Centro de Desarrollo Integral de la Mujer Aymara “AMUYT’A” - CDIMA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO PARA CDIMA

I.

PRINCIPIOS BASICOS

El control interno es un sistema de administracion que comprende el plan de organizacion
y todos los métodos y medidas coordinadas adoptadas por una organizacion con el objeto
de salvaguardar y conservar el activo comprobar la veracidad y exactitud de la
informacion contable, promover la eficacia operante, estimular una fuerte adhesion a los
métodos prescritos por la direccion, ofrecer proteccion contra los desembolsos
injustificados de fondos y garantizar que no se incurra en obligaciones sin autorizacion.

II.

IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

Es importante porque:

I11.

IV.

Permite salvaguardar los recursos humanos, materiales y financieros, asegurando
su integridad y evitando que se haga mal uso de los mismos.

Permite la toma de decisiones a base de una informacién administrativa y
financiera oportuna correcta y confiable.

Evita que se contraigan obligaciones y deudas impropias, superiores a la
capacidad de pago.

Permite evaluar el grado de efectividad, eficacia y economia con que la
administracion ha logrado o ha alcanzado sus objetivos y metas propuestas.

NORMAS DE CONTROL INTERNO
Es conveniente distribuir las responsabilidades funcionarias entre los distintos
personeros de la institucion de acuerdo a un plan logico.
Las lineas de autoridad y responsabilidad deben ser lo més definidas y directas
posibles.
La autoridad debe estar a la altura de las responsabilidades.
Debe existir unidad de mando en la entidad.
Es indispensable hacer cumplir una estricta disciplina y obediencia a la politica
administrativa impuesta por la institucion.
Es necesario que todos los funcionarios de la institucion, conozcan exactamente
cuales son sus obligaciones y responsabilidades, y quien es su superior inmediato.
Cuando existe un sistema orientado hacia las responsabilidades es posible
identificar las areas criticas en la administracion y a los funcionarios responsables
permitiendo las acciones correctivas inmediatas.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MANEJO FINANCIERO

4.1.CONTROL DEL DISPONIBLE

El manejo del disponible comprende el uso adecuado de los recursos financieros, que
se manifiesta a través de una eficaz administracion de Caja, fondo Fijo y todas las
transacciones relacionadas con erogaciones e ingresos de efectivo.

A. PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO PARA EL MANEJO DE

EFECTIVO
Realizar depositos intactos y en un plazo no mayor a las 48 horas habiles de
recepcionado el efectivo.
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Evitar el uso de dinero en efectivo
Utilizar formularios pre numerados

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL MANEJO DEL
EFECTIVO

a) Separacion de funciones

Es recomendable que exista separacion de funciones relacionadas con el efectivo,
para facilitar la aplicacion de principios de control interno.

La custodia del efectivo y valores son de responsabilidad del cajero.

El control de los registros, documentos y las revisiones de las transacciones del
efectivo, son de responsabilidad del administrador o en su defecto del contador.
b) Centralizacion de administracion del efectivo

La entidad debe organizar y centralizar en una unidad el manejo y administracion
de los recursos financieros

¢) Fondo de caja chica

Los fondos de caja chica estara administrados por la secretaria de CDIMA

En un desembolso de efectivo que est4 destinado a cubrir necesidades urgentes de

menor cuantia, cuyo monto total establecido por la direccion ejecutiva y/o

Administracion de la institucion, conforme las necesidades, es de Bs. 1000,00 (Un

mil 00/100Bolivianos)

d) Los gastos menores con ese fondo no deberan de exceder del 10% de total del
monto establecido

€) Arqueos sorpresivos

Los arqueos sorpresivos seran realizados por el contador administrador de CDIMA

Se efectian estas operaciones para comprobar en cualquier momento si el saldo
en libros esta de acuerdo con la existencia del efectivo y valores para determinar
la correccion de las operaciones y oportunidades de los registros.

