientos de la norma
ISO 9001:2015 es de un 39% y se espera que el porcentaje de cumplimiento aumente como minimo
aun 75 %, si la alta direccion de Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa decide implementar la
propuesta disefiada del Sistema de Gestion de Calidad. Uno de los aspectos influyentes para la
determinacion del cumplimiento actual de los requerimientos es la documentacién requerida por
la norma ISO 9001:2015.

Sin la documentacién requerida por la norma ISO 9001:2015 para el soporte del Sistema
de Gestion de Calidad es imposible el disefio y la implementacion de un sistema de gestién, por lo
cual es indispensable identificar los documentos requeridos y necesarios para el disefio de un
Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma ISO 9001:2015. Dicha identificacion de
documentos se desarrollé en el diagnostico realizado a la fundacion y los documentos requeridos
fueron los siguientes:

o Determinacion del contexto de la organizacion y las partes interesadas.
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Alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

Disefio del Sistema de Gestion de calidad.

Manual de Calidad.

Manual de procedimientos.

Mapa de procesos.

Manual de puestos.

Actividades para el desarrollo de un buen ambiente de trabajo.
Politica de calidad.

Organigrama de la organizacion y su descripcion.
Procedimiento para tratar o abordar los riesgos y oportunidades.
Objetivos de calidad.

Solicitud de cambios dentro de los proyectos en desarrollo.
Control de los recursos disponibles en la organizacion.

Registros de formacion, cualidades, competencias, experiencia y cualificaciones de

los miembros de la fundacion.

Programa de capacitaciones.
Registro de capacitaciones.

Control de las actualizaciones de los documentos y registros obligatorios del

Sistema de Gestion de Calidad.

Registros de revision de requerimientos de los servicios que ofrece la fundacion.
Procedimiento y desarrollo de los proyectos (servicios) de la fundacion.
Criterios para la evaluacion y seleccion de proveedores.

Caracteristicas del proyecto (servicio) a desarrollar.
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o Registros del control de cambios en la provision del servicio.

o Registros de los proyectos desarrollados.

o Registros de proyectos no conformes.

o Resultados del seguimiento, medicion y evaluacion del Sistema de Gestion de
Calidad.

o Programa de auditoria interna.

o Resultados de auditorias internas.

o Procedimiento para llevar a cabo la revision por la direccion.

o Resultados de la revision por la direccion.

o Resultados de acciones correctivas.

o Procedimiento para la gestion de no conformidades y acciones correctivas.

o Plan de mejora continua.

La descripcion de cada documento se encuentra en el diagnostico realizado.
Estos documentos tienen como propoésito brindar soporte al Sistema de Gestidn de Calidad
si en dado caso la fundacion Caéritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana desea implementar la

propuesta disefiada.

185



CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
5.1 CONCLUSIONES

o Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana no cuenta con un manual de puestos
y funciones e informacion documentada del area de recursos humanos, por lo que la gestion del
talento humano se dificulta para la organizacion y para la implantacion del Sistema de Gestion de
Calidad si la fundacion toma a bien implementar la propuesta disefiada. Esto se debe a que el
sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO 9001:2015 exige informacién documentada
para su propio soporte y al mismo tiempo hace mucho énfasis en que una excelente gestion del
recurso humano es vital para el éxito de su implementacion y la mejora continua del mismo.

. La fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana cuenta con un manual
de procedimientos desactualizado y que ademéas no posee flujogramas ni descripciones
cronologicas de las actividades que conforman los procesos administrativos, el manual
desactualizado que posee la fundacion es una narracion no cronoldgica de las actividades que se
realizan en los procesos administrativos. Por lo tanto, si Céritas de EI Salvador, Didcesis de Santa
Ana desea implementar la propuesta disefiada del Sistema de Gestion de Calidad basada en la
norma ISO 9001:2015; la alta direccion debe evaluar la propuesta del manual de procedimientos
anexada para una actualizacion de dicho documento.

o De acuerdo con los requisitos de la norma ISO 9001:2015, la fundacién Caritas de
El Salvador, Didcesis de Santa Ana presenta deficiencias en el cumplimiento de los requerimientos
de la norma. En la etapa de diagndstico la fundacién present6 un cumplimiento del 39% con los
requerimientos de la norma y se espera que ese porcentaje aumente a un 75% como minimo si la

fundacién implementa el sistema de gestion disefiado.
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o El comité de calidad tiene como propdsito beneficiar a la fundacion en el control
del Sistema de Gestion de Calidad. Dicho comité tiene la responsabilidad sobre lo planificado,
realizado, verificado y mejorado para garantizar que cumpla con lo previsto para la mejora
continua del sistema de gestion de calidad.

o Si la fundacion Caéritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana desea implementar
la propuesta del sistema de gestion disefiada. La fundacién debe tomar en cuenta la creacion de
informacion documentada que exige la norma 1SO 9001:2015, para el soporte del SGC y su

correcta implementacion con un enfoque de mejora continua.
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5.2 RECOMENDACIONES

o La fundacion Céritas de El Salvador deberia implementar el sistema de gestion de
calidad basado en la norma ISO 9001: 2015; ya que, le brindaria multiples beneficios, tales como:
Mayor credibilidad ante las partes interesadas (cooperantes, sociedad, voluntariado), cumpliria con
mayor eficacia los proyectos propuestos, tendria una mayor organizacion y satisfaccion del cliente
Ilevando un servicio de calidad a la sociedad.

o Si la fundacién, decide implementar el sistema de gestion de calidad es propicio
tener e implementar al mismo tiempo toda la documentacion necesaria y requerida por la norma
ISO 9001:2015 que se anexa en el presente trabajo de grado para tener un mejor rendimiento en el
sistema de gestion de calidad.

o Ademas, si se implementa, la fundacion debe capacitar a todo su personal en
relacion al sistema de gestion de calidad e identificar y determinar al comité de calidad que es
quien el que se encargara de realizar todos los procedimientos de revision del sistema de gestion
de calidad acompafiado de la alta direccién.

o Por ultimo, si la fundacion implementa el sistema de gestion de calidad y desea
obtener la certificacion deberia mantener a prueba el sistema durante un minimo de 6 meses y
realizar una auditoria interna que identifica si el sistema necesita mejoras antes de la auditoria

externa por parte de la empresa certificadora.
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1. Introduccién

La fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana es una organizacion sin fines
de lucro que realiza proyectos sociales en comunidades marginales y para el beneficio de personas
de escasos recursos, algunos de los proyectos que la fundacion realiza son: restauracion de paisajes,
agricultura sostenible, plan integral de reconstruccion y un programa de becas para jovenes de
escasos recursos, entre otros. La fundacion siempre se ha caracterizado por llevar un mensaje de
amor, misericordia y empatia en cada uno de sus proyectos, contribuyendo asi a la expansion del
reino de los cielos.

El proceso administrativo de la fundacion Céritas de El Salvador, Did6cesis de Santa Ana

es el siguiente:

Solicitud de fondos Recepcion de fondos %ﬁ%eorgts)glsa)ncﬁ
para el proyecto a [:> para el proyecto a [:> ro ramgcién
ejecutar. ejecutar. IOfir?anciera

T

Seleccion de i
voluntariado para el <:j Cognrgr; d%nzg{gos
proyecto. P PrOYEE:

Figura 1. Proceso Administrativo de la Fundacién Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana

Fuente: Elaboracion propia
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Solicitud de fondos para el proyecto a ejecutar: La fundacion envia al cooperante
internacional el documento de presentacion del proyecto, en dicho documento se especifica el
presupuesto del proyecto, los objetivos, la programacion financiera y los insumos. EI documento
debe de describir de forma clara y concisa la ubicacion, los beneficiados y los permisos legales
para la ejecucion.

Recepcion de fondos para el proyecto a ejecutar: La fundacion recibe los fondos
solicitados para el proyecto mediante una transaccién bancaria a la cuenta del proyecto. El
departamento de contabilidad debe de notificar al cooperante internacional que los fondos han sido
recibidos en la cuenta bancaria asignada al proyecto.

Desembolso de fondos segin la programacion financiera: El departamento de
contabilidad realiza los desembolsos de efectivo segun la programacién financiera estipulada para
el proyecto.

Compra de insumos para el proyecto: En el encargo del proyecto realiza las compras de
los insumos del proyecto. El proceso de compra varia dependiendo del monto al que asciende la
misma, y esto se especifica en el manual de procedimientos y procesos de la fundacién Céritas de
El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

Seleccion de voluntariado para el proyecto: La seleccion del voluntariado para cada
proyecto esta a cargo de la psicologa de la fundacion, que es la persona que entrevista a cada
aspirante para el voluntario, realizando las pruebas psicométricas requeridas.

Las instalaciones de la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa estan ubicadas

en: 9a Ave Norte, Santa Ana.
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Piscina de Apanteos

Bonapan @
snte Y

Caritas El Salvador,

'Di(’)cesis de Santa Ana
3 min en automo

a1 Colonia Jardines

del Tecana

Albergue Para Ancianos @
: "Jesus Pan de Vida" D Q ‘

Figura 2. Ubicacion de la Fundacion Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana

La fundacion pone al alcance de las personas interesadas en sus proyectos las siguientes
redes sociales en donde se publica las actividades de cada proyecto:

a) Instagram: @ Céritassantaana.

b) Facebook: @Caritas Didcesis de Santa Ana.

c) Twitter: @CaritasdeEISalvador

1. Objetoy campo de aplicacion

El presente manual tiene por objetivo, describir el Sistema de Gestién de Calidad bajo la
norma ISO 9001:2015 que se ha establecido para garantizar que las actividades enmarcadas dentro
de dicho sistema se realizan conforme a especificaciones, instrucciones, normas, codigos y
requerimientos determinados. Basandose en el enfoque por procesos desarrollado en las normas
referenciadas en el punto 2 de este manual y buscando la aportacion de valor de estos para el
desarrollo, implementacion y mejora de la eficacia del sistema, y asi aumentar la satisfaccion del

cliente a través del cumplimiento de los requisitos de éste y los legales y reglamentarios aplicables.
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El desarrollo de los procesos establecidos, su interaccion y gestion adecuada, ayuda a facilitar a la
fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana la comprension y cumplimiento de los
requisitos de sus partes interesadas, asi como el de los beneficiados por los proyectos que la
fundacion ejecuta, permitiendo asi la obtencion de resultados, el grado de eficacia establecida y la
mejora continua de éstos en base a mediciones objetivas y control de las mismas.

2. Normas de referencia

El Sistema de Gestion de Calidad disefiado para la fundacion Céritas de El Salvador,

Didcesis de Santa Ana posee las siguientes referencias normativas:

o ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad. Fundamento y vocabulario.
o ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad. Requisitos.
o ISO 9011:2012 Directrices para auditoria de los sistemas de gestion.

3. Términos y definiciones

Los términos y definiciones utilizados en el disefio del Sistema de Gestion de Calidad de
la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana, son los dados en la norma referenciada
en el presente punto del presente manual. Para facilitar una mayor comprension de este manual y
en general del Sistema de Gestion de calidad, a continuacion, se presentan los siguientes términos
y definiciones:

o Accidn Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.

o Accidn Preventiva: Accion emprendida para eliminar las causas de una no
conformidad, de un efecto u otra situacion no deseable potencial para evitar que ocurra.

o Alcance: Es acordar con qué actividad se inicia el proceso y con cual termina.

12
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o Almacenamiento: Accidn de recopilar y organizar los registros segin un criterio

definido, desde los sitios que se originan.

o Auditado: organizacion o persona sometida a auditoria.

o Auditor: Persona calificada para efectuar auditoria a uno o varios sistemas de
gestion.

o Auditoria: Examen sistematico o independiente para determinar si las actividades

y los resultados relacionados con los sistemas de gestion cumplen disposiciones preestablecidas,
y si estas disposiciones se aplican en forma efectiva y son aptas para alcanzar los objetivos.

o Calidad: Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes que cumplen con
los requisitos.

o Caracterizacion: Es la identificacion de todos los elementos que intervienen en un
proceso Yy gque se deben controlar, por lo tanto, es la base misma para gerenciarlo.

o Clientes: Son tantos los internos como los externos que reciben directamente los
productos y/o servicios que genera el proceso.

o Conformidad: EL cumplimiento de requisitos especificados.

o Control de calidad: Las técnicas y actividades operacionales que se usan para
cumplir los requisitos de calidad.

o Correccion: Accién tomada para eliminar una no conformidad.

o Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados. Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera, en funcion de la

cantidad, oportunidad, costo, calidad u otro resultado requerido.

13
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o Eficiencia: Relacién entre resultado alcanzado y recursos utilizados.
o Entradas o insumos: Son las materias primas y materiales directos tangibles o

intangibles que el proceso necesita para obtener sus servicios.
o Evaluacion: Valoracion del rendimiento de una persona/organizacion.
o Evidencia Objetiva: Informacion cuya veracidad se puede demostrar, con base en

hechos obtenidos a traves de la observacion, la medicion, el ensayo u otros medios (registros).

o Formato: Documento o estructura para la presentacion o recoleccién de
informacion.
o Indicadores: Son medidores que deben de establecerse en determinadas etapas del

proceso. También se les conoce como puntos de control.

o Instructivo: Documento cuya interpretacion explica la ejecucion de una operacion.

o Manual de calidad: Documento que enuncia la politica y que describe los sistemas
de gestion de una organizacion.

o Marco legal vigente: Leyes, decretos, resoluciones, ordenanzas y directivas que
regulan o inciden directa o indirectamente, la prestacion del servicio.

o No conformidad: EI no cumplimiento de un requisito no especificado.

o Obsoleto: Archivo, carpeta, documento que no se debe de utilizar por estar
desactualizado.

o Parte interesada: Organizacion, persona 0 grupo que tenga un interés en el

desempefio de una organizacion.

14
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o Planificaciéon: Describe la identificacion, clasificacion y ponderacion de las

caracteristicas de calidad, asi como el establecimiento de requisitos y restricciones.

o Politica: Conjunto de préacticas, hechos, instituciones y determinaciones o
comportamiento prudentes y habiles para conseguir un determinado fin en una organizacion.

o Procedimiento: Una manera especificada de efectuar una activida — Documento
que contiene un método, los pasos, o la operacion o serie de operaciones con que se pretende
obtener un resultado.

o Proceso: Actividad que utiliza recursos y que se gestiona con el fin de permitir que
los elementos de entrada se transformen en resultados.

o Productos/salidas/resultados: Son los resultados que se obtienen de procesar las
entradas. Al igual que las entradas, estas pueden adoptar la forma de productos, servicios e
informacidn. Se convierten en entrada de otro, que la procesara para convertirla en otra salida,

repitiéndose el ciclo.

o Proveedores: Son las entidades/procesos internos y externos que entregan los
insumos.
o Queja: Es una inconformidad verbal o escrita que presenta un usuario contra la

actuacion de un determinado funcionario u oficina.

o Reclamo: Es una inconformidad verbal o escrita presentada por un usuario por la
no prestacion o por la deficiencia de un servicio o cargo de la empresa.

o Registro: Documento que suministra evidencia objetiva de las actividades

efectuadas o de los recursos alcanzados.
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Responsable: Es la persona que le ha sido asignada la responsabilidad y autoridad

de liderar un proceso. Recordemos que esta persona puede ser el jefe de alguna de las areas o

departamentos que intervienen en el proceso.

Revisar: Volver a ver algo. Comparar con relacion a un estandar. Examinar una

cosa para comprobar si esta bien o completa.

Sistema de gestion: Es la estructura organizacional, los procedimientos, los

procesos Yy los recursos para implementar la administracion de los sistemas de gestion.
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4. Contexto de la organizacion

4.1. Comprension de la organizacion y su contexto

4.1.1. ¢Qué es la fundacion Caritas de El Salvador Didcesis Santa Ana?

La fundacion Caritas de El Salvador Didcesis Santa Ana es una organizacion que se
encarga de realizar proyectos de beneficio social, organizando, animando, coordinando,
promoviendo y gestionando la practica de caridad de la iglesia, ayudando de esta forma a las
personas mas necesitadas.

4.1.2. (Qué hace?

Trabaja por y con los pobres promoviendo su dignidad y respeto sin distincion de credos
ni razas, rigiéndose por su vision y mision para poder llevar a cabo sus proyectos cumpliendo con
los requisitos de la Iglesia.

4.1.3. Mision y visidn de la Fundacion Caritas de El Salvador Didcesis Santa

4.1.3.1. Mision

“Construir comunidades que viven los valores cristianos, iluminados por el evangelio. La
tradicion y la doctrina social de la Iglesia Catdlica”

4.1.3.2. Vision

“Somos una Céritas donde todas las personas en especial los mas fragiles, tienen
esperanza y trabajan por transformar su realidad y las estructuras injustas”

4.1.4. Principios y valores

Los principios de la fundacién estan dentro del marco de satisfaccion de las partes

interesadas, asi como, en la colaboracion de un buen ambiente laboral que contribuye al desarrollo

del personal y a su bienestar.
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De la misma forma los valores por los que se guia la fundacion contribuyen al desarrollo

integro de las actividades de la fundacién, asi como, al cuidado de la integridad del personal que

colabora en ella.

A continuacidn, se muestran los principios y valores de la fundacion Céritas de El Salvador

Diécesis Santa Ana:

414.1.

Principios <

Principios

/'

Eclesialidad
testimonio
Empatia

Escucha al pueblo
Cooperacion
Aprendizaje
Subsidiaridad

Figura 3. Principios de la Fundacién Céritas de El Salvador Diécesis Santa Ana

41.42. Valores
/'

Valores <
N~

Justicia
Solidaridad
Austeridad
Transparencia
Disciplina
Bien comun
Ecumenismo

Figura 4. Valores de la Fundacidn Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana
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La mision y visién sirven de base e influyen en la capacidad de la fundacion para lograr los

resultados previstos del sistema de gestion de la calidad. La fundaciéon Caritas de El Salvador,

Didcesis de Santa Ana debera realizar el seguimiento y la revision de la Misién y Vision, a través

de las reuniones entre la Administradora General y el Director Diocesano y demas miembros que

formen parte del SGC, tomando como base los cambios que se producen en su entorno y los

resultados obtenidos de sus procesos, asi como la evolucién de su Plan Estratégico, empleando

para ello diferentes herramientas como analisis FODA.

La fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana ha identificado los procesos y

actividades que conforman el sistema de gestion de calidad, asi como la secuencia e interaccion

de los mismo (véase anexo del proceso administrativo). Los procesos de la administracion de la

fundacidn son los que tienen mayor repercusion sobre la ejecucion de los proyectos planificados.

4.1.5. Marco Legal

La fundacion Caéritas de El Salvador Didcesis Santa Ana se rige por:

- La Constitucion de la Republica de El Salvador,
- “Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro”,

- “Ley del Sistema de ahorro para pensiones (AFP)”,

- “Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS)”,

- El Cdodigo de Trabajo,

- “Ley contra el lavado de dinero y de activos”, y,

Los “Estatutos de la Fundacion Céritas de El Salvador” que fueron redactados para

adecuarlos a la “Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro” y publicados en el Diario

19



MDC-01
X =
N2 ;e Emision: 24/02/2021
(4 & Cantas Manual de Calidad Ed,ici_c’)n: 1 ___
EL SALVADOR Proxima Revision:
24/06/2021

Oficial NUmero setenta y cinco, Tomo NUmero ciento noventa y uno, de fecha veintiséis de abril
de mil novecientos sesenta y uno, en el que se le concedio6 personalidad juridica.

4.1.6. Marco Institucional

Tabla 1

Marco Institucional de la Fundacién Caritas de El Salvador Diécesis Santa Ana

Leyes Instituciones Legales

Constitucion de la Republica de EI Corte Suprema de Justicia, a través de la

Salvador Sala de lo Constitucional

Ley de asociaciones y fundaciones sin = Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
fines de lucro Territorial, a través de la Direccion del
Registro de Asociaciones y fundaciones sin

Fines de lucro

Ley del Sistema de Ahorro de Pensiones | Superintendencia del Sistema Financiero

Ley del Seguro Social (ISSS) Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Cddigo de Trabajo Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Ley contra el lavado de dinero y de Superintendencia del Sistema Financiero y

activos. la Fiscalia General de la Republica
Estatutos Caritas de El Salvador Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial
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4.1.7. Andlisis FODA actual de la fundacion
Tabla 2
Analisis FODA de la Fundacion Caritas de El Salvador Didcesis Santa Ana
FORTALEZAS DEBILIDADES

1. Conocimiento de la
importancia de un sistema
de gestién de calidad.

2. Conocimiento de las
partes interesadas en la
implementacién y
ejecucion del SGC.

ANALISIS INTERNO 3. Se ha identificado los
servicios que brinda la
Fundacion Caritas de El
Salvador, Diocesis de
Santa Ana.

4. Laalta gerencia asume las
responsabilidades de la
eficiencia y eficacia del

SGC.

Los servicios que ofrece
la fundacion no estan
documentados en su
totalidad y parte de sus
procesos para su
correcta ejecucion.

No estan identificadas
las entradas y las salidas
en cada uno de los
procesos dentro de la
fundacion Caritas de El
Salvador, Didcesis de
Santa Ana.

No se ha determinado

las entradas y salidas de
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La alta gerencia se
asegura que el SGC logre
los resultados previstos.
La fundacidn Caritas de El
Salvador, Didcesis de
Santa Ana posee
informacion documentada
sobre su mision, vision y
objetivos.

Se promueve la mision,
vision y objetivos de la
fundacion.

Cada una de las personas
que son parte del
funcionamiento de la
fundacion comparten la
mision, vision y objetivos
de la fundacion.

La fundacion posee un

organigrama.

los procesos que forman
parte de la fundacion.

El personal de la
fundacion no recibe
capacitaciones para
mejorar el desempefio de
sus funciones.

Carencia de indicadores
de desemperio
necesarios para
asegurarse que cada
operacion sea eficaz y el
control de los procesos.
No se realiza un
seguimiento  continuo
sobre la participacion de
las partes interesadas en
la implementacion del

SGC.
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12.

13.

14.

La alta direccion

demuestra liderazgo vy
cOmpromiso con respecto
al enfoque al cliente.

La fundacion se apega a
todos los  requisitos
impuestos por la ley de El
recaudar

Salvador para

fondos y ejecutar sus
proyectos.

Los fondos designados a
los proyectos se ejecutan
de acuerdo a lo
planificado y lo reflejado
en el presupuesto.

Los proyectos que se
realizan por parte de la
fundacion son
previamente planificados.

La toma de decisiones de

la direccion va

Edicion: 1
Préxima Revision:
24/06/2021

7. No se promueve un
enfoque basado en la
mejora continua.

8. No estan establecidas las
politicas de calidad.

9. No se ha determinado
los limites y alcances del
SGC.

10. Carencia de los
objetivos de la calidad y
la planificacion para
lograrlos.

11. La fundacién no posee
un plan de
mantenimiento
preventivo  para el
equipo utilizado en las
instalaciones.

12. Inexistencia de
procedimientos de
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encaminada en busca de
una mejora en todas las

areas de la fundacion.

13.

14.

revision y actualizacion
de informacion.

No se tienen auditorias
internas.

La fundacion no posee
informacién
documentada sobre las
lecciones aprendidas de
los fracasos y de

proyectos de éxito

ANALISIS EXTERNO

OPORTUNIDADES

1. Incremento en la recaudacion de fondos por parte de los donantes para la ejecucion de

proyectos.

2. Incremento del prestigio y la aceptacion de la fundacion en la sociedad Santaneca,

mediante la publicidad de los proyectos a realizar.

3. Desarrollo de oportunidades para estudiantes universitarios interesados en realizar
practicas profesionales en el area de gestion de calidad.

4. Eliminacion de barreras de comunicacion con otras fundaciones sin fines de lucro.

5. Convenio con otras entidades para la realizacion de auditorias.
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6. Seguimiento continuo sobre la participacion de las partes interesadas en la

implementacion del SGC.

AMENAZAS

1. No se ha determinado la disponibilidad de los recursos necesarios para implementar un
sistema de gestién de calidad.

2. No estan determinadas las caracteristicas externas e internas de la Fundacion Céritas de
El Salvador, Didcesis de Santa Ana y que afectan su capacidad para lograr los resultados
previstos de su sistema de gestion de calidad.

3. No hay un sistema de retroalimentacién que permita aprender de los errores y los éxitos
para promover una cultura de mejora continua.

4. Reduccion de fondos otorgados por cooperantes internacionales debido a la pandemia del
Covid-19.

5. Cambios en las politicas institucionales debido a la pandemia del Covid-19.

6. No se posee informacién documentada que respalden los procesos administrativos.

7. Reestructuracion de proyectos en ejecucion que fueron afectados por la pandemia del

Covid-19.
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FORTALEZAS: DEBILIDADES:

Factores internos >

Factores externos

V

1. Conocimiento  de la
importancia de un sistema de
gestion de calidad.

2. La fundacion Caritas de El
Salvador, Di6cesis de Santa Ana
posee informacion documentada
sobre su mision, vision 'y
objetivos.

3. Los proyectos que se realizan

por parte de la fundacién son

previamente planificados.

1. Los servicios que ofrece la

fundacion no estan
documentados en su totalidad y
parte de sus procesos para su
correcta ejecucion.

2. No estan identificadas las
entradas y las salidas en cada

uno de los procesos dentro de la

fundaciéon  Caritas de El
Salvador, Dibcesis de Santa
Ana.

3. No se promueve un enfoque

basado en la mejora continua.

OPORTUNIDADES:

1. Incremento en la
recaudacion de fondos
por parte de los donantes
para la ejecucion de

proyectos.

Ya que la fundacién Caéritas de El
Salvador, Di6cesis de Santa Ana
posee conocimiento de la
importancia de un sistema de
gestion, el disefio de un sistema

de gestion de calidad para las

funciones administrativas es bien

Para que la fundacion pueda ser
participe de los beneficios de un
sistema de gestién de la calidad
basado en la norma ISO
9001:2015, ésta debe de dedicar
el tiempo suficiente a un equipo

de ingenieros industriales que se
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2. Incremento  del | visto y al mismo tiempo los | dedique al disefio del sistema de

prestigio y la aceptacion
de la fundacién en la
sociedad Santaneca,
mediante la publicidad
de los proyectos a
realizar.

3. Convenio con otras
entidades para la

realizacién de auditorias.

beneficios del sistema de gestidn
son de gran interés para la

fundacion. Dichos beneficios
consisten en una mejora continua
de los procesos administrativos de
la fundacion produciendo una
mejor y ejecucion de los
proyectos disefiados ejecutando
una buena  administracion
financiera de acuerdo a lo
plasmado en los presupuestos y
en los desembolsos financieros.

Estos beneficios pueden permitir
la creacion de relaciones
redituables con los cooperantes
internacionales que disponen de
desembolsos financieros para la
gjecuciéon de proyectos. Al
desarrollar relaciones redituables
los los

con cooperantes,

gestion de calidad. De esta
manera la fundacién podra
generar informacién
documentada sobre cada uno de
sus procesos e identificar cada
una de las entradas y salidas de
estos. También la fundacién
podrad promover un enfoque
basado en la mejora continua

que permita la creacion de un

pensamiento basado en riesgos.
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desembolsos financieros

otorgados pueden incrementar
mediante el envio de carpetas de
proyectos ejecutados y

finalizados que reflejen una
excelente planificacion financiera
y un uso eficiente de recursos y el
impacto generado. Todo esto se
puede lograr mediante un sistema
de gestidn de calidad basado en la

norma I1SO 9001:2015.

AMENAZAS:

1. Cambios en las
politicas institucionales
debido a la pandemia del
Covid-109.

2. Reduccion de fondos
otorgados por

cooperantes

internacionales debido a

La fundacién Caritas de El
Salvador, Di6cesis de Santa Ana
debe implementar en todos sus
procesos administrativos un ciclo
de mejora continda desarrollando
asi un pensamiento basado en
riesgos. De esta manera la
fundacién puede afrentar las
posibles amenazas generadas por
del

la pandemia Covid-19

Para que la fundacion pueda
desarrollar todas sus actividades
sin ninguna clase de problemas,
es necesario que ésta identifique
cada proceso involucrado en el
desarrollo de sus actividades
diarias y sus entradas y salidas.
De esta manera se evitara la
improvisacion y errores que
los

afecten el desarrollo de

28



N2

> Caritas

EL SALVADOR

Manual de Calidad

MDC-01

Emision: 24/02/2021
Edicién: 1

Proxima Revision:
24/06/2021

la pandemia del Covid-
19.

3. Retraso de proyectos
en ejecucion que fueron
afectados

por la

pandemia del Covid-19.

ejecutando acciones preventivas
que permitan mitigar las no
conformidades. Si la fundacion
no presta atencion a este tipo de
amenazas, ésta se puede ver
afectada en sus finanzas y en la
ejecucion de los proyectos
disefiados, y al mismo tiempo ésta
caerd en incumplimiento del
tiempo estipulado para terminar
los proyectos. Si en dado caso los
cooperantes internacionales se
dan cuenta de las deficiencias en
las que fundacion caiga, el

desembolso financiero para los

proyectos  solicitados  puede
disminuir  con una alta
probabilidad.

proyectos en ejecucion. Un
sistema de gestion de calidad
puede ayudar a que la fundacion
Céritas de El Salvador pueda

lograr superar gran parte de sus

debilidades.
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4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

4.2.1. Partes interesadas

v Fundacion Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana: La fundacion es la Crea
y lleva a cabo los proyectos que se proponen para el beneficio de la sociedad.

v Cooperantes Internacionales: Los cooperantes son los que dan el recurso
financiero para llevar a cabo los proyectos que la fundacion propone. Son los que aceptan o
rechazan los proyectos.

v Sociedad: Son los beneficiarios directos de los proyectos que desarrolla la
fundacion, especialmente las personas mas vulnerables

v Empleados: Son los encargados de que todo el desarrollo de los proyectos tenga
éxito y se cumplan dentro de los marcos establecidos en el disefio de los mismos.

v Voluntariado: Son personas que les gusta servir y ayudar a la comunidad y se
integran a los proyectos que la fundacion realiza.

4.2.2. Clasificacion de las partes interesadas de la Fundacion Caritas de El Salvador

Didcesis Santa Ana segun su influencia dentro del SGC:

Tabla 3

Partes interesadas de la Fundacién Caritas de El Salvador Didcesis Santa Ana
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Parte Interesada

Fundacion Caritas de El Salvador Di6cesis Santa Ana

Partes Cooperantes

Empleados

Voluntariado

Sociedad

Las partes interesadas se deben evaluar periddicamente; ya que, forman parte fundamental

de la fundacion y del funcionamiento del sistema de gestion de calidad. Los requisitos pertinentes

de las partes interesadas para el Sistema de Gestion de Calidad son considerados en el momento

de revisar las politicas internas, alcance y objetivos de la fundacion. La fundacion debe realizar el

seguimiento y la revision de la informacion sobre las partes interesadas y los requisitos pertinentes,

a través del Comité de Calidad y la Comision de Garantia Interna de Calidad. Los principales
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requisitos de las partes interesadas son: finanzas sanas, beneficio social para comunidades
marginales e integridad.

A continuacion, se presentan los requisitos de las partes interesadas relacionadas con el
sistema d gestion de calidad:

Tabla 4

Requisitos de las partes interesadas

Parte interesada: Requisitos:

Fundacién Caritas de | Cumplimiento de todos los requisitos establecidos por la norma 1ISO
El Salvador Dibcesis | 9001:2015 para lograr el funcionamiento del sistema de la gestion de
Santa Ana calidad, estableciendo bases de colaboracion y apoyo para el
desarrollo y aplicacion de nuevos proyectos para consolidar las

metas y objetivos de la fundacion.

Partes Cooperantes Oportunidad de mejorar el nivel de vida de la zona influenciada por
los proyectos a través de la participacion activa de los miembros de
la fundacion Caritas de El Salvador Didcesis Santa Ana.

Uso adecuado de los fondos brindados a la fundacién para el

desarrollo de los proyectos.

Empleados Buen ambiente de trabajo, sueldos competitivos, desarrollo

profesional, valoracion de su trabajo, estabilidad laboral.
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Voluntariado Crecimiento de la fundacion en el desarrollo de sus proyectos y
alcance a mas zonas marginales de la zona occidental del pais, trato
cordial, beneficio social.
Crecimiento personal.
Sociedad Beneficio social, cumplimiento de las leyes, mejora de diversas
zonas del &rea occidental a través de los proyectos que la fundacion
realice.

4.3. Alcance del Sistema de Gestion de Calidad

“El alcance del Sistema de Gestion de Calidad abarca los procesos del drea administrativa

de la fundacién Caritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana que inician desde la creacion de

la documentacion necesaria para la solicitud de fondos a los cooperantes internacionales hasta

el desembolso de los fondos para los proyectos segln la planificacion financiera de los mismos .

4.4. Sistema de Gestion de Calidad y sus procesos

La fundacion Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana ha disefiado el sistema de gestion

de calidad con base en la norma ISO 9001:2015 para toda su area administrativa teniendo en

cuenta:
v las entradas y salidas de cada proceso necesario para el desarrollo de los proyectos,
v La secuencia e interaccién de los procesos.
v Los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de su disponibilidad.
v Las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo de los proyectos, v,
v La mejorara continua de los procesos Y el sistema de gestion de calidad.
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Por lo que el manual de calidad desarrollado sirve de guia para conocer el funcionamiento
de la organizacion, definiendo el marco de actuacion para todas las actividades relevantes para la
Calidad del servicio ofrecido por la fundacion.

El Manual es de caracter general, por lo que puede ser entregado a las personas beneficiadas
e interesadas por las actividades de la fundacion como documento de presentacion y descripcion
del Sistema de Gestion de la Calidad. Sin embargo, el resto de documentacion del sistema no debe
de ser entregada, siendo su uso restringido y exclusivo al ambito de Céritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana 0 a quien se autorice.

Ademas, todos los procedimientos se encuentran documentados en el manual de
procedimientos para apoyar la operacion de los procesos que se llevan a cabo para el desarrollo de
los proyectos y de esta forma tener la confianza de que se estan realizando segun lo planificado.
Por lo que, la alta direccion se compromete a mantener y mejorar el SGC de conformidad con los
requisitos pertinentes a la norma ISO 9001:2015.

El Equipo director este compuesto de: El Director Diocesano (Director del SGC), la
Administradora general (Representante y coordinador del SGC) y el jefe de proyectos
(coordinador de planeacion y evaluacion de proyectos).

El equipo debe velar por el buen funcionamiento del sistema de gestion de calidad llevando
un seguimiento y evaluacién del SGC una vez por mes para asegura la disponibilidad de los
recursos necesarios para la operacion del SGC vy los responsables de los procesos que gestionan

los riesgos Yy las oportunidades sefialados en cada proceso del SGC.
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5. Liderazgo

5.1. Liderazgoy compromiso

Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana comprende que el liderazgo y el compromiso
es uno de los motores de la fundacion que conducen hacia la mejora continua; por lo que es una
de las estrategias mas basicas para asegurar el desarrollo ya que la gestion de equipos de trabajo y
el liderazgo van unidos de la mano con estrategias que conducen a la productividad. Y para que
todo lo anterior sea posible es indispensable la colaboracidon de empleados leales y motivados.

Por lo tanto, la direccion de la fundacion se compromete a motivar a sus empleados de la
mejor manera posible y de un modo persuasivo; ya que, el principal objetivo es tanto ayudar a la
sociedad y conseguir que los trabajadores se sientan felices y realicen sus tareas en un buen
ambiente de trabajo para que los resultados de la organizacion sean buenos y al mismo tiempo la
fundacidn se comprometa con los beneficiados en términos de calidad y confort con los proyectos
ejecutados.

5.1.1. Actividades para el desarrollo de un buen ambiente de trabajo

El Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma I1ISO 9001:2015, considera que el
capital humano de una organizacién es de vital importancia para la implementacion y el éxito del
mismo. Es por ello que el personal de Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana ademas de
ser capacitado sobre el tema de gestidon de calidad también debe ser capacitado para mantener
buenas relaciones laborales sin importar los problemas que la fundacion pueda tener.

Por tal motivo la fundacion debe de implementar iniciativas que permitan desarrollar un
buen ambiente de trabajo para la operacidon de sus procesos y para lograr la conformidad del

servicio de acuerdo con los requisitos del cliente. Segin la norma ISO 9001:2015 ambiente es el

35



MDC-01
N2 P Emision: 24/02/2021
(4 > Cantas Manual de Calidad Edicién: 1
EL SALVADOR Préxima Revision:
24/06/2021

conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo y esas condiciones deben ser las
Optimas y adecuadas que permitan la correcta operacion de los procesos administrativos.

Las iniciativas que la fundacion promueva deben de fomentar el trabajo de equipo, la
importancia del personal para la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y la resolucion
de problemas laborales entre el personal.

Las actividades que la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana puede
promover para el desarrollo de un buen ambiente de trabajo son las siguientes:

- Actividades de convivencia y comparierismo.

- Reuniones a nivel de toda la organizacién para identificar los problemas que la
fundacion pueda estar enfrentando y las soluciones a los mismos.

- Dinamicas grupales de resolucion de conflictos.

- Reuniones informativas sobre la importancia de un buen ambiente de trabajo.

5.1.2. Actividades de convivencia y comparfierismo.

La fundacion Caritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana debe promover actividades de
convivencia y comparfierismo para fortalecer los lazos de amistad laborales que permitan una
correcta convivencia entre el personal y la resolucion de conflictos.

Es importante que durante las actividades de convivencia y compafierismo se realicen
dindmicas que permitan la participacién del personal y el desarrollo de un ambiente alegre en cual
las personas interactden con comparieros de diferentes departamentos o areas de la organizacion.

Las actividades de convivencia y compafierismo pueden ser las siguientes:

- Desayunos, almuerzos y cenas corporativas.

- Fiestas corporativas.
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- Excursiones corporativas.
El desarrollo de cada actividad queda a criterio y creatividad de Caritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana.
5.2. Reuniones a nivel de toda la organizacion para identificar los problemas que la

fundacién pueda estar enfrentando y las soluciones a los mismos.

Las reuniones a nivel de toda la organizacion deben ser anunciadas con anticipacion y
planificadas. Posteriormente se retne al personal para exponer los problemas que la fundacion
pueda estar atravesando o que el personal exponga alguna problematica identificada.

La administracién general debe de tomar nota de los problemas expuestos y de las
soluciones propuestas por el personal y comprometerse a buscar alternativas para resolver los
inconvenientes. Esto con el proposito de promover una cultura de mejora continua en la fundacion.

5.2.1. Dinamicas grupales de resolucion de conflictos.

Las dindmicas grupales de resolucion de conflictos tienen como propoésito instruir al
personal de Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana sobre métodos para resolver problemas.
Esto también permite que el personal interactue entre si y fomentar lazos de amistad que permitan
resolver problemas de una manera eficaz.

La alta direccion de Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana debe de asignar a una
persona encargada de realizar las dinamicas grupales de resolucion de conflictos y esa persona

debe capacitarse e investigar sobre el tema.
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5.2.2. Reuniones informativas sobre la importancia de un buen ambiente de trabajo.

La fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana debe de informar a su personal
sobre la importancia de un buen ambiente de trabajo que permita el desarrollo de sus procesos
administrativos sin generar no conformidades. Para ello la alta direccién debe de reunir a todo el
personal y brindar informacion sobre el tema haciendo énfasis en que la implementacion del
Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma ISO 9001:2015 necesita un buen ambiente
laboral para la operacién de los procesos.

5.3. Enfoque al cliente

La fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana se enfoca en un analisis
profundo y permanente de las expectativas y necesidades de los beneficiados por los proyectos
para ofrecerles lo mejor, de tal forma que esto logre su satisfaccion creando un cambio e impacto
en la sociedad.

Lo anterior contribuye a cumplir con la mision y vision de la fundacion. Ademas, las
expectativas por parte de los beneficiados deben ser conocidos por toda la organizacion para
controlar de una mejor manera la calidad y evitar asi las salidas no conformes o las no
conformidades.

Demostrando liderazgo y compromiso con respecto al enfoque al beneficiado por los
proyectos de la siguiente forma:

a) Se determina, se comprende y se cumple regularmente las expectativas de los

beneficiados y los legales y reglamentarios aplicables.
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b) Se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la
conformidad de los productos y servicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccion del cliente;
c) Se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfaccion del cliente.

5.4. Politica

La fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana considera que el
establecimiento de la politica de calidad es de vital importancia pues con ella se demuestra el
compromiso de la direccién de implantar un sistema de gestion de la calidad orientado a la atencion
del cliente y a la mejora continua. Por lo que la Politica de Calidad de la Fundacion Céritas de El
Salvador dice lo siguiente:

“Como fundacion Caritas de El Salvador Didcesis Santa tenemos el firme compromiso de
brindar la calidad y beneficios de nuestros proyectos, velando siempre por el bienestar del projimo
en cada iniciativa para causar un impacto en la sociedad de Santa Ana, transmitiendo los valores
del reino de los cielos a los mas necesitados ™

5.4.1. Comunicacién de la politica de calidad

La fundacién Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana comunica su politica de calidad
de la siguiente forma:

a) Se mantendra disponible como informacién documentada mediante el manual de
calidad.

b) Se comunicara de forma que sea entendible y se aplicara dentro de la fundacion por

medio de reuniones 0 memorandums informativos.

39



MDC-01
N2 P Emision: 24/02/2021
7 Cantas Manual de Calidad Edicién: 1
EL SALVADOR Préxima Revision:
24/06/2021
C) Estara disponible para las partes interesadas pertinentes; segin corresponda,

mostrandose por todos los pasillos y areas de la fundacion para que todos tengan conocimiento de

ella.

5.5. Roles, Responsabilidades y autoridades en la organizacion

5.5.1. Organigrama de la organizacion

‘ Presidente

Auditor Interno

}—[ Contador General H Auxiliar Contable ]

Secretaria/
Recepcionista

il 1

Encargado de { Encargado de ‘ Encargado de

[ Delegado Episcopal H Director Diocesano ]

L 1

‘ Coordinador de ’

Administrador General

Calidad

Proyecto Proyecto Proyecto

Figura 5. Organigrama de la Fundacion Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana

5.5.2. Responsabilidad y autoridad
Las responsabilidades y funciones de cada uno de los roles mostrados en el organigrama
de la organizacion se muestran en el manual de puestos, en el que se describe el puesto, cada una

de las funciones que se realizan y la relacion que de autoridad que existe entre ellos.
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5.5.3. Responsable

La fundacién ha designado al presidente de la organizacion junto al Director Diocesano y
la Administradora General como responsables de llevar un control estricto del cumplimiento de
los requisitos del sistema de gestion de la calidad segun la norma ISO 9001:2015.

Ademas, deben de asegurarse de:

. Que el sistema de gestion de la calidad es conforme a los requisitos de esta Norma
Internacional;

. Que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas;

. Informar, en particular a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion
de la calidad y sobre las oportunidades de mejora.

. Asegurarse de que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion;

. Asegurarse de que la integridad del sistema de gestion de la calidad se mantiene
cuando se planifican e implementan cambios en el sistema de gestion de la calidad.

5.6. Comunicacién interna

La comunicacion debe de llevarse de forma documentada y jerarquica para que todos los
miembros pertinentes de la empresa presentados en el organigrama estén informados sobre
cambios en la mejora, lineamientos o pardmetros a seguir y cada uno de ellos debe de informar a
su jefe inmediato en caso presente una salida no conforme o no conformidad y asi poder actuar de

manera inmediata.
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6. Planeacion

6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades

Las acciones para abordar riesgos y oportunidades deben seguir lo siguiente:

a) Asegurar de que el sistema de gestion de la calidad pueda lograr sus resultados
previstos;

b) Aumentar los efectos deseables;

c) Prevenir o reducir efectos no deseados;

d) Lograr la mejora.

Todo lo anterior en referencia al apartado 4.1 y 4.2. Utilizando la matriz FODA se logran
identificar oportunidades y posibles riesgos, permitiendo plantear estrategias que ayuden a la
prevencion de posibles riesgos o al logro de las metas y oportunidades.

