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Resumen

Proyecto elaborado con el propdsito de mejorar la gestion del Club Rotario
Guayaquil Sur, debido a que cumple un rol importante en la solucién de las problematicas
de primera necesidad en Ecuador, el club realiza sus actividades de forma convencional, ya
que sus procesos no estan estandarizados, basados en la tradicion y practica habitual,

evidenciando la ausencia de un sistema de gestion.

El primer capitulo explica la problematica, considerando los antecedentes, detalles
puntuales, objetivos definiendo la meta con resultados especificos, y marco tedrico aplicable

a esta problematica.

El segundo capitulo aborda la metodologia utilizada para el disefio del Sistema de
Gestion por Procesos, desarrollada en cinco etapas, en las cuales se recopild informacién,
estudio las normas que el club debe seguir, elaboré un mapa de procesos e identifico los
subprocesos y procedimientos, con los cuales se realizé una valoracion de los riesgos
asociados al area financiera, con la finalidad de definir procedimientos, politicas y alcance

del informe final “manual de politicas y procedimientos”.

Los resultados obtenidos en la metodologia utilizada fueron detallados en el tercer
capitulo, del mismo modo planteando las cinco etapas mediante graficos, tablas y

descripciones.

El cuarto capitulo para resumir los resultados, se presentan las conclusiones
referentes a los objetivos especificos planteados de forma inicial en el proyecto, ademas
recomendaciones para mejoras futuras dentro del club en cuanto a la implementacion del

sistema de gestidon por procesos propuesto y socializacion de la informacion.

Palabras Clave: Club rotario, manual, procesos, flujogramas, actividades.



Abstract

Project developed with the purpose of improving the management of the Rotary Club
Guayaquil Sur, because it plays an important role in the solutions to problems of primary
need in Ecuador, the club performs its activities in a conventional way, since its processes
are not standardized, based on tradition and common practice, showing the absence of a

management system.

The first chapter explains the problem, considering the background, specific details,
objectives defining the goal and specific results, and the theoretical framework applicable to

this problem.

The second chapter describes the methodology used in the Process Management
System, developed in five sections, in which information was gathered, and the standards
the club should follow were studied, a process map was drawn up and the sub-processes
and procedures were identified, with which an assessment of the risks associated with the
financial area was made, with the purpose of defining procedures, policies and scope in

terms of the final report.

The results obtained in the methodology used were detailed in the third chapter,

likewise, presenting the five stages through graphs, tables and descriptions.

The fourth chapter, to summarize the results, presents the conclusions regarding the
specific objectives set out initially in the project, as well as recommendations for future

improvements within the club in terms of the implementation of the management system.

Keywords: Rotary club, manual, processes, flowcharts, activities.
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1. CAPITULO 1



1.1 Introduccién

Los ultimos meses Ecuador se ha visto envuelto en una crisis politica generada por
una gran ola de violencia e inseguridad, segun los registros de la Policia de Ecuador se
cerrd el 2022 con una tasa de 25,32 muertos por cada 100.000 habitantes, agudizada por el
crimen organizado con su estrategia de amenazas y extorsion, cientos de familias han sido

victimas de las “vacunas” que es un sistema de cobranza a cambio de “seguridad”.

El foco de violencia se concentra en Guayaquil, la ciudad costera mas importante,
que, ademas, mueve gran parte de la economia por tener cinco de los ocho puertos del pais
y que histéricamente ha atraido una importante migracion interna que busca oportunidades
de una mejor vida. (Mella, 2023) De los sectores mas afectados ha sido el bienestar de los
nifos, que ha tenido danos colaterales evidenciados tanto en salud, educacion y seguridad,

por ello la UNICEF hace un llamado a priorizar la inversion social con énfasis en la nifez.

Los centros educativos, son de vital importancia, debido a que proporcionan
seguridad alimentaria y cuidado a muchos nifios, lo que permite a los padres tener tiempo
para trabajar. La suspension de las clases tiene un impacto mas alla de la educacién, en la
nutricion, el cuidado y la participacion de los padres (especialmente de las mujeres) en el

mercado laboral. (Cevallos, Calle, & Ponce, 2020)

Por ello son de vital importancia las organizaciones sin fines de lucro, con proyectos
destinados a mejorar las condiciones de vida de la nifiez y adolescencia, en América Latina,
las ONG’s dedicadas a la infancia comienzan a aparecer durante la década del 70,
surgiendo, casi invariablemente, con el apoyo de organismos de la sociedad civil de los
paises desarrollados (Di lorio & Seidmann, 2012). Actualmente en Ecuador opera la

organizacion internacional Rotary, con la finalidad de prestar servicios humanitarios en



comunidades, promover normas de ética y contribuir a fomentar la buena voluntad y paz en

el mundo.

Paul Harris fundo el Club Rotario de Chicago el 23 de febrero de 1905, con el
propdsito de formar un circulo de profesionales dedicados a diversos campos, para el
intercambio de ideas y forjar lazos de amistad, enfocandose con el tiempo al servicio
comunitario, llegando a Sudamérica en 1919 a Montevideo (Uruguay), mientras en Ecuador
iniciaron sus operaciones en mayo de 1927 con la creacion de dos clubes en Guayaquil y
Quito. Actualmente Rotary es una red mundial dedicada a solucionar problemas,
estimulando y fomentando el ideal de servicio como base de toda empresa digna, mediante
sus cinco avenidas de servicio: en el club, profesional, en la comunidad, internacional y a la

juventud. (Rotary, 2023)
1.2 Descripcion del problema

En este proyecto se plantea la necesidad de mejorar la estrategia de organizacién
en el Club Rotario Guayaquil Sur, una entidad sin fines de lucro dedicada al servicio de la
comunidad enfocada en fortalecer las relaciones internacionales, mejorar vidas, y crear un
mundo mas propicio para fomentar las iniciativas pro-paz y la erradicacion de la polio.

(Rotary, 2023)

Esta entidad ha desarrollado un papel importante en la sociedad, Rotary ha sido
parte de soluciones respecto a problematicas de primera necesidad presentes en Ecuador.
Actualmente Rotary trabaja en favor de fomentar la paz, la prevencioén y tratamiento de
enfermedades, suministro de agua potable, salud materno-infantil, promocion de la
educacion, desarrollo de economias locales, proteccién del medio ambiente y erradicacion
de la polio (Club Rotario Guayaquil Norte, 2023) mediante diversos proyectos que

involucran los tres pilares de la organizacion: los clubes rotarios, Rotary International y La



Fundacion Rotaria, por ejemplo, respecto al suministro de agua potable, brindaron soporte
en los sectores mas vulnerables con el proyecto de una planta desalinizadora con el fin de
dotar de agua potable a la Comuna Puerto Libertad(2021), del mismo modo en cuanto a

promocion de la educacion la construccion de la biblioteca “Santa Ana” en la comunidad El

Sigcho(2022) (Rotary Showcase, 2022).

Sin embargo, la organizacion enfocada en la comunidad no dirige su atencion a la
solucion de ciertas necesidades internas, como tener una guia de sus procesos sustantivos
dado a que se han mantenido trabajando de manera tradicional, es decir del mismo modo
durante anos. No obstante, a pesar de que existe un reglamento de Rotary Internacional, es
necesario una guia especifica o particular donde puedan verificar y corroborar si sus

procedimientos estan siendo llevados correctamente.

Ademas, el CRGS esta en busca de la optimizacion de los recursos con los que
cuentan actualmente sean estos: tiempo de los socios, dinero recolectado y programas que
se gestionan dandole sostenibilidad a la fundacion. Adadiendo que, al no contar con un
sistema de gestion se ve afectada la innovacion en sus funciones, impidiendo cumplir uno
de sus actuales objetivos principales, que es subir de manera progresiva en nimero de
socios, con la finalidad de incrementar el alcance en sus funciones llegando a cubrir mas

areas.
1.3 Justificacion del problema

El disefio de un sistema de gestion basado en procesos permite a toda organizacion
articular sus esfuerzos de manera ordenada y estratégica, contribuyendo asi cada actividad
a la consecucioén de los objetivos organizacionales. Por este motivo se sugiere el disefio e

implementacion de un sistema de gestion basado en procesos en CRGS, con la finalidad de



generar orden y estabilidad en la toma de decisiones, permitiendo aumentar la posibilidad

de cumplir sus metas anuales.

Para el manejo correcto y llevadero de una organizacion es necesario contar con una
guia especifica para evitar la toma de decisiones deliberadas. En este club es necesario
precisar los recursos, sistemas de trabajo y la manera de proceder para cada uno, para

mantener el trabajo 6ptimo y sostenible, y la ayuda que se brinda con él.

Parte de los objetivos anuales es el aumento de capital y socios activos, para lograr su
plan, el trabajo en esta organizacion se debe iniciar desde el planteamiento de la situacion
actual de la empresa, tomando en consideracion sus fortalezas y oportunidades para
generar capital, el alcance y promocion de su servicio. Dando a conocer su labor en la
comunidad para acoger mayor numero de socios que estén dispuestos a ser parte de las

iniciativas en el club y de este modo aumentar el alcance de ayuda actual.

1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo general

Disefiar un sistema de gestion por procesos para la mejora del funcionamiento de

una entidad sin fines de lucro.

1.4.2 Objetivos especificos

Realizar el levantamiento de informacién por medio de la investigacion primaria.

e Proponer mejoras en los procesos establecidos como sustanciales que surjan de la
evaluacion de la situacion actual.

e Elaborar pruebas de validacién del sistema por procesos.

o Disefar el nuevo esquema de procesos con las mejoras previamente validadas.



1.5 Marco tedrico
1.5.1 Marco conceptual

Para contextualizar el proyecto se detallan las siguientes palabras que se presentan estan
propuestas: apoyo social, eficiencia, gestion, sistema de gestion, gestion por procesos,

manual de procesos, proceso, procedimiento y distrito.

Apoyo social. Si desglosamos este nombre encontramos que, apoyo, es la
disposicién de cubrir una carencia siendo un amparo, sostén o asistencia. Mientras que
social, proviene del término sociedad, siendo este un grupo de personas con caracteristicas
o tradiciones compartidas. Entendiendo el apoyo social como la ayuda que esta dispuesta

ofrecerse a personas que lo requieren dentro de una comunidad.

Entre los objetivos de la asistencia social esta aportar en el cumplimiento de la
igualdad de derechos, como en toda sociedad por distintos motivos existen grupos mas
desfavorecidos, el foco de destino para los recursos esta centrado en estos grupos. (Pérez

Porto, 2012)

Para el estudio de este caso, tomaremos la perspectiva de apoyo o ayuda social,
como un campo en donde se trabaja para alcanzar la igualdad de derecho, oportunidades
brindando los mismos recursos a quienes lo necesitan. Sin dejar de lado que generar esta

ayuda contribuye incluso a la salud emocional de estos grupos.

Eficiencia. Se establece para medir la capacidad o cualidad de actuacion de un
sistema o sujeto econdémico, para lograr el cumplimiento de objetivos determinados,

minimizando el empleo de recursos (Andrade, 2005).

Otro concepto aplicado en el area financiera define la eficiencia como la utilizacion

correcta de los recursos (medios de produccion) disponibles. Puede definirse mediante la



ecuaciéon E=P/R, donde P son los productos resultantes y R los recursos utilizados.

(Idalberto, 2004)

En un cuestionario realizado por el Instituto Interamericano para el Desarrollo
Econdmico y Social (INDES) presentado por 262 profesionales sobre el concepto de
eficiencia, se evidencioé que el 42% coincidian en la relacién de la eficiencia con el
cumplimiento de los objetivos, el uso correcto de recursos y la minimizacion de costos. El
mismo estudio menciona que la eficiencia esta asociada con medios y los fines, en la

perspectiva de politicas. (Mokate, 2001)

Luego de repasar los conceptos establecidos sobre la eficiencia, obtenemos que,
bajo los criterios para el alcance de objetivos de nuestro proyecto, estara obtener procesos

qgue se evidencien eficientes en la practica.

Gestion. Segun Frederick W. Taylor (1994) la gestion es el arte de saber lo que se
quiere hacer y a continuacion, hacerlo de la mejor manera y por el camino mas eficiente, por
otro lado Henry Fayol se refiere a la gestion como un proceso articulado por cinco
elementos administrativos: planeacion, organizacion, direccion, coordinacion y control, estos
elementos deben cumplir los principios administrativos que aseguran la buena forma y

funcionamiento del cuerpo social. (Lépez, 2016)

Enmarcados en la normativa guia para este proyecto, se establece como gestién al
conjunto de elementos y actividades relacionados y coordinados que interactuan, y que,
estableciendo Politicas y Objetivos, dirigen y controlan la organizacion con el fin de lograr

dichas metas. (International Organization of Standardization, 2015)

Sistema de gestion. Segun el enfoque sistémico propuesto por Fred Van Gigch,
puede definirse como "un conjunto de elementos interrelacionados que interactiuan de

manera dinamica y coordinada para alcanzar un propdsito comun” (Gigch, 2008).



Van Gigch enfatiza la importancia de la interaccion y la dinamica en los sistemas,
resaltando que los elementos individuales dentro de un sistema estan en constante cambio

y que las relaciones entre ellos influyen en el funcionamiento del sistema en su totalidad.

Mientras Von Bertalanffy propuso que los sistemas pueden ser observados y
estudiados a través de un enfoque interdisciplinario, que busca encontrar principios y
patrones generales que se apliquen a una amplia variedad de sistemas,
independientemente de su naturaleza especifica, destacando en su teoria la importancia de
comprender las interacciones y las relaciones entre los componentes de un sistema, asi
como el impacto del entorno en el sistema y su capacidad para adaptarse y autorregularse.

(Bertalanffy, 1976)

Gestidn por procesos. Se determina un enfoque administrativo que se basa en la
identificacion y mejora continua de los procesos clave de una organizacion, con el fin de

lograr resultados eficientes y satisfactorios para los clientes (Hammer & Champy, 1993)

Segun la normativa ISO, "La gestién por procesos implica entender una organizacién
como una serie de procesos interrelacionados, que juntos crean valor para el cliente final.
Estos procesos deben ser identificados, documentados, implementados y controlados para
asegurar que se cumplen los requisitos del cliente y se logra la mejora continua. Al adoptar
este enfoque basado en procesos, las organizaciones pueden obtener una vision clara de
como se llevan a cabo las actividades, identificar oportunidades de mejora y optimizar su

desempefio global". (International Organization of Standardization, 2015)

De acuerdo con el enfoque de nuestro proyecto, se considera la importancia de
conocer y entender los procesos, documentarlos correctamente y establecer controles con

el fin de garantizar la satisfaccion del cliente y la mejora continua.



Manual de procesos: Podemos plantearlo como "método mediante el cual debemos
ejecutar las tareas". Que puede describirse como la guia de los procedimientos donde se
detalla el mecanismo en que se realizan las tareas de manera progresiva para lograr un

trabajo especifico. (Daniela Sagtargo, 2012)

Macroproceso: La perspectiva macro de los procesos esta enlazada con el
funcionamiento principal de la organizacion, es decir donde se ejecutan actividades para

dirigirla. (Harrington, 1992)

Proceso: “La organizacion tiene procesos que pueden definirse, medirse y
mejorarse Estos procesos interactian para proporcionar resultados coherentes con los
objetivos de la organizacion y cruzan limites funcionales. Algunos procesos pueden ser
criticos mientras que otros pueden no serlo. Los procesos tienen actividades
interrelacionadas con entradas que generan salidas.” (International Organization for

Standardization, 2015)

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad para llegar a
ejecutar un proceso de manera correcta. (International Organization for Standardization,

2015)

Distrito: Segun la RAE (Real Academia Espafola) se define como cada una de las
demarcaciones en que se subdivide un territorio o una poblacién para distribuir y ordenar el
ejercicio de los derechos civiles y politicos, o de las funciones publicas, o de los servicios

administrativos. (RAE, s.f.)

De acuerdo con nuestro proyecto, se considera el concepto de distrito rotario, se
determina como territorio geografico en el cual, por razones administrativas, funcionan

conjuntamente varios clubes rotarios, liderado por un gobernador, funcionario de Rotary



International cuyo cometido consiste en asistir a los clubes del distrito. (Club Rotary

Internacional, s.f.)
1.5.2 Marco legal

Para dar el contexto legal y fundamentar este proyecto tenemos la normativa ISO

9001 y el Reglamento 3054, que se detallan a continuacion:

1ISO 9001:2015. La norma ISO 9001:2015, que presenta su ultima actualizacion en
2015, pretende dar sentido al concepto y uso de un sistema de gestion de la calidad,
presentando las utilidades y beneficios por los cuales toda organizacion debe contar con

uno.

Segun ISO (International Organization of Standardization) por sus siglas en inglés, el
sistema de gestion debe estar alineado con el alcance y cumplimiento de los objetivos.
Consecuentemente es necesario, tener un conocimiento contextual y tomar en cuenta los
factores internos y externos que influyen en la finalidad de la organizacién. Los intereses de
las partes interesadas deben ser alcanzados, ya que son quienes definen la sostenibilidad
sin importar el giro del negocio. De este modo el sistema toma sentido generando beneficio

en la organizacion.

El enfoque desde los procesos puede lograr mayor légica y adaptacion, ya que al
juntarlos estos llegan a compactarse como uno solo. Generado una mejora continua que es
visible en su organizacion y gestion volviendo esta mas optima. (International Organization

of Standardization, 2015)

Reglamento 3054. El reglamento 3054 menciona los aspectos que debe cumplir una
persona juridica o natural que desee formar una organizacion sin fines de lucro. Basado en
el derecho a libre asociacion con fines pacificos es posible cumpliendo ciertos requisitos

segun cada caso. Pueden asociarse con un minimo de cinco personas con finalidad de



crear asociaciones, comités, clubes o centros; sin embargo, las fundaciones pueden
conformarse desde uno y en caso de ser mas debe constar con un minimo de 3 personas

conformando la directiva. (Bejarano, 2002)

Las fundaciones son organizaciones que tienen como propésito el bien comun de la
sociedad, donde realizan programas de ayuda publica que van desde los temas culturales,
educacion hasta salud, incentivando la colaboracién para util para el progreso en la

sociedad.
1.5.3 Marco metodolégico

Algunos términos que guardan relacién con la ejecucién del proyecto para llegar a

los objetivos planteados:

Investigacion de normativa internacional. E| CRGS forma parte de Rotary
Internacional, que se autodenomina y evidencia como una red mundial dedicada a
solucionar problemas. Es relevante en este proyecto indagar sobre el macro grupo de
donde se origina la organizacién en la que estaremos trabajando, ya que la informacién que
se recaude sobre el manejo de gestion conceptualiza y aporta a tener una estructura guia

de como debe manejarse los procesos en el club.