Levantar actas de los arqueos que se practiquen, asignando su conformidad o
desconformidad, las que deberan ser firmadas por los responsables y los
funcionarios que intervengan el arqueo.

Comunicar por escrito cualquier anormalidad a la direccion ejecutiva de la
institucion.

Efectuar por lo menos una vez al mes arqueos sorpresivos

f) Firmas autorizadas, Giros y Cambio de cheques bancarios

Todo cheque necesariamente deberd girar con 2 firmas autorizadas y que los
mismos deberdn ser siempre conjuntas y nunca indistintas.

Deberan aceptarse cheques girados necesariamente a nombre de Centro de
Desarrollo Integral de la Mujer Aymara CDIMA.

Los cheques deben ser depositados en el banco al siguiente dia habil de su
recepcion

Deberéd evitarse el cambio de cheques personales por cualquier concepto y
circunstancia.

g) Fianza solvente y suficiente

Es una gran garantia que permite a la institucioén resarcirse de una pérdida sin
demora y cubrir razonablemente las pérdidas estimadas en un periodo, con el
proposito de salvaguardar el manejo de los recursos financieros. Esta fianza es un
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requisito indispensable para el personal encargado de la recepcion, control y
custodia de los recursos financieros.

h) Aperturay control de cuentas bancarias

La apertura de cuentas bancarias se realizaran necesariamente con la autorizacion
del Directorio de CDIMA y a nombre de Centro de Desarrollo Integral de la Mujer
Aymara “Amuyt’a” CDIMA

Cada proyecto debera contar con una cuenta bancaria EXCLUSIVA propia para
evitar confusiones.

El Centro de Desarrollo Integral de la Mujer Aymara “Amuyt’a” CDIMA limitara
la apertura de cuentas en funcion a sus necesidades.

La autorizacion para representar al Centro de Desarrollo Integral de la Mujer
Aymara CDIMA ante el banco, la efectuard el Directorio de CDIMA, quien
otorgard un Poder Notariado para este efecto a la Directora Ejecutiva y este a su
vez podra otorgar un poder especifico al administrador o contador para que
siempre la firma de cheques sea CONJUNTA.

La ausencia de funcionarios autorizados para la firma de cheques sera comunicada
al banco dentro las 24 horas de producido el hecho.

La firma de cheques en blanco est4 terminantemente prohibida.

i) Conciliaciones bancarias

Es una manera de determinar la concordancia de los saldos de los bancos y el registro en
libros a una fecha determinada con los que aparecen en el extracto bancario, a la misma
fecha o viceversa

Las conciliaciones deberan ser practicadas mensualmente por el contador.
Las conciliaciones deberan estar firmadas por el Contador y Direccion ejecutiva,
deberan ser archivadas en forma cronologica

NORMAS DE CONTROL INTENO PARA CAJA CHICA

Los desembolsos de dinero en efectivo para gastos menores deben controlarse
mediante el uso de Caja Chica.

Los desembolsos de efectivo de Caja Chica deberan controlarse mediante facturas
y recibos de egresos pre-impresos y pre-numerados.

El fondo fijo de caja chica debe ser objeto de arqueos sorpresivos, efectuados por
el contador de la institucion. Debe verificarse los documentos sustentatorios del
fondo fijo tales como recibos de pago, anticipos no autorizados, cheques
canjeados, etc. que se encuentren para determinar su legitimidad y autenticidad.
Los desembolsos de fondo fijo deben estar amparados por comprobantes
originales debidamente aprobados. Los que deben ser verificados comprobando
su autentecidad antes de realizar el desembolso.

Su manejo debera estar centralizado en un encargado unico de la institucion
(Secretaria) a nombre de quien exclusivamente se girard los cheques para su
creacion y reposicion.

Se efectuaran pagos en efectivo por gastos menores, urgentes tales como pasajes,
refrigerios y compras menores.