6.2. Procedimiento para abordar riesgos y oportunidades

Como se menciond anteriormente la Fundacién Céritas de El Salvador, Didcesis Santa Ana
identifica los riesgos y oportunidades mediante un anélisis FODA. Pero el identificar los riesgos y
oportunidades no es suficiente, sino que también se necesita abordarlos para procurar el éxito de
las actividades de la fundacion.

En el desarrollo de los proyectos de beneficio social, la fundacién debe identificar los
riesgos y oportunidades del proyecto y convocar al personal involucrado para planificar como
tratar con ello. Esto permite crear un pensamiento basado en riesgos, al tratar de identificar aquellas
circunstancias que pueden afectar el desempefio de las actividades planificadas por la fundacion

desde la planificacion de estas y definir las estrategias para tratar los posibles riesgos.
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En el mismo momento en que se identifican los posibles riesgos del proyecto a ejecutar,
también se debe identificar las posibles oportunidades, es decir, aquellos factores positivos,
favorables y explotables en el entorno del proyecto y que permiten obtener ventajas competitivas.

Para poder identificar los riesgos la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa

Anay su personal deben de seguir el siguiente procedimiento:

Tabla s

Procedimiento para abordar riesgos

N° Actividad Descripcion

El personal involucrado en la planificacion y
ejecucion del proyecto debe definir las
circunstancias que pueden afectar el
1 Definir los riesgos
desempefio de las actividades del proyecto.

Posteriormente se debe de hacer un listado de

los riesgos identificados.

El personal involucrado en la planificacion y
ejecucion del proyecto debe planificar las
Planificar el como abordar los | actividades para abordar los riesgos
riesgos definidos identificados. Esto mediante una lluvia de
ideas para que participe todo el personal,

luego de la lluvia de ideas se debe analizar
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cada propuesta identificando la eficacia de la
misma.

Una vez las propuestas para abordar los
riesgos han sido definidas, se debe hacer un

listado para anotar cada una.

Seguimiento de las propuestas para

abordar los riesgos

El personal involucrado en la planificacion y
ejecucion del proyecto debe realizar un
seguimiento de las propuestas ejecutadas para
abordar los riesgos del proyecto. Esto con el
proposito de medir la eficacia de la propuesta
para abordar el riesgo de tal manera que el
desempefio de las actividades del proyecto no

se vea afectadas por diferentes circunstancias.

Elaborar una bitdcora de los

riesgos abordados

El personal involucrado en la planificacion y
ejecucion del proyecto debe elaborar una
biticora de los riesgos identificados y
abordadas, describiendo como las actividades
del proyecto se ven afectadas por estos y los
efectos de las propuestas disefiadas para

abordar los riesgos.
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Para poder identificar y abordar las oportunidades la fundacion Caritas de El Salvador,

Didcesis de Santa Ana y su personal deben de seguir el siguiente procedimiento:

Tabla 6

Procedimiento para abordar oportunidades

N° Actividad

Descripcion

1 Definir las oportunidades

El personal involucrado en la planificacion y
ejecucion del proyecto debe definir los
factores positivos, favorables y explotables en
el entorno del proyecto y que permiten
obtener ventajas competitivas de las
actividades del proyecto. Posteriormente se
debe de hacer un listado de las oportunidades

identificadas.

Planificar el como abordar las

oportunidades definidas

El personal involucrado en la planificacion y
ejecucion del proyecto debe planificar las
actividades para abordar las oportunidades
identificadas. Esto mediante una lluvia de
ideas para que participe todo el personal,
luego de la lluvia de ideas se debe analizar
cada propuesta identificando la eficacia de la

misma.
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Una vez las propuestas para abordar las
oportunidades han sido definidas, se debe

hacer un listado para anotar cada una.

Seguimiento de las propuestas para

abordar las oportunidades

El personal involucrado en la planificacion y
ejecucion del proyecto debe realizar un
seguimiento de las propuestas ejecutadas para
abordar los riesgos del proyecto. Esto con el
proposito de medir la eficacia de la propuesta
para abordar el riesgo de tal manera que el
desempefio de las actividades del proyecto no

se vea afectadas por diferentes circunstancias.

Elaborar una bitadcora de las

oportunidades abordadas

El personal involucrado en la planificacion y
ejecucion del proyecto debe elaborar una
bitdcora de las oportunidades identificadas y
abordadas, describiendo como las actividades
del proyecto se ven beneficiadas por estas y
los efectos de las propuestas disefiadas para

abordar las oportunidades.
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6.3. Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos
6.3.1. Objetivos de calidad
Tabla 7
Obijetivos de Calidad de la Fundacion Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana
Directriz Objetivos de la calidad
Documentar los factores
Promover los factores que
que inciden en la
inciden en la complacencia
1 Complacencia complacencia  de  los
entre los encargados del
beneficiados  por  los
proyecto y el personal
proyectos
Cumplimiento Promover el plan de trabajo | Mantener una | Promover una cultura de entrega a
2 de los tiempos de cada proyecto entre el | comunicacion entre el | tiempo entre todo el personal
establecidos personal encargado y el personal | involucrado en los proyectos
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sobre el avance de las fases

del proyecto

Calidad

Identificar los puntos de
control de calidad en el

proceso administrativo

Promover una cultura de
mejora continua entre todo

el personal de la fundacién

Difundir los objetivos de calidad en la

organizacion

Beneficio social

Documentar los resultados
obtenidos de cada proyecto

ejecutado

Comunicar a la
organizacion los beneficios
proporcionados por cada

proyecto ejecutado

Consolidar el
prestigio de la
fundacién  con

los cooperantes

internacionales

Enviar a los cooperantes un
informe trimestral de cada
proyecto ejecutado y los

logros obtenidos
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Ser reconocidos
a nivel
occidental por la
labor en
beneficio del

projimo

Promover los proyectos a
desarrollador en los lugares

donde se van a ejecutar

Establecer convenios con
instituciones educativas
para promover proyectos

sociales

Brindar
oportunidades a
personas
interesadas  en
realizar

voluntariado

Establecer convenios con
instituciones educativas
para promover las

actividades de voluntariado

Evaluar el perfil de cada
voluntario para la
asignacion de actividades

por competencias

Promover las

actividades de la

Crear campanas de
marketing  digital para

promover las actividades

Crear contenido digital que
permita  mostrar  los

momentos mas importantes

Publicar las actividades de la fundacion

en redes sociales
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fundacion en | de la fundacion en redes | de los proyectos ejecutados

redes sociales sociales para redes sociales

6.3.1.1.  Planificacion para lograrlos

Tabla 8

planificacion Para lograr los objetivos de Calidad

Objetivos de la Nombre del Unidad de | Frecuencia | Herramienta | Responsable Meta

calidad indicador medida de analisis de analisis

Complacencia

Documentar  los Definir los factores
factores que que inciden en la
1 Registro de Cinco Encargado del
A |inciden en la Cadauna | Por proyecto complacencia de
informacion porqués proyecto
complacencia de los  beneficiados
por el proyecto
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los beneficiados
por los proyectos
Promover los
factores que
Concientizar al
inciden en la
personal sobre los
complacencia Boletin Administradora
Cadauna | Por proyecto Checklist factores que
entre los | informativo general

encargados  del
proyecto y el

personal

inciden en la

complacencia

Cumplimiento de los tiempos establecidos

Promover el plan

de trabajo de cada

Reunidn

informativa

Cada una

Por proyecto

Plan de

trabajo

Encargado del

proyecto

Dar a conocer el

plan de trabajo del
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proyecto entre el proyecto entre el
personal personal
Mantener una
comunicacion
entre el encargado
Boletin Diagrama de | Encargado del | Evitar la
y el personal Cada una | Por proyecto
informativo Gantt proyecto procrastinacion
sobre el avance de
las fases del
proyecto
Promover una
cultura de entrega Entregar cada
a tiempo entre Método Just | Encargado del | proyecto en el
Capacitaciones | Cadauna | Por proyecto

todo el personal in Time proyecto tiempo estipulado

involucrado en los

proyectos

en la planificacion
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Calidad
Identificar los
puntos de control 0% de defectos en
Puntos de Hojas de | Auditor de
de calidad en el Cada uno Mensual el proceso
control verificacion | calidad
proceso administrativo
administrativo
Promover una
cultura de mejora Fomentar una
Administradora
continua entre | Capacitaciones | Cada uno Trimestral Ciclo PDCA cultura de mejora
General
todo el personal continua en la
de la fundacion fundacion
Difundir los Difundir los
objetivos de Boletin Politicade | Administradora | objetivos de calidad
Cada uno Anual

calidad en la| informativo calidad General entre los miembros

organizacion

de la fundacion
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Beneficio social

Crear informacion
Documentar  los

documentada que
resultados

Registro de Anélisisde | Encargado del | respalde los
obtenidos de cada Cadauno | Por proyecto
informacion resultados proyecto resultados

proyecto

obtenidos en cada
ejecutado

proyecto
Comunicar a la
organizacion los Difundir los
beneficios Boletin Anélisisde | Encargado del | resultados

Cadauno | Por proyecto

proporcionados informativo resultados proyecto obtenidos por cada
por cada proyecto proyecto ejecutado
ejecutado

Consolidar el prestigio de la fundacion con los cooperantes internacionales
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Enviar a los
Promover la
cooperantes  un
transparencia en la
informe trimestral Informe Analisis de | Encargado del
Cadauno | Por proyecto ejecucion de los
de cada proyecto ejecutivo resultados proyecto
proyectos
ejecutado y los
planificados
logros obtenidos
Ser reconocidos a nivel occidental por la labor en beneficio del préjimo
Promover los
Promover las
proyectos a Informe  de
Reuniones Encargado del | actividades de la
desarrollador en Cadauno | Por proyecto | presentacion
informativas proyecto fundacién entre los
los lugares donde del proyecto
habitantes del lugar
se van a ejecutar
Establecer Promover las
Informe  de | Administradora
convenios con Convenios Cadauno | Por proyecto actividades de la

instituciones

presentacion

General

fundacion
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educativas  para
promover

proyectos sociales

Brindar oportunidades a personas interesadas en realizar voluntariado

Establecer
convenios con
instituciones Promover el
Informe de | Encargado del
educativas  para Convenios Cadauno | Por proyecto voluntariado en la
presentacion proyecto
promover las fundacion
actividades de
voluntariado
Ejecutar una
Evaluar el perfil Perfil Pruebas Encargado del | asignacion de
Cada uno | Por proyecto
de cada voluntario | vocacional psicométricas proyecto actividades por

para la asignacion

competencias
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de actividades por

competencias

Promover las actividades de la funda

cién en redes sociales

Crear campanas
de marketing Incrementar la
digital para cantidad de
Seguidores en Anadlisis de Community
promover las Cada uno Trimestral seguidores
redes sociales informacién manager
actividades de la interesados en las
fundacion en actividades de la
redes sociales fundacion
Crear contenido Crear  contenido
digital que Facebook, que guste a los
Community
permita  mostrar Instagram, Cadauno | Por proyecto Likes seguidores de la
manager
los momentos mas twitter fundacién en redes

importantes de los

sociales
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proyectos
ejecutados  para
redes sociales
Facebook
insights, Dar a conocer las
Facebook,
Publicar las Instagram Community | actividades de la
Instagram, Cada uno Mensual
actividades de la insights, manager fundacion a través
twitter
fundacion en twitter de redes sociales
redes sociales analytics
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6.4. Planificacion de cambios

Cuando la fundacidn Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana determina la necesidad
de realizar cambios en el Sistema de Gestidn de la Calidad, estos cambios deben de llevarse a cabo
de manera planificada de acuerdo con lo indicado en el punto 4.4.

Tomando en consideracion lo siguiente:

a) El propdsito de los cambios y sus consecuencias potenciales;

b) La integridad del sistema de gestion de la calidad;

c) La disponibilidad de los recursos;

d) La asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

Ver anexo XIlII. Solicitud de Cambios dentro de los proyectos en desarrollo.

7. Apoyo
7.1. Recursos

7.1.1. Generalidades

La fundacién Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana tiene determinado y
proporcionado los recursos necesarios para el establecimiento, implementacién, mantenimiento y
mejora continua del sistema de gestion de la calidad.

7.1.2. Personas

La fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana es consciente de la importancia
de contar con capital humano formado y capacitado adecuadamente tanto en el aspecto técnico del

trabajo como en la gestion de la calidad.
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La fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana dispone en la actualidad de 20

empleados, y se asegura que dicho personal, es el necesario para la implementacion eficaz de su

sistema de gestion de calidad y para la operacion y control de sus procesos.

7.1.3. Infraestructura

La fundacion Caritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana dispone y mantiene las

condiciones adecuadas en sus instalaciones y equipos necesarios para el desarrollo de sus

actividades, con las innovaciones y la adecuacion necesaria requerida en todos sus procesos, Y la

infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos de los proyectos ejecutados.

Dicha infraestructura incluye:

a) Edificio;

b) Maquinaria y equipos;
c) Tecnologia de la informacion y la comunicacion.

7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos

La fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana tiene entendido por ambiente

de trabajo la combinacion de factores humanos y fisicos, tales como:

a) Sociales;
b) Psicoldgicos;
C) Fisicos.
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7.2. Recursos de seguimiento y medicion

7.2.1. Generalidades

La fundacién determina y proporciona los recursos necesarios para asegurarse de la validez
y fiabilidad de los resultados cuando se realiza el seguimiento para verificar la conformidad de los
proyectos planificados y desarrollados con los requisitos.

La fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana se asegura de que los recursos
proporcionados:

a) Son apropiados para el tipo especifico de actividades de seguimiento realizados;

b) Se mantienen para asegurarse de la idoneidad continua para su propdsito.

Y conserva la informacion documentada apropiada como evidencia de que los recursos de
seguimiento son idéneos para su propasito.

7.2.2. Conocimientos de la organizacién

Céritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana tiene determinado en su manual de
procedimientos y procesos cada proceso que conforma el proceso administrativo para lograr la
conformidad del servicio. Dichos conocimientos se mantienen documentados y a disposicion del
personal.

7.2.3. Competencia

De acuerdo con lo indicado en el punto 7.1.2 de este manual Caritas de El Salvador,
Diocesis de Santa Ana tiene:

a) Determinada la competencia necesaria de las personas que realizan bajo su control,

un trabajo que afecta al desempefio y eficacia del sistema de gestion de la calidad;

61



MDC-01
Emisién: 24/02/2021

N 7
<« g2
(/’ s Ca’ﬁtas Manual de Calidad Edicion: 1

EL SALVADOR Proxima Revision:
24/06/2021
b) Asegurado que estas personas sean competentes, basandose en la educacion,

formacion o experiencia apropiadas;

c) Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir la competencia necesaria y
evaluar la eficacia de las acciones tomadas;

d) Conservada la informacion documentada apropiada como evidencia de la
competencia.

Los planes de formacion se establecen generalmente con caracter anual, si bien pueden
definirse adicional o excepcionalmente cursos especificos en funcidn de situaciones especiales. La
formacion del personal queda recogida en la ficha del personal.

Ver anexo XI. Formato de Registros de formacion, cualidades, competencias, experiencia
y cualificaciones de los miembros de la fundacion y anexo Ill. Manual de descripcion de puestos.

7.2.4. Toma de conciencia

La fundacion se asegura de que su personal tome conciencia de:

a) la politica de calidad;
b) los objetivos de calidad pertinentes;
C) su contribucion a la eficacia del sistema de gestién de la calidad, incluidos los

beneficios de una mejora del desempefio;
d) las implicaciones del incumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de la
calidad.

Ver anexo VIII. Guia de desarrollo de capacitaciones
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7.2.5. Comunicacion
La fundacion Caritas de EI Salvador, Diocesis de Santa Ana las comunicaciones internas y

externas pertinentes al sistema de gestion de la calidad, que incluyan:

a) Que comunicar;

b) Cuando comunicar;
c) A quien comunicar;
d) Como comunicar;
e) Quién comunica.

La comunicacion interna se realiza desde la direccion y mandos intermedios hasta los
niveles inferiores, se caracteriza por transmitir pautas para la realizacion del trabajo y criterios que
se tomaran para su valoracion, recibiendo a cambio feedback.

Para una eficaz comunicacion externa se utiliza las redes sociales: Facebook, Instagram,
Twitter.

7.3. Informacién documentada

7.3.1. Generalidades

El sistema de gestion de la calidad de la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de
Santa Ana incluye:

a) La informacién documentada requerida por la norma ISO 9001:2015;

b) La informacion documentada necesaria para la eficacia del sistema de gestion de la
calidad.

Dicha documentacidn se gestiona y controla de acuerdo con lo siguiente:

63



MDC-01
Emisién: 24/02/2021

N 7
<« g2
(/’ s Ca’ﬁtas Manual de Calidad Edicion: 1

EL SALVADOR Proxima Revision:
24/06/2021

El sistema documental de la fundacion tiene que estar activo. Esto significa que se debe
reflejar en los documentos que forman parte del sistema de gestion todas las modificaciones

provocadas habitualmente por las siguientes circunstancias:

o Desarrollo documental inicial erréneo o incompleto

o Resultados de auditorias internas o externas

o Acciones correctivas

. Implantacion de mejoras

o Nuevos procesos o cambios en los existentes

o Nuevas tecnologias en los procesos productivos

o Control informatico de procesos o a nivel administrativo
o Cambios organizacionales

o Nuevos formularios o modificacion de los existentes

o Cambios en el archivo de los registros

7.3.2. Creacion y actualizacion

Para la creacion y actualizacion de la informacion documentada, se ha desarrollado el
“Programa de seguimiento de la eficacia del sistema de gestion de calidad y control de cambios de
los documentos y registros obligatorios” (anexo VII), a través del cual Caritas de El Salvador,

Didcesis de Santa Ana se asegura de que sea apropiado:

a) La identificacion y descripcion;
b) El formato y los medios de soporte;
C) La revision y aprobacion con respecto a la conveniencia y adecuacion.
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7.3.3. Control de la informacion documentada

La informacion documentada requerida por el sistema de gestion de la calidad y por la
Norma ISO 9001:2015 se controla de acuerdo a lo indicado en el “Programa de seguimiento de la
eficacia del sistema de gestion de calidad y control de cambios de los documentos y registros
obligatorios”, asegurandose de que:

a) Esté disponible y sea idonea para su uso, donde y cuando se necesite;

b) Esté protegida adecuadamente.

Para el control de la informacion documentada, La Fundacion Céritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana ha establecido las siguientes actividades, segun corresponda:

a) Distribucion, acceso, recuperacion y uso;

b) Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad,;

C) Control de cambios;

d) Conservacion y disposicion.

La informacion documentada no intencionada que se conserva como evidencia de la
conformidad se protege contra modificaciones no intencionadas.

8. Operacion

8.1. Planificacién y control operacional

En los procesos que conforman el area administrativa de la fundacion Céritas de El
Salvador, Didcesis de Santa Ana, se requiere el cumplimiento efectivo de las especificaciones para
poder brindar proyectos de calidad que generen un alto impacto social a los beneficiados. Por esa

razon la fundacion planifica, implementa y controla los procesos necesarios para cumplir los
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requisitos para la ejecucion de los proyectos planificados, y para implementar las acciones

determinadas en el punto 6 del presente manual, mediante:

a) La determinacion de los requisitos para el servicio;

b) El establecimiento de criterios para:

1. Los procesos;

2. La aceptacion del servicio.

c) La determinacion de los recursos necesarios para lograr la conformidad con los

requisitos del servicio;

d) La implementacidn del control de los procesos de acuerdo con los criterios;

e) La determinacion, el mantenimiento y la conservacién de informacion
documentada en la extension necesaria para:

1. Tener confianza en que los procesos se han llevado a cabo segun lo planificado.

2. Demostrar la conformidad del servicio con sus requisitos.

La salida de esta planificacion es adecuada para las operaciones de la fundacion Caritas de
el Salvador, di6cesis de Santa Ana, controlando los cambios planificados y revisando las
consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar cualquier efecto
adverso, seglin sea necesario.

Ver anexo Il. Manual de procedimientos
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8.2. Requisitos para los servicios (proyectos).

8.2.1. Comunicacion con el cliente

La fundacion Caritas de el Salvador, Didcesis de Santa Ana considera que una adecuada
comunicacion con los empleados es fundamental para ofrecer y ejecutar proyectos con un alto
beneficio social. Ademas, la fundacion tiene establecido vias de comunicacion con las
comunidades marginales beneficiadas por los proyectos con la finalidad de obtener la informacion

necesaria que permita mejorar los proyectos sociales y al mismo tiempo:

a) Proporcionar la informacion relativa al servicio;

b) Tratar las consultas, los pedidos, incluyendo los cambios;

c) Obtener la retroalimentacion de los beneficiados por los proyectos, incluyendo sus
quejas.

d) Establecer los requisitos especificos para las acciones de contingencia cuando sea
pertinente.

La fundacion Céritas de el Salvador, Didcesis de Santa Ana posee en sus redes sociales
(Facebook, Instagram y Twitter) informacidn sobre los proyectos sociales que se realizan.

8.2.2. Determinacion de los requisitos para los proyectos

Para poder planificar y ejecutar proyectos sociales que satisfagan las necesidades o
problemas de una comunidad marginal, es preciso conocer e identificar cuales son esas
necesidades o problemas.

Conociendo lo mencionado anteriormente se pueden introducir mejoras con el objeto o de

cubrir las necesidades o problemas a resolver. Para ello la fundacion realiza visitas de campo y
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encuestas. Ver anexo XII. Registros de revision de requerimientos de los servicios que ofrece la
fundacion

8.2.3. Revision de los requisitos para los productos

La fundacion Céritas de El Salvador, didcesis de Santa Ana tiene establecido una serie de
documentos necesarios para poder ejecutar los proyectos planificados, antes de realizar la solicitud
de fondos a los cooperantes internacionales, y al mismo tiempo la fundacion se asegura de tener
la capacidad de cumplir con los requisitos de cada proyecto en lo que se incluye lo siguiente:

a) Los requisitos especificados por los beneficiados;

b) Los requisitos no establecidos por los beneficiados, pero necesarios para el uso

especificado o previsto, cuando sea conocido;

C) Los requisitos especificados por la fundacién Céritas de El Salvador, Didcesis de
Santa Ana,;
d) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables a los proyectos;

Una vez analizado todos los aspectos mencionados anteriormente, la fundacion establece
su mejor propuesta para la planificacién y ejecucion de proyectos sociales considerando aspectos
técnicos, humanos y econémicos para poder satisfacer las necesidades de los mas vulnerables y
necesitados.

8.2.4. Cambios en los requisitos para el servicio

La fundacion Céritas de el Salvador, Diocesis de Santa Ana se asegura de que cuando se
cambian los requisitos para los proyectos, la informacion documentada pertinente es modificada y
que las personas a cargo de los proyectos sometidos a cambios sean conscientes de dicha
modificacion.
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8.3. Disefo y desarrollo del servicio

8.3.1. Procedimiento y desarrollo de los proyectos (Servicios) de la fundacion

La Fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana realiza proyectos de beneficio
social en comunidades marginales afectadas por la pobreza y la violencia, los proyectos varian
dependiendo de las necesidades de la poblacion.

En la etapa de planificacion, el personal involucrado define las caracteristicas del proyecto
y sus actividades tomando en cuenta las necesidades presentadas por la comunidad donde se
pretende desarrollar el proyecto. Dicha informacion permite el desarrollo de un proyecto integral
que satisfaga las necesidades identificadas, creando un beneficio social a las personas beneficiadas.

La fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana ha sido pionera en proyectos
de beneficio social por mas de una década en el occidente de El Salvador, de tal manera que todos
los proyectos desarrollados en beneficio de comunidades marginales y personas necesitadas han
creado una solida experiencia en disefio y desarrollo de proyectos de beneficio social.

En el disefio de los proyectos se establece los objetivos, el proposito, la planificacion
financiera, la estructura de trabajo y toda la documentacion requerida para efectuar la solicitud de
fondos a los cooperantes internacionales. La aprobacion de los fondos depende del buen disefio
del proyecto, el disefio debe de presentar las necesidades a satisfacer y los medios a utilizar.

Cada proyecto disefiado y planificado debe quedar registrado con el propdsito de crear

informacién documentada para el soporte del sistema de gestion de calidad.
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El registro del desarrollo de los proyectos de la fundacion Caritas de EI Salvador, Diocesis

de Santa Ana debe ser llenado de la siguiente manera:

o Nombre del proyecto: Especificar el nombre del proyecto.
o Ubicacion: Detallar la ubicacion del lugar donde se pretende ejecutar el proyecto.
o Objetivo general: Redactar la soluciéon que se pretende brindar con el disefio y

ejecucion del proyecto.

o Propdsito: Definir el proposito a alcanzar mediante el disefio y ejecucion del
presente proyecto.

o Insumos: Especificar los insumos a utilizar por el proyecto.

o Fortalezas: Detallar los atributos o destrezas que posee el proyecto para alcanzar
el objetivo general.

o Debilidades: Detallar todas aquellas circunstancias que impiden el desarrollo de
las actividades planificadas del proyecto.

o Oportunidades: Definir todos aquellos factores positivos que se generan en el
entorno del proyecto y que, una vez identificados pueden ser aprovechados.

o Amenazas: Especificar todas aquellas situaciones negativas, externas al proyecto
que dificulten el desarrollo de las actividades planificadas. Posteriormente se deben crear

estrategias adecuadas para poder enfrentar las amenazas.
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8.4. Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente.

8.4.1. Generalidades

La fundacion Caritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana se asegura de que los procesos
y productos suministrados externamente son conforme a los requisitos. La fundacion ha
determinado los controles a aplicar a los procesos y productos suministrados externamente cuando:

a) Los productos de proveedores externos estan destinados a incorporarse dentro de
los proyectos que realiza la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

b) Un proceso, 0 una parte de un proceso, es proporcionado por un proveedor externo
como resultado de una decision de Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

8.4.2. Tipoy alcance del control

La fundacién Caritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana se asegura de que los procesos,
productos y servicios suministrados externamente, no afectan de manera adversa a la capacidad de
la fundacién de entregar proyectos sociales. Asegurandose, ademas, que:

a) Los procesos suministrados externamente permanecen dentro del control de su
Sistema de Gestion de Calidad;

b) Estan definidos los controles que pretenden aplicar a un proveedor externo y los
que pretenden aplicar a las salidas resultantes;

C) Teniendo en consideracion:

1. El impacto potencial de los procesos, productos suministrados externamente en la
capacidad de la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana de cumplir regularmente

los requisitos de las partes beneficiadas y los legales y reglamentarios aplicables;
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2. La eficacia de los controles aplicados por el proveedor externo;
d) Determinar la verificacion u otras actividades necesarias para asegurarse de que los

procesos, productos suministrados externamente cumplen los requisitos.

8.4.3. Criterios para la evaluacion y seleccion de proveedores

Cada proveedor de bienes o servicios externo a la fundacion Caritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana debe de satisfacer ciertos criterios en un proceso de evaluacion y seleccion,
en dicho proceso se debe de reflejar la transparencia en la seleccién del proveedor.

El Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma ISO 9001:2015, requiere de
informacién documentada para el proceso administrativo de la fundacion Caritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana. En el proceso administrativo la evaluacién y seleccion de proveedores
ocurre cuando la solicitud de fondos es aprobada por los cooperantes internacionales y se ejecuta
la programacién del proyecto. Posteriormente se ejecuta los procedimientos plasmados en el
proceso de compras.

En el proceso de compras se define los procedimientos que se deben de seguir para la
adquisicion de bienes y servicios requeridos por los proyectos a ejecutar por Céritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana. Para la evaluacion y seleccion de proveedores se debe de tomar en cuenta
los siguientes criterios:

8.4.4. Criterios de evaluacion

o Especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir: Descripcion detallada del
bien o servicio. Esta informacion permite evitar confusiones y errores en el proceso de compra.

o Capacidad del ofertante para proveer el bien o servicio requerido: La empresa
proveedora debe de entregar la cantidad especificada del bien o servicio requerido en la fecha
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estipulada sin ningun retraso. Si en dado caso la capacidad del ofertante para proveer el bien o
servicio se ve afectada por un desastre natural o accidente tales como terremotos, incendios,
accidentes de transito, etc., la fundacion establecera un consenso sobre la nueva fecha de entrega
del bien o servicio.

o Precio del bien o servicio a adquirir: La empresa ofertante debe especificar el precio
del bien o servicio.

o Record de sanciones por parte de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de
Santa Ana: Cualquier empresa gue no haya cumplido con lo estipulado en la entrega del bien o
servicio no puede participar en el proceso de evaluacion y seleccion de proveedores.

Cualquier proveedor que no cumpla con los criterios antes mencionados es descalificado
automaticamente.

8.4.5. Criterios de seleccion:

El proveedor es seleccionado de acuerdo a los criterios de evaluacion y a la oferta que
presente el precio mas bajo. Ver anexo V. herramientas para la evaluacion y seleccion de
proveedores

8.5. Produccion y provisién del servicio

8.5.1. Control de la produccién y de la provision del servicio

La fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana tiene implementada la
provision del servicio bajo condiciones controladas. Dichas condiciones incluyen, cuando es
aplicable:

a) La disponibilidad de informacion documentada que defina:
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1. Las caracteristicas de los proyectos ejecutados;
2. Los resultados a alcanzar.
b) La disponibilidad y el uso de los recursos de seguimiento adecuados;
c) La implementacion de actividades de seguimiento en las etapas apropiadas para

verificar que se cumplen los criterios para el control de los procesos o sus salidas, y los criterios

de aceptacion para los proyectos;

d) El uso de la infraestructura y el entorno adecuados para la operacién de los
procesos;

e) La designacion de personas competentes, incluyendo cualquier calificacion
requerida;

f) La validacion y revalidacion periddica de la capacidad para alcanzar los resultados

planificados de los procesos administrativos, cuando las salidas resultantes no puedan verificarse
mediante actividades de seguimiento;

9) La implementacion de acciones para prevenir los errores humanos;

h) La implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega.

8.5.2. Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

La fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana cuida la propiedad
perteneciente a las partes interesadas mientras estén bajo su control o esté siendo utilizada por la
misma.

La fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana identifica, verifica, protege y
salvaguarda la propiedad de las partes interesadas suministrada para la utilizacion o incorporacion

dentro de los proyectos.
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8.5.3. Preservacion

La fundacion Céritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana preserva las salidas durante la
ejecucion de los procesos, en la medida necesaria para asegurarse de la conformidad con los
requisitos.

8.5.4. Actividades posteriores a la entrega

La fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana cumple los requisitos para las
actividades posteriores a la entrega asociada con el servicio. Al determinar el alcance de las

actividades posteriores a la entrega que se necesitan, la fundacion considera:

a) Los requisitos legales y reglamentarios;

b) Las consecuencias potenciales no deseadas asociadas al servicio;
C) La naturaleza, el uso y la vida Gtil prevista del servicio;

d) Los requisitos del cliente;

e) La retroalimentacion del cliente.

8.5.5. Control de los cambios

La fundacion Céritas de EI Salvador, Didcesis de Santa Ana revisa y controla los cambios
para la prestacién del servicio, en la extension necesaria para asegurarse de la continuidad en la
conformidad con los requisitos.

Al mismo tiempo la fundacion conserva informacion documentada que describa los
resultados de la revision de los cambios, las personas que autorizan el cambio y de cualquier accion

necesaria que surja de la revision.
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8.5.6. Liberacion de los productos y servicios

La fundacion Caritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana tiene implementada
disposiciones planificadas, en las etapas adecuadas para verificar que se cumplen los requisitos del
servicio.

La liberacidn al cliente no se lleva a cabo hasta que se hayan completado satisfactoriamente
las disposiciones planificadas, a menos que sea aprobado de otra manera por una autoridad
pertinente y cuando sea aplicable.

Nota: La fundacion conserva informacion documentada sobre la liberacion de los
proyectos desarrollados y en desarrollo. La informacion documentada incluye: Evidencia de la
conformidad o las salidas no conformes;

8.5.7. Control de las salidas no conformes

La fundacién Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana se asegura de que las salidas
que no sean conformes con sus requisitos se identifican y se controlan para prevenir su uso o
entrega no intencionada.

Por lo tanto, la fundacién debe tomar las acciones adecuadas basédndose en la naturaleza de
la no conformidad y en su efecto sobre la conformidad del servicio. Esto se aplica también al
servicio no conforme detectado después de la entrega de éste, es decir, después de su desarrollo.
Ver anexo X formato de registro de proyectos no conformes

9. Evaluacién del desempefio
9.1. Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion
9.1.1. Generalidades

La fundacion Caritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana tiene determinado:
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a) Todos los puntos de la norma dentro del manual de calidad para darles seguimiento;
b) La alta direccion y el coordinador de calidad determinaran cuando se llevara a cabo

el seguimiento del SGC; vy,
c) Cuando se deben de analizar y evaluar los resultados del seguimiento.
En concordancia con lo anterior, la fundacion planifica e implementa procesos de

seguimiento, medicion, analisis y evaluacion para:

o Verificar y poner en evidencia la conformidad con los requisitos del servicio.
o Asegurar el buen desempefio y eficacia del sistema de gestién de calidad.
o Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de calidad.

La evaluacién del desempefio y la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad se realiza en
las reuniones del Comité de Calidad, conservando la informacién documentada apropiada como
evidencia de los resultados.

El comité de calidad esta conformado por el Director Diocesano, la administradora general
(coordinador del SGC) y el jefe de proyectos.

9.1.2. Satisfaccion del cliente

Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana realiza el seguimiento de las percepciones
del cliente con respecto al grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas, a través de
visitas de campo se realizan encuestas a los beneficiados por los proyectos ejecutados para obtener

informacion sobre los siguientes factores:

o El beneficio social percibido por las comunidades marginales o beneficiados por el
proyecto.
o Las expectativas de las comunidades marginales o beneficiados por el proyecto.
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Luego de obtener esta informacion, se les asigna un valor a los resultados obtenidos,

utilizando los siguientes parametros:

Valor percibido: Expectativas: Nivel de satisfaccion:

- Excelente = 10 - Expectativas elevadas = 3 - Complacido: De 8 a 10

-Bueno=7 - Expectativas moderadas = 2 - Satisfecho: De5a7

- Regular =5 - Expectativas bajas = 1 - Insatisfecho: De 4 o
menos

-Malo =3

Figura 6. Criterios de evaluacion para saber el nivel de aceptacion de los proyectos de la Fundacién Céritas de El
Salvador
Finalmente se aplica la siguiente férmula para obtener los resultados sobre el nivel de

satisfaccion del cliente:

Nivel de Valor

[ Expectativas

satisfaccion percibido

Figura 7. Férmula para obtener el nivel de aceptacion de los proyectos

9.1.3. Anadlisis y evaluacion
La fundacion Céritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana analiza y evalUa los datos y la

informacion apropiados que surgen del seguimiento del SGC. Los resultados del analisis se utilizan

para evaluar:
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f)

9)

La conformidad del servicio;

El grado de satisfaccion del cliente;

El desempefio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad;

Si lo planificado se ha implementado de forma eficaz;

La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades;

El desempefio de los proveedores externos;

La necesidad de mejoras en el sistema de gestion de la calidad.

Cada persona como responsable de un proceso del Sistema de Gestion de Calidad, debe de

recolectar y analizar toda la informacion que el proceso genere, con el objetivo de detectar factores

que puedan mejorarse dentro del Sistema (oportunidades) y posibles riesgos para los cuales deben

de establecerse planes de contingencia, todo esto, basdndose en los indicadores de gestion y los

indicadores de cumplimiento de los objetivos de calidad

Con relacion a la evaluacién del desempefio laboral, se evaltan los siguientes aspectos del

personal: Fortalezas, capacidades, insuficiencias, posibilidades, aptitudes, problemas y el grado de

integracion. De este modo, la fundacion consigue informacion bésica y necesaria para tomar

decisiones de manera correcta y acertada. Si el desempefio coincide o supera a los objetivos fijados,

se alienta a los empleados a que sigan por ese camino.

Ademas, anualmente se hace una autoevaluacion general en la que se analiza el logro de

los objetivos y metas definidos con respecto al sistema de gestion de calidad.
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9.1.4. Auditoria interna

La fundacion Caritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana llevara a cabo auditorias
internas a intervalos planificados de 3 meses, para proporcionar informacion acerca de si el

Sistema de Gestion de Calidad:

a) Es conforme con los requisitos propios de Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa
Ana para su Sistema de Gestion de Calidad, asi como con los requisitos de la norma ISO
9001:2015.

b) Se implementa y mantiene eficazmente.

Los pasos a seguir para esta auditoria interna son:

[1. planificacion del programa de auditoria ’_J
N
[2. planificacion de la auditoria de procesos ’_J
N
[3. Realizacion de la auditoria ’_J
N
[4. Informar sobre la auditoria ’_J

N
[5. Seguimiento de las mejoras planteadas ]

Ver anexo XV. Guia De Auditoria Interna e Implementacion De Mejoras Para La Evaluacion Del

Sistema De Gestion de Calidad

9.2. Revision por la direccion

9.2.1. Generalidades

La direccion de la fundacién Caritas de El salvador, Didcesis de Santa Ana debe planificar

la revision del Sistema de Gestion de Calidad junto con el coordinador del SGC (anexo.
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Procedimiento para la revision por la direccion); sin embargo, de forma obligatoria la alta direccion
debera revisar el SGC por lo menos una vez cada 6 meses, para asegurarse de su conveniencia,
adecuacion, eficacia y alineacion continuas con la direccion estratégica de la fundacion.

Gracias a esto, se garantiza la mejora continua del sistema y se implementan los cambios
necesarios tanto en la direccion estratégica como en el negocio, con el objetivo de brindar
proyectos de calidad a los clientes, incrementado a si la satisfaccion de todas las partes interesadas.

Toda la informacidn referente a la revision es actualizada y registrada, para que todos los
cambios queden documentados.

9.2.2. Entradas de revision por la direccion

La revision por la Direccion se planifica y lleva a cabo incluyendo consideraciones sobre:

a) El estado de los compromisos de revisiones anteriores.
b) El contexto de la Organizacion: Estado y actualizacion.
C) El desempefio de los procesos y conformidad del servicio, el desempefio ambiental

y el desempefio en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (S.1.S.0).

d) La informacion sobre el desempefio y la eficacia del Sistema de Gestidn de Calidad,
dentro del cual es pertinente la informacion relativa a:

1) La satisfaccion del cliente y retroalimentacion de las partes interesadas incluyendo

los requisitos legales y otros requisitos.

2) El grado en que se han logrado los objetivos del SGC.

3) El desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios.

4) La informacion de las no conformidades y acciones correctivas del periodo
analizado.
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5)
6)
7)
€)
f)
el sistema,
9)
h)
i)
)
K)

Los resultados del seguimiento y la medicion.
Los resultados de auditorias internas y externas.
El desempefio de los proveedores.

El manejo de los recursos relativos al sistema.

La eficacia de las acciones tomadas para abordar riesgos y oportunidades en todo

La gestion de los aspectos ambientales significativos.

Los resultados de la participacién y consulta.

El estado de la investigacion de incidentes y sus acciones correctivas y preventivas.
Circunstancias cambiantes en S.1.S.0 de tipo legal y otros.

Establecimiento de las oportunidades de mejora para el siguiente periodo.

9.2.3. Salidas de la revision por la direccion

Las salidas de revision por la direccion incluyen las decisiones y acciones relacionadas con:

a)
b)

c)

Las oportunidades de mejora.
Cualquier necesidad de cambio en el Sistema de Gestion de Calidad.

Las necesidades de recursos.

Caritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana conserva informacion documentada como

evidencia de los resultados de las revisiones por la Direccion y de las acciones propuestas en las

Actas de Revision del Sistema.
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10. Mejora
10.1. Generalidades

La fundacion Caéritas de El Salvador, Di6cesis de Santa Ana determina y selecciona las
oportunidades de mejora e implementa cualquier accion necesaria para cumplir los requisitos del
cliente y aumentar la satisfaccion del mismo, incluyendo:

a) La mejora de los productos para cumplir los requisitos, asi como considerar las
necesidades y expectativas futuras, pudiendo tratarse esta mejora de acciones correctivas, cambio
abrupto, mejora continua, innovacién o reorganizacion.

b) La correccion, prevencion o reduccion de los efectos no deseados.

C) La mejora del desempefio y la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad, mediante
acciones correctivas, cambio abrupto, mejora continua, innovacién o reorganizacion.

10.2. No conformidad y accidn correctiva

La fundacion Caéritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana ha desarrollado el proceso de
gestion de Incidencias, el cual constituye una parte central de la mejora continua, puesto que es el
proceso por el que se identifican o tratan los errores o posibles futuros errores que se den en cuanto
al cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad. El objetivo de esto es corregir
los errores del analisis y de la comunicacion que resulten de un incidente y cambiar el proceso de
forma que sea poco probable que el error se repita. El proceso de Gestion de Incidencias se lleva

a cabo mediante los siguientes pasos:
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Entrada de
incidencia

i

_— Registro | —| Clasificacion

Cierre de la

Diagnodstico || Resolucion | . . .
incidencia

Figura 8. Pasos para llevar a cabo el proceso de gestion de incidencias

Para eliminar las causas de las no conformidades, Céritas de EI Salvador, Didcesis de Santa
Ana emprende acciones correctivas segun lo especificado en el procedimiento de acciones
correctivas (Anexo XIV. Procedimiento para la gestion de no conformidades y acciones

correctivas  XIV), resumido en el siguiente esquema:

| Definir el problema
Y| e Definir el alcance del problema
Y| Buscar la causa raiz
i Contener el problema
Y| Planificar la accién correctiva
" | *Poneren practica el plan
Y| *asegurarse de que el plan trabaja con acciones de seseguimiento
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Figura 9 Procedimiento para la gestion de acciones correctivas
10.3. Mejora continua

La Fundacion Céritas de EIl Salvador, Didcesis de Santa Ana mejora continuamente la
conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema de gestion de calidad mediante el uso de la politica
de calidad, los objetivos de calidad, los resultados de las auditorias, el analisis de datos, las
acciones correctivas y la revision por la direccion, los cuales considera para determinar si hay
necesidades u oportunidades que deben considerarse como parte de la mejora continua.

Para la aplicacion de mejora continua, la fundacion se basa en el ciclo PHVA:

Actuar Planificar

Verificar Hacer

Figura 10 Ciclo PHVA

10.3.1. Plan de mejora
10.3.1.1. Introduccion
La mejora continua en los procesos que intervienen en el funcionamiento de una

organizacion es de suma importancia para asegurar la calidad de los resultados previstos. Céritas
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de El Salvador, Diocesis de Santa Ana toma en cuenta las necesidades y expectativas de sus
clientes para el disefio de un Sistema de Gestion de Calidad desde un enfogque basado en procesos.

El plan de mejora continua es un proceso que se utiliza para alcanzar la calidad total y la
excelencia de las organizaciones de manera progresiva, para obtener resultados eficientes y
eficaces. El punto clave del plan de mejora es conseguir una relacién entre los procesos y el
personal generando una sinergia que contribuya al progreso constante.

El éxito en la implementacion de un ciclo de mejora continua en una organizacion depende
en gran parte del personal que se posee. Por tal motivo cada persona que forma parte del talento
humano de una organizacion debe ser consciente sobre la importancia de la mejora continua y para
ello la alta direccion debe exponer ante el personal el proposito del ciclo mejora continua que se
desea implementar.

En el plan de mejora continua se especifica las acciones que se deben tomar para optimizar
y mejorar los procesos administrativos, tomando en cuenta las fases del ciclo Deming.

10.3.1.2. Objetivo General

Establecer las directrices y la guia préctica para la implementacion del ciclo de mejora
continua en la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

10.3.1.3. Objetivos Especificos

o Estructurar el plan de mejora continua segun las fases del ciclo Deming.

o Definir las actividades para la mejora continua en la fundacion Céritas de El
Salvador, Didcesis de Santa Ana.

o Disefiar un plan de mejora continua que sea el adecuado para el disefio del Sistema
de Gestion de Calidad basado en la norma ISO 9001:2015.
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10.3.1.4. Desarrollo

El plan de mejora continua esta basado en las fases del ciclo Deming, las fases son las

siguientes:
o Planificar.
o Verificar.
o Actuar.
. Hacer.

