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a.TITULO

“PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA EL COLEGIO NACIONAL

NOCTURNO CATAMAYO”






b.RESUMEN

El presente trabajo de investigacion denominado “Sistema de Control
Interno Financiero y Administrativo para el Colegio Nacional Nocturno
Catamayo” esta desarrollado de acuerdo a los objetivos planteados, tales
como: Disefar procedimientos y métodos de control administrativo que
nos permita supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas
institucionales en todas las fases del control interno, asi como también
elaborar documentacion soporte para el control de las operaciones
financieras, con la finalidad de proporcionar seguridad razonable de los
registros contables orientados al departamento de colecturia, disefiar
procedimientos de control para las autoridades y personal administrativo a
fin de salvaguardar los recursos publicos y lograr la eficiencia y eficacia
institucional, y por ultimo elaborar flujogramas orientados al
mantenimiento y custodia de los bienes de larga duracion, de acuerdo a
las leyes, normas y reglamentos establecidos para el sector publico, de
acuerdo a las necesidades del Colegio, en base a la informacion

proporcionada por el personal que labora en la institucién.

Para la realizacion de este trabajo fue necesaria la aplicacion de
materiales y métodos que permitié la compilacién de informacion en lo
referente al Control Interno y mediante las entrevistas aplicadas al Rector
y Colectora de la Institucién se obtuvo como resultado datos que sirvieron
para la ejecucion de la propuesta, una vez cumplidos los objetivos se

llego a determinar que el Colegio carece de un Sistema de Control



Interno Financiero y Administrativo que le permita realizar un control
adecuado de las operaciones que efectla la institucién, por lo tanto se
puede establecer que no esta acatando las Normas de Control Interno
emitidas por la Contraloria General del Estado en la que se menciona que
cada institucion elaborara procedimientos de control que permitan el buen

funcionamiento de la misma.

Como alternativa de solucion a las falencias encontradas se elabor6é un
Sistema de Control Interno Financiero y Administrativo que coadyuve al
desarrollo institucional, salvaguardando los recursos, asegurando la
correccion vy fidelidad de los registro para el cumplimiento de objetivos;
cabe recalcar que es deber de los Directivos la estructura de
procedimientos que les permitan mantener un control adecuado de las

operaciones que se realizan.



SUMMARY

The present research work denominate “System of Financial and
Administrative Internal Control” to the “Nacional Nocturno Catamayo” High
School it is developed according to the established objects, such as:
Design procedures and methods of administrative controls that permit us
supervise and to evaluate the execution of the institutional politicians in all
the phases of the internal control, as well as to elaborate documentation
supports of the control of the financial operations, with the purpose of
providing reasonable security of the countable registrations guided to the
collectury department, design procedures of control to the authorities and
administrative employees in order to safeguard the public resources and
to achieve the efficiency and institutional efficacy and finally elaborate flow
gram guided to maintenance and it guards of the property of long duration,
according to the laws, norms and established statute to the public sector,
according to the necessities of the High School, in base to the information

provided by the employees that work in this institution.

For the realization of our research work, it was necessary the application
of materials and methods that it allowed the complication of information
regarding the internal control and by means of the interviews applied to
the Rector and collector of this institution it was obtained information that
were served for the execution of the proposal as a result, just the once
compliments the objectives we could determined that the High School

lacks a System of Financial and Administrative Internal Control that allow



them to carry out an appropriate control of the operations that bring the
institution, therefore it can establish that do not respect the Control Internal
Norms emitted by the General Controllership of the State in that mentions
that each institution will elaborate control procedures that allow the good

operation of the same one.

Another alternative of solution to the mistakenness found, it was
elaborated a System of Financial and Administrative Internal Control that
cooperate to the institutional develop, safeguarding the resources,
assuring the correction and loyalty of the register to the execution of the
objects; emphasize that it is the directive obligation the structure of
procedures that permit them to maintain an adequate control of the

operations that achieve.






c.INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion denominado “Sistema de Control
Interno Financiero y Administrativo para el Colegio Nacional Nocturno
Catamayo” tiene una singular importancia por que mediante el desarrollo
de procedimientos de control permitira establecer medidas para corregir
las actividades, de tal manera que se alcance la mision para lo cual fue
creada, la elaboracibn de procedimientos y su aplicacion incidira
directamente en la gestion realizada por sus Directivos del Colegio,
consecuentemente en el aprovechamiento del Talento humano y recursos

financieros.

El Sistema de Control Interno es un proceso que esta implementado por
la maxima autoridad y demas personal que labora en la institucion que
tiene como objetivo proporcionar seguridad en el desarrollo de las
operaciones, presentacion de informacion financiera, salvaguardar los
recursos y por ultimo el acatamiento de leyes, normas y reglamentos que
rigen a una entidad, el desarrollo de la propuesta servira a los directivos
del Colegio como herramienta de apoyo mismo que le permitird tener un
control adecuado de los recursos financieros y la optimizacion del talento
humano con la finalidad de brindar servicios educativos de calidad y por

ende el cumplimiento de metas y objetivos.

Para la ejecucion del presente trabajo se inici6 con la definicion del

TITULO objeto de estudio, seguidamente se redacta el RESUMEN en



castellano y traducido al inglés en donde se hace referencia al
cumplimiento de los objetivos planteados, para luego elaborar la
INTRODUCCION en la que se ve reflejada la importancia del tema
planteado y la manera en que contribuye a la Institucién. A continuacién
se procede a la estructura de la REVISION DE LITERATURA en donde se
recopila las definiciones de los temas referentes al sector Publico,
sistema nacional de Educacion y por ultimo todo lo relacionado con la
conceptualizacion del control interno financiero y administrativo. Para el
desarrollo del trabajo es necesario la utilizacion de MATERIALES Y

METODOS tales como: método cientifico, inductivo, deductivo y analitico.

En los RESULTADOS se estructuraron procedimientos para el control
financiero y administrativo con sus respectivos flujogramas, mismo que
serviran como una herramienta de control para las actividades que realiza
la institucion; en la DISCUSION se determind la situacion real en la que
se encontrd la institucion, destacando las falencias y las alternativas de
solucion. Seguidamente se establece a juicio personal las
CONCLUSIONES de vital importancia referentes a la aplicacion del
sistema de control interno, ante estas conclusiones se elaboré las
RECOMENDACIONES en las que se plantea medidas que permitan

delimitar las deficiencias encontradas en la institucion.

Bibliografia en ella se detalla las fuentes de consulta que fueron

necesarias en el desarrollo del presente trabajo de investigacion. Anexos



se adjunta documentos que sustentan la ejecucion de la investigacion

tanto internos como externos.






d. REVISION DE LITERATURA

SECTOR PUBLICO

Definicién: Al Sector Publico se lo define como al conjunto de instituciones y

organismos que dependen del Estado, que engloban las actividades de

administracion local y central.

Clasificacion

SECTOR PUBLICO

r

L4

Fuente: Manual de Auditoria Financiera

Elaborado por: Las autoras

NO FINANCIEROS
FINANCIEROS e GOBIERNO CENTRAL
Presidente
> Poder | / ) ) Empresas
> Banco Nacional Ejecutivo » Vicepresidente L 4
de Fomento Ministros de Estado
Municipios
> Poder .
4, | Banco Central Legislativo | == Asamblea Nacional v
del Ecuador
Corte Nacional/ Justicia Colegios
b Banco del P Judicialy | Corte Provincial/ Justicia
Estado Justicia (Tribunales y Juzgados Juntas Parroquiales
Juzgados de Paz v
> Nivel . .
—)» Consejo Nacional Electoral
> I.LE.C.E Electoral ! SR
Consejo/ Particip. Ciudadana
 Smm— L ) p
Corporacién Transparencia . LE.S.S
> Financiera y Control Defensorla del Pueblo
Nacional Social Contraloria General del Estado v
\ / Superintendencias
OTROS




Empresa Pablica

Definicién

Se define como empresa publica a todas las instituciones y organismos
creados por el gobierno para la prestacion de servicios publicos, tienen

personalidad juridica, patrimonio y régimen juridico propios.

Caracteristicas

Niz
71Ny

Se integran por el conjunto de organismos que hacen parte del Estado

y que configuran la Ramas del Poder Publico.

% Se rigen por leyes de funcion publica y estdn encaminados a la
prestacion de servicios de interés general para la sociedad.

# No se miden en términos de utilidades, si no por el grado de eficiencia

del servicio que se presta a la comunidad: Educacion, Salud,

Seguridad, Comunicacion, Trasporte, Energia, entre otras.

s

= Se someten al control fiscal y social, lo ejercen ciertos 6rganos
creados para este fin. El control fiscal verifica que los fondos publicos

sean gastados de acuerdo con la Ley y la eficiencia administrativa.

* Los empleados de las Empresas Publicas se rigen por normas de la

Ley del Estatuto de la Funcién Publica.

* En relacion a su duracion lo determina la ley.

10


http://www.monografias.com/trabajos35/el-poder/el-poder.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/tain/tain.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/sociedad/sociedad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos910/comunidades-de-hombres/comunidades-de-hombres.shtml
http://www.monografias.com/Educacion/index.shtml
http://www.monografias.com/Salud/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/seguinfo/seguinfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control-fiscal/control-fiscal.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml

Diferencia entre empresas publicas y privadas

Procedimiento de

: S Se relaciona con el origen del capital.
financiamiento

Con y sin fin de lucro,

Persecucion del beneficio y control L
crecimientoy el poder.

Reaccidon ante ineficiencias Poseciones politicas.

del sistema del mercado. Decisiones gerenciales.

Fuente: administracionpublica.wordpress.com/.../édiferencias
Elaborado por: Las autoras

SISTEMA NACIONAL DE EDUCACION
Definicidon

“Es el conjunto organizado de servicios Yy acciones educativas reguladas por
el estado que permiten el ejercicio del derecho a la educacion, esta integrado
por los servicios educativos de gestidon estatal y privada, gestion cooperativa

y gestion social”.!

! Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)
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Objetivos

% Asegura el ejercicio, garantia, y exigibilidad de los derechos
reconocidos en la Constitucion de la Republica.

% Planificar, organizar, proveer y optimizar los servicios educativos
considerando criterios técnicos, pedagdgicos, tecnoldgicos, culturales,
etc.

s Definir requisitos de calidad basicos y obligatorios para el

funcionamiento de las instituciones educativas.

Clasificaciéon de la Educacion

| 1

ESCOLARIZADA NO ESCOLARIZADA

.

Lleva un proceso de ensefianza progresiva, que tiene
como finalidad la obtencion de un titulo o certificado, tiene
una formacion en el nivel inicial, basico y bachillerato.

Es una formacidén a lo largo de la
vida que no se relaciona con
curriculos determinados para los
niveles educativos.

*Inicial: Comprende de 3 a 5 afios.
*Basica: Comprende de 5 afios en adelante, educacion de 10 afios.
*Bachillerato: Educacion de 3 afios obligatoria.

Fuente: Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

Elaborado por: Las autoras
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Fines de la Educacion

a. Desarrollo de la personalidad en el aspecto social, pluricultural y
democratico.

b. Fortalecer y potencializar a la educacion bajo los criterios de calidad.

c. Desarrollar la capacidad de analisis y conciencia critica.

d. Informar sobre los derechos y obligaciones del estudiante.

e. Desarrollo de procesos escolarizados, no escolarizados, formales y
especiales.

f. Desarrollo, promocién y fortalecimiento de la educacion intercultural
bilingte.

g. Desarrollo cientifico y tecnologico.

Base Legal

* Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)

* Reglamento de supervision educativa

*¢ Ley Organica de Servicio Civil Carrera Administrativa de Unificacion y
Homologacién de las Remuneraciones del Sector Publico.

% Ley Organica de la Contraloria General del Estado

* Normativa del Sistema de Administracién Financiera SAFI

% Normativa de Tesoreria

13


http://www.educacion.gov.ec/_upload/Nueva_LOEI.pdf
http://www.educacion.gov.ec/_upload/reglamento_supervision.pdf

# Normas Técnicas de Presupuesto

% Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental

3 Catalogo General de Cuentas

# Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos del Sector Publico

%% Regulaciones de las Cuentas por Pagar y por Cobrar IVA, con el

RUC del SRI.

TIPOS DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

ISCOMISIONALES

PUBLICAS Los promotores | | PARTICULARES

omprendelnstit son

ciones Fiscales, | congregaciones,
Municipales, 6rdenes o

uerzas armadas | cualquier otra
o Policiales. denominacién

onfesional o laica.

BINACIONALES

Instituciones .
Administrado por particulares
ersonas naturales] |creadas mediante ||
o juridicas de acuerdo o
derecho privado convenio entre |
ellas y el estado.

Fuente: Ley Organica de Educacion Intercultural
Elaborado por: Las autoras

14


http://finanzas.gob.ec/pls/portal/url/ITEM/9CCAEF9E9184CD2EE040007F010039E2
http://finanzas.gob.ec/pls/portal/url/ITEM/92A67DB6A969300AE040007F01002006
http://finanzas.gob.ec/pls/portal/url/ITEM/9902F37AF86AA21CE040007F01007BEE
http://finanzas.gob.ec/pls/portal/url/ITEM/9C657CD39416CCE1E040007F01005111
http://finanzas.gob.ec/pls/portal/url/ITEM/9C657CD39416CCE1E040007F01005111

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Definicién

“Es un proceso integral aplicado por los directivos, administradores y otro
personal de una instituciébn con el objeto de llevar acabo de manera
ordenada la gestién de su organizacion, salvaguardar los recursos, asegurar

la correccidn y fidelidad de los registro para el cumplimiento de objetivos.

Categorias del control interno:

A Eficiencia y eficacia de las operaciones.

A Fiabilidad de la informacion financiera.

A Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

Control interno como Proceso: Porque incluye un conjunto de acciones
gue se interrelacionan y se extienden a todas las actividades de una
organizacion se relaciona a los procesos de: planificacion, ejecucion y
supervision, y se encuentra entrelazado con las actividades operativas de

una organizacion.

Control interno realizado por personas: Es establecido y ejecutado por
los miembros de una organizaciébn quienes establecen los objetivos e

implantan los mecanismos de control, ya que ellos son los Unicos que

15



conocen las necesidades y prioridades del personal que labora en una

institucion.

Control interno como un grado de seguridad razonable: Dara respuesta a
la consecucion de los objetivos de la organizacion, esta informacion puede
ser tomado por los directivos aunque puede ser afectado por fallas humanas
como: errores simples, equivocaciones o por la complicidad de dos o mas

personas.

Control interno en la consecucion de objetivos: Los objetivos son

alcanzables y fijados por cada entidad, se categorizan de tres maneras:

A Operacionales, es decir uso efectivo y eficiente de los recursos de la
entidad.

A Informacién financiera, se relaciona con la preparacion de estados
financieros publicos.

A Cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables”.?

Estructura

Esta estructurado por el conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras
medidas, incluyendo la actitud de la direccion de una entidad, para ofrecer

seguridad razonable respecto al logro de objetivos del control interno.

2 Mantilla B. Samuel Alberto, Control Interno Informe COSO. Cuarta Edicién. Pag. 14 - 17
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Una estructura solida del control interno es fundamental para promover la

efectividad y eficiencia en las operaciones de cada entidad.

Componentes del Control Interno

“Esta constituido por los siguientes:

% El ambiente de control: El personal es el ntcleo del negocio, como
también el entorno donde trabaja, permite el ejercicio de practicas,
valores, conductas y reglas necesarias para el funcionamiento de la

institucion.

Normas del Ambiente de Control

Integridad'y Valores Eticos

Administracion estrategica

Paoliticasy Practicas de Talento Humano

structura Organizativa

Delegacion de Autoridaad

Competencia Profesional

oorainacion de Acciones Aaministrativas

e
e —
. Cooramacion de Acciones Admiistatvas |

Adhesion a las Politicas Institucionales

Unidad de Auditoria Interna

Elaborado por: Las autoras
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Integridad y valores éticos: Se orienta al establecimiento de principios y
valores éticos que rijan la conducta del personal orientados a la integridad y
compromiso hacia la organizacion, estos valores seran regidos por los

codigos de ética emitidos por la maxima autoridad.

Administracion Estratégica: Se refiere al conjunto de planes a realizarse
por las instituciones los mismos que contendran objetivos, programas,
proyectos y actividades a realizarse durante un periodo, como también se
estableceran indicadores de gestion que permitan evaluar la gestion

institucional.

Politicas y Practicas de Talento Humano: Para la buena administracion del
talento humano es necesario politicas los mismos que garanticen el
desarrollo profesional asegurando transparencia, eficacia y vocacion de
servicio, es un proceso que inicia desde la planificacion, clasificacion,
reclutamiento y seleccion del personal, capacitacion, evaluacién y promocion

de acuerdo a las normas vigentes establecidas.

Estructura organizativa: Se denomina estructura organizativa al
organigrama funcional y estructural que posee cada una de las entidades
gue atienden al cumplimiento de la mision y permite la consecucion de
objetivos, esta organizacién se la hara observando el tamafio y la naturaleza

de las actividades que se realizan en la entidad.
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Delegacion de Autoridad: Se refiere a la asignacion de autoridad y
responsabilidad para las actividades de operacion y el establecimiento de
relaciones de informacién y de autorizacién, en el cual todo el personal que
labora en una institucion son incentivados a la solucién de problemas como
también los limites de autoridad, las resoluciones adoptadas por delegacién

ser& consideradas como si fueran tomadas por la autoridad delegante.

