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a. TITULO

“ELABORACION DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL
AREA CONTABLE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON YANTZAZA DE LA PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE
EN EL PERIODO 2014”



b. RESUMEN

Ante la importancia de mejorar la eficiencia del personal contable y los
procedimientos ejecutados para la correcta rentabilidad institucional, se
planted la presente investigacion con el objetivo de analizar las funciones
y responsabilidades de los funcionarios, conocer los procedimientos que
realizan para la ejecucion de los proceso contables y proporcionar un
manual interno para el area contable en observancia a las Normas
Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental y Normas de Control Interno en
vigencia; en este enfoque se utilizé los métodos cientifico, deductivo e
inductivo que se plasmaron con la aplicacion de la observacion directa, la
entrevista al alcalde y la encuesta a los funcionarios del area contable. En
consecucion a ello, los objetivos fueron cumplidos con el propésito de un
conocimiento preliminar que caracterizo a la institucion, planificacion que
describio la planificacion preliminar, planificacion especifica y el programa
de Manual de Control Interno; vy, la ejecucion del Manual de Control
Interno que puntualiza el cuestionario de control interno, los hallazgos
encontrados, las cédulas narrativas, el Manual de Funciones, el Manual
de Procedimientos para finalizar con la presentacion del informe Final que
sintetiza los aspectos fundamentales del Manual de Control Interno
aplicado, enfatizando las conclusiones y recomendaciones establecidas

para mejorar su gestion contable.

Dentro de esta perspectiva, se puede concluir a partir del Manual de
Control Interno que las funciones y proceso del area contable no son
eficientes, lo que infringe las Normas de Control Interno; por lo que es
recomendable vigilar que los procedimientos y funciones se realicen en
observancia a las mismas como medio para mejorar la eficiencia del
personal en orientacién al desarrollo de la capacidad econémica de la

institucion.



ABSTRACT

Given the importance of improving the efficiency of accounting personnel
and procedures executed for proper institutional profitability, this research
with the aim of analyzing the roles and responsibilities of officials raised,
know the procedures they perform for the implementation of the
accounting process and provide an internal manual for the accounting
area in compliance with the Ecuadorian Government Auditing Standards
and internal Control Standards in force; In this approach, scientific,
deductive and inductive methods that were embodied with the application
of direct observation was used, the interview with the mayor and the
survey officials accounting area. In achieving this, the objectives were
accomplished with the purpose of a preliminary knowledge that
characterized the institution, described the preliminary planning, planning
specific program planning and Internal Control Manual; and the
implementation of Internal Control Manual that points out the internal
control questionnaire, the findings, the narrative bonds, Manual Functions,
Procedures Manual to end with the presentation of the final report that
summarizes the key aspects of the Manual Internal Control applied,
emphasizing the conclusions and recommendations made to improve their

accounting management.

Within this perspective, it can be concluded from the Internal Control
Manual functions and accounting process area are not efficient, which
violates the Internal Control Standards; so it is advisable to monitor the
procedures and functions are implemented in compliance to them as a
means to improve the efficiency of staff development orientation of the

economic capacity of the institution.



c. INTRODUCCION

Al contextualizarse, el Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton
Yantzaza como una institucién de caracter publico que funciona en
acatamiento a las Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental y
Normas de Control Interno, donde es indispensable el control interno
sobre las operaciones efectuadas para medir la eficacia de su gestion en
el servicio brindado a la colectividad; se presenta la investigacion
correspondiente a la elaboracion de un manual de control interno para el
area contable, en coherencia a la implementacion de un Manual de
Funciones y un Manual de Procedimientos fundamentados en las
evidencias determinadas del control interno signado y que facilitd
proponer conclusiones y recomendaciones indispensables para efectivizar
el proceso contable ejecutado en congruencia al desempefio del personal

en orientacion a la excelente toma de decisiones financieras.

En este contexto, la elaboracion del Manual de Control Interno para el
area contable de esta institucion se enfoc6 a medir la eficiencia del
personal en sus actividades y la calidad de las transacciones contables
con caracter oportuno, sisteméatico y regulador en referencia a la medicién
de la rentabilidad y a la observancia de la normativa legal vigente, de igual
forma, su aplicacién aporté con una mejor organizacion de la informacion
contable y la agilizacion de su gestion en la presentacion de informacion

econOmica para evitar pérdidas econdémicas innecesarias.

Coordinadamente a la adecuada comprension del presente trabajo
investigativo, su estructura se ajusta a las disposiciones de la Normativa
Legal en vigencia de la Universidad Nacional de Loja, conformado por:
Titulo que da caracterizacion al tema de la investigacion, Resumen en
castellano y traducido al inglés que puntualiza la manera como se dio

cumplimiento a los objetivos propuestos; Introduccion, que describe la
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preeminencia del tema, su contribucion a la institucion en coherencia los
objetivos y el orden metodolégico seguido para la consecucion de la
investigacion; Revision de Literatura que detalla las bases tedricas
concernientes a Auditoria, Examen especial, empresa publica, control
interno, Manual de Control Interno, Manual de Funciones y Manual de
Procedimientos ; Materiales y Métodos que sintetiza los principales
materiales, métodos y técnicas que se emplearon para ejecutar el trabajo
de tesis; Resultados que expone las etapas del Manual de Control
Interno contenidas en el Conocimiento preliminar que enfoca los datos de
la institucion; la planificacion que muestra las bases del Manual de Control
Interno y el programa para su ejecucion; y, la ejecuciéon que molded el
cuestionario de control interno, las evidencias determinadas, las cédulas
narrativas, la verificacion de funciones, la verificacion de requisitos, el
Manual de Funciones y el Manual de Procedimientos; Discusién que
especifica la situacion de la institucion antes y después de elaborarse el
Manual de Control Interno; Conclusiones que concierne a los principales
deducciones establecidas para exteriorizar los puntos clave que la
institucion debe mejorar en el area contable; Recomendaciones, en
donde se establece las sugerencias que requieren implementarse con
caracter obligatorio en el area contable a fin de perfeccionar su gestion
Bibliografia, en donde se refiere las fuentes de informacién que se
tomaron para el presente trabajo y los Anexos que resume el proyecto de
tesis y documentacién adjunta que da validez al Manual de Control

Interno realizado.



d. REVISION DE LITERATURA

AUDITORIA

Definiciéon

La auditoria es el estudio profundo, imparcial y caracteristico de las
actividades econOmicas o0 gerenciales que se lleva a cabo en una
institucion o empresa publica o privada, luego de haber efectuado sus
gestiones que tiene como proposito es el desarrollo de un informe
contemplado en el planteamiento de opiniones, conclusiones,
recomendaciones correspondientes a la informacion evaluada en la
entidad o empresa; permitiendo potenciar la eficiencia, eficacia y
economia de la operacion financiera de las mismas. De igual forma,
mediante la auditoria se promueve técnicas aplicables de verificacion del
cumplimiento de las Normativas de Control Interno establecidas para
estos organismos, por cuanto es un procedimiento organizado que se
fundamenta en la adquisicion y analisis objetiva de bases de datos en
relacion a las aseveraciones sobre operaciones concretas de caracter
contable. La auditoria también se enfoca a establecer mediante un comité
de auditoria, el nivel de coordinacion entre los hallazgos encontrados con
los datos obtenidos para notificarlos mediante el informe a los miembros

pertenecientes a la empresa auditada.

En este sentido, “el comité de auditoria tiene que seleccionar a los
auditores externos correctos para realizar una auditoria de calidad. Como
parte de la ejecucién de su plan de auditoria, los auditores externos
proporcionan al comité de auditoria, seguridad con respecto a la

informacién financiera de la compafiia™.

' Bromillow, C. & Keller, D. “Comités de auditoria: Mejores practicas para aumentar su efectividad”. Cuarta
Edicién. Chile. 2011. 12.



Importancia de la auditoria

La auditoria en las empresas resulta primordial debido a que, moldea la
gestion administrativa en la practica de la misma, ya que no existe certeza
de que la informacion econdémica ingresada sea ciertamente confiable y
verdadera, por lo que la auditoria permite concretar con mucho

razonamiento, el estado real de la entidad en estudio.

La auditoria por otra parte, estima el nivel de efectividad y eficiencia en el
que se realizan las gestiones financieras y el nivel de acatamiento de los

proyectos y parametros establecidos internamente.

Es muy frecuente que en las empresas o entidades del sector financiero,
demanden la informacion de los estados financieros cuando van a
efectuar préstamos a otras empresas, que deben estar garantizados por

un contador publico auditor.

La auditoria aplicada, se basa en verificar la informacion presentada en
los estados financieros en correspondencia al adecuado manejo de los
capitales econémicos y humanos, asi como su reparticion, aportando a la

correcta toma de decisiones por parte de los gerentes o directivos.

“En algunas auditorias y certificaciones, las normas aplicables de acuerdo
al objetivo seran aparentes. Por ejemplo, si el objetivo de auditoria es
emitir una opinién sobre los estados financieros, las normas para realizar
auditorias financieras seran las aplicables™. Por ello, la auditoria es
necesaria en toda empresa o institucion del sector publico como elemento

fundamental de su estabilidad econémica y de su desarrollo.

2 Contraloria General de Estado Unidos. “Normas de Auditoria Gubernamental”. Estados Unidos. 2007. 17.



Fases de la auditoria

“Las fases generalmente propuestas para elaborar la auditoria son”:

v

FASE | Conocimiento Preliminar
. Visita de observacion a la entidad
. Revision archivos papeles de trabajo
. Determinacion de indicadores
. Detectar el FODA
. Evaluacion estructura control interno
. Definicién de objetivo y estrategia
\
FASE Il Planificacion Memorando de
e Andlisis informacién y documentacion Planificacion
e  Evaluacion de Control interno por —
componentes.
. Elaboracién Planes y Programas )
Programas de Trabajo
‘ s ]]
FASE Il Ejecucion
e Aplicacién de programas Papeles de
e  Preparacion de papeles de trabajo Trabajo
. Hojas de resumen, hallazgos de componentes.
. Definicion de la estructura del informe
\ Archivo Archivo
\2 Corriente. Perm.
FASE IV Comunicacion de Resultados
. Redaccién del borrador de informe
e  Conferencia final, para lectura de
informe I
. Obtencion de criterios de la entidad Borrador del
. Emisién informe final > informe
\1/ Conferencia
FASE V Seguimiento _ Informe final final
e De hallazgos y recomendaciones
. Re comprobacién después de uno o e
dos afios.

v

FUENTE: Contraloria General del Estado
ELABORADO POR: Irene Isabel Jiménez Abad

3 Contraloria General del Estado. “Manual de Auditoria de Gestiéon”. Quito. 2016. 124.



Fase I: Conocimiento preliminar

Es la base de la auditoria, ya que en esta etapa se define el ambiente en
el que se realizara la auditoria, describiéndose los datos principales

coherentes a la institucion o empresa donde se aplica.