El ciclo Deming consiste en el analisis de las areas o procesos a mejorar, definiendo los
problemas a solucionar, y en funcién de la informacion obtenida se estructura un plan de accién
que esté conformado por objetivos, actividades, responsables e indicadores de gestion que
permitan evaluar constantemente las propuestas disefiadas.

El plan de mejora continua esta constituido por los siguientes pasos:

QEvaluacic’)n
Olmplementacion

y seguimiento

OPropuesta y
planificacion
del plan de
mejora

OAnéllisis de
las causas
que
provocan el
problema
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Figura 11. Pasos para llevar a cabo el plan de mejora continua

1. Anélisis de las causas que provocan el problema

Para el andlisis de las causas que provocan el problema se consideran los siguientes puntos:

o Identificar el &rea y procesos que necesitan ser mejorados, esto es cualquier &rea o
proceso que presente un bajo desempefio o no conformidades.

o Analizar el impacto que tiene el proceso en el funcionamiento de la organizacion
para alcanzar los objetivos estratégicos planteados por Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa
Ana.

o Describir las causas y efectos negativos de la problemética, esto con el apoyo de
diversas herramientas y técnicas de analisis como:

v Diagrama Causa — Efecto (Espina de pescado).

v FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas).

v Arbol de problemas.

v Técnica de los 5 ¢ Por qué?

v AMPFE (Analisis de Modo y Efecto Falla).

2. Propuesta y planificacion del plan

La propuesta disefiada debe ser viable, flexible y que permita integrar nuevas acciones a

corto, mediano o largo plazo. Para ello se debe tener en cuenta las siguientes acciones:

a) Definir los objetivos y resultados del analisis realizado en el punto en el punto 1.
b) Analizar las posibles soluciones mediante el apoyo de herramientas tales como:
v Lluvias de ideas.
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v Diagrama de flujo.
v Matriz de relacion.
v Diagrama de comportamiento.
c) Establecer acciones para la solucidn. Es necesario asignar tareas a cada miembro

del equipo y para ello se sugiere aplicar diferentes herramientas para la solucion de problemas que

se han identificado. Las herramientas pueden ser las siguientes:

v Planificacion estratégica y operativa.

v Analisis y redisefio de procesos.

v Cuadro de mando integral.

v Benchmarking (aprender mejores préacticas).

d) Verificar la aplicacion de las acciones en el proceso.

e) Especificar los factores que evidencian la mejora en el proceso.
f) Documentar el plan de mejora.
3. Implementacion y seguimiento

Para realizar la implementacion y seguimiento del plan de mejora es indispensable
incorporar al proceso el personal encargado de realizar las acciones propuestas; los mismo que

deben ejecutar las siguientes funciones:

o Informar sobre el plan.
o Ejecutar las acciones programadas con las personas involucradas.
o Dar seguimiento en base a los indicadores de impacto y desempefio en un periodo

determinado por los involucrados.

o Verificar que se cumpla el plan de acuerdo a lo que se proyecto.
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o Valorar el cumplimiento del plan.
4. Evaluacién

Verificar el cumplimiento del plan de mejora continua de acuerdo a la propuesta,
planificacion e implantacion.

La evaluacion es necesaria para poder observar las irregularidades que han surgido en el
tiempo de ejecucion.

La técnica utilizada para la evaluacion del plan de mejora es:

o Disefiar un plan de evaluacion, basado en objetivos e indicadores.
o Ejecutar el plan de evaluacion.
o Realizar un informe sobre la evaluacion indicando las ventajas y desventajas de los

resultados obtenidos en el plan de mejora.
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Introduccion

Los recursos para la ejecucion de proyectos son asignados por la red Céritas Internacionales
y otras entidades de cooperacidn internacional segun las necesidades de la poblacion y la capacidad
de implementacion por parte de Céritas Diocesanas que participan en la ejecucién de proyectos.

Dichos recursos deben de ser monitoreados y controlados desde que estos son aprobados y
entregados a las oficinas de Caritas, hasta el momento en cual los recursos son utilizados para su
proposito o destino. Tomando en cuenta que los recursos asignados a la red Céritas son dinero en
efectivo en su mayoria, el manejo de éste se convierte en uno de los pilares en la administracién
de la organizacion, debido a que el flujo de efectivo representa las entradas y salidas de dinero,
por tal razon es importante lograr un buen control en su manejo y evitar posibles errores.

En cada proyecto disefiado y ejecutado es necesario el recurso monetario, esto se debe a
que el proposito principal es crear un impacto social en la comunidad beneficiada por cada
proyecto. Para lograr dicho impacto social se necesita de una buena planificacion financiera en
donde se especifique cada ingreso y egreso de efectivo, para que de tal forma se pueda enfrentar
las obligaciones diarias de la organizacion, sin incurrir en situaciones que dafien la imagen de la
fundacion ante la sociedad salvadorefia. Debido a que Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa
Ana es una organizacion sin fines de lucro, que se esfuerza por llevar el mensaje del amor de Jesus
a personas en condiciones sociales vulnerables, la fundacion no puede permitir actos de corrupcién
o0 errores administrativos que afecten tanto su integridad como el desempefio de sus funciones,
porque dichas condiciones crearian una mala reputacion que impediria la colaboracion de donantes
internacionales, que han depositado su confianza en Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana

otorgando donativos monetarios para la realizacion de obras de beneficio social.



Con el afan de poder implementar un buen manejo de efectivo que permita a Caritas de El
Salvador, Didcesis de Santa Ana ejercer sus labores de forma integra y con excelencia, se presenta
un manual de procedimientos que tiene como proposito definir el proceso a seguir para un buen
manejo de efectivo, asi mismo utilizar el manual para el entrenamiento de personal con

responsabilidades financieras en la organizacion.

Cabe sefialar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha
de autorizacion, o bien, cada vez que exista una modificacion en los procedimientos que se llevan
a cabo dentro del manejo de efectivo en la fundacién Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa

Ana, con el objetivo de mantenerlo actualizado.



1. Proceso De Solicitud De Fondos Para Proyectos Solicitados Por La Fundacién Céritas De
El Salvador, Didcesis De Santa Ana Con La Oficina Nacional Como Intermediario
1.1. Objetivo Del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para la solicitud de fondos para los proyectos
solicitados por la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana. Con el fin de evitar
cualquier tipo de error administrativo o financiero que afecte el desempefio de las labores de la
fundacion produciendo incumplimiento la solicitud y desembolso de fondos para los proyectos.

1.2. Propésito Del Procedimiento

La importancia de establecer lineamientos para la solicitud de fondos para los proyectos
solicitados por la fundacion Céritas de El Salvador Didcesis de Santa Ana reside en que las
personas encargas de elaborar la solicitud de fondos tomen conciencia de las actividades a seguir.
De esta manera se puede identificar en que aparte del proceso se identifica una falla y al mismo
tiempo conocer el contenido del documento requerido para efectuar una solicitud de fondos para
un proyecto a ejecutar.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado a la
solicitud de fondos para los proyectos solicitados por la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis
de Santa Ana con la oficina nacional como intermediario. Este manual debe de contener un
vocabulario que sea entendible por los usuarios en el area administrativa, sin ninguna clase de

inconveniente.



1.3. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Solicitud de fondos para los
proyectos solicitados por la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana”, el cual
abarca a la oficina nacional y a la didcesis de Santa Ana.

1.4. Responsabilidades

Responsables de la elaboracion de los procedimientos:

o Comité Nacional: Autoridad encargada de dictar normas y procedimientos dentro
de la organizacion, a nivel ejecutivo.

o Céritas Diocesanas: Oficina de la diocesis, encargada de la ejecucion de proyectos
de Céritas de El Salvador.

o Oficina Nacional: Encargada de la logistica de la distribucion de proyectos en
conjunto con las otras didcesis.

Definiciones

1. Flujo de efectivo: es la variacion financiera de las entradas y salidas de dinero en un
periodo determinado, y su informacion mide la salud financiera de una organizacion.

2. Desembolso: accion de pagar o entregar una cantidad de dinero, ya sea en efectivo,
mediante una transferencia bancaria o en cheque al contado.

4. Convenio: Documento que contiene las reglas y pardmetros sobre las que se basan la
ejecucion de los proyectos.

5. Programacion Financiera: Reporte en el cual se describen las fechas en las cuales se
entregaran los desembolsos y entrega de los avances de los proyectos.

6. Registros Contables: Se entiende provenientes de un sistema de contabilidad

generalmente aceptado en concordancia con las leyes.



7. Transaccién: Operacion administrativa, comercial o bursatil.

8. Egresos: Se conoce como tal al pago por la compra de bienes o servicios, o para abonar
o cancelar una obligacion.

9. Deposito: Entrega a una entidad bancaria, con encargo de su tenencia y custodia, bienes
y valores con la restriccion de ser devueltos con la simple presentacion de una orden de pago.

1.5. Método De Trabajo

1.5.1. Normas Generales

o Céritas de EIl Salvador, Didcesis de Santa Ana debe de seguir cada paso establecido
para realizar una solicitud de fondos para un proyecto.

o Los recursos para la ejecucion de proyectos son asignados por la red Caritas
Internacionales, y otras entidades de cooperacion internacional, segin las necesidades de la
poblacion y la capacidad de implementacion por parte de Céritas Diocesanas que participan en la
ejecucion de proyectos.

o La oficina Nacional canaliza los recursos recibidos a las Caritas Diocesanas por
medio de transacciones monetarias y segun los planes presentados por éstas. En el caso de los
recursos gestionados directamente por las Didcesis con las entidades de cooperacion internacional,
las Didcesis reciben las transferencias e informan directamente a dichas entidades.

o El documento de presentacion del proyecto debe ser creado en formato PDF.

o El documento de presentacion del proyecto debe de poseer lo siguiente:
presupuesto, flujo de efectivo, permisos legales para la ejecucion del proyecto, la mision, vision y

objetivos del proyecto, organigrama y especificacion de los bienes o servicios necesarios.
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Datos de control

Copia asignada a:

administracion

Departamento  de

Fecha de implantacion:

Puesto:

Version: 1

Paso | Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

1 Diécesis

Crear el
documento de
presentacion  del

proyecto

La Dibcesis debe de

presentar a la oficina
Nacional el proyecto,
presupuesto y flujo de
efectivo con sus
respectivos anexos todo en
formato PDF. Los anexos
deben de estar

conformados  por los
permisos legales para su
ejecucion, la mision, vision
y objetivos del proyecto,

organigrama del proyecto,

especificacion de los
bienes 0 Servicios
necesarios.

Documento  de
presentacion del

proyecto
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
El documento de
Trasladar el
presentacion del proyecto | Documento  de
documento de
2 debe ser trasladado a la | presentacion del
presentacion  del
oficina nacional para que | proyecto
proyecto
sea revisado.
Recibir el | Laoficina nacional debe de
Documento  de
documento de | recibir el documento de
3 presentacion  del
presentacion  del | presentacién del proyecto
proyecto
proyecto para su posterior analisis.
Oficina El analisis del documento
nacional de presentacion del
proyecto debe ser
ejecutado con el fin de
Analizar del | evaluar el presupuesto, el
Documento  de
documento de | flujo efectivo y los anexos
4 presentacion  del
presentacion  del | del proyecto. Si en dado

proyecto

caso el documento presenta
alguna irregularidad éste
sera trasladado de vuelta a
la didcesis solicitante y el

proceso se repite de nuevo.

proyecto
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
Luego de realizar la
revision del documento de
presentacion del proyecto,
se procedera a su
aprobacion solicitando los
Documento  de
Aprobar el | fondos requeridos por el
5 presentacion  del
proyecto documento para  su
proyecto
Oficina ejecucion por la diocesis,
nacional mediante el envio del
documento de presentacion
del proyecto a Caéritas
Internacional.
Enviar del | |a Oficina nacional debe
_ Documento  de
documento de | enviar el documento de
6 B presentacion del proyecto a | Presentacion  del
presentacion  del | _
Céritas Internacional para proyecto
proyecto su revision y autorizacion.
Céritas Internacional debe
Recibir el
recibir el documento de | Documento  de
Céritas documento de
7 presentacion del proyecto | presentacion del
Internacional presentacion  del

proyecto

enviado por la oficina

nacional.

proyecto
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion
trabajo (clave)
Aprobar el
Céritas Internacional debe | Documento  de
documento de
8 aprobar el documento de | presentacion del
presentacion  del
presentacion del proyecto. | proyecto
proyecto
Una vez el documento es
Notificar la
aprobado, Céritas
aprobacion del Documento  de
Internacional debe
9 documento de presentacion del
notificar a la oficina
presentacion  del proyecto
nacional la aprobacién del
proyecto
documento.
Céritas Internacional debe
Recibir la | notificar a la oficina
Documento  de
notificacién de la | nacional y esta debe recibir
10 presentacion  del
aprobacion del | la notificacion de la
proyecto
proyecto solicitado | aprobacién del proyecto
Oficina
solicitado.
nacional
La cuenta bancaria es
Crear la cuenta
necesaria para la recepcién
bancaria para la
11 de fondos provenientes de

recepcion de

fondos

Céritas Internacional o el

cooperante
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
La notificar la creacion de
Notificar la|la cuenta bancaria para
creacion de la | recepcion de fondos sera
NUmero de cuenta
12 cuenta bancaria | realizada mediante el envio
bancaria
para la recepcion | por correo electronico del
de fondos ndmero de cuenta bancaria
a Caritas Internacional.
Céritas Intencional recibe
el ndmero de cuenta
bancaria mediante correo
Recibir el nimero NUmero de cuenta
13 electronico para
de cuenta bancaria bancaria
posteriormente efectuar el
depdsito de los fondos en
Caritas
efectivo.
Internacional
Una vez Céritas
Efectuar el | Internacional recibe el
depdsito de fondos | nUmero de cuenta bancaria, | Namero de cuenta
14

en efectivo a la

cuenta bancaria

ésta realiza el deposito de
fondos en efectivo al

ndmero de cuenta bancaria.

bancaria
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
Céritas Internacional debe
Notificar la | de notificar la realizacion
realizacion del | del deposito de efectivo al | NUmero de cuenta
15
depdsito de | nimero de cuenta bancaria | bancaria
efectivo recibido, mediante un
correo electronico.
Recibir la
notificacion de la
Recibir la notificacion por
realizacién del NuUmero de cuenta
16 medio de correo
depdsito de bancaria
electrénico.
efectivo a la cuenta
bancaria
Luego de efectuar la
Oficina
notificacién del depdsito
nacional - Acuse de
bancario, la oficina
recibido
Enviar el acuse de | nacional debe de enviar un
- Fotocopia de la
17 recibido 'y sus | acuse de recibido a Céritas
nota del abono del
anexos Internacionales 0 al

cooperante, con fotocopia
de la nota del abono del

banco por el depdsito

banco por el

depdsito recibido.
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
recibido. Todo esto
mediante correo
electronico.
La Céritas Internacional
- Acuse de
Recibir el acuse de | debe recibir el acuse de | recibido
Céritas .
- _ - Fotocopia de la
18 recibido 'y sus |recibido y sus anexos
Internacional nota del abono del
anexos mediante correo
banco por el
electrénico. deposito recibido
Los convenios a suscribir
para cada proyecto son los
siguientes:
- Convenio de cooperacion
entre Caritas Internacional
Oficina
Suscribir y Oficina Nacional.
19 nacional
convenios - Sub-convenio entre

Oficina Nacional y cada
Didcesis.

- O convenio entre otras
entidades Cooperantes y

las Diocesis.

17



Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
La Didcesis debe de
Aceptar los | aceptar los  convenios
20
convenios suscritos por la oficina
nacional.
La Didcesis debe de crear
Crear una cuenta
i la cuenta bancaria para
21 bancaria para la
Diocesis recepcion de los | recibir los fondos
fondos solicitados -
solicitados.
El ndmero de cuenta
bancaria debe de ser
Enviar el ndmero NUmero de cuenta
22 enviado a la oficina
de cuenta bancaria bancaria
nacional por  correo
electronico.
Se recibe el nimero de
Recibir el nimero | cuenta  bancaria  para | NUmero de cuenta
23
de cuenta bancaria | posteriormente efectuar el | bancaria
Oficina desembolso.
nacional Efectuar el [ La oficina  Nacional
depdsito de fondos | procede a efectuar el | Nimero de
24
en efectivo a la | desembolso a las Caritas | bancaria

cuenta bancaria

diocesanas. Los

18



Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

desembolsos se deben de
efectuar a la cuenta
bancaria  proporcionada
por la didcesis de acuerdo a
los parametros
establecidos en los

convenios.

25

Diécesis

Recibir el depdsito
de los fondos

solicitados

El depdsito de los fondos
solicitados se recibe en la

cuenta bancaria creada.
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1.6. Flujograma Del Proceso De Solicitud De Fondos Para Proyectos Solicitados Por La

Fundacion Caritas De El Salvador, Didcesis De Santa Ana Con La Oficina Nacional

Como Intermediario

Diocesis

Inicio

Documento de
presentacion del
proyecto

Crear el documento
para la presentacion
del proyecto

Trasladar el
documento de
presentacion del
proyecto

Oficina Nacional

Recibir el
documento de
presentacion del
proyecto

Si el documento no

‘ presenta alguna
Si el documento irregularidad

presenta alguna

: . Analizar el
irregularidad

documento de
presentacion del
proyecto

Aprobar el
documento de
presentacion del
proyecto
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Oficina Nacional

Enviar el
documento de
presentacion del
proyecto

Recibir la notificacién de
la aprobacion del
documento de
presentacién del
proyecto

Caritas Internacional

Recibir el documento
de presentacion del
proyecto

Aprobar el
documento de
presentacion del
proyecto

Notificar la
aprobacién del
documento de

presentacion del
proyecto
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Oficina Nacional

Caritas Internacional

;

. Recibir el nimero de

Numero de cuenta bancaria

Crear la cuenta bancaria
para la recepcion de fondos

:

Notificar la creacion de la
cuenta bancaria

Recibir la notificacion de
recepcion de fondos en la
cuenta bancaria

!

Enviar acuse de
recibido

!

Acuse de recibido

dl

cuenta bancaria

Efectuar el depésito de
fondos en efectivo a la
cuenta bancaria

Notificar la realizacion
del depdsito de efectivo

l

. Recibir acuse de recibido

Y Sus anexos




Diocesis

Aceptar los convenios

Crear una cuenta bancaria
para la recepcion de fondos
solicitados

NuUmero de cuenta
bancaria

Enviar el nimero de
cuenta bancaria

Recibir el depdsito de
los fondos solicitados

Fin

Oficina Nacional

Suscribir convenios

Recibir el nimero de
cuenta bancaria

Efectuar el depdsito de
fondos en efectivo a la
cuenta bancaria
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2. Proceso De Desembolso De Efectivo Para La Fundacion Céritas De El Salvador, Didcesis
De Santa Ana Con La Oficina Nacional Como Intermediario
2.1. Objetivo Del Manual
Establecer los lineamientos a seguir para dar a conocer el proceso de desembolso de
efectivo para la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana., con el fin de dar a
conocer el procedimiento a seguir a cada persona involucrada en el proceso de solicitud de fondos
para cada proyecto a ejecutar, y evitar cualquier tipo de error que afecte la solicitud de fondos de
los proyectos. Tomando en cuenta que la institucion encargada de efectuar dicho desembolso de
efectivo es la oficina nacional.
2.2. Proposito Del Procedimiento
La importancia del proceso de desembolso de efectivo reside en que permite a la Fundacion
Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana conocer cuéles son las actividades por seguir en la
oficina nacional para efectuar el desembolso de efectivo para cada proyecto presentado por la
didcesis. Al mismo tiempo se contribuye a la transparencia en el flujo de efectivo de la fundacion.
Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado al
desembolso de efectivo para la fundacion Céaritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana. Este
manual debe de contener un vocabulario que sea entendible por los usuarios, sin ninguna clase de
inconveniente.
2.3. Alcance
Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Desembolso de efectivo para la

fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana”, el cual abarca a la oficina nacional.
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2.4. Responsabilidades

Responsables de la elaboracion de los procedimientos:

o Caritas Diocesanas: Oficina de la diocesis, encargada de la ejecucion de proyectos
de Caritas de El Salvador.

o Oficina Nacional: Encargada de la logistica de la distribucion de proyectos en
conjunto con las otras didcesis.

o Departamento de contabilidad: Es el encargado de asegurar y verificar la correcta
aplicacién de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de las transacciones
contables diarias.

Definiciones

1. Flujo de efectivo: es la variacion financiera de las entradas y salidas de dinero en un
periodo determinado, y su informacion mide la salud financiera de una organizacion.

2. Desembolso: accion de pagar o entregar una cantidad de dinero, ya sea en efectivo,
mediante una transferencia bancaria o en cheque al contado.

3. Conciliacién bancaria: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores
econémicos que una empresa tiene registrados sobre una cuenta bancaria, ya sea corriente o de
ahorro.

4. Programacion Financiera: Reporte en el cual se describen las fechas en las cuales se
entregaran los desembolsos y entrega de los avances de los proyectos.

5. Registros Contables: Se entiende provenientes de un sistema de contabilidad
generalmente aceptado en concordancia con las leyes.

6. Transaccidn: Operacion administrativa, comercial o bursatil.
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7. Egresos: Se conoce como tal al pago por la compra de bienes o servicios, o para abonar
o cancelar una obligacion.

8. Deposito: Entrega a una entidad bancaria, con encargo de su tenencia y custodia, bienes
y valores con la restriccion de ser devueltos con la simple presentacion de una orden de pago.

2.5. Método De Trabajo

2.5.1. Politicas y lineamientos

o Las cuentas bancarias nunca deberan de estar a nombre de personas naturales.

o Las cuentas se abriran con tres firmas, y operaran con dos firmas indispensables de
las tres, podran ser la del director y el presidente o representante legal en la oficina Nacional, o

una tercera firma que designe el Representante Legal de Caritas de El Salvador.

o Se abrird la contabilidad por cada proyecto a ejecutar como Oficina Nacional.
o Los desembolsos se efectuaran previa a la liquidacion de los anteriores.
o Los fondos del proyecto seran mensualmente conciliados con los saldos bancarios

correspondientes, cualquier diferencia sera investigada oportunamente para efectuar las
correcciones necesarias.

o Se presentara con una periodicidad mensual, o como lo indique el convenio, el
informe financiero de lo ejecutado y lo pendiente de realizar, segun los desembolsos recibidos de
la oficina Nacional.

o Los desembolsos se efectuardn Unicamente por transferencias bancarias a las
cuentas de los proyectos en ejecucion, o a traves de cheque a nombre de la diocesis 0 segun designe
el convenio.

o La conciliacion bancaria se presentara con los informes financieros resultantes.
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o Fotocopias de las cuentas de ahorro se anexaran a los estados financieros para

conciliar los saldos.

o Los desembolsos a las didcesis se documentaran con un recibo oficial de entrega al

que se le anexara la copia de transferencias bancarias.

o La documentacién de respaldo de la ejecucion del proyecto se archivara con sus

originales para futuras revisiones a excepcion que el cooperante requiera los documentos

originales, se dejara anexo fotocopias certificadas por un abogado.

o Todo ingreso debe estar respaldado por recibos firmados de la administracion, los

cuales contendran la informacion necesaria para soportar adecuadamente la operacion contable.

Datos de control

Copia asignada a:

Fecha de implantacion:

Puesto:

Version:

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

Oficina

nacional

Apertura de la

cuenta bancaria

Se apertura una cuenta de
cheques y ahorros o una de
ellas, para recibir los fondos

del donante internacional.

Establecer  las
firmas para
operar la cuenta

bancaria de

Las cuentas se abriran con tres
firmas y operardn con dos
firmas indispensables de las

tres. Las firmas podran ser la
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
ahorros 0 | del Director Diocesano vy el
cheques presidente 0 representante
legal en la oficina Nacional, o
una tercera firma que designe
el Representante Legal de
Céritas de El Salvador.
Apertura de
Se debe de habilitar los
contabilidad por
registros contables para cada
3 cada proyecto a
proyecto a ejecutar por la
gjecutar  como
diocesis.
oficina nacional
El archivo de control debe
- Convenio del
contener  estrictamente  la
donante, -
siguiente informacion:
Crear un archivo Programacion
convenio del donante,
de control para el financiera
programacion financiera,
4 manejo - Desembolsos
desembolsos recibidos-

financiero de

cada proyecto

remesas, informes narrativos y

financieros, correspondencia
recibida, correspondencia
entregada, liquidaciones

recibidos-remesas
-Informes
narrativos y

financieros
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

parciales 0 finales,
liquidaciones de las didcesis,
del

estados financieros

proyecto en ejecucion, estados
del

financieros proyecto

ejecutado, informe de
auditoria externa, finiquito del

donante.

- Correspondencia
recibida

- Correspondencia
entregada

- Liquidaciones
parciales o finales
- Liquidaciones de

las diocesis

Oficina

nacional

Desembolso
financiero  para

las didcesis

Cada desembolso financiero

para cada proyecto se
efectuard conforme a las
programaciones  financieras
presentadas por la Didcesis,
todo esto mediante
transferencias bancarias a las
cuentas de los proyectos en
gjecucion, o a través de cheque
a nombre de la didcesis o

segun lo designe el convenio.

Programacién

financiera de cada
proyecto, cheque
o nombre de la

cuenta bancaria

Crear de recibo

oficial de entrega

Los desembolsos a las diécesis
se deben de documentar con

un recibo oficial de entrega al

Recibo oficial de

entrega
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

que se le anexara la copia de

transferencias bancarias.

2.6. Flujograma Del Proceso De Desembolso De Efectivo Para La Fundacion Céritas De

El Salvador, Diocesis De Santa Ana Con La Oficina Nacional Como Intermediario
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Oficina nacional

Inicio

Apertura de la cuenta
bancaria

Establecer las firmas para
operar la cuenta bancaria de
ahorros o cheques

Apertura de contabilidad por
cada proyecto a ejecutar
como oficina nacional

Crear un archivo de control
para el manejo financiero de
cada proyecto

Archivo de control

Desembolso finandero para
la didcesis

Crear archivo oficial de
entrega

Archivo oficial de entrega

Fin
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3. Proceso De Solicitud Y Desembolso De Fondos Para Los Proyectos Solicitados Por
Caritas De EI Salvador, Didcesis De Santa Ana
3.1. Objetivo Del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para la solicitud y desembolso de fondos para los
proyectos solicitados por la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana. Con el fin
de evitar cualquier tipo de error administrativo o financiero que afecte el desempefio de las labores
de la fundacién produciendo incumplimiento la solicitud y desembolso de fondos para los
proyectos.

3.2. Proposito Del Procedimiento

La importancia de establecer lineamientos para la solicitud y desembolso de fondos para
los proyectos solicitados por la fundacion Céritas de El Salvador Didcesis de Santa Ana reside en
que las personas encargas de elaborar la solicitud de fondos tomen conciencia de las actividades a
seguir. De esta manera se puede identificar en que aparte del proceso se identifica una falla y al
mismo tiempo conocer el contenido del documento requerido para efectuar una solicitud de fondos
para un proyecto a ejecutar.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado a la
solicitud y desembolso de fondos para los proyectos solicitados por la fundacion Caritas de El
Salvador, Didcesis de Santa Ana. Este manual debe de contener un vocabulario que sea entendible

por los usuarios en el &rea administrativa, sin ninguna clase de inconveniente.
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3.3. Alcance
Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Solicitud de fondos para los
proyectos solicitados por la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana”, el cual
abarca al cooperante internacional y a la didcesis de Santa Ana.
3.4. Responsabilidades
Responsables de la elaboracion de los procedimientos:
o Caritas Diocesanas: Oficina de la didcesis, encargada de la ejecucion de proyectos

de Céritas de El Salvador.

3.5. Definiciones

1. Flujo de efectivo: es la variacion financiera de las entradas y salidas de dinero en un
periodo determinado, y su informacion mide la salud financiera de una organizacion.

2. Desembolso: accion de pagar o entregar una cantidad de dinero, ya sea en efectivo,
mediante una transferencia bancaria o en cheque al contado.

3. Programacion Financiera: Reporte en el cual se describen las fechas en las cuales se
entregaran los desembolsos y entrega de los avances de los proyectos.

4. Registros Contables: Se entiende provenientes de un sistema de contabilidad
generalmente aceptado en concordancia con las leyes.

5. Transaccion: Operacion administrativa, comercial o bursatil.

6. Egresos: Se conoce como tal al pago por la compra de bienes o servicios, o para abonar
o0 cancelar una obligacién.

7. Deposito: Entrega a una entidad bancaria, con encargo de su tenencia y custodia, bienes

y valores con la restriccion de ser devueltos con la simple presentacion de una orden de pago.
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3.6. Método De Trabajo

3.6.1. Normas Generales

Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana debe de seguir cada paso establecido para

realizar una solicitud de fondos para un proyecto.

Datos de control

Copia asignada a:

Fecha de implantacion:

Puesto:

Version:

Paso Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

proyecto

Encargado  del

Crear el documento
de presentacion del

proyecto

El  encargado  del
proyecto debe de crear

un documento de

presentacion del
proyecto, dicho
documento debe

contener el presupuesto
y flujo de efectivo con
SUS respectivos anexos
todo en formato PDF.
Los anexos deben de
estar conformados por

los permisos legales

Documento  de
presentacion  del
proyecto en

formato PDF
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Documento de

Paso Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
para su ejecucion, la
mision,  vision y
objetivos del proyecto,
organigrama del
proyecto,
especificacion de los
bienes 0  servicios
necesarios.
El  documento de
Trasladar el Documento  de
presentacion del
documento de presentacion del
2 proyecto  debe  ser
presentacion del proyecto en
trasladado al Director
proyecto formato PDF
Diocesano.
El Director Diocesano
debe de recibir el
Recibir del Documento  de
documento de
Director documento de presentacion  del
3 presentacion del
Diocesano presentacion del proyecto en
proyecto para

proyecto

posteriormente

revisarlo.

formato PDF
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

Revisar
documento
presentacion

proyecto

el

de

del

El  documento de
presentacion del
proyecto es revisado
por el Director
Diocesano, Si el
documento no presenta
ninguna irregularidad
el director trasladara el
documento a la
secretaria, pero si se
encuentra alguna
regularidad el
documento sera
trasladado de vuelta al
encargado del proyecto

y el proceso se repite de

NuUevo.

Documento  de
presentacion del
proyecto en

formato PDF

Director

Diocesano

Trasladar
documento
presentacion

proyecto

el

de

del

Una vez que el
documento de
presentacion del

proyecto es revisado

Documento  de
presentacion del
proyecto en

formato PDF
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

por el Director

Diocesano, éste se

traslada a la secretaria.

Secretaria

Recibir el documento
de presentacion del

proyecto

La secretaria es la
encargada de recibir el
documento de
presentacion del
proyecto para

posteriormente

enviarlo a sus destinos.

Documento  de
presentacion del
proyecto en

formato PDF

Enviar el documento
de presentacion del

proyecto

El documento es

enviado por correo
electronico a  los
cooperantes

internacionales con el
fin de completar la
solicitud de fondos para

el proyecto deseado.

Documento  de
presentacion  del
proyecto en

formato PDF

Recibir la
notificacion de

aprobacion de fondos

Una vez que el
cooperante

internacional notifica el

Correo

electronico de
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

periodo de revision del
documento de
presentacion del
proyecto. La secretaria
debe estar pendiente
del correo electrénico
en el tiempo
establecido para
verificar si los fondos
han sido aprobados. Si
en dado caso los fondos
son  denegados, el
cooperante

internacional da
retroalimentacién a la

fundacién y el proceso

se repite de nuevo.

aprobacion de

fondos solicitados

Secretaria

Notificar
aprobacion

solicitud de fondos

la

de

La secretaria debe de
notificar al Director
Diocesano sobre la

aprobacion de solicitud

Correo
electronico de
aprobacion de

fondos solicitados
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Documento de

Paso Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
de fondos mediante un
correo electronico.
El Director Diocesano
Recibir la | debe recibir la | Correo
notificacion de | notificacion de | electronico de
10
aprobacion de | aprobacidn de solicitud | aprobacion de
solicitud de fondos de fondos mediante | fondos solicitados
correo electronico.
En respuesta a la
solicitud de aprobacion
Director de fondos, el Director
Diocesano Diocesano debe de
agradecer  por la | Correo
Responder a la
aprobacion y al mismo | electronico de
11 solicitud de

aprobacion de fondos

tiempo especificar que
enviara lo méas pronto
posible el nimero de la
cuenta bancaria para
realicen los

que se

desembolsos. Todo

aprobacion de

fondos solicitados
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

12

esto mediante correo

electronico.

Orden de apertura de
cuentas  bancarias
para el desembolso

de fondos

El director Diocesano
da la orden al
departamento de
contabilidad de
apertura de cuentas
bancarias para el
desembolso de los

fondos.

13

14

Departamento

de contabilidad

Recibir de orden de
apertura de cuentas
bancarias para el
desembolso de

fondos

El departamento de
contabilidad recibe la
orden del director
diocesano de efectuar
la apertura de cuentas
bancarias para el
desembolso de los

fondos solicitados.

Apertura de cuenta
bancaria de ahorro o

de cheques para el

Se realiza la apertura de
cuentas de cheques y

ahorros o una de ellas,
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

15

desembolso de los

fondos solicitados

para recibir los fondos
solicitados para el
proyecto a ejecutar. Las
cuentas bancarias
deben de ser
aperturadas con tres
firmas, indispensables
dos de ellas. Las tres
firmas deben ser la del
Obispo Diocesano
Presidente, El Director
y otra persona que
designe el  Obispo

Presidente.

Trasladar el nimero
de cuenta bancaria de
ahorro o de cheques

al director diocesano

El departamento de
contabilidad debe
trasladar el namero de
cuenta bancaria de
ahorro o de cheques al

director diocesano.

NUmero de cuenta
de ahorro o de

cheques
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Documento de

Paso Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
El director diocesano
recibe por parte del
Recibir el nimero de NUmero de cuenta
departamento de
16 cuenta de ahorro o de de ahorro o de
contabilidad el numero
cheques cheques
de cuenta de ahorro o
de cheques.
El director diocesano
Director debe de enviar al
diocesano cooperante
internacional el nimero
Envio del nimero de NUmero de cuenta
de la cuenta de ahorro o
17 cuenta de ahorro o de de ahorro o de
de cheques para que se
cheques cheques
efectle el desembolso
de efectivo solicitado
mediante correo
electronico.
El departamento de
NUmero de cuenta
Departamento Recepcién de fondos | contabilidad recibe los
18 de ahorro o de

de contabilidad

solicitados

fondos solicitados en la

cuenta bancaria.

cheques
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Documento de

Paso Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
El departamento de
contabilidad debe de
enviar mediante un
Envio de la | correo electronico el
Documento
notificacion de | acuse de recibido a
escaneado del
recepcion de los | Céritas Internacionales
19 abono del bhanco

fondos solicitados al
cooperante

internacional

0 al cooperante
internacional el
documento escaneado
de la nota del abono del
banco por el deposito

recibido.

por el deposito

recibido
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3.7. Flujograma Del Proceso De Solicitud Y Desembolso De Fondos Para Los Proyectos

Solicitados Por Caritas De El Salvador, Diocesis De Santa Ana

Encargado del proyecto

Iniciar

Crear el documento de
presentacion del
proyecto

Documento de
presentacién del
proyecto

Trasladar el documento
de presentadcén del
proyecto

Director Diocesano

Recibir el documento
de presentadon del

proyecto
Si el documento
presenta alguna
iregularidad
Revisar el

documento de
presentacion del
proyecto

Si el documento no
presenta alguna
iregularidad
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Director Diocesano

Trasladar el documento
de presentacon

Recibir la notificacion
de aprobacion de
solicitud de fondos

Responder ala
solicitud de
aprobacion de fondos

Secretaria

Recibir el documento
de presentacion del
proyecto

Enviar el documento de
presentacion del
proyecto

Recibir la notificacion
de aprobacién de
fondos

Notificar la aprobacion
de solicitud de fondos
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Director Diocesano

Orden de apertura
de cuentas bancarias para
el desembolso de fondos

Departamento de
contabilidad

Recibir la orden de apertura
de cuentas bancarias para el
desembolso de fondos

Apertura de cuenta bancaria
de ahorro o de cheques
para el desembolso de los
fondos solicitados

Numero de cuenta
bancaria

Trasladar el nimero de
cuenta bancaria de ahorro
o de cheques al director
diocesano

Recepcion de fondos
solicitados

Envio de la notificacion
de recepcion de fondos
solicitados al cooperante
internacional

Fin
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4. Proceso De Manejo De Flujo De Efectivo De La Fundacién Caritas De El Salvador,
Didcesis De Santa Ana
4.1. Objetivo Del Manual
Establecer los lineamientos a seguir para manejo de flujo de efectivo de la fundacion
Céritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana. Con el fin de evitar cualquier tipo de error
administrativo o financiero que afecte el desempefio de las labores de la fundacion produciendo
incumplimiento en el manejo de efectivo para cada proyecto ejecutado por la fundacion.
4.2. Proposito Del Procedimiento
La importancia de establecer lineamientos para el manejo de flujo de efectivo de la
fundacion Céritas de El Salvador Didcesis de Santa Ana reside en que las personas involucradas
en el manejo de efectivo deben de estar conscientes sobre los procedimientos a seguir con el fin
de evitar errores administrativos y financieros que perjudiquen la ejecucion y desarrollo de los
proyectos, y al mismo tiempo se fortalece la reputacion de la fundacion mediante un la creaciéon y
documentacion de un proceso trasparente que contribuya a la rendicion de cuentas a los
cooperantes internacionales y de esa manera consolidar lazos de amistad entre la fundacion y los
cooperantes. Al mismo tiempo con la creacidn del proceso de manejo de flujo de efectivo el
personal involucrado podré identificar fallas en el proceso y efectuar las correcciones necesarias.
Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado al
manejo de flujo de efectivo de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana. Este
manual debe de contener un vocabulario que sea entendible por los usuarios en el area

administrativa y contable sin ninguna clase de inconveniente.
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4.3. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Manejo de flujo de efectivo de la
fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana”, el cual abarca al cooperante
internacional y a la didcesis de Santa Ana.

4.4. Responsabilidades

o Departamento de contabilidad: Es el encargado de asegurar y verificar la correcta
aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de las transacciones
contables diarias.

o Encargado de Proyecto: Persona encargada en la ejecucion del proyecto en el
campo con base a las instrucciones recibidas por el director y las descritas en el convenio.

Definiciones

1. Flujo de efectivo: es la variacion financiera de las entradas y salidas de dinero en un
periodo determinado, y su informacién mide la salud financiera de una organizacion.

2. Desembolso: accién de pagar o entregar una cantidad de dinero, ya sea en efectivo,
mediante una transferencia bancaria o en cheque al contado.

3. Programacion Financiera: Reporte en el cual se describen las fechas en las cuales se
entregaran los desembolsos y entrega de los avances de los proyectos.

4. Registros Contables: Se entiende provenientes de un sistema de contabilidad
generalmente aceptado en concordancia con las leyes.

5. Transaccion: Operacion administrativa, comercial o bursatil.

6. Egresos: Se conoce como tal al pago por la compra de bienes o servicios, o para abonar

o cancelar una obligacion.
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7. Depésito: Entrega a una entidad bancaria, con encargo de su tenencia y custodia, bienes

y valores con la restriccion de ser devueltos con la simple presentacion de una orden de pago.
4.5. Método De Trabajo

4.5.1. Normas Generales

o El departamento de contabilidad realiza el analisis de flujo de efectivo y paga los
cheques emitidos para la ejecucion de los proyectos, si existieran fondos disponibles.

o En caso de no poseer un proyecto disponibilidad de fondos, el depto. de
contabilidad solicita realizar un préstamo de fondos, mientras transcurre el procedimiento de
llegada de fondos al proyecto necesitado.

o El director autoriza mediante un documento, la realizacion del préstamo de fondos.

o En la fecha que el proyecto al cual se le prestaron fondos tiene disponibilidad de
efectivo, se realizaran los pagos respectivos por medio de cheque y nota de abono al proyecto que
le cancela la deuda.

o No se debe entregar cheques en blanco o al portador.

o Toda la documentacion debe presentarse en original, a favor de la institucion y
proyecto, como en ddlares americanos y que llene los requisitos de la Ley de IVA Retenciones de
Renta, ademas se le estampara el sello de Pagado, Banco, No. de Cheque Yy otros requeridos por la
cooperacion.

o La documentacion original de los desembolsos se archivara en orden correlativo
por nimero de cheque y permanecera en perfecto estado durante el periodo sefialado en el
convenio.

o Los cheques entregados como adelantos para liquidacion posterior, deberan estar

sometidos a las reglas de liquidaciones de vales provisionales de caja chica.
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o Los fondos del proyecto seran mensualmente conciliados con los saldos bancarios

correspondientes, cualquier diferencia serd investigada oportunamente para efectuar las

correcciones necesarias.

o Se presentara con una periodicidad mensual, o como lo indique el convenio, el

informe financiero de lo ejecutado y lo pendiente de realizar, segun los desembolsos recibidos del

cooperante internacional.

o Todo cheque emitido debe mostrar firmas mancomunadas para que sea pagado.

Datos de control

Copia asignada a:

Fecha de implantacion:

Puesto: Version:
o o Documento de trabajo
Paso | Responsable Actividad Descripcion
(clave)
Recepcidén de | EI departamento de
orden de apertura | contabilidad debe
de cuenta de |recibir la orden de
1
ahorro 'y  de | apertura de la cuenta de
Departamento
cheques o una de | ahorro y de cheques o
de
ellas. una de ellas.
contabilidad
Es necesario abrir una
Apertura de
cuenta de cheques o de
2 cuentas de
ahorros o ambas, para
cheques y de
recibir los fondos de la
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Documento de trabajo

Paso | Responsable Actividad Descripcion
(clave)
ahorros o una de | oficina central o de las
ellas. entidades de
cooperacion
internacional
directamente
La cuenta bancaria es
identificada con el
nombre de Caritas de El
Salvador, Didcesis de
Establecer el | Santa Ana mas el
3 nombre de la | nombre el proyecto, o
cuenta bancaria como se designe el
convenio. Ejemplo:
Caéritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana
nombre del proyecto.
Establecer las | Las cuentas bancarias
firmas para la|se apertura con tres
4 apertura de | firmas, indispensables
cuentas de | dos de ellas. Las tres

cheques y de

firmas deben de ser la
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Documento de trabajo

Paso | Responsable Actividad Descripcion
(clave)
ahorros o una de | del Obispo Diocesano
ellas Presidente, el Director y
otra  persona  que
designe el  Obispo
Presidente.
La diocesis debe de
mantener un sistema de
registros contables vy
auxiliares en los cuales
Apertura de | se detalle los ingresos
registros provenientes de la
5
contables y | oficina Nacional y de
auxiliares otras  fuentes.  Los
registros contables se
mantienen en el sistema
operativo contable de la
fundacion.
Respaldar los | Todos los ingresos
Departamento
ingresos financieros deben de | Recibo de ingreso de
6 de
financieros de la | estar respaldados por | fondos.
contabilidad

Diécesis

recibos firmados de la
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Documento de trabajo

Paso | Responsable Actividad Descripcion
(clave)
administracion, los
cuales contendran la
informacién necesaria
para soportar
adecuadamente  cada
operacion contable.
- Convenio con la
oficina  Nacional o
entidad de cooperacion
internacional
Se debe de crear un y
- Programacion
archivo de control del | )
financiera
manejo de efectivo del _
Crear el archivo - Convenio con la
! proyecto, con lo cual se | parroquia o comunidad,
de control

pretende  tener  un
control del flujo y de la

ejecucion del proyecto.

si los hubiere

- Desembolsos 0

transferencias (recibos,

remesas y otros
documentos que
justifiquen el monto

recibido)

53



Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de trabajo

(clave)

- Informes narrativos y
financieros

- Correspondencia
recibida y entregada
-Liquidaciones
parciales o finales
-Estados financieros del
proyecto en ejecucion
-Estados financieros del
proyecto ejecutado

- Presupuesto  del
proyecto aprobado Yy
autorizado

- Calendario de
desembolso y anticipos
-Reporte  consolidado
final presentado analisis
comparativo entre el
presupuesto y los gastos

aprobados
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Documento de trabajo

Paso | Responsable Actividad Descripcion
(clave)
- Informes de auditoria
realizadas al proyecto
- Finiquito
Los desembolsos
financieros se deben de
efectuar conforme a las
programaciones
financieras y convenios
de cada proyecto y la
transferencia bancaria | - Solicitud de cheque
Departamento | Desembolso por
se realizard a las cuentas | - Cheque voucher
8 de medio de cheques
de los proyectos en |- Numero de cuenta
contabilidad | y transferencias

gjecucion o se le
entregara un cheque al
encargado del proyecto.