Competencia profesional: La competencia estara bajo la coordinacion de la
maxima autoridad de acuerdo a los requerimientos de trabajos concretos, en
base a los conocimientos y habilidades de las servidoras y servidores que

ayudaran a asegurar una actuacion ordenada, ética, eficaz y eficiente.

Coordinacion de acciones administrativas: Los responsables de la
coordinacion serd la  maxima autoridad y en unidon con sus directivos
estableceran medidas propicias de control que permita el buen
funcionamiento de la institucion y el cumplimiento de objetivos. Son el
conjunto de medidas ya implantadas y el disefio de controles efectivos

creados para cada area.

Adhesién a las politicas institucionales: Es responsabilidad de las
servidoras y servidores de las entidades, quienes observaran las politicas
institucionales y las especificas dependiendo de las areas a las que

pertenecen.
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Unidad de Auditoria Interna: La auditoria interna es un proceso que
evalla el sistema de control interno, los procesos administrativos, técnicos,
ambientales, financieros, legales, operativos, estratégicos y gestion, actuaran
con criterio independiente respecto a las operaciones o0 actividades

auditadas, esta unidad estara integrada por un personal multidisciplinario.

# Evaluacién de riesgos: Toda institucién debe conocer los riesgos a
los que se enfrenta, estableciendo mecanismos para identificarlos,
analizarlos y tratarlos sean de caracter interno o externo que afecten

al cumplimiento de objetivos.
Identificacion de

Riesgos

Respuestas al Plan de Mitigacion
Riesgo de Riesgos

Valoracion de
Riesgos

Fuente: Ley Organica de Administracion Financiera y Control
Elaborado por: Las autoras
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Identificacién de Riesgos: Es un proceso interactivo que esta integrado a la
estrategia y planificacién. Los riesgos pueden originarse por factores
externos como: desarrollos tecnoldgicos, sociales, ambientales y politicos o
internos como: ruptura en el procesamiento de los sistemas de informacion,
la calidad del personal vinculado, los métodos de entrenamiento y
motivacion, cambio de responsabilidades de la administracion y la naturaleza

de las actividades de la institucion.

Plan de mitigacion de riesgos: Consiste en la elaboraciéon de planes,
métodos de respuesta y monitoreo de cambios, programas que permitiran
definir acciones en respuesta al riesgo ya que una adecuada administracion
reduce la eventualidad de la ocurrencia de impactos negativos que pueden

perjudicar en el logro de objetivos.

Valoracion de los Riesgos: La valoracion de los riesgos es la obtencion de
informacion sobre la probabilidad de que haya situaciones de riesgos que
repercutan en el cumplimiento de objetivos, este analisis debe ser de juicio

profesional y experiencia”.®

Respuesta al Riesgo: Se lo realiza tomando en cuenta la probabilidad es

decir la posibilidad de que ocurra algo y el impacto que representa el efecto

3 Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Pdblico y de las Personas Juridicas de
derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos emitidas por la Contraloria General del Estado.
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frente a la ocurrencia, para ello es necesario tomar en consideracion los

siguientes modelos de riesgos:

A Evitar
A Reducir
A Compartir

A Aceptar

3 Actividades de control Gerencial: Son todas las acciones que
realiza sus Directivos para el cumplimiento de actividades, se
orientan al establecimiento y ejecucion de politicas y procedimientos
gue sirvan para alcanzar los objetivos, para ello se establecen las

siguientes normas:

A Procedimientos de Autorizacion y aprobacion.
A Controles sobre el acceso a recursos.

A Rendicién de Cuentas.

A Segregacion de Funciones.

A Verificaciones y conciliaciones.

A Revisién de Procesos, Actividades y tareas.
A Evaluacion del costo beneficio.

A Evaluacion de desempefio.

A Documentacion de procesos, actividades y tareas.
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Nz
AR

Actividades de prevencién y monitoreo: ElI monitoreo de los
procesos y operaciones que realiza la entidad debe permitir conocer
en forma oportuna si el cumplimiento de obligaciones asumidas son
adecuados, que permitan el logro de objetivos y garantizar la

idoneidad y calidad.

Sistemas de Informacién y comunicacién: Los sistemas de
informacion y comunicacion permite que el personal capte e
intercambie la informacion requerida para desarrollar, gestionar y
controlar sus operaciones para ello es necesario tomar en cuenta los

siguientes aspectos:

A La informacion que se identifica, recoge, procesa y se presenta
por medio de los sistemas deberan ser de reportes originados
dentro de la institucion.

A Que la comunicacion sea eficaz en todos los niveles de la
organizacion de caracter interno y externo.

A Que las estrategias y sistemas integrados estén de acuerdo a la
planificacion y disefio respondan a la necesidad de la entidad.

A Que la informacién generada por los sistemas sean de calidad y
de forma oportuna que permita a la maxima autoridad tomar
decisiones adecuadas para gestionar y controlar las actividades

de la entidad.
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A Que los medios utilizados para la comunicacion sean eficientes
materializdndose en manuales, politicas, memorias, avisos,

mensajes en video, verbales, etc.

% Supervision: Evalta la calidad del control interno y permite que un
sistema reaccione agil y flexiblemente de acuerdo con las
circunstancias, se lo define también como un seguimiento por que se
orienta a realizar varias actividades de autocontrol incorporadas a los
procesos y operaciones de la entidad.

Caracteristicas de la supervision:
A Supervision Continua: Aplicado en el transcurso normales de
las operaciones
A Evaluaciones puntuales: Enfocado a la evaluacion de la
eficacia del sistema.
A Comunicacion de las deficiencias de Control Interno: Se
comunicara de las deficiencias a la maxima autoridad.

Importancia

“El control interno ayuda a una entidad a conseguir sus metas de

desemperio, rentabilidad, y prevenir la pérdida de recursos.

Este sistema no asegura éxito ni supervivencia; el control interno puede

asegurar la confiabilidad de la informacion financiera y el cumplimiento de las
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leyes y regulaciones, también es un instrumento eficaz que permite lograr la

eficiencia y eficacia en la realizacion de las actividades institucionales.

Objetivos del Control Interno

El control interno esta orientado a ofrecer una garantia razonable del

cumplimiento del plan de organizacién y son los siguientes:

* Promover operaciones metodicas, econdmicas, eficientes y eficaces,
asi como productos y servicios de la calidad esperada.

* Preservar al patrimonio de pérdidas por despilfarro, abuso, mala
gestion, errores, fraudes o irregularidades.

** Respetar las leyes, reglamentos y estimular al mismo tiempo la

adhesion de los integrantes de la organizacion a las politicas y

objetivos de la misma.

s

= Obtener datos financieros y de gestion completos y confiables y

presentados a través de informes oportunos.

Elementos del Control Interno

Nz
AX

Plan de organizacibn que proporcione una apropiada distribuciéon

funcional de la autoridad y la responsabilidad.

Nz
2N

Plan de autorizaciones, registros contables y procedimientos

adecuados para un buen control de activo, pasivo, ingresos y gastos.
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% Procedimientos eficaces para llevar a cabo el plan proyectado.
% Personal debidamente instruido sobre sus derechos y obligaciones,

que han de estar en proporcién con sus responsabilidades”.*

Clasificacion del Control Interno

POR SU NATURALEZA

-_— —
CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO
FINANCIERO ADMINISTRATIVO
POR SU APLICACION
|

CONTROL CONTROL
CONTINUO POSTERIOR

CONTROL PREVIO

Elaborado por: Las autoras

CONTROL INTERNO FINANCIERO

Definicién

Son el conjunto de medidas establecidas por una entidad para el buen
manejo de los recursos financieros observando y cumpliendo las normas
vigentes y los principios de contabilidad aceptados por contador, se relaciona

directamente con las operaciones realizadas por una institucion.

4 Mantilla B. Samuel Alberto, Control Interno Informe COSO. Cuarta Edicion. Pag. 7-8
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Contable

Comprende el plan de la organizacion y los registros que conciernen a

salvaguardar los activos y la confiabilidad de los registros contables.

Estos tipos de controles brindan seguridad razonable.

El control contable debe:

Niz
71Ny

Proporcionar informacion veraz y oportuna.

NG

Ser un instrumento que ayude a detectar las areas de dificultad.

Niz

X
A)

¢ Orientar a la gerencia para determinar guias de accion, tomar

decisiones y controlar las operaciones.

N

AR

Establecer responsabilidades en las operaciones.

X

X

X
g

Detectar causas y origenes, y no limitarse al registro de operaciones.

El sistema de contabilidad debe sustentarse en los principios de contabilidad

generalmente aceptados, normas de contabilidad gubernamental que

comprenden:

A Catalogo de cuentas

A Manual de aplicacion de cuentas

A Procedimientos contables, libros, y sistema de contabilidad
gubernamental automatizado, adoptados por el Ministerio de

Finanzas.
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Objetivos del control interno contable

Verificar la exactitud de las transacciones desde su inicio hasta la

Nz
)

conclusion como: compras, ventas, costos, existencias, etc.

* Las fases del control interno contable desde su autorizacion,
ejecucioén, anotacion, y contabilizacion.

* Permite reflejar la auténtica distribucion de responsabilidades y lineas
de autoridad. Las obligaciones de un conjunto de empleados deben
estar atribuidas de tal forma que uno o varios de estos empleados,
actuando individualmente, comprueben el trabajo de los otros.

g

« Establecer una clara y bien planteada organizacién y que cada uno

N

de sus miembros tenga un conocimiento apropiado de su funcion.

Activos operacionales

“Son aquellas que tienden a convertirse en efectivo dentro de un ejercicio;
conformado en el sector publico por Disponibilidades, Anticipo de fondos y

cuentas por cobrar.

Existencias para consumo corriente

Esta cuenta agrupa los bienes que forman parte de los inventarios los
mismos que son destinados a las actividades de caracter administrativo en

las operaciones que realiza la institucion.
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Bienes de Larga Duracion

Son todas las propiedades, bienes materiales o derechos que estan
destinadas a la venta sino representan la inversion de capital o patrimonio
necesarios para la produccion o fabricacién de articulos o prestacion de

servicios a la entidad, clientes y publico en general.

El activo fijo se clasifica en: tangible que comprende propiedades o bienes
susceptibles tales como terrenos, edificios, maquinaria, etc., e intangible que

incluye derechos, patentes, crédito mercantil y concesiones, etc.” °
CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
Definicion

“Es aquel que no tiene relacion directa con la confiabilidad de los registros
contables, se relaciona directamente con el plan de organizacion, métodos y
procedimientos que ayudan a los directivos a lograr la eficiencia operacional

y el cumplimiento de las politicas de la institucion.

El control administrativo esta orientado al cumplimiento de objetivos y metas,
lograndolo con eficiencia y responsabilidad en los servidores publicos que
realizan acciones dentro de las instituciones, que inicia desde el

Incorporacién del Talento Humano, la clasificacion de puestos, evaluacion,

° Catalogo de Cuentas y Clasificador Presupuestario para Instituciones del Sector Publico. Pag. 1,5,12
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rotacion del personal, capacitaciones, actuacion y honestidad, asistencia e
informacion actualizada.

Importancia

Crear mejor calidad: Las fallas del proceso se detectan y el proceso se

corrige para eliminar errores.

“La funcién del control sirve a los gerentes para responder a las amenazas o

las oportunidades.

Facilitar la delegacion y el trabajo en equipo: La tendencia
contemporanea hacia la administracion participativa también aumenta la
necesidad de delegar autoridad y de fomentar que los empleados trabajen
juntos en equipo. El proceso de control permite que el gerente controle el

desemperio de los empleados.

Objetivos

Nz
2

« Proteger los bienes organizacionales contra robos o mala utilizacion,
mediante la exigencia de registros escritos, procedimientos de

auditoria y division de responsabilidades.

Nz
ng

)

« Estandarizar la calidad de productos o servicios ofrecidos por la
empresa, mediante entrenamiento de personal, inspecciones, control

estadistico de calidad y sistemas de incentivos.
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#% Limitar la cantidad de autoridad ejercida para las diversas posiciones o
por los niveles organizacionales, mediante descripciones de cargos,
directrices y politicas, normas y reglamentos.

% Medir y dirigir el desempefio de los empleados mediante sistemas de
evaluacién de desempefio del personal, supervision directa, vigilancia
y registros.

s Alcanzar los objetivos de la empresa, puesto que ayudan a definir el
propésito apropiado y la direccion del comportamiento de los

individuos para conseguir los resultados deseados.

Finalidad
% Medir la actividad desarrollada.
% Procedimiento para comparar tal actividad con el criterio fijado.

s Mecanismo que corrija la actividad en curso, para alcanzar los

resultados deseados.

Tipos de Control Interno Administrativo

« Contar con una excelente calidad en recursos huma nos,
materiales y de capital

' e - « Vigila las operaciones de funcionamientos descriptivos
' En funcion de la Actividad ' del Trabajo y de las politicas.

' En funcién de los resultados L * Se centra en los resultados finales ]

Fuente: www.romelia.comli.com

Elaborado por: Las autoras
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Control Interno Previo

Control realizado por los servidores de la institucion quienes analizaran las
actividades propuestas antes de su autorizacion o ejecucion, con respecto a
la legalidad, veracidad, conveniencia, oportunidad, pertinencia y en

conformidad a los planes Institucionales.

Control Interno Continuo

Es un control realizado en forma continua con la finalidad de inspeccionar y
constatar la oportunidad, calidad y cantidad de obras, bienes y servicios

prestados o recibidos.

Control Interno Posterior

Es realizado por la unidad de Auditoria Interna ante las respectivas
autoridades y se aplicara a las actividades institucionales con posterioridad a

Su ejecucion.

Limitaciones del control interno

Nz
AX

Cambiar una administracién ineficiente por una excelente, el control
interno no asegura éxito ni supervivencia.

(74

* Un sistema de control interno sin importar cuan bien disefiado

),

concebido y operado promueve seguridad razonable no absoluta a la

administracién observando el cumplimiento de objetivos ya que este
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cumplimiento  puede verse afectado por la toma de decisiones
incorrectas o por la toma de este control por dos 0 mas personas.
* Disefio de un sistema que refleje estrechez de recursos y los

beneficios de los controles en relacién a sus costos”.®
EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Definicién
Es el conjunto de acciones que permite la modernizacion institucional
publica o privada mediante la aplicacion de normas garantizando la gestion
administrativa, buscando crear una cultura organizacional que vincula el

deseo de superacion individual en beneficio propio, de la organizacion y de la

sociedad para lograr el manejo eficiente, eficaz de recursos.

Métodos de Evaluacion.

3% Muestreo estadistico

“Proceso en el cual se revisan altos volumenes de documentos, para ello es
necesario programar pruebas de caracter selectivo, con la finalidad de
extraer conclusiones sobre la confiabilidad de sus operaciones.

Caracteristicas:

A La muestra debe ser representativa.

6 Mantilla B. Samuel Alberto, Control Interno Informe COSO. Cuarta Edicion. Pag. 36 - 38
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A El tamafio de la muestra varia de manera inversa respecto a la
calidad del control interno.
A El examen de los documentos incluidos debe ser exhaustivo para

poder hacer una deduccién adecuada.

% Método de cuestionario

Consiste en la evaluacion con base en preguntas, las cuales deben ser
contestadas por parte de los responsables de las distintas areas bajo
examen. Por medio de las respuestas dadas, construira procedimientos
alternativos los cuales ayudaran a determinar si los controles operan tal
como fueron disefiados. La aplicacion de cuestionarios ayudara a determinar

las areas criticas de una manera uniforme y confiable.

% Método narrativo

Consiste en la descripcion detallada de los procedimientos mas importantes y
las caracteristicas del sistema de control interno para las distintas areas,

mencionando los registros y formularios que intervienen en el sistema.

** Método grafico

También llamado flujogramas, consiste en revelar o describir la estructura

organica de las areas en examen y de los procedimientos utilizando simbolos
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convencionales y explicaciones que dan una idea completa de los

procedimientos de la entidad.
Ventajas del método:

A Identifica la ausencia de controles financieros y operativos.

A Permite una vision panoramica de las operaciones de la entidad.

A |dentifica desviaciones de procedimientos que sobran o que faltan

A Facilita el entendimiento de las recomendaciones del auditor a la

gerencia sobre asuntos contables o financieros”.’

FLUJOGRAMAS

Definicién

“Consiste en representar graficamente hechos, situaciones, movimientos o

relaciones de todo tipo, por medio de simbolos.

Caracteristicas

Nz
Nz

< Sintético: Debe quedar resumido en una hoja para que sea practico.

Nz
AX

Simbolizado: La simbologia adecuada evita anotaciones excesivas

Nz
N

Visible: Nos permite observar todos los pasos de un sistema o

proceso sin necesidad de leer notas extensas.

’ http://romelia.comli.com/files/presentacion%20%20fundamentos%20del%20control%20administrativo. pdf
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Se usa para:

* Entender un proceso e identificar las oportunidades de mejora.

* Diseflar un nuevo proceso, incorporando las mejoras (situacion
deseada).

** Facilitar la comunicacién entre las personas involucradas en el mismo

proceso.

N

X
=y

Generalizar, en forma clara y concisa, informaciones sobre procesos.

Simbolos

Operacidon.- Representa toda accion de elaboracion, modificacion o

incorporacion de informacion.

Control.- Representa la accion de verificacion.

Inicio/Final del Proceso: Expresa el inicio o el final del proceso, ubicandose
al principio de la linea principal (inicio del proceso) y al final de la misma (final

del proceso).