La autorizacion de pago corresponde al administrador o contador y/o en su defecto
a la Direccién Ejecutiva de la institucion, la que serd conferida por escrito o
rubrica de los documentos sustentatorios del gasto.
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El fondo fijo de Caja Chica debera ser repuesto oportunamente una vez efectuado
el gasto en un 70% y previa verificacion de los documentos sustentatorios
debidamente autorizados.

NORMAS DE CONTROL INTERNOS PARA INGRESOS DE EFECTIVO
Las conciliaciones bancarias deben incluir la conciliacion mensual de los
depositos, segun libros y segiin bancos comprendiéndose asi mismo, una prueba
de los ingresos de la caja. Para que este procedimiento sea efectivo el mismo debe
ser realizado por un funcionario ajeno al manejo de fondos, y al registro de
operaciones de caja.

Los ingresos en efectivo o cheques deben ser depositados en su integridad en las
cuentas bancarias de la institucion.

No se podré canjear cheques con los fondos recaudados.

Para el registro de los ingresos en moneda extranjera. Debe abrirse un libro de
caja moneda extranjera, y efectuar los depositos en la cuenta bancaria respectiva.

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EGRESOS DE EFECTIVO
El comprobante de egreso, incluyendo la documentacion sustentatoria como
facturas, 6rdenes de compra, etc. deben ser preparados por el contador para su
posterior cancelacion con el Vo Bo de la Direccion Ejecutiva.
Todo pago debe estar aprobado por la Direccion Ejecutiva de la institucion.
Todo pago a los proveedores debe ser realizado mediante cheque, el cual deberd
estar girado al nombre que consigna la factura y con sello de
“INTRANSFERIBLE”
Se debera llevar un libro de bancos, donde se registraran todas las operaciones de
bancos.
Los cheques en blanco deben estar directamente a disposicion de los funcionarios
autorizados para preparar cheques, los cheques anulados debe llevar
necesariamente el sello de “ANULADO?”, al igual que los comprobantes de egreso
archivandose los cheques y comprobantes de egreso anulados en la carpeta de
egresos.
Los extractos bancarios deben ser recibidos directamente del banco, por el
contador de la institucion.

Por principios de control interno, los cheques girados al personal de CDIMA
sean estos por sueldos y entrega con cargo a rendicion, no podran ser cambiados
por efectivo de caja.

4.2.CONTROL DEL EXIGIBLE

El activo exigible de Centro de Desarrollo Integral de la Mujer Aymara “Amuyt’a”
CDIMA se halla representado por las cuentas por cobrar fruto del giro de las actividades
de la institucion o en su efectivo por préstamos y anticipos al personal o la entrega de
fondos con cargo a rendicion.

A. NORMAS DE CONTRO INTERNO POR COBRAR

A nivel contable que se empleen cuentas para cada cliente, o en su defecto tener
un control mediante auxiliares.
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Que los registros individuales o auxiliares sean conciliados por lo menos
mensualmente, por el administrador o el contador de la institucion.

Las cuentas por cobrar en moneda extranjera, deben ser valuadas en funcion de
los tipos de cambio oficial.

Que se obtengan informaciones periddicas sobre las antigiiedades sobre las
cuentas por cobrar, especialmente de las cuentas vencidas.

Que se ejerciten las acciones legales destinadas a cobrar las cuentas atrasadas.

NORMAS DE CONTROL INTERNO DE PRESTAMOS AL PERSONAL

Todo préstamo al personal deberé realizarse previa solicitud escrita y aprobada por la
Direccion Ejecutiva de la institucion.

D.

Los préstamos al personal debera contar con el respaldo de los beneficios sociales
del interesado.

Todo préstamo al personal necesariamente se debera efectuar mediante cheque y
a nombre del beneficiario directo, con sello “INTRANSFERIBLE”.

Esta prohibido el préstamo en efectivo o en especie.

El plazo para la devolucion para los préstamos al personal no podra exceder de 6
meses, el mismo debera ser descontado de su sueldo.

Los importes maximos a ser otorgados como préstamos no podran exceder a 3
sueldos.