La solicitud de cheque

es recibida por el
departamento de
contabilidad.

bancaria
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Documento de trabajo

Paso | Responsable Actividad Descripcion
(clave)
Los desembolsos
Liquidar los | siguientes se deben de
9 desembolsos efectuar previa a la
financieros liquidacion de los
anteriores.
Se debe de presentar al
departamento de
administracion
Presentar el | mensualmente el
10 informe informe financiero de lo | Informe financiero
financiero ejecutado y lo pendiente
de realizar, segun los
desembolsos recibidos
en las didcesis.
La conciliacion
bancaria se debe de
Presentar la | presentar con  los
11 conciliacion informes  financieros | Conciliacién bancaria
bancaria resultantes al
departamento de

administracion.
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Documento de trabajo

Paso | Responsable Actividad Descripcion
(clave)
Las fotocopias de las
Anexar las | cuentas de ahorro se
12 fotocopias de las | anexan a los estados
cuentas de ahorro | financieros para
conciliar los saldos.
Departamento
Los desembolsos se
de
deben de documentar
contabilidad
con un recibo oficial de | Documento original de
Documentar  los
13 entrega al que se le | las transferencias
desembolsos
anexara la copia de las | bancarias

transferencias

bancarias.

57




4.6. Flujograma Proceso De Manejo De Flujo De Efectivo De La Fundacién Céritas De

El Salvador, Diocesis De Santa Ana

Departamento de contabilidad

Inicio

Recepcion de orden de
apertura de cuenta de
ahomro y de cheques o una
de ellas

Apertura de cuentas de
cheques y de ahorros o
una de ellas.

Establecer el nombre de la
cuenta bancaria

Establecer las firmas para la
apertura de cuentas de
cheques y de ahorros o una de
ellas

Apertura de registros
contables y auxiliares

Respaldar los ingresos
financieros de la Diocesis

Crear el archivo de control

Desembolso por medio
de cheques y
transferendas

Liquidar los desembolsos
financieros

Presentar el informe
financiero

Presentar la
conciliacion bancaria

Anexar las fotocopias de

las cuentas de ahorros

Documentar los
desembolsos

Fin
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5. Procedimiento Para EI Manejo De Compras
5.1. Proposito Del Procedimiento

La fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana tiene como funcion primordial
contribuir al desarrollo de la sociedad, pero esto no solamente con un enfoque altruista para
beneficiar a las personas que se encuentran en condiciones sociales precarias, sino también
contribuir al desarrollo econdémico de la micro, mediana y grande empresa. Para ello la fundacion
realiza convocatorias para recibir ofertas de suministros a utilizar en la ejecucion de proyectos
sociales para comunidades. Las ofertas que se reciben provienen de la micro, mediana y grande
empresa.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado al
manejo de compras de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana. Este manual
debe de contener un vocabulario que sea entendible por los usuarios encargados de realizar las
compras, sin ninguna clase de inconveniente.

5.2. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Manejo de compras”, el cual

abarca al encargado de realizar las compras en el departamento de administracion.
5.3. Responsabilidades

o Director de la Didcesis: Ejecutivo nombrado por el Obispo Presidente al cual se
le ha delegado la ejecucién de los proyectos.

o Encargado de Proyecto: Persona encargada en la ejecucion del proyecto en el

campo con base a las instrucciones recibidas por el director y las descritas en el convenio.
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o Departamento de contabilidad: Es el encargado de asegurar y verificar la correcta
aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de las transacciones
contables diarias.

5.4. Definiciones

Orden de Compra: Documento que contiene la autorizacion para comprar bienes a un
proveedor especifico.

Concurso de Oferta: Participacion de varios ofertantes en la que, previa convocatoria o
Ilamamiento y tomando en cuenta las condiciones previamente establecidas compiten en cuanto a
precio, calidad y oportunidad para prestar un servicio o proveer un bien. La adjudicacion se otorga
a quien ofrezca las mejores condiciones.

Cuadro de Analisis de Cotizaciones: Reporte en el cual se muestra el resumen de las
diferentes cotizaciones para decidir a qué proveedor se le adjudicara la compra.

Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas: Documento en el cual se deja evidencia de
las recepcidn y apertura de las ofertas de los distintos proveedores.

Acta de Adjudicacion: Documento en el cual se deja evidencia al proveedor que se le
asignd la compra de bienes y servicios.

Libro de Control de Recepcion de Requisiciones de Compra: Este libro contendréa el
registro de la recepcidn de todas las requisiciones de compra que sean recibidas en las diferentes
didcesis, el cual mantendra un orden de correlativo de recepcion por medio de la fecha de entrega

de las solicitudes.
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5.5. Método De Trabajo

5.5.1. Politicas y lineamientos

o Seré responsabilidad del director de la didcesis, 0 a través de sus delegados, realizar
permanentemente analisis e investigaciones del mercado Nacional e Internacional a fin de contar
con informacion fidedigna y oportuna, tanto de los proveedores, como de los productos requeridos.
Caéritas Santa Ana tiene como politica la promocidn de una economia social local, por tanto, tendra
como prioridad adquirir productos o servicios a los proveedores de las comunidades locales
atendidas por la diocesis, que dinamizan las economias de base.

o Para compras y/o gastos menores, eventuales y urgentes se dispondra de los fondos
de la caja chica.

o Las compras sujetas a almacenaje deberan resguardarse y custodiarse en lugares
seguros y apropiados, estableciendo para ello, las bodegas necesarias. Para estos efectos se definira
la politica de inventarios.

o Para la adecuada transparencia en los procesos de compras, el encargado de cada
proyecto deberd ampararse al director de la diocesis y éste al Director Nacional cuando fuese
necesario, para tratar los asuntos relacionados con la adquisicion de bienes y/o servicios y los
montos autorizados en estas normas.

o El director de la didcesis debera asegurarse que la adjudicacion de bienes y/o
servicios a adquirirse de los proveedores, ofrezcan las mejores ventajas para la institucion, en
condiciones de calidad, precio y oportunidad.

o Para el efectivo funcionamiento debera establecerse y mantenerse debidamente

actualizado un registro de proveedores locales y externos, asi como de articulos, bienes y/o
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servicios, el sistema debera contener otros datos que se estimen necesarios, asi como cotizaciones
actualizadas.

o Los encargados de los proyectos y el Director Diocesano, deberan garantizar que
los proveedores registrados, dispongan de iguales oportunidades de participacion para ofrecer sus
productos y que estos cumplan con las condiciones pactadas (tiempo de entrega, validez de oferta,
calidad, garantia, precio y otros).

o Las adquisiciones de bienes y servicios que excedan de méas de $55.97 deberan
respaldarse con el Formulario de orden de compra el cual debe estar numerado correlativamente
en forma impresa

o Las modalidades de compra serén las siguientes:

o Caja chica hasta $25.00

o Libre Gestion hasta $571.43, autorizados por el Director Diocesano
o Concurso interno de $ 571.44 hasta $ 9,000.00, autorizadas por el Director
Diocesano

o Concurso privado de $9,001.00 a $50,000.00 autorizadas por el Director Diocesano
y Obispo Presidente.

o Concurso publico de $50,001.00 en adelante autorizadas por el Director Diocesano
y Obispo Presidente.

o Cuando exista la adjudicacién para la ejecucion de obras fisicas ademas de las
modalidades anteriores debera contener el contrato respectivo, en el cual se estableceran las

condiciones necesarias para salvaguardar los intereses de la institucion.
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Datos de control

Copia

asignada  a:

administracion

Departamento

de | Fecha de implantacion:

Puesto:

Version:

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

Encargado  del

proyecto

Crear
requisicion

compra

la

de

Previo a la iniciacion de
cualquier adquisicion de
bienes y/o servicios, el
encargado del proyecto debe
de contar con la requisicion
escrita de compra la que
debera indicar una
descripcion clara y exacta de
las caracteristicas 0
requerimientos técnicos de
los bienes y/o servicios que
se adquiriran. Estos bienes
y/o servicios deberan estar
incluidos en el presupuesto
del proyecto, en caso
contrario si estos fueren

necesarios se buscard una
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

solucion presupuestaria que

lo resuelva.

Tramite de la
requisicion  de

compra

La requisicion de compra
debe ser tramitada con la
debida anticipacion por el
encargado del proyecto, cuya
entrega del bien o prestacion
del servicio solicitado sera
conforme a los tiempos
requeridos para tramitar los

diferentes tipos de compra.

Requisicion  de

compra

Definir el tipo de
bienes

adquiridos

Para el debido ordenamiento
del sistema de compras el
encargado del proyecto debe
de definir los tipos de bienes
almacenables y no
almacenables, lo que hara
del conocimiento del
Director Diocesano, para los

efectos pertinentes.

Requisicion  de

compra
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5.6. Flujograma Del Procedimiento Para El Manejo De Compras

Encargado del
proyecto

Inicio

Requisicién de compra

Crear la requisicion de
compra

Tramite de la
requisicion de compra

Definir el tipo de
bienes adquiridos

Fin
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6. Proceso De Clasificacion De Solicitud Y Ordenes De Compra
6.1. Proposito Del Procedimiento

La fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana es una organizacion sin fines
de lucro que aspira a implementar un proceso de mejora continua que le permita innovar cada una
de sus operaciones administrativas. Por ello, la fundacion pretende plasmar el proceso de
clasificacion de solicitud y 6rdenes de compra en un documento que esté al alcance de aquellos
que deseen informacion al respecto.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado a la
clasificacion de solicitudes y 6rdenes de compra de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis
de Santa Ana. Este manual debe de contener un vocabulario que sea entendible por los usuarios
encargados de realizar las compras, sin ninguna clase de inconveniente.

6.2. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Clasificacion de solicitudes y

6rdenes de compra”, el cual abarca al encargado del proyecto y sus superiores.
6.3. Responsabilidades

o Director de la Didcesis: Ejecutivo nombrado por el Obispo Presidente al cual se
le ha delegado la ejecucién de los proyectos.

o Encargado de Proyecto: Persona encargada en la ejecucion del proyecto en el
campo con base a las instrucciones recibidas por el director y las descritas en el convenio.

o Departamento de contabilidad: Es el encargado de asegurar y verificar la correcta
aplicacién de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de las transacciones

contables diarias.
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6.4. Definiciones

Orden de Compra: Documento que contiene la autorizacién para comprar bienes a un
proveedor especifico.

Concurso de Oferta: Participacion de varios ofertantes en la que, previa convocatoria o
Ilamamiento y tomando en cuenta las condiciones previamente establecidas compiten en cuanto a
precio, calidad y oportunidad para prestar un servicio o proveer un bien. La adjudicacion se otorga
a quien ofrezca las mejores condiciones.

Cuadro de Anélisis de Cotizaciones: Reporte en el cual se muestra el resumen de las
diferentes cotizaciones para decidir a qué proveedor se le adjudicaréa la compra.

Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas: Documento en el cual se deja evidencia de
las recepcion y apertura de las ofertas de los distintos proveedores.

Acta de Adjudicacién: Documento en el cual se deja evidencia al proveedor que se le
asigno la compra de bienes y servicios.

Libro de Control de Recepcion de Requisiciones de Compra: Este libro contendra el
registro de la recepcion de todas las requisiciones de compra que sean recibidas en las diferentes
didcesis, el cudl mantendra un orden de correlativo de recepcion por medio de la fecha de entrega
de las solicitudes.

6.5. Método De Trabajo

6.5.1. Politicas y lineamientos

o Sera responsabilidad del director de la diocesis, 0 a través de sus delegados, realizar
permanentemente analisis e investigaciones del mercado Nacional e Internacional a fin de contar
con informacion fidedigna y oportuna, tanto de los proveedores, como de los productos requeridos.

Caéritas Santa Ana tiene como politica la promocidn de una economia social local, por tanto, tendra
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como prioridad adquirir productos o servicios a los proveedores de las comunidades locales
atendidas por la didcesis, que dinamizan las economias de base.

o Para compras y/o gastos menores, eventuales y urgentes se dispondra de los fondos
de la caja chica.

o Las compras sujetas a almacenaje deberan resguardarse y custodiarse en lugares
seguros Yy apropiados, estableciendo para ello, las bodegas necesarias. Para estos efectos se definird
la politica de inventarios.

o Para la adecuada transparencia en los procesos de compras, el encargado de cada
proyecto deberd ampararse al director de la diocesis y éste al Director Nacional cuando fuese
necesario, para tratar los asuntos relacionados con la adquisicion de bienes y/o servicios y los
montos autorizados en estas normas.

o El director de la didcesis deberd asegurarse que la adjudicacion de bienes y/o
servicios a adquirirse de los proveedores, ofrezcan las mejores ventajas para la institucion, en
condiciones de calidad, precio y oportunidad.

o Para el efectivo funcionamiento debera establecerse y mantenerse debidamente
actualizado un registro de proveedores locales y externos, asi como de articulos, bienes y/o
servicios, el sistema debera contener otros datos que se estimen necesarios, asi como cotizaciones
actualizadas.

o Los encargados de los proyectos y el Director Diocesano, deberan garantizar que
los proveedores registrados, dispongan de iguales oportunidades de participacion para ofrecer sus
productos y que estos cumplan con las condiciones pactadas (tiempo de entrega, validez de oferta,

calidad, garantia, precio y otros).

68



o Las adquisiciones de bienes y servicios que excedan de mas de $55.97 deberan
respaldarse con el Formulario de orden de compra el cual debe estar numerado correlativamente
en forma impresa

o Las modalidades de compra seran las siguientes:

o Caja chica hasta $25.00

o Libre Gestion hasta $571.43, autorizados por el Director Diocesano

o Concurso interno de $ 571.44 hasta $ 9,000.00, autorizadas por el Director
Diocesano

o Concurso privado de $9,001.00 a $50,000.00 autorizadas por el Director Diocesano
y Obispo Presidente.

o Concurso publico de $50,001.00 en adelante autorizadas por el Director Diocesano
y Obispo Presidente.

o Cuando exista la adjudicacion para la ejecucion de obras fisicas ademas de las
modalidades anteriores debera contener el contrato respectivo, en el cual se estableceran las

condiciones necesarias para salvaguardar los intereses de la institucion.
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Datos de control

Copia asignada a:

administracion

Departamento de

Fecha de implantacion:

Puesto: Version:
. L Documento de
Paso | Responsable Actividad Descripcion .
trabajo (clave)
El encargado del proyecto
Notificar el
debe de notificar al director
Encargado del | monto al que Requisicién  de
1 diocesano del monto de la
proyecto asciende la compra
compra Yy trasladarle los
compra
documentos requeridos.
El director diocesano se
Revisar las | encargara de revisar el monto
Requisicién  de
2 ordenes de | de la compra, las
compra
compra caracteristicas detallas y los
_ montos especificados.
Director
] Las solicitudes y ordenes de
Diocesano
compras deben ser
Clasificar la | clasificadas de acuerdo al
solicitud y | monto que asciende dicha | Requisicion  de
3 ; operacion:
Ordenes de _ .| compra
- Compras de libre gestion:
compra Hasta $571.43.
- Compras de $571.44 a
$9,000.99.
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Documento de

siguiendo los procedimientos

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
- Compras por licitacion
privada: De $9,001.00 a
$50,000.99.
- Compras por licitacion
publica: De $50,001.00 en
adelante.
Las compras de caracter
urgente  necesidad  serén
Director
Compras de | evaluadas por el Director
Diocesano vy
4 clasificacion  de | Diocesano y Obispo
Obispo
urgente necesidad | Presidente, con las
Presidente
justificaciones
correspondientes.
El director diocesano se
encargara de autorizar el
Director Autorizar las | monto de la compra, las
Requisicién  de
5 Diocesano ordenes de | caracteristicas detallas y los
compra
compra montos especificados una vez
clasificada la orden de
compra.
El encargado del proyecto
Encargado del | Ejecutar la orden Requisicién  de
6 ejecutara la orden de compra
proyecto de compra compra
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
establecidos  para  cada
clasificacion.
El encargado del proyecto
deberd presentar las facturas
- Requisicion de
Adquisicién  de | y la requisicion de compra al
Encargado del compra
7 bienes y servicios | departamento de contabilidad
proyecto - Facturas
menores a $55.96 | para que este efectie el
originales

desembolso necesario para

pagar las facturas.
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6.6. Flujograma Del Proceso De Clasificacion De Solicitud Y Ordenes De Compra

Encargado del

oroyecto Director Diocesano

Inicio

Clasificar la solidtud y

- ordenes de compra
Notificar el monto el P

monto al que
asciende la compra

Compras de
clasificacion de
urgente necesidad

Autorizar las ordenes de
compra

Ejecutar la orden de
compra

Adquisicion de bienesy
serviaos menores a
$55.96

FIn
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7. Proceso De Compras De Libre Gestion: Entre $57.97 Hasta $571.43
7.1. Proposito Del Procedimiento

Cada compra debe de ser clasificada de acuerdo al monto en efectivo al que ésta asciende,
el encargado de realizar dicha clasificacion es el Director Diocesano. La razon por la cual se
efectla esta clasificacion es porque la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana
desea pretende impulsar la economia local de Santa Ana mediante la creacion de oportunidades
para la micro, mediana y grande empresa para que estas ofrezcan sus servicios. De esta manera se
evita que toda la responsabilidad del proceso de compras recaiga sobre una persona solamente, lo
cual contribuye al disefio y ejecucion de proyectos de una manera transparente y eficaz. Este
documento es una herramienta que contribuye a la transparencia del proceso de manejo de
compras.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado a las
compras de libre gestién entre $57.97 hasta $571.43 ddlares de Estados Unidos, de la fundacion
Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

7.2. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Compras de libre gestion entre

$57.97 hasta $571.43”, el cual abarca al encargado del proyecto y sus superiores.
7.3. Responsabilidades

. Director de la Didcesis: Ejecutivo nombrado por el Obispo Presidente al cual se
le ha delegado la ejecucion de los proyectos.

. Encargado de Proyecto: Persona encargada en la ejecucion del proyecto en el

campo con base a las instrucciones recibidas por el director y las descritas en el convenio.
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. Departamento de contabilidad: Es el encargado de asegurar y verificar la correcta
aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de las transacciones
contables diarias.

7.4. Definiciones

Orden de Compra: Documento que contiene la autorizacién para comprar bienes a un
proveedor especifico.

Concurso de Oferta: Participacion de varios ofertantes en la que, previa convocatoria o
Ilamamiento y tomando en cuenta las condiciones previamente establecidas compiten en cuanto a
precio, calidad y oportunidad para prestar un servicio o proveer un bien. La adjudicacion se otorga
a quien ofrezca las mejores condiciones.

Cuadro de Andlisis de Cotizaciones: Reporte en el cual se muestra el resumen de las
diferentes cotizaciones para decidir a qué proveedor se le adjudicaréa la compra.

Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas: Documento en el cual se deja evidencia de
las recepcion y apertura de las ofertas de los distintos proveedores.

Acta de Adjudicacién: Documento en el cual se deja evidencia al proveedor que se le
asigno la compra de bienes y servicios.

Libro de Control de Recepcion de Requisiciones de Compra: Este libro contendra el
registro de la recepcion de todas las requisiciones de compra que sean recibidas en las diferentes
didcesis, el cudl mantendra un orden de correlativo de recepcion por medio de la fecha de entrega

de las solicitudes.

75



7.5. Método De Trabajo

7.5.1. Politicas y lineamientos

El encargado del proyecto debera seguir el proceso de libre gestion para compras de libre

gestion de $57.97 hasta $572.43.

Datos de control

Encargado

del proyecto

bienes y servicios

que excedan la

cantidad de $55.97
mediante el
formulario de

orden de compra

excedan de mas de $55.97
deberan respaldarse con el
Formulario de orden de
compra el cual debe estar
numerado correlativamente

en forma impresa.

Copia asignada a: Departamento de | Copia asignada a: Departamento de
administracion administracion
Puesto: Puesto:
o o Documento de
Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
Registrar la | Las adquisiciones de
adquisicion de | bienes y servicios que

Formulario de orden

de compra

Presentar la

adquisicion de
bienes y servicios

que ronden entre

Para efectuar compras que
ronden entre las cantidades
de $57.14 hasta $571.43, el

encargado del proyecto

- Requisicion de
compra
- Orden de compra

original
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
las cantidades de | presentara la | -Facturas originales
$57.14 hasta | documentacion requerida y | a pagar
$571.43 emitir la orden de compra
para que esta sea analizada
y ejecutada por el
departamento de
contabilidad.
El departamento de
contabilidad debe revisar la
orden de compra y la
factura sujeta a pagar, la
cual debera llevar - Requisicion de
el nombre, firma, fecha y | compra
Departamento
Revisar la orden de | sello del proyecto que | - Orden de compra
3 de
compra recibio el bien o servicio y | original
contabilidad

consignado a nombre de
Céritas de la respectiva
didcesis. Si en dado caso
los documentos
presentados carecen de

nombres, firmas, sellos o

- Facturas originales

a pagar
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Documento de

bueno para efectuar el pago
a los proveedores y dar por

terminada la compra.

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
datos  incompletos, el
encargado del proyecto
debera de repetir el proceso
otra vez para efectuar
cambios necesarios.
Una vez se hayan revisado
- Requisicién de
los documentos, el
compra
departamento de
Pagar - Orden de compra
4 contabilidad dard el visto
proveedores original

- Facturas originales

a pagar
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7.6. Flujograma Del Proceso De Compras De Libre Gestion: Entre $57.97 Hasta $571.43

Encargado del
proyecto

Inicio

Formulario de orden
de compra

Registrar la adquisicion de
bienes y servicios que
excedan la cantidad de
$55.97 mediante el
formulario de orden de
compra

Presentar la adquisicion
de bienesy servicios que
ronden entre las
cantidades de $57.14
hasta $571.43

Departamento de
contabilidad

Revisar la orden de
compra

Pagar a
proveedores

Fin
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8. Proceso De Compras De $571.44 Hasta $9,000.99
8.1. Proposito Del Procedimiento

Cada compra debe de ser clasificada de acuerdo al monto en efectivo al que ésta asciende,
el encargado de realizar dicha clasificacion es el Director Diocesano. La razon por la cual se
efectla esta clasificacion es porque la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana
desea pretende impulsar la economia local de Santa Ana mediante la creacion de oportunidades
para la micro, mediana y grande empresa para que estas ofrezcan sus servicios. De esta manera se
evita que toda la responsabilidad del proceso de compras recaiga sobre una persona solamente, lo
cual contribuye al disefio y ejecucion de proyectos de una manera transparente y eficaz. Este
documento es una herramienta que contribuye a la transparencia del proceso de manejo de
compras.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado a las
compras entre $571.44 hasta $9,000.99 ddlares de Estados Unidos, de la fundacion Céritas de El
Salvador, Di6cesis de Santa Ana.

8.2. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Compras entre $571.44 hasta

$9,000.99”, el cual abarca al encargado del proyecto y sus superiores.
8.3. Responsabilidades

. Director de la Diocesis: Ejecutivo nombrado por el Obispo Presidente al cual se
le ha delegado la ejecucion de los proyectos.

. Encargado de Proyecto: Persona encargada en la ejecucion del proyecto en el

campo con base a las instrucciones recibidas por el Director y las descritas en el convenio.
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. Departamento de contabilidad: Es el encargado de asegurar y verificar la correcta
aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de las transacciones
contables diarias.

8.4. Definiciones

Orden de Compra: Documento que contiene la autorizacién para comprar bienes a un
proveedor especifico.

Concurso de Oferta: Participacion de varios ofertantes en la que, previa convocatoria o
Ilamamiento y tomando en cuenta las condiciones previamente establecidas compiten en cuanto a
precio, calidad y oportunidad para prestar un servicio o proveer un bien. La adjudicacion se otorga
a quien ofrezca las mejores condiciones.

Cuadro de Andlisis de Cotizaciones: Reporte en el cual se muestra el resumen de las
diferentes cotizaciones para decidir a qué proveedor se le adjudicara la compra.

Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas: Documento en el cual se deja evidencia de
las recepcion y apertura de las ofertas de los distintos proveedores.

Acta de Adjudicacién: Documento en el cual se deja evidencia al proveedor que se le
asigno la compra de bienes y servicios.

Libro de Control de Recepcion de Requisiciones de Compra: Este libro contendra el
registro de la recepcion de todas las requisiciones de compra que sean recibidas en las diferentes
didcesis, el cudl mantendra un orden de correlativo de recepcion por medio de la fecha de entrega

de las solicitudes.
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8.5. Método De Trabajo

8.5.1. Politicas y lineamientos

El encargado del proyecto debera seguir el proceso de libre gestion para compras entre

$571.44 hasta $9,000.99.

Datos de control

Copia asignada a:

administracion

Departamento  de

Copia asignada a: Departamento  de

administracion

Puesto: Puesto:
o o Documento de
Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
Para efectuar compras que | - Requisicion de
Crear  documentos

Encargado

del proyecto

para la adquisicion
de bienes y servicios

que ronden entre las

cantidades de
$571.44 hasta
$9000.00

ronden entre las | compra

cantidades de $571.44 | - Orden de compra

hasta 9000.00, el | - Cuadro de analisis

encargado del proyecto | de cotizaciones (por

presentara la|lo menos tres

documentacién requerida | cotizaciones

al Director Diocesano. escritas)

Remitir al Director
Diocesano los

documentos para la

El encargado del proyecto
- Requisicion de
debe de remitir los
compra
documentos para la
- Orden de compra

adquisicion de bienes y

82



Documento de

bienes y servicios.

participacién de cada uno
de los ofertantes. Si en

dado caso los documentos

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
adquisicion de | servicios, con el fin de que | - Cuadro de analisis
bienes y servicios. se efectué una revision. de cotizaciones (por
lo menos tres
cotizaciones
escritas)
- Requisicion de
El Director Diocesano | compra
Recibir los | recibe los documentos | - Orden de compra
Director documentos para la | para la adquisicion de | - Cuadro de analisis
3
Diocesano adquisicion de | bienes y servicios para | de cotizaciones (por
bienes y servicios. efectuar una revision | lo  menos  tres
posteriormente. cotizaciones
escritas)
Se revisard cada uno de | - Cuadro de anélisis
los documentos | de cotizaciones (por
Revisar los | presentados por el [lo  menos tres
Director documentos para la | encargado del proyecto | cotizaciones
4
Diocesano adquisicion de | para autorizar la | escritas)

- Orden de compra
- Requisicion de

compra
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
presentan alguna
irregularidad, se
entregaran los
documentos para que el
proceso se repita otra vez.
- Cuadro de anélisis
El Director Diocesano | de cotizaciones (por
Autorizar los | autoriza los documentos | lo  menos  tres
documentos para la | para la adquisicion de | cotizaciones
5
adquisicion de | bienes y  servicios, | escritas)
bienes y servicios. estampando con una firma | - Orden de compra
cada documento. - Requisicion de
compra
- Cuadro de anélisis
El Director Diocesano
de cotizaciones (por
Remitir a la | debe de remitir a la
lo menos tres
secretaria los | secretaria los documentos
cotizaciones
6 documentos para la | para la adquisicion de

adquisicion de

bienes y servicios.

bienes y servicios para
que estos sean estampados

con un sello.

escritas)
- Orden de compra
- Requisicion de

compra
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
- Cuadro de anélisis
de cotizaciones (por
Recibir los lo menos tres
La secretaria recibe los
documentos para la cotizaciones
7 documentos remitidos por
adquisicion de escritas)
el Director Diocesano.
bienes y servicios. - Orden de compra
- Requisicion de
compra
La secretaria debe de
Secretaria
revisar todos los | - Cuadro de analisis
documentos con el fin de | de cotizaciones (por
Revisar los | verificar que contengan la | lo  menos  tres
documentos para la | firma del Director | cotizaciones
8
adquisicion de | Diocesano.  Si  algun | escritas)
bienes y servicios. documento no posee la | - Orden de compra
firma, éste serd remitido | - Requisicién de
de vuelta al director para | compra
la firma.
La secretaria es la |- Cuadro de analisis
Sellar los
9 Secretaria encargada de estampar | de cotizaciones (por

documentos para la

con un sello todos los

lo menos  tres
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
adquisicion de | documentos  para la | cotizaciones
bienes y servicios. adquisicion de bienes y | escritas)
Servicios. - Orden de compra
- Requisicion de
compra
- Cuadro de anélisis
de cotizaciones (por
lo menos tres
Los documentos para la | cotizaciones
Registrar los | adquisicion de bienes vy | escritas)
documentos para la | servicios - Orden de compra
10
adquisicion de | son registrados en el libro | - Requisicion de
bienes y servicios. de control de recepcién de | compra
requisiciones de compra. |- Libro de control
de recepcién de
requisiciones  de
compra.
Remitir al encargado -
g - Formulario de
del proyecto el | La secretaria remite el
. requisicion de
formulario de . o
11 formulario de requisicién
requisicion de compra

compray la orden de

compra.

de compra y la orden de

- Orden de compra
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
compra al encargado del
proyecto.
El encargado del proyecto
Recibir el formulario - Formulario de
recibe por parte de la
Encargado de requisicién de requisicion de
12 secretaria el formulario de
del proyecto | compray la orden de compra
requisicion de compray la
compra. - Orden de compra
orden de compra.
El encargado del proyecto
debe de remitir el
Remitir el
formulario de requisicién
formulario de - Orden de compra
Encargado de compra y la orden de
13 requisicion de - Requisicion de
del proyecto compra al departamento
compray la orden de compra
de contabilidad para que
compra.
la compra sea revisada y
ejecutada.
El  departamento  de
Recibir el formulario | contabilidad recibe el
Departamento - Orden de compra
de requisicién de | formulario de requisicion
14 de - Requisicion de
compray laorden de | de compra y la orden de
contabilidad compra

compra.

compra remitida por el

encargado del proyecto.
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion
trabajo (clave)
El  departamento  de
contabilidad debera
revisar la requisicion y
Revisar el | orden de compra, la cual
formulario de | debera llevar el nombre, | - Orden de compra
15 requisicion de | firma, fecha y sello del | - Requisicion de
compray la orden de | proyecto que recibié el | compra
compra bien o servicio vy
consignado a nombre de
Céritas de la respectiva
diocesis.
El  departamento  de
contabilidad crea la
peticion de entrega de la
Crear la peticion de | factura sujeta a pagar por
Peticion de entrega
16 entrega de la factura | escrito. Esto una vez se

sujeta a pagar

haya revisado el
formulario de requisicién
de compra y la orden de

compra.

de facturas
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion
trabajo (clave)
Remitir al encargado
La peticion de entrega de
del proyecto la Peticion de entrega
17 facturas se remite al
peticion de entrega de facturas
encargado del proyecto.
de facturas
Recibir la peticion | El encargado del proyecto
18 _ o Peticion de entrega
de entrega de | recibe la peticion de
de facturas
facturas entrega de facturas.
El encargado del proyecto
Remitir al
Encargado debe de presentar la
departamento de
del proyecto factura sujeta a pagar por | Factura sujeta a
19 contabilidad las
el bien o servicio | pagar
facturas sujetas a
solicitado al departamento
pagar
de contabilidad.
Departamento El  departamento  de
Recibir la factura Factura sujeta a
20 de contabilidad recibe las
sujeta a pagar pagar
contabilidad facturas sujetas a pagar.
El  departamento  de
contabilidad realiza los
Departamento
pagos  respectivos al | Factura sujeta a
21 de Pagar a proveedor
proveedor encargado de | pagar
contabilidad

dar el bien/servicio

solicitado.
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8.6. Flujograma Del Proceso De Compras De $571.44 Hasta $9,000.99

Encargado del proyecto

Inicio

Crear documentos para la
adquisicion de bienes y
servidos que ronden entre
las cantidades de $571.44

- Requisicién de compra
- Orden de compra
- Cuadro de analisis de
cotizaciones

Remitir al Director
Diocesano los documentos
para la adquisicién de
bienesy servicios

Director Diocesano

Recibir los
doaumentos para la
adquisicion de bienes
Y Servicios.

Si el proyecto
presenta algin
error el proceso

serepite

Revisar los documentos
para la adquisicién de
bienesy servicios.

Silos documentos no
presentan un error, el
proceso sigue

Autorizar los
doaumentos para la
adquisicion de bienes
y servicios
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Director Diocesano

Remitir a la secretaria
los documentos para la
adquisicién de bienes y

servidos

Secretaria

Recibir los
documentos para la
adquisicién de bienes
y servicios

Revisar los
doaumentos para la
adquisicion de bienes
y servicios

Sellar los
documentos para la
adquisicion de
bienesy servicios

Registrar los
documentos para la
adquisicién de bienes
y servicios
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Secretaria

Remitir al encargado del
proyecto el formulario de
requisicién de compray la

orden de compra

Remitir el formulario de
requisicién de compray la
orden de compra

Recibir la peticion de entrega

de la factura sujeta a pagar

Remitir al departamento de
contabilidad las facturas
sujetas a pagar

Encargado del proyecto

Recibir el formulario de
requisicion de compray la
orden de compra

Departamento de
contabilidad

Recibir el formulario de
requisicién de compray la
orden de compra

Revisar el formulario de
requisicion de compray
la orden de compra

Crear la peticion de
entrega de la factura
sujeta a pagar

Remitir al encargado del
proyecto la peticion de
entrega de la factura
sujeta a pagar

Recibir las facturas

sujetas a pagar

Pagar a proveedor

Fin
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9. Proceso De Compras De Licitacion Privada: De $9001.00 Hasta $50,000.99
9.1. Proposito Del Procedimiento

Cada compra debe de ser clasificada de acuerdo al monto en efectivo al que ésta asciende,
el encargado de realizar dicha clasificacion es el Director Diocesano. La razon por la cual se
efectla esta clasificacion es porque la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana
desea pretende impulsar la economia local de Santa Ana mediante la creacion de oportunidades
para la micro, mediana y grande empresa para que estas ofrezcan sus servicios. De esta manera se
evita que toda la responsabilidad del proceso de compras recaiga sobre una persona solamente, lo
cual contribuye al disefio y ejecucion de proyectos de una manera transparente y eficaz. Este
documento es una herramienta que contribuye a la transparencia del proceso de manejo de
compras.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado a las
compras de licitacion privada de $9,001.00 hasta $50,000.99 ddélares de Estados Unidos, de la
fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

9.2. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Compras de licitacion privada de

$9,001.00 hasta $50,000.99”, el cual abarca al encargado del proyecto y sus superiores.
9.3. Responsabilidades

. Director de la Didcesis: Ejecutivo nombrado por el Obispo Presidente al cual se
le ha delegado la ejecucion de los proyectos.

. Encargado de Proyecto: Persona encargada en la ejecucion del proyecto en el

campo con base a las instrucciones recibidas por el director y las descritas en el convenio.
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. Departamento de contabilidad: Es el encargado de asegurar y verificar la correcta
aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de las transacciones
contables diarias.

9.4. Definiciones

Orden de Compra: Documento que contiene la autorizacién para comprar bienes a un
proveedor especifico.

Concurso de Oferta: Participacion de varios ofertantes en la que, previa convocatoria o
Ilamamiento y tomando en cuenta las condiciones previamente establecidas compiten en cuanto a
precio, calidad y oportunidad para prestar un servicio o proveer un bien. La adjudicacion se otorga
a quien ofrezca las mejores condiciones.

Cuadro de Andlisis de Cotizaciones: Reporte en el cual se muestra el resumen de las
diferentes cotizaciones para decidir a qué proveedor se le adjudicaréa la compra.

Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas: Documento en el cual se deja evidencia de
las recepcion y apertura de las ofertas de los distintos proveedores.

Acta de Adjudicacién: Documento en el cual se deja evidencia al proveedor que se le
asigno la compra de bienes y servicios.

Libro de Control de Recepcion de Requisiciones de Compra: Este libro contendra el
registro de la recepcion de todas las requisiciones de compra que sean recibidas en las diferentes
didcesis, el cudl mantendra un orden de correlativo de recepcion por medio de la fecha de entrega

de las solicitudes.
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9.5. Método De Trabajo

9.5.1. Politicas y lineamientos

El encargado del proyecto debera seguir el proceso de licitacion de compras de $9,001.00

hasta $50,000.99.

Datos de control

Copia asignada a: Departamento de | Copia asignada a: Departamento de
administracion administracion
Puesto: Puesto:

o o Documento de
Paso | Responsable Actividad Descripcion

trabajo (clave)

Encargado

del proyecto

Preparar las cartas

de invitacién

El encargado del proyecto
debera preparar las cartas de
los

invitacion para

proveedores 3 como
minimo). Las cartas deberan
contener  los  siguientes
aspectos:

- Nominacién y numero de la
licitacion.

- Nombre y direccion del

proveedor.

Cartas de

invitacion
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

- Razon explicativa
introductoria del concurso.

- Calidad, unidad de medida,
descripcion y caracteristicas
técnicas del bien y/o servicio
a solicitar.

- Bases del concurso y las
condiciones exigidas a los
proveedores para su
participacion.

- Fecha, hora y lugar para la
recepcion

y apertura de

ofertas.

Remitir al Director
Diocesano las

cartas de invitacion

El encargado del proyecto
debe de remitir al Director
Diocesano las cartas de
invitacion para que sean

revisadas.

Cartas de

invitacion

Director

Diocesano

Revisar las cartas

de invitacion

El Director Diocesano debe
de revisar las cartas de

invitacion. Si la carta no

Cartas de

invitacion
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Documento de

para esperar la confirmacion
de cada participante y la

preparacion de cada oferta.

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
presenta algun error el
proceso sigue, pero de lo
contrario el proceso se repite
de nuevo.
El Director Diocesano es el
Firmar las cartas de Cartas de
4 encargado de firmar las cartas
invitacion invitacion
de invitacion.
Remitir a  la | El Director Diocesano remite
Director Cartas de
5 secretaria las cartas | a la secretaria las cartas para
Diocesano invitacion
de invitacion gue sean enviadas.
La secretaria recibe las cartas
Recibir las cartas Cartas de
6 de invitacion para
de invitacion invitacion
posteriormente enviarlas.
Las cartas deben de ser
enviadas a cada proveedor
Secretaria para que pueda ser participe
Enviar las cartas de | del concurso de licitacion | Cartas de
-,
invitacion privada. Se dardn ocho dias | invitacion
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

Notificar al
encargado del
proyecto el envio

de las cartas de

invitacion

La secretaria notifica al
encargado del proyecto que
las cartas de invitacién han

sido enviadas.

10

11

Encargado

del proyecto

Recibe la

notificacion de

envio de las cartas

de invitacién

El encargado del proyecto
recibe la notificacion de

envio para empezar a

organizar el evento de

licitacion privada.

Organiza el evento
de licitacion

privada

El encargado del proyecto es
el encargado de organizar el
evento de licitacién privada,
en donde se elegira al mejor

ofertante.

Ejecutar el evento
de licitacion

privada

El encargado del proyecto es
el encargado de ejecutar el
evento de licitacién privada.
En el evento el encargado del
los

proyecto reunird a
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
ofertantes y se elegira al
mejor postor.
Evalia a cada proveedor y
posteriormente se elige al
ganador. EIl parametro que se
Evaluar a cada | toma en cuenta es el precio
12
proveedor mas bajo y la responsabilidad
para entregar el bien o
servicio solicitado en el
tiempo estipulado.
- Requisicién de
Crear documentos compra
Para efectuar compras que
para la adquisicion - Orden de
ronden entre las cantidades
de bienes y compra
de $571.44 hasta 9000.00, el
servicios que - Cuadro de
13 encargado del  proyecto
ronden entre las anélisis de

cantidades de
$571.44 hasta
$9000.00

presentard la documentacion
requerida al Director

Diocesano.

cotizaciones (por
lo menos tres
cotizaciones

escritas)

99



Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
- Requisiciéon de
compra
El encargado del proyecto |-  Orden  de
Remitir al Director
debe de  remitir  los | compra
Diocesano los
Encargado documentos para la|- Cuadro de
14 documentos para la
del proyecto adquisicion de bienes vy | analisis de
adquisicion de
servicios, con el fin de que se | cotizaciones (por
bienes y servicios.
efectué una revision. lo menos tres
cotizaciones
escritas)
- Requisicién de
compra
- Orden de
El Director Diocesano recibe
Recibir los compra
los documentos para la
Director documentos para la - Cuadro de
15 adquisicion de bienes y
Diocesano adquisicion de analisis de

bienes y servicios.

servicios para efectuar una

revision posteriormente.

cotizaciones (por
lo menos tres
cotizaciones

escritas)
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
Se revisara cada uno de los |- Cuadro de
documentos presentados por | analisis de
el encargado del proyecto | cotizaciones (por
Revisar los | para autorizar la participacion | lo  menos  tres
documentos para la | de cada uno de los ofertantes. | cotizaciones
16
adquisicion de | Si en dado caso los | escritas)
bienes y servicios. | documentos presentan alguna | -  Orden  de
irregularidad, se entregaran | compra
los documentos para que el | - Requisicion de
proceso se repita otra vez. compra
- Cuadro de
anélisis de
cotizaciones (por
El  Director  Diocesano
Autorizar los lo menos tres
autoriza los documentos para
documentos para la cotizaciones
17 la adquisicion de bienes y
adquisicion de escritas)
servicios, estampando con
bienes y servicios. - Orden de
una firma cada documento.
compra

- Requisicién de

compra
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
- Cuadro de
analisis de
El Director Diocesano debe | cotizaciones (por
Remitir a la
de remitir a la secretaria los | lo menos tres
secretaria los
Director documentos para la | cotizaciones
18 documentos para la
Diocesano adquisicion de bienes 'y | escritas)
adquisicion de
servicios para que estos sean | -  Orden  de
bienes y servicios.
estampados con un sello. compra
- Requisicién de
compra
- Cuadro de
anélisis de
cotizaciones (por
Recibir los lo menos tres
La secretaria recibe los
documentos para la cotizaciones
19 Secretaria documentos remitidos por el
adquisicion de escritas)
Director Diocesano.
bienes y servicios. - Orden de
compra

- Requisicién de

compra
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
- Cuadro de
La secretaria debe de revisar | anélisis de
todos los documentos con el | cotizaciones (por
Revisar los | fin de verificar que contengan | lo menos  tres
documentos parala | la  firma del Director | cotizaciones
20
adquisicion de | Diocesano. Si algun | escritas)
bienes y servicios. | documento no posee la firma, | -  Orden  de
éste serd remitido de vuelta al | compra
director para la firma. - Requisicién de
compra
- Cuadro de
anélisis de
cotizaciones (por
La secretaria es la encargada
Sellar los lo menos tres
de estampar con un sello
documentos para la cotizaciones
21 todos los documentos para la
adquisicion de escritas)
adquisicion de bienes 'y
bienes y servicios. - Orden de
servicios.
compra

- Requisicién de

compra
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
- Cuadro de
analisis de
cotizaciones (por
lo menos tres
Los documentos para la | cotizaciones
Registrar los | adquisicion de bienes y | escritas)
documentos para la | servicios - Orden de
22
adquisicion de | son registrados en el libro de | compra
bienes y servicios. | control de recepcion de | - Requisicion de
requisiciones de compra. compra
- Libro de control
de recepcion de
requisiciones de
compra.
Remitir al
encargado del - Formulario de
La secretaria remite el
proyecto el requisicion de
formulario de requisicion de
23 Secretaria formulario de compra
compra y la orden de compra
requisicion de - Orden de
al encargado del proyecto.
compra y la orden compra

de compra.
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
Recibir el | EI encargado del proyecto | - Formulario de
formulario de | recibe por parte de la | requisicion de
24 requisicion de | secretaria el formulario de | compra
compra y la orden | requisicion de compra y la|-  Orden de
de compra. orden de compra. compra
Encargado El encargado del proyecto
del proyecto | Remitir el | debe de remitir el formulario
- Orden de
formulario de | de requisicion de compra y la
compra
25 requisicion de |orden de compra al
- Requisicion de
compra y la orden | departamento de contabilidad
compra
de compra. para que la compra sea
revisada y ejecutada.
El departamento de
Recibir el
contabilidad recibe el |- Orden de
formulario de
formulario de requisicion de | compra
26 requisicion de
Departamento compra y la orden de compra | - Requisicion de
compra y la orden
de remitido por el encargado del | compra
de compra.
contabilidad proyecto.
Revisar el | El departamento de
- Orden de
27 formulario de | contabilidad deberd revisar la
compra
requisicion de | requisicion 'y orden de
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
compra y la orden | compra, la cual debera llevar | - Requisicion de
de compra el nombre, firma, fecha y | compra
sello del proyecto que recibio
el bien o servicio vy
consignado a nombre de
Céritas de la respectiva
diocesis.
El departamento de
contabilidad crea la peticion
Crear la peticion de
de entrega de la factura sujeta | Peticion de
entrega de la
28 a pagar. Esto una vez se haya | entrega de
factura sujeta a
revisado el formulario de | facturas
Departamento | pagar
requisicion de compra y la
de
orden de compra.
contabilidad
Remitir al
encargado del | La peticion de entrega de | Peticion de
29 proyecto la | facturas se remite al | entrega de
peticion de entrega | encargado del proyecto. facturas

de facturas

106



Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion
trabajo (clave)
Recibir la peticion | EI encargado del proyecto | Peticion de
30 de entrega de | recibe la peticion de entrega | entrega de
facturas de facturas. facturas
El encargado del proyecto
Encargado Remitir al
debe de presentar la factura
del proyecto | departamento  de
sujeta a pagar por el bien o | Factura sujeta a
31 contabilidad  las
servicio solicitado al | pagar
facturas sujetas a
departamento de
pagar
contabilidad.
El departamento de
Recibir la factura Factura sujeta a
32 contabilidad  recibe las
sujeta a pagar pagar
facturas sujetas a pagar.
Departamento
El departamento de
de
contabilidad realiza los pagos
contabilidad Factura sujeta a
33 Pagar a proveedor | respectivos al proveedor
pagar
encargado de dar el

bien/servicio solicitado.
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9.6. Flujograma Del Proceso De Compras De Licitacion Privada: De $9001.00 Hasta

$50,000.99

Encargado del proyecto

Inicio

Preparar las cartas de
invitacion

Cartas de invitacion

Remitir al Director
Diocesano las cartas
de invitacion

Director Diocesano

Recibir las cartas
de invitacion

Sila carta presenta
algun error, el proceso
se repite de nuevo

Revisar las cartas
de invitacion

Silacartano
presenta ningun
error

Firmar las cartas
de invitacion

Remitir a la secretaria
las cartas de invitacion
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I?lrector Secretaria Encargado del proyecto
Diocesano

A Recibir las cartas de Recibir la notificacion
invitacion de envio de las cartas

de invitacion

Enviar las cartas de
invitacion .
Organizar el evento de
licitacion privada

Notificar al encargado
delighoEcio ?l e.nV|c.>,de Ejecutar el evento de
las cartas de invitacion licitacién privada

Evaluar a cada
proveedor

Crear documentos para la
adquisicién de bienes y
servidos que ronden entre
las cantidades de $571.44
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Encargado del proyecto

- Requisicion de compra
- Orden de compra
- Cuadro de analisis de

cotizaciones

Remitir al Director
Diocesano los documentos
para la adquisicién de
bienesy servicios

Director Diocesano

Recibir los
doaumentos para la
adquisicion de bienes
Y Servicios.