Operacién.- Se refiere a los procesos de un documento o registro. La
secuencia numérica indica el orden légico de las operaciones. Cada

operacion incluye en su interior un nimero correlativo insertado en un circulo
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a través de todo el sistema. Al lado derecho de cada operacion se explicara

brevemente el contenido.

Registro.- Contiene entrada y salida de operaciones, son libros auxiliares o

principales. Dentro del simbolo se indicara el nombre del registro.

Conector interno.- Relaciona dos partes del flujograma entre subsistemas.
Sirve para referenciar informacion que ingresa y sale del flujograma. Cuando
ingresa se grafica al margen izquierdo y cuando sale se debe mencionar el

lugar donde continta el grafico en el mismo flujograma.

SRS

Frecuencia de tiempo.- Representa una condicion de tiempo para la

ejecucion de las operaciones en dias, meses, afios. Se grafica al lado

izquierdo de la operacién. Dentro del simbolo debe precisarse el tiempo.

Linea de referencia.- Representa la circulacion de la informacion hacia otro
nivel. Normalmente, se utiliza para relacionar documentos con el registro. Se

grafica en sentido horizontal.
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Conector externo.- Representa la relaciéon de una informacién de un
proceso entre subsistemas o sistemas. En la parte superior se indica el
sistema. En el cuadro inferior izquierdo el subsistema e inferior derecho el
namero de operacidon que corresponde. Se utiliza cuando es necesaria la

transferencia de informacion de un flujograma.

Archivo transitorio.- Representa el almacenamiento de informacion bajo
diversas situaciones: (T) Temporal, (P) Permanente o (X) Destruccion. Las

letras o nUmeros deben escribirse dentro del simbolo.

Documento.- Representa el elemento portador de la informacion, originado o
recibido en el sistema. Debe graficarse el numero de copias del documento e

identificar su nombre.

Preparacion de: Representa tareas cuya finalidad sea preparar algo

ejemplo; preparar reunion, preparar expediente.
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Conector de pagina.- Enlaza una parte del proceso con otra, en una pagina

diferente.

Técnicas de Diagramacion

Para utilizar correctamente los simbolos, es preciso contar con técnicas

adecuadas para la representacion, como las que se describen a

continuacion: La direccion del disefio sera descendente, sin embargo, se

utiliza:

En sentido horizontal cuando el desarrollo del proceso
determina un pase a otra unidad administrativa o persona.

En sentido ascendente para retroceder en el procedimiento y
para pases a otra unidad funcional.

Las unidades administrativas o personas se encuadran en las
columnas.

La ubicacion de los simbolos se ubicara entre las columnas que

correspondan a la unidad involucrada.

El cruce de lineas debe ser ocasional, en este caso se utilizard como indica

la figura, la curva sefiala un puente que no interrumpe la linea principal de

flujo.
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Las uniones de las lineas de proceso se realizaran formando un angulo

recto, por ejemplo:

Las acciones conjuntas se representan con doble linea de traslado.

Varios documentos o copias pueden diagramarse superpuestos y pueden ser

numerados para dirigir la ubicacion y sentido de los documentos.

J

La salida de lineas de los simbolos sera por la parte inferior o lateral, asi:

La emisidon de formularios se representa con el simbolo de operacién y a

continuaciéon el documento.
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La distribucién de formularios se representa con lineas de salida que inician

cada uno de los documentos.

I e

La operacion o control sobre un solo ejemplar se representa por medio del

simbolo en la linea de flujo”.2

Descripciones

XMz
2

Operacion, control y demora, efectuar la aclaracion en forma sintética

junto al simbolo.

XNz
2

Archivos, indicar en forma sintética el tipo y su ordenamiento

(>
£,

Alternativa o decision, indicar el tipo y las alternativas en cada linea de

A

No
I Si

8 Contraloria General del Estado Manual de Auditoria Financiera Afio 2008.

salida.
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* El documento o formulario, indica la denominacion.
* En el conector debe numerarse la entrada y salida a otras paginas o

procedimientos con un mismo nimero o codigo.

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES Y
ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS
JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS

PUBLICOS EMITIDAS POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

403 Administracion Financiera — Tesoreria

403 - 01 Determinacion y recaudacion de los ingresos

La maxima autoridad y el servidor encargado de la administracion seran los
responsables de la determinacion y recaudacion de los ingresos, en

concordancia con el ordenamiento juridico vigente.

Los ingresos publicos segun su procedencia pueden ser tributarios y no
tributarios, de autogestion, de financiamiento y donaciones. Se clasificaran

por su naturaleza econdmica en: corrientes, de capital y financiamiento.
403- 02 Constancia Documental de la Recaudacion

El Ministerio de Finanzas y toda entidad, organismo del sector publico y
persona juridica de derecho privado que disponga de recursos publicos que

recaude o reciba recursos financieros, en concepto de ingresos,
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consignaciones, depdsitos y otros conceptos por los que el Estado sea
responsable, otorgardn un comprobante de ingreso preimpreso y
prenumerado. Por cada recaudacién que realice una entidad u organismo del
sector publico, por cualquier concepto, se entregara al usuario el original del
comprobante de ingreso preimpreso y prenumerado o una especie valorada,
estos documentos cumplirdn con los requisitos establecidos por el organismo
rector en materia tributaria y respaldaran las transacciones realizadas,

permitiendo el control sobre los recursos que ingresan al Tesoro Nacional.

403- 03 Especies Valoradas

Los ingresos que se generen por la venta de las especies valoradas
constaran obligatoriamente en los presupuestos institucionales y se
depositaran en la cuenta rotativa de ingresos en los bancos corresponsables.
La unidad responsable del Tesoro Nacional y las instituciones de la
administracion publica que manejen especies valoradas, llevaran registros
sobre la emisién, venta y baja de estos documentos. El Instituto Geografico
Militar es el Unico organismo autorizado para elaborar las especies valoradas

para todo el sector publico del Ecuador.

403- 04 Verificacion de los ingresos

La verificacion la realizard una persona distinta a la encargada de las

recaudaciones y su registro contable. El servidor encargado de la
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administracién de los recursos, evaluara permanentemente la eficiencia y
eficacia de las recaudaciones y depdsitos y adoptara las medidas que

correspondan.

403~ 05 Medidas de proteccion de las recaudaciones

La maxima autoridad de cada entidad publica y el servidor encargado de la
administracién de los recursos, adoptaran las medidas para resguardar los
fondos que se recauden directamente. El personal a cargo del manejo o
custodia de fondos o valores estara respaldado por una garantia razonable y

suficiente de acuerdo a su grado de responsabilidad.

403- 07 Conciliaciones Bancarias

Es un proceso que se ocupa de asegurar, que tanto el saldo segun los
registros contables como el saldo segun el banco sean los correctos.

Se la realiza en forma regular y periddicamente por lo menos una vez al mes.
Las conciliaciones bancarias se realizan comparando los movimientos del
libro banco de la entidad, con los registros y saldos de los estados bancarios
a una fecha determinada para verificar su conformidad y determinar las
operaciones pendientes de registro. Para garantizar la efectividad del
procedimiento de conciliacibn este sera efectuado por uno o varios
servidoras o servidores no vinculados con la recepcion, depdsito o

transferencia de fondos y/o registro de las operaciones relacionadas.
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403- 08 Control previo al pago

Las servidoras y servidores de las instituciones del sector publico designados
para ordenar un pago, suscribir comprobantes de egreso o cheques,
devengar y solicitar pagos via electrénica, entre otros, previamente

observaran las siguientes disposiciones:

a) Todo pago corresponderd a un compromiso devengado, legalmente
exigible, con excepcion de los anticipos previstos en los ordenamientos
legales y contratos debidamente suscritos;

b) Los pagos que se efectien estaran dentro de los limites de la

programacion de caja autorizada;

c) Los pagos estaran debidamente justificados y comprobados con los

documentos auténticos respectivos;

d) Verificacidon de la existencia o no de litigios o asuntos pendientes respecto

al reconocimiento total o parcial de las obligaciones a pagar.

e) Que la transaccion no haya variado respecto a la propiedad, legalidad y
conformidad con el presupuesto.

403- 09 Pagos a Beneficiarios

El pago de las obligaciones a los beneficiarios, serd ordenado por la unidad

responsable del Tesoro Nacional al depositario oficial de los fondos publicos;

45



dichas obligaciones se registraran apropiadamente por las instituciones y se
solicitardn de acuerdo al programa mensual aprobado. Bajo ninguna
consideracién se podran realizar pagos en efectivo, a excepcion de los

gastos que se realizan a través de la caja chica.

405 Administracion Financiera — Contabilidad Gubernamental

405- 01 Aplicacion de los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad
Gubernamental.

La Contabilidad Gubernamental se basara en principios y normas técnicas
emitidas sobre la materia, para el registro de las operaciones y la preparacion
y presentacion de informacion financiera, para la toma de decisiones. Su
mision es registrar todos los hechos econdmicos que representan derechos a
percibir recursos monetarios 0 que constituyan obligaciones a entregar
recursos monetarios y producir informacion financiera sistematizada y
confiable mediante estados financieros verificables, reales, oportunos y

razonables bajo criterios técnicos.

405- 02 Organizacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental

Se sustentara en la normativa vigente para la contabilidad gubernamental y
comprende, entre otros la planificacion y organizacién contable, objetivos,

procedimientos, registros, reportes, estados financieros y demas informacion
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gerencial. La eficiencia de la organizacién contable constituye un elemento

de control interno orientado a que:

A Las operaciones se efectien de acuerdo con la organizacion
establecida en la entidad.

A Se mantenga el control de los bienes de larga duracion y de aquellos
sujetos a control administrativo para su registro y salvaguarda.

A Se produzcan los reportes y estados financieros segun la ley.
405- 04 Documentacion de respaldo y su archivo

Toda entidad publica dispondra de evidencia documental suficiente,
pertinente y legal de sus operaciones. La documentacion sustentatoria de
transacciones financieras, operaciones administrativas o0 decisiones
institucionales, estard disponible para acciones de verificacion, asi como
para informacion de otros usuarios autorizados en ejercicio de sus derechos.
La documentacién sobre operaciones, contratos y otros actos de gestion
importantes debe ser integra, confiable y exacta, lo que permitird su

seguimiento y verificacion, antes, durante o después de su realizacion.

Los documentos de caracter administrativo estaran organizados de
conformidad al sistema de archivo adoptado por la entidad, el que debe

responder a la realidad y a las necesidades institucionales.
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405- 05 Oportunidad en el registro de los hechos econdémicos y

presentacién de informacion financiera

Las operaciones deben registrarse en el momento en que ocurren, a fin de
que la informacién continte siendo relevante y util para la entidad que tiene a
su cargo el control de las operaciones y la toma de decisiones. El registro
oportuno de la informacion en los libros de entrada original, en los mayores
generales y auxiliares, es un factor esencial para asegurar la oportunidad y

confiabilidad de la informacion.

405—- 06 Conciliacion de los saldos de las cuentas

Las conciliaciones son procedimientos necesarios para verificar la
conformidad de wuna situacion reflejada en los registros contables.
Constituyen pruebas cruzadas entre datos de dos fuentes internas diferentes
o0 de una interna con otra externa, proporcionan confiabilidad sobre la

informacion financiera registrada.

Permite detectar diferencias y explicarlas efectuando ajustes o

regularizaciones cuando sean necesarias.

Los saldos de los auxiliares se conciliaran periodicamente con los saldos de
la respectiva cuenta de mayor general, con la finalidad de detectar la

existencia de errores para efectuar los ajustes correspondientes.
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Las servidoras y servidores encargados de realizar las conciliaciones, seran

independientes del registro, autorizacion y custodia de los recursos.

Los responsables de efectuar las conciliaciones de las cuentas, dejaran
constancia por escrito de los resultados y en el caso de determinar
diferencias, se notificara por escrito a fin de tomar las acciones correctivas

por parte de la maxima autoridad.
405- 08 Anticipos de fondos
d) Caja chica institucional y proyectos programados.

El uso de fondos en efectivo debe implementarse por razones de agilidad y
costo. Cuando la demora en la tramitacion rutinaria de un gasto imprevisto y
de menor cuantia pueda afectar la eficiencia de la operacion y su monto no
amerite la emision de un cheque, se justifica la autorizacion de un fondo para
pagos en efectivo destinado a estas operaciones. El fondo fijo de caja chica
es un monto permanente y renovable, utilizado generalmente para cubrir

gastos menores y urgentes denominados caja chica.

Los pagos con este fondo se haran en efectivo y estaran sustentados en

comprobantes pre numerados, debidamente preparados y autorizados.

Los montos de los fondos de caja chica se fijaran de acuerdo a la

reglamentacion emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad
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y serdn manejados por personas independientes de quienes administran

dinero o efectlian labores contables.

El manejo o utilizacién de un fondo de caja chica ahorrara tiempo y permitira

gue las operaciones de valor reducido sean realizadas oportunamente.

405- 09 Arqueos sorpresivos de los valores en efectivo

Los valores en efectivo, incluyendo los que se encuentran en poder de los
recaudadores de la entidad, estaran sujetos a verificaciones mediante
arqueos periodicos y sorpresivos con la finalidad de determinar su existencia
fisica y comprobar su igualdad con los saldos contables. Todo el efectivo y
valores deben contarse a la vez y en presencia del servidor responsable de
su custodia, debiendo obtener su firma como prueba que el arqueo se
realiza en su presencia y que el efectivo y valores le fueron devueltos en su

totalidad.

406 Administracion Financiera — Administracion de Bienes

406—- 01 Unidad de Administracién de Bienes

La maxima autoridad a través de la unidad de administracion de bienes,
instrumentara los procesos a seguir en la planificacién, provision, custodia,
utilizacion, traspaso, préstamo, enajenacion, baja, conservacion vy

mantenimiento, medidas de proteccion y seguridad, asi como el control de
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los diferentes bienes, muebles e inmuebles, propiedad de cada entidad u
organismo del sector publico y de implementar un adecuado sistema de

control interno para su correcta administracion.

406- 02 Planificacién

Las entidades y organismos del sector publico, para el cumplimiento de los
objetivos y necesidades institucionales, formulardn el Plan Anual de

Contratacion con el presupuesto correspondiente.

El Plan Anual de Contratacién, PAC, contendra las obras, los bienes y los
servicios incluidos los de consultoria a contratarse durante el afio fiscal, en
concordancia con la planificacion de la Institucion asociada al Plan Nacional
de Desarrollo. En este plan constaran las adquisiciones a realizarse tanto por

el régimen general como por el régimen especial, establecidos en la ley.

406— 03 Contratacion

Las entidades y organismos del sector publico realizaran las contrataciones
para adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion
de servicios incluidos los de consultoria, a través del Sistema Nacional de

Contratacion Publica.

La maxima autoridad establecera los controles que aseguren que las

adquisiciones se ajusten a lo planificado.
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406- 04 Almacenamiento y distribucion

Los ambientes asignados para el funcionamiento de los almacenes o
bodegas estardn adecuadamente ubicados, contaran con las instalaciones

seguras y tendran el espacio fisico necesario.

El bodeguero tiene la responsabilidad se acreditar con documentos bienes
gue ingresen, verificara si se ajustan a los requerimientos y especificaciones

técnicas solicitadas por las dependencias de la institucion.

Para el control de los bienes se establecera un sistema adecuado de registro
permanente, a través de registro auxiliares individualizados o por grupos de

bienes de iguales caracteristicas.

406- 05 Sistema de Registro

El catalogo general de cuentas del sector publico, contendra los conceptos
contables que permitan en control, identificacion, destino y ubicacion de las

existencias y los bienes de larga duracion.

Se establecerd un sistema adecuado para el control contable tanto de las
existencias como de los bienes de larga duracién que permitan controlar los
retiros, traspaso o bajas de los bienes, a fin de que la informacion se

encuentre actualizada y de conformidad con la normativa contable.
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Los bienes que no rednan las condiciones para ser registrados como activos
fijos, se registraran directamente en las cuentas de gastos o costos segun
corresponda y se registraran en una cuenta de orden, conforme lo establece

la normativa de contabilidad gubernamental.

406- 06 Identificacion y Proteccion

Todos los bienes de larga duracion llevaran impreso el codigo

correspondiente en una parte visible, permitiendo su facil identificacion.

El responsable de la custodia de los bienes de larga duracion, mantendra
registros  actualizados, individualizados, numerados, debidamente
organizados y archivados, para que sirvan de base para el control,

localizacion e identificacion de los mismos.

La proteccion de los bienes incluye la contratacion de polizas de seguro
necesarias para protegerlos contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir,

se verificaran periddicamente.

406— 07 Custodia

Permite salvaguardar adecuadamente los recursos de la entidad,
fortaleciendo los controles internos de esta area; también facilita detectar si
son utilizados para los fines que fueron adquiridos, si sus condiciones son

adecuadas y no se encuentran en riesgo de deterioro.
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La maxima autoridad de cada entidad, a través de la unidad respectiva seré
responsable de designar a los custodios de los bines y de establecer los
procedimientos que garanticen la conservacion, seguridad y mantenimiento

de los mismos.

406— 08 Uso de los bienes de larga duracion

Se utilizardn anicamente en las labores institucionales y por ningin motivo
para fines personales, politicos, electorales, religiosos u otras actividades
particulares. Cada servidor o servidor sera responsable del uso, custodia y
conservacion de los bienes de larga duracion que le hayan sido entregados
para el desempefio de sus funciones, dejando constancia escrita de su
recepcion; y por ningun motivo seran utilizados para otros fines. El dafio,
pérdida o destruccion del bien por negligencia comprobada o mal uso, no
imputable al deterioro normal, sera responsabilidad del servidor que lo tiene

a Su cargo.