Entrevistas semi estructuradas a la organizacién. Empezando por definir que es
una entrevista segin Lopezosa (2020) "La entrevista es un instrumento de gran eficacia
para desarrollar investigaciones cualitativas y tiene como funcion principal recabar datos
que después podremos aplicar a nuestros estudios". También menciona que la entrevista
semiestructurada es un método mas flexible donde el entrevistador y entrevistado logran
una mayor interaccion, a pesar de tener preguntas adaptandose uno al otro lo que permite

mayor apertura y fluidez.



Acorde a los objetivos de nuestro proyecto para la metodologia hemos escogido
implementar las entrevistas semiestructuradas dirigidas a socios trascendentales, ya que
permiten establecer un amplio dialogo partiendo de las preguntas que sean previamente
definidas, y con ello lograr captar mayor informacion sobre el manejo de los procesos claves

y la gestion actual.

Analisis de la situacion inicial de la empresa. Segun la Rae plantea como analisis
inicial "En el control oficial realizado sobre ciertos productos, primer analisis que efectia un
laboratorio, a instancias de la Administracion, sobre una de las muestras tomadas" (RAE,

s.f.).

De lo definido por la RAE adaptado a nuestro caso, podemos tomar que es el primer
analisis efectuado sobre la administracién. Es esta una de las actividades claves para el
desarrollo del proyecto, donde se expone y se concluyen los hallazgos obtenidos de la

recopilacién de informacion en la organizacion

Diseno de un sistema de gestion por procesos. En el disefio del sistema de
gestion por procesos se pretende establecer un respaldo y guia de la manera correcta de
ejecutar las actividades dentro del Club. Un manual de sistema de gestion debe ser
detallado, comprensible y efectivo. El uso del manual debe facilitar y agilizar los procesos

que se lleven a cabo dentro de la entidad.
1.5.4 Marco referencial

Para la estructuracién de este proyecto nos hemos apoyado principalmente en
trabajos de grado anteriores en donde de igual manera realizan disefios de sistema de
gestion por procesos. Algunos de los trabajos que hemos tomado de ejemplo han sido
dirigidos también a fundaciones u organizaciones sin fines de lucro, entre estos proyectos

tenemos presentaciones de postgrado: La de Gaston Andrés Rojas quien realizo el disefio



del sistema control de gestion para la Fundacion Hogar de Cristo en la Universidad de Chile,
y el de Ernesto Almeida Ofa quien disefio sistema de gestidn por procesos para la ONG

Compasion Internacional en la Universidad Politécnica Nacional.

También hemos tomado un trabajo realizado a otro club perteneciente a Rotary
International, a pesar de ser enfocado en la calidad, se ha utilizado por la organizacién a la
que se dirige es este el caso del trabajo de Geraldine Moncada Salamanca quien disefio un
sistema de gestion de calidad para la Fundacién de Proteccién Infantil Rotaria en la
Universidad del Valle, y para llegar a una estructura mas acertada a los lineamientos de
ESPOL se ha consultado el trabajo de las comparieras Joselin Farias Orrala y Alicia Garcia
Castro que disefaron un sistema de gestion por procesos en el area de formacion

profesional.

Tabla 1

Marco Referencial

Titulo

Autores

Descripcién

Institucion

Disefo de control de
gestién para la
Fundacion Hogar de
Cristo

Gaston Andrés Rojas

Dirigidos también a
fundaciones u
organizaciones sin
fines de lucro

Universidad de
Chile

Disefo sistema de
gestién por procesos
para la ONG
Compasioén
Internacional

Ernesto Almeida Ofia

Dirigidos también a
fundaciones u
organizaciones sin
fines de lucro

Universidad
Politécnica
Nacional

Disefo de un sistema
de gestion de calidad
para la fundacion de
proteccioén infantil

rotaria perteneciente al

Geraldine Moncada
Salamanca

Basado en una
fundacién que
pertenece a un club
rotario

Universidad del
Valle




club rotario de palmira
para el primer
semestre de 2015

Diseno de un sistema
de gestion por
procesos en el area de
Formacioén Profesional
de un Instituto de
Educacion Superior en
la ciudad de Guayaquil

Para llegar a una
estructura mas
acertada a los
lineamientos de
ESPOL se ha
consultado el trabajo
de las companeras

Joselin Farias Orrala
y Alicia Garcia Castro

Escuela
Superior
Politécnica del
Litoral

2. CAPITULO 2



21 Metodologia

La metodologia para el desarrollo de este proyecto fue realizada en cinco etapas,

con la siguiente secuencia:

Figura 1

Etapas de la Metodologia

Planificacion
preliminar

Modelado

Levantamiento
de
informacioén

Diagndstico

inicial

Las etapas se detallan en la siguiente tabla, cada una con sus respectivas

actividades y con su tiempo de duracion correspondiente:



Tabla 2

Detalle de Etapas de la Metodologia

ETAPA

ACTIVIDADES TIEMPO (semanas)

1 2 3 4 5

Planificacién
Preliminar

Delimitacion del manual -
Estudio de la documentacion

reglamentaria

Levantamiento de

Reunioén inicial con socios -

informacion
Entrevistas
Diagnéstico |dentificacién de procesos -
inicial
actuales
Cadena de Valor
Mapeo de procesos
Analisis Analisis estratégico @ = -
Definiciéon de subprocesos y
procedimientos
Modelado Documentacion e

Conclusiones y

recomendaciones




2.1.1 Planificacion Preliminar

La gestién por procesos ha ayudado a evolucionar millones de empresas, es
fundamental para mejorar la eficiencia, calidad y competitividad de las organizaciones,
reconociendo su importancia la etapa de planificacién preliminar fue enfocada en establecer
las bases y estructuras del proyecto. Con el fin de esclarecer el procedimiento a realizar
previo al disefio del sistema de gestion, se propuso: una delimitacion del manual por

proceso y un estudio de la documentacion reglamentaria.
2.1.1.1 Delimitacion Manual por procesos

Para la conceptualizacién y desarrollo del manual del Club Rotario Guayaquil Sur
(CRGS), se procedera a establecer de manera meticulosa e integral una serie de elementos
esenciales que delinearan su estructura y contenido. En este sentido, se contemplara la
formulacién de un objetivo general que refleje la direccidén central que se busca abordar; asi
mismo, se articularan objetivos especificos que, en su conjunto, definiran los resultados
tangibles y enfoques detallados que se esperan lograr mediante la implementacion del

manual.

Se establecera el alcance meticulosamente definido, a fin de establecer los limites
de las directrices y lineamientos, garantizando de manera coherente y exhaustiva las areas,

procedimientos y procesos relevantes para el CRGS.

La adopcién de esta aproximacion estructurada y rigurosa para la formulacion del
manual asegurara una guia coherente y de alta calidad, que refleje fielmente los objetivos y
aspiraciones del CRGS en su busqueda de una mejora operativa continua y alineada con

sus principios rectores.



Objetivo general: establecer una guia clara y especifica mediante la sistematizacion

y formalizacién de los procesos que permita la correcta ejecucién de las actividades y

proyectos del club, promoviendo el servicio comunitario y los valores rotarios.

Objetivos especificos:

Establecer procesos y procedimientos estandarizados: Definir los procesos
clave del club rotario, asi como los pasos y actividades necesarios para
llevarlos a cabo, esto permitira contar con una estructura organizativa clara 'y
coherente.

Mejorar la eficiencia y efectividad: Establecer procesos claros y bien
documentados ayudara a mejorar la eficiencia en la ejecucion de las
actividades y proyectos del club, incluyendo la asignacion adecuada de
responsabilidades, y la optimizacion de recursos.

Facilitar la coordinacion y colaboracién: EI manual por procesos
proporcionara una base comun de conocimientos y procedimientos, lo que
facilitara la coordinacion y colaboracién entre los miembros del club,
permitiendo un mejor trabajo en equipo y una ejecucién mas eficiente de las
actividades y proyectos.

Promover la calidad y el control: Mediante la estandarizacién de los procesos,
se podran establecer criterios de calidad y mecanismos de control para
asegurar que las actividades y proyectos se desarrollen de manera coherente

y cumplan con los estandares establecidos por el club rotario.

Alcance: aplica a las actividades sustanciales del club en cuanto a su realidad,

abarcando los procesos de planificacion y ejecucion, la gestion de membresia y

reclutamiento, adicional los procesos de comunicacion y difusion.



2.1.1.2 Estudio de la documentacién reglamentaria

Se utilizé la técnica documental para la revision de textos con normativa que debe
prevalecer en cuanto a los procesos sustantivos que tiene el CRSG, tanto ordenanzas
gubernamentales que regentan a la entidad como organizaciones sociales, y los
reglamentos o estatutos de Rotary Internacional, de los cuales se precisé la codificacion

base para el manual.
2.2 Levantamiento de informacion
2.2.1 Reunién inicial

En primera instancia nos contactamos con la directiva del club para ver la manera
mas adecuada de obtener conocimiento acerca de la situacion actual del club, de acuerdo
con su respuesta coordinamos participar en una de sus reuniones ordinarias presenciales,
que se llevan a cabo los martes de cada semana, ademas dicha reunion fue la primera del

mandato 2023-2024.

Para el correcto desarrollo de las entrevistas futuras, realizamos una presentacion
con informacién técnica de acuerdo con sistema de gestion por procesos, manual de
procesos, como se llevara acabo, los resultados que se esperan obtener, adicional se
aclararon las dudas de los socios sobre los temas tratados con la finalidad de unificar la

informacion del proyecto y crear un ambiente organizacional motivado.

Adicional se realizé un cuestionario con preguntas abiertas de acuerdo a la
informacion personal de los socios, para llevar un seguimiento en la entrevistas, del mismo
modo preguntas cerradas para facilidad de los socios en cuanto a facilidad de comprension
y optimizacion del tiempo, adicional la informacién recolectada en esta parte del
cuestionario era para conseguir informacién acerca de los socios y las areas en donde han

desempefiado ayuda dentro del club, o si han recibido alguna capacitacién dentro del club,



con el objetivo que nos ayuden en las futuras entrevistas, como guia para establecer

preguntas.

Finalmente se consolido la informacion de los socios acerca de funciones dentro del
club, la estructura y organizacion que llevan actualmente como sus reuniones ordinarias,

organigrama y sus socios tanto activos como honorarios.
2.2.2 Entrevistas

Para recabar informacion se realizd entrevistas individuales de forma virtual por
medio de la plataforma zoom para facilidad de los entrevistados, basandonos en las
respuestas del cuestionario realizado en la primera reunion. Se acordd entrevistar de
manera individual a los socios de la directiva conformada por: presidente, vicepresidente,
secretaria y tesorero; ademas de los que se hayan desempenado en mas areas dentro del

club los cuales coinciden con quienes tienen mas afos como socios.

Nuestro primer entrevistado fue el actual presidente del CRGS, el sefior Antonio
Aspiazu, quien nos compartioé informacion sobre su experiencia en estos 10 afios como
miembro en los cuales ha cumplido la mayoria de los roles administrativos tales como
macero, tesorero, secretario y presidente. Bajo su experiencia menciona que el rol de un
macero es sencillo se trata practicamente de la organizacion logistica de las reuniones,
lugar, fecha, bebidas que seran ofrecidas en dicho encuentro que suele ser semanal. El
tesorero de igual manera se encarga de recolectar la mensualidad y guardar el dinero que
sera usado para futuras obras, menciona que el trabajo complicado del tesorero es hacer el
recordatorio de pago. En su presidencia anterior noté que no hay un control o compromiso
para asistir a las reuniones o fechas importantes, ya que tuvo la experiencia al inaugurar
una mejora en una escuela para ciegos ubicada en Guayaquil a la cual no asistieron méas de

3 socios, evento que le parecio relevante e indispensable la que debian asistir. En el puesto



de secretario por su lado se lleva registro e informa sobre las actividades que surgen en
cada sesion durante este tiempo de pandemia no han realizado ceremonias completas

como antes, menciona Antonio.

Actualmente esta desempefando su segunda presidencia lo cual dice que es una
gran responsabilidad ya que esta en sus manos toda la representacion del club, y la tomd a
pesar de que debia escogerse a otro socio para el puesto ya que en eso se basa el club
rotario en rotar los puestos como una rueda. Sobre los pagos y obligaciones del club
comentd que pagan semestralmente $750 a Rotary, $750 a la gobernacion distrital de
Rotary, mensuales al salonero y al contador quien se encarga de mantener al dia temas
legales y tributarios, estos rubros son cubiertos por la mensualidad de cada socio, por el
lado de los ingresos cuentan con un bazar que es administrado por las damas en donde
venden mercaderia traida del exterior y “pulgueros” donde venden cosas de los mismos
socios y familiares, menciona que a su perspectiva debe mejorar la organizacion de estos

eventos.

Las siguientes entrevistas para llegar al prototipo y mejora de este se fueron
realizando segun los tiempos del cliente, se detalla a continuacion el cronograma de

entrevistas realizadas para las validaciones correspondientes.

Tabla 3

Entrevistas y Validaciones

Fecha Entrevistado Cargo Tema

13/07/2023 Antonio Aspiazu Presidente Levantamiento de
informacién

18/07/2023 Enrique Vasquez Tesorero !_evantamllento de
informacién

31/07/2023 Antonio Aspiazu Presidente Validacion de

prototipo 1: Esquema




del manual e
inventario de
procedimientos

Levantamiento de
informacién y

14/08/2023 Maria Mdnica Secretaria . .
validacién de
prototipo 2: Manual
15/08/2023 Directiva Directiva del CRGS ~” alidacion prototipo

2: Manual

2.3 Diagnostico inicial
2.3.1 Identificacién de los procesos actuales

Con la informacion obtenida de las entrevistas tanto a la directiva actual, como a los
socios activos que han tenido participacién importante en mandatos anteriores, ademas con
la informacion que provee Rotary Internacional para regir sus clubes, como los estatutos,
reglamentos y cédigo de normas, se realizé en primera instancia un borrador con las
personas de la directiva, y sus responsabilidades como logistica de reuniones ordinarias,
registro de reuniones, recaudacion de cuota mensual, control de presupuesto, comunicacion

y difusion de informacion.

Del mismo modo realizamos una lista de las actividades que se realizan en el club,
para identificar los procesos que intervienen de forma fundamental, y que son de vital
importancia establecer objetivos, pasos, responsables y controles para que el club pueda

tener una guia en cuanto a procedimientos documentados para futuras ocasiones.
2.3.2 Cadena de Valor

Para la utilizacion de manera 6ptima del manual de procesos elaborado para el

CRGS se propuso identificar las actividades necesarias para una ejecucion adecuada de los



procesos principales del club, mediante el concepto de cadena de valor, que clasifica las

actividades de una entidad en: procesos clave y procesos de soporte.

Como resultado del analisis se cre6 la cadena de valor respecto a los procesos
fundamentales del club, prevalecian los relacionados a los proyectos de ayuda social tanto
en al ambito de la ejecucion, planificacion y logistica, por el lado de procesos de soporte
encontramos procesos internos en cuanto a comunicacion, gestion de recursos,

membresias entre otros.

2.3.3 Mapeo de procesos

Para el desarrollo del manual por procesos, es necesario asociar las diferentes
actividades y procesos del club, con el objetivo de realizar una guia clara, precisa y 6ptima
en cuanto al desarrollo de su trabajo, mejorando la calidad del servicio que brindan a la

comunidad.

Los socios rotarios no tenian una estructura clara de los procesos, por lo cual se
desarrollé a partir de la informacion de las entrevistas un prototipo, que luego fue evaluado
por los socios para ver si estaba de acuerdo con su realidad, en donde se establecieron los
procesos estratégicos, procesos de misionales y procesos de apoyo, en donde se
establecié como entrada las necesidades de la sociedad y como producto final la
satisfaccion de la sociedad vulnerable, ya que en todo momento nos recordaban la
importancia que tiene para ellos el ayudar en base a la Prueba Cuadruple que como socios

rotarios es una guia de conducta ética sin tonos politicos ni religiosos.



2.4 Analisis
2.4.1 Analisis estratégico

Con el fin de determinar un flujo de actividades que contribuya a lograr los objetivos
del manual, asi como los individuales de cada proceso, se realizd un analisis minucioso de
como se ha estado llevando a cabo el cumplimiento de cada proceso basandonos en la
informacién obtenida de las entrevistas realizadas a los socios claves. Ademas, una vez
obtenido el panorama claro del club, se procedié a realizar un analisis mediante la
herramienta FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas) con la finalidad de
establecer los puntos fuertes o capacidades del club y con ello tener presente los pilares del

club para el desarrollo de los lineamientos del manual.

Siguiendo lo establecido actualmente y comparando con lo investigado sobre los
lineamientos internacionales en los cuales debe estar regido el club, se decidié que lo mas
acertado seria establecer flujos que cumplan con las caracteristicas deseadas y funcionales
dentro del club, es decir que no tengan mucha variacion con su programa actual y que a la

vez cumplan con lo determinado por el organismo internacional al que pertenecen.
2.4.2 Identificacién de riesgos

Entre los factores que se deben considerar para elaborar un manual de
procedimiento, debe considerar los riesgos que existe ya en la organizacion para establecer

controles que generen mayor confiabilidad y reduzcan los niveles de riesgo.
2.4.3 Definicion de subprocesos y procedimientos

Para definir los subprocesos y procedimientos respectivos de cada macroproceso
que se realiza en el club, se consideraron las actividades mas relevantes y constante que

aportan al cumplimiento de los objetivos de este grupo. En este caso el club no consta de



subprocesos ya que ejecuta procesos simples. En seguida mencionamos cada proceso con

la codificacién asignada y explicacion de esta.