Si el proyecto
presenta algun
error el proceso

se repite

Revisar los documentos
para la adquisicién de
bienesy servicios.

Silos documentos no
presentan un error, el
proceso sigue

Autorizar los
doaumentos para la
adquisicion de bienes
y servicios

Remitir a la secretaria
los documentos para la
adquisicion de bienes y

servidos
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Director

. Secretaria
Diocesano

C Recibir los
doaumentos para la
adquisicién de bienes
y servicios

Revisar los
doaumentos para la
adquisicion de bienes
y servicios

Sellar los
doaumentos para la
adquisicién de
bienes y servicios

Registrar los
doaumentos para la
adquisicién de bienes
y servicios

Remitir al encargado del
proyecto el formulario de

requisicion de compray la

orden de compra

Encargado del
proyecto

Recibir el formulario de
requisiciéon de compray la
orden de compra

Remitir el formulario de
requisicion de compray la
orden de compra



Encargado del
proyecto

Recibir la peticién de entrega
de la factura sujeta a pagar

Remitir al departamento de
contabilidad las facturas
sujetas a pagar

Departamento de
contabilidad

Recibir el formulario de
requisicion de compray la
orden de compra

Revisar el formulario de
requisicién de compray
la orden de compra

Crear la peticién de
entrega de la factura
sujeta a pagar

Remitir al encargado del
proyecto la peticion de
entrega de la factura
sujeta a pagar

Recibir las facturas
sujetas a pagar

Pagar a proveedor

Fin
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10. Proceso De Organizacion Y Ejecucion Del Evento De Licitacion Privada
10.1. Propdsito Del Procedimiento

Cada compra debe de ser clasificada de acuerdo al monto en efectivo al que ésta asciende,
el encargado de realizar dicha clasificacion es el Director Diocesano. La razén por la cual se
efectla esta clasificacion es porque la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana
desea pretende impulsar la economia local de Santa Ana mediante la creacion de oportunidades
para la micro, mediana y grande empresa para que estas ofrezcan sus servicios. De esta manera se
evita que toda la responsabilidad del proceso de compras recaiga sobre una persona solamente, lo
cual contribuye al disefio y ejecucion de proyectos de una manera transparente y eficaz. Es por
ello que este documento es una guia para la organizacion y ejecucion de eventos de licitacion
privada, dicha evento se organizara y ejecutard cuando en monto de las ventas se encuentre en un
rango entre $571.44 hasta $9,000.00 délares de Estados Unidos.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado a la
organizacion y ejecucion de eventos de licitacion privada de la fundacién Caritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana.

10.2. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Organizacion y ejecucion de

eventos de licitacion privada”, el cual abarca al encargado del proyecto y sus superiores.
10.3. Responsabilidades
. Director de la Didcesis: Ejecutivo nombrado por el Obispo Presidente al cual se

le ha delegado la ejecucion de los proyectos.
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. Encargado de Proyecto: Persona encargada en la ejecucion del proyecto en el
campo con base a las instrucciones recibidas por el director y las descritas en el convenio.

. Departamento de contabilidad: Es el encargado de asegurar y verificar la correcta
aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de las transacciones
contables diarias.

10.4. Definiciones

Orden de Compra: Documento que contiene la autorizacioén para comprar bienes a un
proveedor especifico.

Concurso de Oferta: Participacion de varios ofertantes en la que, previa convocatoria o
Ilamamiento y tomando en cuenta las condiciones previamente establecidas compiten en cuanto a
precio, calidad y oportunidad para prestar un servicio o proveer un bien. La adjudicacion se otorga
a quien ofrezca las mejores condiciones.

Cuadro de Anélisis de Cotizaciones: Reporte en el cual se muestra el resumen de las
diferentes cotizaciones para decidir a qué proveedor se le adjudicara la compra.

Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas: Documento en el cual se deja evidencia de
las recepcion y apertura de las ofertas de los distintos proveedores.

Acta de Adjudicacién: Documento en el cual se deja evidencia al proveedor que se le
asigno la compra de bienes y servicios.

Libro de Control de Recepcion de Requisiciones de Compra: Este libro contendra el
registro de la recepcion de todas las requisiciones de compra que sean recibidas en las diferentes
didcesis, el cual mantendra un orden de correlativo de recepcion por medio de la fecha de entrega

de las solicitudes.
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10.5.

Método De Trabajo

10.5.1. Politicas y lineamientos

Se dara un plazo de ocho dias calendario para recibir la confirmacion de participacion y

ofertas. Al mismo tiempo el encargado del proyecto debera seguir las actividades plasmadas en

este manual de procedimientos para la organizacion y ejecucién del evento de licitacion privada.

Datos de control

Copia asignada a:

administracion

Departamento de

Copia  asignada  a:

administracion

Departamento

de

1 Secretaria

confirmacion de

participacion

Puesto: Puesto:
o o Documento de
Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
La secretaria sera la encargada
de recibir la confirmacion de
Recibir la

cada proveedor que participara

en el evento de licitacion
publica y anotara a cada

participante en un listado.

Encargado del

proyecto

Asignar un lugar
para el desarrollo
del evento de

licitacion privada

El encargado del proyecto sera
el encargado de asignar un lugar
para el desarrollo del evento de

licitacion publica.
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

Convocar a

proveedores

los

Se convocara a cada proveedor
a un lugar asignado para recibir
las ofertas del bien o servicio

solicitado.

Ejecutar
desarrollo de

licitacion

el

la

El encargado del proyecto en
presencia de los proveedores
levanta el acta de recepcién y
apertura de ofertas, se lee y si no
hay observaciones a la misma
es firmada por todos los
asistentes, luego se proporciona

una fotocopia del acta a cada

proveedor participante.

Acta de

recepcion

Pedir

cotizaciones

las

El encargado del proyecto
pedird a cada proveedor que
presente sus ofertas del bien o

servicio solicitado.

Documento de

cotizaciones

Remitir

cotizaciones

las

El encargado del proyecto debe
de remitir las cotizaciones al

Departamento de contabilidad.

Documento de

cotizaciones
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
El departamento de
Departamento | Recibir las | contabilidad sera el encargado | Documento de
y
de contabilidad | cotizaciones de recibir las cotizaciones por | cotizaciones
parte de los proveedores.
El departamento de
contabilidad es el encargado de
Analizar las | realizar un andlisis de las | Documento de
8
cotizaciones cotizaciones presentadas por | cotizaciones
Departamento cada proveedor convocado al
de contabilidad evento de licitacion privada.
Remitir el
El documento de analisis de
documento  de Analisis de
9 cotizaciones es remitido al
analisis de cotizaciones
Director Diocesano.
cotizaciones
El Director Diocesano es el
Recibir el | encargado de recibir el analisis
Director Analisis de
10 analisis de las cotizaciones realizadas
Diocesano cotizaciones

cotizaciones

por el departamento de

contabilidad.
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
El Director Diocesano elabora
Elaborar el acta Acta de
11 el acta de adjudicaciéon para
de adjudicacion adjudicacion
adjudicar al proveedor elegido.
Remitirel actade | EI acta de adjudicacion es | Acta de
12
adjudicacion entregada a la secretaria. adjudicacion
La secretaria es la encargada de
Recibir el acta de | recibir el acta de adjudicacion | Acta de
13
adjudicacion creada por el Director | adjudicacion
Secretaria Diocesano.
Preparar y enviar | La secretaria prepara y envia el
Acta de
14 el acta de |acta de adjudicacién al

adjudicacion

proveedor adjudicado.

adjudicacién
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10.6. Flujograma Del Proceso De Organizacion Y Ejecucion Del

Licitacion Privada

Secretaria

Inicio

Recibir la confirmacién de
participacion

Encargado del proyecto

Asignar un lugar para el
desarrollo del evento de
licitacion privada

Convocar a los
proveedores

Ejecutar el desarrollo de la
licitacion

Pedir las cotizaciones

Documento de
cotizaciones

Remitir las
cotizaciones

Evento De
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Departamento de
contabilidad

Recibir las cotizaciones

Analizar las
cotizaciones

Andlisis de
cotizaciones

Remitir el documento de
analisis de cotizaciones

Director Diocesano

Recibir el analisis de
cotizaciones

Elaborar el acta de
adjudicadén

Acta de
adjudicadén

Remitir el acta de
adjudicadén

Secretaria

Recibir el acta de
adjudicadon

Preparar y enviar el acta
de adjudicacion

Fin
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11. Proceso De Compras De Licitaciéon Publica: $50,001.00 En Adelante
11.1. Propdsito Del Procedimiento

Cada compra debe de ser clasificada de acuerdo al monto en efectivo al que ésta asciende,
el encargado de realizar dicha clasificacion es el Director Diocesano. La razon por la cual se
efectla esta clasificacion es porque la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana
desea pretende impulsar la economia local de Santa Ana mediante la creacion de oportunidades
para la micro, mediana y grande empresa para que estas ofrezcan sus servicios. De esta manera se
evita que toda la responsabilidad del proceso de compras recaiga sobre una persona solamente, lo
cual contribuye al disefio y ejecucion de proyectos de una manera transparente y eficaz. Es por
ello que este documento es una guia para realizar compras de licitacion pablica, dichas compras
se ejecutaran cuando en monto de las ventas se encuentre en un rango que supere los $50,001.00
dolares de Estados Unidos.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado a la
organizacion y ejecucion de eventos de licitacion privada de la fundacién Caritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana.

11.2. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Organizacion y ejecucion de

eventos de licitacion privada”, el cual abarca al encargado del proyecto y sus superiores.
11.3. Responsabilidades
. Director de la Didcesis: Ejecutivo nombrado por el Obispo Presidente al cual se

le ha delegado la ejecucion de los proyectos.
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. Encargado de Proyecto: Persona encargada en la ejecucion del proyecto en el
campo con base a las instrucciones recibidas por el director y las descritas en el convenio.

. Departamento de contabilidad: Es el encargado de asegurar y verificar la correcta
aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de las transacciones
contables diarias.

11.4. Definiciones

Orden de Compra: Documento que contiene la autorizacién para comprar bienes a un
proveedor especifico.

Concurso de Oferta: Participacion de varios ofertantes en la que, previa convocatoria o
Ilamamiento y tomando en cuenta las condiciones previamente establecidas compiten en cuanto a
precio, calidad y oportunidad para prestar un servicio o proveer un bien. La adjudicacion se otorga
a quien ofrezca las mejores condiciones.

Cuadro de Anélisis de Cotizaciones: Reporte en el cual se muestra el resumen de las
diferentes cotizaciones para decidir a qué proveedor se le adjudicara la compra.

Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas: Documento en el cual se deja evidencia de
las recepcion y apertura de las ofertas de los distintos proveedores.

Acta de Adjudicacién: Documento en el cual se deja evidencia al proveedor que se le
asigno la compra de bienes y servicios.

Libro de Control de Recepcion de Requisiciones de Compra: Este libro contendra el
registro de la recepcion de todas las requisiciones de compra que sean recibidas en las diferentes
didcesis, el cual mantendra un orden de correlativo de recepcion por medio de la fecha de entrega

de las solicitudes.
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11.5.

Método De Trabajo

11.5.1. Politicas y lineamientos

El encargado del proyecto debera seguir las indicaciones plasmadas en el manual de

procedimientos para la ejecucion de compras de licitacion pablica. Esto con el propoésito de evitar

cualquier error que pueda entorpecer el proceso de compra.

Datos de control

Copia asignada a:

administracion

Departamento de

Copia  asignada  a:

administracion

Departamento  de

Puesto: Puesto:
Documento de
Paso | Responsable Actividad Descripcion
trabajo (clave)
Para clasificar una compra por
Clasificar las
licitacion publica, en monto de
1 compras por
la compra debe estar en el
licitacion publica
rango de $50,001.00 o mas.
Elaborar el | EI encargado del proyecto
Encargado del
formulario debe de elaborar el formulario
proyecto Formulario  de
requisicion de | de compra para verificar si
requisicion  de
2 compra para | existen fondos. Si existen
compra
efectuar una | fondos se reservan. El
compra de | documento debe de contener el

licitacion publica

control de presupuesto.
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o o Documento de
Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
Remitir el Formulario  de
Remite el formulario de
formulario de requisicion  de
3 compra a la secretaria para que
compra a la compra
el formulario sea sellado.
secretaria
Recibir el
Formulario  de
formulario de | La secretaria recibe el
requisicion  de
4 compra remitido | formulario remitido por el
compra
por el encargado | encargado del proyecto.
de proyecto
Revisa el formulario de
compra para verificar que este
Revisar los | contenga la  informacion
Secretaria de Formulario  de
documentos para | necesaria. Si el documento
la didcesis requisicion  de
5 efectuar una | presenta alguna irregularidad,
compra
compra de | el documento debe ser
licitacion publica | entregado de vuelta al
encargado del proyecto y el
proceso se repetira de nuevo.
Sellar los | La secretaria estampa con un | Formulario  de
6 documentos para | sello y fecha de recibido el | requisicion  de
efectuar una | formulario de requisicién de | compra
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Documento de

notificacion de que se ha

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
compra de | compra, una vez este ha sido
licitacion publica | recibido.
- Libro de
Se anota la informacion de la | Requisiciones de
Registro de los
licitacion privada expuesta en | Compra
documentos para
el formulario de requisicion de | - Formulario de
7 efectuar una
compra, en el libro de control | requisicion  de
compra de
de recepcién de Requisiciones | compra
licitacion publica
de Compra. - Control de
Secretaria de presupuesto
la diocesis Trasladar el
formulario de | EI documento de formulario
requisicion de | de requisicion de compra sera
- Formulario de
compra al | trasladado al departamento de
8 requisicion  de
departamento de | contabilidad para dar por
compra
contabilidad y al | notificada la compra de
Director licitacion publica.
Diocesano
Se recibe el documento de | Formulario de
Director Recibir el
9 requisicion de compra para la | requisicion  de
Diocesano formulario de

compra
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
requisicion de | empezado un proceso de
compra compras por licitacion publica
y se esperara el aviso del
departamento de contabilidad
de que el formulario de
requisicion de compra no
posee irregularidad alguna.
Recibir el | Se recibe el documento de
- Formulario de
formulario de | requisicién de compra para su
10 requisicion  de
requisicion de | posterior analisis y notificar la
compra
compra compra de licitacion publica.
El departamento de
contabilidad debe de revisar el
Departamento
formulario de requisicion de
de
Revisar el | compra para verificar los
contabilidad - Formulario de
formulario de | estampados. Si en dado caso el
11 requisicion  de
requisicion de | formulario presenta alguna
compra
compra irregularidad, el documento

serd devuelto a secretaria. Pero
si el documento no presenta

ninguna  irregularidad  se
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

procedera a la preparacion de
los anuncios para la compra de
licitacion puablica y el aviso al
Director Diocesano y al
Obispo Presidente de que el
documento no posee

irregularidad alguna.

12

Departamento
de

contabilidad

Notificar el
cumplimiento al
Director

Diocesano

El departamento debe de
notificar al Director
Diocesano 'y al Obispo
Presidente de que el
documento de requisicion de
compra no posee irregularidad
alguna y que por lo tanto se
puede proceder a formular los
realizar la

acuerdos para

compra de licitacion publica.

Formulario  de
requisicion  de

compra

13

Director

Diocesano

Recibir la
notificacion  de

cumplimiento

El Director Diocesano recibe
la notificacion de

cumplimiento para
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion
trabajo (clave)
posteriormente  tomar  los
acuerdos de licitacion.
El Director Diocesano debe de
tomar acuerdos sobre el
concurso de licitacion pablica.
Los acuerdos se realizaran
sobre los siguientes puntos:
- Nominacion del concurso.
- Cantidad de bienes.
Tomar acuerdos | - Caracteristicas y
sobre el concurso | especificaciones técnicas a
14

de licitacién

publica

incluir.

- Tipos de garantias a incluir
en los bienes y servicios a
licitar.

- Plazos y forma de entrega.

- Carteles a publicar, fechas y
medios de publicacion.

- Fecha de retiro de carteles

por los proveedores.
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
- Fecha y hora de apertura,
recepcion de ofertas (10 dias
habiles a partir de la primera
publicacién).
Crear el reporte de | El Director Diocesano debe de | Reporte de
acuerdos sobre el | crear un reporte sobre los | acuerdos del
15
concurso de | acuerdos establecidos del | concurso de
licitacion publica | concurso de licitacion pablica. | licitacion pablica
Remitir al
Director
departamento de
Diocesano El reporte de acuerdos del | Reporte de
contabilidad el
concurso de licitacion publica | acuerdos del
16 reporte de
deber4d ser trasladado al | concurso de
acuerdos del
departamento de contabilidad. | licitacion publica
concurso de
licitacion publica
Recibir el reporte | El departamento de | Reporte de
Departamento
de acuerdos del | contabilidad recibira el reporte | acuerdos del
17 de
concurso de | del concurso de licitacion | concurso de
contabilidad

licitacion publica

publica para su posterior uso.

licitacion publica

129



Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
El departamento de
contabilidad debe de preparar
el cartel de licitacion publica y
solicitud de publicaciones a | - Formulario de
realizar en los periodicos para | requisicion  de
Preparar del cartel
los proveedores interesados en | compra
de licitacion
18 participar. Dicha preparacion | - Reporte de
publica y solicitud
se elaborard en base a la | acuerdos del
de publicaciones
informacion presentada en el | concurso de
formulario de requisicion de | licitacion pablica
compra y el reporte de
acuerdos del concurso de
licitacion publica.
El departamento de
contabilidad debera trasladar | -  Cartel de
Remitir el cartel
el cartel de licitacion publica y | licitacidn pablica
de licitacion
solicitud de publicaciones a |- Solicitud de
19 publica y solicitud

de publicaciones

la secretaria

realizar en los periddicos a la
secretaria de la didcesis para la
difusion de la informacion

sobre la licitacién pablica.

publicaciones a
realizar en los

periddicos
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion

trabajo (clave)

La secretaria de la didcesis
- Cartel de

debe de recibir el cartel de
Recibir el cartel licitacion publica

licitacion publica y la solicitud
de licitacion - Solicitud de

20 de publicaciones a realizar en

Secretaria de

la di6cesis

publica y solicitud

los periddicos para tramitar la

publicaciones a

de publicaciones realizar en los
difusion de la informacion de
periodicos
la licitacién publica.
La secretaria recibe
informacion, carpetas y demas | -  Cartel de

Publicar del cartel

documentos y solicita a los

licitacion publica

de licitacion
21 medios la publicacion de los | - Solicitud de
publica y solicitud
anuncios de licitacion con los | publicacién en
de publicaciones
demas datos y lineamientos | periddicos
recibidos.
El encargado del proyecto
debe crear las cartas de
registro que deben  ser
Encargado del | Crear las cartas de
22 entregadas a los proveedores

proyecto

registro

que cumplan los requisitos
para participar en la licitacion

publica. La carta de registro
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
debera contener los siguientes
campos:
- Fechay hora.
- Nombre del proveedor,
direccion y teléfono.
- Nombre y firma de la
persona que retira la licitacion.
Una vez llegada la fecha y la
hora estipulada para la
presentacion de proveedores. | -  Documentos
Comprobar  los | Estos deben de entregar al | legales
23 requisitos de | encargado del proyecto los|- Giro de la
proveedores documentos que respalden la | empresa
Encargado del estructura legal y organizativa
proyecto para ofertar los bienes o
servicios solicitados.
El encargado del proyecto | - Documentos
Revisar los
deberd corroborar que cada | legales
documentos
24 proveedor que desee participar | - Giro de la
entregados por los
en la licitacion pablica debe de | empresa

proveedores

cumplir con los requisitos
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

25

26

legales y organizacionales
para poder ofertar el bien o
servicio solicitado. Aquellos
proveedores que no cumplan
seran

con los requisitos

descalificados.

Entregar las cartas

de registro

Las cartas de registro seran
entregadas de manera
individual a cada proveedor
gue cumpla con los requisitos

para poder participar en la

licitacion publica.

Cartas de registro

Controlar la
llegada de los
participantes a la

licitacion publica

Llegada la fecha, hora y lugar
sefialados para la recepcion de
ofertas, el encargado del
proyecto debe de llevar un
control de llegada de los
participantes de la licitacion.
El control debe de contener los

siguientes datos:

- Ndmero y tipo de licitacion.

Control de
llegada de los
participantes de
la licitacion

publica
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
- Fecha de recepcion y
apertura de oferta.
- Nombre de la empresa,
direccion y teléfono.
El departamento de
Recibir las | contabilidad debe de recibir | - Documento de
27
cotizaciones las cotizaciones presentadas | cotizaciones
Departamento por los proveedores.
de Se debe de realizar el analisis
contabilidad Realizar el | de cotizaciones y
- Documento de
28 analisis de | posteriormente  firmara el
cotizaciones
cotizaciones documento de andlisis de
cotizaciones.
El departamento de
Firmar el | contabilidad debera firmar el
- Documento de
29 documento de | documento de cotizaciones,
Departamento cotizaciones
cotizaciones una vez que las cotizaciones
de
hayan sido analizadas.
contabilidad
Remitir el | El departamento de
- Documento de
30 documento de | contabilidad debe de remitir el
cotizaciones
analisis de | documento de andlisis de
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
cotizaciones  al | cotizaciones al  Director
Director Diocesano.
Diocesano
El Director Diocesano debe de
Recibir el | recibir el documento de
- Documento de
31 documento de | cotizaciones para la toma de
cotizaciones
cotizaciones decisiones para la compra de
licitacion publica.
El Director Diocesano, el
Obispo  Presidente 'y el
Director Nacional revisaran y
Director Analizar el | analizaran el documento de
- Documento de
32 Diocesano documento de | cotizaciones elaborado por el
cotizaciones
cotizaciones departamento de contabilidad
para tomar una decision del
proveedor que brindaréa el bien
o servicio solicitado.
El acta de adjudicacion se
Elaborar el actade | elabora en base al anélisis | Acta de
33

adjudicacién

efectuado al documento de

cotizaciones.

adjudicacién
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
El acta de adjudicacion es
Entregar el actade | entregada al encargado del
adjudicacion  al | proyecto, con orden de | Acta de
34
encargado del | notificar los resultados de la | adjudicacion
proyecto adjudicacion a los proveedores
participantes.
El encargado del proyecto
Recibir el acta de | recibe el acta de adjudicacion | Acta de
35
adjudicacién para notificar al proveedor | adjudicacién
adjudicado.
El encargado del proyecto
debe de notificar al proveedor
Notificar
Encargado del que ha sido adjudicado. Los | Acta de
36 adjudicaciéon  a
proyecto resultados de la adjudicacién | adjudicacion
proveedor
deben ser anunciados a los
proveedores participantes.
Remitir acta de | El acta de adjudicacion debe
adjudicacién a la | serentregada la secretaria de la | Actas de
37

secretaria de la

didcesis

didcesis para que ésta sea

firmada.

adjudicacién
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
La secretaria de la didcesis
Recibir acta de | debe de recibir el acta de | Acta de
38
adjudicacion adjudicacién por parte del | adjudicacién
encargado del proyecto.
El acta de adjudicacion debe
ser preparada, para ello se
Preparar acta de Acta de
39 deberéa de revisar el acta 'y que
adjudicacion adjudicacion
ésta posea los datos necesarios
para ser enviada a su destino.
Secretaria de
El acta de adjudicacion debe
la didcesis
ser enviada al proveedor
Enviar el acta de Acta de
40 adjudicado y no adjudicado,
adjudicacion adjudicacion
con lista o copia para firma de
recibido.
Una vez el acta de
adjudicacién ha sido enviada,
Elaborar la orden
41 la secretaria de la didcesis | Orden de compra

de compra

procede a elaborar la orden de

compra.
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
Remitir la orden
La secretaria debe de remitir la
de compra al
42 orden de compra al director | Orden de compra
Director
diocesano.
Diocesano
El Director Diocesano debe de
revisar la orden de compra. Si
Revisar la orden | la orden de compra presenta
43 Orden de compra
de compra alguna irregularidad  esta
debera ser trasladada de vuelta
Director a la secretaria de la diocesis.
Diocesano Una vez la orden de compra ha
Firmar de la orden | sido revisada, ésta debe ser
44 Orden de compra
de compra firmada por el Director
Diocesano.
La orden de compra debe ser
Remitir la orden
45 remitida al encargado del | Orden de compra
de compra
proyecto.
El encargado debe de recibir la
Encargado del | Recibir la orden
46 orden de compra por parte del | Orden de compra

proyecto

de compra

Director Diocesano.
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

47

48

Revisar la orden

de compra

La revision de la orden de
compra debe ser ejecutada por
el encargado del proyecto,
para verificar que esta no
presente regularidad alguna. Si
en dado caso la orden de
compra  presenta  alguna
irregularidad, esta deberad ser
traslada de wvuelta a la

secretaria de la diocesis.

Orden de compra

Distribuir la orden

de compra

La orden de compra debera ser
distribuidas de la siguiente
manera:

- Orden de compra original: el
documento original debera ser
entregado al proveedor.

- Duplicado del documento: el
duplicado de la orden de
compra deberad ser entregado
al departamento de

contabilidad.

Orden de compra
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

- Triplicado: el triplicado del

documento debera ser
entregado al departamento de

contabilidad.

49

50

Departamento
de

contabilidad

Ejecutar la orden

de compra

El departamento de
contabilidad es el encargado
de ejecutar la orden de compra
cuando el

proveedor se

presente para efectuar la
entrega del bien o servicio

solicitado.

Orden de compra

Pago a proveedor

El departamento de
contabilidad debe realizar el
pago al proveedor cuando éste

presente las facturas sujetas a

pagar.

- Orden de
compra

- Factura sujeta a

pagar
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11.6. Flujograma Del Proceso De Compras De Licitacion Publica: $50,001.00 En

Adelante

Encargado del proyecto

Inicio

Clasificar las compras
por licitacién publica

Elaborar el formulario de
compra para efectuar una
compra de licitacion publica

Formulario de requisicion
de compra

Remitir el formulario de
requisicion de compra a
la secretaria

Secretaria

Recibir el formulario de
compra remitido por el
encargado de proyecto

Revisar los documentos
para efectuar una compra
de licitacion publica

Sellar los documentos para
efectuar una compra de
licitacion publica

Registro de los
documentos para
efectuar una compra
de licitacion publica

Libro de control de
requisiciones de
compra

Trasladar el formulario de
requisicion de compra al
departamento de
contabilidad y al Director
Diocesano

141



Secretaria Director Diocesano

A Recibir el formulario de
requisicion de compra

Recibir la notificacion de
cumplimiento

Tomar acuerdos sobre el
concurso de lidtacion
publica

Crear el reporte de
acuerdos sobre el
concurso de licitacion
publica

Reporte de acuerdos del
concurso de lidtacion
publica

Remitir al departamento de
contabilidad el reporte de
acuerdos del concurso de

licitacion publica

Departamento de
contabilidad

Recibir el formulario
de requisicion de
compra

Revisar el formulario
de requisicién de
compra

Notificar el cumplimiento
al Director Diocesano

Recibir el reporte de
acuerdos del concurso
de licitacion publica

Preparar del cartel de
licitacion publica y solicitud
de publicaciones

Remitir el cartel de
licitacion publica y solicitud
de publicaciones la
secretaria
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Departamento de
contabilidad

Secretaria

Encargado del
proyecto

|-

-

P

Recibir el cartel de
licitacion publica y
solicitud de publicaciones

Publicar del cartel de
licitacion publicay
solicitud de publicaciones

Crear las cartas de
registro

l

Cartas de registro

Comprobar los requisitos
de proveedores

l

- Documentos legales
- Giro de laempresa

Revisar los documentos
entregados por los
proveedores

l

Entregar las cartas de
registro

i

Controlar la llegada de los
participantes a la licitacion
publica

l

C

143



Encargado del
proyecto

Recibir el acta de
adjudicadon

Notificar adjudicacién a
proveedor

Remitir acta de
adjudicadoén a la
secretaria de la didcesis

Departamento de

contabilidad

Recibir las
cotizaciones

Realizar el analisis de
cotizaciones

Documento de
cotizaciones

Firmar el documento de
cotizaciones

Remitir el documento de
analisis de cotizaciones al
Director Diocesano

Director
Diocesano

Recibir el documento
de cotizaciones

Analizar el
doaumento de
cotizaciones

Elaborar el acta de
adjudicadon

Acta de
adjudicadon

Entregar el acta de
adjudicadon al
encargado del proyecto
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Encargado del
proyecto

Recibir la orden de
compra

Revisar la orden de
compra

Distribuir la orden de
compra

Secretaria

Recibir acta de
adjudicadon

Preparar acta de
adjudicadon

Enviar el acta de
adjudicadon

Elaborar la orden
de compra

Orden de compra

Remitir la orden de
compra al Director
Diocesano

Director Diocesano

Revisar la orden de
compra

Firmar de la orden de
compra

Remitir la orden de
compra
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Encargado del
proyecto

Departamento de
Contabilidad

Ejecutar la orden de
compra

Pago a proveedor

Fin
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12. Procedimientos Para EI Manejo De Los Fondos De Caja Chica
12.1. Propdsito Del Procedimiento

Con el fin de disponer informacion documentada que contribuya al desarrollo de las
actividades del departamento de contabilidad y administracion general, es necesario plasmar los
conocimientos que implica el desarrollo de las actividades para disposicion del personal que
necesite ser capacitado o que tengan dudas a resolver. De esta manera se evitan errores en el
manejo de los fondos de caja chica, al poseer un manual que contenga los pasos a seguir para dicha
actividad u operacion.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado al
manejo de los fondos de caja chica de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.
Este manual debe de contener un vocabulario que sea entendible por los usuarios encargados de
realizar las compras, sin ninguna clase de inconveniente.

12.2. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Manejo de los fondos de caja
chica”, el cual abarca al personal encargado de hacer uso de los fondos de la caja chica de la
fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

12.3. Responsabilidades

. Encargado de Proyecto: Persona encargada en la ejecucién del proyecto en el
campo con base a las instrucciones recibidas por el Director y las descritas en el convenio.

. Funcionario Responsable: Sera la persona designada para autorizar una

transaccion en la que este no ha participado como componente en la decision inicial.
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. Departamento de contabilidad: Es el encargado de asegurar y verificar la correcta
aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de las transacciones
contables diarias.

12.4. Definiciones

Transaccion: Operacion administrativa, comercial o bursétil.

Egresos: Se conoce como tal al pago por la compra de bienes o servicios, o para abonar o
cancelar una obligacion.

Caja Chica: Fondo para efectuar pagos en efectivo por gastos menores, exclusivamente
para fines de la entidad.

12.5. Método De Trabajo

12.5.1. Politicas y lineamientos

. Para compras y/o gastos menores cada proyecto dispondra de un fondo de caja

. chica, cuyo monto sera aprobado por el Director Diocesano a fin de tener capacidad
para cubrir gastos en efectivo. El fondo fijo podréa establecerse en un

. rango de $150.00 hasta $350.00.

. El fondo estara a cargo de la persona que para ello se designe y a nombre de ésta se
emitira el cheque, quién administrara el fondo de caja chica. Teniendo que responder ante las
instancias correspondientes por cualquier irregularidad que se produzca en el manejo de este.

. Los fondos de caja chica deben utilizarse exclusivamente para cubrir gastos y/o
egresos menores de acuerdo a los requerimientos y necesidades de los proyectos.

. Deberé entenderse como gastos menores, todos aquellos egresos imprevistos e

ineludibles que deben ser pagados en efectivo por la adquisicion de bienes y/o servicios.
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. El fondo estara sujeto a arqueos sorpresivos y periddicos procedimiento que estara
a cargo del funcionario responsable en la oficina Nacional de Céritas y en la diocesis por el

funcionario designado.

. En ningln caso, este fondo debera utilizarse para:

o Cambio de cheque.

o Adelantos de sueldos.

o Préstamos personales.

o Cualquier otra actividad que no esté normado.

. El monto méximo a desembolsar sera establecido por el Director de cada didcesis,

en un rango de $25.00 a $50.00.

. En caso que el gasto incurrido exceda el limite establecido deberd tramitarse su
pago a través de cheque.

. No seran canceladas las solicitudes de reembolso, cuyos comprobantes de caja
chica vayan soportados con copias de facturas, recibos y otros. Y aquellos que no cumplan con las
normas legales y procedimientos administrativos establecidos.

. El reembolso del efectivo se hara mediante comprobante de pago con cargo a los
gastos del proyecto y abono a bancos debidamente autorizados y soportados, el cual debera
solicitarse cada vez que se haya gastado el 60% del fondo.

. No seran canceladas las solicitudes de reembolso, cuyos comprobantes de caja
chica vayan soportados con copias de facturas, recibos y otros. Y aquellos que no cumplan con las
normas legales y procedimientos administrativos establecidos.

. Se implementara una caja chica para cada proyecto a desarrollar cuando su lapso

de vida sea igual o mayor a tres afios y el flujo de efectivo anual supere los $70,000 dolares.
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Datos de control

Copia asignada a:

administracion

Departamento  de

Fecha de implantacion:

Puesto: Version:
ENTREGA DE EFECTIVO
o o Documento de
Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
El encargado de caja chica
debe de llenar el vale
Llenar el vale
1 provisional para efectuar | Vale provisional
provisional
Solicitante  de la solicitud de entrega de
fondos de caja efectivo.
chica Remitir el vale | El solicitante de caja chica
provisional al | debe de remitir el vale
2 Vale provisional
encargado de caja | provisional al coordinador
chica del proyecto.
Se recibe el vale
Recibir el vale | provisional para efectuar
3 Vale provisional
Coordinador del | provisional posteriormente la revision
proyecto del vale.
Revisar el wvale | El coordinador del
4 Vale provisional
provisional proyecto debe de revisar el
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ENTREGA DE EFECTIVO

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

vale provisional, para

corroborar  los  datos
proporcionados en el vale.
Si en dado caso el vale
presenta alguna
irregularidad, el vale es
entregado de nuevo al
solicitante de fondos de
caja chica y el proceso se

repite de nuevo.

Coordinador del

proyecto

Autorizar el

provisional

vale

Una vez que el vale

provisional ha  sido
revisado, se procede a la
autorizacion del

documento.

Vale provisional

Remitir el
provisional
solicitante
de

fondos

chica

vale
al
de

caja

Una vez que el vale

provisional ha  sido
revisado y autorizado, el
vale es remitido de vuelta
al solicitante de fondos de

caja chica

Vale provisional
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ENTREGA DE EFECTIVO

Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
Recibe el vale provisional
Recibir el vale | revisado y autorizado para
7 Vale provisional
provisional posteriormente solicitar la
Solicitante  de entrega de efectivo.
fondos de caja El wvale provisional es
chica remitido al encargado de
Remitir el vale
8 caja chica para que se | Vale provisional
provisional
efectie la entrega de
efectivo.
Recibe el vale provisional
Recibir el vale
9 para efectuar la entrega de | Vale provisional
provisional
efectivo.
Una vez que el vale
Encargado  de provisional  ha  sido
caja chica autorizado, se efectla la
10 Entregar el efectivo | entrega de efectivo al | Vale provisional
solicitante tomando en
cuenta las normas
generales.
El solicitante de fondos de
11 Recibir el efectivo

caja chica recibe el
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ENTREGA DE EFECTIVO

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

12

Solicitante  de
fondos caja

chica

efectivo solicitado para
efectuar compras o pagos

imprevistos.

Rendir cuentas

Después de hacer uso del
vale provisional como
respaldo  de efectivo
entregado para efectuar
compras 0 pagos
imprevistos, se debe de
rendir cuentas al
encargado de caja chica
por el monto entregado a
mas tardar 24 horas
después de la emision del
vale. La rendicion de
cuentas se debe de realizar
mediante la presentacion
de las facturas que
respalden el uso de los

fondos solicitados.

Facturas

originales
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ENTREGA DE EFECTIVO

Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion .
trabajo (clave)
Para liquidar el vale
provisional, las facturas
presentadas por el
Encargado de | Liquidar el vale | solicitante de fondos de
13
caja chica provisional caja chica deben ser

anexadas al vale
provisional y el vale queda

archivado.
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12.6. Flujograma del proceso de entrega de efectivo

Salicitante de fondos

de caja chica

Inicio

Llenar el vale
provisional

Vale provisional

Remitir & vale
provisional al encargado
de caja chica

Redbir elvale
provisicnal

Remitir o vale
provisicnal

Recbir el efectivo

Rendir cuentas

Encargado del
proyecto

Recbir elvale
provisional

Revizar el vale
provisional

Autonzar elvale
provisional

Remitir & vale provisional al
solictante defondos de cja
chia

Encargado de caja
chica

Recbir elvale
provisional

Entregar el
efectivo

Liquidar el vale
provisional
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13. Proceso De Reembolso De Los Fondos De Caja Chica
13.1. Proposito Del Procedimiento

Con el fin de disponer informacién documentada que contribuya al desarrollo de las
actividades del departamento de contabilidad y administracion general, es necesario plasmar los
conocimientos que implica el desarrollo de las actividades para disposicion del personal que
necesite ser capacitado o que tengan dudas a resolver. De esta manera se evitan errores en el
reembolso de fondos de caja chica, al poseer un manual que contenga los pasos a seguir para dicha
actividad u operacion.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado al
reembolso de los fondos de caja chica de la fundacién Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa
Ana. Este manual debe de contener un vocabulario que sea entendible por los usuarios encargados
de realizar las compras, sin ninguna clase de inconveniente.

13.2. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Reembolso de los fondos de caja
chica”, el cual abarca al personal encargado de hacer uso de los fondos de la caja chica de la
fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

13.3. Responsabilidades

o Encargado de Proyecto: Persona encargada en la ejecucion del proyecto en el
campo con base a las instrucciones recibidas por el Director y las descritas en el convenio.

o Funcionario Responsable: Sera la persona designada para autorizar una

transaccion en la que este no ha participado como componente en la decision inicial.
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o Departamento de contabilidad: Es el encargado de asegurar y verificar la correcta
aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de las transacciones
contables diarias.

13.4. Definiciones

Transaccion: Operacion administrativa, comercial o bursatil.

Egresos: Se conoce como tal al pago por la compra de bienes o servicios, o para abonar o
cancelar una obligacion.

Caja Chica: Fondo para efectuar pagos en efectivo por gastos menores, exclusivamente
para fines de la entidad.

13.5. Meétodo De Trabajo

13.5.1. Politicas y lineamientos

o El encargado del fondo solicitara reembolso cuando se haya gastado un maximo

o del 60% del fondo.

o Al solicitar el reembolso, debera efectuarlo por escrito debidamente revisado y
autorizado por el funcionario responsable en el formato respectivo.

o Toda la documentacidon de respaldo de los comprobantes de caja chica debera estar
previamente estampado con el sello que diga “Pagado de caja chica, Cheque No., Banco, Fecha,
Vo.Bo.” al momento de efectuarse la cancelacion, con el propésito de evitar duplicidad de pago.

o No seran canceladas las solicitudes de reembolso, cuyos comprobantes de caja
chica vayan soportados con copias de facturas, recibos y otros. Y aquellos que no cumplan con las

normas legales y procedimientos administrativos establecidos.
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Datos de control

Copia

asignada  a:

administracion

Departamento

de

Copia asignada a:

administracion

Departamento

de

Puesto: Puesto:
REEMBOLSO DE CAJA CHICA
o o Documento de
Paso Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
Se presenta el vale
Solicitante  de
Presentar el vale | provisional para iniciar el
1 fondos de caja Vale provisional
provisional proceso de fondos de caja
chica
chica.
El encargado de caja chica
debe revisar el wvale
provisional, para
corroborar  los  datos
Encargado  de | Revisar el vale | proporcionados en el vale.
2 Vale provisional
caja chica provisional Si en dado caso el vale

presenta alguna
irregularidad, el vale es
entregado de nuevo al

solicitante de fondos de
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

caja chica y el proceso se

repite de nuevo.

Revisar los fondos

de caja chica

El encargado de caja chica
debe  corroborar  los
fondos de caja chica para
efectuar la solicitud de
entrega de efectivo. Al
darse cuenta que los
fondos han sido gastados
en un maximo del 60%,
deberé crear una solicitud

de reembolso.