406- 10 Constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracién

La administracion de cada entidad, emitira los procedimientos necesarios a
fin de realizar constataciones fisicas periddicas de las existencias y bienes
de larga duracion. Se efectuaran constataciones fisicas de las existencias y

bienes de larga duracién por lo menos una vez a la afio.

54



El personal que interviene en la toma fisica, serd independiente de aquel que
tiene a su cargo el registro y manejo de los conceptos sefialados, salvo para

efectos de identificacion.

Los procedimientos para la toma fisica de los bienes, se emitirdn por escrito y
seran formulados claramente de manera que puedan ser comprendidos

facilmente por el personal que participa en este proceso.

406- 11 Baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto

Para procederé a la baja de bienes por su mal estado de conservacion,
obsolescencia, pérdida, robo o hurto se observaran las disposiciones del
reglamento general sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del
sector publico, del manual general de administracion y control de los activos
fijos del sector publico, la normativa de contabilidad emitida por el Ministerio

de Finanzas y demas reglamentacion emitida por la entidad.

406- 13 Mantenimiento de bienes de larga duracién

El area administrativa de cada entidad, elaborara los procedimientos que
permitan implantar los programas de mantenimiento de los bienes de larga
duracion. La entidad velara en forma constante por el mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes de larga duracion, a fin de conservar su

estado optimo de funcionamiento y prolongar su vida util.
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407 Administracién Financiera — Talento Humano

407- 01 Plan de Talento Humano

Los planes de talento humano se sustentaran en el andlisis de la capacidad
operativa de las diferentes unidades administrativas, en el diagnéstico del

personal existente y en las necesidades de operacion institucionales.

La planificacion se elaborara sobre la base de un diagnéstico del personal,
gue mantendra la unidad responsable de la administracion del talento
humano; considerando la normativa vigente relacionada con esta area, el
plan estratégico institucional, los planes operativos anuales, programas y

proyectos.

407- 02 Manual de clasificacion de Puestos

Las unidades de administracion de talento humano de acuerdo con el
ordenamiento juridico de la institucién, formulardn y revisaran
periddicamente la clasificacion de los puestos, tomando en cuenta los

requisitos para su desempefio, etc.

La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera tomando en
consideraciéon la mision, objetivos y servicios que presta la entidad y la

funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales.
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407- 04 Evaluacién del desempefio

La maxima autoridad en coordinacion con la unidad de administracion de
talento humano, emitirdn las politicas y procedimientos para la evaluacion del
desempefio, en funcion de los cuales se evaluara periddicamente al personal

de la institucion.

La evaluacion del desempefio se efectuard bajo criterios técnicos (cantidad,
calidad y herramientas de trabajo) en funcidén de las actividades establecidas
para cada puesto de trabajo. Los resultados de la evaluacion de desempefiio
serviran de base para la identificacion de las necesidades de capacitacion

del personal, para un mejor rendimiento.

407- 06 Capacitacion y entrenamiento continuo

Los directivos de la entidad promoveran en forma progresiva la capacitacion,
entrenamiento y desarrollo profesional de las servidoras y servidores, a fin de
actualizar sus conocimientos para obtener un mayor rendimiento y elevar la

calidad de su trabajo.

407- 07 Rotacién de Personal

Las unidades de administracién de talento humano y los directivos de la
entidad, estableceran acciones orientadas a la rotacion del personal, para

ampliar sus conocimientos y experiencias.
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La rotacion del personal en areas disminuye el riesgo de errores, deficiencias

administrativas y utilizacion indebida de recursos.

407- 08 Actuacion y honestidad de las servidoras y servidores

La maxima autoridad, los directivos y demas personal de la entidad,
cumpliran y haradn cumplir las disposiciones legales que rijan las actividades
institucionales, observando los cddigos de ética, normas y procedimientos

relacionados con su profesion y puesto de trabajo.

407- 09 Asistencia 'y permanencia del personal

La administracion de personal de la entidad establecera procedimientos y
mecanismos apropiados que permitan controlar la asistencia y permanencia
de sus servidoras y servidores en el lugar de trabajo. El establecimiento de
mecanismos de control de asistencia estara en funcion de las necesidades y
naturaleza de la entidad, teniendo presente que el costo de la
implementacion de los mismos, no debe exceder los beneficios que se
obtengan. El control de permanencia en sus puestos de trabajo estara a
cargo de los jefes inmediatos, quienes deben cautelar la presencia fisica del
personal de su unidad, durante la jornada laboral y el cumplimiento de las

funciones del puesto asignado.
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e. MATERIALES Y METODOS

MATERIALES

Son elementos agrupados en un conjunto necesarios en una investigacion

que tienen un fin especifico.

Materiales Bibliogréaficos

Materiales de Oficina

METODOS

Son el conjunto de procedimientos planificados y estructurados que se
siguen en la investigacion para adquirir nuevos conocimientos sobre la
realidad, mismos que nos permitieron la ejecucion del tema objeto de estudio

en todas sus etapas.

Cientifico

Permiti6 compilar informacion tanto de la institucion como bibliografica,
realizar el andlisis de conceptos y definiciones de caracter general para la

construccion de los temas que integran la revision de literatura.

Inductivo
Permitié el conocimiento de la organizacion de las instituciones educativas

de forma externa para llegar al conocimiento del Colegio mediante la



aplicacion de entrevistas al personal administrativo para el desarrollo de la
Tesis.

Deductivo

Se lo utilizd para la recopilacion e interpretacion de conceptos, de normas,
leyes y reglamentos que nos ayud6 a la elaboracion de la revision de

literatura y a la ejecucién del proceso investigativo.

Analitico

Permiti6 analizar en profundidad las caracteristicas del tema objeto de
investigacion mediante el conocimiento de los problemas centrales de la

institucion.

TECNICAS

Observacion

Técnica que consiste en observar atentamente el fenémeno como hecho o
caso, tomar informacidén y registrarlo para su posterior analisis Permitio

obtener datos generales de la institucion, en la primera visita el a la entidad.

Entrevista

Es el didlogo entre dos personas es decir el investigador y el entrevistado

gue tiene la finalidad obtener informacion. Las entrevistas permitieron
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conocer la situacion real de la institucion, las mismas fueron aplicadas al
personal administrativo con respecto al desempeiio del talento humano y el
manejo financiero.

Revision Bibliogréafica

Esta técnica se dedica a recoger informacion de fuentes secundarias
localizada en libros, revistas, periédicos y documentos en general. Sirvid para

clasificar la informacion en la estructura de la revision de la literatura.
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f. Resultados

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Para determinar la situacion real del Colegio Nacional Nocturno “Catamayo”;
se realiz6 una entrevista estructurada al Rector y a la Colectora, mediante las

entrevistas se puedo evidenciar lo siguiente:

En lo que respecta a la parte financiera dentro del departamento de
colecturia la institucion obtiene ingresos mediante autogestion, provenientes
de la venta de especies valoradas y servicio de copias, el dinero recaudado
es custodiado y registrado en el libro de especies por la colectora, el deposito
de estos ingresos se lo realiza mensualmente en la cuenta del banco de
Loja, existiendo la posibilidad de que estos valores recaudados sean sujetos

de malversacion.

La institucion no cuenta con un fondo de caja chica para solventar gastos
menores, asi como también no se realizan arqueos sorpresivos de caja,

ocasionando que no se conozca el manejo adecuado de estos fondos.

Carece de informacion impresa de los procesos contables de manera fisica,
la informacion es manejada Unicamente mediante un sistema computarizado
causando que la comunicacién de la informacién a los directivos no sea

oportuna.



La persona encargada del manejo de la cuenta corriente no se realizan
conciliaciones bancarias oportunamente por lo que se desconoce el saldo
real de la cuenta que mantiene la entidad; las constataciones fisicas son
efectuadas por la Colectora conjuntamente con los conserjes, existiendo
incompatibilidad de funciones por lo que las personas encargas de registro y

custodio son los delegados de realizar las constataciones.

En lo relacionado al Control Administrativo, la delimitacion de funciones no es
la adecuada, por lo tanto la optimizacion del recurso humano no es eficiente;
el personal que labora en la entidad no es capacitado continuamente lo cual
afecta en la formacién académica de los estudiantes y evaluacion finalmente
la asistencia del personal se realiza mediante firmas el mismo que no

garantiza de manera eficiente la asistencia y permanencia del personal.
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“PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO FINANCIERO Y
ADMINISTRATIVO PARA EL COLEGIO NACIONAL NOCTURNO

CATAMAYO”

PRESENTACION

Toda entidad Publica o Privada debe contar con un sistema de Control
Interno, el mismo que es de vital importancia porque permite a una entidad
conseguir el cumplimiento de metas y objetivos como también a
salvaguardar sus recursos, cabe mencionar que un control es efectivo
cuando es estructurado de acuerdo a las necesidades de cada institucion.
Para el buen funcionamiento del Control Interno es necesario identificar a sus

responsables que son los siguientes:

El Rector del Colegio es el responsable directo de implementar y fortalecer el
sistema de control interno, por lo que se convierte en un lider y a la vez
direcciona a la buena marcha de la institucion, a si mismo el personal

administrativo también forma parte de este sistema.

La responsabilidad del personal docente en la institucidon es promover una
formacion académica de calidad por lo que es necesario que los docentes
cumplan a cabalidad con los objetivos estratégicos y politicas institucionales,
es su compromiso informar de los inconvenientes que existen en el desarrollo

de las actividades educativas.
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Un control eficiente en el cumplimiento de los objetivos permite la efectividad
y eficiencia de las operaciones con respecto al desempefio, rentabilidad y la
custodia de los recursos, confiabilidad de la informacién es decir el proceso
gue se sigue para la preparacion de los Estados Financieros y por ultimo el

cumplimiento de las normas, leyes y reglamentos aplicables.

Mediante la elaboracion de la propuesta de un sistema de control interno
tanto financiero como administrativo pretendemos establecer un conjunto de
procedimientos que permitan salvaguardar los recursos financieros y

optimizar la utilizacion del talento humano.

OBJETIVO

La propuesta tiene como objetivo disefiar un conjunto de procedimientos que
permitan a los directivos del Colegio Nacional Nocturno “Catamayo” tener un
control eficiente y eficaz tanto de los recursos financieros y del talento

humano que le permita el cumplimiento de las politicas institucionales.

JUSTIFICACION

La presente propuesta se justifica por el aporte que brindara a la gestion
institucional y a la vez servira como una herramienta para un control facil y
adecuado en el desarrollo de las actividades tanto financieras como
administrativas, la misma que utilizara como una alternativa de solucion y de

base para la toma de decisiones, como también le permitira al Colegio
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brindar a la comunidad Catamayense una educacién de calidad, cumpliendo

con la mision para la que fue creada.

RESENA HISTORICA

El Colegio Nacional Nocturno “Catamayo”, se encuentra ubicado en el
Cantén Catamayo, barrio Porvenir en las calles 18 de Agosto N° 0455 y
Eugenio Espejo, fue creado mediante acuerdo ministerial nUmero 2870 del
28 de agosto de 1970, como resultado de la necesidad imperiosa de que
hombres y mujeres de la clase trabajadora del canton tenga un

establecimiento educativo que lo acoja y le brinde una formacién integral.

Su resefia histérica comprende de varios acuerdos tales como:

Nz
A

Acuerdo N° 2870 del 28 de agosto de 1970, para el funcionamiento

del Primer Curso

% Acuerdo N° 4248 del 5 de noviembre de 1971, para funcionamiento

del Segundo Curso

% Acuerdo N° 3341 del 17 de noviembre de 1972, para el

funcionamiento el Tercer Curso

s Acuerdo N° 3248 del 5 de noviembre de 1974 para el funcionamiento
del Primero y Segundo Cursos del Ciclo Diversificado del Bachillerato
en Humanidades Modernas, en la modalidad de Ciencias Fisico-

Matematico, Quimico-Biolégicas
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* Acuerdo N° 1215 el 14 de octubre de 1975 para el Tercer curso del
ciclo diversificado, Humanidades Modernas: Modalidades de Ciencias

Fisico-Matematicas, Quimico Biol6gicas

# Acuerdo N° 443 el 12 de marzo de 1984 para el funcionamiento de
tres promociones en Bachillerato en Comercio y Administracion,

especialidad Contabilidad, a partir del periodo 84-85.

(74

* Acuerdo N° 1802 del 3 de octubre de 1985, para el funcionamiento del
Segundo Curso del Ciclo Diversificado del Bachillerato Técnico en

Comercio y Administracion, especializacion Contabilidad

Nz
A

Acuerdo N° 657 del 16 de Septiembre. De 1986 para el
funcionamiento del tercer curso del Ciclo Diversificado del Bachillerato

en Comercio y Administracion, especializacion Contabilidad.

Nz
A

Acuerdo N° 638 del 10 de noviembre de 1989, se autoriza el
funcionamiento del Primer Curso del Ciclo Diversificado de
Bachillerato en Ciencias, especializacion Sociales.559 del 7 de
septiembre de 1990 para el funcionamiento del Tercer Curso del Ciclo

Diversificado del Bachillerato en Ciencias, especialidad Sociales.

)

% Acuerdo N° 042 DPEL del 20 de julio del 2004, para el
funcionamiento del Primer Afio de Bachillerato Técnico en Comercio y

Administracion, especialidad Secretariado Contable.
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* Acuerdo N° 136 del 28 de mayo del 2007, funcionamiento del Primer
Afo Comun, continuidad del Segundo Afo de bachillerato Técnico en
Comercio 'y Administracién, especializacion Contabilidad vy
Administracién y continuidad del Tercer Afio de B. T. en Comercio y

Administracion, especializacion Secretariado Contable.

# Acuerdo N° 030 del 17 de julio del 2007, funcionamiento del Segundo
afio de Bachillerato en Ciencias en las especializaciones de Fisico

Matematica, Quimico Biologicas y Ciencias Sociales.

* Acuerdo N° 057 del 20 de octubre del 2008, funcionamiento de primer
afio comun, segundo y tercero afos de bachillerato en ciencias
especializaciones Fisico Matematicas, Quimico Biologicas, Ciencias
Sociales y Segundo y Tercer afios de Bachillerato Técnico,
especializacion Contador Bachiller en Ciencias de Comercio y

Administracion.

La Institucion educativa ha entregado a la sociedad de Catamayo 34
promociones, 2302 bachilleres en las especializaciones de: Fisico
Matematicas, Quimico Bioldgicas, Ciencias Sociales, asi como en
Bachillerato Técnico, especializacion Secretariado Contable actualmente

cuenta con 816 estudiantes.
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Base Legal

* Ley de Presupuesto Publico

** Ley organica de Educacion Intercultural

* Ley de Escalafén y Sueldos del Magisterio

¢ Ley Organica de servicio civil y carrera administrativa.

¢ Ley Organica de la Contraloria General del Estado

* Normativa del Sistema de Administracion Financiera SAFI
* Normativa de Contabilidad Gubernamental

% Normativa de Tesoreria

Mision

Educar a la juventud de amplios sectores populares de Catamayo y sur de la
patria, en respuesta a las exigencias y necesidades de la sociedad,
desarrollando sus potencialidades en el aspecto cientifico, humano y
practico, fomentando acciones positivas para la conservacion del medio

ambiente.
Vision
Ser una Institucion de excelencia académica y humanista con bases

cientifico-técnicas, sustentada en valores de justicia, equidad, solidaridad y

civismo que promueva la investigacion y el desarrollo humano, con amplia
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cobertura en carreras cortas que le permitan al egresado insertarse en el

campo productivo al servicio de sociedad en general.

Objetivos

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Nz

* Implementar la practica de valores en el sector docente, dicente,
administrativa, Padres de familia y autoridades institucionales, con el
proposito de desenvolverse en un ambiente de comprension y armonia,
orientado a elevar el nivel de Autoestima.

Establecer politicas Institucionales en los siguientes aspectos:

# Qrganizacion, planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion; esta
ultima a nivel curricular y de los aprendizajes

% Contar con los servicios basicos elementales, que faciliten la labor
educativa.

* Emprender en acciones educativas que fortaleceran el desarrollo del
pensamiento, y la vinculacion de la teoria con la practica de acuerdo al
sistema educativo actual.

% Preparar estudiantes capaces de desarrollarse en los tres aspectos

importantes como son lo cognitivo, actitudinal y procedimental, a través

de aprendizajes significativos y potenciando el desarrollo de las
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inteligencias multiples, basado en el nuevo modelo pedagdgico que

estara reflejado en el perfil de salida del estudiante.

AUTORIDADES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

CARGO NOMBRES
RECTOR Mgs. Edgar Castro
VICERRECTOR (E) Lic. Julio Sanchez
INSPECTOR GENERAL Lic. Alejandro Tandazo
PROFESIONAL 1 Lic. Doris Luna Ludefa
PROFESIONAL 2 Lic. Irma Medina Guachanama
TECNICO “A” Bachiller Sra. Gladis Burneo Paladines
TECNICO “A” Ab. Walter Martinez Trujillo
ASISTENTE ADMINISTRATIVO “A” Bachiller Sr. Carlos Alberto Ortega
ASISTENTE ADMINISTRATIVO “C Bachiller Sra. Melva Gonzéalez Gonzélez
MEDICO TRATANTE CON Dr. César Gonzélez Prado

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

AUXILIAR DE SERVICIOS Técnico de Sistemas Sr. José Luis Sanchez
AUXILIAR DE SERVICIO Bachiller Sr. Cristian Valarezo Patifio
POLITICAS

s Capacitacion docente para lograr un aprendizaje significativo, y autbnomo

en los estudiantes.
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Niz

Disefio Curricular de acuerdo a la reforma educativa que plantea el

Ministerio de Educacion.