En el proceso de Comunicacion y Difusion de Informacion se realiza los
procedimientos de la Gestion de Comunicacion Interna en el Club y Comunicacién Externa
sobre el Club. Para la codificacion de este proceso se asigné como primeras letras PE que
pertenece a su tipo proceso estratégico, seguido de las letras CD proveniente de parte de
su nombre comunicacion y difusién. Este proceso se identificd debido a la necesidad de
informacién actualizada y relevante dentro y fuera del club, segun las entrevistas realizadas

a miembros como el sr. Enrique actual presidente del CRGS.

Para el proceso de Gestién Financiera se incluyo los procedimientos de
Administracién de Presupuesto, donde involucra el manejo de presupuesto y el registro de
ingresos y egresos. En cuanto a la codificacion establecida para este proceso se establecio
las primeras letras PA referente a su tipo procesos de apoyo continuando con las iniciales
del nombre GF. Dado a que toda organizacion debe mantener un registro y gestiéon en su
area financiera, y a pesar de los intentos por llevar un control no existian pasos a seguir, por

esto se acordo definir las actividades para mejorar el manejo financiero del club.

En el proceso de Gestion de Proyectos y Actividades se incluyeron los
procedimientos de Seleccién y Planificacion de Actividades y Proyectos ademas de la
Coordinacion de Actividades, que involucran la ayuda social y actividades de recaudacion
de fondos para generar ayuda. La codificacion de este proceso se asigné segun el proceso
misional iniciando con PM seguido de las letras GP tomadas de su nombre gestion de
proyectos. Para reconocer este proceso consideramos los testimonios de los entrevistados,
los objetivos y la mision del club ya que su funcién principal esté sustentada en los

proyectos de ayuda voluntaria.



Para el caso del proceso de Membresia y Reclutamiento consta de los
procedimientos enfocados a la captacion de socios y retencion de estos, con el nombre
Registro y Aceptacion de Socios y Gestion de la Membresia. La codificacion de este
proceso consta de las primeras letras PM tomadas de su tipo proceso misional y seguido las
letras MR pertenecientes a su nombre membresia y reclutamiento. La idea de estos
procedimientos parte de la necesidad de llevar control y motivar a cumplir los objetivos de
crecimiento para el club, mediante los estatutos que el club debe seguir en cuanto a la
organizacion Rotary Internacional, ademas de incentivar a la participacion de los socios

activos.

Finalmente, tenemos el proceso de Planificacion Interna en donde se describe el
procedimiento de Organizacién de reuniones internas de socios, el cual se establecio para
optimizar la organizacién del club incluyendo sus reuniones sociales, semanales y las
respectivas asambleas. A fin de hacer una codificacion para identificar este proceso se
estableci6 las primeras letras PA pertenecientes a proceso de apoyo seguido de GL

designado por las iniciales de su nombre.
2.5 Modelado
2.5.1 Documentaciéon

Para el manual por procesos se decidié realizar en primera instancia un prototipo de
flujogramas de los diversos procesos y actividades que realiza el CRGS, para ello se utilizé

la simbologia ANSI, que se detalla a continuacion:

Tabla 4

Simbologia del Diagrama de Flujos

Simbolo Nombre Descripcion




C) Inicio/Fin Indica el inicio y el final del proceso

Operacion/Actividad Simbolo de proceso, representa la
realizacién de una operacién o
actividad relativas a un procedimiento

Documento Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice, se
genere o salga del procedimiento

Datos Indica la salida y entrada de datos.

Almacenamiento/Archivo

Indica el depdsito permanente de un
documento o informacién dentro de un

archivo.

Decision

Indica un punto dentro del flujo en que
son posibles varios caminos

alternativos.

IR RN

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefalando el
orden en que se deben realizar las

distintas operaciones.

Conector

Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma pagina,
enlaza dos pasos no consecutivos en

una misma pagina.




Conector de pagina Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina, una conexion

o enlace con otra hoja.

Adicional se establecié la siguiente estructura guia para el manual por procesos:

Portada y Presentacion: Incluye la portada del manual con el nombre del club
rotario, el logo y una breve presentacion que describa el propésito del manual y su
importancia para el funcionamiento eficiente del club.

Registro de firmas: se especifican los nombres, cargo y firmas de los responsables
y colaboradores de la elaboracion, revisiéon y aprobacion.

indice: Enumera todos los capitulos o secciones del manual con sus
correspondientes paginas para facilitar la navegacion.

Introduccion: Ofrece una introduccién mas detallada sobre el club rotario, su
mision, vision, valores y objetivos.

Estructura Organizativa: Describe la estructura organizativa del club rotario,
incluyendo los cargos directivos, comités y responsabilidades de cada uno.
Glosario de términos: contiene una enumeracion de los términos especializados
empleados en el Manual por procesos.

Abreviaturas: listado de abreviaturas de organizaciones o plataformas que estan
directa o indirectamente involucradas en la ejecucion de las actividades descritas.
Simbologia: se detalla la simbologia que se implementd en la elaboracion de cada
diagrama de flujos, en este caso simbologia ANSI

Procedimiento: puntualiza la informacion fundamental de los procesos, de forma

descriptiva se detalla los objetivos, alcance, responsables, politicas y un resumen



del proceso. De forma grafica mediante los flujogramas, se desglosan los pasos o
actividades en el proceso, en instrucciones claras con su respectivo responsable.
o Anexos: En esta seccién se incluye documentos adicionales que complementen el
manual, como formularios, plantillas, entre otros.
o Contacto y Referencias: lista de contactos clave dentro del club y fuentes de

referencia utilizadas para la elaboracion del manual.

3. CAPITULO 3



3.1 Resultados y Analisis
3.1.1 Planificacién preliminar

La investigacion preliminar que llevamos a cabo para establecer pautas y
lineamientos a seguir dentro del desarrollo del manual por procesos, determinamos como
puntos base los estatutos de Rotary Internacional para los temas de los objetivos como
club, la composicion tanto de los miembros del club, como la junta directiva y la
administracion; por otro lado el reglamento de Rotary Internacional define los temas de
funcionarios, consejos, elecciones de directores y gobernadores, ademas de informacion
respecto a la organizacion y estructura del distrito, gobernadores, comités y la Fundacion

Rotaria.
3.1.1.1 Direccionamiento estratégico

El club es parte integrante de Rotary Internacional, lo que implica que su direccion
esta guiada por los principios fundamentales y la direccion trazada por la organizacion a

nivel global, por ello la mision, visién y principios rectores como el objetivo, la prueba



cuadruple y las avenidas de servicio, de la organizacion internacional son los pilares

orientadores para las actividades y objetivos del club.

Mision: brindar servicio a los demas, promover la integridad y fomentar la
comprension, la buena voluntad y la paz entre las naciones, a través de las actividades de

companerismo de nuestros lideres empresariales, profesionales y civicos.

Vision: Juntos construimos un mundo donde las personas se unen y toman accion
para generar un cambio perdurable en nosotros mismos, en nuestras comunidades y en el

mundo entero.

Principios rectores de Rotary: el objetivo, la prueba cuadruple y las avenidas de
servicio, en conjunto, son la piedra angular sobre la que se cimientan nuestra relacién con

los demas y las acciones que tomamos en el mundo.

Objetivo de Rotary: estimular y fomentar el ideal de servicio como base de toda

empresa digna y, en particular, estimular y fomentar:

1. El desarrollo del conocimiento mutuo como ocasién de servir;

2. Laobservancia de elevadas normas de ética en las actividades profesionales y
empresariales; el reconocimiento del valor de toda ocupacion util y la
dignificacion de la propia en beneficio de la sociedad;

3. La puesta en practica del ideal de servicio por todos los rotarios en su vida
privada, profesional y publica;

4. La comprension, la buena voluntad y la paz entre las naciones, a través del
companerismo de las personas que en ellas ejercen actividades profesionales y

empresariales, unidas en torno al ideal de servicio.

La Prueba Cuadruple: es una guia de conducta ética sin tonos politicos ni religiosos

que usan los rotarios para guiar sus relaciones profesionales y personales. Traducida a mas



de 100 idiomas, la Prueba Cuadruple se recita en todas las reuniones y plantea las

siguientes preguntas: De lo que pensamos, decimos 0 hacemos:

Figura 2

Prueba Cuadruple

—[ ¢Es la VERDAD? }

—[ ¢ Es EQUITATIVO para todos los interesados? }

¢, Creara BUENA VOLUNTAD y MEJORES ‘

AMISTADES? ‘

¢ BENEFICIARA a todos los interesados }

Avenidas de servicio: las cinco Avenidas de Servicio, basadas en el Objetivo de
Rotary, constituyen la piedra angular de la filosofia rotaria y la fundacion sobre la cual se

desarrolla la labor de los clubes.

El Servicio en el Club se concentra en fortalecer los clubes. El dinamismo en el club
se caracteriza por solidos lazos de comparfierismo y un plan continuo de desarrollo de la

membresia.

El Servicio Profesional estimula a los rotarios a servir a sus semejantes a través de

su labor profesional o empresarial y promueve la practica de elevadas normas de ética.



El Servicio en la Comunidad abarca los proyectos y actividades emprendidos por el

club a fin de mejorar la calidad de vida de la comunidad.

El Servicio Internacional evidencia el alcance de Rotary al fomentar la comprension
y la paz en el ambito internacional. Apoyamos esta avenida, entre otras formas, con el
patrocinio y la participacion en proyectos internacionales que emprendemos solos o con

socios en el extranjero.

El Servicio a la Juventud reconoce la importancia de facultar a la juventud y a
jévenes profesionales a través de actividades de desarrollo del liderazgo como Rotaract,
Interact, Seminarios de Rotary para Lideres Jovenes, y el Intercambio de Jovenes de

Rotary.
3.1.2 Levantamiento de informacion
3.1.2.1 Reuniodn inicial

En la primera reunion con los socios, se pudo obtener la informacién preliminar con
la que se empezo el trabajo. Existen socios que han ocupado todos los puestos del comité
principal, asi mismo existen socios que no han tenido ningun puesto en el, varios de ellos
han sido parte activa del club por mas de diez afos segun los datos obtenidos de la
encuesta realizada. Para tener una mejor visualizacion e interpretacion se realizé una tabla

con los datos obtenidos en la encuesta, que sera adjuntada en los anexos.
3.1.2.2 Entrevistas

Conforme a la informacién compartida por los socios seleccionados, pudimos
corroborar informaciéon sobre como era llevado a cabo cada proceso en el club, se pudo
identificar principalmente actividades y obligaciones para cada miembro de la directiva la

cual era conformada por presidente, vicepresidente, secretario, tesorero y macero.



A continuacion, un resumen de las responsabilidades de cada miembro de la directiva

segun lo detallado en las entrevistas:

Tabla 5

Descripcién de Responsabilidades de la Directiva del Club

Puesto Responsabilidades
Presidente Liderazgo y responsabilidad de toma de decisiones generales.

Organizacion y coordinacion general del club.

Vicepresidente Apoyo en la administracién general del club.

Macero Organizacion logistica: establecer insumos, fecha, hora y dia de cada
reunion.

Tesorero Recolectar la mensualidad de los socios, llevar un registro de gastos, colectar

cuotas de socios.

Secretario Llevar registro y apuntes de los temas conversados en cada reunion,

Mantener informado a los socios sobre las actividades que se estdn
realizando.

En las entrevistas realizadas, se reconocio que el club no consta de un manual o
directrices escritas para sustentar sus actividades y no existe una medida de control. A
pesar de eso se esfuerzan por llevar a cabo los proyectos, actividades y organizacion
interna de manera repetitiva y controlada, en cuanto a las decisiones son tomadas en
conjunto, pero no hay una medida especifica para definir la aprobacién o desaprobacion de

una propuesta.



3.1.3 Diagnéstico inicial
3.1.3.1 Identificacion de procesos actuales

Por lo detallado anteriormente sobre el manejo de los procesos en el club, se
evidencio la necesidad de mejora en la gestién, y establecimiento de controles.
Actualmente, sus procesos llevados a cabo los rige y controla la misma persona donde se
debe existir la segregacion de funciones, entre los procesos y actividades identificados
estan: las actividades para recaudacion de fondos, proyectos de ayuda social, reuniones
sociales internas, el ingreso de socios, manejo de presupuesto y de obligaciones

financieras.

Dada la relacion entre las areas para el cumplimiento de los procesos, se corroboré

la propuesta de un sistema de gestion por procesos para mejorar el manejo del club.
3.1.3.2 Cadena de valor

La cadena de valor se compone de una serie de actividades clave que contribuyen a
la realizacion de la misién y objetivos del club, aunque no opera con fines de lucro, se
pueden aplicar los conceptos de cadena de valor para identificar como se crean y entregan

valor a los miembros y a la comunidad.



Figura 3

Cadena de Valor
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3.1.3.3 Organigrama de la directiva del CRGS

Con la informacion obtenida sobre el accionar de cada proceso, a pesar de no contar
con una estructura organizacional particular, proponemos un organigrama de la directiva

basado en la jerarquia para la toma de decisiones.



Figura 4

Organigrama de la Directiva del CRGS




3.1.3.4 Mapeo de procesos

En la etapa del diagndstico inicial y luego de realizar la identificacion del manejo
actual de gestion en el club, se disefié un mapa de procesos reflejando los macroprocesos y

procesos ligados a cada uno. A continuacion, se presenta el mapa de procesos propuesto.

Figura 5

Mapa de Procesos General del CRGS
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Para una mayor comprensiéon del mapa se especifica a continuacion los
procedimientos que le pertenecen a cada proceso, seguido presentamos el desglose de los

procesos estratégicos:



Figura 6

Detalle de Procesos Estratégicos

PROCESOS ESTRATEGICOS

COMUNICACION Y
DIFUSION DE GESTION FINANCIERA

INFORMACION

COMUNICACION Gestion de la Comunicacion Interna en el Club
Y DIFUSION DE
INFORMACION Gestién de la Comunicacion Externa del Club
GESTION Administracién de Presupuestos
FINANCIERA

Del mismo modo, seguido tenemos los procedimientos relacionados con los

procesos misionales:



Figura 7

Detalle de Procesos Misionales

PROCESOS MISIONALES

GESTION DE MEMBRESIA Y
PROYECTOS Y RECLUTAMIENTO
ACTIVIDADES
GESTION DE Seleccion y Planificacién de Proyectos
PROYECTOS Y
ACTIVIDADES Coordinacion de Actividades
MEMBRESIA Y Registro y Aceptacion de Socios
RECLUTAMIENTO » ;
Gestidn de la Membresia

Finalmente, el procedimiento asociado al proceso de apoyo planificacion interna, que
consta del procedimiento de Organizacién de Reuniones Internas donde se coordinara la
logistica de cada reunién, asamblea y evento social que involucre de manera particular al

club:



Figura 8

Detalle de Procesos de Apoyo
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Para el fin de este proyecto y debido a que el club es una organizacion que iniciara
implementar la gestién por procesos, se ha decidido dirigir el enfoque a todos los procesos
representados en el mapa de proceso presentado en la Figura 5. Es decir, el manual que

sera elaborado contara con todos los procesos y procedimientos mencionados.
3.1.4 Analisis
3.1.4.1 Analisis estratégico

Parte de los analisis realizados para elaborar el manual por procesos del club fue el

analisis FODA, que se detalla a continuacion:



Tabla 6

Analisis FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Compromiso de los miembros: Aunque
el club es pequefio, tienen miembros
altamente comprometidos y apasionados

por los ideales del Rotary.

Apoyo de la comunidad: La comunidad
esta dispuesta a respaldar los trabajos del
club, lo que podria traducirse en mayor

apoyo y financiamiento para los proyectos.

Flexibilidad y agilidad: Al ser un club
pequeno, se pueden tomar decisiones mas
rapidas y adaptarse a las necesidades de

la comunidad local.

Participacion de jévenes: Involucrar a
jévenes estudiantes o lideres juveniles en
proyectos y actividades puede infundir

energia y nuevas ideas al club.

Enfoque personalizado: La confinidad
entre los miembros permite establecer
relaciones mas estrechas con la comunidad
y atender de manera mas personalizada

sSus necesidades.

Colaboracion con otros clubes: El club
puede aprovechar alianzas con clubes
rotarios mas grandes o con otras
organizaciones locales para ampliar su

alcance y recursos.

Espiritu colaborativo: La cohesion y
colaboracion entre los miembros, gracias a
su iniciativa altruista pueden potenciar la

eficiencia en la ejecucion de proyectos.

Promocién en redes sociales: El uso
estratégico de las redes sociales puede
aumentar la visibilidad del club y atraer

nuevos miembros y socios.

DEBILIDADES

AMENAZAS




Falta de renovacién generacional: La
ausencia de socios mas jévenes podria
dificultar la continuidad del club a largo
plazo y limitar la capacidad de llevar a cabo

nuevos proyectos e iniciativas.

Competencia de otras organizaciones:
Otros clubes o instituciones benéficas
pueden estar llevando a cabo proyectos
similares en la comunidad, lo que podria

afectar la participacion y el apoyo recibido.

Recursos limitados: al ser un club
pequeno, pocos miembros, puede afrontar
en términos de financiamiento y capacidad,
restricciones para llevar a cabo proyectos

mas ambiciosos

Cambios en la comunidad: Los cambios
demograficos o sociales pueden alterar las
necesidades de la comunidad y requerir
que el club se adapte a nuevas

circunstancias.