Vale provisional

Crear la solicitud

de reembolso

Una vez se ha verificado
la cantidad de fondos
gastados, el encargado de
caja chica debe crear una
solicitud de reembolso
para evitar que la caja
chica se quede sin fondos.

Dicha solicitud de

Vales
provisionales

liquidados
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

reembolso deberd incluir
lo siguiente:

- Presentaciéon de los
gastos efectuados hasta
8la fecha.
- Vales provisionales

liquidados.

Encargado  de

caja chica

Remitir la solicitud

de reembolso

Se traslada la solicitud de
reembolso al
departamento de
contabilidad para la

obtencién de fondos para

caja chica.

Formulario de

solicitud de

reembolso

Departamento de

contabilidad

Recibir la solicitud

de reembolso

El  departamento  de
contabilidad recibe la
solicitud de reembolso
presentada por el

encargado de caja chica.

Formulario de

solicitud de

reembolso

Revisar

solicitud

reembolso

de

de

Se revisa la solicitud de
reembolso para verificar

que los gastos los fondos

Formulario de

solicitud de

reembolso
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

han sido gastados en un
méximo del 60%. Si en
dado caso el documento
presenta alguna
irreqularidad  éste  es
trasladado de vuelta al
encargado de caja chica 'y

el proceso se repite de

nuevo.

Entregar

reembolso

el

El  departamento  de
contabilidad procede a
efectuar la entrega del
reembolso al encargado

de caja chica.

Encargado  de

caja chica

Recibir

reembolso

el

Una vez la solicitud de
reembolso ha  sido
aprobada, el departamento
de contabilidad entrega al

encargado de caja chica el

reembolso solicitado.
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13.6. Flujograma Del Proceso De Reembolso De Caja Chica

Solicitante de fondos

de caja chica

Inicio

Presentar el vale
provisional

Encargado de caja

chica

Revisar el vale provisional

Revisar los fondos de
caja chica

Crear la solicitud de
reembolso

Solicitud de
reembolso

Remitir la solicitud de
reembolso

Recibir el reembolso

Fin

Departamento de

contabilidad

Recibir la solicitud de
reembolso

Revisar de solicitud de
reembolso

Entregar el reembolso
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14. Proceso De Control Sobre Activos Fijos
14.1. Propdsito Del Procedimiento

Con el fin de disponer informacion documentada que contribuya al desarrollo de las
actividades que incluyan adquisiciones, mantenimiento y reparacion de activos fijos, es necesario
plasmar los conocimientos que implica el desarrollo de esas actividades para disposicion del
personal que necesite ser capacitado o que tengan dudas a resolver.

De esta manera se evitan errores en el control sobre activos fijos, al poseer un manual que
contenga los pasos a seguir para dicha actividad u operacion.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado al
control de activos fijos de la fundacién Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana. Este manual
debe de contener un vocabulario que sea entendible por los usuarios encargados de realizar control,
sin ninguna clase de inconveniente.

14.2. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Control sobre activos fijos”, el
cual abarca al personal encargado de hacer uso de los fondos de la caja chica de la fundacion
Céritas de El Salvador, Di6cesis de Santa Ana.

14.3. Responsabilidades

o Caritas Diocesanas: Oficina de la didcesis, encargada de la ejecucion de proyectos
de Céritas de El Salvador.

o Encargado de Proyecto: Persona encargada en la ejecucion del proyecto en el

campo con base a las instrucciones recibidas por el director y las descritas en el convenio.
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o Registros Contables: Se entiende provenientes de un sistema de contabilidad

generalmente aceptado en concordancia con las leyes.
14.4. Definiciones

Activo fijo: Son los activos que corresponden a bienes y derechos que no son convertidos
en efectivo por una empresa en el afo, y permanecen en ella durante mas de un ejercicio.

Adquisiciéon: Compra de un activo fijo necesario para el desarrollo de las actividades del
proyecto a ejecutar.

Mantenimiento: Acciones que tienen como objetivo preservar un articulo o restaurarlo a
un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida.

Vida util: Periodo durante el cual se espera utilizar el activo amortizable por parte de la
empresa bajo un criterio de eficiencia econdmica o funcionamiento. La vida Gtil probable de los
bienes solo constituye una media aproximada respecto a la vida real de los mimos, en la que

influyen los siguientes factores:

o El uso al que estan sometidos y su regular funcionamiento.

o El mantenimiento y reparaciones que se les preste.

o La obsolescencia por los avances tecnoldgicos, cambios de moda y costumbres.

o La estimacion de la vida Gtil probable esté en la experiencia o se halla regulada por

las disposiciones legales correspondientes
Obsolescencia: Es la condicion o estado en que se encuentra un producto que ya ha

cumplido con una vigencia o tiempo programado para que siga funcionando.
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14.5. Método De Trabajo

14.5.1. Politicas y lineamientos

o Todas las adquisiciones y reparaciones de activos fijos deberan realizarse con base
en solicitudes debidamente documentadas, conforme a la reglamentacion establecida para
compras.

o Los Activos Fijos de las didcesis estaran compuestas por bienes de valor
significativo, utilizados de manera permanente en el proyecto, considerando las reglas del
convenio con el donante.

o Las didcesis deberan utilizar sus activos fijos en los fines institucionales previstos,
elaborar y ejecutar un programa de mantenimiento preventivo de los mismos, y emplear todos los
medios que permitan prolongar hasta el maximo posible la vida atil de los activos fijos
institucionales.

o Los registros de activos fijos detallados deben permitir el control de retiros,
traspasos y mejoras sobre los activos fijos, ademés de su conciliacion con las cuentas contables de

mayor, por una persona independiente de su registro y custodia.
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Datos de control

Copia

asignada a:

administracion

Departamento  de

Copia asignada a:

administracion

Departamento  de

Puesto:

Puesto:

REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

Encargado del

proyecto

Crear el documento
de presentacion del

proyecto

El encargado del proyecto
debe de crear un
documento de
presentacion del
proyecto, dicho
documento debe contener
el presupuesto y flujo de
efectivo con sus
respectivos anexos todo
en formato PDF. Los
anexos deben de estar
conformados por los
permisos legales para su
gjecucién, la  mision,

vision 'y objetivos del

Documento de
presentacion  del
proyecto en

formato PDF
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Documento de

proyecto

Paso | Responsable Actividad Descripcion .
trabajo (clave)
proyecto,  organigrama
del proyecto,
especificacion de los
bienes 0 servicios
necesarios.
Remitir el | El documento de | Documento de
documento de | presentacion del proyecto | presentacion  del
2
presentacion del | debe ser remitido al | proyecto en
proyecto Director Diocesano. formato PDF
El Director Diocesano | Documento de
Recibir el
recibe el documento de | presentacion  del
Director documento de
3 presentacion del proyecto | proyecto en
Diocesano presentacion del
para posteriormente | formato PDF
proyecto
revisarlo.
El documento de | Documento de
presentacion del proyecto | presentacion  del
Revisar del
es revisado por el | proyecto en
Director documento de
4 Director Diocesano, si el | formato PDF
Diocesano presentacion del

documento no presenta
ninguna irregularidad el

director trasladara el
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Documento de

proyecto

Paso | Responsable Actividad Descripcion .
trabajo (clave)
documento a la secretaria,
pero si se encuentra
alguna regularidad el
documento sera
trasladado de vuelta al
encargado del proyecto y
el proceso se repite de
nuevo.
Una vez que el | Documento de
documento de | presentacion  del
Remitir el
presentacion del proyecto | proyecto en
documento de
5 ha sido revisado por el | formato PDF
presentacion del
Director Diocesano, el
proyecto
documento se remite a la
secretaria.
La secretaria es la | Documento de
Recibir el | encargada de recibir el | presentacion  del
documento de | documento de | proyecto en
6 Secretaria
presentacion del | presentacion del proyecto | formato PDF

para posteriormente

enviarlo a sus destinos.

168



REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion .
trabajo (clave)
El documento es enviado | Documento de
por correo electronico a | presentacion  del
Enviar el documento | los cooperantes | proyecto en
7 de presentacion del | internacionales con el fin | formato PDF
proyecto de completar la solicitud
de fondos para el
proyecto deseado.
Una vez que el | Correo electronico
cooperante internacional | de aprobacién de
ha notificado el periodo | fondos solicitados
de revision del
documento de
Recibir la
presentacion del
8 aprobacion de
proyecto. La secretaria
fondos

debera estar pendiente del
correo electronico en el
tiempo establecido para
verificar si los fondos han

sido aprobados.
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Documento de

correo electronico

Paso | Responsable Actividad Descripcion .
trabajo (clave)
La secretaria debe de | Correo electronico
notificar al  Director | de aprobacion de
Notificar la | Diocesano  sobre la | fondos solicitados
9 Secretaria aprobacion de | aprobacion de solicitud de
solicitud de fondos | fondos realizada
mediante  un  correo
electrénico.
El Director Diocesano | Correo electrénico
Recibir la | debe recibir la | de aprobacion de
notificacion de | notificacion de | fondos solicitados
10
aprobacion de | aprobacion de solicitud de
solicitud de fondos | fondos mediante correo
electrénico.
Director En respuesta a la solicitud | Correo electrénico
Diocesano de aprobacion de fondos, | de aprobacién de
Responder la
el Director Diocesano | fondos solicitados
solicitud de
debe de agradecer por la
11 aprobacion de
aprobacion y especificar
fondos mediante

que enviara lo més pronto
posible el numero de las

cuentas bancarias para
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion .
trabajo (clave)
que se realicen los
desembolsos.
El director Diocesano
debe dar la orden al
Orden de apertura de | departamento de
cuentas  bancarias | contabilidad de apertura
8 para el desembolso | de cuentas bancarias para
de fondos el desembolso de los
fondos por parte del
cooperante internacional.
El  departamento  de
Recibir la orden de | contabilidad es notificado
apertura de cuentas | por el director diocesano
13 bancarias para el | para efectuar la apertura
Departamento | desembolso de | de cuentas bancarias para
de fondos el desembolso de los
contabilidad fondos solicitados.
Se debe de abrir cuentas
Apertura de cuenta
de cheques y ahorros o
14 bancaria de ahorro o

de cheques para el

una de ellas, para recibir

los fondos solicitados
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion .
trabajo (clave)
desembolso de los|para el proyecto a
fondos solicitados ejecutar. Las cuentas
bancarias se deben de
aperturar con tres firmas,
indispensables dos de
ellas. Las tres firmas
deben ser la del Obispo
Diocesano Presidente, El
Director y otra persona
que designe el Obispo
Presidente.
El  departamento  de | NUmero de cuenta
Remitir el nmero de | contabilidad debe remitir | de ahorro o de
cuenta bancaria de | el nimero de cuenta | cheques
15
ahorro o de cheques | bancaria de ahorro o de
al director diocesano | cheques al  director
diocesano.
El director diocesano | Numero de cuenta
Recibir el nimero de
Director debe de recibir por parte | de ahorro o de
16 cuenta de ahorro o de
diocesano del departamento de | cheques

cheques

contabilidad el nUmero de
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion .
trabajo (clave)
cuenta de ahorro o de
cheques.
El director diocesano | NUmero de cuenta
debe de enviar al|de ahorro o de
cooperante internacional | cheques
Enviar el nimero de | el nUmero de la cuenta de
17 cuenta de ahorro o de | ahorro o de cheques para
cheques que se efectite el
desembolso de efectivo
solicitado mediante
correo electrénico.
El  departamento  de | Documento
contabilidad debe de | escaneado del
Enviar la
enviar mediante un correo | abono del banco
notificacion de
Departamento electrénico el acuse de | por el deposito
recepcion de los
18 de recibido a Caritas | recibido
fondos solicitados al
contabilidad Internacionales o al

cooperante

internacional

cooperante internacional
el documento escaneado

de la nota del abono del
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion .
trabajo (clave)
banco por el depdsito
recibido.
Las adquisiciones de | Formulario de
bienes y servicios deben | orden de compra
respaldarse con el
Registrar la
Formulario de orden de
19 adquisicion de
compra el cual debe estar
bienes y servicios
numerado
correlativamente en
Encargado del
forma impresa.
proyecto
Para efectuar compras el | - Requisicion de
encargado del proyecto | compra
presentara la | - Orden de compra
Crear la orden de
20 documentacion requerida | original
compra

y emitir la orden de
compra para que esta sea

analizada y ejecutada por

- Facturas

originales a pagar
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
el  departamento  de
contabilidad.
El encargado del proyecto | Orden de compra
Remitir la orden de | debe de remitir la orden
compra al | de compra al
21
departamento de | departamento de
contabilidad contabilidad para que ésta
sea revisada.
El  departamento  de | - Requisicion de
contabilidad debe de | compra
revisar la orden de |- Orden de compra
compray la factura sujeta | original
a pagar, la cual debe de | - Facturas
Departamento llevar el nombre, firma, | originales a pagar
Revisar la orden de
22 de fecha y sello del proyecto
compra
contabilidad que recibi6 el bien o

servicio y consignado a
nombre de Caritas de la
respectiva diocesis. Si en
dado caso los documentos

presentados carecen de
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

nombres, firmas, sellos o
datos incompletos, el
encargado del proyecto
deberd de repetir el
proceso otra vez para
efectuar cambios

necesarios.

23

Departamento
de

contabilidad

Pagar a proveedores

Una vez se ha revisado los
documentos, el
departamento de
contabilidad da el visto
bueno para efectuar el
pago a los proveedores y
dar por terminada la

compra.

- Requisicion de
compra
- Orden de compra
original
- Facturas

originales a pagar

24

Encargado del

proyecto

Recibir los activos

Una vez que se haya
efectuado el pago al
proveedor, el encargado
de compras debe de
recibir los activos

adquiridos.
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

25

Departamento
de

contabilidad

Desarrollar
procedimientos para

contratar seguros

El  departamento  de
contabilidad debe de
establecer los pasos a
sequir para la
contratacion de seguros
sobre los activos fijos en
los casos que considere
necesario el Director
Diocesano y el Obispo

Presidente.

26

Departamento
de

contabilidad

Registrar los activos

Las diécesis mediante el
departamento de
contabilidad deben de
mantener los registros de
activos fijos que permitan
su correcta clasificacion y
el control oportuno de su
ingreso, uso, disposicion
0 consumo. Los registros
detallados, incluiran la

siguiente informacion:

Documento de

registro de activos
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

* Descripcion del activo,
ubicacion y ndmero de
identificacion.

* Fecha de compra y costo
de adquisicion.

* Depreciacion aplicada,
vida dtil estimada y valor
residual cuando sea
aplicable.

* Monto acumulado por
las provisiones de

depreciacion.

27

Departamento
de

contabilidad

Crear la codificacion

de activos fijos

Las diocesis mediante el
departamento de
contabilidad deben de
establecer una
codificacion que permita
el control de todos sus
activos fijos, cualquier
tipo de codificacion que

se establezca debera estar
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

de acorde con las

particularidades de las

diocesis 'y con los
proyectos que maneje.
Todo activo fijo llevard
impreso el  codigo
correspondiente, en una
parte visible, de modo que

permita su identificacion.

28

29

Encargado del

proyecto

Elaborar el programa
de  mantenimiento

preventivo

El encargado del proyecto
debe de elaborar wun
programa de
mantenimiento

preventivo para prolongar
hasta el maximo posible

la vida util de los activos

fijos institucionales.

Programa de
mantenimiento

preventivo

Custodia y
proteccién de activos

fijos

El encargado del proyecto
debe de determinar por
las

escrito personas

responsables  de la
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

custodia de los activos
fijos asignados a cada

proyecto.

30

Director

Diocesano

Delimitar

responsabilidades

las

El Director Diocesano
debe  establecer de
acuerdo con las
necesidades de la diocesis
la  delimitacién de
responsabilidades de
personal encargo de la
custodia de los activos

fijos.

180



14.6. Flujograma del procedimiento de Reembolso de caja Chica

Encargado del proyecto

Inicio

Crear el doaumento de
presentacion del proyecto

Documento de
presentacion del
proyecto

Remitir el documento
de presentacion del
proyecto

Director Diocesano

Recibir el documento
de presentacon del

proyecto
Si el documento
presenta alguna
iregularidad .
Revisar del

doaumento de
presentacion del
proyecto

Si el documento no
presenta alguna
iregularidad

Remitir el
doaumento de
presentacion del
proyecto
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Director Diocesano

Recibir la notificacion de
aprobacion de solicitud de
fondos

Responder la solicitud de
aprobacion de fondos mediante
correo electronico

Orden de apertura de cuentas
bancarias para el desembolso de
fondos

Secretaria

Recibir el documento de
presentacion del proyecto

Enviar el documento de
presentacion del
proyecto

Recibir la aprobacion de
fondos

Notificar la aprobacién de
solicitud de fondos
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Director Diocesano

Recibir el nimero de
cuenta de ahorro o de
cheques

Enviar el nUmero de
cuenta de ahorro o de
cheques

Departamento de
Contabilidad

Recibir la orden de
apertura de cuentas
bancarias para el
desembolso de fondos

Apertura de cuenta
bancaria de ahorro o de
cheques para el
desembolso de los fondos
solicitados

Remitir el nmero de
cuenta bancaria de ahormro
o de cheques al director
diocesano

Enviar la notificacién de

recepcion de los fondos

solicitados al cooperante
internacional

183



Departamento de
Contabilidad

Revisar la orden de
compra

Pagar a
proveedores

Encargado del
proyecto

Registrar la adquisicion de
bienesy servicios

Crear la orden de
compra

Orden de compra

Remitir la orden de
compra al departamento
de contabilidad
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Departamento de

Contabilidad

Pagar a
proveedores

Desarrollar
procedimientos para
contratar seguros

Registrar los
activos

Crear la codificacion
de activos fijos

Encargado del

Director Diocesano
Proyecto

Delimitar las

Recibir los activos responsabilidades

Fin

Elaborar el programa de
mantenimiento
preventivo

Custodia y proteccion de
activos fijos
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15. Proceso De Seleccion De Personal Para Voluntariado
15.1. Propdsito Del Procedimiento

Con el fin de disponer informacion documentada que contribuya al desarrollo de las
actividades que permita la seleccién de personal para voluntariado, es necesario plasmar los
conocimientos que implica el desarrollo de esas actividades para disposicion del personal que
necesite ser capacitado o que tenga dudas a resolver.

De esta manera se evitan posibles errores en la seleccion de personal para voluntariado al
poseer un manual que contenga los pasos a seguir para dicha actividad u operacion.

Con el disefio de este manual se espera contribuir al establecimiento de una herramienta de
trabajo escrita, que incluya cada paso o actividad a realizar en el procedimiento relacionado en la
seleccion de personal para voluntariado de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa
Ana. Este manual debe de contener un vocabulario que sea entendible por los usuarios encargados
de realizar control, sin ninguna clase de inconveniente.

15.2. Alcance

Este manual de procedimientos aplica al procedimiento “Seleccion de personal para
voluntariado”, el cual abarca al personal encargado de hacer las respectivas evaluaciones para la
seleccion de personal para voluntariado y la persona evaluada en la fundacion Céritas de El
Salvador, Di6cesis de Santa Ana.

15.3. Responsabilidades

o Caritas Diocesanas: Oficina de la diocesis, encargada de la ejecucion de proyectos
de Céritas de El Salvador.

o Encargado de Proyecto: Persona encargada en la ejecucion del proyecto y

capacitar al voluntariado para el desarrollo de actividades.
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o Encargado/a del voluntariado: Persona encargada de realizar las entrevistas y
evaluaciones de aptitudes a los voluntarios/as.

Definiciones

Voluntario: Conjunto de personas reunidas libre y desinteresadamente a un grupo para
trabajar con fines benéficos o altruistas.

Evaluacion: Valoracién de conocimientos, actitud y rendimiento de una persona o de un
servicio.

Proyecto: Planificacion de un conjunto de objetivos que se encuentran interrelacionados y
coordinados.

15.4. Meétodo De Trabajo

15.4.1. Politicas y lineamientos

o Todas las evaluaciones realizadas a estudiantes universitarios/as deben de
ejecutarse si el evaluado/a presenta la carta de recomendacion universitaria. Esto para hacer
constancia que la universidad esta consciente de las actividades que el voluntario/a desarrollara en
la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

o Las evaluaciones deben de indicar el area que se ajuste al perfil del voluntario/a
evaluado para el beneficio de éste.

o Los resultados de cada evaluacion deben de ser archivados mientras dure el periodo
del voluntariado.

o La persona que desea realizar el voluntariado debe de especificar qué tipo de
enfermedades padece y asi prevenir cualquier tipo de incidente que perjudique la salud del
voluntario/a, al asignar a la persona en un ambiente adecuado que le permita desarrollar sus

actividades.
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Se debe de tomar control de la asistencia del voluntario/a para la creacion de la

carta de constancia de voluntariado.

Datos de control

Copia

asignada

administracion

a:

Departamento  de

Copia asignada a:

administracion

Departamento  de

Puesto:

Puesto:

Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

Voluntario/a

Entregar la carta de
recomendacién
universitaria a la

secretaria/o

El universitario/a que
desee realizar actividades
de voluntariado en la
fundacion Céritas de El
Salvador, Didcesis de
Santa Ana, debe de
presentar una carta de
recomendacion

universitaria que haga
constar que las
autoridades universitarias
correspondientes

conocen de las

actividades que el

Carta de

recomendacion

universitaria
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Documento de

voluntariado

universitaria

el perfil universitario del

voluntario/a.

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
estudiante realiza en la
fundacion.
Recibe la carta de
Recibir la carta de Carta de
recomendacion
2 recomendacion recomendacion
universitaria  entregada
universitaria universitaria
por el voluntario/a
Remite la carta de
Secretaria/o Remitir la carta de | recomendacion al
recomendacion encargado/a del | Carta de
3 universitaria al | voluntariado para que | recomendacion
encargado/a del | realice las evaluaciones | universitaria
voluntariado correspondientes al
voluntario/a.
Recibe la carta de
Encargado/a Recibir la carta de | recomendacion Carta de
4 del recomendacion universitaria para conocer | recomendacion

universitaria
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Paso

Responsable

Actividad

Descripcion

Documento de

trabajo (clave)

Revisar la carta de

recomendacién

universitaria

Revisa que en la carta de
recomendacion
universitaria se
especifique lo siguiente:

- ElI nombre de Ia
fundacién, que es el lugar
en donde se realiza el
voluntariado.

- La fecha de creacion del
documento.

- El'  nombre del
estudiante  universitario
que desea realizar el
voluntariado.

- Carrera universitaria.

- Firma y sello de la
autoridad  universitaria

correspondiente.

Carta de

recomendacion

universitaria

Entrevistar

voluntario/a

al

Entrevista al voluntario/a
para conocer mas sobre

su  personalidad, sus
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
metas como estudiante
universitario y conocer
las actitudes, aptitudes y
habilidades de la persona
para el voluntariado.
Remite la carta de
compromiso al
Remitir la carta de | voluntario/a para que éste
Carta de
8 compromiso al | tome consciencia de los
compromiso
voluntario/a valores de la fundacion y
del compromiso  del
voluntariado.
Recibir la carta de | Recibe la carta de | Carta de
9 Voluntario/a
compromiso compromiso. compromiso
Revisa la carta de
compromiso y cualquier
Revisar la carta de Carta de
10 duda la consulta con el
compromiso compromiso
_ Encargado/a del
Voluntario/a
voluntariado.
Firmar la carta de |Firma la carta de | Carta de
11
compromiso compromiso para aceptar | compromiso
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
que estd dispuesto/a a
trabajar bajo las normas y
principios de la fundacion
Céritas de EI Salvador,
Didcesis de Santa Ana.
Remite la carta de | Remite la carta de
compromiso al | compromiso firmada al | Carta de
12
encargado/a del | Encargado/a del | compromiso
voluntariado voluntariado.
Recibe la carta de
Recibir la carta de Carta de
13 compromiso firmada por
Encargado/a compromiso firmada COMpromiso
el voluntario/a.
del
Remitir la ficha de | Remite la ficha de datos
voluntariado Ficha de datos
14 datos personales al | personales al
personales
voluntario/a voluntario/a.
Recibir la ficha de | Recibe la ficha de datos | Ficha de datos
15
datos personales personales. personales
Llena la ficha de datos
Voluntario/a
Llenar la ficha de | personales Ficha de datos
16
datos personales proporcionando datos | personales

confiables.
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Documento de

Paso | Responsable Actividad Descripcion )
trabajo (clave)
Remite la ficha de datos
Remitir la ficha de | personales llena  al | Ficha de datos
17
datos personales Encargado/a del | personales
voluntariado.
Recibir la ficha de | Recibe la ficha de datos | Ficha de datos
18
datos personales llena | personales llena. personales
Realizar pruebas | Realiza pruebas
19 psicoldgicas al | psicolégicas al
voluntario/a voluntario/a.
Archiva los datos
personales del
Encargado/a Archivar los datos | voluntario/a para que al
20 del personales del | finalizar el periodo se
voluntariado voluntario/a pueda  generar  una
constancia de
voluntariado.
Entrega al voluntario/a un
Remitir al
documento de constancia
voluntario/a una Constancia de
21 en donde se especifica
constancia de voluntariado

voluntariado

sobre el voluntariado

realizado.
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15.5. Flujograma Del Proceso De Seleccion De Personal Para VVoluntariado

Voluntario/a

Inicio

Entregar la carta de
recomendacion
universitaria a la

secretaria/o

Carta de
recomendacion
universitaria

Recibir la carta de
compromiso

Revisar la carta de
compromiso

Secretaria/o

Recibir la carta de
recomendacion
universitaria

Remitir la carta de
recomendacion universitaria
al encargado/a del
voluntariado

Encargado/a del
voluntariado

Recibir |la carta de
recomendacion
universitaria

Revisar |a carta de
recomendacion
universitaria

Entrevistar al
voluntario/a

Remitir la carta de
compromiso al
voluntario/a

Carta de
compromiso
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Voluntario/a

Firmar la carta de
compromiso

Remite la carta de
compromiso al
encargado/a del
voluntariado

Recibir la ficha de
datos personales

Llenar la ficha de
datos personales

Remitir la ficha de
datos personales

Encargado/a del
voluntariado

Recibir la carta de
compromiso firmada

Remitir la ficha de
datos personales al
voluntario/a

Ficha de datos
personales

Recibir la ficha de
datos personales
llena

Realizar pruebas
psicolégicas al
voluntario/a

Archivar los datos personales

del voluntario/a

Remitir al voluntario/a
una constancia de
voluntariado

Fin
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Introduccion

El Manual de Descripcidn de Puestos es una herramienta administrativa que describe las
actividades y las responsabilidades de los puestos que existen en la organizaciéon, asi como también
el perfil que se requiere para aspirar a un puesto. Se concibe como un instrumento normativo de
consulta, divulgacion y control, que facilita la identificacion del personal con su trabajo y la labor
de las jefaturas de cada dependencia de la institucién, asi como también la informacion basica
sobre el trabajo y desempefio individual del personal.

El presente manual, contiene la descripcién de cada uno de los puestos de la estructura
organizacional de fundacion Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana vigentes hasta la fecha
actual.

Cada descripcion de puesto contiene el nombre del puesto, la dependencia organizativa, la
descripcion del puesto, la descripcién de funciones y el perfil de contratacién, el cual consta de
factores tales como la educacion formal, la experiencia laboral, los conocimientos, las habilidades
y destrezas y otros requisitos. El contenido de cada puesto refleja las responsabilidades que el
personal asume al momento de firmar el contrato individual de trabajo, siendo ambos instrumentos
compatibles.

Al final del manual, se presentan las instrucciones para su actualizacion, la cual se hara
periédicamente de acuerdo a las circunstancias que se presenten como cuando surjan cambios, por
la necesidad de incorporar nuevos perfiles de puestos o cuando surja la necesidad de modificar
algunas funciones y perfiles de puestos, para mayor claridad en estos. Esta actualizacién siempre

debera ser autorizada por el Director General de la empresa.



Objetivos del Manual
Objetivo general

Establecer una herramienta administrativa en la cual se documente la estructura general de
los puestos de trabajo de la fundacion Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana, correspondientes
a todos los departamentos que ayudan al cumplimiento de los objetivos, con la finalidad de obtener
un desempefio eficiente de todo el personal.

Objetivos especificos

o Facilitar la administracion general de la fundacion Caritas de El Salvador Didcesis
Santa Ana

o Presentar una vision de conjunto de la fundacion

o Propiciar una adecuada distribucién de la carga de trabajo a nivel institucional

o Orientar las politicas de admisidn de personal, asi como de relaciones laborales

o Servir de base para establecer un sistema de calificacion de méritos al personal que

facilite una congruencia administrativa y presupuestaria.



Estructura General Del Manual De Descripcion De Puestos

El Manual se divide en tres secciones, las cuales se describen a continuacion:

a) Estructura Organizativa De La Institucion

Este apartado presenta la organizacion actual de la fundacion Caritas de El Salvador
Didcesis Santa Ana y tiene como objetivo mostrar de forma clara, objetiva y directa, la estructura
jerarquica de la fundacion. Ayuda a la division interna, pero también contribuye a agilizar procesos
y reducir barreras entre la fundacién y agentes externos, como proveedores y cooperantes.

b) Descripcion De Los Puestos De Trabajo

Se describen y definen claramente las funciones de cada puesto de trabajo, detallando las
funciones clave que generan valor para la organizacion y el perfil de contratacion que debe cumplir
cada persona que ocupe u opte por ocupar el puesto, en donde se especifican que habilidades y
destrezas son necesarias.

c) Actualizacion Del Manual

Esta es la ultima parte del Manual y es donde se describen las instrucciones para su

actualizacion.



l. Estructura Organizativa De La Institucion

Presidente

Delegado Episcopal

Director Diocesano

1

Calidad

Coordinador de

1

Administrador General

,_| Auditor Interno

}_| Contador General

Auxiliar Contable

Secretaria/

Recepcionista

~—| Servicios Varios

il

1

Encargado de
Proyecto

Encargado de
Proyecto

Encargado de
Proyecto

Figura 1. Organigrama Actualizado de la Fundacion Céritas de El Salvador Didcesis Santa Ana




1. Descripcion De Los Puestos De Trabajo

Presidente

Ubicacion

Direccion General

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato

Accionistas

Personal a cargo

Director Diocesano y sus colaboradores

Descripcion del puesto

Es el responsable ante la direccion general de coordinar y controlar todas las actividades

administrativas de la empresa mediante la planeacion, direccidn, organizacién y control.

Comunicacion

Interna:  Accionistas, Director Diocesano, Personal
Administrativo y de calidad.
Externa: Dependencias de Gobierno y personas en general

que solicite audiencia con el Presidente.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Profesional en areas administrativas o afines

Experiencia

Experiencia minima de cuatro (4) afios como Subgerente o0 Gerente

de empresas ya sea de produccion o desarrollo social (preferible)

Conocimientos

Conocimiento en el area administrativa y financiera.
Conocimientos en administracion y desarrollo de
proyectos.

Manejo adecuado del Idioma Inglés.

Aspectos personales

Destrezas dadas por la experiencia en anteriores cargos




e Busqueda, administracion y manejo de recursos fisicos,
humanos y econdmicos

e Manejo de relaciones interpersonales

e Destreza para comunicarse de forma oral y escrita

e Manejo de personal

e Liderazgo

e Expresion oral y escrita en Idioma Inglés

e Excelente manejo de Excel

Funciones del puesto de Presidente

Ejercer la representacion legal de la empresa

Supervisar a: Director Diocesano y sus colaboradores

Inférmale al Director Diocesano acerca del funcionamiento en general de la Fundacién
Autorizar los pagos a los proveedores.

Autorizar el presupuesto necesario para el desarrollo de proyectos

Autorizar o rechazar los proyectos propuestos por los encargados de proyectos y la
administracion general

Supervisar que el area administrativa y encargados de proyectos se comuniquen
correctamente

Revisar de forma semanal o cuando sea necesario la informacién contable de la empresa.
Trabajar junto al director Diocesano en nuevas estrategias para el crecimiento de la

fundacién




Funciones del puesto de Presidente

10.

11.

12.

13.

14.

Trabajar en conjunto con los demés miembros de la fundacion para llevar a cabo
proyectos de beneficio social

Revisar de forma periddica el SGC de la fundacién

Comunicarse con los cooperantes internacionales y nacionales para los proyectos que se
considere llevar a cabo.

Disponer de los fondos apropiadamente, aprobar gastos y ordenar pagos, aceptar
compromisos y otorgar en nombre de Céritas toda clase de escrituras y documentos
publicos o privados.

Podra delegar sus funciones en caso de necesidad, ausencia o enfermedad, en el director

diocesano o el delegado episcopal.




Director Diocesano

Ubicacion Direccion general

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato Presidente

Delegado episcopal, Administrador general, jefe de RRHH, Jefe de
Personal a cargo
calidad.

Objetivo del puesto

Encargado de organizar y controlar junto con la administracion general la aprobacion y
desarrollo de los proyectos de la fundacion Caritas de EI Salvador Didcesis Santa Ana. También
debe asegurar que los proyectos se realicen con las especificaciones correctas, estén listos a

tiempo para su desarrollo y dentro del presupuesto establecido.

e Interna: Presidente de la fundacion y con sus colaboradores
Comunicacion e Externa: Dependencias de Gobierno y personas en general

que solicite audiencia con el Director Diocesano

Especificaciones del puesto

Escolaridad Profesional en areas administrativas o afines

Experiencia Tres (3) afios en cargos similares

e Inglés intermedio (como minimo)

e Excel Avanzado

Conocimientos e Administracion y gestion de Produccion
e Reingenieria de procesos

e Conocimiento técnico en el desarrollo de proyectos




Aspectos personales

e Habilidad para trabajar en equipo

e Toma de decisiones

e Facilidad de expresion oral y escrita

e Capacidad de analisis y elaboracion de informes
e Sentido de liderazgo

e Dindmico

Funciones del puesto de Director Diocesano

Convocar y dirigir las reuniones del consejo diocesano y Asamblea Diocesana

Velar por el cumplimiento de los acuerdos del consejo diocesano

Ejecutar las tareas que le sean confiadas por el Obispo y el consejo diocesano

Ostentar la representacion legal de Céritas Diocesana ante todos los organismos publicos
y privados.

Aceptar legados y donaciones de todo tipo. Cuando estos sean condicionados, precisara la
autorizacion del consejo diocesano.

Colaborar con el delegado episcopal, ayudandole en el desarrollo de sus funciones,
estableciendo de comun acuerdo los criterios que han de informar el quehacer de Céritas
Diocesana.

Defender los bienes y derechos de la institucion de forma extrajudicial y judicial,
otorgando poderes a pleitos, después de haber obtenido las oportunas licencias del
Ordinario.

Coordinar la accion de Caritas en la Diécesis.




Funciones del puesto de Director Diocesano

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Dirigir las obras sociales dependientes de la institucion.

Fomentar el voluntariado.

La planificacion de estrategias que ayuden al desarrollo de proyectos y supervision del
trabajo de sus colaboradores;

La gestion de los recursos materiales;

La busqueda de estrategias para aumentar la eficiencia y eficacia de los proyectos

La innovacion de proyectos de beneficio social

Organizar y hacer seguimiento de la ejecucion de todos los trabajos dentro del ciclo de
vida del proyecto garantizando que cumplan con las especificaciones establecidas en el
sistema de calidad.

En ausencia del presidente de la fundacion, autorizar o rechazar proyectos

En ausencia del presidente, aprobar el presupuesto para el desarrollo de proyectos
Elaborar informes del funcionamiento de la fundacién e informarlos al presidente y sus
colaboradores

Mantener el orden de la fundacion

Evaluar el desarrollo de los proyectos de la fundacién y su incidencia en la sociedad




Delegado episcopal

Ubicacion Direccion General

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato Director Diocesano

Personal a cargo colaboradores

Descripcion del puesto

El delgado episcopal representa al Obispo ante la Asamblea y el Consejo Diocesano, asi como
ante las Caritas parroquiales, Inter parroquiales, Arciprestales o Zonales, y Asociaciones e

Instituciones Federadas.

- Interna: con el Presidente y el Director Diocesano

- Externa: Diversas organizaciones, la sociedad, el
Comunicacion
gobierno y personas que soliciten hablar con el delegado

episcopal

Especificaciones del puesto

Graduado universitario de las carreras de administracion, Ing.

Escolaridad
Industrial, Lic. En psicologia o carreras afines.

3 afios en un puesto administrativo o afin (Este cargo solo seré
Experiencia
autorizado por el Obispo de la Fundacién Céritas de El Salvador)

- Idioma Ingles

- Manejo de informética avanzada
Conocimientos
- Comunicacion oral y escrita

- Conocimiento contable

Aspectos personales - Trabajo en equipo




- Compromiso

- Responsabilidad
- Empatia

- Liderazgo

- Respetuoso

Funciones del puesto de Delgado Episcopal

Presidir las reuniones en nombre del Obispo

Informar al Obispo de los acuerdos tomados

Velar por la identidad cristiana y eclesial de Caritas y de sus contenidos teol6gicos y
pastorales.

Impulsar la coordinacién de Céritas Diocesana con las demas asociaciones, grupos e
instituciones eclesiales que operen en el campo de la accion caritativa y social de la
Diocesis .

Animar el desarrollo institucional de Céritas en la Diocesis .

Promover y potenciar, junto con el Director, la incorporacién y formacion de las
personas gue colaboren en las obras y servicios de Céritas Diocesanas.

Aquellas en que cada momento determine el Obispo.
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Administrador General

Ubicacién Direccion general

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato Director Diocesano

Auditor interno, Contador General, Auxiliar contable,
Personal a cargo
Secretaria, Servicios varios.

Descripcion del puesto

El Administrador general es el responsable de velar por la administracion eficiente y eficaz de
los recursos institucionales.
Ademas, su naturaleza se define como una instancia de servicio a las diferentes areas de trabajo

existentes en la institucion, a través de la secretaria y contabilidad.

- Interna: Presidente y Director Diocesano
Comunicacion - Externa: La sociedad, gobierno y personas que soliciten

una reunion con el administrador general.

Especificaciones del puesto

Lic. En Administracion de empresas, Ing. Industrial o carreras
Escolaridad
afines.

2 afos como administrador general en una organizacion sin
Experiencia
fines de lucro o de beneficio social.

- Idioma ingles

- Manejo de Excel avanzado
Conocimientos
- Conocimientos de contabilidad y finanzas

- Comunicacion oral y escrita
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- Trabajo en equipo
- Administracion de Recursos Humanos.
- Normativa legal relacionada con la Administracion,

Adquisiciones y control de bienes.

Aspectos personales

- Responsable
- Sentido de liderazgo
- Empatia

- Compromiso

Funciones del puesto de Administrador General

9.

El registro y archivo de correspondencia y documentacién

Administrar los bienes de Caritas Diocesis Santa Ana

Mantener al dia el inventario y conservaciones de los bienes de Céritas.

Manejo de los fondos institucionales y de proyectos, es decir, la administracion de los
ingresos donados y gestionados.

Velar porque se envié un Registro Contable anual de Céritas Diocesana.

Propiciar y potenciar fuentes de ingresos.

Realizar los Balances financieros y someterlos a la inspeccion anual de la direccion y la
Arquidiocesis de Caritas.

La compra de material y la conservacion de edificios del patrimonio de Caéritas
Diocesana.

Coordinar los ingresos recibidos por parte de los cooperantes de Caritas.

10. Colaborar en la actualizacion de manuales, instructivos o cualquier otra normativa.
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Funciones del puesto de Administrador General

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Normar los procesos que sean competencia del Departamento Administrativo y brindar
la cooperacion que sea necesaria a las demas areas en que le sea requerido

Coordinar que se realice la constatacion fisica del activo fijo institucional y bienes de
consumo administrados.

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo del Departamento Administrativo, dandole
el respectivo seguimiento.

Elaborar informes trimestrales sobre el desarrollo y cumplimiento del plan de trabajo
del Departamento.

Coordinar los requerimientos de bienes de consumo, combustible y otros servicios que
faciliten el trdmite de la gestién de compras institucional.

Coordinar el apoyo administrativo y logistico que sea requerido por los distintos
departamentos de la empresa, con el proposito de facilitarles el desarrollo de sus
actividades.

Seleccion y Contratacion del personal

13



Coordinador de Calidad

Ubicacion

Direccion General

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato

Director Diocesano

Personal a cargo

Sus colaboradores

Descripcion del puesto

Dirigir todas las actividades relacionadas con asegurar la calidad de los procesos dentro de la

Fundacién, ademas de analizar y disefiar planes de mejora que resuelvan los errores detectados.

Comunicacion

Interna: Presidente, Director Diocesano, Administrador
general y Auditor interno.
Externa: Gobierno, entes certificadores de la calidad y

personas que soliciten reunion con el coordinador de calidad.

Especificaciones del puesto

Graduado universitario en alguna de las siguientes carreras:

Escolaridad Ingenieria Industrial o Licenciatura en Administracién de
empresas.
Experiencia 3 afios en cargos similares

Conocimientos

- Inglés intermedio (como minimo)

- Excel Avanzado

- Enimplantacion de la ISO 9001:2015

- En la implementacion de sistemas de la gestion de la
calidad

- Mejora continua

14



- Habilidad para trabajar en equipo
- Toma de decisiones
- Facilidad de expresion oral y escrita

- Capacidad de analisis y elaboracion de informes

Aspectos personales - Iniciativa y Creatividad

- Responsable y dinamico
- Honesto
- Discreto

- Buenas relaciones interpersonales

Funciones del puesto de Coordinador de Calidad

Es responsable de formular y divulgar las politicas de calidad que deben seguirse dentro
y fuera de la fundacion.

Es responsable de hacer que se cumplan politicas establecidas.

Coordinar las actividades de auditorias correspondientes.

El control de calidad de todos los procesos administrativos para llevar a cabo un
proyecto.

Seguimiento de estabilidad que garantice que los procesos cumplen con los criterios de
calidad.

Programar auditorias internas para facilitar los medios necesarios para superar
satisfactoriamente las auditorias de calidad externas.

Gestion documental, elaboracion y aprobacion del sistema de gestion de calidad

implementado en el area administrativa de la fundacion.
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Funciones del puesto de Coordinador de Calidad

8. Dar seguimiento al plan de mejora continua.

9. Administracién y dar seguimiento de los KPI's.

10. Determinacion de Acciones Correctivas y Preventivas.
11. Seguimiento de No Conformidades internas y externas.

12. Cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001:2015.
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Auditor Interno

Ubicacion

Administracion General

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato

Administrador general

Personal a cargo

No aplica

Descripcion

del puesto

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los procesos utilizados dentro de la
fundacidn, asesorando a la direccion en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion
de los planes establecidos y en la introduccion de las acciones preventivas y correctivas

necesarias para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos de la organizacion respecto

al SGC.

Comunicacion

- Interna: Director Diocesano, Coordinador
de calidad y Administrador general.
- Externa: Entes certificadores de la calidad

y auditor externo.

Especificacion

es del puesto

- Titulo Profesional Universitario en

Administracion de Empresas o carreras

Escolaridad
afines.
- Poseer Curso sobre control interno.
Experiencia relacionada de 3 afios en asuntos
Experiencia

de control interno
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Conocimientos

Andlisis y sintesis de informes
administrativos

control interno de procesos y actividades
conocimientos basicos de tecnologia de la

informacion.

Aspectos personales

Alta capacidad observacion.

Ser imparcial, sincero y honesto.
Planificacion, coordinacion y organizacion
de sistemas de control interno.

Toma de decisiones.

Vision de negocio.

Trabajo en equipo.

Motivacion por logros.

Liderazgo.

Capacidad de analisis y sintesis.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Funciones del puesto de Auditor Interno

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la

fundacidn y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los

cargos Y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando

18




Funciones del puesto de Auditor Interno

Examinar que los controles definidos para los procesos y actividades de la fundacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las areas o colaboradores
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcion.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la fundacion.