Fase Il: Planificacion

Es la etapa en donde se planea las metas que se alcanzaran en la
auditoria, asi como su alcance, la manera de trabajar en tiempo y la
determinacién de riesgos preliminares sobre la gestion desempefiada en

la entidad auditada.

“La planificacion de la auditoria financiera, comienza con la obtencion de
informacion necesaria para definir la estrategia a emplear y culmina con

la definicién detallada de las tareas a realizar en la fase de ejecucion™.

Fase lll: Ejecucidn

En esta etapa, se determinan los principales hallazgos de parte del
auditor, los mismos que fundamentaran la aplicacion de la auditoria y se
apoyaran de los papeles de trabajo, como aporte a la obtencién de
suficiente evidencia en forma oportuna y correcta para proponer el informe

final.

Fase IV: Comunicacion de resultados

En esta etapa, se plantea el informe final para transferir los principales

resultados de los hallazgos determinados en la etapa anterior, el mismo

4 Contraloria General del Estado. “Manual de Auditoria Financiera Gubernamental”. Quito. 2016. 26.



que se relaciona directamente con los objetivos y alcance de la auditoria
para sugerir medidas correctivas que faciliten efectivizar la gestion

institucional.

Fase V: Seguimiento

Es la Ultima etapa de la auditoria, en donde se elabora un plan de
seguimiento para verificar la aplicacibn de las recomendaciones
expuestas en el informe, indicandose un cronograma de seguimiento

aplicado.

“De acuerdo al resultado de la etapa anterior se ejecutaran las actividades
necesarias para verificar la implantacion de las recomendaciones
efectuadas y se evaluara la efectividad que la misma produjo en la

remediacion de la observacion oportunamente efectuada’™.

Clasificaciéon de la auditoria

Auditoria externa

La auditoria externa radica en la elaboracion de un examen al personal
que trabaja en una institucion o empresa publica por parte de un auditor
externo, es decir que no pertenece a la misma; por lo general, esta
auditoria la realiza también la Contraloria General del Estado, mientras
que en las empresas privadas, solo son ejecutadas por profesionales

autonomos que no pertenecen a ningun organismo publico.

> Universidad de Buenos Aires. Manuel de procedimientos de Auditoria Interna”. Argentina. 2005. 175.
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Auditoria gubernamental

Esta consiste en el conjunto de acciones realizadas por los auditores que
pertenecen a la Contraloria General del Estado en los gobiernos y
empresas publicas, a fin de verificar el nivel de eficiencia, eficacia y
economia en conformidad a los reglamentos y normas ajustables para el

caso.

Auditoria interna

Definicién

La auditoria interna es una funcion practicada por auditores internos
profesionales con un profundo conocimiento en la cultura de negocios, los
sistemas y los procesos. “La funcion de auditoria interna provee segundad
de que los controles internos instaurados son adecuados para mitigar los

riesgos y alcanzar el logro de las metas y objetivos de la organizacién™.

La auditoria interna siempre se ejecuta para afianzar el control por parte
de la administracion a fin de medir y valuar la eficiencia de otras medidas

de control aplicadas en otras subareas.

La auditoria interna nace luego de crearse la auditoria externa, por la
demanda de mejorarse los sistemas de control en forma constante y
efectiva en las instituciones o empresas publicas y privadas, dada el

requerimiento de agilizar las gestiones por parte de los auditores.

En este sentido, la auditoria interna representa un aspecto primordial en

los modelos de control interno aplicados en las empresas, por cuanto

6 Santillana, J. “Auditoria Interna”. Editorial Pearson Educacién. Tercera Edicion. México. 2013. 11.
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refleja los procesos politicos y reglamentados estipulados internamente
para la seguridad financiera concerniente a los sus bienes y recursos,
permitiendo reducir los riesgos de pérdida, aumentar la calidad

operacional y eficiencia de la informacion financiera obtenida.

“El papel de auditoria interna ha cambiado con el tiempo, cambiando el
foco entre los controles de cumplimiento y la consultoria de valor

agregado”’.

Importancia

La auditoria interna es un pilar base para cumplir efectivamente las
actividades y obligaciones encomendadas a cada funcionario o empleado,
aportandoles estudios concretos, estimaciones cuantitativas para
establecer medidas correctivas de eficacia conforme a las gestiones

evaluadas.

La auditoria se enfoca al cumplimiento de algunos especificos que son:

v" Administrar las indagaciones persiguiendo un plan elaborado conforme
a las estrategias y las operaciones implantadas.

v' Investigar el nivel en que se estan desempefiando las normas,
proyectos y procesos provenidos de la maxima autoridad.

v’ Verificar, analizar, revisar y evaluar la persistencia, capacidad e
implementacion del control de actividades financieras y contables.

v Establecer control sobre el registro y resguardo de los bienes de la
entidad.

v Vigilar y estudiar la razonabilidad de la informacién financiera, asi
como la emitida en el resto del organismo.

v Efectuar indagaciones especificas requeridas por la maxima autoridad.

7 Bromillow, C. & Keller, D. “Comités de auditoria: Mejores practicas para aumentar su efectividad”. Cuarta
Edicion. Chile. 2011. 46.
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v" Disponer informes de resultados en la auditoria concernientes a las
anomalias que existen en la institucibn, como consecuencias de
misma enunciando equivalentemente las sugerencias que se estimen
pertinente.

v Controlar que se cumpla con las sugerencias estipuladas en el

informe elaborado anteriormente.

Elementos de la auditoria interna

Examen especial.- El examen especial se basa en la mezcla de las
metas operacionales y financieras, pero también se puede referir a una
sola de estas variables en un aspecto en particular de las actividades

realizadas.

Este examen consiste en una clase de auditoria con alcance restringido,
porque radica en el andlisis y verificacibn de por un solo tipo de

actividades ejecutadas en la institucion.

El examen se elabora a fin de comprobar el correcto uso de los servicios
que se brinda en la entidad, al igual que se propone para medir si se esta

cumpliendo con los reglamentos y normas prescritas para el caso.

“Estos examenes, practicados sobre bases de normas y procedimientos
generalmente aceptados, permiten obtener una opinion razonable sobre el

estado y funcionamiento de un Sistema de Control Interno”®.

A través de la realizacion del examen especial, se constata de manera
especial, la forma de manejar los recursos en un determinado tiempo

conforme a los reglamentos y normativas legales vigentes en observancia

8 Toro, J., Fonteboa, A., Armada, E. & Santos, C. Programa de preparaciéon econémica para cuadros. Editorial
CECOFIS. Cuba. 2005. 50.
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al desarrollo de lo presupuestado conforme a las politicas institucionales;

y, cualquier otra evidencia expuesta externamente.

Control interno.- Es un procedimiento completo de control aplicado a los
empleados de entidades o empresas por parte del director o gerente,
mismo que contempla una serie de pasos ejecutados para resguardar los
componentes corporativos y vigilar la veracidad y firmeza de los datos
econdémicos generados, asi también permite potenciar la eficacia de la
gestiébn contable en acatamientos los reglamentos internos establecidos
para ello en cumplimiento de los objetivos planteados. El control interno
representa el procedimiento sistémico eficiente que se adecua
frecuentemente a las variaciones que suscitan en la institucion, por lo que
la alta direccion debe participar en este procedimiento para saber resistir
los riesgos presentados y para afianzar razonablemente el cumplimiento

de los objetivos y la misién de la misma.

Empresa publica en el control interno.- “Se debe empezar definiendo a
las empresas como unidades econdmicas productivas, constituidas sobre
la base del capital y del trabajo, y que con el apoyo de la técnica, la
tecnologia y los instrumentos logisticos necesarios tienen por objeto
producir bienes o servicios y consecuentemente generar riquezay crear o
desarrollar el bienestar de la humanidad™. En este sentido, las empresas
publicas representan el conjunto de entidades descentralizadas con
jurisdiccién publico que realizan sus operaciones bajo el control del

Estado y para el Estado.

El control interno constituye el instrumento necesario en el area directiva
de las empresas publicas, ya que mediante este se informa la forma de

operar por parte del personal de las mismas. En este ambito toda

o Jaramillo, F. Analisis critico del régimen juridico de las empresas publicas en el Ecuador. Quito. 2011. 65.
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empresa publica debe acogerse a las normas constitucionales
reglamentadas para entidades del sector publico en vigencia como parte
de su proceso para rendir cuentas al Estado, conforme a ello es

indispensable conocer el concepto de empresa publica.

Coso ll-fundamento del control interno.- Es el sistema completo de
pardmetros acogidos en la gestion de la maxima autoridad de la entidad o
asignado a un encargado perteneciente a la misma para establecer las
estrategias 0 métodos mas idéneos de implementarse en aspecto
urgentes donde existan riesgos que no permiten el eficiente desarrollo de
las actividades y que facilitan reducirlos en orientacion a generar
confiabilidad en relacion al catamiento de los objetivos previstos. “Este
nuevo enfoque no sustituye el marco de control interno, sino que lo
incorpora como parte de él, permitiendo a las compafias mejorar sus
practicas de control interno o decidir encaminarse hacia un proceso mas
completo de gestion de riesgo. Ademas, amplia la vision del riesgo a
eventos negativos 0 positivos, 0 sea, a amenazas u oportunidades; a la
localizacion de un nivel de tolerancia al riesgo; asi como al manejo de

"10 " Este nuevo enfoque se basa

estos eventos y a la gestién de riesgos
en la ejecucion de o pasos 0 componentes que se caracterizan a

continuacion.

1. Ambiente interno.- Este se refiere al ambiente en el que se ejecuta el
control interno dentro de la institucion, conforme a ello, en el entorno del

control interno se realizan:

a. Verificaciones.- Radica en concertar dos componentes y gestionarlos
siempre y cuando no concuerden como en el caso de la confrontacion del

equipo recibido y su cantidad registrada en inventarios.

10 Bertani, C., Pelesello, M., Sanchez, M. & Trila, J. Coso | y Coso II-Una propuesta integrada. Argentina. 13.
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b. Conciliaciones bancarias.- Consiste en confrontar dos componentes y
determinar las partidas de discrepancia entre ellos, como el libro mayor y

el estado de cuentas bancarias para igualarlos.