Falta de diversidad: La falta de diversidad
en cuanto a habilidades, capacidades y
conocimientos podria limitar las
condiciones del club para abordar una
amplia gama de necesidades de la

comunidad

Desinterés en el Voluntariado: La falta de
interés general en el voluntariado o el
servicio comunitario podria dificultar la
captacion de nuevos miembros y la

ejecucion de proyectos

Visibilidad reducida: La falta de
reconocimiento en la comunidad puede
dificultar la captacion de nuevos miembros

y socios.

Falta de relevancia: Si el club no se
mantiene actualizado y relevante para las
necesidades de la comunidad, podria

perder apoyo y miembros.

Riesgo de agotamiento: Los miembros

activos podrian enfrentar una mayor carga

Limitaciones de tiempo de los

miembros: Los compromisos personales y




de trabajo, lo que podria conducir a la profesionales de los miembros pueden

fatiga y la desmotivacion. dificultar su participacion en el club.

Este estudio ofrece una perspectiva integral sobre las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas del CRGS, en donde se destaca la dedicacién y compromiso con
los valores del club, identificando las oportunidades de colaboracion intergeneracional y
posibilidad de adaptar los proyectos a la comunidad, con difusion de redes sociales. Sin
embargo, el analisis también senala desafios potenciales, como resistencia al cambio,
limitaciones fisicas y recursos, que podrian afectar el crecimiento y eficacia del club. A
pesar de estas preocupaciones, las alianzas estratégicas y la focalizacién en el liderazgo de

los socios brindan oportunidades valiosas para el futuro.
3.1.4.2 Identificacion de riesgo

Con el fin de dar no dejar brechas en la elaboracién del manual, se ejecuté un
analisis sobre los riegos que existen dentro de la organizacién. A pesar de que las
responsabilidades son dadas a los mismos socios, el manejo de dinero conlleva mayor
preparacion y manera genera un riesgo, seguido presentamos una tabla indicando los

riesgos identificados:

Tabla 7

Medicién de Riesgos

Probabilidad de ocurrencia

Riesgo

Mala administracion del dinero recolectado como
cuota o donaciones para generar ayuda social




Alteracioén en las cifras por desinformacion sobre
los gastos o ingresos

Destinar los recursos para conveniencia propia de
los socios

3.1.4.3 Definicion de subprocesos y procedimientos

Para concluir con el analisis, y luego de definir los detalles presentados en el
capitulo anterior para la identificacion de procesos y procedimientos, se abrevi6 esta
informacioén en la siguiente tabla. A continuacién, se detalla el tipo de proceso, nombre de
proceso, el codigo designado y descrito anteriormente, y los procedimientos pertenecientes

a cada proceso.

Tabla 8

Inventario de Procesos y Procedimientos

Tipo Nombre del Caédigo Procedimiento Especifico
proceso

Comunicacion

L. e e PE-CD-01 Gestidon de la Comunicacion Interna en el Club
Estratégico y Difusion de

Informacion PE-CD-02 Gestidon de la Comunicacion Externa sobre el Club

Estratégico _Gestn_)n PE-GF-01  Administracién de Presupuestos
Financiera
Gestion de PM-GP-01 Seleccion y Planificacion de Proyectos
Misional Proyectos y N o
Actividades PM-GP-02 Coordinacion de Actividades
.. Membresiay PM-MR-01 Registro y Aceptacion de Socios
Misional . : .
Reclutamiento PM-MR-02 Gestion de la Membresia
Apoyo Planificacion PA-PI-01  Organizacion de reuniones ordinarias

interna




3.1.4.4 Indicadores asociados a los subprocesos

Para lograr una correcta medicion del desarrollo de los procesos se han disefiado en
conjunto indicadores asociados a los mismos, en el manual que sera presentado como

resultado de este proyecto se detallaran las fichas correspondientes a cada indicador.
3.1.5 Modelado

Para el cumplimiento con los objetivos de este proyecto y luego de las validaciones
correspondientes, se realizé un Manual de Procedimientos que sera adjunto en los anexos
de este trabajo. Seguido se presentan las politicas y los flujogramas de los procedimientos

elaborados para el manual.
3.1.5.1 Procesos estratégicos
Proceso: Comunicacién y difusién de informacioén.

Flujograma del Procedimiento Gestion de la Comunicacién Interna en el Club.
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Politicas del procedimiento:

e Se garantizara la informacion transparente, veraz y clara para todos los miembros
del club, se evitara ocultar informacién relevante y se fomentara la honestidad en la
comunicacion.

e Los miembros se comunicaran con respeto y cortesia, valorando las opiniones de los
demas, fomentando la colaboracion entre el directorio para compartir informacion y

trabajar en conjunto.



Se establecera un canal de comunicacion oficial, como un grupo de chat o un
sistema de correo electronico, para asegurar que todos los miembros estén
informados de manera consistente.

La informacién se actualizara regularmente para asegurarse de que los miembros

tengan acceso a la informacién mas reciente sobre actividades y proyectos del club.

Flujograma del Procedimiento Gestion de la Comunicacion Externa sobre el

Club.
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Politicas del procedimiento:

Se mantendra una imagen positiva y profesional del club en todas las
comunicaciones externas para proyectar una reputacién sélida.

Toda la informacién divulgada sera veraz, transparente y basada en hechos para
mantener la confianza de la comunidad.

Se promovera el respeto y la colaboracion en todas las interacciones con la
comunidad y otras organizaciones.

Se establecera un canal de comunicacion oficial para asegurar la coherencia y
consistencia en la divulgacion de informacion externa.

Se escogera un delegado por mayoria de votos de los socios.

El delegado de comunicacién debe trabajar de la mano con el secretario para
consolidar la informacion.

El responsable debe mantener activo y actualizado el canal de comunicacién oficial.
Toda informacion debe ser previamente aprobada por la directiva para su

publicacion.
Proceso: Gestion Financiera

Flujograma del Procedimiento Administracion del presupuesto.
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Politicas del procedimiento:

¢ La administraciéon de presupuesto se llevara a cabo de manera transparente y

responsable, con informes financieros claros y precisos para todos los miembros del

club.

e Los fondos se asignaran de acuerdo con las prioridades establecidas por el club,

dando prioridad a proyectos que estén alineados con la misién y objetivos del club

rotario.

e Se estableceran controles y realizaran registros para monitorear y controlar los

gastos, asegurando que se utilicen los recursos de manera eficiente y responsable.

e Se mantendra una reserva financiera adecuada para hacer frente a emergencias o

imprevistos.




Se archivara documentos de respaldo: comprobantes de compra o venta, contratos.

Se compartira informacion real, exacta y transparente con el responsable de la

contabilidad en este caso contador externo que recibe honorarios profesionales.

3.1.5.2 Procesos Misionales

Proceso: Gestion de Proyectos y Actividades.

Flujograma del Procedimiento Seleccion y Planificacion de Proyectos.
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Politicas del procedimiento:

Se designara un socio por votacién o voluntario que, en conjunto con el comité, debe
evaluar las propuestas y en base a los criterios establecidos seleccionar los
proyectos mas viables.

Se evaluara el impacto potencial de cada proyecto en la comunidad y se priorizaran
aquellos que tengan un mayor beneficio para la sociedad.

El responsable debe dar seguimiento de los proyectos: evaluar y medir el impacto de
los proyectos, recopilando datos y testimonios para documentar y compartir los
resultados.

Los socios deben cumplir con su responsabilidad designada con total compromiso y

transparencia.

Flujograma del Procedimiento Coordinacion de actividades.



COORDINACION DE ACTIVIDADES

CODIGO: PM-GP-02

VERSION: 01
SOCIOS ACTIVOS DIRECTIVA DEL CLUB TESORERO SECRETARIO
+
IDENTIFICAR Y PROPOMNER EVALUAR LAS POSIBLES
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RECAUDAR FONDOS
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|
¥
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L i
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e — ___I-—-"
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|

¥
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D
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¥
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RECOPILADOS

.
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FONDOS

¥

DEPOSITAR LOS INGRESOS A LA
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PREPARAR UN INFORME
—*| DETALLADO DE LA ACTIVIDAD

Politicas del procedimiento:

La recaudacion de fondos se llevara a cabo de manera transparente y responsable,

con registros precisos y rendicion de cuentas de los fondos obtenidos y utilizados.

Se buscara diversificar las fuentes de recaudacion de fondos, explorando diferentes

tipos de eventos y campafias que involucren a diversos segmentos de la comunidad.

Se priorizaran actividades de recaudacion que tengan un alto potencial de

generacion de fondos y que estén alineadas con las areas de enfoque de Rotary.




o Se fomentara la participacién de los miembros del club en la planificacion y

ejecucion de las actividades de recaudacion.

Proceso: Membresia y Reclutamiento.

Flujograma del Procedimiento Registro y Aceptacién de Socios.

REGISTRO Y ACEPTACION DE SOCIOS

cODIGO: PM-MR-01
VERSION: 01
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¥
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Politicas del procedimiento:

diferentes ocupaciones, edades y antecedentes.

Se promovera la diversidad en la membresia del club, acogiendo a personas de




Se valorara el compromiso de los socios potenciales con los principios y objetivos de

Rotary, asi como su disposicion a participar activamente en las actividades y

proyectos del club.

Los candidatos a socios deberan cumplir con los requisitos establecidos en los
estatutos y reglamentos del club rotario.
Los socios actuales deberan presentar como minimo un candidato de forma anual,

como posible socio para ingresar al club.

Flujograma del Procedimiento Gestion de la Membresia.

GESTION DE LA MEMBRESIA

VERSION: 01
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Politicas del procedimiento:

cODIGO: PM-MR-02




Se fomentara la participacion de los socios en las actividades y proyectos del club,
alentandolos a contribuir con sus habilidades y talentos.

Se establecera una comunicacion abierta y constante con los socios,
manteniéndolos informados sobre las noticias, eventos y oportunidades del club.

Se mantendra un control de asistencia a las reuniones, en donde semestralmente se

reconocera a los socios comprometidos con el club.
3.1.5.3 Procesos de Apoyo

Proceso: Planificacion interna.



Flujograma del Procedimiento Organizacion de reuniones.
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Politicas del procedimiento:

Se fomentara la participacion de todos los miembros del club en las reuniones,
alentandolos a contribuir con ideas y opiniones.
Se buscara diversificar los temas de las reuniones para abordar tanto aspectos de

Rotary como temas de interés general y actualidad.



e Se promovera la puntualidad y el respeto mutuo durante las reuniones, asegurando

un ambiente ordenado y armonioso.
3.1.6 Analisis de beneficios asociados al proyecto

Este proyecto por ser parte de una entidad sin fines de lucro no contara con
ganancias monetarias al implementar el manual que describe este sistema de gestion por
procesos. Sin embargo, existen beneficios que involucran crecimiento del club y con ello

mayor flujo financiero que permitira una mayor cobertura de ayuda social.

Aunque no exista un registro y no todos los procesos tengan un dato cuantitativo con
el que se pueda comparar, se realizara un analisis con estimacion de los beneficios que
obtendra la entidad al realizar la implementacion de este sistema. Seguido se describe el
beneficio por procedimiento propuesto en el disefio del sistema, donde se detalla una

estimacion cuantitativa de cada uno:

Tabla 9

Anadlisis de Beneficios Asociados al Proyecto

Cuantificacion del

Procedimiento Beneficios asociados .
beneficio
e Disminuira el tiempo de Mejora en la
respuestas para participacion de los
comunicados relevantes. socios con informacion
e Mejorara el flujo de en tiempo oportuno

Gestion de la
Comunicacion Interna
en el Club

informacioén entre los
miembros, debido al control
de informacién recibida.

e Incrementoen la
comprension de roles
dentro de la comunicacion.




Gestion de la
Comunicacion Externa
sobre el Club

Se fortalece la imagen
sobre el club en la
audiencia y establecera una
reputacién para conseguir
patrocinadores, socios
potenciales y oportunidades
de participacion
colaborativa externas.
Obtendra un mayor alcance
en redes sociales
obteniendo expandir el
tamano del club
diversificando el rango de
edades.

Oportunidad de
variedad de ideas,
socios con mas
energia, aportando al
club con cambios
convenientes para su
crecimiento.

Administracion de
Presupuestos

Mejora en control,
administracion del
presupuesto, y seguimiento
de estos, con un flujo de
pasos establecidos.
Reduccion de errores y
desviaciones de los
recursos financieros del
club.

Planificacién Estratégica:
Obtener la capacidad de
planificar a largo plazo y
priorizar proyectos.

Aumento en la
capacidad financiera
para cobertura en
proyectos en un 30%

Seleccion y
Planificacion de
Proyectos

Implementacion de una
planificacién efectiva para
dar un seguimiento a los
proyectos durante su
ejecucion, ademas de
respaldar y comparar los
resultados.

Optimizacién de recursos,
utilizando eficientemente
los recursos para los
proyectos, generando
oportunidad de colaborar
con mas proyectos para la
comunidad.

Capacidad de

desarrollo de proyectos,

mejorando la
organizacion y
optimizando los
recursos humanos.




Coordinacion de
Actividades

Aumento en la participacion
de los socios en las
actividades de recaudacion.
Impacto Financiero: Mejora
el manejo de los fondos
monetarios recaudados
debido a una coordinacién
mas eficiente.

Innovacion y Creatividad:
Incentiva la generacién de
ideas creativas y
estrategias innovadoras.

Logistica de las
actividades mejorada
enun 70%

Aumento de actividades
para recaudacion de
fondos para ayuda
social en un 30%

Registro y Aceptaciéon
de Socios

Inclusion Efectiva:
Incremento en la
incorporacion y adaptacion
de nuevos miembros del
club.

Desarrollo de Liderazgo:
Mejora la identificaciéon y
desarrollo de lideres
emergentes.

Crecimiento del club
generando mayor flujo
financiero que permitira
una mayor cobertura de
ayuda social.

Gestion de la
Membresia

Mejora la experiencia de los
socios desde su ingreso,
tomando en cuenta su
opinioén y desarrollando
mejoras continuamente.
Mejora el control e incentivo
en la asistencia de los
socios generando
participacién de cada uno
en las reuniones para un
mejor debate de opiniones.

Aumento en la
participacion de socios
en cada reunion,
variedad de opiniones y
toma de decisiones mas
acertadas.

Organizacioén de
reuniones ordinarias

Establece un orden y mejor
manejo del tiempo en las
reuniones, generando
eficiencia en la
organizacion y desarrollo.
Agenda Clara: Mejora la
claridad y relevancia del

Mejora del 50% en la
organizacion




orden del dia y temas a
tratar en las reuniones.

e Participacion Inclusiva:
Genera una participacion
equitativa y ordenada de los
socios en las reuniones.

Estos datos se han analizado con la informacioén obtenida del levantamiento de
informacion, los testimonios recibidos de los socios entrevistados y nuestro analisis sobre

cada procedimiento incluido en el sistema de gestion disenado para el CRGS.



4. CAPITULO 4



4.1 Conclusiones y recomendaciones
4.1.1 Conclusiones

El proceso detras de un sistema de gestidén por procesos ha demostrado ser riguroso y
altamente beneficioso para el Club Rotario Guayaquil Sur, ya que es una herramienta de
referencia esencial, base para una gestion mas efectiva con un impacto significativo en la
comunidad. De esta manera, se presentan las siguientes conclusiones derivadas de lo

realizado:
4.1.1.1 Objetivo 1

El diagndstico al cliente contrastando los reglamentos obtenidos por la pagina
web de Rotary Internacional, con los datos e informacién obtenida por el CRGS y sus
socios, se evidencié ausencia de documentacion formal en cuanto a las actividades
cotidianas y la falta de estandarizacién de procesos, significando desafios que pueden
obstaculizar el desempefo de funciones y la toma de decisiones, ademas de dificultad

para continuidad entre las administraciones, lo cual afecta a la historia y legado del club.

Del mismo modo se identifico la participacién predominante de socios mayores,
esta demografia plantea consideraciones especiales en términos de comunicacion,
capacitacion y adopcién de nuevos enfoques, identificando la necesidad de adaptacion
para asegurar que las soluciones propuestas sean apropiadas y efectivas para todos los

miembros.
4.1.1.2 Objetivo 2

A pesar de que se buscaba mejorar los procesos, el CRGS lleva la practica de
sus procesos de forma organica y directa, prescindiendo de procesos estandarizadas,

por lo que se disefid los procesos de forma inicial y con ello se establecié actividades



para los procesos sustanciales en el area de comunicacion, finanzas, gestion de

actividades, membresias y planificacién interna.

Ademas, se evidencio la oportunidad de complementar la tradicion y la practica
con la definicién de objetivos, politicas, y designacién de responsabilidades por proceso
dentro del manual con la finalidad de regular las actividades, optimizar la dinamica y

eficacia del club.
4.1.1.3 Objetivo 3

El alcance de este objetivo incluye las validaciones del disefo del sistema por
procesos realizado, no su implementacién dado a que el plazo de trabajo es corto y no
seria posible la etapa de implementacién. Sin embargo, los elementos usados en el
manual tal como el organigrama, mapa de procesos e inventario de procedimientos
fueron validados y aprobados, generando un flujo de procesos que figura en el manual

disefiado propuesto para ser ejecutado.

Y el manejo de usuario del manual ha sido valido, para para ser leido y
comprendido por todos los usuarios sin mayor tecnicidad. Facilitando su interpretacién
para que sea ejecutable y minimizando las dudas que podrian surgir de su lectura. A
pesar de las validaciones la ejecucién, cumplimiento y control de las politicas y

procedimientos propuestos es total responsabilidad de los miembros del club.
4.1.1.4 Objetivo 4

Se realizé un esquema nuevo ya que como se menciona anteriormente no
existia uno consolidado, los procesos eran ejecutados de manera recurrente. Segun el
levantamiento de informacion, se disefid un esquema de procesos con el que se
generaron los flujos de procedimientos basados en la comparacién de las actividades

que eran realizadas con las actividades que debia ser realizadas. Ademas, se han



4.1.2

realizados las respectivas correcciones en el manual luego de cada validacion,

ajustandonos a las recomendaciones recibidas.
Recomendaciones

Se recomienda implementar y seguir rigurosamente el manual por procesos. Esto
requerira capacitacion continua de los miembros y una supervision adecuada para
asegurar la adhesion a los procedimientos.