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la fundacién, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas

en su cumplimiento.
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Contador General

Ubicacion Administracion general

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato Administrador General

Personal a cargo Auxiliar contable

Descripcion del puesto

Realizar el control financiero de los proyectos, registrar las operaciones contables y elaborar

estados financieros.

- Interna: Administrador General

- Externa: Autoridades de La Arquididcesis
Comunicacion
de Caritas de EI Salvador o partes

cooperantes.

Especificaciones del puesto

Graduado en contaduria publica o carreras

Escolaridad
afines
Cuatro afios de experiencia en cargos similares
dentro del sector puablico o privado o en
Experiencia

proyectos financiados por  organismos

internacionales.

- Programas Utilitarios de Computacion

- Conocimientos generales sobre Leyes,
Conocimientos
Reglamentos e Instructivos que rigen el

area financiera del sector publico

Aspectos personales - Capacidad analitica.
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- Habilidad en la interpretacion de estados
financieros.

- Destreza para manejar contdmetro

- Organizacion.

- Discrecion.

- Capacidad para trabajo en equipo.

Funciones del puesto de Contador General

10.

11.

12.

13.

. Procesar y registrar las operaciones diarias, a traves de partidas contables, utilizando el
sistema autorizado para ello.

Emitir libros contables mensuales.

Mayorizar las partidas contables.

Verificar y actualizar saldos.

Revisar y registrar planillas de remuneraciones para cancelacion de salarios.

Elaborar notas explicativas a estados financieros de junio y diciembre.

Actualizar el catalogo de cuentas institucionales.

Emitir estados financieros mensuales y presentarlos a la administracion general.
Realizar los cierres contables mensuales y anuales.

Elaboracion de informes segun requerimientos de la fundacion y de las diferentes
Auditorias internas y externas.

Elaborar conciliaciones contables con los registros del activo fijo institucional.

Realizar las liquidaciones de los proyectos financiados con fondos externos.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare

realizar el jefe inmediato.
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Auxiliar Contable

Ubicacion

Administracion General

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato

Contador General

Personal a cargo

No aplica

Descripcion del puesto

Apoyar la funcién contable de la institucién

Comunicacion

- Interna: Contador General
- Externa: partes cooperantes y las

autoridades de la Arquididcesis de Céritas

Especificaciones del puesto

Estudiante  Universitario, Egresado en

Contaduria Publica, o contar con amplia

Escolaridad
experiencia en el éarea de Contabilidad
Gubernamental.
Tres afios de experiencia como auxiliar
Experiencia

contable en el sector pablico o privado.

Conocimientos

- Amplios conocimientos sobre contabilidad
- Matemética avanzada
- Manejo de la tecnologia de la informacion

- Conocimiento sobre finanzas.

Aspectos personales

- Comunicacion oral y escrita

- Discreto
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- Responsable
- Comprometido
- Sentido analitico y légico

- Confidencialidad

Funciones del puesto de Auxiliar Contable

10.

11.

Apoyar al contador en la realizacién de las operaciones normales y de emergencia
relacionadas con la adquisicion de los recursos necesarios para las operaciones de la
fundacion.

Registrar a los proveedores y emitir un comprobante de pago.

Mantener los registros y supervisar el inventario de los bienes de la fundacion.

Preparar informes contables

Ayudar al contador general en la preparacion de los estados financieros previstos
Preparar y hacer depdsitos bancarios.

Realizar compras.

Pagar las facturas.

Mantener registros de las transacciones financieras.

Supervisar el flujo de caja de la empresa.

Apoyo a la administracion general en el célculo de las horas de trabajo de los

colaboradores.
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Secretaria

Ubicacion

Administracion General

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato

Administrador general

Personal a cargo

No Aplica

Descripcion del puesto

Es la encargada de elaborar las formas y documentos correspondientes a los proyectos de la

institucion. También realiza actividades de apoyo a la direccion y de atencion al cliente.

Comunicacion

Interna: Todo el personal de la fundacion
Externa: Segln la administracion general lo

requieray asigne.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Segundo afio de administracion de empresas 0

carreras afines.

Experiencia

1 afio como secretaria 0 cargos similares

Conocimientos

Manejo avanzado de las tecnologias de la
informacion

Realizacién de informes

Aspectos personales

Comunicacion oral y escrita
Responsabilidad
Compromiso

Capacidad de analisis

Capacidad para trabajar en equipo
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Funciones del puesto de secretaria

Atender los Ilamados telefénicos de la fundacion.

Entrar en contacto con las personas que llegan a la oficina de recepcion.

Establecer y llevar la agenda con las fechas de las citas con la gerencia.

Atender a las personas que llegan a las citas de acuerdo a las fechas establecidas seguin
la agenda.

Cuando el gerente planea reuniones o una conferencia, es responsabilidad de la secretaria
la creacion de reportes y presentaciones.

Recibir la correspondencia y paqueteria que llega a la fundacion

Mantener la confidencialidad de la fundacion
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Encargado de Proyecto

Ubicacion Administracion General

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato Administrador general

Personal a cargo Colaboradores

Descripcion del puesto

El encargado de proyectos requiere de conocimientos, experiencia, habilidad y responsabilidad
para el cumplimiento de las metas y objetivos que se establezcan en cada proyecto que se le

asigne.

- Interna: Director Diocesano y
Administrador de proyectos

- Externa: Colaboradores, Voluntariado,

Comunicacion

sociedad, gobierno y personas que soliciten

una reunién con los encargados de

proyectos.

Especificaciones del puesto

Graduado de Administracion de empresas,

Escolaridad

ingenieria industrial o carreras afines.

3 afios de experiencia en administracion de
Experiencia

proyectos en el sector publico o privado.

- Administracion de proyectos
Conocimientos - Contabilidad

- Finanzas
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Ingles intermedio

Trabajo en equipo

Manejo de herramientas informaticas
Conocimiento para abordar riesgos Yy

oportunidades

Aspectos personales

Organizacién

Liderazgo

Creatividad

Responsabilidad

Compromiso

Comunicacion oral y escrita
Relaciones interpersonales
Capacidad de trabajar bajo presién
Empatia.

Capacidad de analisis

Funciones del puesto de Encargado de Proyectos

1. Definir los objetivos del proyecto y los plazos de entrega.

2. Hacer viables los objetivos con respecto a la definicién y la realizacion eficaz del

proyecto.

3. Definir el plan presupuestario para el proyecto
4. Organizar el proyecto en todos sus puntos de vista, reconocer las actividades a realizar,

los recursos a utilizar, los plazos de entrega y lo que costara efectuar todo el proyecto
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Funciones del puesto de Encargado de Proyectos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Manejar los recursos fisicos, financieros, humanos y su asignacion a las tareas
Administrar la calidad del proyecto segln los estdndares de desempefio definidos
Participar en la integracion del equipo que formara parte del proyecto.

Analizar y manejar los riesgos

Manejar las relaciones interpersonales y la comunicacion

Informar periddicamente sobre los avances del proyecto

Hacer seguimiento y control del proyecto

Administrar los problemas y los cambios que el proyecto requiera durante su ciclo de
vida.

Coordinar y dirigir el uso de los recursos empleados para el proyecto.

Tener conocimiento de la situacion con relacién a los objetivos establecidos del
proyecto.

Elaborar un informe sobre el rendimiento del proyecto.

Registrar las no conformidades presentadas y las acciones correctivas que se lleven a

cabo.
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1. Actualizaciéon del manual

Para que el Manual de Descripcion de Puestos cumpla con la funcion de describir y ser
guia sobre cudles son las funciones de los diferentes puestos de trabajo con que cuenta la fundacion
Céritas de El Salvador Diocesis Santa, es necesario que sea revisado y actualizado
sistematicamente de acuerdo a las necesidades de personal ejecutivo, técnico y administrativo y a
cambios en la naturaleza de los cargos, seguin sea definido en potenciales modificaciones a la
estructura organizativa.

En funcién de la dindmica anterior, los puestos nuevos agregados, modificaciones o
supresiones que se planteen a realizar en el Manual, se hardn de acuerdo a las instrucciones
siguientes:

a) Los departamentos interesados en adicionar, modificar o suprimir un puesto de
trabajo o en la modificacion de una o varias de las funciones de un puesto ya existente o cuando
hubiere una reorganizacion institucional, utilizaran para ello el “FORMULARIO PARA
SOLICITAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”, cuyo
modelo se anexa al presente manual.

b) El Departamento Administrativo con apoyo de la Direccion Diocesana y la jefatura
interesada coordinara la ejecucion de la adicién, modificacion o supresion de las funciones o
perfiles de puestos e integrara todos los cambios para la actualizacién del Manual de Descripcion
de Puestos.

C) El Departamento Administrativo presentara a la Direccion General el Manual de
Descripcion de Puestos para la autorizacion respectiva.

d) Al obtener la autorizacion del Manual de Descripcion de Puestos, el Departamento

Administrativo a través de Recursos Humanos, reproducira un ejemplar para entregarlo a cada
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dependencia de la fundacion Caéritas de El Salvador Didcesis de Santa Ana, a fin de que se realice
la divulgacion al personal bajo su cargo y que constituya una herramienta administrativa mediante
la cual se orienten las funciones del personal. El documento original quedara en el archivo del

Departamento Administrativo.
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V. Anexos

Formulario para solicitar la Actualizacién del manual de descripcidn de puestos

%

72> Caritas

EL SALVADOR

FORMULARIO PARA SOLICITAR LA ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIDAD SOLICITANTE:

CARGOS SUJETOS A MODIFICACION:

ASPECTO A MODIFICAR O AGREGAR (ANEXAR PAGINA S| ES NECESARIO):

JUSTIFICACION DE LO SOLICITADO:

FIRMA SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL
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NOMBRE:

CARGO:

FECHA:

FIRMA DE AUTORIZADO

SELLO
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1. Formato Del Documento De Presentacion Del Proyecto
1.1. Objetivo:

Formalizar mediante un documento el formato de presentacion del proyecto para la
solicitud de fondos, ya sea con o sin la oficina nacional como intermediario ante el cooperante
internacional.

1.2. Origen Y Traslado De Informacion:

- Captar informacion de la planificacion de la ejecucidn del proyecto.

- Transmite informacion a: Cooperante internacional.

- Elaboracion: EI documento es elaborado por el encargado del proyecto.

- Distribucion y uso: El encargado del proyecto remite el documento al Director
Diocesano para solicitar los fondos monetarios necesarios para la ejecucion y planificacion del
proyecto, con un respaldo de informacion que refleje el uso de los fondos solicitados.

1.3. Instructivo:

El formato del documento de presentacién del proyecto debe ser completado como se
especifica a continuacion y presentado en formato PDF:

o Fecha: Indica la fecha estipulada para el inicio del proyecto.

o Elaborado por: Se debe de indicar la persona encargada de elaborar el documento
de presentacion del proyecto.

o Objetivo del proyecto: Especifica el objetivo del proyecto, para plasmar los
resultados deseados que se esperan alcanzar con la ejecucion de las actividades que integran el
proyecto.

o Organigrama del proyecto: Refleja la estructura organizativa del proyecto.



o Marco contextual del proyecto: Explica la razén por la cual se desea desarrollar
el proyecto en el territorio establecido incluyendo la misién y vision.

o Permisos legales: Demuestra los permisos legales y municipales para la ejecucion
del proyecto.

o Programacion financiera: Explica como se va a utilizar los recursos financieros
del proyecto, la conclusion del presupuesto y las fechas estipuladas para el uso de recursos.

o Resumen ejecutivo: Se refleja la sintesis de cada uno de los puntos que conforman

el documento de presentacion del proyecto.



2. Formato De Recibo De Ingreso A La Oficina Nacional O Acuse De Recibido
2.1. Objetivo
Formalizar mediante un documento los desembolsos recibidos del donante internacional.
2.2. Origen Y Traslado De La Informacién:
- Captar informacion de solicitudes de desembolsos y de otros ingresos.
- Transmite informacion a: Comprobante diario.
- Elaboracion: EI documento es elaborado por el departamento de contabilidad.
- Autorizado: EI documento es autorizado por el funcionario responsable, el Director
0 a quien éste designe en su ausencia.
- Distribucion y uso: El documento original lo usa el encargado de contabilidad para
el soporte del monto ingresado y la copia se dirige al archivo del proyecto.
2.3. Instructivo:
El formato de recibo de ingresos debe de ser completado como se especifica a continuacion:
o Fecha: Se indica la fecha de elaboracion del recibo.
o Recibimos de: Indica el nombre de la entidad internacional o segln los establecido

en el convenio del proyecto, que efectia el deposito en el banco.

o Por: Indica la cantidad en numeros de efectivo depositado en el banco.
o Cantidad en letras: Indica la cantidad en letras de efectivo depositado en el banco.
o En concepto de: Indica el concepto por el cual el donante u otro deposita el

desembolso, con el respectivo nombre del proyecto segun el convenio.
o Sello: Se coloca el sello de la institucion para dar garantia de que el recibo es oficial.
o Recibi conforme: Indica el nombre y firma del funcionario que recibe los fondos

en representacion de la institucion.
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FUNDACION CARITAS DE EL
SALVADOR FORMATO DE INGRESO A LA OFICINA NACIONAL

Fecha:

Recibimos de:

Por:

Cantidad en letras:

En concepto de:

sello Recibi conforme

Figura 1. Formato de ingreso a la oficina nacional




3. Formato De Recibo De Ingreso De Los Fondos A La Diocesis De Santa Ana O Acuse De
Recibido

3.1. Objetivo

Formalizar mediante un documento los desembolsos recibidos de la Oficina Nacional o el
cooperante internacional.

3.2. Origen Y Traslado De La Informacién:

- Captar informacidn de solicitudes de desembolsos y de otros ingresos.

- Transmite informacion a: Comprobante de diario y a la Oficina Nacional u otra
entidad de cooperacion.

- Elaboracion: EI documento es elaborado por el departamento de contabilidad.

- Autorizado: EI documento es autorizado por el funcionario responsable, el Director
0 a quién éste designe en su ausencia.

- Distribucion y uso: El documento de contabilidad lo utiliza el encargado de
contabilidad para el soporte del monto ingresado y la copia del documento se utiliza para el archivo
del proyecto.

3.3. Instructivo:

El formato de recibo de ingresos debe de ser completado como se especifica a continuacion:

o Fecha: Se indica la fecha de elaboracion del recibo.

o Recibimos de: Indica el nombre de la entidad internacional o segun los establecido
en el convenio del proyecto, que efectua el depdsito en el banco.

o Por: Indica la cantidad en nimeros de efectivo depositado en el banco.

o Cantidad en letras: Indica la cantidad en letras de efectivo depositado en el banco.



o En concepto de: Indica el concepto por el cual el donante u otro deposita el
desembolso, con el respectivo nombre del proyecto segun el convenio.

o Sello: Se coloca el sello de la institucion para dar garantia de que el recibo es oficial.

o Recibi conforme: Indica el nombre y firma del funcionario que recibe los fondos

en representacion de la institucion.

&y £
e
FUNDACION CARITAS DE EL
SALVADOR

mocesis pesantaana  FORMATO DE INGRESO A LA OFICINA NACIONAL

Fecha:

Recibimos de:

Por:

Cantidad en letras:

En concepto de:

Sello Recibi conforme

Figura 2. Formato De Recibo De Ingreso De Los Fondos A La Diocesis De Santa Ana O Acuse De Recibido



4. Formato De Archivo De Control Para EI Manejo Financiero Del Proyecto
4.1. Objetivo:
Establecer un formato PDF para crear un archivo de control para el manejo financiero del
proyecto.
4.2. Origen Y Traslado De La Informacién:
- Captar informacion del manejo financiero del proyecto.
- Transmite informacién a: Al encargado del proyecto y al Director Diocesano para
supervisar el manejo financiero del proyecto.
- Elaboracion: El archivo es elaborado por la oficina nacional para supervisar el
manejo financiero de cada proyecto desarrollado por la Didcesis.
- Autorizado: El archivo es autorizado por el funcionario responsable de la oficina
nacional.

- Distribucion y uso: El archivo es elaborado por la oficina nacional para mantener
un control sobre el manejo financiero del proyecto.

4.3. Instructivo:
El formato de archivo de control para el manejo financiero del proyecto debe de ser
elaborado como se especifica a continuacion:
El archivo de control debe de contener los siguientes documentos en un campo:

- Convenio del donante.
- Programacion financiera.

- Desembolsos recibidos-remesas.
- Informes narrativos y financieros.

- Correspondencia entregada y recibida.
- Liquidaciones.

Los documentos originales deben ser archivados, y se mantendran en cuarto de archivo.
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5. Formato De Archivo De Control Para EI Manejo De Flujo De Efectivo
5.1. Objetivo:
Establecer un formato PDF para crear un archivo de control para el manejo del flujo de
efectivo en la fundacion Céritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana.
5.2. Origen Y Traslado De La Informacién:
- Captar informacién del manejo de flujo de efectivo en la fundacion Caritas de El
Salvador, Diocesis de Santa Ana.
- Transmite informacién a: Al departamento de contabilidad que es el encargado de
supervisar el manejo de flujo de efectivo.
- Elaboracion: El archivo es elaborado por el departamento de contabilidad para
supervisar el manejo del flujo de efectivo de cada proyecto desarrollado por la Didcesis.
- Autorizado: El archivo es autorizado por el funcionario responsable del
departamento de contabilidad.
- Distribucion y uso: El archivo es elaborado por el departamento de contabilidad
para mantener un control sobre el manejo del flujo de efectivo de cada proyecto.
5.3. Instructivo:
- Convenio del donante.
- Programacién financiera.
- Desembolsos recibidos-remesas.
- Informes narrativos y financieros.
- Correspondencia entregada y recibida.
- Liguidaciones.

- Estados financieros del proyecto en ejecucion.
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- Presupuesto del proyecto aprobado y autorizado.

- Calendario de desembolso y anticipos.

- Reporte consolidado final presentado analisis comparativo entre el presupuesto y
los gastos aprobados.

- Informes de auditoria realizadas al proyecto.

- Finiquito.

Los documentos originales deben ser archivados, y se mantendran en cuarto de archivo.
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6. Formato De Solicitud De Cheque
6.1. Objetivo:
Formalizar mediante un documento la solicitud y aprobacion de la elaboracion de cheques.
6.2. Origen Y Traslado De La Informacién:

- Capta informacion de: los documentos de la programacion financiera del proyecto.

- Transmite informacion a: los comprobantes de pago de cheque.

- Elaboracion: EI documento lo elabora el encargado del proyecto.

- Autorizado: El documento es autorizado por el funcionario responsable.

- Distribucion y uso: ElI documento es distribuido por el encargado del proyecto y
posteriormente entrega el documento al departamento de contabilidad para la elaboracion del
cheque luego de la autorizacion. La copia del documento la conserva el encargado del proyecto
para el control de las solicitudes entregadas a contabilidad.

6.3. Instructivo:
El formato de emision de cheque es llenado como se especifica a continuacion:
- Fecha: Indica la fecha de entrega de la solicitud para la autorizacion.

- A favor de: Indica el nombre del proveedor, o persona a la cual se le va a emitir el

- Por: Se detalla la cantidad en numeros de la solicitud.

- Cantidad en letras: Se detalla el monto de la solicitud en letras.

- Concepto: Indica una pequefia descripcion por la cual se solicita el cheque.

- Control contable y presupuesto: Este espacio es utilizado para llevar un control de
la cuenta bancaria que se esta afectando con la solicitud, asi como las aplicaciones contables que

se haran al emitir el cheque.
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- Saldo actual del presupuesto: Indica el saldo que tiene el presupuesto antes de que
se de la solicitud de emision de cheque.

- Cargo: Se especifica el monto solicitado.

- Abono: Se especifica el monto de las retenciones que se efectian al emitirse el
cheque.

- Disponible en presupuesto: Indica el monto que queda disponible en la cuenta que
se esta afectando del presupuesto.

- Documento anexo: Indica el nombre del documento anexo (factura, recibo y otros).

- Solicitante: Indica la firma y el nombre del empleado que revisa los datos de la
emision del cheque.

- Autorizado: Indica la firma y el nombre del funcionario responsable quien autoriza
la emisidn del cheque.

- Fecha de recibido: Indica la fecha en que la solicitud es recibida por el departamento

de contabilidad.

* CARITAS DE EL SALVADOR
DIOCESIS DE SANTA ANA
SOLICITUD DE CHEQUE No. —
Fecha:
A favor de Por

Cantidad en letras:
En concepto de:

Control contable y presupuestario

Saldo Act. Disponible
Codigo Nombre Presup. Cargo Abono Presup.
Documento anexado:
Solicitante Revisado Autorizado Fecha de recibido

Figura 3. Formato De Solicitud De Cheque
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7. Formato Cheque Voucher
7.1. Objetivo:

Dejar evidencias de las erogaciones de fondos por medio de cheques y de las aplicaciones
contables a fin de que estas puedan ser verificables en cualquier momento por los encargados del
control de los fondos.

7.2. Origen Y Traslado De Informacion:

- Capta informacion de la solicitud de cheque.

- Transmite informacion a los funcionarios encargados de firmar los cheques, al
departamento de contabilidad y a las auditorias u otras revisiones.

- Elaboracion: EI documento lo elabora el departamento de contabilidad.

- Autorizado: Por el funcionario responsable.

- Distribucion y uso: Se emite el documento original, el cual después de ser entregado
se mantendra en los archivos contables de cada diocesis. EI documento sirve de comprobante de
los egresos de los fondos o gastos que no se efectien por medio de caja chica.

7.3. Instructivo:

El formato cheque voucher, debe de ser llenado como se especifica a continuacion:

- Copia del cheque: Este espacio es reservado para la copia del cheque original y
debe de efectuarse al momento de la elaboracion del cheque.

- Egreso No: Indica el nimero correlativo del voucher.

- Cheque No: Se coloca el nimero del cheque que se ha emitido, si no ha sido
remarcado en el cheque original.

- Cta. Cte. No: Indica el nimero de la cuenta corriente, numero del cual fue emitido

el cheque.
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- Cadigo: Indica las aplicaciones contables del egreso, y las presupuestarias.

- Concepto: Se describe un breve concepto de la erogacion que se efectla.

- Parcial: Indica los montos parciales de los conceptos aplicados.

- Debe: Indica el monto de los cargos efectuados a las cuentas contables aplicadas en
el cheque.

- Abono: Indica el monto de las retenciones u otras deducciones que se le estan
efectuando a las cuentas contables cargadas con la erogacion del cheque.

- Elaborado: Indica la firma del empleado que elabora los cheques.

- Autorizado: Indica la firma del Director Diocesano quien autoriza la emision del
cheque.

- Recibido: Indica el nombre y firma de la persona que recibe el cheque.
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FORMATO DE CHEQUE VOUCHER

CHEQUE Mo BANCO CUENTA No.
CODIGD CONCEPTO DEBE |HABER
ELABORADO REVISADO AUTORIZADO RECIBIDO

FECHA:

Figura 4. Formato Cheque Voucher




8. Formato De Conciliacion Bancaria
8.1. Objetivo:

Establecer una cuadratura de los asientos contables de las cuentas corrientes con los saldos
que muestran los estados bancarios.

8.2. Origen Y Traslado De La Informacion:

- Capta informacion de los estados de cuenta bancarios y auxiliares contables.

- Transmite informacién a los funcionarios encargados de revision de los estados
financieros y auditorias u otras revisiones.

- Elaboracion: EI documento lo elabora el departamento de contabilidad.

- Distribucion y uso: Se emite el documento original el cual se mantendra en los
archivos contables de cada didcesis y se presentara con las liquidaciones parciales o finales de los
proyectos.

8.3. Instructivo:

El formato de conciliacidn bancaria, es llenado como se especifica a continuacion:

- Fecha: Indica la fecha en la cual se esté conciliando con los bancos, la fecha ocurre
al final de cada mes.

- Banco y No. De Cta: Indica el banco y el nimero de la cuenta que se esta
conciliando.

- Saldo segun libros: Se coloca el saldo que se muestra en los libros contables al final
de cada mes.

- Cheques no cobrados: Se detallan los cheques que a la fecha de la elaboracién de

la conciliaciéon bancaria aiin no han sido cobrados.

18



- Remesas no aplicadas en el estado de cuenta: Se detalla todas las remesas que a la
fecha de elaboracion de la conciliacion bancaria aun no han sido aplicadas por el banco.

- Saldo segun estado bancario: Se coloca el monto que resulte de hacer las
operaciones aritméticas sefialadas en el formato, el cual debe de coincidir con el saldo que muestre
el estado bancario al final de cada mes.

- Elaborado: Indica la firma del empleado que elabora la conciliacion.

- Revisado: Indica la firma del contador quien revisa los datos que contiene la
conciliacion.

- Autorizado: Indica la firma del Director Diocesano.
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CARITAS DE EL SALVADOR
DIOCESIS DE SANTA ANA

CONCILIACION BANCARIA
Fecha: | |

S s— — ]

Saldo segun libros | |
Mas:
CHEQUES NO COBRADOS
Fecha No. De Cheque Vator
| |
Maés:
Remesas no aplicadas en el Estado de Cuenta
Fecha Valor
| J
Saldo seg(n Estado Bancario B S |

Figura 5. Formato De Conciliacion Bancaria



9. Formato De Requisicion De Compra
9.1. Objetivo:
Formalizar mediante un documento las solicitudes de compra de los diferentes proyectos.
9.2. Origen Y Traslado De La Informacién:
- Captar solicitudes de adquisicion de bienes o prestaciones de servicios.
- Transmite informacion al documento de orden de compra.
- Elaboracion: La requisicion de compra es elaborada por el encargado del proyecto.
- Autorizado: El documento es autorizado por el funcionario responsable.
- Distribucion y uso: El documento original es para el encargado de contabilidad y
una copia al encargado del proyecto.
9.3. Instructivo:
EL formato de requisicion de compra es completado como se especifica a continuacion:
- Requisicion de compra No: Indica el correlativo que lleva el comprobante de
requisicion.
- Proyecto: Indica el nombre del proyecto que esta solicitando la compra.
- Fecha: Indica la fecha en que se elabora la requisicion.
- Sefior: Indica el nombre de la persona a quien se le esta solicitando que autorice la
requisicion de compra.
- Cantidad: Indica la cantidad que se esta solicitando.
- Descripcion de la mercaderia: Indica el nombre de la mercaderia solicitada.
- Lugar de destino: Indica en donde se va a utilizar la mercaderia solicitada.
- Saldo actual del presupuesto: Indica el saldo que tiene el presupuesto antes que se

dé la requisicion de compra.
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- Cargo: Se especifica el monto solicitado.

- Disponible en presupuesto: Indica el monto que queda disponible en la cuenta que
se esta afectando el presupuesto.

- Encargado del proyecto: Indica el nombre y firma del encargado del proyecto.

- Autorizado: Indica el nombre y firma del funcionario responsable de autorizar el

documento.
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.*. CARITAS DE EL SALVADOR
DIOCESIS DE SANTA ANA

Ing. Ana Teresa Marmoguin
Coordinador del Proyedio

REQUISICION DE COMPRA
Na —1
PROYECTO: o
SEROR
Solicita Qi |B compra o8 ko delallasy &n L reguisacion
CANTIDND DESCHIFCION DE LA MERCADERIA LUNEAR OE DESTIRG:
CONTROL DE PRESUPUESTO
HOMERE SALDD ACTUAL DISPONIBLE
i PRESMPUESTD g PRESMPUESTD
F A

Ing. Manuel de Jesus Moran Hidalgo
Digecior D cga & i

Figura 6. Formato De Requisicién De Compra
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10. Formato De Orden De Compra

10.1.

Objetivo:

Formalizar mediante un documento la autorizacion de los diferentes proyectos.

10.2.

Origen Y Traslado De La Informacion:

Capta informacion de la requisicion de compra.

Transmite informacion a los suministradores de productos y/o servicios.
Elaboracion: EI documento es elaborado por el encargado del proyecto.

Distribucion y uso: EI documento original es para el proveedor, el duplicado para

contabilidad y el triplicado para bodega o la persona que va a recibir la compra.

10.3.

Instructivo:

El formato de orden de compra debe de ser completado como se especifica a continuacion:

Orden de compra No: Indica el correlativo que lleva el comprobante de compra.
Proyecto: Indica el nombre del proyecto que solicitd la compra.

Fecha: Indica la fecha en que se elabora la orden de compra.

Sefiores: Indica el nombre del proveedor.

Entregar el dia: Indica el dia que se requiriere que sea entregada la compra.

En: Especifica el lugar donde se entrega la compra.

Requisicién: Indica el nimero de la requisicion que ampara al orden de compra.
Cantidad: Indica la cantidad que esta solicitando.

Unidad de medida: Indica la unidad de medida del producto que se esta solicitando.
Descripcion de la mercaderia: Indica el nombre de la mercaderia solicitada.
Precio unitario: Indica el precio unitario del producto descrito.

Valor total: Indica el precio total de las cantidades solicitadas.
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- Totales: Es la suma de los valores de la orden.

- Elaborado: Indica la firma y el nombre del empleado que elabora al orden de
compra.

- Revisado: Indica la firma y el nombre del contador quien revisa los datos de la
orden de compra.

- Autorizado: Indica el nombre y firma del funcionario responsable quien autoriza la

orden de compra.

25



* CARITAS DE EL SALVADOR

DIOCESIS DE SANTA ANA
ORDEN DE COMPRA
PR s—
PROYECTO FECHA
SENOR
Favor entregar al da en lo sohcrado en esta Orden
Requisicion
UNIDAD DE PRECIO VALOR
CANTIDAD |~y pipa R UNITARIO | TOTAL
ELABORADO REVISADO AUTORIZADO

Figura 6. Formato De Orden De Compra



11. Formato De Vale Provisional De Caja Chica

OBJETIVO:

Formaliza mediante un documento los adelantos para efectuar gastos otorgados a traves de
fondos de caja chica sujetos a una liquidacion posterior.

11.1. Origen Y Traslado De La Informacion:

- Capta informacion de las solicitudes de compra, siempre y cuando hayan sido
estipuladas en los procedimientos de compras al contado con el fondo de caja chica.

- Transmite informacién al comprobante de caja chica.

- Elaboracion: EI documento es elaborado por el encargado de manejo del fondo de
caja chica.

- Autorizacion: EI documento es autorizado por el funcionario responsable.

- Distribucion y uso: El documento original es para el encargado de caja chica, para
el soporte de la entrega de efectivo.

11.2. Instructivo:

El formato del vale provisional de caja chica debe de ser completado como se especifica a
continuacion:

- Fecha: Indica la fecha de entrega de efectivo como adelanto para compras de
articulos y servicios.

- Yo: Indica el nombre del empleado a quien se entrega el efectivo como adelanto.

- He recibido la suma: Indica la cantidad de efectivo entregado tanto en letras como
en numeros.

- En concepto de: Indica el concepto por el cual se entrega el efectivo del fondo de

caja chica.
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- Aplicado a: Indica el concepto del proyecto al cual se imputa la erogacion.

- Entregue conforme: Indica la firma y nombre del empleado responsable del manejo

del fondo.

- Recibi conforme: Indica la firma y nombre del empleado que recibe el efectivo.

- Autorizado por: Indica la firma y nombre del Director de la didcesis.

&z

2

Pagado a:

CARITAS DE EL SALVADOR

DIOCESIS DE SANTA ANA

COMPROBANTE DE CAJA CHICA

Fecha:

La cantidad de:

Aplicacién contable:

Hecho por

Entregue conforme Autorizado

Recibi conforme

Figura 7. Formato De Vale Provisional De Caja Chica
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12. Formato De Carta De Compromiso Voluntariado
12.1. Objetivo:

Formalizar mediante un documento los términos y condiciones a los que el voluntario se
somete y ratificar el conocimiento de la mision, vision y objetivos de la fundacion por el
voluntariado. Aceptando lo antes mencionado para desempefiar sus labores de servicio al préjimo
en las instalaciones de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

12.2. Origen Y Traslado De La Informacion:

- Capta informacion personal del aspirante para voluntariado. Dicha informacion
consiste en el nombre e informacion académica.

- Transmite informacion a la persona que estara supervisando las actividades las
actividades del voluntario.

- Elaboracion: ElI documento es elaborado por la persona encargada del area de
recursos humanos de Céritas de El Salvador, Diocesis de Santa Ana.

- Autorizacion: EI documento es firmado por la persona aspirante para voluntariado.
La firma se realiza para confirmar que la persona acepta desempefiar sus labores de voluntariado
bajo los términos y condiciones de Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

- Distribucion y uso: ElI documento original es para el encargado de proyectos que
gestiona el area de recursos humanos de Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

12.3. Instructivo:

El formato de carta de compromiso voluntariado debe ser completado como se especifica

a continuacion:

- Fecha: Indicar la fecha en la cual el documento es llenado.

Hora: Especificar la hora en la cual el documento es llenado.
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- Universidad: Detallar el lugar de estudio de la persona que aspira a ser voluntariado
en Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

- Carrera universitaria: Describir el nivel académico del aspirante.

- Yo: Indicar el nombre de la persona que aspira al voluntariado.

- Voluntario: Estampar la firma de la persona que desea ser parte del voluntariado de

Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.
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N CARTA DE COMPROMISO VOLUNTARIADO

wm

FUNDACION CARITAS DE EL
SALVADOR

DIOCESIS DE SANTA ANA

Fecha:

Hora:

Universidad:

Carrera universitaria:

Yo, acepto los términos

y condiciones de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana de tal manera que me

comprometo a respetar a cada miembro sin importar su condicion social, raza, preferencia sexual.

También soy consciente del reglamento interno, en donde se especifica que aquellas
personas que deseen desarrollar un voluntariado en las instalaciones de la fundacion Caéritas de El
Salvador, Diocesis de Santa Ana deben ser responsables de cumplir con las tareas asignadas y
reportar cualquier anomalia a su responsable mas proximo. Al mismo tiempo doy mi palabra de
evitar presentarme a las instalaciones de la fundacion en estado de ebriedad o sobre los efectos de

cualquier sustancia dafiina para la salud humana.

Me comprometo a estudiar e identificarme con la mision, visién y objetivos de la
fundacion, con el propdsito de contribuir a una buena causa que es la de transmitir los valores del

reino de los cielos a los mas necesitados, a través de obras de caridad.

Voluntario
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Anexo 5: Herramientas Para La

Evaluacion Y Seleccion De Proveedores



HERRAMIENTAS PARA LA EVALUACION Y SELECCION DE
PROVEEDORES

Cuadro evaluativo de ofertas: En el documento se evalla las ofertas presentadas
por los proveedores tomando en cuenta los criterios mencionados anteriormente.

El documento debe ser llenado de la siguiente manera:

- Nombre de la empresa: Se debe de anotar el nombre de la empresa o
proveedor ofertante.

- Especificaciones del bien o servicio: Se describe el bien o servicio
para evitar cualquier mal entendido que afecte la compra deseada. Para verificar la
correcta descripcion de la adquisicion se debe de corroborar dicha informacion en la
programacion financiera del proyecto, ya que en ese documento se especifica las
compras de los insumos y también se debe de comparar la informacion contenida en
la cotizacion presentada por la empresa proveedor.

- Cantidad: Se debe especificar la cantidad del bien o servicio a adquirir.

- Precio: Se debe de especificar el precio del bien o servicio a adquirir.

- Total: Se especifica la cantidad total del bien o servicio a adquirir.

- El documento debe ser firmado por la persona que realiza el cuadro

evaluativo de ofertas y la persona que lo autoriza.



Cuadro evaluativo de ofertas

Nombre de la empresa

Especificaciones del bien o servicio

Cantidad

Precio

Total

Fecha:

Hecho por:

Autorizado por:

Firma

Firma




Reporte de evaluacion de ofertas: Una vez finalizado el cuadro evaluativo de ofertas se
debe llenar el reporte de evaluacion de ofertas. En el reporte se especifica el monto total de cada
oferta y la compra se adjudica al proveedor que presenta el monto total mas bajo.

El documento debe ser llenado de la siguiente forma:

- Fecha: Se especifica la fecha en la cual el reporte de evaluacion de ofertas
es llenado.

- Proyecto: Se debe especificar el nombre del proyecto que necesita los
insumos a adquirir.

- Nombre de la empresa: Se debe de anotar el nombre de la empresa o
proveedor ofertante.

- Especificaciones del bien o servicio: Se describe el bien o servicio para
evitar cualquier mal entendido que afecte la compra deseada. Para verificar la correcta
descripcion de la adquisicion se debe de corroborar dicha informacion en la programacion
financiera del proyecto, ya que en ese documento se especifica las compras de los insumos
y también se debe de comparar la informacion contenida en la cotizacion presentada por la
empresa proveedor.

- Total: Se especifica la cantidad total del bien o servicio a adquirir.

- Oferta ganadora: Se especifica los datos de la empresa ganadora tomando
en cuenta que la ganadora es la empresa que presente el precio mas bajo.

- El documento debe ser firmado por la persona que realiza el cuadro

evaluativo de ofertas y la persona que lo autoriza.



Anexo 6: Procedimiento para llevar a

cabo la revision por la direccion

\



Procedimiento para llevar a cabo la revision por la direccion

Objetivo

Establecer los criterios de evaluacion para la revision por la alta direccion que puedan dar
seguimiento al sistema de gestion de calidad conforme a los requisitos que establece la norma 1ISO
9001:2015 para asegurar su eficacia, eficiencia y efectividad dentro de la fundacion Céritas de El
Salvador Didcesis de Santa Ana a través de revisiones periodicas.

Alcance

Aplica para las revisiones periddicas del sistema de gestion de calidad por parte de la alta
direccion

Programa de revision del SGC por la Direccion

Actividad Responsable Descripcion Documento

1. Programar | Director y | El Director de la fundacion y el | Programa de

revisiones coordinador del | coordinador del SGC deben | sequimiento de Ia
SGC programar el nimero de veces | eficacia del sistema
al afo que se llevara a cabo la | de gestion de calidad

revision por la direccion del | y control de cambios

SGC
Convocatoria
Actividad Responsable Descripcion Documento
2. Realizar Coordinador del | La agenda debe realizar por lo
Agenda SGC menos una semana antes de la
realizacion de la reunion




3. Convocar

Coordinador del

SGC

El coordinador del SGC debe
convocar por lo menos 5 dias
antes de la reunién a todos los
miembros involucrados en el

SGC de la fundacién.

Agenda de la reunién

Antes de la reunion

Actividad Responsable Descripcion Documento
4. Envi6  de | Auditorinterno | La auditoria interna debe | Informe de auditoria
Auditoria realizarse por lo menos dos | interna
interna semanas antes de la reunion

para la revision por la
direccion y enviarse a la
direccion general por lo menos

una semana antes de la reunion

5. Registros y

Administrador

Se deben enviar los registros y

Registros y reportes

reportes del | general reportes correspondientes al | del SGC
SGC SGC y a los proyectos
desarrollados y en desarrollo.
6. Analisis del | Director Analizar el estado actual del | Informe del SGC
estado Diocesano y | sistema de gestion de calidad
actual  del | coordinador del | con fundamento en los
SGC SGC informes presentados




anteriormente.
7. Informe de | Director Elaborar informe de revision | Informe de auditoria
la revision por la Direccibn y la| interna
por la presentacion, de acuerdo, a los | Registros y reportes
direccion documentos proporcionados | del SGC
en la actividad 4, 5 y 6, | Informe del SGC
tomando en cuenta el Control
de acciones correctivas para
solventar hallazgos vy el
reporte anterior de revision por
la Direccion.
Durante la revision
Actividad Responsable Descripcion Documento
8. Comunicacién | Director Informar a los asistentes los | Informe de revisién
de la revisién | Diocesano hallazgos encontrados por la | por la direccion
por la direccion.
direccion
9. Reporte final | Coordinador del | Registrar las decisiones y

de la revision
por la

direccién

SGC

acciones tomadas durante la
reunion en cada uno de los

puntos agendados.




10. Seguimiento

SGC

Coordinador

Elaborar  un

con base en el

mejoras.

plan

mejoramiento y/o de accién,

realizado y las necesidades o

de | Reporte Final de la
revision  por la
analisis | direccion

Agenda de reunion de revision por la Direccion

N2
1
FUNDACION CARITAS DE EL

SALVADOR
DIOCESIS DE SANTA ANA

N
N\

Agenda de reunion de

revision por la Direccidn

N° de control:

Encargado:

Representante del SGC

Fecha: Hora inicio:
Lugar: Hora final:
Horario | Tema/Reporte Dirigido por Plan de calidad
_ | Ing. Manuel Moran
Aprobd ) _ )
Director Diocesado Firma
Lic. Ada Tovar
Vo. Bo. L ] )
Administradora general y Coordinador del SGC Firma




Anexo 7: Programa de seguimiento de la
eficacia del sistema de gestion de calidad
y control de cambios de los documentos y

registros obligatorios
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Programa de seguimiento de la eficacia del sistema de gestion de calidad y control de

cambios de los documentos y registros obligatorios

N° de control Fecha de |la
Programa de seguimiento entrega de
N . ] . icidn:
N (2 de la eficacia del sistema de revision.
[ 3 . .
FUNDACION CARITAS DE EL gestion de calidad y control I"gpcaraado: Fecha de entrada
SALVADOR .
DIOCESIS DE SANTA ANA de cambios en vigor:
Alta Direccion

1. Control de revisiones

Descripcion de la o
REV | Hallazgo Punto afectado o Fecha de revision
revision




2.

Control de cambios de los documentos y registros obligatorios

Revision

Punto Afectado

Descripcion

cambio

del

Fecha del cambio




Notas:

- En el punto uno “control de revisiones” el apartado “REV” debe llenarse con el
numero de seguimiento que se halla realizado en el punto que se esté evaluando. Ejemplo: si es la
primera revision que se realiza el numero serd 00 pero si hay una revision previa, el nimero que
se asigne serd 01 y asi sucesivamente.

- En el punto dos “control de cambios” el nimero que se asigne a la casilla
“Revision” sera el mismo que se ha colocado en la casilla “REV” del punto uno.

- Los cambios que se realicen deben ser aprobados por la alta direccion antes de
Ilevarse a cabo.

- La casilla “Fecha del cambio” se llenara con la fecha en la que se llevara a cabo el
cambio después de que haya sido aprobado por la alta direccion.

- El control de revision y control de cambios solo sera valido con la firma y sello del

director diocesano de la Fundacion Caritas de El Salvador Didcesis Santa Ana.

SELLO
X

Ing. Manuel Moran
Director Diocesano



Anexo 8: Guia De Desarrollo De
Capacitaciones Sobre EIl Sistema De
Gestion De Calidad De La Fundacion
Caritas De El Salvador, Diocesis De Santa

Ana
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INTRODUCCION

Toda capacitacion tiene como propdésito brindar informacion al personal de una
organizacion para educar, concientizar y capacitar sobre un tema determinado. Por tal razon,
Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana necesita una guia para el desarrollo de las
capacitaciones necesarias sobre el Sistema de Gestion de Calidad que indique las actividades
necesarias para el desarrollo de las capacitaciones.

Para la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad, es necesaria una induccion
sobre el mismo al personal con el objetivo de demostrar la importancia del SGC para la fundacion
y sus beneficios.

La fundacién Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana tiene como propdsito mantener
una filosofia de mejora del servicio actual con las partes interesadas. Es por ello que el personal
de la fundacion tiene un papel muy importante para lograr dicho propésito, y las capacitaciones

deben de reflejar tal importancia.



OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos necesarios que sirvan como punto de apoyo Y referencia para
el desarrollo de capacitaciones al personal de la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de
Santa Ana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer la importancia del personal de la fundacién en el éxito de la
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

o Desarrollar informacion clara y concisa para el desarrollo de las capacitaciones
basada en norma ISO 9001:2015.

o Establecer los lineamientos para el desarrollo de las capacitaciones sobre el Sistema

de Gestion de Calidad.



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA FUNDACION CARITAS DE EL
SALVADOR, DIOCESIS DE SANTA ANA

La capacitacion y entrenamiento dentro de la fundacion Céritas de EI Salvador, Didcesis
de Santa Ana son de vital importancia para poder mejorar las habilidades, destrezas y
conocimientos del personal para el cumplimiento de las tareas y funciones asignadas. La
capacitacion sobre el sistema de gestion debe de ser un proceso continuo y transparente que debe
de incluir a todo el personal.