“En la Conciliacion bancaria se analizan las partidas no correspondidas
entre los documentos, ya que por lo general el saldo final del Banco es

diferente al saldo del registro de la empresa™*.

c. Autorizacion.- Es la aceptacién aportada por el encargado de un area
de vigor o una actividad especifica, es decir, cuando se autoriza la
consecucién de un periodo contable, en este caso, las actividades se
realizan conforme a las autorizaciones habituales o particulares otorgadas

por el &rea administrativa.

d. Controles fisicos.- Son las inspecciones dirigidas a caja,
paralizaciones y otros para asegurar que se encuentren resguardados de
incautacion por parte de terceras personas y se deben cuantificar
frecuentemente para constatar que concuerden con el registro contable y

gue no se hayan generado dolos.

e. Controles sobre base de datos fijos.- Es la fiscalizacion llevada a
cabo para establecer la existencia de correccion de errores en la gestion
de la entidad sin autorizacién en el informe o reporte que se lleva en la

indagacion fisica.

2. Establecimiento de objetivos.- Aqui se determinan los objetivos
principales que se espera alcanzar al concluir el andlisis del control

aplicado con las técnicas utilizadas.

! Garcia, M., L6pez, V., Salmerén, A. Contabilidad 1l-Guia de Estudio. México. 2012. 25.
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3. Identificacion de eventos.- Consiste en concretar los actos que se
reflejan las insuficiencias originadas en la gestion de la institucion y que

deterioran su eficacia.

4. Valoracion de riesgos.- La valoracion de riesgos radica en
contrarrestar los riesgos originados en la entidad y que repercuten
negativamente en la ejecucion de las operaciones de la entidad, mediante
la aplicacién de la exploracién y estudio de los riesgos mas notables y el
lugar a donde el control actual los compensa y se estudia la extenuacién
del procedimiento. En este aspecto, es necesario obtener el conocimiento
suficiente y experto de la institucion y sus elementos en orientacion a
establecer las fases mas vulnerables, conllevando a los riesgos en el

ambito organizacional externo e interno de cada operacion.

“La supervision efectiva del fraude comienza con el reconocimiento de la
administracion de que el fraude es posible y que casi cualquier empleado
es capaz de cometer un acto deshonesto en las circunstancias propicias,
este reconocimiento aumenta la posibilidad de que se implementen
programas y controles efectivos para su prevencion, disuasion y de

deteccion de fraude™?.

En este contexto, se debe determinar los objetivos antes de realizar la
evaluacion de riesgos, ya que aunque no son un elemento del control
interno, representan una exigencia precedente para el ejercicio del mismo,
las metas fundamentales de las actividades, los datos financieros y su
observancia pueden ser evidentes o incluidos, ordinarias o especificas,
permitiendo concretar objetivos integrales y por accién, la institucion
puede establecer las fases criticas del logro y fijar las opiniones para

valuar su desempeiio.

2 Alvin, A., Elder, R. & Beasley, M. “Auditoria-Un enfoque integral’. Editorial Pearson Educacion.

Decimoprimera Edicion. México. 2007. 325.
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5. Respuesta al riesgo.- Es el proceso de fijar las posibles medidas
correctivas a ser aplicadas en la gestion de la entidad y sus aportes en
beneficio econdmico-financiero de la misma, asi como para los miembros

que la integran.

6. Actividades de control.- Son las acciones que se ejecutaran dentro
del proceso de control interno implementadas en la entidad para asegurar
gue se observe las medidas correctivas propuestas anteriormente como

factor opositor a los riesgos.

7. Informacién y comunicacion.- La informacién concierne a la mezcla
de fundamentos y su estudio para la exposicion correcta, permitiendo que
estos sean primordiales para el cliente; ya que existe muchos datos, pero
el area directiva es la encargada de tomar la decisibn de escoger la
informacion que sea mas conveniente para la realizacion de las
operaciones de control. “Cuando la informacion subjetiva es muy
abundante, es mas dificil establecer criterios. Por lo regular, los auditores
y las entidades que se van a auditar se ponen de acuerdo respecto del
criterio antes de que se inicie la auditoria”®. De esta forma, es elemental
gue todos los funcionarios estén en conocimiento de las funciones
concretas que deben realizar en la entidad, por lo que resulta primordial
que tengan todos los datos en forma periédica y precisa que les
corresponde maniobrar para enfocar sus actividades en coordinacién a las
efectuadas por los demas miembros y dar cumplimiento a los objetivos
corporativos. Los datos mas primordiales deben ser atraidos, encausados
y transferidos en tal forma que consigan llegar pertinentemente a todas
las areas de la entidad, facilitando la adjudicacion de funciones
personales. Con esta base de informacién operativa, econémica y de

obediencia de las normas legales, se componen el modelo que adecua la

B Alvin, A., Elder, R. & Beasley, M. “Auditoria-Un enfoque integral”. Editorial Pearson Educacién.
Decimoprimera Edicién. México. 2007. 4.
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direccion, operacion y verificacibn de las actividades, ya que esta
compuesta no solo de informacion general, sino también de datos
obtenidos de acciones y factores externos requeribles para la correcta

toma de decisiones.

Estos de modelos de informacion coadyuvan a la determinacion,
adquisicion, procesamiento y transfusion de informacion coherente a las
operaciones internas y externas de la entidad, que representan gran parte
del tiempo elementos de control mediante précticas rutinarias planteadas

para ello.

“La direccion debe conocer sus riesgos (operacionales, financieros y de
cumplimiento de legalidad), documentarlos, evaluarlos y establecer

estrategias para afrontarlos™*.

8. Monitoreo.- Son las técnicas de medicion efectuadas para evidenciar
la correcta y oportuna ejecucién de las actividades de control para
efectivizar la calidad de las operaciones a su debido tiempo.

Importancia del control interno.- Por lo general, en las entidades
publicas y privadas, dedicadas a cualquier tipo de actividad econémica,
resulta primordial elaborar y aplicar el control interno como base de su
modelo de administracién, ya sea en el area contable, talento humano,
etc.; facilitando la funcién contable en la medicién exacta de los datos
financieros, aparte de ser un método confiable para la generacién correcta

de informes sobre la situacién econémica de estas instituciones.

El control interno es importante por cuanto, facilita la gestion de
instituciones complejas que requieren de eficientes métodos para mejorar

el modelo de control aplicado internamente. “La mayor parte de

1 Barquero, M. “El control interno en trabajos de fiscalizacion”. Espafia. 2008. 49.
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procedimientos de control para el cumplimiento de la legalidad son
realizados por la Intervencién, y en ocasiones, la Unica evidencia
documental de las verificaciones realizadas por el Interventor es su
firma”.'® Consecuentemente, mediante un excelente modelo de control
interno, se promueve la cooperacion corporativa en el interior de estos
organismos, en orientacion a evitar la ineficiencia del personal en el
manejo de los bienes tangibles e intangibles correspondientes a activos,

caja, etc.

Caracteristicas del control interno.- En el desarrollo del control interno
sobre las entidades publicas, resulta fundamental estimar que el mismo

presenta las siguientes caracteristicas:

v' Oportuno.- Esta hace referencia al objetivo del control, por cuanto es
la descripcion precisa de los resultados alcanzados en el organismo,
por lo que es necesario analizar estos resultados en el instante en que
se lo demande, no previamente ya que se omitiria sus principales

propdsitos ni muy tarde porque ya no tendria sentido.

v' Cuantificable.- En orientacion a la comparacion de resultados
obtenidos frente a los previstos, es requerible que sean regularizados
en componentes particulares con algin monto numeral para de esta
manera poder ponderar en forma numérica o en porcentajes, lo que se

logre con el control interno.

v' Calificable.- “El propésito de los controles en esta categoria esta
dirigido a evaluar la consistencia e interrelacion entre los objetivos y
metas en los distintos niveles, la identificacion de factores criticos de

éxito y la manera en que se reporta el avance de los resultados y se

B Barquero, M. “El control interno en trabajos de fiscalizacion”. Espafa. 2008. 54.
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implementan las  acciones indispensables para  corregir

desviaciones”*®.

v' Confiable.- Como medio para que el control sea ventajoso, se debe
indicar resultados exactos sin errores ni correcciones de ninguna
forma para establecer la confianza de que los resultados alcanzados

siempre se evallen conforme a las mismas medidas.

v' Estandares y normas de evaluacién.- Mediante la medicion de los
resultados logrados, se establecera su comparacion conforme a los
estdndares y reglamentos antes determinados, como aporte a la
contemplacion de iguales unidades para proyectar y aplicar el control,
mediante ello, se obtiene la estandarizacion que facilita el

cumplimiento de los objetivos.

Clasificacién del control interno.- El control interno dentro de su rama

de aplicacién, se clasifica en:

Por el tipo de actividad al que esta dirigido.- Se refiere a la clase de

actividad a la que se destina la entidad, este tipo de control se clasifica en:

v' Control interno contable o financiero.- Este tipo de control consiste
en el conjunto de programas organizados, Sus acciones y examenes
aplicados para el resguardo de los recursos, al igual que la
constatacion de la fidelidad y seguridad de los documentos y reportes
contables obtenidos en la gestion de la entidad, frecuentemente estos
controles contemplan los método de aceptacion y legalidad, asi como
la distribucion de funciones al personal del area contable en las que

estén implicadas concisamente las transacciones financieras, la

te Estupifian, R. “Control Interno y Fraudes con base en los ciclos transaccionales”. Colombia. 2006. 30
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seguridad de los activos y la proteccion sobre demés cuentas e

informacién econdmica.

Tener en cuenta que el control de los recursos es una de las bases
elementales del Control Interno, y no sélo porque tribute a la toma de
medidas en la ocurrencia de cada hecho, sino porque han de crearse
todos los mecanismos necesarios para garantizar el control preventivo

de los mismos™’.

v' El control interno administrativo o de gestion.- Este tipo de control
interno se fundamenta en la factibilidad de realizar la valoracion de
procedimientos en las decisiones y examenes en referencia a los
niveles de eficiencia, eficacia y economia. Esta clase de control
corresponde al procedimiento aplicado para organizar los planes e
informacion coherentes a los métodos de gerencia o directiva, sus
politicas establecidas, sus objetivos y metas, asi como la
determinaciéon de inexistencia del control que refleja la fragilidad y
dificultades de la entidad. Este tipo de control tiene su importancia en
la necesidad de implementacién de métodos y procesos empleados
para gestionar las actividades en una institucion que permite garantizar
el cabal logro de los objetivos planteadas y el resguardo de los
recursos, asi como la deteccion de errores de estos como deber

esencial del personal directivo.