Todo préstamo al personal debera contar con un documento privado de
reconocimiento de deuda.

No se podra otorgar préstamos al personal eventual y al personal de planta que
tenga cuentas pendientes a la institucion.

NORMAS DE CONTRO INTERNO PARA ANTICIPOS AL PERSONAL
Todo anticipo al personal debera realizarse previa solicitud escrita y aprobada por
Direccion Ejecutiva de la institucion.

Las solicitudes de anticipo de sueldos, deberan ser realizadas con 48 horas de
anticipacion.

El anticipo de sueldos solo se otorgara a partir del dia 15 de cada mes.

Solo se podra realizar el anticipo de sueldos y salarios hasta un maximo de 50%
del total ganado.

Cada trabajador tendréa derecho a percibir un solo anticipo durante el mes.

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA ENTREGAS CON CARGO A
RENDICION

Las entregas con cargo a rendicion, son fondos entregados alL personal de la institucion
para el cumplimiento de una actividad y/o encargado que tiene relacion directa con la
institucion y que en forma posterior deben ser descargados en forma documentada, tal el
caso entrega de fondos para la realizacion de cursos de formacion y capacitacion, viajes
y compras.

Las normas a seguir para un buen control interno en este rubro son las siguientes:

Las solicitudes se originan en las Areas de la institucion, siempre con la firma
autorizada del responsable de cada area y con 48 horas de anticipacion; asimismo
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las solicitudes deberan ser presentados al contador y/o administrador y este a su
vez realizara los desembolsos previa autorizacion de la Direccion Ejecutiva.

La entrega de fondos bajo la modalidad de “Entregas con Cargo a Rendicion™ solo
sera realizada al personal de la institucion.

El plazo maximo para proceder al descargo de entregas de rendicion es hasta 72
horas después de cumplido el encargo y/o actividad.

Los importes sobrantes de entregas con cargo a rendicién, deben ser
necesariamente depositados en la respectiva cuenta bancaria, por los beneficios y
descargados en un plazo no mayor a las 72 horas después de cumplido al encargo
y/o actividad.

Solo en casos excepcionales los depositos seran realizados por el mensajero de la
institucion.

El importe a ser entregado con cargo a rendicion deberd sujetarse de acuerdo al
gasto de las actividades planificadas y aprobadas por la direccion ejecutiva y el
directorio.

Los fondos de entregas con cargo a rendicion, deberdn ser emitidos mediante
cheque, girado a nombre del beneficiario directo.

Las entregas con cargo a rendicion deberan ser aplicadas en el objetivo inicial para
el que fueron otorgados.

Los descargos de entregas con cargo a rendicion deben ser revisados y
contabilizados por el contador y/o administrador y aprobados por la Direccion
Ejecutiva de la institucion.

Que se ejerciten acciones legales en caso de existir retrasos considerables en
descargos de entregas para rendicion.

Las compras de alimentos y viveres para cursos y talleres de formacion,
capacitacion y actualizacion deberan realizarse necesariamente en horarios de
trabajo.

CONTRATOS DE SERVICIOS
Contratacion de servicios profesionales especiales: La contratacion de servicios
profesionales se realizara a través de tres proformas de acuerdo a las normas
establecidas, que la misma sera aprobada y autorizada por la direccion ejecutiva.

Servicios de consultoria: los servicios de consultoria para cursos y talleres sera
de invitacion directa de acuerdo a las especialidades requeridas por la institucion.

Servicios de consultoria: los servicios de consultoria para diagndstico, para
evaluaciones, elaboracion de documentos institucionales, relevamiento de
informacion, trabajos especializados entre otras que requieren montos elevados se
realizard bajo presentacion de propuestas técnicas que seran de convocatoria
publica.

Todo trabajo de servicios profesionales se realizard mediante un contrato de
trabajo en donde se especifique el caracter de contratacion, tiempo y costos.