¢ Implementacion y manejo con bases cientificas, didacticas y pedagdgicas,

el modelo pedagdégico de acuerdo al constructivismo y la vinculacion de la
practica docente con la investigacién cientifica en busqueda de

informacién que nos permita solucionar los problemas educativos.

Fortalecimiento de la relacion del plantel con la sociedad.

Impulsar el liderazgo en los docentes y dicentes dentro y fuera de la

institucion.

ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES

(74
2Ny

0,

Nz
ng

AR

Desarrollar en los estudiantes el espiritu de solidaridad, honradez,

respeto, lealtad y compromiso con el pais y la sociedad en general.

Dar mayor responsabilidad y protagonismo a los estudiantes.

Mantener comunicacion y charlas de orientacion con Padres de familia.

Desarrollar cursos y talleres de capacitacion tecnolégica a docentes,

personal administrativo y estudiantes del Colegio.

Gestionar ante las autoridades de instituciones publicas y privadas para la

realizacion de pasantias a los estudiantes del Bachillerato técnico.
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Niz

Solicitar ayuda a autoridades gubernamentales y Organismos no
Gubernamentales ONGS para mejorar la infraestructura y servicio de la

institucion.

¢ Evaluacion anual del Plan Estratégico Institucional PEI.
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO FINANCIERO

CAJA CHICA

Es un fondo que permite cubrir gastos de pequefa cuantia que no ameritan

la emision de cheques, tales como:

3% Suministros de Oficina
3% Suministros de aseo

# Copias, etc.
Objetivo

* Promover la eficiencia de las operaciones con respecto a gastos

imprevistos y de menor cuantia.

Politica

* EI monto del fondo de caja chica es de $ 100.00 y sera reembolsable

cuando se ha gastado el 70% del valor asignado.

Control Interno

AR

Autorizacion del Rector para el pago en efectivo.

Nz

Nz
AR

Los pagos deben hacerse utilizando un comprobante de pago.

(7

* Presentacion de comprobantes que sustenten la transaccion.
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* Los comprobantes deberan ser prenumerados debidamente

preparados y autorizados.

Niz
AR

El fondo serd manejado por una persona independiente al registro

contable.

Procedimiento

% Autorizacion de la apertura del fondo por parte del Rector.

Niz
7

Niz
71Ny

El registro de la apertura del fondo lo realizara la Colectora.

N

0;
7Ny

Designar al Auxiliar de Secretaria como responsable de la custodia del

X

fondo.

g

X
A)

Manejo del Fondo

El manejo del fondo de caja chica se entregara a una persona responsable
guien realizara los pagos y exigira los comprobantes respectivos, este monto

se establecera de acuerdo a las necesidades de la entidad.

* Reposicién del Fondo

La reposicion del fondo de caja chica se realizard cuando los egresos hayan

superado el monto asignado.

La persona asignada para el manejo del fondo debera presentar

obligatoriamente el cuadro “Resumen de Caja Chica”.
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FLUJOGRAMA PARA LA CREACION Y MANEJO DE CAJA CHICA

INICIO

RECTOR

COLECTORA

REGISTRO

AUXILIAR DE
SECRETARIA

REGISTRO

ARCHIVO

FIN

76

La maxima autoridad autorizara la creacién y
manejo del fondo de Caja Chica.

Efectuara el registro de la apertura y receptara
los documentos que sustenten la transaccion.

La colectora se encarga de registrar todo el
movimiento del fondo y reposicion.

Sera el custodio del fondo.

Realizara los pagos hasta el monto establecido y
enviard la documentaciéon al departamento
respectivo.

Los documentos soporte seran receptados en el
Departamento de Contabilidad.

Fuente: Colegio Nacional Nocturno "Catamayo"

Elaborado por: Las Autoras




PROPUESTA DEL REGLAMENTO PARA EL MANEJO, CUSTODIA,

REGISTRO Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA.

Art. 1.- OBJETIVO: El presente reglamento norma los procedimientos
establecidos para los gastos de menor cuantia que se efectlen con el fondo

de caja chica.

Art. 2.- SOLICITUD DE APERTURA DEL FONDO: De acuerdo a la
capacidad de la institucion créase el fondo de caja chica que sera solicitado

por la Colectora del Colegio.

Art. 3.- LIMITES Y CUANTIA DE LOS FONDOS: El fondo de caja chica sera

de USD $ 100.00 (CIEN DOLARES AMERICANOS).

Art. 4.- UTILIZACION DEL FONDO: El fondo de caja chica se utilizara para
las operaciones de compra de suministros y materiales de oficina, utiles de

aseo, copias, etc.; y otros pagos de bienes y servicios de menor valor.

Art. 5.- PROHIBICIONES: EI fondo no podréa ser utilizado para la concesion
de anticipos de sueldos, pago de servicios a terceras personas que no

tengan que ver con la actividad de la institucion.

Art. 6.- RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DEL FONDO: Sera
responsabilidad del Rector del Colegio la designacion de la custodia del

fondo.
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Art. 7.- COMPROBANTES DE CAJA CHICA: Toda transaccion que se
realice con este fondo serd sustentado por un comprobante de egreso de

caja.

Art. 8.- REPOSICION DEL FONDO: El fondo se repondra cuando se haya
consumido el 70% del monto establecido para ello es necesario adjuntar los
documentos respectivos y el resumen de los pagos realizados con caja

chica.

Art. 9.- AUTORIZACION DE REPOSICION: El Rector del Colegio autorizara
la reposicion del fondo, luego de realizar la verificacion de las operaciones
realizadas y los documentos de respaldo valor que sera el equivalente a los

desembolsos ejecutados.

Art. 10.- REGISTRO: La Colectora sera la encargada de realizar el registro
contablemente en el momento de la reposicidon, la misma que archivara los

documentos soportes.

Art. 11.- CONTROL: Para evitar malversacion de fondos se realizara
arqueos sorpresivos y periédicos por parte del Rector, esta constatacion se
dejara constancia en un acta con los resultados encontrados, que seran de

base para la toma de decisiones.
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COMPROBANTE DE CAJA CHICA Ne.......
GERENCIA REGIONAL U OFICINA ESPECIAL FECHA
LOJA
BENEFICIARIO
CONCEPTO
VALOR (USD)

VALORES
EN
LETRAS
COMPROBANTE DE VENTA
Ne FECHA PROVEEDOR
F.
CUSTODIO F. ORDENADOR DEL F. RECIBI

f

DEL FONDO GASTO CONFORME J

ClegioacicnathleetiuuosCatanaycs

CUADRO RESUMEN DEL FONDO DE CAJA CHICA N¢

DETALLE CANTIDAD @ V. UNITARIO V. TOTAL

VISTO BUENO

RESPONSABLE DEL FONDO RECTOR
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ARQUEO DE CAJA

Es el recuento y constatacion fisica de monedas, billetes, cheques y valores
qgue representan el efectivo que posee la institucibn en un momento

determinado.

Objetivo

= Verificar la exactitud de los valores en efectivo que posee la
institucion, con finalidad de constatar si la existencia fisica de los

valores es igual de los saldos contables para la toma de decisiones.

Politica

% La constatacion fisica la realizara el Rector del Colegio

frecuentemente.

Control Interno

** Realizar verificaciones de los valores en efectivo mediante arqueos
periodicos y sorpresivos.

* El efectivo y comprobantes que sustenten transacciones debe
contarse y devolverse en presencia del servidor responsable de su

custodia.

Nz
ng

« Comunicar al Rector acerca de las irregularidades encontradas para la

toma de medidas correctivas.
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Nz
AR

De la actividad realizada se dejaré constancia escrita y firmada por las

personas que intervinieron en el arqueo, en un acta.

Procedimiento

(74
AR

N

El arqueo de caja debe efectuarse en estrictas sujecién a las normas y
procedimientos de la auditoria y debe ser realizado por el Rector y la
Colectora del Colegio, en cualquier momento sin previo aviso.
Seguidamente procedera a la constatacion fisica de los valores y
documentos que existan.

Cualquier diferencia encontrada debe ser justificada y cubierta de
inmediato sin prejuicio de hacerse acreedor a sanciones
administrativas o civiles.

El arqueo de caja se dejara constancia en la denominada acta de
arqueo que sera legalizada y puesto en conocimiento de las
autoridades, quienes dispondran medias correctivas si eso fuera el

caso.

Condiciones para que el examen sea especifico

Nz
AX

Nz
2N

Nz
N

Debe hacerse en cualquier instante sin previo aviso.
El delegado debe tener capacidad intelectual y moral.

El delegado debe estar desprovisto de perjuicios y poseer suficiente

independencia.
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Requisitos que debe cumplir el Acta de Arqueo

1. Fecha en la que se realiza el arqueo

2. Determinacion del alcance del examen

3. Detalle de los documentos, valores encontrados y presentados
4. Establecimiento de diferencia si hubiere

5. Declaracion de conformidad y firmas de legalizacion.

Modelo

51

0) - P o) ) e oy (5/P) }
CulegiesNacicwalbNectwie<Catanay ¢

J./
ACTA DE ARQUEO DE CAJA
Respensabile: ...........oooeenenenanen... Fecha: oo
Deleaada: — ....oovvvniniiiniiinnnn Hor. oo,
RBilletes
Cantidad Denominacién Valer
RBilletes de § 1.00
Billetes de § 5.00
Bitletes de § 10.00
Bitletes de § 20.00
Bitletes de § 50.00
Bitletes de § 100.00
Suman
Monedas
Cantidad Denominacién Valer
Monedas de § 0.01
Monedas de § 0.05
Menedas de § 0.10
Monedas de § 0.25
Monedas de § 0.50
Meanedas de § 1.00
Suman
Comprebantes
Fecha \ Concepto Vator
\
Suman
Fatal seguin arquec de Caja | §
Salds Contabite | §
(ﬂif (‘(’: y) e ool £ ) $
Las Valores en efective y los comprobantes que ascienden a un tetal de §........... Délares que
fueron contades en mi presencia y devueltos a entera satisfaccidn.
FIRMA RESPONSABLE FIRMA DELEGADA
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FLUJOGRAMA PARA EL ARQUEO DE

INICIO

RECTOR Y
COLECTORA

Verificacién fisica de
documentos y
dinero

COLECTORA

RECTOR Y COLECTORA
Y AUXILIAR CONTABLE

REGISTRO

ARCHIVO

FIN

CAJA

Seran encargados de realizar la constatacion
fisica sin previo aviso.

Elaboraréa el Acta de Arqueo.

El Acta sera legalizada mediante firmas de
los responsables.

La Colectora registrard en los libros
contables las diferencias encontradas en
caso de haberlas.

La Auxiliar contable archivara el acta de
arqueo.

Fuente: Colegio Nacional Nocturno "Catamayo"”

Elaborado por: Las Autoras
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BANCOS

Esta cuenta pertenece al activo corriente y controla los movimientos que

realiza una institucién en una entidad bancaria.

Objetivo
** Facilitar el ingreso de las transferencias del Estado y el pago de las
obligaciones adquiridas por el Colegio.

Politica

** Para la apertura de las cuentas bancarias, se registraran las firmas de

las servidoras y servidores autorizados.

* El personal encargado del manejo de la cuenta corriente sera

caucionado.

Control Interno

** Las servidoras y servidores asignados para el manejo y control de las
cuentas bancarias, no tendran funciones de recaudacion de recursos
financieros, de recepcion de recursos materiales, de registro contable,

ni de autorizacion de gastos.

Procedimientos

% Autorizacion del responsable del Tesoro Nacional (Banco Central del

Ecuador).
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s Apertura de la cuenta corriente, en el banco corresponsal (Banco de
Loja).
% Autorizacion emitida por el depositario oficial (informe técnico).

#% Firmas del Rector y Colectora del Colegio para el manejo de la cuenta.

FLUIOGRAMA PARA APERTURA DE CUENTA CORRIENTE

INICIO

TESORO NACIONAL -
~ L]
~ L]
| : .| Autorizard la apertura de la cuenta
P corriente.
BANCO CENTRAL DEL P -
ECUADOR
BANCO
CORRESPONSAL
BANCO DE LOJA Creacion de la cuenta previa informe técnico,
_____ elaborado por el responsable del Tesoro
Nacional.
FIRMAS I Del Rector y Colectora del Colegio.
FIN

Fuente: Colegio Nacional Nocturno "Catamayo”

Elaborado por: Las Autoras
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Libro Bancos

Es un documento donde se recogen los movimientos bancarios q se
producen de una institucion por orden y en conciliacién con los movimientos

bancarios. Este registro sirve para llevar un mejor control de los depdsitos,

noto de crédito, noto de débito, etc.

Modelo

Qe?_at:a:n l:a:y:ap’ :

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS
BAN GO Prem———— CUENTA:
FECHA DETALLE ° DEBITO CREDITO SALDO

Stistena

s Fipmrs Naripw sl Sy Peger

g

DETALLE DE PAGOS

CED. RUC O
PASAPORTE

REFERENCI
A

NOMBRE

INSTIT.
FINAN.

TIPO
CUENTA

CONCEP.

DETALLE
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Estado de Cuenta

Los estados de cuenta son los listados que preparan los bancos para reflejar
en ellos todos los movimientos registrados por sus clientes durante un mes,
al igual que los libros de bancos que se llevan en la institucion tienen
columnas similares para registrar las fechas de los movimientos, detalle de la

transaccion, documento de referencia, débitos, créditos y saldos.

Modelo

DEL......... AL.............
FECHA PROCESO.............
CUENTA CORRIENTE: .......ccccvvneenee. MONEDA: Délares
DIRECCION: ....oeuviieeiieeieeeeeeeeeeeeeanes SALDO ANTERIOR: .........cccuueneee
FECHA | HORA | OFIC. No No REFERENCIA DEBITO | CREDITO | SALDO | CONTRA
COMPR | DOCUM CUENTA

Conciliacion Bancaria

Es un proceso que nos permite verificar si los registros de nuestro libro

bancos coincide con los registros del banco.
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Objetivo

# Conocer la exactitud de los saldos reales de los valores que mantiene
el Colegio en la entidad bancaria mismo que permite verificar si las
operaciones efectuadas por la unidad administrativa de tesoreria han

sido oportunas y adecuadamente registradas en la contabilidad.
Politica

* Las conciliaciones bancarias son realizadas por la Auxiliar de
Colecturia, con la finalidad de verificar su conformidad y determinar las

operaciones pendientes de registro en uno u otro lado.
Control Interno

** Realizar conciliaciones en forma regular y periddicamente por lo
menos una vez al mes.

“¢ Las conciliaciones que se efectlen en sistemas computarizados y en

N

tiempo real, mantendrdn como documento soporte las aplicaciones
gue incorporen los controles de validacion de la informacién, registro
manual o automatico de operaciones que permitan ajustar las
diferencias y estén respaldados por los respectivos manuales de

operacion, instructivos y ayudas en linea.
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Procedimiento

Para la preparacion de la Conciliacion Bancaria se realiza el siguiente

procedimiento:

* La Auxiliar de Colecturia solicitara el Estado de Cuenta a la Institucion
bancaria y el libro bancos a la Colectora del Colegio.

* Con los documentos respectivos la Auxiliar verificara los movimientos
registrados por el Colegio y la Institucion bancaria.

* Se anota el saldo que aparece en el Estado de Cuenta Corriente y el
saldo en Libros.

# Se aumenta o disminuye al Saldo del Banco los valores que constan
en los libros pero no en el Estado de Cuenta.
* Se aumenta o disminuye del saldo en libros los valores que constan
en el Estado de Cuenta corriente pero no en los Libros de la Entidad.
¢ Se determina el saldo del Banco ajustado y el saldo en libros ajustado,
los dos saldos ajustados deben ser iguales.

*¢ Se registra en los libros de la entidad el resultado de la conciliacion.

* Se corrige en los libros de la entidad los errores y se comunica al
banco cualquier error que él haya cometido.

Las diferencias encontradas en la conciliacion pueden originarse por lo

siguiente:
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1. Notas de Débito no registradas por la Entidad.
2. Notas de Crédito no registradas por la Entidad.
3. Cargos por Servicios Bancarios.

4. Intereses sobre saldos promedios de cuentas.
5. Errores del Banco.

6. Errores en los libros de la Entidad.

Modelo
CulegioNacical Nectiwng “Catamay
CONCILIACION BANCARIA
Saldo Segun el Estado de Cuenta XXX
+ Depositos en Transito
Deposito N°....... XXX
Saldo conciliado segun Estado de Cuenta XXX
Saldo Segun el Libro Bancos XXX
+ Notas de Crédito
N/C N°....... XXX
- Notas de Débito
N/D N°....... XXX
Saldo conciliado segun Libro Bancos XXX

F. Auxiliar de Colecturia
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FLUJOGRAMA PARA CONCILIACIONES BANCARIAS

=

AUXILIAR COLECTURIA |~ - — . —

ESTADO DE
CUENTA'Y
LIBRO BANCOS

Solicita los documentos a la Colectora.