Capacitacion #1

Al comenzar la capacitacion el facilitador debe iniciar exponiendo la informacion general
del Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma ISO 9001:2015 y la importancia del mismo
para la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

Una vez que el personal conozca las generalidades del Sistema de Gestion de Calidad, el
facilitador procede a explicar los siguientes temas de la norma 1SO 9001:2015:

1. Contexto de la organizacion.

Explicar cudl es el contexto de la fundacion Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana
y su efecto en el Sistema de gestion de calidad.

2. Liderazgo.

Exponer la forma en la cual la Alta Direccion estd comprometida con la implementacién
del SGC vy definir las herramientas necesarias para su funcionamiento.

También se define la responsabilidad del comité de calidad y la forma en la cual se

conformara y la funcion que realizara.
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REGISTRO DE CAPACITACIONES

INTRODUCCION

Cada capacitacion debe ser registrada con el propdsito de mantener informacion
documentada que permita un buen desempefio y soporte del Sistema de Gestion de Calidad, de
esta manera se promueve una cultura de mejora continua al generar informacion que permita un
control y gestion de capacitaciones.

El registro permite estructurar la informacion de las capacitaciones al documentar la fecha,
el proposito y el personal involucrado de la capacitacion. Cada capacitacion registrada contribuye
al alcance del Sistema de Gestion de Calidad mediante un formato amigable para el usuario que es

facil de usar y comprensible ya que incluye indicaciones de como llenar el documento.



OBJETIVO GENERAL

Disefiar un documento que permita la recepcion de informacion de las capacitaciones que
se realizan para desarrollar un seguimiento y control que permita la mejora continua en la
fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Captar informacidn general de las capacitaciones que se desarrollan.

o Generar informacién documentada que permita el soporte para el Sistema de

Gestidn de Calidad.



Registro de capacitaciones

Fecha:

Nombre de la capacitacion

Proposito de la capacitacion

Cargos involucrados en la

capacitacion

Nombre del personal
involucrado en la

capacitacion

El documento de registro de capacitaciones debe de ser llenado de la siguiente manera:

- Fecha: Se anota la fecha en cual se realizo la capacitacion.

- Nombre de la capacitacion: Se especifica el nombre de la capacitacion. EI nombre
de la capacitacion debe de ser de relacionarse con el propdsito.

- Proposito de la capacitacion: Se debe de especificar el propdsito de la capacitacion
para reflejar el beneficio al personal involucrado en la actividad.

- Cargos involucrados en la capacitacién: Definir los cargos del personal
involucrados en la capacitacion.

- Nombre del personal involucrado: Se anota el nombre segin dui del personal

involucrado en la capacitacion.
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Registro de proyectos no conformes

El registro de proyectos no conformes debe permitir generar un listado de los proyectos
que no cumplen los objetivos establecidos en la planificacion del mismo y con los objetivos del
Sistema de Gestion de Calidad. El presente documento recoge informacion sobre el nombre del
proyecto no conforme, la razon por la cual afecta el desempefio del Sistema de Gestion de Calidad,
las causas que causaron la no conformidad y el nombre de la persona a cargo del proyecto.

El registro es amigable para el usuario, ya que presenta campos que deben ser llenados de
una forma sencilla y entendible, captando informacion clara y concisa de la no conformidad, la no
conformidad debe ser identificada de acuerdo con la politica de calidad de la fundacion Céritas de
El Salvador, Didcesis de Santa Ana. De esta manera se genera informacién documentada que
funcione como soporte para el Sistema de Gestion de Calidad y para la implementacion del ciclo
de mejora continua (PHVA) en la fundacion.

El registro de proyectos no conformes debe ser llenado de la siguiente manera:

- Nombre del proyecto no conforme: Especificar el nombre del proyecto no
conforme.

- Nombre la no conformidad: Detallar el nombre de la no conformidad que afecta al
proyecto.

- Fecha: Especificar la fecha en la cual se identificé la no conformidad.

- Objetivo del proyecto: Detallar el objetivo del proyecto en el que se presenta la no
conformidad.

- Nombre del encargado del proyecto: Especificar el nombre de la persona encargada
del proyecto.

- Descripcion de la no conformidad: Describir la no conformidad del proyecto.
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Registro de proyectos no conformes

Fecha:

Nombre del proyecto:

Nombre del encargado del

proyecto:

Objetivo del proyecto:

Nombre de la no conformidad:

Descripcion de la no conformidad:
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Formato de Registros de formacion, cualidades, competencias, experiencia y
cualificaciones de los miembros de la fundacion

La informacidn documentada es parte vital de un Sistema de Gestion de Calidad basado en
la norma ISO 9001:2015, ya que ello permite un correcto desempefio de los procesos de la
organizacion. En el area de recursos humanos es necesario mantener informacion documentada
para una correcta asignacion de actividades por competencias que permita una correcta gestion del
talento humano.

Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana mantiene como informacién documentada
para la gestion del talento humano un manual de funciones en el cual se describe las actividades
de cada puesto reflejado en el organigrama. Para poder desarrollar una correcta implementacion
del Sistema de Gestion de Calidad se debe mantener informacioén documentada sobre el perfil de
cada miembro que forma parte del personal de la fundacidn, ya que el sistema de gestion requiere
un buen ambiente de trabajo que permita la correcta operacion de los procesos y para ello es
necesario asegurar una adecuada asignacion de actividades por competencias.

El registro de formacidn, cualidades, competencias, experiencias y cualificaciones permite
recolectar informacién sobre el perfil profesional de cada miembro del personal de la fundacién
Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana y gestionar dicha informacién para una correcta
asignacion de actividades por competencias. Los campos del registro deben ser llenados de la
siguiente manera:

o Nombre: Especificar el nombre de la persona.

o Cargo: Anotar el cargo de la persona segun el organigrama de la fundacion Caritas

de El Salvador, Diocesis de Santa Ana.



o Formacién: Anotar la formacion académica de la persona. Se debe de incluir
titulos académicos, diplomados, capacitaciones, etc.

o Cualidades: Especificar las cualidades de la persona en su ambiente de trabajo,
esta informacion es importante para poder determinar la participacion y el rol de la persona en el
sistema de gestion de calidad.

o Competencias: Determinar y especificar las habilidades y aptitudes del trabajador
para desarrollar de forma eficaz su labor.

o Experiencia: Plasmar las experiencias laborales de la persona.

o Cualificaciones: Definir las cuales son las cualificaciones de la persona para el
trabajo que desempefia actualmente.

Nombre:

Cargo:

Formacion

Cualidades

Competencias

Experiencia

Cualificaciones
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Registros de revision de requerimientos de los servicios que ofrece la fundacion

Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana debe registrar cada revision de
requerimientos de los proyectos a ejecutar, la revision debe tener como proposito evitar las no
conformidades y asegurar la calidad de los proyectos.

Los requerimientos estan definidos tomando en cuenta los intereses de las partes
interesadas y los pardmetros establecidos en la planificacion del proyecto, esto con el propdésito de
ejecutar el proyecto segun lo planificado y asi evitar cualquier circunstancia que afecte el
desempefio de las actividades establecidas durante la planificacion. Cada requerimiento es definido
y evaluado durante el disefio del proyecto por las personas involucradas en la planificacion y
ejecucion del mismo, tomando en cuenta factores como: ubicacién geografica, insumos, personal,
permisos legales, herramientas, logistica, etc.

La revision de los requerimientos es planificada y ejecutada por las personas involucradas
en la planificacion y ejecucion del proyecto. En la planificacion de la revision de los
requerimientos se establece la periodicidad con que se realiza la revision, los parametros a tomar
en cuenta, quienes son los encargados de ejecutar la revision, el propdésito, objetivos de la misma
entre otros.

Cada revision debe ser registrada con el propdésito de generar informacion documentada
para el soporte del Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma ISO 9001:2015 y para el
desarrollo del ciclo de mejora continua (PHVA) en las instalaciones de la fundacion Caritas de El
Salvador, Diocesis de Santa Ana. Los registros deben ser archivados para mantener un control y
de esa manera dejar evidencia de las iniciativas tomadas para la implementacion y mantenimiento

del sistema de gestion.



El registro de revisién de requerimientos de los proyectos debe ser llenado de la siguiente
manera:

o Persona encargada: Detallar la persona encargada de llevar a cabo la revision de los
requerimientos del proyecto.

o Nombre del proyecto: Especificar el nombre del proyecto que se somete a revision
de requerimientos.

o Etapa del proyecto: Definir la etapa del proyecto en la cual se realiza la revision.
Se puede llevar a cabo cuantas revisiones sean necesarias en las etapas requeridas.

o Fecha del registro: Detallar la fecha en la cual se realiza la revision de los

requerimientos.

o N° de registro: Especificar el nimero de registro para archivar.

o Requerimiento: Definir el nombre del requerimiento y una pequefa descripcion.

o Cumplimiento: Detallar si el proyecto cumple o no cumple con el requerimiento
definido.

o Notas: Escribir cual observacion que se considere importante en la revision de los

requerimientos del proyecto.



Persona encargada:

Nombre del proyecto:

Etapa del proyecto:

Fecha del registro:

N° de registro:

o Cumplimiento
Requerimiento | __ Notas
Si No
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Solicitud de Cambios dentro de los proyectos en desarrollo

Objetivo

Realizar los cambios dentro de los proyectos de forma integrada, teniendo en cuenta el
ciclo de vida del proyecto en vigencia.

Nota 1: Esta solicitud de cambio debe complementarse con un estudio del impacto que
tendran los cambios solicitados sobre el Proyecto, el plan de direccion del proyecto e informes
sobre el rendimiento de los trabajos.

Nota 2: Las solicitudes de cambios presentadas pueden ser aprobadas o rechazadas
posterior a su estudio y revision por la direccion.

Nota 3: Es responsabilidad del director del proyecto comprobar la correcta implementacion
de todas aquellas solicitudes de cambio que sean aprobadas para el proyecto, asi como mantener
la informacion documentada, en caso de no hacerlo y el proyecto se ponga en riesgo por cambios
inesperados sin supervision la sancion correspondiente seré para el director del proyecto.

Nota 4: Las solicitudes de cambios deben enviarse como minimo con una semana de
anticipacion antes de la fecha propuesta para el cambio.

Formato para la solicitud del cambio

Datos Generales

Nombre del proyecto

Duracion del proyecto

Nombre de quien solicita el cambio

Fecha de solicitud de cambio

Fecha Propuesta para el Cambio




Cambio Motivo del cambio Descripcion del Cambio

Estado de la solicitud:

Aprobado

Rechazada

En caso de ser rechazada:

Motivo del rechazo:

Reviso:

X X

Jefe de proyecto Administrador general

Autorizo:

X

Director Diocesano
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Para el éxito de un Sistema de Gestion de Calidad, se debe implementar un ciclo de mejora
continua (PHVA) que permita la retroalimentacion de informacion en el sistema de gestion. Es por
ese motivo que la norma ISO 9001:2015 hace mucho énfasis en la creacion informacion
documentada para el soporte del Sistema de Gestidn de Calidad, ya que dicha informacion permite
la identificacion de circunstancias que afectan tanto a la organizacién como al SGC.

La informacion documentada un rol importante en el disefio e implementacion de acciones
correctivas cuando se identifican no conformidades. Por tal motivo la fundacién Céritas de el
Salvador, Didcesis de Santa Ana se compromete con la creacion de informacién documentada para
el soporte del Sistema de Gestion de Calidad, dicha informacidn se conforma por los siguientes
documentos: manual de calidad, manual de puestos y funciones, manual de procedimientos,
instructivos, entre otros. Estos documentos sustentan el ciclo de mejora continua que la
organizacion debe de implementar para la implementacion del SGC y la creacidn de métricas para
medir el rendimiento del sistema de gestion.

La gestion de no conformidades debe ser documentada con el proposito de identificar
oportunidades de mejora y llevar un control de cada no conformidad identificada y tomar las
acciones correctivas necesarias para erradicar la problematica identificada. Cada no conformidad
identificada y corregida no puede volver a repetirse en la organizacién, ya que ello indicaria una
falla del SGC y del ciclo de mejora continua disefiado para Céritas de El Salvador, Di6cesis de
Santa Ana.

Para gestionar las no conformidades y las acciones correctivas de una manera correcta, se

debe seguir el siguiente procedimiento:



N° Actividad Descripcion
Cada no conformidad debe ser identificada, esto es
Identificar las no | posible mediante la obtencion de resultados de los
1
conformidades procesos administrativos que no cumplan con los
requerimientos establecidos.
Las no conformidades deben ser analizadas para
Analizar las no
2 determinar las acciones correctivas necesarias para
conformidades
la correccion requerida.
Cada accion correctiva debe ser definida para
obtener los resultados deseados. Si en dado caso la
Definir las acciones
3 no conformidad se presenta de nuevo, es porque las
correctivas
acciones correctivas no han sido definidas
correctamente para erradicar la problematica.
Implementar las acciones | Una vez las acciones correctivas han sido definidas,
4
correctivas estas deben ser implementadas.
Las acciones correctivas implementadas deben ser
Registrar  las  acciones
5 registradas para llevar un control para el ciclo de
correctivas
mejora continua.
Monitorear las acciones | Cada accién correctiva debe ser monitoreada para
6

correctivas

verificar su eficacia.
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Introduccion

El ciclo de mejora continua para los procesos internos de una organizacion es sumamente
importante ahora en dia. Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana reconoce la importancia
de implementar un ciclo de mejora continua en sus operaciones y procesos con el fin de buscar la
satisfaccion del cliente. Para ello es necesario que todo el personal de la fundacion se vea
involucrado en el compromiso de la mejora continua, ya que éste forma parte fundamental de la
fundacion.

Para poder lograr lo mencionado anteriormente, la fundacion busca implementar un
Sistema de Gestidn de Calidad basado en la norma ISO 9001:2015 el cual permite desarrollar un

pensamiento de mejora continua para toda la fundacion.



Objetivo General

Establecer las directrices y guia practica para el desarrollo de la mejora continua de la
fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

Objetivos Especificos

e Utilizar lanorma ISO 9001:2015 para establecer las directrices para la guia practica
del desarrollo de mejora continua de la fundacion.

e Determinar la importancia de la mejora continua para la fundacion Caritas de El
Salvador, Di6cesis de Santa Ana.

e Estructurar las actividades relacionadas a la implementacion de la mejora continua

en la fundacion.

e Definir los procesos involucrados en la mejora continua.



Siglas Y Definiciones

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

Accidn correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
debilidad detectada u otra situacion no deseable.

Accién de mejoramiento: Actividad que se presenta cuando existiendo un cumplimiento
de lo planeado, se quiere lograr un mejor nivel de ejecucion.

Accion preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
debilidad potencial u otra situacion potencial no deseable (problema potencial).

Auditado: Organizacién que es auditada, corresponde al area o subproceso objeto del
ejercicio de auditoria.

Auditor: Persona con la competencia requerida para realizar auditorias.

Indicadores: Indicadores que se deben de llevar a cabo para dar cumplimiento a los
asuntos estratégicos, estrategias y programas. Cada proceso tiene identificado sus indicadores.

Mejora continua: Accion permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

Satisfaccion de usuarios: Percepcién del usuario sobre el grado en que se han cumplido
sus requisitos y expectativas.
Sistema De Gestion De Calidad De La Fundacion Céritas De El Salvador, Didcesis De Santa

Ana

Para que el Sistema de Gestion de Calidad funcione debe existir controles y formas de
medir el desempefio del sistema en base a las necesidades de la fundacién Caritas de El Salvador,

Didcesis de Santa Ana. El objetivo es mejorar el sistema de gestién de manera que esté en linea



con la planificacion que se realiza, para lo cual se debe especificar la forma en la cual se monitorea
el sistema.

Condiciones Generales De Las Operaciones

Identificacion y seguimiento de las dificultades

Las dificultades en el desarrollo del servicio se pueden identificar a partir de la gestion de
los procesos y procedimientos administrativos, se identifican y controlan para prevenir su uso o
entrega no intencionada. Para ello es necesaria la participacion de todo el personal de la fundacion
para el registro de las dificultades y la toma de acciones apropiadas para los efectos que estas
puedan ocasionar.

Cuando se identifica una dificultad en el desarrollo del servicio se debe determinar la
naturaleza de la misma y tomar las acciones pertinentes e informar a la instancia correspondiente
para el registro de la dificultad.

Este tipo de dificultades deben ser registradas inmediatamente y tomar las acciones de
respuesta para evitar una problematica. Cada semestre se debe entregar al comité de calidad un
reporte de aquellas dificultades que sean repetidas y sistémicas, y que ademas afecten la prestacion
del servicio.

Esto permitira plantear oportunidades de mejora y presentarlas a la alta direccion.

Teniendo en cuenta estos datos, el comité de calidad debe orientar o proponer acciones
conjuntas con las areas involucradas en busca de una mejora continua del SGC.

Dificultades en cuestiones administrativas

Las dificultades en cuestiones administrativas relacionadas con los procesos

administrativos deben de ser informados por medio de un documento al comité de calidad cada



semestre, en el cual se debe dejar evidencia del analisis realizado y de las oportunidades de mejora
propuestas.
Auditorias internas
Obijetivos de las auditorias:
o Determinar la conformidad del Sistema de Gestion de Calidad de acuerdo a
la documentacidn requerida por el mismo.
o Obtener informacién que funcione como evidencia para generar planes de
mejora continua.
o Determinar la efectividad del SGC para cumplir con los requisitos
establecidos en norma 1SO 9001:2015 y con los objetivos de calidad propuestos.
Perfil auditor
Los conocimientos y habilidades pueden adquirirse con una combinacion de
educacion/formacion formal y experiencia que contribuya al desarrollo de conocimientos y

habilidades en la disciplina y el sector del sistema de gestion que el auditor pretenda auditar.

Educacion Formacién Experiencia Habilidades
Graduado/a de | Cursos de auditoria | Participacion en | - Trabajo en equipo
Ingenieria  Industrial, | basados en la | actividades de | - Proactivo
Administracion de | norma ISO | auditoria - Dindmico
empresas o0 carreras a | 9001:2015 relacionadas con la
fines norma ISO

9001:2015




Roles

o Auditor lider: Profesional dentro del comité de calidad que forma parte del
equipo auditor.

o Auditor general: Corresponde a los auditores formados y que han
participado en algun ciclo de las auditorias internas de calidad o que tienen experiencia en
el area. Deben ser tres auditores que estén en el equipo de auditores del SGC.

Funciones y responsabilidades del equipo auditor

o Aplicar los procedimientos y metodos de auditoria establecidos por la

fundacién Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

. Ser independiente con relacién al area auditada.

o Planificar la auditoria y elaborar la lista de verificacion.

. Realizar la auditoria teniendo en cuenta los objetivos especificos.

o Recolectar y analizar la evidencia objetiva que sea pertinente y suficiente

para obtener conclusiones.
. Ser sensible a cualquier influencia que se pueda ejercer sobre su juicio

mientras se lleva a cabo la auditoria.

o Documentar las observaciones.

o Tratar la informacion confidencial con total discrecion.

o Reportar las debilidades encontradas.

o Verificar la implantacion de las acciones correctivas, preventivas y de

mejora que haya en el lugar.

o Reportar cualquier obstaculo importante, encontrado en la auditoria.



o Realizar una reuniéon de cierre con el auditado, dandole a conocer los
resultados de la auditoria.

o Realizar el seguimiento y cierre de acciones correctivas tomadas por los
procesos auditados para subsanar las debilidades detectadas durante la auditoria. Esta
funcion aplica para el auditor jefe.

o Utilizar los formatos de trabajo establecidos para registrar las actividades
de la auditoria.

. Conocer los riesgos asociados a la auditoria.

Funciones y responsabilidades del auditor lider

. Seleccion, entrenamiento y evaluacion de auditores.

. Planificacion y programacién de las auditorias.

o Identificar y evaluar los riesgos para el programa de auditorias.

. Seleccionar y determinar los métodos para llevar a cabo las auditorias.

o Asegurar que se gestionan y se mantienen registros del programa de
auditoria.

. Realizar un seguimiento, revision y mejora del programa de auditoria.

o Llevar a cabo la reunién de apertura general cuando se requiera.

. Asesorar a los equipos auditores para llegar a las conclusiones de la
auditoria.

o Asegurar el seguimiento por parte de los equipos auditores de los planes de
mejora.

o Preparar el informe gerencial para a revision por la alta direccion con

relacion a los resultados de las auditorias internas de calidad.



Elaboracion del plan de auditorias

El auditor lider realiza la programacion del ciclo de auditorias internas, teniendo en cuenta

los siguientes aspectos:

o Los objetivos establecidos por la direccion.

o El mapa de procesos.

o Cambios organizacionales.

. Implantacién de nuevos procesos o subprocesos.

o Cambios coyunturales (normativos, reestructuracion del personal).

Durante la elaboracion el lider auditor debe determinar los métodos de auditoria a aplicar

segun los objetivos, la duracion, ubicacion y los recursos asignados a las auditorias.

Los auditores del equipo de calidad deben realizar la planeacién de cada auditoria asignada
donde se debe definir: los requisitos del SGC a auditar, las preguntas de ayuda para verificar el

cumplimiento de los requisitos y el conocimiento general del subproceso a auditar.

La frecuencia de auditorias debe ser definida por el comité de calidad tomando en cuenta
los lineamientos de la alta direccién de Céritas de EI Salvador, Didcesis de Santa Ana. Sin
embargo, la periodicidad no debe ser méas alla de un afio, pero puede cambiarse por los siguientes

motivos:

o El estado del proceso y subproceso (seguimiento del plan de accion y
riesgos, encuesta de satisfaccion, entre otros).

o La importancia de los procesos y subprocesos.



o Los resultados obtenidos en auditorias previas (tiempo desde la Gltima
auditoria, resultados de auditorias anteriores y su seguimiento, acciones correctivas,
preventivas y de mejora no planteadas).

Los criterios para realizar la auditoria incluyen principalmente:

Manual de calidad de la fundacion Caritas de el Salvador, Diocesis de Santa

Ana.
. Manual de procedimientos.
o Registros.
. Documentacidon del proceso y procedimiento a auditar.

. Objetivos de calidad.
. Politica de calidad.
En la etapa de preparacion de la auditoria, el equipo auditor prepara la lista de verificacion

la cual permite:

. Avyudar al control del tiempo de la auditoria, indicando lo que ha de cubrirse
en cada subproceso.

o Recopilar las evidencias de la auditoria en un orden Idgico.

o Facilitar el cubrimiento de cada actividad, obteniendo respuesta para los
requerimientos.

Ejecucion de las auditorias internas de calidad

En primer lugar, se debe escoger el equipo auditor en base a la formacion, experiencia y

habilidades como se menciond anteriormente.



La reunion de apertura tiene como propdsito la presentacion de los participantes y una
breve descripcion general de las funciones del equipo auditor, ratificando el objetivo de la
auditoria, la metodologia a emplear para el desarrollo de la misma los recursos, la aclaracion de
las posibles dudas de los auditados y la confirmacién de los canales de comunicacion entre el

equipo auditor y el auditado.

Mediante las entrevistas con los auditados, observacion directa del desarrollo de las
actividades, verificacion de registros (reportes e informes, resultados del seguimiento, acciones
correctivas, acciones preventivas, resultados de desempefio de los subprocesos, comportamiento
de los indicadores establecidos, etc.), verificacion de las actividades y proyectos a realizar, analisis
de los planes de accion y la revision del plan de mejora continua de la fundacién serviran para

apoyar las auditorias.
Los resultados de la auditoria pueden ser debilidades u oportunidades de mejora.

Si en el desarrollo de una auditoria el equipo auditor detectar dificultades para el logro de
los objetivos inicialmente propuestos, deben informar al auditado las dificultades para

solucionarlas o comunicarlas al auditor lider.

Finalizada la etapa de recoleccion de evidencias objetivas, el equipo auditor se retine para
realizar el balance final de los resultados para determinar las evidencias que constituyen tanto el

cumplimiento como incumplimiento de la gestion y preparar las conclusiones de la auditoria.

En la reunion de cierre, después de determinar las debilidades y oportunidades de mejora

encontradas se realizan las siguientes actividades:

o Recuento del procedimiento seguido.
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J Presentacion de los resultados obtenidos en el desarrollo de la auditoria, de
tal manera que se garantice una comprension clara de las debilidades y oportunidades de
mejora detectadas.

Cualquier opinidn divergente relativa a los resultados de la auditoria y/o conclusiones entre
el equipo auditor y el auditado deben de discutirse y si es posible resolverse. En dado caso de que
las opiniones no se resuelvan, el auditor lider debe actuar como un mediador para establecer un

acuerdo basado los criterios de la auditoria.

Informes de auditoria

El equipo auditor prepara y presente el informe correspondiente, el cual constituye el

registro completo y conciso de los resultados de la auditoria.

El informe de auditoria debe traducir fielmente los resultados obtenidos. En el informe se
debe indicar la fecha, la composicion del equipo auditor, la referencia de los documentos
examinados, la definicion de las debilidades y oportunidades de mejora encontradas y la mencion

de los puntos fuertes del proceso auditado.

El informe se puede presentar en dos estados:

. Informe preliminar.
o Informe final.
Cada auditor debe entregar al auditor lider los soportes y registros de la auditoria con el

informe respectivo.
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Seguimiento

El seguimiento debe estar presente en todo el proceso de auditorias y en los procesos de

evaluacion que se realicen en la fundacién Caritas de el Salvador, Didcesis de Santa Ana.

El proceso de auditoria debe tener o un monitoreo por parte del comité de calidad, asi como

por el lider auditor.

Seguimiento de indicadores

El seguimiento de indicadores debe ayudar a conocer cuantitativamente la eficacia y
efectividad del Sistema de Gestion de Calidad. Cada proceso de tener su indicador, las variables a

medir, la meta y la descripcion del mismo.

El lider del proceso es el responsable de calcular y de verificar su el indicador del proceso

mensualmente o cuando se indique (dependiendo del periodo del proceso).

Al verificar que de indicadores que estara por debajo del limite permitido se debe analizar
las causas con los involucrados del proceso y proceder a generar un plan de accion para resolver

la problematica.

Satisfaccion de usuarios

La informacidn sobre la percepcién del servicio que brinda la fundacion se obtienen de los
gjercicios de autoevaluacién que se realizan con el fin de tener una medida de satisfaccion del
cliente. Para ello se realiza una encuesta a los cooperantes internacionales y los beneficiados de

los proyectos.
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Revision por la alta direccion

En la revision del Sistema de Gestion de Calidad realizada por la alta direccion de la

fundacidn Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana se debe de abordar los siguientes temas

claves:
. Avances del Sistema de Gestion de Calidad implementado.
o Continuidad del SGC de acuerdo a los objetivos establecidos.
o Acciones que permitan la mejora continua del Sistema de Gestion de
Calidad.

La revision debe estar basada en un reporte sobre el rendimiento general del Sistema de

Gestion de Calidad que incluya lo siguiente:

. Resultados de auditorias internas-externas y evaluaciones del cumplimiento
con los requisitos legales y otros requisitos que la organizacién suscriba al Sistema de
Gestion de Calidad.

o Acciones correctivas realizadas desde la Gltima revision. Estas acciones

correctivas deben plasmarse en un plan de accién para que pueda ser monitoreado.

o Efectividad del monitoreo del rendimiento y de los sistemas de medicion.
. Casos registrados de ineficiencia.

o Desempefio de indicadores de calidad.

o Resultados de la participacién y consulta del comité de calidad.

o Comunicaciones pertinentes de las partes interesadas, incluidas las quejas

y/o reclamos.

o Grado del cumplimiento de los objetivos.
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o Estado de la investigacion de incidentes de calidad, de las acciones
correctivas y preventivas realizadas.
o Seguimiento de las acciones resultantes de las revisiones previas llevadas a
cabo por la alta direccion.
Las revisiones por la alta direccion son clave para una mejora continua del Sistema de
Gestion de Calidad y para asegurar que se satisface las necesidades de la fundacién y del cliente a
lo largo del tiempo. las revisiones deberan realizarse anualmente al finalizar cada afio laboral para

monitorear el desempefio y el rendimiento del sistema de gestion periddicamente.

Los resultados de las revisiones por la alta direccion deben ser consistentes con el
compromiso de la fundacion hacia la mejora continua y debe incluir las decisiones relacionadas

con posibles cambios en:

. Desempefio del Sistema de Gestion de Calidad.

. Politica y objetivos de calidad.

. Recursos.

o Otros elementos del Sistema de Gestion de Calidad.

Los resultados pertinentes de las revisiones por la alta direccién deben estar disponibles

para la comunicacion y consulta. Este proceso cubre las siguientes etapas clave de revision:

. Recopilacion de informacion.

o Revision de informacion.

. Generacion de un plan de accion.

o Implementacion de un programa de accion.
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Analisis de causa o razon

Se pueden utilizar diferentes metodologias para analizar las causas de los problemas reales
0 potenciales, pero para ello es importante tener en cuenta lo siguiente: Identificar los procesos y
procedimientos directamente relacionados con el problema (donde se observan los sintomas, en

donde se estan generando las causas del problema).

Para realizar el analisis de causa o razdn, se pueden utilizar diferentes técnicas tales como:

. Lluvia de ideas.

o Consenso.

o Diagrama de parteo.

. Diagrama causa y efecto.

. Diagrama espina de pescado.
. Anadlisis de 5 ¢por qué?

Después de realizar el analisis de causa o razén, se debe registrar los resultados y sus

anexos.

Para poder formar el equipo de trabajo encargado de realizar el analisis, es recomendable
conformarlo con las personas adecuadas segun el conocimiento directo del problema, tiempo
disponible, aptitud para trabajar en equipo, responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones

y representatividad.
Estandarizacion

Durante esta etapa se busca lo siguiente:
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o Mantener las buenas practicas que se han establecido como resultado de las
acciones preventivas, correctivas o de mejora implementadas para garantizar soluciones
eficaces y efectivas sobre el problema resuelto.

o Conservar la documentacion necesaria para entrenar al personal en sus

cargos.
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Anexo 16: Guia De Implementacion Del

Sistema De Gestidn De Calidad
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Introduccion

La norma ISO 9001:2015 posee los lineamientos para el disefio de un sistema de gestion
de calidad, en donde se especifica que la organizacion debe de mantener informacion documentada
como requisito para sustentar sus operaciones en el sistema de gestion. Pero la norma no ofrece
una guia que permita a una organizacién saber como implementar el sistema de gestion de calidad
basado en la norma ISO 9001:2015.

El Sistema de Gestion de Calidad disefiado para la fundacion Céritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana involucra principalmente al elemento humano como base de las actividades
que generan valor y permiten alcanzar los objetivos de calidad establecidos cumpliendo al mismo
tiempo con la politica de calidad disefiada. Para que la implementacion sea exitosa, el ciclo de
mejora continua es vital para alcanzar el proposito deseado.

La guia de implementacién incluye toda la informacién necesaria para su éxito, tal
informacidn estd conformada por la estructura de la fase de implementacion en donde se especifica
los pasos que contiene la fase, posteriormente se desarrolla las actividades necesarias para el

desarrollo de la fase de implementacion.



Objetivos De La Guia De Implementacion
Objetivo General

Establecer los lineamientos necesarios que sirvan como punto de apoyo Y referencia para
la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad disefio para la fundacion Caritas de El
Salvador, Diocesis de Santa Ana.
Objetivos Especificos

o Disenar el plan de implementacion del Sistema de Gestion de Calidad tomando en
cuenta el manual de calidad de la fundacion Caritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana.

o Brindar informacion clara y concisa sobre la implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad.

o Establecer los lineamientos para la guia de implementacién del Sistema de Gestion

de Calidad bajo una estructura que genere un orden cronolégico.



Fases De Implementacion Del Sistema De Gestion De Calidad.
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Caracterizacion De Las Fases De Implementacién
Gestion de la alta direccion:

Segun la norma 1SO 9001:2015, la alta direccion debe tener un papel protagonico en la
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, comprometiéndose a ser participe en la

comunicacion de la politica y objetivos de calidad. Asi mismo la alta direccion debe de



concientizar a todo el personal sobre la importancia de realizar la implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad.

Cuando la alta direccion ejecute la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad,
debe de determinar el lider del comité de calidad que sera la persona encargada de planificar,
dirigir, controlar y revisar el funcionamiento del sistema de gestion, y distribuir los recursos
necesarios para la implementacién, mantencion y mejora continua del sistema.

Capacitacion del personal:

Para que la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad sea exitosa, el personal debe
ser capacitado en el tema. La implementacion no se puede llevar a cabo si el personal no es
capacitado, ya que esto generaria dudas e inquietudes sobre el tema y esto permitiria que el
personal no tome enserio el Sistema de Gestidn de Calidad.

La capacitacion del personal permite inculcar una cultura de mejora continua que facilite
la implementacion del sistema de gestion de calidad, ya que en dicha capacitacion se ensefia sobre
la politica y objetivos de calidad, la importancia del SGC y el cdmo lograr los objetivos y la politica
establecida.

Seguimiento, medicion y mejora:

Comprende las actividades de evaluacion de la implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad, en dicha evaluacion se realiza una prueba de la implementacion, auditorias internas y
analisis de los resultados de las mismas. Posteriormente se define la gestion de implementacion de
mejoras con el proposito de establecer una mejora continua en el sistema.

Gestion De La Alta Direccion

o Compromiso con la implementacion del SGC.



El compromiso de la alta direccion con la implementacién del SGC es fundamental para el
éxito de esta actividad, si la alta direccion no se compromete a desarrollar una serie de iniciativas
que demuestren tanto su interés y compromiso por la implementacion del SGC en la fundacion,
asi como los beneficios que éste brinda; el personal no sera influenciado por sus lideres y la
implementacion se puede convertir en un fracaso rotundo por la falta de liderazgo de la alta

direccion. Dichas iniciativas son descritas a continuacion:

Iniciativa Descripcion Duracion | Periodicidad Recursos

La alta de direccién

convoca a todo el

Promover la | personal de la

mision, vision, | fundacion para explicar

politica y objetivos | la  mision,  vision, - Sillas

de calidad de la | politica y objetivos de - Proyector
15 minutos | Cada afio

fundacion Caritas | calidad haciendo - Laptop

de El Salvador, | énfasis en que el éxito - Diapositivas

Didcesis de Santa | para alcanza la calidad
Ana depende de toda la

fundacion como ente

colectivo
En las capsulas de - Sillas
Primer lunes
Capsulas de | motivacion la  alta - Proyector
30 minutos | de cada
motivacion direccion se retine con - Laptop
trimestre
el personal de la - Diapositivas




fundacién para motivar
sobre el cumplimiento
del sistema de gestion,
exponiendo los
resultados alcanzados y

los que se esperan.

Mural informativo

En el mural informativo
se debe de plasmar toda
la informacién
correspondiente al
manual de calidad de la
fundacion 'y que el
personal necesita
conocer  para  Ser
conscientes sobre la
importancia del sistema
de gestion.  Dicha
informacion debe
incluir el papel de la alta
direccion en el Sistema

de Gestion Calidad.

El mura debe

de

actualizarse

cada 6 meses

con

informacion

concerniente

al SGC

- Pizarra blanca
de formica

- Papel

- Impresora

- Computadora
portatii o de

escritorio




o Determinar el lider del comité de calidad

El lider del comité de calidad es aquella persona encargada de planificar, dirigir, controlar
y revisar el funcionamiento del sistema de gestion, y distribuir los recursos necesarios para la
implementacion, mantencion y mejora continua del sistema.

El perfil del lider del comité de calidad de ser el siguiente:

Conocimientos: - Gestion del talento humano
- Procesos internos de la fundacion Caritas

de El Salvador Didcesis, de Santa Ana

Aptitudes: - Liderazgo
- Amabilidad
- Paciencia
- Dinamico

- Proactivo/a

Requisitos: 1 afio como minimo laborando en la
fundacién Caritas de El Salvador, Di6cesis

de Santa Ana

La persona idonea para el puesto debe de ser elegida segun las siguientes actividades:

Actividad Duracion (dias) Recursos
- Computadora
Analisis  del  personal
2 - Manual de puestos y
disponible y competente
funciones




Escoger el lider del comité
1 Ninguno
de calidad
Determinar miembros que - Computadora
formaran parte del comité de | 1 - Manual de puestos y
calidad funciones
- Computadora
Informar a los responsables
1 - Memorandum electrénico
de los cargos asignados
0 iImpreso

e Distribuir la documentacion

La alta direccion debe de distribuir la informacién documentada sobre el sistema de gestién de
calidad para el conocimiento del personal, la persona a traves de la cual se realiza la distribucion
de informacién documentada es el lider del comité de calidad en conjunto con el comité. Las

actividades para la distribucion de informacion son las siguientes:

Actividad Duracion Recursos
Determinar qué informacion
3 dias Computadora
es necesaria dar a conocer
- Computadora
Elaborar volantes
1 dia - Impresora
informativos
- Papel bond
Repartir los  volantes
1 dia Ninguno
informativos al personal




Capacitacion Del Personal

o Desarrollo de capacitaciones

Las capacitaciones del personal se deben de llevar a cabo durante la implementacion del

Sistema de Gestion de Calidad. Cada capacitacion debe de tener los pardmetros adecuados para

poder alcanzar los objetivos planteados en cada una.

Cada capacitacion debe de transmitir informacion de suma importancia al personal

involucrado en la efectividad del Sistema de Gestion de Calidad, y dicha informacion debe ser

clara 'y concisa de tal manera que sea entendible para todas aquellas personas que forman parte del

personal de Céritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana y que nunca han interactuado con un

Sistema de Gestién de Calidad ni con la norma 1SO 9001:2015.

Para efectuar el desarrollo de las capacitaciones se debe de seguir las siguientes actividades:

Actividad Descripcion Puntos a Encargado Materiales
desarrollar

El Director | - Descripcion de la

Capacitacion al
Diocesano, el | norma ISO

Director - Proyector
personal 9001:2015 Personal

Diocesano, -
administrativoy los | - Contexto de la | involucrado en

Administradora Diapositivas
encargados del | organizacion la creacion del

General, -
proyecto deben de | - Importancia del | sistema de

Contador Computadora
ser capacitados | Sistema de Gestion | gestion de

General, Auxiliar - Papel
sobre el Sistema de | de Calidad calidad

Contable, - Lapiceros
gestion de calidad. | - Politica y

secretaria y
Al final de la | objetivos de calidad
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encargados

proyecto

de

capacitacion cada
miembro del
personal de Caritas
de El Salvador,
Diocesis de Santa
Ana  debe de
exponer durante 1
minutos lo

aprendido durante

la capacitacion

- Ciclo de mejora
continua PHVA

- Importancia del
comité de calidad

- Papel del comité
de calidad

- Importancia del

liderazgo

Presentacion de

la estructura del

Sistema
Gestion
Calidad
personal
Céritas de
Salvador,

Diocesis

de

de

al

de

El

de

Santa Ana. Dicho

personal
conforman:

Contador

lo

El  personal de
Céritas de El
Salvador, Didcesis
de Santa Ana debe
de ser consciente
sobre la estructura
del Sistema de
Gestion de Calidad
y familiarizarse con

el sistema  de

gestion

- Importancia del
sistema de gestion
- Estructura del
sistema de gestion
y sus documentos
de soporte

- Documentos de
soporte: manual de
organizacion y
funciones, manual
de calidad, manual

de procedimientos,

instructivos

Administradora

general de
Céritas de EIl
Salvador,

Dibcesis de

Santa Ana

- Proyector

Diapositivas

Computadora
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General, Auxiliar
Contable,
secretaria,
encargados  de
proyecto,
servicios varios y
colaboradores de

proyecto

Antes de que la Administradora general de Céaritas de El Salvador, Didcesis de Santa Ana
realice la presentacion de la estructura del Sistema de Gestion de Calidad debe de realizar las

siguientes actividades:

Actividad Duracion Recursos

Identificar y planear los
elementos que formaran | 2 dias Computadora

parte de la capacitacion

Determinar el método para

1 dia Computadora
abordar la tematica
Desarrollar la capacitacion | 1 dia Computadora
o Capacitacion de auditores internos del sistema de gestion

Los auditores internos poseen el rol de evaluadores del Sistema de Gestion de Calidad y

deben de poseer las competencias necesarias para llevar a cabo las responsabilidades asignadas.
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Al mismo tiempo, también deben de poseer un conocimiento méas amplio de la normativa 1SO
9001:2015, por tal motivo la capacitacion de auditores internos debe de estar dirigida a desarrollar

competencias enfocadas en la normativa 1SO 9001:2015.

Actividad Duracion Recursos
Gestionar ~ capacitaciones
2 dias Computadora
para el personal auditor
Realizar las respectivas
convocatorias al personal | 1 dia Computadora
auditor
- Computadora
- Proyector
Desarrollar la capacitacion | 5 dias - Sala de conferencias
- Material de apoyo
- Material para los asistentes

Seguimiento, Medicion Y Mejora

o Prueba de implementacion del SGC

Una vez implementado todas las fases previas, la fundacion Céritas de El Salvador,
Didcesis de Santa Ana esta en la capacidad de poner en marcha una prueba de implementacion del
SGC, disponiendo de la documentacion pertinente, habiendo capacitado y sensibilizado al personal

respecto a la importancia del SGC para la fundacién.
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Dada la naturaleza de este paquete de trabajo, se contempla la prueba de implementacion
como una actividad global que incluye la actuacion de la totalidad del personal de Céritas de El

Salvador, Diocesis de Santa Ana.

Actividad Duracioén Recursos

Planeacion de la prueba de
5 dias N/A
implementacion

Desarrollo de la prueba de
90 dias N/A
implementacion

. Planeacion y realizacion de auditorias internas

Posterior a la prueba de implementacion se contempla la planeacion y realizacion del
procedimiento de auditoria interna del SGC.

Daba la naturaleza del paquete de trabajo y las implicaciones que este conlleva segun el

procedimiento especifico, se detallan las siguientes actividades:

Actividad Duracion Recursos
Determinacion del alcance
1 dia Computadora
de la auditoria
Elaboracion del programa y
5 dias Computadora
plan de auditoria
Preparacion de listas de
verificacion y - Computadora
1 dia
documentacién - Impresiones
complementaria
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Difusién de auditorias a
1 dia Impresiones

realizar
Realizacién de auditoria 5 dias N/A
Elaboracion del informe de )

. 2 dias Computadora
auditoria interna del SGC
Presentacion del informe a ]

L 1 dia Computadora

la alta direccion

. Analisis de resultados de auditorias internas

Al obtener los resultados del informe de auditoria interna del SGC y habiendo recopilado
las impresiones, observaciones, comentarios y sugerencias de la alta direccidn sobre el sistema de

gestion, el comité de calidad hace el respectivo analisis y da el procedimiento de acciones a tomar.

Actividad Duracion Recursos

Revision de resultados por | 1 dia N/A

el comité de calidad

Evaluacion de no | 5 dias N/A

conformidades

Presentacion y anélisis de la | 1 dia Computadora
informacion

Elaboracion de propuestas | 1 dia Computadora
de mejora

Planeacion de | 2 dias Computadora

implementacion de mejoras

15



. Gestion de implementacion de mejoras

La gestion de implementacion de mejoras se realiza a los procedimientos respectivos una
vez identificadas las no conformidades reales, no conformidades potenciales y oportunidades de
mejora obtenidas como resultado de la prueba de implementacion del sistema de gestion y su
respectiva auditoria. La gestion de implementacion de mejoras esta a cargo del comité de calidad,

quien designara un encargado para su implementacién y seguimiento.

Actividad Duracion Recursos

Revision del plan de|1dia N/A

implementacién de mejoras

Implementacion del plan de | 5 dias N/A

implementacién de mejoras

Seguimiento de los | 2 dias N/A
resultados de la

implementacién de mejoras

Evaluacion de  efectos | 1 dia N/A
adversos luego de las

mejoras implementadas

Elaboracion del plan para | 2 dias N/A

abordar efectos adversos

Ejecucion del plan para | 2 dias N/A

solucionar efectos adversos
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