Por la etapa.- Hace relacion al control aplicado por fases o etapas, en

esta sentido, se clasifica en:

v' Control interno previo.- Este tipo de control consiste en el analisis

anticipado de las gestiones y actividades de las instituciones que se

v Toro, J., Fonteboa, A., Armada, E. & Santos, C. Programa de preparacién econémica para cuadros. Editorial
CECOFIS. Cuba. 2005. 5.
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hayan propuesto ejecutar para su aceptacion final, para que mediante
este se generen consecuencias encaminadas a establecer Ila
pertenencia de las nombradas actividades, asi como su legitimidad y
autenticidad en relacion a lo programado. “Es mas aconsejable
establecer controles que garanticen una seguridad razonable por su
costo y realizar un monitoreo, evaluando la eficacia de estos controles
para poder identificar, oportunamente, cuando dejan de ser

necesarios”.'8

v' Control interno concurrente.- Es el control que se aplica entre los
cargos que funcionan dentro de la entidad, mediante este se elabora e
implementa procesos y componentes para la vigilancia constante de la
gestidon de las actividades a fin de alcanzar los resultados esperados,
realizar en forma econémica y eficaz las actividades asignadas a cada
funcionario, la consecucién de los reglamentos, leyes y normas
establecidas y la eficiente utilizacibn de los recursos financieros,

humanos, tecnoldgicos y humanos.

v' Control interno posterior.- Este tipo de control es el que aplica la
maxima autoridad de la institucion con a la ayuda de un auditor interno
que no labora en la misma, para lo cual, determina métodos para
analizar frecuentemente y después de ejecutarse, las actividades de la
misma, en este sentido, este control se orienta al medir el nivel de
acatamiento de las normativas legales en vigencia, y otras normas,
establecer resultados de las operaciones realizadas, medir la eficacia,
eficiencia y economia en el manejo de los diversos recursos existentes

y la influencia de ello en la preservacién del medio ambiente.

18 Toro, J., Fonteboa, A., Armada, E. & Santos, C. Programa de preparacién econémica para cuadros. Editorial
CECOFIS. Cuba. 2005. 4.
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Procedimiento del control interno.- “Cuando se evalia el disefio del
control interno sobre los informes financieros, la administracion evallda si
el control esta disefiado para impedir o detectar errores de importancia en
los estados financieros. La administracion se enfoca en los controles
sobre todas las afirmaciones relevantes relacionadas con todas las
cuentas y manifestaciones importantes en los estados financieros™®. El
proceso del control interno en este aspecto, incluye la examinacion de la
informacion correspondiente a las maneras de empezar las actividades,
registrarlas, encausarlas y reportalas teniendo en cuenta las de mayor
importancia para detectar las fases en las que se debe ejecutar las
mismas y los errores causados por ineficiencia. En este sentido, en el
proceso del control, la mayor autoridad es responsable de verificar la
eficiencia de la aplicacion del control interno, si se realizardn en
coherencia a como fueron elaborados y su forma de ejecutarse es

ordenada.

Métodos para evaluar el control interno.- Los métodos son las
estrategias que se aplican en el proceso del control interno para avaluar

Las actividades de la entidad, estos son:

Método descriptivo.- Es el narracion de las técnicas aplicadas para la
elaboracién de las diversas actividades en areas particulares necesarias
en el control interno, mediante la estructuracion de documentos que

avalen las mismas.

Método de cuestionarios.- Radica en realizar una guia de interrogantes
referentes a las variables principales de las acciones ejecutadas en el
aspecto analizado para obtener informacién esencial para medir riesgos,

su desarrollo se basa en la proposicion de preguntas en concrecion

9 Alvin, A., Elder, R. & Beasley, M. “Auditoria-Un enfoque integral’. Editorial Pearson Educacion.

Decimoprimera Edicion. México. 2007. 271.
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afirmativa o negativa que deben ser respondidas por el personal al cual

se las aplica.

Método grafico o flujograma.- Son los denominados diagramas de flujo
gue se elaboran con informacién detallada de todas las acciones que se
realizan para llevar a cabo las funciones en un area especifica donde se
establece el control interno, en estos se utilizan los simbolos para

conectar cada procedimiento.

“Facilitan a los funcionarios el andlisis de los procedimientos, mostrando
graficamente quién proporciona iNSUMOS O recursos y a quién van
dirigidos. Sirven como herramienta para capacitar a los nuevos
funcionarios, y de apoyo cuando el titular responsable del procedimiento

"0 Para la

se ausenta, de manera que otra persona pueda reemplazarlo
representacion grafica de la secuencia de los procedimientos o
actividades que conforman el manual se utilizar4 los siguientes signos

universales.

O INICIO O FIN

Funcionario responsable - Dependencia

Decision

Archivo

Conector de Actividades

Conector de fin de pagina

: Descripcion de la actividad

_> Flecha indicadora de frecuencia

j Documento

%% Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica (MIDEPLAN). “Guia para la elaboracion de
diagramas de flujo”. Costa Rica. 2009. 2.
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!

Bloque documentos

Remision a otro procedimiento

Tira de sumadora

Q Cinta magnética

Manual de control interno.- Consisten en el conjunto de documentos de
soporte elaborados por la méxima autoridad del organismo para

efectivizar la generacion de resultados del control interno aplicado.

“La segregacion de funciones debera precisarse en forma clara en los
reglamentos orgénicos y funcionales, en las descripciones de cargos y en
los manuales de procedimientos de la empresa” *.

Por ello, este manual debe ser realizado en forma consistente y clara a fin
de que luego de socializarlo, los miembros de la institucion los entiendan

a perfeccion y lo acaten en el desempefio de sus funciones.

Este manual es un factor fundamental en la implementacion del control
interno, por cuanto, es una herramienta especifica y completa que
contempla las indicaciones, funciones y procesos que deben efectuarse
dentro de todas las area o departamento que integran la institucion en
forma organizada y consecuente para conjeturar la eficacia de las

gestiones.

En la elaboracién del manual de control interno se componen y presentan
los papeles de trabajo que son documentos que detallan las marcas,
indices, tiempo, forma de trabajo a efectuarse para orientar el proceso

seguido en el control interno.

*! Telecomunicaciones y sistemas S.A. Manual de control interno. Nicaragua. 2012. 23.
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El proposito de los papeles de trabajo es ayudar en la planificacion y
realizacion de la Auditoria, en la supervision y revision de la misma y en
suministrar evidencia del trabajo realizado, de tal modo que sirvan de
soporte a las conclusiones, comentarios y recomendaciones incluidos en
el informe. “Los papeles de trabajo contendran informacion suficiente a los
efectos de permitir que un auditor experimentado, sin conexién previa con
la Auditoria, identifique la evidencia que soportan, las conclusiones y

juicios mas significativos de los auditores”®.

Ventajas de los manuales de control interno.- Los manuales de control
interno ofrecen algunos beneficios en la entidad donde se realizan
concernientes a resumir sistematicamente las actividades y procesos
ejecutados con sus elementos; orientar a los nuevos empleados hacia sus
cargos a desempefiarse cuando aun no se adaptan, asi como en su
adiestramiento y la puntualizacién de sus actividades; facilitar el estudio
de los procesos seguidos en la entidad; ser medio de consulta para todas
las areas, permitiendo simplificar la gestion en tiempo y recursos;
determinar el modelo de transferencia de informacion o corregir los
métodos aplicados para ello, en relacibn a compensar y asegurar la
observancia de las instrucciones de gestion y evadir su transformacién
improcedente; concretar de manera mas precisa, las tareas
encomendadas por deslices; incrementar la eficacia del desempefio del
personal conforme a lo que deben y como hacerlo; vy, edificar
fundamentos para examinar posteriormente las actividades y el

perfeccionamiento de las técnicas, procesos y sistemas aplicados.

Importancia de un manual de control interno.- La propuesta del manual
de control interno tiene especial categoria en proponer resultados

referentes a los métodos de control aplicados en la entidad en coherencia

2 Garcia, J. Los papeles de trabajo-Utilizacién de herramientas informaticas en la auditoria. Editorial NIPO.
Espafia. 2009. 11.
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a las metas a las que se desea llegar, esto en conformidad a sus normas,

reglamentos, politicas y areas evaluadas.

“‘Ademas de fortalecer la sistematizacion del trabajo del auditor, el manual
intenta: a) ser un mecanismo de capacitacion para el personal que se
incorpora, b) ser un elemento de consulta, y c) fomentar la calidad de las
auditorias que se practiquen”®. La preexistencia del manual de control
interno resulta concluyente para efectivizar las metas de la institucion, por
lo que estos manuales pretenden otorgar la delineacion renovada, breve y
concreta sobre la forma de efectuar las acciones contempladas en cada
procedimiento.

Sin embrago, hay que tener en cuenta que los procedimientos planteados
en los manuales no son fijos ya que se pueden ir renovando conforme a
los requerimientos de la entidad como aporte a la correccién oportuna de

errores que dificultan la obtencién de su calidad esperada.

Conformacién del manual de control interno.- El manual de control

interno se elabora en base a los siguientes aspectos:

indice o contenido.- Consiste en el documento que presenta cada tema
con su respectiva pagina para evitar pérdida de tiempo en la ubicacion de

contenidos.

Prologo y/o introduccién.- Es la etapa donde se detalla los
componentes del manual de control interno, su fin especifico, los aspectos
de alcance, su modo de supervision e innovacion, ya que puede contener
notas emitidas por la maxima autoridad hacia las area que integran la
entidad.

2 Reposo, D. (2010). Manual de Control Interno Gubernamental. Argentina. 2010. 4.

28



Objetivo (s) de los procedimientos.- Es la descripcion de lo que se
pretende lograr con los procesos ejecutados en al manual para notificar y
verificar el acatamiento de las practicas comunes de tareas y prevenir su

incumplimiento inconsecuente.

Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos.-Constituye el
ambito de operacion que abarcan los procesos durante el desarrollo del
control interno, siempre que se encuentre dentro de la tutela de la maxima
autoridad y en conformidad a los alcances pretendidos en el entorno

macro y micro dependiente.

Responsables.- Los miembros que llevan a cargo las funciones del area
asignada son los principales responsables de la efectividad del manual de
control interno. “Los miembros del personal no deben subordinar su juicio
a los supervisores del trabajo de auditoria. Los auditores por parte del
personal son responsables de sus propios juicios documentados en los
archivos de la auditoria y no deben cambiar esas conclusiones a solicitud
de los supervisores sobre contrato a menos que el auditor por parte del

personal esté de acuerdo con la conclusién del supervisor’®.