COMPARACION Saldo del Estado de Cuenta Corriente y el
_____ saldo en Libros.
LIBRO La Colectora registrar4 en los documentos
BANCOS F - "="=- respectivos las novedades encontradas.
FIN

e

Especies Valoradas

Son documentos de seguridad que se asemejan entre si y que estan
separadas por diferencias y variaciones en la estructura y en la forma,
caracterizandose por tener un valor y un fin especifico; y, que sirven en unos
casos para recuperar la inversion realizada y en otros para financiar el
Presupuesto Institucional de los Organismos Financieros y No Financieros

del Gobierno Central, o del Presupuesto General del Estado y que guardan



rasgos comunes permaneciendo constantes a lo largo del tiempo,

evolucionando en sus seguridades y formato.

Objetivo

** Salvaguardar los ingresos generados por la venta de especies
valoradas en el Colegio y evitar la malversacion de fondos, valores

gue constaran en el presupuesto institucional.

Politica

* Los ingresos generados por la venta de las especies valoradas
constaran en los presupuestos institucionales y seran depositados en
la cuenta rotativa de ingresos en el Banco de Loja.

Control Interno

% Las especies se contralaran por el Reglamento emitido por el

Ministerio de Finanzas, Contraloria General de la Nacion.

* Las especies valoradas deben ser autorizadas para la emisiéon por el

Responsable del Tesoro nacional.

* Las especies valoradas seran distribuidas por la Direccion Provincial

de Educacion de Loja.

« El Rector del colegio informara a la Direccion Provincial del volumen

de especies que necesite.

= Deben ser impresas por el Instituto Geografico Militar en sus talleres.
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** El registro de las especies sera responsabilidad de la Colectora y los
valores seran depositados oportunamente.

* La auxiliar de Contabilidad sera la responsable de la custodia de las
especies, la misma que debera ser caucionada.

# La Direccién Provincial de Educacion realizar4 la entrega de las
especies mediante acta al Rector del Colegio.

% Se realizara constataciones periédicamente.

** Las especies valoradas contendran:

4 Designacion de la unidad que las emita.

A Lugar y fecha de la emision y nimero que le corresponda.

>

Concepto por el que se emita con expresion de su

antecedente.

>

Valor que represente.

>

Firma del rector del colegio.

>

Impresion con el sello que estampara cada establecimiento con

su nombre.

* En caso de existir especies valoradas por mas de dos afios en
bodega, o sufrido cambios en su valor, concepto, lugar; deterioro,
errores de imprenta u otros cambios que modifiqguen su naturaleza o
valor, la auxiliar de Contabilidad elaborara un inventario detallado y

valorado de las especies y lo remitira al Rector, para solicitar su baja.
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* Por el manejo incorrecto de las especies valoradas seran sancionadas

de acuerdo a la Ley Organica de Administracion Financiera y Control.

Procedimiento

Emision, custodia, registro y baja de Especies Valoradas.

* La maxima Autoridad del Colegio solicitara a la Direccién Provincial de
Loja la cantidad necesaria programado para el afio académico.

* La entrega de las especies por parte de la Direccion constara en un
acta.

*¢ El rector designara a la auxiliar de colecturia como custodio de las
especies.

# La Colectora llevara un registro de las especies valoradas mediante
libros auxiliares.

# Los valores recaudados por la venta de especies seran depositados
de un acumulado de quince dias, en forma intacta y oportunamente
en la cuenta del Banco de Loja.

* El Rector del Colegio, conjuntamente con la colectora y el custodio
realizaran la constatacion fisica y dejaran constancia en un acta.

* En caso de baja de las especies valoradas, la colectora del Colegio

realizard los registros respectivos y a su vez comunicara al Rector.
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FLUJOGRAMA DE ESPECIES VALORADAS

INICIO

RECTOR

l

ACTA
l

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

REGISTRO

LIBROS

AUXILIARES

( RECAUDACION )_ .....

CONSTATACION
FisiCA

N e ]

FIN

Solicitar4 a la Direccién provincial de Loja el
ndmero de especies.

La Colectora elaborara el acta de entrega de
las Especies por parte de la Direccion.

Responsable de la Custodia de las especies
valoradas.

La Colectora llevara el registro de las
especies valoradas.

La colectora elaborard para cada una de las
especies que se emita.

Por la venta de especies se realizara un
comprobante de ingreso.

El dinero recaudado sera depositado en la
cuenta rotativa de ingresos.

El Rector y la Colectora en presencia de la
auxiliar contable verificaran la existencia fisica de

especies y se elaborarda el acta

correspondiente.

Se daré a las especies que permanezcan por
mas de dos afios previa autorizacion del
Rector.

Fuente: Colegio Nacional Nocturno "Catamayo"

Elaborado por: Las Autoras
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Documentacién de respaldo y su archivo

Es el conjunto de documentos producidos por personas naturales o juridicas
durante el ejercicio de sus actividades cotidianas y que son administrados,
organizados y conservados para difundir la informacion contenida en ellos,
también existe el archivo informético que esta compuesto por una secuencia
finita de bytes, almacenada en un sistema de archivos ubicada en la
memoria secundaria de un ordenador. Los archivos son agrupados en
directorios dentro del sistema de archivos y son identificados por un nombre

de archivo.

Objetivo

*% Estructurar procedimientos de archivo que permitan lograr una mayor
eficiencia y transparencia de la gestion, como un antecedente y
testimonio de sus funciones y a la vez para la defensa de sus
derechos, la fiscalizacion de los actos publicos y como garantia de la

transparencia administrativa.

Politica

s Mantener en el departamento de colecturia la documentacién soporte
de manera fisica y magnética de los procesos contables al finalizar
cada periodo y demas documentos que sustenten operaciones

econdmicas.
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Control Interno

(74
A

A)

N

(74

¢ El archivo que disponga el Colegio debera ser documental suficiente,

pertinente y legal de sus operaciones, que sustenten propiedad,
legalidad y veracidad.
La documentacion sustentadora de transacciones permitird la
verificacion de acciones o auditoria.
El fichero de las operaciones de contratos o actos de gestion debe ser
integra, confiable y exacta, que permitird un seguimiento y verificacion,
antes, durante o después de su realizacion.
La documentacion que se archivara tendra un orden cronoldgico y
secuencial, se mantendra por siete afios como lo establece la Ley de
Régimen Tributario Interno.
El archivo contendra tres etapas:

A Primera etapa: En esta etapa el documento es de circulacion y

tramitacion.

Esta documentacién forma parte del archivo de gestion.

A Segunda etapa: En esta fase forma parte del archivo central.
A Tercera etapa: Finalmente en esta etapa el documento un valor

permanente o historico.
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* El lugar para un archivo adecuado debe tener las siguientes
caracteristicas: area de trabajo técnico y administrativo, depésitos y

area de atencion al usuario (oficina).

Procedimiento

* La documentacion receptada en el departamento de Colecturia
después del registro de un hecho economico debera ser archivada.

** Para organizar los documentos es necesario clasificarlos y ordenarlos
de acuerdo a su naturaleza, como también por orden alfabético,
numérico, alfanumeérico o cronologico considerando la estructura

organica y las funciones de la institucion.

s

¢ Para un buen proceso de archivo es necesario identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e internos de los documentos con
la finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos
(guias, inventarios, catalogos), que permitan conocer, localizar y
controlar.

Esto nos permitira brindar ademas un eficiente y eficaz servicio de

informacion.
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FLUJOGRAMA PARA DOCUMENTACION Y ARCHIVO

INICIO
COLECTURIA k.. Este  departamento receptara  los
documentos luego de registrar un hecho

| econémico.
DOCUMENTACION ﬂ
SOPORTE

ARCHIVO Los documentos seran clasificados y
ordenados de acuerdo a su naturaleza,
orden alfabético, numérico, alfanumérico o
cronoldégico considerando la estructura
organicay las funciones de la institucion.

FIN

Fuente: Colegio Nacional Nocturno "Catamayo"

Elaborado por: Las Autoras

Bienes de larga Duracion

Son aquellos que una entidad utiliza de manera continua en el transcurso
normal de sus operaciones, que representan al conjunto de servicios que se
recibiran en el futuro a lo largo de la vida util de un bien que pueden ser

muebles o inmuebles.
Objetivo

s Proteger los bienes del Colegio Nacional Nocturno “Catamayo”
mediante el disefio de procedimientos que permitan cumplir los

objetivos para los que fueron adquiridos.
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Politica

Xz
AR

Los bienes de larga duracién que posee el Colegio se utilizaran
Unicamente en las labores institucionales que tiene la finalidad de

brindar un servicio de calidad.

Control Interno

(74

Nz
ng

)

AR

Nz
ng

AR

La maxima autoridad del Colegio conjuntamente con la Colectora
realizaran un estudio minucioso de las necesidades del
Establecimiento con respecto a los bienes, mismos que se veran
reflejados en el presupuesto institucional.

La institucion debera contar con un lugar adecuado para almacenar y
distribuir los bienes, o se ubicara directamente en el lugar o
dependencia que lo solicite.

El Colegio contara con un custodio de bienes.

La recepcion de los bienes lo hara el guardalmacén, conjuntamente
con la Colectora mediante actas, la misma que registrara en los libros
contables o en el sistema, con la finalidad de verificar si estos cumplen
con los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas.

Sera responsabilidad del guardalmacén la integridad fisica de los
bienes.

Los dirigentes de cada departamento seran responsables del cuidado
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de los bienes que se encuentren en funcionamiento, mismos que
sirven para la formacién académica de los estudiantes.

* Los docentes de computacion realizaran el mantenimiento de los
equipos informéticos, con previa notificacion al Rector.

** Los bienes de la Institucién llevaran impreso el codigo correspondiente
en una parte visible que permita su facil identificacion.

* El guardalmacén mantendra registros individualizados, actualizados,
numerados, debidamente organizados y archivados de los bienes que
posee la institucion.

# La Institucidon contratara polizas de seguro necesarias para
protegerlos contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir.

** Realizar constataciones fisicas por lo memos una vez al afo.

* Los bienes que han cumplido su vida util, o hayan sido motivo de
pérdida, robo o hurto seran dados de baja, de acuerdo a las normas

vigentes.

Procedimiento

Almacenamiento y Custodio de Bienes de Larga Duracion

Nz
N

El Rector del Colegio designara al Conserje como custodio de bienes.

Nz
N

Una vez recibido los bienes el custodio elaboraré registros de cada

uno de ellos, detallando las caracteristicas que lo identifiquen.
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% El bodeguero procedera al almacenamiento y distribucion de los
bienes, mediante acta.

# Archivara los documentos en orden cronolégico, alfabético o numérico
de acuerdo a la circunstancia, que permita una facil identificacion.

s Cuando existieran bienes en mal estado comunicard a la maxima

autoridad para la correcta toma de decisiones.

FLUJOGRAMA PARA ALMACENAMIENTO Y CUSTODIO DE BIENES DE

LARGA DURACION

INICIO
RECTOR — - —| Designa al conserje como custodio de bienes.
Elaborara registros individuales de los Activos
CUSTODIO que recibe, almacenara y distribuiré.
ACTA = = = En la que detallara las caracteristicas que los

identifican y las firmas de los responsables de
| cada departamento.

ARCHIVDO
_ = == Conservara los documentos en orden

cronoldgico, alfabético o numérico, que permita
| una facil identificacion.

El custodio comunicard al Rector cuando
| existieran bienes en mal estado.

uente: Colegio Nacional " Nocturno "Catamayo
Elaborado por: Las Autoras
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

PROMOCIONES Y ASCENSOS

Las promociones y ascensos seran un medio visible para valorar los
esfuerzos de calidad del talento humano y es la manera mas significativa de

reconocer un buen desempefio.

Objetivo

** Establecer mecanismos apropiados para las promociones y ascensos
del talento humano que tienen como finalidad motivar a las servidoras

y servidores publicos.

Politica

** El personal docente y administrativo seran reconocidos tomando como

base los resultados de la evaluacion institucional.

Control Interno

(4

** El Rector en coordinacion con el Consejo Directivo propondran un
plan de promociones y ascensos para las servidoras y servidores del
colegio.

* El ascenso del servidor administrativo se inicia mediante promocién al

nivel inmediato superior de su respectivo grupo ocupacional, previo al

concurso de méritos y oposicion.
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Xz
AR

Los ascensos se daran cuando existan puestos vacantes o de reciente
creacion, considerando la experiencia, el grado académico, la

eficiencia y el rendimiento en su desempefio.

Procedimientos

Nl
AN

Xz

(2

Nz

Seré responsabilidad del Rector y el Consejo Directivo la elaboracion
del plan de promociones y ascensos de acuerdo a la realidad de la
institucion.

Para la promocion y ascensos los docentes seran evaluados en la
Institucidon por parte de las autoridades y estudiantes.

El Rector del Colegio informara a la Direccion Provincial de Educacion
Hispana de Loja sobre los docentes que han sido merecedores de
reconocimiento al esfuerzo.

La promocion y ascenso se realizara mediante el concurso de méritos

y oposicion.

FLUJOGRAMA PARA LA PROMOCION Y ASCENSOS

INICIO
RECTOR Y CONSEJO Elaboraran el plan de promociones y
DIRECTIVO ascensos de acuerdo a la realidad del
Colegio.
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EVALUACION

RECTOR

DIRECCION
PROVINCIAL DE
EDUCACION

CONCURSO DE
MERITOS Y
OPOSICION

FIN

Los Docentes seran evaluados por las
autoridades y estudiantes.

Informara a la Direccién Provincial de
Educacién Hispana de Loja sobre los
Docentes merecedores al
reconocimiento.

De acuerdo al art. 228 de la
Constitucién Politica del Ecuador.

uente: Colegio Nacional Nocturno "Catamayo
Elaborado por: Las Autoras

CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO CONTINUO

Es una herramienta fundamental

para la Administracion de Recursos

Humanos, es un proceso planificado, sistematico y organizado que busca

modificar, mejorar y ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes del

personal nuevo o0 actual, como consecuencia de su natural proceso de

cambio, crecimiento y adaptacibn a nuevas circunstancias internas y

externas.
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Objetivo

* Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal,
como también para otras funciones para las cuales las servidoras y

servidores puedan ser considerados.

Politica

* El personal docente y administrativo sera capacitado trimestralmente
con la finalidad de mejorar los niveles de desempefio y prestar

servicios educativos de calidad.

Control Interno

s

** EI Rector del Colegio en coordinacion del Consejo directivo
promoveran en forma constante y progresiva la capacitacion,
entrenamiento y desarrollo profesional.

* El Consejo Directivo elaborara el plan de capacitacion y sera
aprobado por el Rector de la Institucion.

* Las autoridades determinaran de manera técnica y objetiva las

necesidades de capacitacion del personal administrativo y docente,

como respuesta a la evaluacion realizada en la institucién.

Nz
ng

% Las servidoras y servidores que participen en los programas de

estudio otorgadas por las instituciones patrocinadoras y/o financiadas
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parcial o totalmente por el Estado, suscribiran un contrato-
compromiso, en el cual se obliga a laborar en la entidad.

* Los conocimientos adquiridos tendran un efecto multiplicador en el
resto del personal y serén utilizados adecuadamente en beneficio de

la gestion institucional.

Procedimientos

NG

El Consejo Directivo elaborara el plan de capacitacion el mismo que

constara en el presupuesto institucional.

* El Rector del Colegio sera quien autorice la ejecucion del plan de
capacitacion.

* Una vez aprobado el plan de capacitacion se procedera al desarrollo
del mismo por areas.

# El Rector del Colegio sera el responsable de la evaluacion de las

servidoras y servidores que participaron en la capacitacion previa a la

finalizacion del mismo.
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FLUJIOGRAMA PARA LA CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

CONTINUO

INICIO
Elaborara el Plan de capacitacion
CONSEJO | . .. - conjuntamente con el Rector, y
DIRECTIVO constard en el presupuesto de la
Institucion.
RECTOR Aprobaré. el Plan .de Capacitacion y
e | entrenamiento continuo.

C EJECUCION ) _____ ?e procedera al desarrollo del plan por
areas.
. El Rector lo realizara previa a la
EVALUACION | = = = = = finalizacion de la capacitacion.

FIN

Fuente: Colegio Nacional Nocturno "Catamayo"

Elaborado por: Las Autoras
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g.DISCUSION

Una vez aplicada las entrevistas al Rector y Colectora de la Institucion se
pudo determinar que carece de un Sistema de control interno financiero y
administrativo que le permita realizar un control eficiente y eficaz de las

operaciones y servicios educativos que presta la entidad.

Luego del analisis correspondiente se pudo verificar que en la institucion es
necesario un fondo de caja chica que tenga como finalidad cubrir gastos de
menor cuantia, tales como: compra de materiales de oficina, de aseo entre
otros, evidentemente no se realizan arqueos de caja que permita constatar
fisicamente los valores y documentos de las operaciones realizadas, las
conciliaciones bancarias son realizadas esporadicamente, por lo tanto se
desconoce el saldo real de la entidad en un determinado periodo, en el
departamento de colecturia la servidora publica mantiene informacion
sistematicamente, siendo necesario que esta informacion deba ser impresa
de los procesos contables que se realizan, permitiendo que la comunicacion

de los resultados sea instantanea.

El Colegio Nacional Nocturno “Catamayo” tiene como ingresos de
autogestiéon la venta de especies valoradas ingresos que alimentan el
presupuesto de la misma, dichos documentos son impresos por imprentas de

la localidad cabe mencionar que el Instituto Geogréfico Militar es el



organismo autorizado para la edicion de documentos publicos, existen bienes

en la institucion que son almacenados y custodiados de forma incorrecta.