Los procesos y procedimientos deben ser revisados y actualizados periédicamente para
reflejar cambios en las operaciones y en el entorno externo. Esto garantizara la
relevancia y utilidad continua del manual.

Fomentar la participacion activa de los miembros en la creacion y actualizacion del
manual. Su experiencia y conocimiento son valiosos para garantizar la precision y
practicidad de los procedimientos.

Establecer un sistema de evaluacién y monitoreo para medir el impacto de la
implementacién del manual en la gestion y los resultados del club. Esto permitira
realizar ajustes segun sea necesario.

Si bien la estandarizacion es importante, también se debe fomentar la innovacion y la
creatividad en la busqueda de soluciones mas eficientes y efectivas.

Iniciativas estratégicas de acuerdo con los procesos disefios como el alcance de socios
con el procedimiento de comunicacion externa sobre el club y reclutamiento que busca

el crecimiento y la variedad generacional de los miembros del CRGS.
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Apéndice A

Apéndice A : Evidencias de entrevistas



A.1. Formato de encuesta 1

Nombre: Edad:
Cargo: Sexo: _ Masculino _ Femenino
1. ¢Cudntos afios tiene como socio?

N

éConoce la misidn, vision y objetivos del Club Rotario Guayaquil Sur?
3. ¢En cuantas organizaciones ha brindado servicios como voluntario/socio en algin momento?

4. ¢En qué areas se ha desempeiiado ayuda en CRGS?

Recaudacién de fondos Manejo de internet y redes sociales
Tareas de administracion Aspectos de comunicacién
Asistencia de aspectos legales Contabilidad y Finanzas

Disefio de programas sociales Operaciones y Mantenimiento
Otro (especifique):

5. éComo fue su primer contacto con el club?

Entrevista personal con alglin responsable del club

Reunidn grupal con el resto de los socios del club

Me asignaron un socio voluntario que me acompafié al principio

Me entregaron informacién y me dijeron cuando comenzaba

Practicas formativas o profesionales
Otro (indicar):
6. Durante su tiempo como socio, ¢ha recibido capacitacidn en alguna de estas areas?

Misidn, vision y filosofia del club Aspectos administrativos
Reglamento interno y estatutos del club Derechos y obligaciones de los socios
Aspectos relacionados a las tareas que Otros (especificar):

llevan a cabo

7. Ensuopinidn, équé se puede hacer para que las personas participen mas como
socios/voluntarios en organizaciones sin fines de lucro? (seleccione las 3 mas importantes)

Mayor informacién sobre las organizaciones y proyectos sociales

Proyectos y actividades mas flexibles en términos de tiempo

Recibir incentivos a cambio de participar en los proyectos

Proyectos y actividades sociales que tengan valor curricular

Mayor difusién de informacién sobre proyectos actuales en redes sociales

Otro (especificar)




A.2. Resumen de respuestas en encuesta 1

» £ 3 - 5 g o
3 2 g £ 3 g 8 § 5
= = = z < 8 = pa £
S & ¢ =z ¢ 3 £ & 3
0 (<] © o © o = o <]
— s -
EDAD 75 6 74 73 69 72 38 36 73
SEXO M M M M M M M F
CARGO Expresidente Macero S. Presidente Comite Adm. Tesorero S. Secretaria Vicepresidente
ANOS COMO SOCIO 12 17 33 | 16 18 4 M. 5 8
CONOCE MISION-VISION-OBJETIVOS CRGS Si - Si Si Si Si No No Si
N° VOLUNTARIO 1 2 3 1 2 1 2 3 1
Areas que se ha desempeiiado CRGS
RECAUDACION DE FONDOS v v
TAREAS DE ADMINISTRACION v v v v v v
ASISTENCIA ASP. LEGALES v
DISENO PROGRAMAS SOCIALES v v
INTERNET Y REDES v v
COMUNICACION v
CONTABILIDAD Y FINANZAS v v v
OPERACIONES MANTENIMIENTO v v v v
APOYO TECNICO v
Primer contacto con el club
ENTREVISTA PERSONAL CON ALGUN
RESONSABLE DEL CLUB v v
REUNION GRUPAL CON SOCIOS v v v v v
ASIGNACION SOCIO VOLUNTARIO v
ENTREGA DE INFO. Y CUANDO EMPEZABA v
PRACTICAS FORMATIVAS O PROFESIONALES v
INVITACION DE UN AMIGO v
ROTARACT v
Capacitacion recibida
MISION, VISION Y FILOSOFIA DEL CLUB v v v v v v v
REGLAMENTO INTERNO Y ESTATUTOS v v v
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS v v v v
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SOCIOS v v v v
ASPECTOS RELACIONADOS A LAS TAREAS
QUE LLEVAN A CABO v v v v
LIDERAZGO v
Coémo aumentar socios
MAYOR INFO. SOBRE ORGANIZACIONES Y
PROYECTOS SOCIALES v v v v v v v
PROYECTOS Y ACTIVIDADES MAS FLEXIBLES
EN TERMINOS DE TIEMPO v v v v v v v
MAYOR DIFUSION DE INFORMACION EN
REDES SOCIALES v v v v v v v




A.3. Preguntas para entrevistas de levantamiento de informacion

Recopilacidn de informacién

Descripcion general del club

Listado de sus principales funcionarios (directiva actual)

Numero de socios

¢Cudl es el organismo que los regula?

¢éCudl es el enfoque de sus proyectos actuales?

éDentro de la organizacién que procesos se llevan a cabo (Estratégicos, de valor y apoyo)?

éDentro del club, quién lleva un control de los ingresos financieros del club, sean estos las

cuotas mensuales, u otros aportes?

¢ Existe un proceso de seleccion de proyectos? ¢ COmo y quién lo realiza?

9. ¢Cudl es el procedimiento para aceptar un nuevo socio?

10. ¢Cada cudnto realizan la asamblea del club, y cuando fue la ultima?

11. ¢{Qué medios utiliza el club para dar a conocer su organizacién y sus obras?

12. ¢Como es el proceso de seleccidn de la directiva del club?

13. Ahora que fue electo como presidente, ¢ Debid asistir a alguna capacitacién?

14. {Realizan algun plan de trabajo de forma anual o las actividades se van desarrollando con las
oportunidades que tienen a lo largo de los meses?

15. ¢Llas reuniones semanales llevan algln propdsito y orden especifico?

16. ¢El Manual del distrito 4400, lo proporcionan de forma anual para el club?

17. ¢Actualmente han determinado objetivos para este nuevo afio?

No vk wNe

7

PREGUNTAS Sl NO | OBSERVACIONES
¢éLos socios conocen la misidn, vision y objetivos del
club?

¢ Existe un organigrama actualizado del club?

¢El club cuenta con un manual de procedimientos?

¢Cuentan con algin mecanismo para evaluar
periddicamente el cumplimiento de sus objetivos?
éEn el club se realiza boletin o informe de forma
periddica para comunicar los proyectos y sus
avances?

¢El club realiza reuniones (ordinarias) de forma
semanal?

¢Cada cuanto el club cambia los funcionarios de la
directiva?

¢El club cuenta con socios activos y honorarios?

¢éSe lleva un registro de la participacion de los socios
en las diversas actividades del club?

¢ Todos los socios se encuentran suscriptos a la revista
Rotary?
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GLOSARIO DE TERMINOS

Procesos

Los procesos tienen actividades interrelacionadas con una entrada y una salida, son medible
y mejorable. Interactian para proporcionar resultados coherentes con los objetivos de la

organizacion y cruzan limites funcionales.

Procedimiento

Forma especificada de llevar a cabo una actividad para llegar a ejecutar un proceso de

manera correcta

Politicas

Planteamientos que rigen la realizacién de actividades, para alinearlos a los objetivos.

Flujograma

Detalle grafico de los procedimientos ejecutables para determinado proceso, recurso
actualizable que una simbologia especifica planteadas por el American National Standard

Institute ANSI.

Mapa de procesos

Elemento grafico que detalla la entrada y salida general del proceso, exponiendo la relacion

de cada proceso que termina en el cumplimiento del objetivo general de la entidad.

Manual de procesos y procedimientos

Recurso fisico que contiene la informaciéon de guia necesaria para ejecutar los procesos,

aprobado por la administracion y disefiado por para el control interno de una organizacion.
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INTRODUCCION
El manual de procesos y procedimiento del Club Rotario Guayaquil Sur fue disefiado para
para proponer una mejora en la gestion de las actividades del club asegurando un control e
implementando la medicidn de los procesos en el club. También, evidenciar los resultados de
cada proceso llevara a la organizacion a ejecutar las mejoras correspondientes en el tiempo

adecuado.

OBJETIVOS
El objetivo principal del presente manual es mejorar la organizacion, el control y establecer
una guia clara y especifica, mediante la sistematizacion y formalizacion de los procesos para
realizar cada actividad dentro del club, que permita la correcta ejecucién de los procesos y

procedimientos que estan presentes.

ALCANCE
El alcance de este manual es aplicativo para el cumplimiento de los procesos que han sido
reconocidos como ejecutables dentro del Club, entre estos: Comunicacion y Difusién de
Informacion, Gestién Financiera, Gestion de Proyectos y Actividades, Membresia vy

Reclutamiento, y Planificacién Interna.
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ORGANIGRAMA
El siguiente es el organigrama actual de la directiva del CRGS con él se sustentan los

procesos y procedimientos que seran detallados en el presente manual.

Presidente

Vicepresidente —

Secretario Tesorero Macero

El organigrama de la directiva esta liderado por el presidente del CRGS, mismo que es elegido
por los socios de manera anual segun el calendario rotario que va de julio a junio, para efectos
de cumplimiento y delegacion de funciones existen mas miembros de la directiva que son

escogidos por el presidente electo.

MAPA DE PROCESOS
En el mapa de procesos se reflejan todos los macroprocesos y procesos que intervienen en
el sistema de gestion, y como estos se interrelacionan para ejecutar las actividades
reconocidas en las actividades del club. Seguido se presenta el mapa con la informacién

mencionada.
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PROCESOS ESTRATEGICOS

COMUNICACION
Y DIFUSION DE
INFORMACION

-

GESTION
FINANCIERA

PROCESOS MISIONALES

SATISFACCION
DE LA SOCIEDAD
VULNERABLE

NECESIDADES

DE LA SOCIEDAD GESTION DE

PROYECTOS Y
ACTIVIDADES

MEMBRESIA Y
RECLUTAMIENTO

PROCESOS DE APOYO

PLANIFICACION INTERNA

Los procesos identificados estan relacionados con sus respectivos procedimientos a
continuacion, se adjunta el grafico correspondiente a cada tipo de proceso, para los procesos

estratégicos tenemos los siguientes procedimientos:
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PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

COMUNICACION Y
DIFUSION DE GESTION FINANCIERA

INFORMACION

COMUNICACION Gestion de la Comunicacion Interna en el Club
Y DIFUSION DE
INFORMACION Gestidon de la Comunicacion Externa del Club

GESTION
FINANCIERA

Administracion de Presupuestos ‘

Los procedimientos que corresponden a los procesos estratégicos se basan en cumplir los
objetivos generales planteados por el club, entre estos tener un mayor alcance del
conocimiento sobre el club para generar una mejor y mayor acogida de socios, crear un
ambiente mas colaborativo y activo mejorando comunicacion interna. Del mismo modo llegar

abarcar mas proyectos mejorando la administracién de los recursos financieros.

PROCESOS MISIONALES
Por otro lado, en el desglose de los procesos relacionados con la misién del club llamados

procesos misionales u operativos:
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Revisado por:
Aprobado por:




MANUAL DE PROCESOS Y CODIGO: MPP-CRGS-01
PROCEDIMIENTOS DEL CLUB ROTARIO VERSION No. 1
GUAYAQUIL SUR

PAGINA 12 DE 53

PROCESOS MISIONALES

GESTION DE MEMBRESIA Y
PROYECTOS ¥ RECLUTAMIENTO
ACTIVIDADES
GESTION DE Seleccioén y Planificacion de Proyectos
PROYECTOS Y
ACTIVIDADES Coordinacién de Actividades
MEMBRESIA v Registro y Aceptacion de Socios
RECLUTAMIENTO . ;
Gestion de la Membresia

En los procedimientos mencionados como misionales se propone agregar valor, cumplir con
la ayuda social, ser un club social ofreciendo una grata experiencia para los socios y
encaminarse con el crecimiento del club. Desde la mejora de la organizacion de proyectos,
las actividades de recreacion del club y el manejo de la entrada de nuevos socios para agilizar,
registrar el proceso y establecer métodos que orienten al aumento de la participacion activa
de los socios actuales. Generando un mejor ambiente y mayor satisfaccion de los miembros

del CRGS.
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PROCESOS DE APOYO
Finalmente, como se describe en el mapa de procesos se exponen los procedimientos

pertenecientes a los procesos de apoyo:

G

[ PROCESOS DE APOYO ]

PLANIFICACION INTERNA ‘

PLANIFICACION Organizacion de Reuniones Internas
INTERNA

En este caso se cuenta con un solo proceso clasificado en apoyo, el procedimiento de
planificacién interna que esta disefiado para ser un soporte en la coordinacion logistica del
club, tomando en cuenta todas las reuniones que se organizan para este sentido tal como las

reuniones internas ordinarias, las asamblea y reuniones sociales que planteen los miembros.

INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

En este manual se propone para el CRGS, cinco procesos y ocho procedimientos, que se

especifican:
N |
Tipo ombre de Caédigo Procedimiento Especifico
proceso
Comu.nlca'f:lo PE-CD-01 Gestion de la Comunicacion Interna en el Club
. n y Difusién
Estratégico q
© . PE-CD-02 | Gestidon de la Comunicacion Externa sobre el Club
Informacion
Estratégico Qestlgn PE-GF-01 Administraciéon de Presupuestos
Financiera
Gestion de | PM-GP-01 Seleccion y Planificacion de Proyectos
Misional | Proyectos y | o\, 5 4 Coordinacion de Actividades
Actividades
Elaborado por: K. Franco, I. Tamayo, J. Jiménez, M. Medina
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PM-MR-
Membresia y 01 Registro y Aceptacién de Socios
Misional | Reclutamient
PM-MR- . .
o} 02 Gestion de la Membresia
Apoyo Plai:lllc;i:on PA-PI-01 Organizacién de Reuniones Internas

Seguido se especifica cada procedimiento mencionado en el inventario, con su respectivo

objetivo, alcance, responsables, politicas, documentos que intervienen en el procedimiento y

el cuadro resumen de las actividades.

Se presenta el detalle del

DETALLE DE LOS PROCESOS

PROCESO DE COMUNICACION Y DIFUSION DE INFORMACION

proceso Comunicacién y Difusion de Informacion, los

procedimientos: Comunicacién Interna del Club y Comunicaciéon Externa sobre el Club.

COMUNICACION INTERNA DEL CLUB

CODIGO: PE-CD-01

VERSION No. 1

Objetivos

¢ Facilitar una comunicacién efectiva, transparente y fluida entre todos los miembros del

club, manteniendo a los socios informados sobre las actividades, proyectos,

decisiones y eventos importantes del club

¢ Fomentar la participacién en las iniciativas de servicio para fortalecer el sentido de

pertenencia y compromiso con la organizacion.

Alcance
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Abarca todas las actividades y canales utilizados para transmitir informacioén relevante dentro

del club rotario, sea entre los miembros, entre los comités y entre los lideres del club.

Responsables

Secretario: El secretario es elegido mediante votacidon democratica de los socios, es parte de

la directiva, y debe velar por el cumplimiento de las politicas descritas para este

procedimiento.

Politicas

Se garantizara la informacion transparente, veraz y clara para todos los miembros del

club, se evitara ocultar informacion relevante y se fomentara la honestidad en la

comunicacion. Los miembros se comunicaran con respeto y cortesia, valorando las

opiniones de los demas, fomentando la colaboracion entre el directorio para compartir

informacion y trabajar en conjunto.

Se establecera un canal de comunicacién oficial, como un grupo de chat o un sistema

de correo electronico, para asegurar que todos los miembros estén informados de

manera consistente.

La informacion se actualizara regularmente para asegurarse de que los miembros

tengan acceso a la informacion mas reciente sobre actividades y proyectos del club.

Cuadro Resumen

No. Actividad Responsable
1 |ldentificar informacién que se desea comunicar. Socios activos
Directiva del
2 |Analizar si la informacion es relevante.
Club
S _ _ . Directiva del
3 |Decidir si esta informacion es relevante para compartir. Club
u
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4  |Preparar y organizar la informacioén a enviar. Secretario

Enviar la informacién a través de los canales de comunicacién oficial _
5 . Secretario
establecidos.

Responder y proporcionar aclaraciones de las dudas que presenten los _
6 . . . Secretario
socios sobre la informacion.

Evaluar la urgencia del comunicado. Secretario

En caso de ser informacién urgente verificar recibido por de los socios. | Secretario

10 [Contactar a los socios que no han recibido la informacién. Secretario
11 |Realizar un resumen de la informacion enviada. Secretario
12 [Enviar resumen con los socios identificados. Secretario

Indicadores de control

Indicador Féormula

indice de cumplimiento de objetivos:  (Numero de objetivos cumplidos / Numero total de

objetivos establecidos) x 100

Indicador Férmula

Calidad de la comunicacion interna: (Puntuacién Promedio de Encuesta / Puntuacion
Maxima Posible) * 100

Flujograma

Ubicado en el Anexo B.1.
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CODIGO: PE-CD-02

COMUNICACION EXTERNA SOBRE EL CLUB 2
VERSION No. 1

Objetivos

+ Difundir de manera efectiva y estratégica las actividades, proyectos y logros del club
a la comunidad en general.

o Aumentar la visibilidad del club, atraer apoyo y colaboracion de otros actores sociales

¢ Promover la participacién en eventos y proyectos, y generar un impacto positivo en la

sociedad a través del servicio humanitario.