Politicas o normas de operacion.- Son las pautas emitidas para
interferir las opiniones de gestién que se establecen de manera concreta
para coadyuvar a la mayor responsabilidad por parte de los miembros que
participan en los procesos seguidos. lgualmente es necesario incluir todos
los reglamentos para las acciones realizadas, ya que determinan los
contextos alternativos que son factibles de aplicarse en la ejecucion de las
actividades, en coherencia a ello, los pardmetros principales que deben

tenerse en cuenta son:

4 Alvin, A., Elder, R. & Beasley, M. “Auditoria-Un enfoque integral’. Editorial Pearson Educacion.

Decimoprimera Edicion. México. 2007. 90.

29



v’ Establecer con certeza las normas y politicas que ajustan el accionar
del personal de la entidad, a fin de que sus actividades no incida en el

incurrimiento de errores.

v' Realizar lineamientos de forma precisa y entendible para que al ser

leidos por terceras personas que no tengan conocimiento de ello.

Conceptos de palabras en el manual de control interno.- Dentro del
manual de control interno se utilizan algunos términos competentes que
son manejados durante su proceso aplicado, que por su nivel de
especificidad necesitan ser descritos para mejorar su entendimiento para

quienes lo leen, esto son:

Procedimiento (descripcion de las operaciones).- Representan las
maneras mas acertadas y consecutivas en que las actividades se
ejecutan dentro de un programa detallado anteriormente, indicandose
como se hard, en que tiempo y con qué recursos, al igual que las
personas que estan a su cargo. “Consiste en la ejecucién de un
procedimiento especifico aplicado sobre el objeto de auditoria o sobre un

tema acordado”®.

Formulario o impresos.- Son los documentos impresos con datos que
intervienen en el procedimiento, estos facilitan la delineacién de los
procesos y que se presente el resguardo de las actividades con archivos

validos en cada area.

Intervinientes del manual de control interno.- Para efectivizar el
alcance del manual de control interno, se caracteriza sus participantes

que son:

> Contraloria General de Estado Unidos. “Normas de Auditoria Gubernamental”. Estados Unidos. 2007. 20.
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v Los dirigentes de los diversos departamentos debido a que analizaran
imparcialmente la eficiencia de los subalternos en sus actividades para
establecer medidas correctivas que permitan mejorar los procesos en
orientacion a la innovacion en el entorno externo e interno de la

institucién y verificar el logro de los resultados previstos.

v' Las entidades de control internas y externas que proporcionan la
comprobacion del grado de cumplimiento de los procesos y sus
inspecciones, que han sido implantados para evitar detrimentos o de
patrimonios y recursos, facilitando la determinacion de la eficacia,
eficiencia y economia en la obtencion de las metas institucionales que

forman la base para el estudio de las acciones en cada etapa y area.

v" Todo el personal que labora en la entidad, a quienes les corresponde
percibir las operaciones y compromisos, valorando su consecuencia,
manteniendo a la vez, el correcto ejercicio de autodisciplina; también
deberan mostrar proposiciones propensas a perfeccionar los

procedimientos.

Objetivos del manual de control interno.- “El objeto manual es describir
las actividades, proporcionar procedimientos, cuestionarios y guias de
trabajo para la ejecucién de las auditorias internas a llevar a cabo en las
jurisdicciones, organismos y entidades, con el objeto de evaluar su
sistema de control interno” ?°; en este sentido, los objetivos del manual de

control interno en un sentido més amplio son:

v' Asegurar el resguardo de los activos, determinando los procesos que
tienen como propédsito, custodiar por la seguridad de estos en la

institucion.

2 Reposo, D. (2010). Manual de Control Interno Gubernamental. Argentina. 2010. 4,
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Garantizar la irrefutabilidad de los registros contables, teniendo en
cuenta que la fiabilidad de la informacién financiera, enfocandola a
beneficiar en el proceso de toma de decisiones en relacion a los tanto
por los funcionarios externos e internos del organismo.

Fomentar el perfeccionamiento y sostenimiento de un perfil practico de
autoridad para mejorar los controles de distribucion.

Garantizar el desarrollo eficiente y cumplido de acuerdo a las normas
establecidas por parte de la gestion de la institucion.

Definir en forma precisa, las funciones y compromisos que se debe
realizar en cada area, al igual que la funcidén principal del organismo
para aclarar cualquier duda existente con respecto a ello.

Moldear el método contable para proporcionar en forma pertinente y
diligente, informacion financiera sobre los resultados operacionales y
de clasificacion en el incorporado.

Mantener un modelo de informacion adecuado para la maxima
autoridad y para los varios jerarquicos fundamentados en informacion
de inscripcion y validez de los instrumentos contables elaborados para
exteriorizar un cuadro explicativo de las actividades, al igual que la
exposicion precisa de todos los procesos cometidos.

Promover la implementacion de un método interno basado en la
examinacion autodisciplinaria en la institucibn para resguardar el

estudio eficaz para prevenir falencias que impliquen estafa.

Documentos del manual de control interno.- El manual de control

interno se fundamenta en la elaboracion del manual de funciones y

manual de procedimientos que se detallan a continuacion.

Manual de funciones.- Es el pliego que se dispone en la entidad en

contribucion a circunscribir las cargas y operaciones que debe efectuar los

funcionarios que laboran en la entidad. “Manual de funciones permite que

los procedimientos operacionales del area estén separados en forma
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clara, asi como las funciones de monitoreo, control y administracion de

riesgos de las de procesamiento y contabilidad”?’.

En este sentido, el manual de funciones se aplica a la distribucion correcta
de las funciones para cada funcionario en coherencia a los requerimientos
establecidos para su cargo a desempefiar, por lo que mediante el manual
se verifica si el personal cumple con los requisitos establecidos para su

contratacion.

Manual de procedimientos.- Es la herramienta documentaria que refleja
el conjunto de pasos para realizar cada operacion en un area especifica
de la entidad, puntualizando con detalle el procedimiento seguido para

evitar el surgimiento de deficiencias operativas.

“Contribuyen a uniformizar la accion del personal, al establecimiento de
medidas de calidad y facilitan la racionalizaciéon de los procesos. Segun
las caracteristicas y necesidades de cada empresa es posible encontrar

manuales que describen los procedimientos, los procesos 0 ambos”?.

En este contexto, el manual de procedimientos vislumbra el proyecto
organizacional y est4 conformado de técnicas y procesos constituidas o
elaboradas por el jefe o director de cada area o departamento como
medio para lograr los objetivos propuestos conforme a los medios de
investigaciéon contable, en coherencia a las metas corporativas y la

programacion certificada por el organismo.

Con este fundamento, estos manuales procuran resguardar a los activos
conforme a su oportuno registros contables e irrefutable, asegurando que

la gestion institucional se efectie con mayor eficiencia para llegar a ello

7 Estupifian, R. “Control Interno y Fraudes con base en los ciclos transaccionales”. Colombia. 2006. 54.
8 Pintos, G. Los manuales administrativos hoy. Uruguay. 2009. 16.
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e. MATERIALES Y METODOS

Para el adecuado y feliz término del presente trabajo de Investigacion fue

necesario el empleo de ciertos materiales, métodos y técnicas.

Materiales

Para el desarrollo normal del presente trabajo se utilizé los siguientes

materiales:

Computador, Alimentacion, Internet, Copias, Transporte, Flash Memory,
Céamara, Resma de papel bond, Esfero graficos, CDS ROM, Imprevistos,
Scanner, Carpeta, Libreta de apuntes, Impresiones, Anillados, Hospedaje,

Empastados

Métodos

Para el normal desarrollo del trabajo de investigacion se empled los
siguientes métodos, técnicas que posibilitaron la consecucion de los

objetivos planteados.

v Método Cientifico

El método cientifico se lo utilizo al momento que se busco informacién
relacionada con el Manual de Control Interno y Manual de
procedimientos, los mismos que estan ordenados de manera légica,
igualmente permitio realizar el marco teérico que sirvié para fundamentar

el presente trabajo de caracter investigativo.
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v Método Deductivo

El Método Deductivo se lo utiliz6 en el momento que se analizo las
actividades y procedimientos que realizan los empleados del
departamento contable, asi mismo permitio analizar una serie de aspectos
generales sobre las leyes, reglamentos y disposiciones que regulan cada

una de las actividades.

v Método Inductivo

Este método se lo utilizé en la elaboracion del respectivo Manual de
Control Interno y de procedimientos asi como permiti6 establecer las

respectivas conclusiones y recomendaciones.

Técnicas

Para el desarrollo de la presente investigacién se utilizd las siguientes

técnicas.

v Observacion Directa

Esta técnica se la utiliz6 para observar los métodos, técnicas y
procedimientos con los cuales los empleados del departamento contable
del GAD del canton Yantzaza, desarrollan sus actividades diariamente,
ademas permitid conocer su estructura organizacional, el personal de
apoyo que tiene el contador de dicha area, finalmente sirvi6 para tener
una idea generalizada de como se esta realizando las actividades dentro

del departamento contable.
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v' Entrevista

Permiti6 entablar un didlogo con el Alcalde de Yantzaza, el mismo
gue dio la apertura para la realizacion del presente trabajo de tesis,
disponiendo al personal responsable del area contable para que se
me proporcione toda la informacién correspondiente al proceso que

siguen para realizar sus funciones.

v Encuesta

Se realiz0 las encuestas al personal del area de Contabilidad del GAD
Yantazaza las mismas que estan conformadas por un conjunto de
preguntas a través del cuestionario de Control interno relacionadas
con el objeto de estudio para obtener informacién acerca de las
actividades y procedimientos que desarrolla el personal de la

institucion.
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f. RESULTADOS

GAD Municipal de Yantzaza

Antecedentes

Yantzaza es un cantdon muy hermoso, perteneciente a la provincia de
Zamora Chinchipe, Ecuador, ocupa el cuarto lugar en el orden de
fundaciéon. Su nombre proviene de la palabra Shuar que transcrito al

castellano representa valle de las Luciérnagas.

‘Hoy en la actualidad es conocido por sus hijos como el valle de las
Luciérnaga su nombre se ha castellanizado, esta ubicada a 78° 45’ 32” de
Longitud Oeste y 3° 4’ 42” de Latitud Sur y a 811msnm”®°. Considerando
el festejo del 11 de febrero de 1981 en honor a la Amazonia ecuatoriana
en relacion a las circunstancias de su enfrentamiento con Perq, el 20 de
octubre del mismo fue firmado el certificado por parte del plenario de la

Comision Legislativa Permanente, decretando la instauracion del Canton

2 www.yantzaza.gob.ec. “Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Yantzaza”.