A la instituciéon le hace falta estructurar un plan de capacitaciones que
permita a las servidoras y servidores publicos actualizarse periédicamente de
los contenidos que establece la nueva Ley de Educacion, de la misma
manera es obligacién del colegio impulsar un plan de promociones y
ascensos que permita reconocer el esfuerzo de sus colaboradores en el

desempeiio de sus funciones.

Consecuentemente, se puede determinar que a pesar de que existen normas
de control interno dirigidas a las entidades del sector publico estos no son
aplicados correctamente, sean estos por negligencia de sus directivos o
desconocimiento de las normas, en virtud del cual hemos realizado una
propuesta de un Sistema de Control Interno orientado al buen
funcionamiento de la institucién, la misma que esta estructura por un
conjunto de procedimientos que serviran para el control interno del fondo de
caja chica, instrucciones para realizar el arqueo de caja y conciliaciones
bancarias, hemos disefiado procesos para el manejo, custodia y registro de
especies valoradas, elaboracion de pasos para la documentacion en lo
referente al respaldo y su archivo, de la misma manera para el
almacenamiento y custodia de bienes de larga duracion, ademas se adjunta

un un reglamento para la creacion, manejo y uso del fondo de caja chica.
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En la parte administrativa se elaboré procedimientos de control interno para
la capacitacion, entrenamiento continuo, promociones y ascensos de las
servidoras y servidores publicos que contribuyen a la educacion de la
juventud catamayense, considerando que estos procedimientos serdn una

herramienta de apoyo en la gestién institucional.
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h.CONCLUSIONES

1. El Colegio Nacional Nocturno “Catamayo” carece de un Sistema de
Control Interno Financiero y Administrativo que le permita tener un
control adecuado de las actividades que realiza la institucion.

2. Lainstitucidn no esta acatando las Normas de Control Interno emitidas
por la Contraloria General del Estado, cabe mencionar que un buen
control es efectivo cuando es estructurado de acuerdo a las
necesidades del Colegio.

3. Inexistencia de un fondo de caja chica, que le permita realizar
desembolsos de gastos de menor cuantia.

4. El colegio por medio de la Colectora mantiene informacion que se la
lleva Unicamente en el sistema impidiendo que la comunicacion sea
inmediata, incumpliendo con la norma de control interno N° 405—- 04
Documentacion de respaldo y su archivo; en donde se menciona que
la documentacion sustentatoria estara disponible para acciones de
verificacion, asi como para informacion de otros usuarios autorizados
en ejercicio de sus derechos.

5. Los Directivos del colegio Nacional Nocturno “Catamayo” no disponen
de un plan de capacitaciones que permita instruir de manera continua

a las servidoras y servidores publicos que laboran en la institucién, de



la misma manera es evidente la ausencia de un proyecto para la
promocion y ascenso de los mismos como resultado a su esfuerzo.

El disefio de la propuesta se lo elaboré en base a los objetivos,
politicas, procedimientos y flujogramas de rubros con mayor
significatividad en la institucion, que son de facil aplicacion los mismos

gue serviran como guia en el desarrollo de las actividades.

113






I. RECOMENDACIONES

1. El Colegio Nacional Nocturno “Catamayo” debe contar con un Sistema
de Control Interno Financiero y Administrativo que coadyuve al
desarrollo institucional, salvaguardando los recursos, asegurando la
correccion y fidelidad de los registro para el cumplimiento de objetivos.

2. Los Directivos del colegio les corresponde estructurar normas que les
permitan mantener un control adecuado de las operaciones que se
realizan basandose en las Normas emitidas para el efecto.

3. De acuerdo a las necesidades de la Institucion se realizara la apertura
del fondo de caja chica para cubrir gastos menores tomando en
cuenta el instructivo propuesto para el manejo, custodia y registro del
fondo.

4. Es responsabilidad de la colectora mantener informacion impresa de
las operaciones contables realizadas en la institucion, ya que en la
Ley de Régimen Tributario sefiala que se conservaran en archivo por
siete afos.

5. El Rector conjuntamente con el Consejo Directivo implementara un
plan de capacitaciones, que se desarrollen de manera periédica en
beneficio de la institucion y propio, permitiendo que los servicios

educativos sean de calidad, asi también se estimule al buen



desempefio de los educadores mediante la promocién y ascenso de
las servidoras y servidores publicos.

Se recomienda a los directivos del Colegio considerar esta propuesta,
la misma que esta adaptada a las necesidades tanto financieras como

administrativas.
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‘PROPUESTA DE UH SISTEMA DE COHTROL INTERHO
FIHAHCIERO Y ADMHISTRATIVO PARA EL COLEGIO
HACIONAL HOCTURHOO CATAMAYO”




a. TEMA

“PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA EL COLEGIO NACIONAL

NOCTURNO CATAMAYO”

b. PROBLEMATICA

La educacidon es un derecho que tenemos todos los ecuatorianos y un
deber ineludible e inexcusable del Estado y un area que tiene prioridad
para el desarrollo del conocimiento, ejercicio de los derechos y la
construccion de un pais libre y democratico, garantizando la libertad de

ensefianza, de acuerdo a su lengua y ambito cultural.

El Ministerio de Educacion y Cultura es la entidad encargada de la
organizacion del sistema educativo que tiene como objetivo brindar
servicios educativos de calidad basandose en los principios tanto juridico,

de calidad, proteccion, eficiencia, participacion y rendicién de cuentas.

Como se menciona anteriormente la educacion es universal y la Region
Sur del Ecuador — Provincia de Loja no es la excepcion, la misma que se
caracteriza por ser una ciudad cultural y musical, esta escrito por
personajes notable como Isidro Ayora, Benjamin Carrién, Matilde Hidalgo
de Procel entre otros, siendo ejemplo de superaciéon para la comunidad

lojana, provincia y pais.



Todo organismo que maneje recursos del Estado sean publicas o
privadas estan en la obligacion de aplicar leyes, normas y reglamentos
vigentes, de caracter interno o externo necesarias para promover la

eficiencia, eficacia y transparencia institucional.

Al control interno se lo define como el conjunto de medidas
implementadas por una institucion con la finalidad de proteger y asegurar
los activos y a la vez evaluar el desempefio del personal administrativo,
protegiendo los recursos contra la malversacion, fraude o el uso
ineficiente, también incluye el plan de organizaciéon emitido por sus
directivos. Para la elaboracion de un sistema de control interno eficiente
es necesario observar los siguientes elementos: definicion de objetivos,
delimitacibn de metas, aceptacion para que se asuma con

responsabilidad y que se puedan modificar cuando la situacion lo amerite.

A 35 km de la ciudad de Loja se encuentra ubicado el canton Catamayo
caracterizado por su turismo, gastronomia y educacion, este cuenta con
instituciones educativas de nivel de pre basica, basica, educacion basica,
bachillerato y nivel superior, en lo que se refiere al nivel de bachillerato,
cuenta aproximadamente con 8 instituciones tanto publicas como

privadas, entre ellos el Colegio Nacional Nocturno “Catamayo”.

Esta institucién fue creada mediante acuerdo ministerial 2870 del 28 de
Agosto de 1970, como resultado de la necesidad imperiosa de que

hombres y mujeres de la clase trabajadora del canton tenga un



establecimiento educativo que lo acoja y le brinde formacion integral.
Actualmente cuenta con 816 estudiantes y con 4 especialidades de
bachillerato, con una clara misién de educar a la juventud de amplios
sectores populares de Catamayo y del sur de la patria, cabe recalcar que
es una institucién publica por lo tanto recibe asignaciones presupuestarias

del estado para el funcionamiento econémico y social.

Luego de haber realizado la primera visita a los directivos de la Institucion
se pudo evidenciar que la misma se encuentra organizada en forma
administrativa y financiera, cabe mencionar que la entidad a pesar de

estar organizada tiene las siguientes limitaciones:

% El Colegio Nacional Nocturno Catamayo no cuenta con un sistema
de control interno financiero y administrativo, ocasionando que el
desarrollo de sus funciones no se situen en el marco de la

eficiencia y calidad.

e Ausencia de delimitaciones para las funciones del personal
administrativo, ocasionando que no se aproveche en forma

correcta el desemperio del talento humano.

“©En la institucibn no se realizan conciliaciones bancarias
oportunamente, por lo que se desconoce el saldo real de la

entidad.

s El espacio fisico para el almacenamiento de los bienes no es el

adecuado, ocasionando que los mismos tiendan a deteriorarse por



lo tanto disminuye los afios de vida util y su buen funcionamiento.

e Las constataciones fisicas lo realiza el departamento de Colecturia
conjuntamente con los conserjes, existiendo incompatibilidad de
funciones por lo que las personas encargas de registro y custodio

son los delegados de realizar las constataciones fisicas.

= No se realizan revalorizacién de los bienes que han cumplido su
vida util y que aun estan en buen estado, ocasionando que los

valores presentados en los estados financieros no sean reales.

e Ciertos activos fijos con los que cuenta la institucion se encuentran
en mal estado y en desuso los mismos que no han sido dados de

baja a fin de reflejar en los estados financieros los saldos reales.

Consecuentemente, se puede determinar que a pesar de que existen
normas de control interno dirigidas a las entidades del sector publico
estos no son aplicados correctamente, sean estos por negligencia de sus
directivos o desconocimiento de las normas, en virtud del cual hemos
creido conveniente realizar una propuesta de un Sistema orientado al
buen funcionamiento tanto en la parte administrativa y financiera, como

alternativa de solucién ante el problema central se puede sintetizar en:

“‘“Como afecta la falta de un Sistema de control interno financiero y
administrativo en el Colegio Nacional Nocturno Catamayo, para la

correcta toma de decisiones”



c. JUSTIFICACION

La Universidad Nacional de Loja con el objetivo de vincularse con la
sociedad ha disefiado el sistema de estudios por objeto de transformacién
SAMOT que permite realizar investigaciones con la finalidad de
interrelacionar la teoria con la practica en instituciones que ameritan

indagar sean estas Publicas 6 Privadas.

Esta investigacion esta orientada al Colegio Nacional Nocturno
“Catamayo” que tiene como propésito realizar un estudio minucioso para
detectar las causas y determinar efectos de la situacion real de la
institucion, que no esta permitiendo el cumplimiento de la mision, vision y
objetivos institucionales para el que fue creado, mediante el disefio de un
sistema de Control Interno que permitira el mejoramiento de la estructura
organizacional de la misma, a través de la propuesta de alternativas a los
directivos y a la vez permitird que las estudiantes aspirantes a Ingenieras
en Contabilidad y Auditoria Contador Publico Auditor obtengan el titulo y a
la ves obtener conocimientos en el campo profesional que se va a
desempefar, también servira como fuente de consulta para los

estudiantes de la carrera de Contabilidad y Auditoria.
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d. OBJETIVOS

Objetivo General

e Elaborar una Propuesta de un Sistema de Control Interno
Financiero y Administrativo para el Colegio Nacional Nocturno

Catamayo que permitira el buen funcionamiento de la Institucion.

Objetivos Especificos

e Disefar procedimientos y métodos de control administrativo que
nos permita supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas

institucionales en todas las fases del control interno.

e Elaborar documentacion soporte para el control interno de las
operaciones financieras, con la finalidad de proporcionar seguridad
razonable de los registros contables orientados al departamento de
colecturia como también disefiar procedimientos de control para las
autoridades y personal administrativo a fin de salvaguardar los

recursos publicos y lograr la eficiencia y eficacia institucional.

e Elaborar flujogramas orientados al mantenimiento y custodia de los
bienes de larga duraciéon, de acuerdo a las leyes, normas y

reglamentos establecidos para el sector publico.
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e. MARCO TEORICO

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Definicién

“Es un proceso integral aplicado por los directivos de una institucion
orientadas al cumplimiento de objetivos, salvaguardar los recursos

publicos cumplimiento del orden juridico, técnico y administrativo™.
# Como proceso

El control interno es parte y esta integrado a los procesos de gestion
basicos: planificacion, ejecucion y supervision, y se encuentra entrelazado

con las actividades operativas de una organizacion.

Los controles internos son mas efectivos cuando forman parte de la
esencia de una organizacion, cuando son ‘“incorporados” e

"internalizados" y no "afadidos".

Estructura del Control Interno

Esta estructurado por el conjunto de planes, métodos, procedimientos y
otras medidas, incluyendo la actitud de la direccion de una entidad, para
ofrecer seguridad razonable respecto al logro de objetivos del control

interno.

9 Universidad Nacional de Loja. Carrera de Contabilidad y Auditoria Mddulo 8; 2010-2011
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Una estructura solida del control interno es fundamental para promover la

efectividad y eficiencia en las operaciones de cada entidad.
Componentes del Control Interno

Esté constituido por los siguientes:

s El ambiente de control : El personal es el niicleo del negocio,
como también el entorno donde trabaja, permite el ejercicio de
practicas, valores, conductas y reglas necesarias para el

funcionamiento de la institucion

Normas para el Ambiente de Control

\Direlc?cién
s 4
—

Estructura de

Competencia
Profesional

Filosofia de )

Q

-
_—

Integridad y
‘alores

A
\Eticos

Adminstracion

la ra
@nizacién Q{ra’reglca

Py
IS L —

: v . Administraci6
Asignacion de Organo de n de

autoridad y Control Recursos

Qsponsabilidad Qtitucional Qumanos

Fuente: Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
Elaborado por: Las autoras



s Evaluacién de riesgos: Toda institucion debe conocer los riesgos
a los que se enfrenta, estableciendo mecanismos para
identificarlos, analizarlos y tratarlos sean de caracter interno o

externo que afecten al cumplimiento de objetivos.

Planeamiento
para la
administracion de
Riesgos

Respuestas al Identificacion de
Riesgo Riesgos

Valoracion de
Riesgos

Fuente: Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
Elaborado por: Las autoras

# “Actividades de control Gerencial: Son todas las acciones
gue realiza sus Directivos para el cumplimiento de actividades,

se orientan al establecimiento y ejecucion de  politicas y



s

Nz

procedimientos que sirvan para alcanzar los objetivos, para ello se

establecen las siguientes normas:

A Procedimientos de Autorizacion y aprobacion.
A Controles sobre el acceso a recursos.

A Rendiciéon de Cuentas.

A Segregacion de Funciones.

A Verificaciones y conciliaciones.

A Revisién de Procesos, Actividades y tareas.
A Evaluacion del costo beneficio.

A Evaluacion de desempefio.

A Documentacion de procesos, actividades y tareas.

Actividades de prevencion y monitoreo: EI monitoreo de los
procesos y operaciones que realiza la entidad debe permitir
conocer en forma oportuna si el cumplimiento de obligaciones
asumidas son adecuados, que permitan el logro de objetivos vy
garantizar la idoneidad y calidad.

Sistemas de Informacién y comunicacion: Los sistemas de
informacion y comunicacién permite que el personal capte e
intercambie la informacidn requerida para desarrollar, gestionar y
controlar sus operaciones.

Supervisiéon: Evalla la calidad del control interno y permite que un

sistema reaccione agil y flexiblemente de acuerdo con las
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circunstancias, se lo define también como un seguimiento por que
se orienta a realizar varias actividades de autocontrol incorporadas

a los procesos y operaciones de la entidad”. *°

Importancia

El control interno puede ayudar a una entidad a conseguir sus metas de

desemperio, rentabilidad, y prevenir la pérdida de recursos.

Este sistema no asegura éxito ni supervivencia; el control interno puede
asegurar la confiabilidad de la informacion financiera y el cumplimiento de
las leyes y regulaciones, también es un instrumento eficaz que permite
lograr la eficiencia y eficacia en la realizacion de las actividades

institucionales.

Objetivos del Control Interno

El control interno esta orientado a ofrecer una garantia razonable del

cumplimiento del plan de organizacion y son los siguientes:

Nz
AX

Promover operaciones metddicas, econdmicas, eficientes vy

eficaces, asi como productos y servicios de la calidad esperada.

Nz
AX

Preservar al patrimonio de pérdidas por despilfarro, abuso, mala
gestion, errores, fraudes o irregularidades.
% Respetar las leyes, reglamentos y estimular al mismo tiempo la

adhesion de los integrantes de la organizacion a las politicas y

10 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
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objetivos de la misma.

# Obtener datos financieros y de gestion completos y confiables y
presentados a traves de informes oportunos.

Clasificacion del Control Interno

» |
clasificacion del control
interno

Control
Interno
Generales

Control
Interno
Contable

Control Interno
Administrativo

Control Interno
Especificos

Se refiere
fundamentalmente a los
procedimientos que se
establecen referidos a
la actividad de
contabilidad, tales
como, clasificador de
cuentas y contenido de
las mismas, estados
financieros, registros y
submayores,
documentos para
captar la informacion.

No tienen un
impacto sobre la
calidad de las
aseveraciones  en
los estados
contables, dado
que no se
relacionan con la
informacién
contable.

También destinado
a salvaguardar los
recursos

institucionales, son
esencialmente los
controles que se
establecen v
funcionan

independientement
e de la contabilidad.

Se relacionan con la
informacién contable y
por lo tanto con las
aseveraciones de los
saldos de los estados
contables. Este tipo de
controles estan desde
el origen  de la
informacioén hasta los
saldos finales.

Fuente: Manual de Auditoria Financiera

Elaborado por: Por las autoras

Elementos del Control Interno

% Un plan de organizacion que proporcione una apropiada
distribucion funcional de la autoridad y la responsabilidad.