Alcance

Abarca todas las actividades y canales utilizados para transmitir informacion relevante a la
comunidad en general, sea por medios de comunicacion, redes sociales, sitio web del club,
eventos abiertos a la comunidad, comunicados de prensa y alianzas con otras

organizaciones.

Responsables

Delegado de comunicacion: Se escogera un delegado entre los socios, que se encargara de

cumplir con el procedimiento descrito, debe trabajar de la mano con el secretario para
consolidar la informacién. El responsable debe mantener activo y actualizado el canal de

comunicacion externa oficial.

Directiva del club: En este procedimiento actia como regulador, esta a cargo de la aprobacién

de la informacion que se revele.

Politicas
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Se mantendra una imagen positiva y profesional del club en todas las comunicaciones
externas para proyectar una reputacion sélida.

Toda la informacién divulgada sera veraz, transparente y basada en hechos para
mantener la confianza de la comunidad.

Se promovera el respeto y la colaboracion en todas las interacciones con la
comunidad y otras organizaciones.

Se establecera un canal de comunicacién oficial, para asegurar la coherencia y
consistencia en la divulgacion de informacién externa.

Toda informacién debe ser previamente aprobada por la directiva para su publicacion.

Cuadro Resumen

No. Actividades Responsables
) . Delegado de
1. | Detectar la informacién nueva. L
comunicacion
. _ . . Delegado de
2. | Seleccionar y analizar la informacion. S
comunicacion
_ . _ . Delegado de
3. | Determinar la relevancia de la informacion. L
comunicacion
_ _ o Delegado de
4. | Determinar el o los medios de comunicacion a usar. L
comunicacion
5 Preparar la informacién a comunicar de acuerdo con el formato Delegado de
" | del canal escogido. comunicacion
_ . . o Delegado de
6. | Enviar la informacion a la directiva para que sea aprobada. L
comunicacion
7. | Aprobar la publicacion de la informacion. Directiva del club
Realizar los cambios correspondientes a la informacién en o
8. Directiva del club
caso de no haberse aprobado.
_ _ . _ _ Delegado de
9. | Divulgar la informacion por el medio seleccionado.

comunicacion
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Indicadores de control

Indicador Férmula
indice de participacion de la (Numero de personas involucradas en actividades de
comunidad: la organizacion / Poblacién objetivo) x 100

Flujograma

Ubicado en el Anexo B.2.

PROCESO DE GESTION FINANCIERA

Se presenta el detalle del proceso Gestion Financiera, donde pertenece el procedimiento

Administracion de Presupuesto.

CODIGO: PE-GF-01
VERSION No. 1

ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO

Objetivos

o Garantizar una planificacion financiera adecuada y una gestién eficiente de los
recursos econdémicos disponibles.

e Asegurar que los fondos se asignen de manera responsable y estratégica a los
proyectos y actividades del club, maximizando el impacto de los servicios brindados a

la comunidad.

Alcance
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Abarca la planificacion, seguimiento y control de los ingresos y gastos del club rotario, en
cuanto a los proyectos de ayuda social, incluyendo la elaboracion del presupuesto anual, la
asignacion de fondos a los diferentes proyectos y actividades, el monitoreo de los gastos y la

rendicion de cuentas financieras.

Responsables

Tesorero: Es parte de la directiva del club escogido por el presidente, responsable de los

asuntos con relacion a la administracion de dinero, recoleccion y distribucion.

Politicas

e La administracion de presupuesto se llevara a cabo de manera transparente y
responsable, con informes financieros claros y precisos para todos los miembros del
club.

o Los fondos se asignaran de acuerdo con las prioridades establecidas por el club,
dando prioridad a proyectos que estén alineados con la misién y objetivos del club
rotario.

o Se estableceran controles y realizaran registros para monitorear y controlar los gastos,
asegurando que se utilicen los recursos de manera eficiente y responsable.

¢ Se mantendra una reserva financiera adecuada para hacer frente a emergencias o
imprevistos.

e Se compartira informacién real, exacta y transparente con el responsable de la

contabilidad en este caso contador externo que recibe honorarios profesionales.

Documentos

Comprobantes: comprobantes de compra o venta, nota de crédito o débito y contratos.
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Documento digital: Registro de ingresos y egresos

Cuadro Resumen

No. Actividades Responsables
1. | Recibir la factura o comprobante. Tesorero
2. | ldentificar el tipo de transaccién puede ser ingreso o gasto. Tesorero
En caso de ser ingreso identificar el tipo puede ser cuota o
3. _ Tesorero
donacion
4. | Las cuotas se depositan en la cuenta corriente. Tesorero

Las donaciones o ingreso con destino a los proyectos se
5. _ Tesorero
depositan en la cuenta de ahorros.

6. | Actualizar los registros de ingresos. Tesorero

En caso de ser un gasto se debe revisar y archivar los
7. Tesorero
documentos de respaldo.

Identificar el tipo de gasto puede ser administrativo o de
8. Tesorero
proyectos.

9. En caso de ser administrativo realizar el desembolso de dinero. | Tesorero

10. | Comprobar el uso del dinero de la cuenta corriente. Tesorero
11. | Realizar el registro de gastos. Tesorero
1o En caso de ser gasto de proyectos debe asignar la partida Tesorero
presupuestaria.
13. | Registrar el gasto en el presupuesto. Tesorero
14. | Compartir el presupuesto con la directiva. Tesorero
15. | Realizar el pago usando la cuenta de ahorros. Tesorero
16. | Actualizar el presupuesto disponible. Tesorero

Mantener un control trimestral de los gastos para revisar los
17. | . Tesorero
limites.

Indicadores de control

Indicador Féormula
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indice de sostenibilidad financiera: (Ingresos generados por cuota de socios / Gastos
totales) x 100

Indicador Férmula

indice de eficiencia de costos (Gastos administrativos / Gastos totales) x 100
administrativos:

Indicador Férmula
indice de Eficiencia de Costos (Gastos Operativos / Ingresos Totales) * 100
operativos:

Indicador Férmula
Tasa de ejecucion del presupuesto: (Gastos Reales Acumulados / Gastos

Presupuestados) * 100
Flujograma

Ubicado en el Anexo B.3.

PROCESO DE GESTION DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES

Se presenta el detalle del proceso Gestion de Proyectos y Actividades, donde pertenecen los

procedimientos: Seleccion y Planificacion de Proyectos, y la Coordinacion de Actividades.

CODIGO: PM-GP-01

SELECCION Y PLANIFICACION DE PROYECTOS <
VERSION No. 1
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Objetivos

e Asegurar una planificacién, ejecucion y evaluaciéon eficiente de los proyectos y
actividades de servicio sean efectivas, eficientes y con un impacto significativo en la
comunidad, promoviendo los valores rotarios y el servicio desinteresado.

¢ Identificar las necesidades de la comunidad y los posibles proyectos a desarrollar,
donde el club puede tener un impacto significativo.

e Coordinar la ejecucién de los proyectos, asegurando la participacion activa de los

miembros y el cumplimiento de los plazos establecidos.

Alcance

Este proceso abarca todas las etapas, desde la identificacion de posibles proyectos hasta la
definicion de su alcance, recursos necesarios, cronograma y responsables. Incluye también

la evaluacion de la viabilidad y sostenibilidad de cada proyecto.

Responsables

Presidente: Es responsable de presentar el proyecto, designar responsabilidades y compartir

informacion sobre los proyectos recopilando datos y testimonios.

Socios activos: Como comunidad rotaria son responsables de proponer, evaluar y elegir un
proyecto conociendo previamente el detalle cada plan propuesto. Ademas, cumplir con

transparencia y compromiso la tarea que le sea asignada dentro de cada proyecto.

Director de Proyectos: Es responsable del cumplimiento de este procedimiento, de dar

seguimiento a los proyectos para evaluar y medir el impacto

Secretario: Debera elaborar el documento de resumen con los detalles del proyecto

ejecutado.
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Tesorero: Debera desembolsar los montos que se incurran para el proyecto y que sean

debidamente respaldados.

Politicas

o La directiva debe establecer criterios especificos para la seleccién de proyectos.

e El presidente en conjunto con los demas miembros de la directiva debe evaluar las
propuestas y en base a los criterios, establecidos seleccionar los proyectos mas
viables.

e Se evaluara el impacto potencial de cada proyecto en la comunidad y se priorizaran
aquellos que tengan un mayor beneficio para la sociedad.

e Los socios asignados a cumplir alguna responsabilidad dentro de cada proyecto

deben hacerlo con total compromiso y transparencia.

Documentos

Plan de proyecto: detalle de cada proyecto propuesto indicando objetivos, tiempo, actividades

y los recursos necesarios para comparar las propuestas.

Plan_de trabajo: con el proyecto escogido se realizara un plan de trabajo detallando las

responsabilidades y tiempos para: logisticas, presupuesto y supervision.

Reporte de proyecto: comparando el cumplimiento de cada actividad con el detalle del plan

de trabajo.

Cuadro Resumen

No. Actividades Responsables

Identificar necesidades actuales de la comunidad, que pueden
1. . Socios activos
ser abordadas mediante proyectos.

2. | Proponer ideas y proyectos potenciales. Socios activos
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Evaluar las propuestas en funcién de viabilidad, alineacion con

3. . . . Socios activos
Rotary e impacto potencial en la comunidad.
4. | Priorizar los proyectos que tengan mayores beneficios. Socios activos
] . Director de
Realizar un plan detallado de los proyectos, definiendo los
5. o o _ Proyectos /
objetivos, actividades, plazos y recursos necesarios. _
Secretario
6. | Presentar los proyectos a los socios en una reunién ordinaria. Presidente
7. | Elegir un proyecto para ejecutar. Socios activos
Revisar si el proyecto aplica para una subvencion de Rotary _
8. _ Presidente
Internacional.
9. | Proceso para la subvencion en caos de aplicar. Presidente
Designar los patrocinadores econémicos y recursos financieros
10. Tesorero
del club.
Disefar un plan de trabajo y designar responsabilidades a los | Director de
11. | miembros del club para la ejecucion de cada proyecto: logistica, | Proyectos /
presupuesto y supervision Secretario
12. | Ejecutar las actividades detalladas en el plan de trabajo. Socios activos
Director de
13. | Realizar un seguimiento constante a los avances del proyecto. Proyectos /
Secretario
Designar responsable para ejecutar un evento de cierre del _
14. _ _ Presidente
proyecto con la comunidad y los socios.
Director de
15. | Efectuar un reporte del proyecto finalizado. Proyectos /
Secretario
Socializar el reporte final y reconocer el esfuerzo de los socios _
16. Presidente

destacados en una reunion ordinaria.

Indicadores de control

Indicador Férmula
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Participaciéon de los socios en la (Numero de socios que participaron en la seleccion y
seleccion y planificacion de planificacién del proyecto / Total de socios) * 100
proyectos:

Indicador Férmula

Numero de beneficiarios atendidos:  Cantidad total de personas beneficiarias de los

programas, servicios o actividades de la organizacion

Flujograma

Ubicado en el Anexo B.4.

CODIGO: PM-GP-02
VERSION No. 1

COORDINACION DE ACTIVIDADES

Objetivos

¢ Planificar, organizar y ejecutar eventos y campanas de recaudacién de fondos de
manera efectiva y eficiente.
e Obtener los recursos financieros necesarios para apoyar proyectos de servicio

comunitario y contribuir al cumplimiento de los objetivos del club.
Alcance

Abarca la planificacion, organizacion y ejecucion de eventos y actividades especificas
destinadas a recaudar fondos para el club rotario. Incluye desde la identificacion de

oportunidades de recaudacion hasta la evaluacion de los resultados obtenidos.

Responsables
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Tesorero: Es responsable de identificar actividades potenciales, y cumplir funciones que se

basen en el manejo de fondos y presupuestos.

Directiva del club: Son la autoridad delegada para aprobar las actividades propuestas, y velar
por el cumplimiento de los pasos para la toma de decisiones y ejecucion de los planes

logisticos.

Secretario: Debera elaborar el documento de resumen con los detalles de la actividad

realizada.

Socios activos: Identificar y proponer posibles actividades potenciales para la recaudacién de

fondos.

Politicas

o La recaudacion de fondos se llevara a cabo de manera transparente y responsable,
con registros precisos y rendiciéon de cuentas de los fondos obtenidos y utilizados.

o Se buscara diversificar las fuentes de recaudacion de fondos, explorando diferentes
tipos de eventos y campafas que involucren a diversos segmentos de la comunidad.

e Se priorizaran actividades de recaudacién que tengan un alto potencial de generacion
de fondos y que estén alineadas con las areas de enfoque de Rotary.

¢ Se fomentara la participaciéon de los miembros del club en la planificacion y ejecucion

de las actividades de recaudacion.

Documentos

Comprobantes de gastos: documentos de respaldo que sustenten los gastos realizados en la

actividad de recaudacién como: comprobantes de compra o pago, notas de crédito o débito.
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Plan de actividades: detalle de cada propuesta indicado objetivos, tiempo, actividades y los

recursos necesarios para comparar la de mayor rendimiento.

Reporte de la actividad: Incluye reporte de recaudacion, y una comparacion de lo realizado

con el detalle del plan de trabajo.

Documento digital: Registro de ingresos y egresos

Cuadro Resumen

No. Actividades Responsables
] Identificar y proponer oportunidades y eventos potenciales para | Socios activos
recaudar fondos.
5 Evaluar las posibles actividades en cuanto a viabilidad, impacto e | Directiva  del
ingresos a generar. Club
Elegir una actividad a desarrollar. Directiva  del
> Club
Realizar un plan detallado del evento o actividad de recaudacién. | Directiva  del
* Club
5 Designar responsabilidades a los miembros del club para la | Directiva  del
ejecucion del evento: logistica, promocidén y supervision. Club
Ejecutar el evento de recaudacion de acuerdo con el plan | Socios activos
° establecido.
] Recibir los comprobantes de los gastos ejecutados para la Tesorero
actividad.
8. | Desembolsar gastos para la ejecucion de la actividad. Tesorero
9 Totalizar los fondos recopilados a través de donaciones, entradas, | Tesorero
ventas u otras actividades.
10. | Registrar y contabilizar los fondos recopilados. Tesorero
Realizar el depésito de los ingresos a la cuenta de ahorros del | Tesorero
" club
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Preparar un informe detallado de los resultados obtenido, las | Secretario

1= actividades realizadas y los recursos utilizados.

13, Agradecer a los participantes, donantes y voluntarios que | Directiva del
contribuyeron al éxito de la actividad de recaudacion Club

4 Reconocer el trabajo y apoyo de los socios en una reunion | Directiva  del

ordinaria, presentando el informe Club

Indicadores de control

Indicador Férmula
indice de innovacién y mejora (Numero de nuevas ideas implementadas / Numero
continua: total de ideas propuestas) x 100

Flujograma

Ubicado en el Anexo B.5.

PROCESO DE MEMBRESIA Y RECLUTAMIENTO

Se presenta el detalle del proceso Membresia y Reclutamiento, donde pertenecen los

procedimientos: Registro y Aceptacion de Socios, y la Gestion de la Membresia.

CODIGO: PM-MR-01

REGISTRO Y ACEPTACION DE SOCIOS

VERSION No. 1

Objetivos
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e Garantizar la incorporacién efectiva y armoniosa de nuevos miembros al club, y que
los socios potenciales sean evaluados adecuadamente, cumplan con los requisitos
establecidos y estén alineados con la mision y valores del club rotario.

o Fortalecer el club, con el ingreso de nuevos miembros comprometidos con los ideales
rotarios, garantizando un club vibrante y activo, capaz de servir efectivamente a la

comunidad y mantener su relevancia en el tiempo

Alcance

Este proceso abarca todas las etapas, desde la identificacidn y seleccién de candidatos hasta
la formalizacion de su membresia en el club rotario. Incluye la recopilacion de informacion,

evaluacioén, aprobacion y bienvenida de los nuevos socios.

Responsables

Vicepresidente: Esta a su cargo el manejo de este procedimiento debe organizar el

reclutamiento y velar por el cumplimiento de las politicas y los pasos designados.

Socios activos: Deben estar comprometidos con el crecimiento del club, para esto es

necesario que inviten a mas personas a ser parte.

Macero: Esta encargado de organizar la reunion donde se incluira al nuevo miembro.

Politicas

e Se promovera la diversidad en la membresia del club, acogiendo a personas de
diferentes ocupaciones, edades y antecedentes.

e Se valorara el compromiso de los socios potenciales con los principios y objetivos de
Rotary, asi como su disposicién a participar activamente en las actividades y

proyectos del club.
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Los candidatos a socios deberan cumplir con los requisitos establecidos en los

estatutos y reglamentos del club rotario.

Los socios actuales deberan recomendar como minimo un candidato de forma anual,

como posible socio para ingresar al club.

Se debera socializar con los nuevos miembros, la mision, visién, objetivos y planes

del CRGS.

Documentos

CV: Deben ser revisado, aprobados y archivados como respaldo de cada socio.

Ficha de ingreso: Documento de respaldo sobre informacién de contacto sobre el nuevo

SOcCio.

Cuadro Resumen

No. Actividades Responsables
1. | Identificar y recomendar posibles candidatos para socios del club. Socios activos
2. | Solicitar el CV a los candidatos interesados en pertenecer al CRGS. | Viceprecidente
3. | Enviar el CV del candidato al grupo de mensajes del club. Viceprecidente
4. | Programar una reunién para presentar al candidato. Macero
5. | Presentar a los miembros socios del club Vicepresidente
Realizar una explicacién detallada de las actividades, cultura y

6. Vicepresidente
valores del club

7. | Aprobar el ingreso del nuevo socio Socios activos
En caso de haberse aprobado actualizar el registro de los socios del | .