Consultada 03 de Junio del 2016.
http://www.yantzaza.gob.ec/index.php/yantzaza/historia/historia-yantzaza.
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Yantzaza; por lo que se crea el jueves 26 de febrero de 1981, conforme a
la Ley 55 y cuyo decreto fue publicado en el registro oficial No 388.

La mayoria de sus pobladores de contextura blanca y provienen del
desplazamiento desde la provincia del Azuay, Loja y otras provincias, que
han creado asentamientos y pueblos adelantados, pese al recorrido y la
reclusion. La economia de los habitantes de este canton se fundamenta
en la agricultura y ganaderia, representando la principal fuente de
produccion para la provincia de Zamora Chinchipe y de otras provincias
cercanas como Azuay, El Oro y Loja; cuando se cred el canton, su
primera Camara Edilicia quedd integrada por el Sr. Arturo Romero,
Manuel Valdivieso , Manual Calvache, Sigifredo Gonzales y el Sr. Julio
Aguilar Sanchez que fue su primer Alcalde y aportd con decisiones
beneficiosas para el civismo de los pobladores, constituyéndose en el
generador del progreso general para todo el canton al construir buenas
obras para la transferencia de la comunicacion con parroquias como Los
Encuentros y Chicafia, asi también, con colectividades que conviven en el
Canton Yantzaza, para de esta forma, perfeccionar los servicios brindados
a la poblacién habitual; hoy por hoy, la Camara Edilicia del Gobierno
Municipal del Cantén Yantzaza se encuentra integrada por el Sr. Bladimir

Armijos, Alcalde y sus respectivos concejales.

Limites

El Cantdén Yantzaza limita al Norte con la Provincia de Morona Santiago y
el Cantén el Pangui, al sur con el Canton Centinela del Céndor, al este
con el Peru y al oeste con el Canton Yacuambi y el Cantén Zamora.

Poblacién y extensién

Este cantdn cuenta con 18500 habitantes y tiene una extension de 990

km?.
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Parroquias

Las parroquias del canton Yantzaza son Chicafia, Los Encuentros y

Yantzaza.
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SIGLAS MANEJADAS

NCIl: NORMAS DE CONTROL INTERNO.

LOSEP: LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

NEA: NORMAS ECUATORIANAS DE AUDITORIA.

PCGA: PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADAS.

GADDCY: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON YANTZAZA

PAG: PLANIFICACION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL.

EMCCI: EJECUCION DE MNAUAL DE CONTROL INTERNO.

IFMCC: INFORME DE MANUAL DE CONTROL INTERNO
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PREAMBULO

1. ANTECEDENTES

En correspondencia a la Orden de Trabajo No. 001, se desarroll6 el
Manual de Control Interno en el area contable del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Yantzaza aplicado al periodo comprendido
desde el 01 enero al 31 de diciembre de 2014.

2. MOTIVO DEL EXAMEN

El Manual de Control Interno en el &area contable se elabor6 con el
propoésito de examinar la razonabilidad de las operaciones contables y la
eficiencia del personal en su gestibn para generar con pertinencia el
Informe Final que oriente el buen desarrollo de sus actividades para

potencia la rentabilidad de la institucion.

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo general

Elaborar un Manual de Control Interno que sirva como guia de apoyo a los

empleados del area contable permitiendo que el personal pueda conocer

con exactitud las funciones que les corresponde cada uno de sus cargos.

3.2. Objetivos especificos

v' Realizar los manuales de funciones y de procedimientos para para el
desarrollo de las actividades de los empleados del area contable

v" Fortalecer el Sistema de Control Interno del area de contabilidad, con

la aplicacion de procedimientos y conceptos practicos y adecuados.
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4. ALCANCE

El presente manual de Control interno constituye un instrumento contable
que establece los lineamientos de carécter general y obligatorio para que
el personal del area contable del GAD Yantzaza realice sus funciones con

eficiencia y eficacia con estricto apego a las disposiciones legales.

5. TIPIFICACION DE LA INSTITUCION

5.1. INFORMACION DE LA INSTITUCION

NOMBRE DE LA ENTIDAD: GAD Municipal de Yantzaza

DIRECCION: Av. Ivan Riofrio y Armando Areas
TELEFONO: 2300250
HORARIO DE ATENCION: 8H00-12HO00 Y 13HO00- 17H00.

5.2. ANTECEDENTES

Yantzaza es un cantdbn muy hermoso, perteneciente a la provincia de
Zamora Chinchipe, Ecuador, ocupa el cuarto lugar en el orden de
fundacion. Su nombre proviene de la palabra shuar que transcrito al

castellano representa valle de las Luciérnagas.

Considerando el festejo del 11 de febrero de 1981 en honor a la
Amazonia ecuatoriana en relacion a las circunstancias de su
enfrentamiento con Perud, el 20 de octubre del mismo fue firmado el
certificado por parte del plenario de la Comisién Legislativa Permanente,
decretando la instauracion del Cantén Yantzaza; por lo que se crea el
jueves 26 de febrero de 1981, conforme a la Ley 55 y cuyo decreto fue
publicado en el registro oficial No 388.
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La mayoria de sus pobladores de contextura blanca y provienen del
desplazamiento desde la provincia del Azuay, Loja y otras provincias, que
han creado asentamientos y pueblos adelantados, pese al recorrido y la
reclusion.

La economia de los habitantes de este canton se fundamenta en la
agricultura y ganaderia, representando la principal fuente de produccion
para la provincia de Zamora Chinchipe y de otras provincias cercanas
como Azuay, El Oro y Loja; cuando se creé el cantdn, su primera Camara
Edilicia quedd integrada por el Sr. Arturo Romero, Manuel Valdivieso
Manual Calvache, Sigifredo Gonzales y el Sr. Julio Aguilar Sdnchez que
fue su primer Alcalde y aporté con decisiones beneficiosas para el civismo
de los pobladores, constituyéndose en el generador del progreso general
para todo el canton al construir buenas obras para la transferencia de la
comunicacién con parroquias como Los Encuentros y Chicafa, asi
también, con colectividades que conviven en el Canton Yantzaza, para de
esta forma, perfeccionar los servicios brindados a la poblacion habitual;
hoy por hoy, la Camara Edilicia del Gobierno Municipal del Cantén
Yantzaza se encuentra integrada por el Sr. Bladimir Armijos, Alcalde y sus

respectivos concejales.

5.3. LIMITES

El Cantdon Yantzaza limita al Norte con la Provincia de Morona Santiago y
el Canton el Pangui, Al sur con el Canton Centinela del Condor, al este
con el Peru y al oeste con el Canton Yacuambi y el Cantén Zamora.

5.4. POBLACION Y EXTENSION

Este cantdn cuenta con 18500 habitantes y tiene una extension de 990

km?.
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5.5. PARROQUIAS

Las parroquias del cantdn Yantzaza son Chicafia, Los Encuentros y

Yantzaza.

5.6. BASE LEGAL

v' Constitucién Politica del Ecuador

v' Ley Organica de Régimen Municipal Codificada

v' Ley de Régimen Provincial

v Ley Orgéanica de Administracion Financiera y Control,

v Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa

v' Cddigo de Trabajo

v' Ley de Especial de Descentralizacion del Estado y Participacion Social

v' Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pudblica y su
Reglamento

v' Ordenanzas

v' Demas Leyes, Reglamentos, Normas y Disposiciones Legales

vigentes.

5.7. VISION

El Gobierno Municipal de Yantzaza para los préximos cinco afios, se
establecera como un modelo del progreso local y poseera una distribucion
interna soberanamente eficaz, que responda con servicios y valores
concurrentes con la subsistencia y proteccién de recursos naturales y la
impetracion de la sociedad, asimismo sera apto de adjudicarse nuevas
competitividades enlazadas con el progreso sustentable, con identificacion

cultural, de naturaleza, descentralizando y perfeccionando los recursos,
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para asi aseverar la calidad de vida de la urbe y la defensa de su heredad

cultural y natural.

5.8. MISION

Suministrar a la colectividad cantonal, servicios publicos de ley, con
eficiencia, eficacia y buen trato, con servicio interinstitucional y un uso
correcto de todos sus recursos. Dirigir el adelanto cantonal con
intervencién activa de sus pobladores para la programacion, priorizacion y
registro social, en la realizacion y valoracion de procedimientos y planes
distinguidos para la colectividad, certificando el progreso sostenible y

razonable del cantén Yantzaza.

5.9. PRINCIPIOS

v' Trabajo en Equipo.- Las actividades ejecutadas deben corresponder
al resultado de la integracion y tarea en grupo.

v' Servicio.- Brindar el desempefio en orientacibn a garantizar un
servicio eficiente a la comunidad.

v' Transparencia.- Toda la informacion de la gestion administrativa
Municipal seran oficiales y la entidad proporcionara el acceso de la
ciudadania a su discernimiento.

v' Mejoramiento continuo.- El Gobierno Autbnomo Descentralizado de
Yantzaza utilizara las programaciones técnicas y herramientas
gerenciales que le admitan responder pertinentemente a los cambios
del medio, teniendo un personal orientado a la exploracion de
resultados atractivos en su gestion, mediante el acatamiento de sus
obligaciones con competicion, prontitud y eficacia.

v' Oportunidad.- Efectuar a tiempo y con atributo las gestiones en la

prestacion de los servicios a los usuarios.
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v' Colaboracién.- Los servidores del Gobierno  Autbnomo
Descentralizado del canton Yantzaza efectian aquellas labores que
por su origen o peculiaridad sean las rigurosamente congénitas a su
cargo, siempre que ellas se reflejen forzosas para amenorar,
compensar o0 solventar los conflictos que afronte la entidad o los
usuarios.

v' Eficacia.- Ser eficaz implica hacer las cosas bien hechas desde el
principio, de forma planificada y organizada.

v’ Eficiencia.- Es la mejor utilizacion social y econémica de los recursos
administrativos, técnicos y financieros disponibles para que los
usuarios de los servicios publicos, sean prestados en forma adecuada,
oportuna y suficiente. Para ser eficiente se requiere un objetivo, tener
clara una tarea, que exista un minimo de motivacién, un uso racional
del tiempo y la obtencién de un resultado.

v' Austeridad.- Los servidores del Gobierno Autonomo Descentralizado
del cantén Yantzaza, deben obrar con sobriedad y racionalizacion en
el uso de los recursos, de tal manera que proyecten una imagen de

transparencia en su gestion y de calidad en sus funciones.