Todo pago por servicios profesionales debera realizarse mediante cheque a
nombre del beneficiario directo, previa evaluacion de conformidad de los trabajos
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realizados y contra entrega de la factura o en su defecto se realizaran las
retenciones de la ley.

VI. PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
CONTROL DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

La propiedad Planta y equipo, para ser considerados como tales deben cumplir los
siguientes requisitos:
- Construir un valor importante y significativo.
- Que sea duradero, es decir, que se consuma con el uso
- Que sea depreciable en el lapso de la vida ttil
- Que sea adquirido para ser utilizado en las operaciones propias de la institucion
El control sobre el uso y su existencia esta bajo la responsabilidad del contador o
administrador de CDIMA bajo los siguientes parametros:
Un buen control de activo fijo exige:
- Limitar o evitar las sustracciones.
Control que conlleva al doble proposito de evitar pérdidas y a eliminar
probabilidades de robos, siendo conveniente operar con controles especificos para
los elementos que componen el activo fijo, estableciendo procedimientos de
control para los ingresos y salidas con las Actas de Entrega y Recepcion.

- Conocer el estado de uso.
La conservacion y mantenimiento de bienes es un aspecto que no debe
descuidarse, organizandose un plan de mantenimiento que permita verificar el
estado de conservacion de los bienes materiales.

En este marco, los bienes de Propiedad Planta y Equipo de la institucion deberan estar
administradas en lo posible mediante un Software disefiada conforme principios, reglas y
normativas vigentes, codificados por rubros tomando en cuenta el tipo, el espacio donde
se encuentra ubicado y la asignacion por funcionario, los inventarios de bienes se deberan
cotejar y revisar, por lo menos una vez al afio para verificar su existencia fisica por parte
de la Administracion de CDIMA revalorizacion técnica a cargo de un perito en la materia.

El sistema de inventarios

El inventario es un registro ordenado y detallado del movimiento de Propiedad Planta y
Equipo de la institucién que se efectua, de acuerdo a principios y reglas preestablecidas
para lograr un efectivo control.

En este marco, todo bien institucional como Muebles y Enseres, Equipos de Oficina,
Equipos de Computacion, Equipos de radio, Equipos de comunicacion y Enseres
Menores. Deberan estar registrados en el inventario indicado la fecha de adquisicion, su
codigo y asignacion.

Para dar de baja, el administrador deberd verificar su estado en base al inventario y pasar
un informe a la Direccion Ejecutiva para solicitar la autorizacion del mismo al Directorio
de CDIMA vy dar baja del inventario.
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VII. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA COMPRA DE

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

a) Autorizacion y aprobacion de compra de Propiedad Planta y Equipo

b).

Todas las operaciones relacionadas con la adquisicion y compra de Propiedad,
Planta y Equipo, deben ser realizadas por personas autorizadas, obteniéndose la
autorizacion anticipada para las operaciones importantes.

Toda autorizacion de compra de Propiedad Planta y Equipo cuyos costos superen
el importe de Bs. 3.500,00 (Tres mil quinientos 00/100 Bolivianos) o su
equivalente en moneda extranjera, necesariamente deberd estar respaldado por 3
(tres) cotizaciones.

Para evitar que se produzcan compras no autorizadas, los procedimientos
establecidos deben exigir pruebas documentadas debidamente firmadas que
respalden las operaciones propuestas.

Los procedimientos deben especificar los importes maximos de las
autorizaciones, para garantizar las compras de mayor importancia en los niveles
de direccion.

Cuando los costos reales de una compra sobrepasan los importes autorizados en
una cantidad, debe exigirse solicitudes de fondos especificos, sometiéndose a
autorizacion y aprobacion en los niveles directivos.

Control sobre adquisicion de Propiedad Planta y Equipo

El administrador deberd presentar la necesidad de adquisicion de bienes en base a
presupuestos de los proyectos y solicitar a la Direccion Ejecutiva su compra de
acuerdo al enciso a). Esta debera ser aprobada por la Direccion Ejecutiva.