8. Vicepresidente
club

9. | Realizar una reunion de bienvenida Macero

10. | Entregar la insignia del club rotario Vicepresidente
Llenar una ficha de ingreso sobre el nuevo miembro con informacion | .

11. Vicepresidente

relevante.

Elaborado por: K. Franco, I. Tamayo, J. Jiménez, M. Medina

Revisado por:

Aprobado por:




MANUAL DE PROCESOS Y CODIGO: MPP-CRGS-01
PROCEDIMIENTOS DEL CLUB ROTARIO VERSION No. 1
GUAYAQUIL SUR

PAGINA 32 DE 53

Indicadores de control

Indicador Féormula

Tasa de retencion de socios: ((Numero de socios al final del periodo - Nuevos

socios)/ Numero de socios al inicio del periodo) x 100

Flujograma

Ubicado en el Anexo B.6.

CODIGO: PM-MR-02

GESTION DE LA MEMBRESIA <
VERSION No. 1

Objetivos

e Asegurar una membresia activa, comprometida y diversa, contribuyendo al

fortalecimiento y crecimiento del club.

o Promover la participacion en las actividades y proyectos del club, y facilitar la retencion

y satisfaccion de los miembros.
Alcance

Este proceso abarca todas las etapas relacionadas con la membresia de los socios, desde
su incorporacion y bienvenida al club hasta su participacion en las actividades y proyectos,

asi como la atencion a sus necesidades y expectativas.

Responsables
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Secretario: En este caso se encargara del seguimiento de asistencias para lograr una

identificacion veras y otorgar reconocimientos, promoviendo el compromiso de los socios.

Directiva: En este procedimiento debera elaborar un formato donde se reconozca el
compromiso de asistencia por los socios, incentivandolos a acudir al mayor niumero de

reuniones.

Politicas

o Se fomentara la inclusion de los socios en las actividades y proyectos del club,
alentandolos a contribuir con sus habilidades y talentos.

e Se establecera una comunicacion abierta y constante con los socios, manteniéndolos
informados sobre las noticias, eventos y oportunidades del club.

e Se mantendra un control de asistencia a las reuniones, en donde semestralmente se

reconocera a los socios comprometidos con el club

Documentos

Registro de asistencia: es necesario llevar un control de la asistencia para sirva como un

recurso de medicion.

Diploma de reconocimiento: sera entregado como reconocimiento de su compromiso con el

club, con el fin de incentivar a los socios a una mayor participacion en las reuniones y

actividades.

Encuestas de satisfacciéon y mejora: Parte del registro de informacion para la medicion del

trabajo realizado en el club, ademas de proporcionar ideas de mejora para la convivencia

entre socios.

Cuadro Resumen
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No. Actividades Responsables
1. Registrar la asistencia de los socios a las reuniones Secretario
2. Realizar un seguimiento y control de la asistencia Secretario
3. Determinar el porcentaje de socios en la reunion Secretario
4, Reconocer de forma trimestral a los socios mas comprometidos Secretario
Directiva  del
5. Elaborar un diploma e insignia por participacion activa y asistencia
Club
Directiva  del
6. Entregar reconocimiento a los socios con mayor asistencia
Club
Evaluar trimestralmente la satisfaccion de los socios mediante
7. Secretario
encuestas y sugerencias
Indicadores de control
Indicador Férmula
indice de satisfaccién de los socios: (Puntuacién Promedio de Encuesta / Puntuacién
Maxima Posible) * 100
Indicador Férmula
indice de capacitacion y desarrollo: (Numero de socios capacitados / Numero total de
socios) x 100
Indicador Férmula
indice de rotacion de los socios en cargos (areas donde se ha desempefiado / areas
dentro del club: disponibles) x 100
Indicador Férmula
indice de clima organizacional: (Puntuacién Promedio de Encuesta / Puntuacion

Maxima Posible) * 100
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Flujograma

Ubicado en el Anexo B.7.

PROCESO DE PLANIFICACION INTERNA

Se presenta el detalle del proceso Planificacion Interna, donde compete el procedimiento

Organizacion de Reuniones Internas.

CODIGO: PA-PI-01

RGANIZACION DE REUNIONES INTERNA <
ORG clo UNIONES S VERSION No. 1

Objetivos

e Facilitar la planificacion, coordinacion y ejecucion eficiente de las reuniones regulares
del club.
e Crear un espacio propicio para el intercambio de ideas, la toma de decisiones, la

discusion de proyectos y la promocion de la camaraderia entre los miembros.
Alcance

Abarca todas las etapas involucradas en la planificaciéon y ejecucion de las reuniones
regulares del club rotario, incluyendo la seleccion de temas, la programacion, la logistica y la

conduccioén de las reuniones.
Responsables

Macero: En este procedimiento el macero es el encargado de llevar a cabo cada reunion
propuesta, de la logistica para dar lugar a las reuniones ordinarias, asambleas y reuniones

sociales que se realicen entre los socios.
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Secretario: Hacer parte de llevar un control de los temas tratados en las reuniones, para luego

realizar las respectivas comunicaciones.

Politicas

e Se fomentara la participacion de todos los miembros del club en las reuniones,
alentandolos a contribuir con ideas y opiniones.

o Se buscara diversificar los temas de las reuniones para abordar tanto aspectos de
Rotary como temas de interés general y actualidad.

e Se promovera la puntualidad y el respeto mutuo durante las reuniones, asegurando

un ambiente ordenado y armonioso.

Documentos

Cronograma de reunion: Documento que detalla la secuencia de las actividades y temas que

se abordaran en la reunion programada.

Resumen de reunién: Se debe presentar al finalizar cada reunién, detallando los puntos

relevantes abordados es esta.

Cuadro Resumen

No. Actividades Responsables
1. | Programar la fecha horario y ubicacion de la reunion. Macero
Identificar los temas a tratar en la reunion. Macero
3. | Enviar un mensaje de convocatoria a los miembros del club. Macero

Preparar el contenido de la reunion incluyendo presentaciones,
4. . . o Macero
discusiones, actividades y proyectos a abordar.

Realizar el cronograma del dia que se llevan a cabo en la reunion. | Macero

Coordinar los retos logisticos de la reunién. Macero
7. | Ejecutar la reunién siguiendo la agenda preestablecida. Macero
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8. | Tomar nota de los temas discutidos en la reunion. Macero
Realizar un cierre, resumiendo los puntos discutidos y anuncios _
9. . Secretario
relevantes compartidos.
10. | Ejecutar las acciones acordadas durante la reunion. Secretario
Flujograma

Ubicado en el Anexo B.8.

MANTENIMIENTO Y CONTROL DEL MANUAL

Este documento esta elaborado bajo la informacion recopilada en el 2023, el correcto manejo

del manual permitira realizar ajustes segun sea necesario, para este fin se recomienda:

Cumplir con el registro de datos, documentos y archivo para establecer una base
medible con un sistema de evaluacién y monitoreo que permita medir el impacto de la
implementacién del manual en la gestién y los resultados del club.

Evaluar como el manual ha impactado en la eficiencia y efectividad de los procesos
del club, de forma anual y con ello identificar mejoras a implementar en
actualizaciones futuras.

Revisar los cambios relevantes en las operaciones del club durante el afo,
considerando nuevos proyectos, procesos modificados o cualquier otro factor que
requiera actualizacién del manual.

Realizar una comparacion de las versiones del manual conforme se vayan
actualizando, invitando a miembros de diferentes areas del club a contribuir a
identificar areas de actualizacion.

Organizar sesiones de capacitacion para socializar cos los miembros del club las

actualizaciones y mejoras realizadas en el manual.
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Responsables:

La responsabilidad de la actualizacion recae sobre todos los miembros del club rotario, de
manera puntual de la directiva que este cursando el periodo en que se hayan ejecutados

cambios relevantes en el CRGS.

Periodicidad:

La actualizacién del manual permitira reflejar los cambios en las operaciones y en el entorno
externo, garantizando la relevancia y utilidad continua del manual. Al variar la informacién o
aspectos que influyen en la gestion del club, tales como: alcance del club, tamafo, cambios
en la misién, visidon u objetivos es motivo de revision para el ajuste de los procesos,

responsables y politicas elaboradas.

ANEXOS

ANEXO A: SIMBOLOGIA ANSI

C) Inicio/Fin Indica el inicio y el final del proceso

Operacion/Actividad Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento
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Documento

Datos

Almacenamiento/Archivo

Decision

Lineas de flujo

Conector

Conector de pagina

ag o <l

Representa cualquier tipo de documento que
entra, se utilice, se genere o salga del
procedimiento

Indica la salida y entrada de datos.

Indica el depdsito permanente de un
documento o informacién dentro de un
archivo.

Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos.

Conecta los simbolos sefalando el orden en
que se deben realizar las distintas
operaciones.

Representa la continuidad del diagrama
dentro de la misma pagina, enlaza dos
pasos no consecutivos en una misma
pagina.

Representa la continuidad del diagrama en
otra pagina, una conexién o enlace con otra
hoja.

ANEXO B: FLUJOGRAMAS
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B.1. Gestion de la Comunicacién Interna en el Club

GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA

CODIGO: PE-CD-01

VERSION: 01

SOCIOS ACTIVOS

DIRECTIVA DEL CLUB

«-»

¥

IDENTIFICAR INFORMACION QUE SE
DESEA COMUNICAR

I ANALIZAR INFORMACION

'

e
p
nNO - ZESTA S e =
: INFORMACION > ,| PREPARAR L?NIEZCI;RMAGONA
T ESRELEVANTE? -~
., ___/"
\‘."\. .ﬂ".’ ¥

ENVIAR LA INFORMACIO

LOS CANALES ESTABLECIDOS

M POR

|

PROPORCIONAR ACLARACIONES
DE DUDAS EXISTENTES

4

" iSE NECESITA

&
v

- .

COMUNICAR LAS s
~ ACLARACIONES, DE
~~._  FORMA URGENTE?

e

MO

INFORMACION POR PARTE D

VERIFICAR LA RECEPCION DE LA

E LOS 50C105

¥

RECIBIDO LA INFORM.,

COMTACTAR A LOS SOCIOS QUE NO HAN

ACION

J

INFORMACION

REALIZAR UN RESUMEN DE LA

¥

‘ EMVIAR RESUMEM ‘

|
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B.2. Gestion de la Comunicacion Externa sobre el Club

A A CODIGO: PE-CD-02
GESTION DE LA COMUNICACION EXTERNA
VERSION: 0
DELEGADO DE COMUNICACION DIRECTIVA DEL CLUB
. J
DETECTAR INFORMACION
RELEVANTE
SELECCIONAR ¥ AMALIZAR
INFORMACION
ZESTA
E INFORMACION .
~ ES RELEVANTE )
T PARAPUBLICAR? 7
s
¥
DETERMINAR EL O LOS
CAMALES A UTILIZAR
T
L]
PREFPARAR LA WERIFICAR LA
INFORMACION DE * INFORMACION
ACUERDD AL CANAL PREPARADA
EXISTEN
No A CAMEIOS A
REALIZAR EM LA
T~ INFORMACION?
si
DIVULGAR LA REALIZAR LOS
INFORMACION POR EL [+ — 1+ — — CAMEIOS EMN L&
CANAL DETERMINADO INFORMACION
)
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B.3. Administracion de Presupuestos

ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO

CODIGO: PE-GF-01
VERSION: 01

TESORERO

DONACION

f

INGRESO CUOTA

RECIBIR LA - T . DEPOSITAR CUENTA
FACTURAO TIPO DE B

— ) CORRIENTE
INICIO COMPROBANTE T TRANSACCION

|
GASTO |

L] TN

REGISTRAR EL INGRESO e - TIPO DE ~— DEPOSITAR CUENTA
RECIBIDO T INGRESO —~ DE AHORROS

ACTUALIZAR LOS
———»| REGISTROS CONTABLES |— »“

— ry

REVISAR EL T /DMINISTRATIVO REALIZAR EL
DOCUMENTO — > —»| DESEMBOLSO DE
SOPORTE S 7 DINERO

COMPROBAR EL
USO DELOS
FONDOS DE CTA

CORRIENTE — —a—

REALZAR EL REGISTRO
——=#| CONTABLE

PROYECTOS

ASIGNAR UNA PARTIDA
PRESUPUESTARIA

REGISTRAR EL GASTO EM EL
PRESUPUESTO

COMPARTIR EL GASTO CON LA
DIRECTIVA

v
L

¥

REALIZAR EL PAGO MEDIANTE LA
CTA DE AHORROS

ACTUALIZAR EL PRESUPUESTO
DISPONIBLE

MANTENER UN CONTROL

~— 'y
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B.4. Seleccién y Planificacién de Proyectos

= A CODIGD: PM-GP-01
SELECCION Y PLANIFICACION DE PROYECTOS
VERSION: 01
S0OCI0S ACTIVOS DIRECTOR DE PROYECTOS { SECBRETARIO PRESIDENTE TESOBERDO
IDENTIFICAR NECESIDADES
ACTUALES DE LA COMUNIDAD
L3
PROPOMER IDEAS Y
PROYECTOS SOCIALES
EVALUAR LAS PROPUESTAS
PRIORIZAR LOS PROYECTOS DE REALIZAR UN PLAN DETALLADO DE LOS PROYECTOS
ACUERDO A LOS BENEFICIOS [ ™ PROFUESTOS FRESENTAR LOSSOPCP;;);‘ECTD[S:I ALOS
PARA LA COMUNIDADO
ELEGIR UN PROYECTO A
EJECUTAR
g £5E PUEDE TENER
UMA SUBVENCION
DE ROTARY
INTERNACIONAL?
4 i
SUBVENCION CON
ROTARY
J, INTERNACIONAL
L J
EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DESIGNAR RESFOMSABILIDADES ENTRE LOS DESIGNAR PATROCINADORES
DETALLADAS EM EL PLAN DE 30CIOS EN UN FLAN DE TRABAID " ECONOMICOS O RECURS0S
TRABAID o FINANCIEROS DEL CLUB
REALIZAR UN SEGUIMIENTD A LOS AVAMNCES DEL
PROYECTO
Y
EFECTUAR UN REPORTE DEL PROYECTO DESIGMAR RESPOMNSABLES PARA
REALIZADOD EJECUTAR UN EVENTO DE CIERRE
— —_ DE PROYECTO
| RECONOCER EL ESFUERZO DE LOS
| S0CI05 EN UNA REUNION
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B.5. Coordinacion de Actividades

: CODIGO: PM-GP-02
COORDINACION DE ACTIVIDADES :
VERSION: 01
SOCIOS ACTIVOS DIRECTIVA DEL CLUB TESORERO SECRETARIO
*
IDENTIFICAR ¥ PROPONER EVALUAR LAS POSIBLES
EVENTOS POTEMNCIALES PARA — — ACTIVIDADES: VIABILIDAD,
RECAUDAR FONDOS IMPACTC E INGRESDS.
|
h &
ELEGIR UNA ACTIVIDAD &
DESARROLLAR
h
REALIZAR UM PLAN
DETALLADC DEL EVENTOD
ESCOGIDO
iy —
EE;EJ?:;; EAYEPTLON 2 | DESIGNAR RESPONSABILIDDADES
PROPUESTO | ENTRE LOS 50CI05

RECIBIR LOS COMPROBANTES DE
LOS GASTOS EJECUTADOS

1

DESEMBOLSAR GASTOS PARA LA
EJECUCION DE LA ACTIVIDAD

|
L ]
TOTALIZAR LOS FONDOS
RECOPILADOS

.

REGISTRAR Y CONTABILIZAR LOS
FONDOS
¥
DEPOSITAR LOS INGRESOS A LA FREPARAR UN INFORME
CTA. DE AHORROS ~|—*| DETALLADO DE LA ACTIVIDAD
AGRADECER A LOS e
PARTICIPANTES, DONANTES Y -
VOLUNTARIOS
I
¥
RECOMOCER EL TRABAID
COLABORATIVO DE LOS 30CIOS
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B.6. Registro y Aceptacion de Socios

REGISTRO Y ACEPTACION DE SOCIOS

cODIGO: PM-MR-01
VERSION: 01

SOCIOS ACTIVOS

VICEPRESIDENTE

MACERO

-«

¥

IDENTIFICAR Y PROPONER POSIBLES

CANDIDATOS

SOLICITAR CV DE LOS
CANDIDATOS INTERESADOS

g
< ¢ELCLUB Y EL

/ CANDIDATO
ESTAN DE
S ACUERDO CON LA
AN MEMBRESIA?
\\. e
™, ~
“ y
., -~
\\ //

)

ENVIAR CV AL GRUPO DE
MENSAJES DEL CLUB I

PRESENTAR AL CANDIDATO, |

PROGRAMAR REUNION
PARA PRESENTAR AL
CANDIDATO

ELCLUB Y LOS 50CIOS

l

REALIZAR UNA EXPLICACION
DETALLADA DELCLUB AL
CANDIDATO

ACTUALIZAR LOS REGISTROS DE

LOS S0CIOS DELCLUB

ENTREGAR LA INSIGMIA DEL

REALIZAR UNA REUNION DE
BIENVENIDA

CRGS
|

¥

LLENAR FICHA DE INGRESO
SOBRE EL NUEVO SOCIO

L
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B.7. Gestion de la Membresia

GESTION DE LA MEMBRESIA

CODIGO: PM-MR-02

VERSION: 01

SECRETARIO

DIRECTIVA DEL CLUB

:

REGISTRAR LAS ASISTENCIA DE
LO5 SOCIOS A LAS REUNIONES

REALIZAR UN SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE LA ASISTENCIA

v

DETERMINAR LOS5 SOCIOS CON
EL MAYOR PORCENTAIJE DE
ASISTENCIA

I

RECOMNOCER DE FORMA
TRIMESTRAL A LOS SOCIOS MAS
COMPROMETIDOS

|

ENCUESTA DE SATISFACCION DE
LOS SOCIOS TRIMESTRAL

ELABORAR UN DIPLOMA E
INSIGNIA POR PARTICIPACION
ACTIVAY ASISTENCIA |

!