5.10. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

v Procurar el bienestar material y social de la colectividad y contribuir al
fomento y proteccién de los intereses locales.

v Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Cantén y sus areas
urbanas y rurales.

v Acrecentar el espiritu de nacionalidad, el civismo y la confraternidad
de los asociados, para lograr el creciente progreso y la indisoluble
unidad de la Nacion.

v" Promover el desarrollo Econémico, Social, Medio ambiental, Turistico

y Cultural dentro de su jurisdiccion.

48



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014 ﬁ

MANUAL DE CONTROL INTERNO >

5.11. POLITICAS

<

Planificar el desarrollo cantonal, teniendo en cuenta las orientaciones
emanadas de los planes nacionales y regionales de desarrollo
econdémico y social que adopte el Estado.

Coordinacion de actividades con organismos que tienen el desarrollo y
ejecucion de obras y servicios similares.

Aplicacién de las Leyes, Reglamentos y Ordenanzas respectivas para
el desembolso y recaudacion de las diferentes rentas municipales.
Control presupuestario de ingresos y egresos en forma programatica.
Realizacion de estudios técnicos para la dotacion de obras y servicios
prioritarios tales como: Dotacion de agua potable a las comunidades,
alcantarillado, construccion de letrinas, comedores escolares etc.
Promover el desarrollo Economico, Social, Medio ambiental, Turistico
y Cultural dentro de su jurisdiccion.

Elaborar el Plan de Inversiones para la Ejecucién de las Obras
Presupuestadas en el presente Ejercicio Econdémico.

Ejecutar la Construccion de obras de acuerdo al plan de Inversiones

5.12. FUNCIONES

<\

Dotacién de agua potable y alcantarillado.

Dotacién y mantenimiento de alumbrado eléctrico publico de la
ciudad, parroquia y barrios.

La construccion, mantenimiento, aseo, embellecimiento vy
reglamentacion del uso de caminos, calles, parques, plazas,
mercados, SS.HH. y demas lugares publicos.

Control de servicio de matadero y plazas de mercados.

Recoleccion de basura y desperdicios.

Autorizacion para el funcionamiento de locales comerciales dentro del

canton.
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Contribuir a la culturizacion del pueblo.

v' Implementar la creacién y equipamiento de la Banda Juvenil del
canton.

v" Implementar sistemas modernos de organizacion administrativa y
financiera, asi como la incentivacion a los contribuyentes para lograr

el oportuno cumplimiento de sus obligaciones.

5.13. VALORES DE LA INSTITUCION

v' Se ha trabajado en la responsabilidad ejecutando obras de prioridad
para todo el cantdn Yantzaza, realizando las reuniones respectivas
para la elaboracion del presupuesto participativo.

v’ La institucion viene desarrollando el cobro de los impuestos de manera
justa a la ciudadania del canton Yantzaza, pregonando la honestidad
en el cobro de los aranceles a los usuarios del cantdén Yantzaza.

v' Cumplimiento en la ejecucion de las obras establecidas para las
comunidades y barrios del cantén Yantzaza.

v Viene pregonando la confidencialidad en los procesos de licitacion en
la contratacién de obras a través del portal de compras.

v' Cuenta con un equipo técnico capacitado para el desarrollo de las
actividades a cada uno encomendado en los diferentes departamentos

de la municipalidad.
5.14. Estructura del departamento de contabilidad
Contador general

Asistente de Contabilidad

Auxiliar de Contabilida
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PERSONAL DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

NOMBRES Y CARGO QUE
APELLIDOS DESEMPENA
Ing. Maximo Erazo Jefe del Area Contable

Lcda. Marcia Plasencia | Asistente de Contabilidad
Lcda. Edith Apolo Auxiliar de Contabilidad
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5.15. ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

ALCALDIR
Parond o Sacial ?AS?JTSII:IEELSE; CONSEIDS
Municip . AUDITORIA | consgjoc. delaNifiezy
Provect o INFA IMTERM & Adolescencia
Junta C. de Proteccion de
derechos.
Consejo de Sdud
Consejo de jurentudes
Consejo de Segurnidad
PROCURADLURLSE ——
SIMDICA
C OMUNICACION
SOCTAL
GESTION GESTION COORDIMATON SECRETARTA
FIM 21 CTERS, ADNIMISTRATTU DE SERVICIOS GEMERAL
FUELICOS
W '\\._'.I'
* Cont abilid ad, * UATH A -
. N I,I . * Caomisaria Municipal.
. TR:otr;na PEI:II;Z.:E * Policia Municipd
* Beursos * Administracion del:
. -Centro Comercid
Tecnalagicos -Termind Terredtre
* Bodega —rfand
* Bomberas
GESTION DE
GESTION DE OBRAS PLARMIFLC & TOM GESTIOMN AMBIEMT AL
PUEBLICAS TERRITORLAL ¥ ¥ DESARROLLOD
PROYECTOS SocIaL
] ]

* Fiscalizacidn,

* Unidad de Agua Pat able
y deantarillado.

* Unidad de Wehiculos y
maquinaria.
*Coordinacidn de
trabgos.

* Ay ddosy Caastros
*Unidad T écnica de
Transto, Transporte y
seguridad wial

Ambiertal

Socioemonamico

* Unidad de Saneam iento

* Unidad de Desarrollo

* estidn de Riesgos

* Unidad de Desarmallo
¥ Ordenam iento
Territarial.
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EVIDENCIAS DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO

COMPONENTE: AREA CONTABLE

EVIDENCIA N° 1

INEXISTENCIA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO, PARA EL
AREA CONTABLE

CRITERIO:

Se presencia incumplimiento de la Norma de Control Interno 400
ACTIVIDADES DE CONTROL “La maxima autoridad de la entidad
estableceran politicas para manejar los riesgos y establecer los controles
de acceso a los sistemas de informacién”.

CONDICION:

En el area contable de la institucion, no se ha disefado un Manual de

Control Interno que verifique la efectividad de su gestion.

CAUSA:

Debido a la despreocupacion del jefe del area contable y a la exagerad

carga de trabajo, no tiene un Manual de Control Interno.
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EFECTO:

La falta de este Manual de Control interno provoca que los empleados no

tengan claro todas las funciones que tienen a su cargo.

CONCLUSION:

Los empleados del area contable realizan sus actividades de acuerdo a su
experiencia laboral en la institucién, sin tener un manual donde puedan
revisar sus funciones y los procesos a seguir para el desarrollo de sus
actividades diarias.

RECOMENDACION:

ALCALDE

Una vez aprobado el presente Manual de control interno en el area
contable del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdén Yantzaza
debera revisar conjuntamente con los demas empleados del area contable

para que lo pongan en practica en sus actividades.
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EVIDENCIA N° 2

CARENCIA DE ORDEN Y SECUENCIA LOGICA EN EL DESARROLLO
DE LAS ACTIVIDADES CONTABLES

CRITERIO:

Se contraviene la norma de control interno 405-07 Formularios y
documentos: “Los documentos prenumerados seran utilizados en orden
correlativo y cronolégico, lo cual posibilita un adecuado control.”

CONDICION:

En la realizacion de las actividades contables de la institucién, no se tiene

orden y secuencia logica para agilizar las mismas.

CAUSA:

La carencia de orden y secuencias l6gica de las actividades contables se
debe a la despreocupacion del personal por mantener un procedimiento
ordenado que facilite hacerlo.

EFECTO:

La falta de orden y secuencia légica en las actividades del area contable

retrasa el normal desenvolvimiento del personal y limita la eficiencia de las

mismas.
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CONCLUSION:

Las actividades del area contable se realizan sin un orden y secuencia
l6gica que permita ahorrar tiempo y efectivizar el cumplimiento oportuno

de los objetivos institucionales.

RECOMENDACION:

ALCALDE

Verificar que los instructivos propuestos para orientar las actividades del
area contable del GAD del Cantdn Yantzaza, proporcione orden y
secuencia logica a fin de evitar el deficiente desarrollo de las operaciones

contables asegurar su razonabilidad y eficacia.
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EVIDENCIA N° 3

FALTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL AREA CONTABLE

CRITERIO

Se esté infringiendo la norma de control interno 410 -02 Segregacion de
funciones: “Las funciones y responsabilidades del personal seran
claramente definidas y formalmente comunicadas”.

CONDICION:

Para la realizacion de las actividades contables, no se ha elaborado un

Manual de Funciones que guie el desemperio del personal.

CAUSA:

La inexistencia de un Manual de funciones se da porque el jefe del area

contable tiene demasiadas ocupaciones que le impiden hacerlo.

EFECTO:

La falta de un Manual de Funciones genera deficiencias de desempefio en

el personal que no permite mejorar su eficacia.
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CONCLUSION:
La falta de del Manual de Funciones en el area contable, dificulta la
eficiencia en las funciones que los empleados tienen a su cargo porque no

tienen en que guiarse para conocer sus funciones correspondientes.

RECOMENDACION:

ALCALDE

Disponer en coordinacién con las demas autoridades del GAD Municipal
de Yantzaza, la aplicacion de un Manual de Funciones que permita
distribuir adecuadamente las funciones que debe realizar cada empleado
del area contable para evitar confusiones en ellos y contribuir al

desarrollo eficiente de la gestion financiera.
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EVIDENCIA N° 4

DEFICIENTE PRESENTACION DE INFORMACION FINANCIERA
PARA LA TOMA DE DECISIONES POR PARTE DEL PERSONAL DEL
AREA CONTABLE

CRITERIO:

Se esté incumpliendo lo establecido en la norma de control interno 405-03
Integracion contable de las operaciones financieras “La funcién de la
contabilidad es proporcionar informacion financiera valida, confiable y

oportuna”.

CONDICION:

El personal no presenta la informacion financiera oportunamente para la

toma de decisiones en el tiempo establecido.

CAUSA:

La deficiente presentacién de la informacion financiera corresponde a la
falta de tiempo debido a las mdltiples actividades que desarrolla el
personal de esta area contable.

EFECTO:

La inadecuada presentacion de informacion financiera no permite medir la

rentabilidad financiera de la institucién correctamente.
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CONCLUSION:

El personal del area contable no presenta la informacion financiera de
forma oportuna para la toma de decisiones por las diversas actividades

asignadas a cada funcionario.