Una vez adquirido el administrador debera hacer ingresar al inventario de la
institucion de manera inmediata.

El proceso de adquisicion y compra, estd destinado a garantizar que las
caracteristicas y la calidad del activo adquirido sean las mismas que fueron
aprobadas.

La eliminacion de Propiedad de Planta y Equipo, ya sea por desuso, mediante venta,
liquidacidn o retiro como consecuencia de las adquisiciones efectuadas debera efectuarse
con el Vo Bo del Directorio de CDIMA.

Debe existir normas para:

Solicitud de ofertas para la adquisicion del Propiedad Planta y Equipo.
Eliminacion de Propiedad Planta y Equipo existentes, mediante venta, liquidacion
o retiro como consecuencia de las adquisiciones efectuadas.

¢) Segregacion de funciones

Por principios de control interno, las funciones deben distribuirse de modo que ningln
funcionario pueda controlar todas las fases de la tramitacion de una operacion de compra,
de manera que puedan pasar inadvertidos errores de emision o de comision.

d) Registro y contabilizacion
Todas las operaciones relativas a la compra, venta, baja, revalud, adiccion de la Propiedad
Planta y Equipo, asi como la depreciacion deben ser registradas a nivel contable. Para
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fines de control se debe contar con un anexo que detalle a nivel general la composicion
de todos los activos; es recomendable el uso de un software adecuado para este efecto.

VIII. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE CUSTODIA DE
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Por normas de control interno, los bienes de Propiedad Planta y Equipo necesariamente
se deben asignar a cada funcionario mediante Actas y el mismo es el directo responsable
de los bienes a su cargo, asimismo se establece que los bienes asignados seran devueltos
por los funcionarios en momento de la interrupcion laboral segin actas.

IX. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA COMPRAS EN GENERAL
a) Compra de bienes
Toda compra necesariamente debera estar respaldad por facturas, recibos u otros
documentos equivalentes.

- Enlo posible toda compra se debera efectuar con factura o nota fiscal

- En el area rural solo y unicamente se admitird recibos por compra de viveres y
alimentos hasta un maximo de Bs. 1000,00 (Un mil 00/100 Bolivianos), con un
detalle adjunto y con justificativos suficientes.

- En 4rea urbana solo se admitira recibos por compra de viveres y alimentos hasta
un maximo de Bs. 500,00 (Quinientos 00/100 Bolivianos), con un detalle adjunto
y con justificativos suficientes.

- Los accesorios de plomeria, instalacion eléctrica, equipo de computacion,
maquinaria y otros; se admitird con respaldo de recibo hasta un méximo de Bs.
200,00 (Doscientos 00/100 Bolivianos) y superiores a este monto necesariamente
debera de estar respaldado por factura o nota fiscal.

X. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CONTROL DEL HORARIO
DE TRABAJO: INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

El personal administrativo es el que da seguimiento al cumplimiento del horario de

trabajo establecido en la institucion, por cuanto el Administrador con el apoyo de la

secretaria deberd estar informado de los por menores del movimiento del personal,

efectuar seguimiento a las salidas al area rural, reuniones, seguimiento a las

compensaciones por los dias trabajados en domingos y feriados, vacaciones, etc.

Horario de trabajo en oficina

El horario de trabajo esté establecido de lunes a viernes en oficina de horas 9:00 a 18:00
con una hora de descanso al medio dia, con una tolerancia de 15 minutos en el ingreso,
pasada esta tolerancia el trabajador se somete a descuentos de sus haberes de acuerdo a
las normativas internas de la institucion y nomas establecidas por el Ministerio de
Trabajo.

El dia sdbado es un dia laborable hasta el mediodia por lo que no tiene compensacion, en
cambio, los domingos trabajados tiene compensacion de 1 dias habil de la semana al igual
que el trabajo en dias de feriado.