ENTREGAR RECONOCIMIENTO A
LO5 SOCIOS CON MAYOR

-

A

ASISTENCIA
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B.8. Organizacion de Reuniones Internas

ORGANIZACION DE REUNIONES INTERNAS

CODIGO: PA-PI-01

VERSION: 01

MACERO

SECRETARIO

==

v

PROGRAMAR FECHA, HORARIO Y
UBICACION DE LA REUNION

|
h J

IDENTIFICAR LOS TEMAS A
TRATAR EN LA REUNION

b

ENVIAR UN MENSAJE DE
CONVOCATORIA A LOS
MIEMBROS DEL CLUB

v

PREPARAR EL CONTENIDOC DE LA

REUNION

 J

REALIZAR EL CRONOGRAMA DEL
DiA

EJECUTAR LA REUNION
SIGUIENDO LA AGENDA

TOMAR MOTA DE LOS TEMAS
DISCUTIDOS EN LA REUNION

h

REALIZAR UN CIERRE, RESUMIENDOQ ‘

LOS PUNTOS DISCUTIDOS ¥ ANUCIOS
RELEVANTES

—— ___].——-
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Anexo c: Fichas de

indicadores

Proceso: Comunicacion y Difusion de Informacion

Proceso especifico: Gestion de la Comunicacion Interna en el Club

NOMBRE DEL INDICADOR:

indice de cumplimiento de objetivos

PROCESO:

Comunicacion interna del club

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Fomentar la participacion en las iniciativas de servicio

FORMULA PARA EL CALCULO: (Numero de objetivos cumplidos / Numero total de objetivos establecidos) x 100
FUENTES DE INFORMACION: Informacioén interna del club PERSPECTIVA: Interna
UNIDAD DE MEDICION: Porcentaje . META:. . 75%
(Primera revision)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL o
INDICADOR: Anual TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
SATISFACTORI
RADA: ACEPTABLE

TEND.ENCIA ESPE ) A: Creciente RANGO DE GESTION: 0
(Creciente o Decreciente) Menor 40% | Entre 40% - 85% | Mayor 85%

RESPONSABLE DE EJECUCION:

Secretario

RESPONABLE DE SEGUIMIENTO:

Directorio del club

FECHA DE CREACION:

5/9/2023

FECHA ULTIMA MODIFICACION:

NOMBRE DEL INDICADOR:

Calidad de la comunicacién interna

PROCESO:

Comunicacién interna del club

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Facilitar una comunicacion efectiva, transparente y fluida entre todos los miembros del club

FORMULA PARA EL CALCULO: (Puntuacién Promedio de Encuesta / Puntuacién Maxima Posible) * 100
FUENTES DE INFORMACION: Encuestas PERSPECTIVA: Interna
UNIDAD DE MEDICION: Porcentaje . META:‘ . 70%
(Primera revisién)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL -~
INDICADOR: Anual TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
. SATISFACTORI
TENDENCIA ESPERADA: Creciente RANGO DE GESTION: ACEPTABLE o
(Creciente o Decreciente) Menor 25% | Entre 30% - 75% | Mayor 75%

RESPONSABLE DE EJECUCION:

Secretario, Macero

RESPONABLE DE SEGUIMIENTO:

Directorio, Socios

FECHA DE CREACION:

5/9/2023

FECHA ULTIMA MODIFICACION:

Proceso especifico: Gestion de la Comunicacion Externa sobre el Club
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NOMBRE DEL INDICADOR:

indice de participacion de la comunidad PROCESO: Comunicacién externa sobre el club

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Promover la participacién en eventos y proyectos, y generar un impacto positivo en la sociedad a través
del servicio humanitario.

FORMULA PARA EL CALCULO: (Numero de personas involucradas en actividades de la organizacion / Poblacién objetivo) x 100
FUENTES DE INFORMACION: Informacién interna del club PERSPECTIVA: Cliente
UNIDAD DE MEDICION: Porcentual ] META:. L 50%
(Primera revision)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL . . ) o
INDICADOR: Al termino de alguna actividad TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
TENDENCIA ESPERADA: ) RANGO DE AcepTABLE | SATISFACTORI
) ) Creciente " o
(Creciente o Decreciente) GESTION: Menor 30% | Entre 30% - 60%| Mayor 60%

RESPONSABLE DE EJECUCION:

Delegado de comunicacion [RESPONABLE DE SEGUIMIENTO: Directiva del club

FECHA DE CREACION:

5/9/2023 FECHA ULTIMA MODIFICACION:

Proceso: Gestidon Financiera

Proceso especifico: Administracion de Presupuestos

NOMBRE DEL INDICADOR: Indice de sostenibilidad financiera | PROCESO: Administracion de presupuesto
OBJETIVO ESTRATEGICO: Garantizar una planificacién flnanmer:a a.decuz.zda y una gestion eficiente de los recursos
economicos disponibles.
FORMULA PARA EL CALCULO: (Ingresos generados por donaciones y actividades / Gastos totales) x 100
FUENTES DE INFORMACION: Estado de resultado financiero PERSPECTIVA: Financiera
UNIDAD DE MEDICION: Porcentual ) META:. i 80%
(Primera revisién)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL o
INDICADOR: Semestral TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
SATISFACTORI
TENDENCIA ESPERADA: . RANGO DE ACEPTABLE o
Creci Decreci Creciente GESTION:
(Creciente o Decreciente) : Menor 50% | Entre 50% - 80% [ Mayor 100%
RESPONSABLE DE EJECUCION: Tesorero RESPONABLE DE SEGUIMIENTO: Presidente, Tesorero
FECHA DE CREACION: 5/9/2023 FECHA ULTIMA MODIFICACION:

NOMBRE DEL INDICADOR:

Ratio de eficiencia de costos administrativos PROCESO: Administracion de presupuesto

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Asegurar que los fondos se asignen de manera responsable y estratégica a los proyectos y actividades del
club, maximizando el impacto de los servicios brindados a la comunidad.

FORMULA PARA EL CALCULO: (Gastos administrativos / Gastos totales) x 100
FUENTES DE INFORMACION: Estado de resultado financiero PERSPECTIVA: Financiera
UNIDAD DE MEDICION: Porcentual ’ META:. . 40%
(Primera revision)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL . -
INDICADOR: Semestral TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
TENDENCIA ESPERADA: ) RANGO DE AcEPTABLE | SATISFACTORI
. ) Decreciente . o
(Creciente o Decreciente) GESTION: Mayor 70%]| Entre 30% - 70% | Menor 30%
RESPONSABLE DE EJECUCION: Tesorero RESPONABLE DE SEGUIMIENTO: Presidente, Tesorero
FECHA DE CREACION: 5/9/2023 FECHA ULTIMA MODIFICACION:
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NOMBRE DEL INDICADOR: Ratio de Eficiencia de Costos PROCESO: Administracion de presupuesto

OBJETIVO ESTRATEGICO: Garantizar una planificacion financiera adecuada y una gestion eficiente de los recursos econémicos

disponibles.
FORMULA PARA EL CALCULO: (Gastos Operativos / Ingresos Totales) * 100
FUENTES DE INFORMACION: Estado de resultado financiero PERSPECTIVA: Financiera
UNIDAD DE MEDICION: Porcentual (PrimeMrS-Ir.:iisién) 40%

FRECUENCIA DE MEDICION DEL

INDICADOR: Semestral TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
TENDENCIA ESPERADA: . RANGO DE ACEPTABLE | SATISFACTORI
) ; Decreciente -~ o
(Creciente o Decreciente) GESTION: Mayor 70%]| Entre 30% - 70% | Menor 30%
RESPONSABLE DE EJECUCION: Tesorero RESPONABLE DE SEGUIMIENTO: Presidente, Tesorero
FECHA DE CREACION: 5/9/2023 FECHA ULTIMA MODIFICACION:
NOMBRE DEL INDICADOR: Tasa de ejecucion del presupuesto PROCESO: Administracion de presupuesto

Garantizar una planificacion financiera adecuada y una gestion eficiente de los recursos econémicos

OBJETIVO ESTRATEGICO: . .
disponibles.

FORMULA PARA EL CALCULO: (Gastos Reales Acumulados / Gastos Presupuestados) * 100

FUENTES DE INFORMACION: Estado de resultado financiero / PERSPECTIVA: Financiera
Cuadro Presupuestal

UNIDAD DE MEDICION: Porcentual ’ META:. . 60%
(Primera revisién)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL I
INDICADOR: Semestral TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
TENDENCIA ESPERADA: ' RANGO DE ACEPTABLE | SATISFACTORI
: ) Decreciente . ()
(Creciente o Decreciente) GESTION: Mayor 80% | Entre 40% - 80% | Menor 40%
RESPONSABLE DE EJECUCION: Tesorero RESPONABLE DE SEGUIMIENTO: Presidente, Tesorero
FECHA DE CREACION: 5/9/2023 FECHA ULTIMA MODIFICACION:
Proceso: Gestion de Proyectos y Actividades
Proceso especifico: Seleccion y Planificacion de Proyectos
NOMBRE DEL INDICADOR: Pa'T',C |paC|on.dle Io's, socios en la PROCESO: Seleccion y planificacion de proyectos
seleccion y planificacion de proyectos

Crear un espacio propicio para el intercambio de ideas, la toma de decisiones y la discusion de
proyectos.

OBJETIVO ESTRATEGICO:

FORMULA PARA EL CALCULO: (Numero de socios que participaron en la seleccion y planificacion del proyecto / Total de socios) * 100

FUENTES DE INFORMACION: Informacion interna del club PERSPECTIVA: Interna
UNIDAD DE MEDICION: Porcentaje . META:. ) 75%
(Primera revisioén)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL .
INDICADOR: Anual TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
) SATISFACTORI

TgND.ENC'A SSPER.ADA' Creciente RANGO DE GESTION: ACEPTABLE o

(Creciente o Decreciente) Menor 35% | Entre 35% - 80% | Mayor 80%
RESPONSABLE DE EJECUCION: Director de proyectos | RESPONABLE DE SEGUIMIENTO: Directiva, Socios

FECHA DE CREACION: 5/9/2023 FECHA ULTIMA MODIFICACION:
Elaborado por: K. Franco, I. Tamayo, J. Jiménez, M. Medina

Revisado por:
Aprobado por:
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NOMBRE DEL INDICADOR:

Numero de beneficiarios atendidos

PROCESO:

Gestién de proyectos

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Identificar las necesidades de la comunidad y los posibles proyectos a desarrollar, donde el club

puede tener un impacto significativo.

FORMULA PARA EL CALCULO: Cantidad total de personas beneficiarias de los programas, servicios o actividades de la organizacion
FUENTES DE INFORMACION: Informacién interna del club PERSPECTIVA: Cliente
UNIDAD DE MEDICION: Numero . META:. . Positivo
(Primera revision)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL _—
INDICADOR: Anual TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
SATISFACTORI
TENDENCIA ESPERADA: Creciente RANGO DE e (o)
(Creciente o Decreciente) GESTION: Negativo NA Positivo

RESPONSABLE DE EJECUCION:

Director de proyectos

RESPONABLE DE SEGUIMIENTO:

Directiva, Socios

FECHA DE CREACION:

5/9/2023

FECHA ULTIMA MODIFICACION:

Proceso especifico: Coordinacion de Actividades

NOMBRE DEL INDICADOR:

indice de innovacién y mejora continua |

PROCESO:

Coordinacién de actividades

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Fortalecer el sentido de pertenencia y compromiso con la organizacion.

FORMULA PARA EL CALCULO: (Numero de nuevas ideas implementadas / Numero total de ideas propuestas) x 100
FUENTES DE INFORMACION: Informacién interna del club PERSPECTIVA: Aprendizaje y crecimiento
UNIDAD DE MEDICION: Porcentaje . META:. . 60%
(Primera revision)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL .
INDICADOR: Anual TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
TENDENCIA ESPERADA: . RANGO DE ACERTABLE I
(Creciente o Decreciente) Creciente GESTION:

Menor 25%

Entre 25% - 70% | Mayor 70%

RESPONSABLE DE EJECUCION:

Directorio, Socios

RESPONABLE DE SEGUIMIENTO:

Directorio, Socios

FECHA DE CREACION:

5/9/2023

FECHA ULTIMA MODIFICACION:

Proceso especifico:

Proceso: Membresia y Reclutamiento

Registro y Aceptacion de Socios

NOMBRE DEL INDICADOR:

Tasa de retencion de socios

|  PprocEso:

Registro y aceptacion de socios

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Garantizar la incorporacioén efectiva y armoniosa de nuevos miembros al club

((Numero de socios al final del periodo - Nuevos socios) / Numero de socios al inicio del periodo) x

FORMULA PARA EL CALCULO: 100
FUENTES DE INFORMACION: Cuadro de cuotas sociales PERSPECTIVA: Cliente
UNIDAD DE MEDICION: Porcentual . META:. y
(Primera revision)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL . _
INDICADOR: Anual TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
TENDENCIA ESPERADA: ) RANGO DE ACEPTABLE | SATISFACTORI
) : Decreciente A o
(Creciente o Decreciente) GESTION: Menor 50% | Entre 50% - 70%| Mayor 70%

RESPONSABLE DE EJECUCION:

Socios, Directiva,
Macero

RESPONABLE DE SEGUIMIENTO:

Socios, Directiva

FECHA DE CREACION:

5/9/2023

FECHA ULTIMA MODIFICACION:

Elaborado por:

K. Franco, I. Tamayo, J. Jiménez, M. Medina

Revisado por:

Aprobado por:
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Proceso especifico:

Gestion de la Membresia

NOMBRE DEL INDICADOR:

indice de satisfaccién de los socios

PROCESO:

Gestion de la membresia

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Garantizar la incorporacion efectiva y armoniosa de los miembros del club

FORMULA PARA EL CALCULO: (Puntuacién Promedio de Encuesta / Puntuacion Maxima Posible) * 100
FUENTES DE INFORMACION: Encuestas PERSPECTIVA: Cliente
UNIDAD DE MEDICION: Porcentual . META:. i 70%
(Primera revision)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL o
INDICADOR: Anual TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
SATISFACTORI
TENDENCIA ESPERADA: . RANGO DE ACEPTABLE o
. ) Creciente
(Creciente o Decreciente) GESTION: Menor 30% | Entre 30% - 85% | Mayor 85%

RESPONSABLE DE EJECUCION:

Secretario, Directiva

RESPONABLE DE SEGUIMIENTO:

Directiva

FECHA DE CREACION:

5/9/2023

FECHA ULTIMA MODIFICACION:

NOMBRE DEL INDICADOR:

indice de capacitacion y desarrollo

PROCESO:

Gestion de la membresia

Asegurar que la estancia de los miembros sea activa, comprometida y diversa, contribuyendo al

OBJETIVO ESTRATEGICO: fortalecimiento y crecimiento del club.
FORMULA PARA EL CALCULO: (Numero de socios capacitados / Numero total de socios) x 100
FUENTES DE INFORMACION: Informacién interna del club PERSPECTIVA: Aprendizaje y crecimiento
UNIDAD DE MEDICION: Porcentaje . META:. . 50%
(Primera revision)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL K L
INDICADOR: Anual TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
TENDENCIA ESPERADA: Creciente RANGO DE ACEPTABLE SATISFACTORIO
(Creciente o Decreciente) GESTION: Menor 25% | Entre 25% - 70% | Mayor 70%
RESPONSABLE DE EJECUCION: Vicepresidente, Secretario | RESPONABLE DE SEGUIMIENTO: Directorio del club
FECHA DE CREACION: 5/9/2023 FECHA ULTIMA MODIFICACION:
NOMBRE DEL INDICADOR: Indice de rotacion de los socios PROCESO: Gestion de la membresia
en cargos dentro del club

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Promover la participacion en las actividades y proyectos del club, y facilitar la retencién y
satisfaccion de los miembros.

FORMULA PARA EL CALCULO: (areas donde se ha desempefiado / areas disponibles) x 100
FUENTES DE INFORMACION: Informacion interna del club PERSPECTIVA: Aprendizaje y crecimiento
UNIDAD DE MEDICION: Porcentaje . META:. . 50%
(Primera revisién)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL -
INDICADOR: Anual TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
TENDENCIA ESPERADA: Crecient RANGO DE ACEPTABLE SATISFACTORIO
(Creciente o Decreciente) eciente GESTION: Menor 25% | Entre 25% - 65% | Mayor 65%
RESPONSABLE DE EJECUCION: Socios RESPONABLE DE SEGUIMIENTO: Directorio, Socios
FECHA DE CREACION: 5/9/2023 FECHA ULTIMA MODIFICACION:

Elaborado por:

K. Franco, I. Tamayo, J. Jiménez, M. Medina

Revisado por:

Aprobado por:
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NOMBRE DEL INDICADOR:

indice de clima organizacional |

PROCESO:

Gestién de la membresia

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Asegurar que la estancia de los miembros sea activa, comprometida y diversa, contribuyendo al

fortalecimiento y crecimiento del club.

FORMULA PARA EL CALCULO: (Puntuacion Promedio de Encuesta / Puntuacion Maxima Posible) * 100
FUENTES DE INFORMACION: Encuestas PERSPECTIVA: Aprendizaje y crecimiento
UNIDAD DE MEDICION: Porcentaje . META:. . 75%
(Primera revisién)
FRECUENCIA DE MEDICION DEL -
INDICADOR: Anual TIPO DE INDICADOR: Cuantitativo
TENDENCIA ESPERADA: Crecient RANGO DE ACEPTABLE SATISFACTORIO
(Creciente o Decreciente) reciente GESTION: Menor 40% | Entre 40% - 85% | Mayor 85%

RESPONSABLE DE EJECUCION:

Macero, Secretario,
Socios

RESPONABLE DE SEGUIMIENTO:

Directorio, Socios

FECHA DE CREACION:

5/9/2023

FECHA ULTIMA MODIFICACION:

Elaborado por:

K. Franco, I. Tamayo, J. Jiménez, M. Medina

Revisado por:

Aprobado por:
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