% Un plan de autorizaciones, registros contables y procedimientos
adecuados para proporcionar un buen control contable sobre el

activo y el pasivo, los ingresos y los gastos.
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% Unos procedimientos eficaces con los que llevar a cabo el plan

proyectado.
# Un personal
obligaciones,

responsabilidades.**

Control Interno Gubernamental

debidamente

que han de estar en

*Control previo

*Control
Simultaneo

CONTROL
INTERNO

» Control
Posterior

CONTROL » Control

EXTERNO :
Posterior

*Autoridades
*Funcionarios

*Servidores

Responsables
superiores del servidor
o funcionario ejecutor.

Organo de control
Institucional

Contraloria General

Otros o6rganos de
acuerdo a lo que
establece la Ley.

Fuente: Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

Elaborado por: Las Autoras

11 www.monografias.com/trabajos 16/control-interno/control-interno.shtml

instruido sobre sus derechos vy

proporcion con sus

Responsabilidad creada por
sus funciones de acuerdo
leyes, normas y reglamentos
que rigen las actividades.

——
Acatamiento de las
disposiciones establecidas.

Fomentar y supervisar el
funcionamiento y
confiabilidad del control.

Ejecucion de acciones de
control de acuerdo a los
EGES y programas
establecidos anualmente.

Control de legalidad
Control de Gestion
Control Financiero
Control de Resultados

Control de Evaluacion
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Aplicacién del Control Interno

e Presupuesto: Es la estimacion programada de las operaciones y
recursos que estan expresados en términos financieros para un
periodo determinado, integrado por los ingresos y gastos

conociendo en forma anticipada los resultados.

e Tesoreria: Encargada de la administracibn de los recursos
necesarios para el financiamiento del presupuesto, pueden ser:
o Por su procedencia: Tributarios, no tributarios, autogestion,
financiamiento y donaciones
o Por su Naturaleza economica: Corrientes, de capital y

financiamiento.

e Deuda Publica: Se la entiende como al conjunto de deudas que
mantiene el Estado interna o externa, es decir a particulares u otros
paises mediante la emision de titulos valores, estos pueden ser a

corto y largo plazo.

e Contabilidad Gubernamental: Es el conjunto de principios,
normas y procedimientos técnicos que permiten el registro de los
hechos econdmicos de la organizacion con el fin de satisfacer las
necesidades de informacion destinadas a apoyar el proceso de
toma de decisiones de los administradores y de terceros

interesados en la gestion institucional.
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©e Administraciéon de Bienes: Se relaciona directamente con la
planificacion, provision, custodia, utilizacién, traspaso, préstamo,
enajenacion, baja, conservacion y mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles de cada institucién u organismo del sector
publico.

e Talento Humano: Consiste en el analisis de la capacidad operativa
de las diferentes unidades administrativas, en el diagnostico del

personal existente y en las necesidades de operacion institucional.

“eProyectos: Es el conjunto de antecedentes, estudios Yy
evaluaciones financieras y socioeconomicas que permiten tomar la
decision de realizar o no una inversion para la produccion de obras,
bienes o servicios destinados a satisfacer las necesidades

colectivas.

e Gestion ambiental: Se dedica al estudio del ambiente humano
gue comprende a los seres vivos y a sus actividades que tiene

como punto principal el aprovechamiento de los recursos naturales.

s Tecnologia de la Informacidon: Es la utilizacion de tecnologia
especificamente computadoras y ordenadores electronicos
necesarios para el manejo y procesamiento de la informacién que
empieza de la captura, transformacion, almacenamiento,

proteccion y recuperacion de datos e informacién.
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Control Interno Financiero y Administrativo

Control Financiero

Son el conjunto de medidas establecidas por una entidad para el buen
manejo de los recursos financieros observando y cumpliendo las normas
vigentes y los principios de contabilidad aceptados o prescritos por el
contador, se relaciona directamente con las operaciones realizadas por

una institucion.

Contable

Comprende el plan de la organizacion y los registros que conciernen a la
salvaguarda de los activos y a la confiabilidad de los registros contables.

Estos tipos de controles brindan seguridad razonable.

Activos operacionales

Son aquellas que tienden a convertirse en efectivo dentro de un ejercicio
conformado en el sector publico por Disponibilidades, Anticipo de fondos y

cuentas por cobrar.

Existencias para consumo corriente

Este rubro permite controlar los inventarios de bienes destinados a las

actividades administrativas.
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Bienes de Larga Duracion

Son todas las propiedades, bienes materiales o derechos que estan
destinadas a la venta sino representan la inversion de capital o patrimonio
necesarios para la produccién o fabricacion de articulos o prestacién de
servicios a la entidad, clientes y publico en general.

El activo fijo se clasifica en: tangible que comprende propiedades o bienes
susceptibles tales como terrenos, edificios, maquinaria, etc., e intangible

gue incluye derechos, patentes, crédito mercantil y concesiones, etc.

Control Administrativo

Es aquel que no tiene relacién directa con la confiabilidad de los registros
contables, se relaciona directamente con el plan de organizacion,
métodos y procedimientos que ayudan a los directivos a lograr la

eficiencia operacional y el cumplimiento de las politicas de la institucion.

El control administrativo esta orientado al cumplimiento de objetivos y
metas, lograndolo con eficiencia y responsabilidad en los servidores
publicos que realizan acciones dentro de las instituciones, que inicia
desde el Incorporaciéon del Talento Humano, la clasificacion de puestos,
evaluacion, rotacién del personal, capacitaciones, actuacion y honestidad,

asistencia e informacién actualizada.
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% Plan de Talento Humano

Los planes de talento humano se sustentardn en el analisis de la
capacidad operativa de las diferentes unidades administrativas, en el
diagnéstico del personal existente y en las necesidades de operacion

institucionales.

La planificacion se elaborara sobre la base de un diagnéstico del
personal, que mantendra la unidad responsable de la administracion del
talento humano; considerando la normativa vigente relacionada con esta
area, el plan estratégico institucional, los planes operativos anuales,

programas y proyectos.

* Clasificacion de Puestos

Las unidades de administracion de talento humano de acuerdo con el
ordenamiento juridico de la institucion, formularan y revisaran
periddicamente la clasificacion de los puestos, tomando en cuenta los
requisitos para su desempefio, etc.

La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera tomando en
consideracion la mision, objetivos y servicios que presta la entidad y la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales.

* Incorporacion del personal

Para la incorporacion del Personal se efectuard previa la convocatoria,

evaluacion y seleccion que permita identificar a quienes por su
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conocimiento, experiencia garantizan su idoneidad y competencia a través

del concurso de méritos y oposicion

* Evaluacion del desempefio

La méaxima autoridad en coordinacion con la unidad de administracion de
talento humano, emitiran las politicas y procedimientos para la evaluacién
del desempefio, en funcion de los cuales se evaluara periddicamente al

personal de la institucion.

La evaluacion del desempeiio se efectuara bajo criterios técnicos
(cantidad, calidad y herramientas de trabajo) en funcion de las actividades

establecidas para cada puesto de trabajo.

Los resultados de la evaluacion de desempefio serviran de base para la
identificacion de las necesidades de capacitacion del personal, para un

mejor rendimiento

¢ Promociones y ascensos

Cada unidad administrativa propondra un plan de promociones y
ascensos para las servidoras y servidores de la entidad segun el

ordenamiento juridico vigente.

El ascenso tiene por objeto promover a las servidoras y servidores la
ocupacion de puestos vacantes o de reciente creacion, considerando la
experiencia, grado académico, eficiencia y rendimiento en su desempefio,

observando reglamentos internos y externos vigentes.
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*¢ Capacitacion y entrenamiento continuo

Los directivos de la entidad promoveran en forma progresiva la
capacitacion, entrenamiento y desarrollo profesional de las servidoras y
servidores, a fin de actualizar sus conocimientos para obtener un mayor

rendimiento y elevar la calidad de su trabajo.

(74

** Rotacién de Personal

Las unidades de administracion de talento humano y los directivos de la
entidad, estableceran acciones orientadas a la rotacion del personal, para

ampliar sus conocimientos y experiencias.

La rotacion del personal en éareas disminuye el riesgo de errores,

deficiencias administrativas y utilizacion indebida de recursos.

(74

% Actuacion y honestidad de las servidoras y servidores.

N

La maxima autoridad, los directivos y demas personal de la entidad,
cumpliran y haran cumplir las disposiciones legales que rigen las
actividades institucionales, observando los cédigos de ética, normas y

procedimientos relacionados con su profesion y puestos de trabajo

NIz

%  Asistenciay Permanencia del Personal

Cada unidad administrativa sera quien establezca procedimientos y
mecanismos apropiados para las servidoras y servidores en el lugar de

trabajo, y los puestos estaran a cargo de los jefes inmediatos.
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* Informacion actualizada del personal

La unidad de administracion de talento humano sera responsable del

control interno de los expedientes, de su clasificacion y actualizacion.

EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Definicién

Es el conjunto de acciones que permite la modernizacion institucional
publica o privada mediante la aplicacion de normas garantizando la
gestion administrativa, buscando crear una cultura organizacional que
vincula el deseo de superacion individual en beneficio propio, de la
organizacion y de la sociedad para lograr el manejo eficiente, eficaz de

recursos.

Métodos de Evaluacion.

* Muestreo estadistico
En el proceso de evaluacion del control interno se revisan altos
voliumenes de documentos, es necesario programar pruebas de caracter
selectivo para extraer conclusiones sobre la confiabilidad de sus

operaciones para ello debe tener las siguientes caracteristicas:

A La muestra debe ser representativa.

A El tamafio de la muestra varia de manera inversa

respecto a la calidad del control interno.
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A El examen de los documentos incluidos debe ser
exhaustivo para poder hacer una deduccion

adecuada.

Nz
ZNy

Método de cuestionario

Consiste en la evaluacién con base en preguntas, las cuales deben ser
contestadas por parte de los responsables de las distintas areas bajo
examen. Por medio de las respuestas dadas, construira procedimientos
alternativos los cuales ayudaran a determinar si los controles operan tal

como fueron disefados.

La aplicacion de cuestionarios ayudara a determinar las areas criticas de

una manera uniforme y confiable.

** Método narrativo
Consiste en la descripcion detallada de los procedimientos mas
importantes y las caracteristicas del sistema de control interno para las
distintas areas, mencionando los registros y formularios que intervienen
en el sistema.

% Método grafico
También llamado flujogramas, consiste en revelar o describir la estructura
organica las areas en examen y de los procedimientos utilizando simbolos

convencionales y explicaciones que dan una idea completa de los

procedimientos de la entidad.
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Ventajas del método:

» ldentifica la ausencia de controles financieros y
operativos.

» Permite una visién panoramica de las operaciones de
la entidad.

» ldentifica desviaciones de procedimientos que sobran
0 que faltan

» Facilita el entendimiento de las recomendaciones del
auditor a la gerencia sobre asuntos contables o

financieros.

La evaluacion asegura la integridad y exactitud de las operaciones realizadas
por ente econémico.

f. METODOLOGIA

Para la ejecucion del presente proyecto de investigacion es necesario

utilizar los siguientes métodos, técnicas y procedimientos:

METODOS

Son el conjunto de procedimientos planificados y estructurados que se
siguen en la investigacion para adquirir nuevos conocimientos sobre la

realidad.
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Cientifico

Es el conjunto de procesos que el individuo debe emprender en la
investigacion y demostracion de la verdad. Este Método nos permitira
compilar informacion tanto de la institucion como bibliogréfica, realizar el
andlisis de conceptos y definiciones de caracter general para la

construccion del marco teérico.

Inductivo

Es aquel que parte de hechos particulares para llegar a la formulacion de
leyes generales referentes a los hechos observados. Permitira el
conocimiento de la organizacion de las instituciones educativas de forma
externa para llegar al conocimiento del Colegio mediante la aplicacion de

entrevistas al personal administrativo.

Deductivo

Este método consiste en partir de una teoria general para explicar hechos
o fendbmenos particulares y nos servira para la recopilacion e
interpretacion de conceptos, de normas, leyes y reglamentos que nos
ayudaran a la elaboracién del marco tedrico y a la ejecuciéon del proceso

investigativo.

Analitico

Tiene la finalidad primordial de indagar las caracteristicas internas del

objeto o fenbmeno que se estudia. Nos permitira analizar en profundidad
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las caracteristicas del tema objeto de investigacion mediante el

conocimiento de los problemas centrales de la institucion.

TECNICAS

Son instrumentos importantes para la realizacion del proceso de

investigacion que permitiran recoger informacion para plantear problemas.

Observacion

Es una técnica que consiste en observar atentamente el fenbmeno como
hecho o caso, tomar informacion y registrarlo para su posterior analisis
Esta técnica nos permitira obtener datos generales de la instituciéon, en el
primer acercamiento a la entidad que nos permitirA desarrollar la

investigacion.

Entrevista

Es el dialogo entre dos personas es decir el investigador y el entrevistado
gue tiene la finalidad obtener informacion. Las entrevistas nos permitiran
conocer la situacion real de la institucion, las mismas que seran aplicadas
al personal administrativo con respecto al desempefio del talento humano

y el manejo financiero.

Revision Bibliogréafica

Esta técnica se dedica a recoger informacion de fuentes secundarias

localizada en libros, revistas, periddicos y documentos en general. Nos
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servira para clasificar la informacién para la estructura de la revision de la

literatura.

Procedimientos

La presente investigacion se iniciara con la Fundamentacion Tedrica
mediante la recopilacion de informacion en: revistas, folletos, textos,
paginas de internet, leyes y demas documentos relacionados con el tema
propuesto, seguidamente se procedera a la ejecucion del proyecto de
investigacion que iniciara con las entrevistas al personal administrativo y
docente involucrados con el tema objeto de investigacion, con la finalidad
de determinar las debilidades al no contar con un Sistema de Control
Interno adecuado para el buen funcionamiento de la institucién, en lo
referente a la parte financiera y administrativa, seguidamente se elaborara
la propuesta del Sistema de Control Interno para el Colegio Nacional
Nocturno “Catamayo” que tiene como propésito optimizar los recursos y
mejorar la eficiencia y eficacia en el logro de objetivos, finalmente
procederemos a redactar las respectivas  conclusiones y
recomendaciones las mismas que permitirdn la correcta toma de

decisiones por parte de los directivos de la Institucion.
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g. CRONOGRAMA

ANO 2011
TIEMPO ESTIMADO
ACTIVIDADES MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO SEPTIEMBRE

123 4/1|2/3/4/1/2/3/4 12|34/ 1|2/3/4 1|2]3 4
Disefo del Proyecto de Investigacion X
Presentacion del Proyecto X X X X
Aprobacion del Proyecto X
Ejecucion del Trabajo de campo X| X X X X X X X|X
Revision del Borrador X| X
Correcciones del Borrador de Tesis X| X
Levantamiento del Texto X
Sustentacion Privada X| X
Sustentacion Publica X| X
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I. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

Presupuesto
INGRESOS GASTOS

Aporte integrante 1 1115.00

Aporte integrante 2 1115.00

TOTAL INGRESOS 2230.00

Inscripcion al Programa 40.00
Matricula al Programa 112.00
Cuotas Mensuales (5) 1800.00
Impresiones 113.50
Empastados y Anillados 34.00
Copias 3.00
Transporte 52.00
Internet 5.00
Alimentacion 60.00
Suministros 10.00
Otros 0.50
TOTAL GASTOS 2230.00

Financiamiento

El financiamiento del proyecto de investigacion estara a cargo de las

aspirantes al Titulo de Ingenieras en Contabilidad y Auditoria.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Entrevista dirigida al Rector del Colegio Nacional Nocturno “Catamayo”.

1. En qué afio fue creado el Colegio

4. Los docentes con los que cuenta la institucion son capacitados

continuamente, Cada que tiempo

5. La institucion esta laborando bajo en disefio curricular planteado

por el Ministerio de Educacién



6. La formacién académica se realiza en coordinacién con los Padres

de Familia, de que manera

7. La institucion se ha evaluado de acuerdo a las Normas de Control

interno implementadas para el sector publico

9. El personal docente permanece en la institucion durante el periodo

de clases.

10.Que departamento es el encargado de manejar la informacion del

personal docente y administrativo



11.Para el registro de la asistencia del personal la institucibn maneja

al registro.

12.Se aplica alguna técnica de evaluacién de desempefio para el

personal docente

GRACIAS



UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Entrevista dirigida a la Colectora del Colegio Nacional Nocturno

“Catamayo”.

1. ¢Cudles son las fuentes de financiamiento de la entidad?

2. Utiliza algtn documento que sustente las transacciones realizadas,

cuales (roles de pago)



8. ¢Conceden anticipos de sueldos al personal? ¢, Cuales son los

parametros que se observan?

9. Para la venta de las especies valoradas y servicio de copias utiliza

comprobantes de ingreso de caja.

10.Se realiza el depdésito por la venta de especies y copias, en que

Banco

11.La institucion maneja comprobantes de egreso para el pago de

gastos menores



13.Cuando se realiza la compra de materiales de consumo corriente,

quien realiza la constatacion fisica

14.De que manera se hace el registro de las recaudaciones realizadas

como y por quien

15. ¢ La Institucion tiene un lugar adecuado para el almacenamiento y

distribucion de los bienes?

16. ¢ Realizan constataciones fisicas de los bienes cada qué tiempo y

quien lo realiza?

GRACIAS
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3 INSTITUCION




# RECTORADO

B RECTORADO

% DEPARTAMENTO DE COLECTURIA




% DEPARTAMENTO DE SECRETARIA
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