Centro de Desarrollo Integral de la Mujer Aymara “AMUYT’A” - CDIMA

Trabajo de Campo

El personal de campo deberé estar sometido a las clausulas del contrato de trabajo en el
manual de funciones del personal. Pues las salidas al campo desde tempranas horas y el
retorno en horas avanzadas no tiene compensacion ni remuneracion alguna ya que de
ambas partes entre la empleadora y el empleado llegaron a un comun acuerdo y el contrato
ha estado para desarrollar dicha actividad para lo que se le contrata.

Faltas al trabajo

Las faltas al trabajo estan consideradas de acuerdo a la Ley general del Trabajo: un dia
de falta sin consulta sera descontado automaticamente de salario de mes, de dos y tres
dias de falta esta considerado como una falta grave por lo que se hace una llamada de
atencion y el descuento respectivo de los tres dias. Las faltas de 6 dias consecutivas del
trabajador o trabajadora se actiian de acuerdo a la Ley de General de Trabajo con el
despido respectivo sin derecho a beneficios sociales.

Permisos

Los permisos estdn admitidos siempre y cuando sea presentada la solicitud con
anticipacion por los trabajadores: De 1 a 3 dias se acepta con goce de haberes siempre y
cuando el permiso sea justificado como: duelo y enfermedad.

De 3 dias para adelante se acepta sin goce de haberes y hasta solo 5 dias consecutivas.

Las vacaciones y licencias sin goce de haberes por tiempo definido o indefinido no estan
permitidas en CDIMA

Vacaciones
Para el goce de las vacaciones, CDIMA se sujeta a la Ley General del Trabajo.

XI. USO DE EQUIPOS DE CDIMA
El uso de los equipos de la institucién esta sujetas a normas establecidas que a
continuacion se detalla:

Muebles

Cada area cuenta con sus respectivos muebles como: escritorios, sillas que deberan ser
cuidados por las (os) usuarios. Y se faltase, el responsable del area debera presentar una
solicitud a la Administracion de CDIMA

Equipos

Las computadoras, impresoras y otros accesorios destinados al area deberan ser cuidados
por el equipo de trabajo de area, cualquier anormalidad, falla o desperfecto deberan ser
comunicados a la Administracion en 24 horas; de lo contrario el usuario debera correr
con los costos.

Equipos de filmacion, CAmaras fotograficas, Data show, Laptop y accesorios

Los equipos de filmacion, Camaras fotograficas, Data show, Laptop y otros equipos como
los accesorios estan bajo la responsabilidad del Contador —Administrador de CDIMA.
Por cuanto estos equipos deberan ser solicitados para su uso con anticipacion al trabajo
con un formulario elaborado para el mismo.
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Dichos equipos deben ser retirados de la Administracion bajo la responsabilidad del
trabajador(a) que solicita. Una vez concluida la actividad para lo que se requeria, el o la
trabajadora debera devolver en las mismas condiciones que la recibid; de lo contrario
debera responsabilizarse de los dafios ocasionados sino presenta una justificacion sobre
los dafios si es que se hubiese ocasionado.

Una vez retornado del campo o de la actividad, los equipos deberan ser devueltos de
inmediato a la Administracion. En el caso de la filmadora y la cadmara fotografica a los
24 horas ya que se requiere descargar los imdgenes en la comunicacion.

XII. USO DEL VEHICULO
Los vehiculos de CDIMA son de uso exclusivo para las actividades de la institucion y
esta bajo la responsabilidad del chofer.

Ningtn funcionario podra usarlo sin el permiso de la Direccion Ejecutiva y con el
consentimiento del chofer de la institucion.

El chofer deberd llevar un control estricto del recorrido en un cuaderno indicando fechas
y horas de salida y fecha y hora de retorno, inclusive con quienes viaja y retorna.

Esta completamente prohibido transportar a personas ajenas a la institucion, con alguna
excepcion con las beneficiarias que debera ser justificada.

El Alto, 27 de febrero de 2019.

Alicia Canaviri Mallcu
Directora Ejecutiva
CDIMA