RECOMENDACION:

ALCALDE

Socializar y aplicar en el personal de area contable del GAD Municipal de
Yantzaza, el Manual de Control Interno y el Manual de Funciones
propuesto luego de su aprobacion en perspectiva de mejorar su

desemperio para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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EVIDENCIA N° 5

NO EXTISTE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA
PREVENIR ERRORES EN LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES
DEL AREA CONTABLE

CRITERIO:

Existe inobservancia de lo establecido en la norma de control interno. 405-
07 Formularios y documentos Las entidades publicas emitiran
procedimientos que aseguren que las operaciones cuenten con
documentacion sustentatoria totalmente legalizada”.

CONDICION:

No se ha disefiado un Manual de Procedimientos para guiar el desarrollo
de las operaciones en el area contable de la institucion.

CAUSA:

La inexistencia de un Manual de Procedimientos en el area contable se

debe a la despreocupacion por parte del jefe de area.

EFECTO:

La falta de un Manual de Procedimiento repercute en el retraso de las

operaciones contables realizadas en la institucion.
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CONCLUSION:

Para el desarrollo de las actividades en el area contable, no existe un
manual de procedimientos donde se describa en forma ordenada los
pasos que debe seguirse por parte del personal.

RECOMENDACION:
ALCALDE

Dictaminar la aplicacion del Manual de Procedimientos planteado en
coordinacion con las demas autoridades del GAD Municipal de Yantzaza,
en contribucibn a dar cumplimiento con el requisito establecido en la
Normativa de Control Interno y de dar mayor eficiencia, efectividad y

economia en las operaciones contables.
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ORDEN DE TRABAJO NO. 01
Loja, 02 de mayo del 2015
Sra.
Irene Isabel Jiménez Abad
JEFE DE EQUIPO
Ciudad.-

De conformidad con el proyecto aprobado dispongo a Ud. que se dé inicio

a la “ELABORACION DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA

EL AREA CONTABLE DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO DE CANTON YANTZAZA DE LA PROVINCIA DE

ZAMORA CHINCHIPE, EN EL PERIODO 2014”

Objetivo objetivos

v' Analizar las funciones y responsabilidades de cada uno de los
funcionarios del area contable del GAD del canton Yantzaza.

v' Conocer los procedimientos que realiza los empleados para la
ejecucion de los procesos contables que se realizan diariamente en el
area contable.

v" Proporcionar un manual de control interno para el area contable del
GAD Yantzaza, el mismo que contendr& conclusiones vy
recomendaciones para el manejo de los recursos publicos y para la

toma de decisiones.
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El tiempo de duracion del presente trabajo es de 90 dias calendario y
concluido el mismo que servira para presentar el respectivo informe, el

mismo que contendra comentarios, conclusiones y recomendaciones.

Atentamente;
Ing. Raul Filiberto Encalada Rojas, Mg. Sc.
SUPERVISOR
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COMUNICACION
Loja, 4 de mayo del 2015

Ing.

German Erazo

Jefe del area contable del Gobierno Autdbnomo Descentralizado del
Canton Yantzaza

Ciudad.-

De mi consideracion:

Por medio del presente me dirijo a su autoridad, para poner en
conocimiento que a partir del dia lunes 06 de mayo de 2015, se dara
inicio a la elaboracion del Manual de Control Interno para el Area
Contable del Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Yantzaza,
Provincia de Zamora Chinchipe del periodo 2014, actividad que se
cumplird en base a lo dispuesto a la ORDEN DE TRABAJO Nro. 001 de

04 de mayo presente afo.

Los objetivos del presente trabajo estaran dirigidos a:

v' Evaluar del Sistema de Control Interno de la entidad.

v' Evaluar la eficiencia y efectividad con la que se desarrollan las
actividades verificando que se cumplan los objetivos de la institucién.

v Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias.

v' Generar recomendaciones tendientes a optimizar la gestion

institucional.
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Con el fin de cumplir con los objetivos propuestos, solicitamos se digne
autorizar a quien corresponda nos facilite copias e informacion de lo

siguiente:

Resefia Historica y Base Legal
Mision, Vision
Organigrama estructural

Manual de Puestos y Funciones del Personal

NS NEE N NERN

Numero del Personal que labora el area contable del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Yantzaza.

Leyes, reglamentos, normas con el que se rige la institucion

Fuente, financiamiento y utilizacién de los recursos

Plan anual de contraccion (PAC)

Plan Operativo Anual (POA)

ASIRNERNERN

Por su atencion, anticipo mi agradecimiento.

Atentamente

Sra. Irene Isabel Jiménez Abad
JEFE DE EQUIPO
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HOJA DE INDICES

Periodo 2014
DENOMINACION INDICE

ADMINISTRACION DE GESTION AD
Orden de Trabajo OT/1
Comunicacién C/2
Hoja de Marcas HM/3
Hoja de indices HI/4
Hoja de Distribucion de Trabajo HDT/5
Hoja de Distribucion de Tiempo HDT/6
CONOCIMIENTO PRELIMINAR CP
Conocimiento Preliminar CP/1
PLANIFICACION P
Planificacion Preliminar PP/1
Planificacién Especifica PE/2
Programa de Manual de Control Interno PM/3
Componente Area Administrativo CA/3A
EJECUCION DEL MANUAL DE CONTROL E
INTERNO

COMPONENTE: AREA CONTABLE EA
SUBCOMPONENTE: PERSONAL DEL AREA EA/A
CONTABLE.

Cuestionario de Control Interno EA/AL
Determinacién de hallazgos EA/A2
Cédulas Narrativas EA/A3
Manual de Control Interno MC
Manual de funciones EA/A4
Manual de procedimientos. EA/A5S

Elaborado Por: 1.J
Revisado por: R.E.
Fecha: 06-05-2015
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HOJA DE MARCAS
Periodo 2014

SIMBOLO SIGNIFICADO
"ll'r Comprobado
Analizado
b( Comparado
W Indagado
/\ Observado
Inspeccionado
()
¢

Elaborado Por: I.J
Revisado por: R.E.
Fecha: 06-05-2015
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HOJA DE DISTRIBUCION DE TRABAJO
Periodo 2014

FASE TRABAJOS

NOMBRES FUNCION ASIGNADOS SIGLAS FIRMAS
Primera Revisar el reporte
Fase: del informe R.E

Ing. Raul | SUPERVISOR

Planificacion | preliminar.

Controlar los
procedimientos que
constan en el

Segunda programa del
Fase: Manual de control
Ejecucion interno RE

Observar y orientar

Filiberto en la elaboracién
Engalada del Manual de
Rojas, Mg. Control Interno
Sc. Revisar el borrador
Tercera del informe antes y
Fase: después de la R.E
Ejecucion comunicacion  de
resultados.
Primera Efectuar la
Fase: planificacion
Planificacién | preliminar y 1J
Irene Isabel | JEFE ~ DE especifica.
Jiménez EQUIPO
Abad Elaborar el
Segunda programa del
Fase: Manual de Control 1J
Ejecucion interno  con  sus
respectivas
conclusiones y
recomendaciones
Emitir el Informe
(Manual de Control
Tercera Interno) 1J
Fase:
Ejecucion

Elaborado Por: I.J

Revisado por: R.E.

Fecha: 06-05-2015
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HOJA DE DISTRIBUCION DEL TIEMPO

PERIODO 2014

Primera Revisar el reporte
Fase: del informe
S L R.E
Planificacion | preliminar.
Controlar los
procedimientos
que constan en el
programa del
Segunda Manual de
Fase: control interno R.E.
Ejecucion | Observar y
SUPERVISOR orientar en la| R.E.
Ing. Raul elaboracién  del
Filiberto Manual de
Encalada Control Interno
Rojas, Tercera | Revisar el
Mg. Sc. Fase: borrador del
Ejecucion | informe antes vy
después de la
comunicacién de | RE:
resultados.
Primera Efectuar la
Fase: planificacion 1.J. 30 dias
Planificacion | preliminar y
Irene especifica.
Isabel Elaborar el
Jiménez JEFE DE Segunda programa del 1.J.
Abad EQUIPO Fase: Manual de 30 dias
Ejecucion Control  interno
con sus
respectivas
conclusiones vy
recomendaciones
Elaborar el
Tercera Informe (Manual 1.J.
[Fase: de Control 30 dias
Ejecucion Interno)
TOTAL 90 DIAS
Elaborado Por: 1.J
Revisado por: R.E. ¢

Fecha: 06-05-2015
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CONOCIMIENTO PRELIMINAR

CONOCIMIENTO PRELIMINAR
INFORME DEL CONOCIMIENTO PRELIMINAR

Loja, 07 de Mayo del 2015

Ing. Raul Filiberto Encalada Rojas, Mg. Sc.

SUPERVISOR

Ciudad.-

De mis consideraciones:

Anexo al presente, se presenta el reporte de Conocimiento Preliminar del GAD
MUNICIPAL YANTZAZA, y de su éarea contable; del 1 de enero al 31 de
diciembre del 2014, ubicado en la parroquia de Yantzaza. Asi mismo indico que
se afade la informacion adicional correspondiente al conocimiento preliminar.

Particular que informo a usted para los fines legales pertinentes.

Atentamente,

Irene Jiménez
JEFE DE EQUIPO

Elaborado Por: 1.J
Revisado por: R.E.
Fecha: 06-05-201 B’<
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GAD MUNICIPAL YANTZAZA

CONOCIMIENTO PRELIMINAR

1. DATOS DE LA ENTIDAD:
» Nombre de la entidad: GAD Municipal de Yantzaza
> Direccion: Av. lvan Riofrio y Armando Areas
» Teléfono: 2300250
» Horario de atencion: 08:H00 a 13H00 y de 15H00 a 18H00

2. BASE LEGAL DE CREACION Y FUNCIONAMIENTO:
Su creacién y funcionamiento se basa en:

v’ Constitucién Politica del Ecuador

v' Ley Organica de Régimen Municipal Codificada

v Ley de Régimen Provincial

v Ley Orgéanica de Administracion Financiera y Control,

v Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa

v' Cabdigo de Trabajo

v Ley de Especial de Descentralizacion del Estado y Participacion
Social

v' Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su
Reglamento

v' Ordenanzas

v' Demas Leyes, Reglamentos, Normas y Disposiciones Legales
vigentes

3. VISION

El Gobierno Municipal de Yantzaza para los proximos cinco afios, se
establecera como un modelo del progreso local y poseerd una
distribucion interna soberanamente eficaz, que responda con servicios y
valores concurrentes con la subsistencia y proteccion de recursos
naturales y la impetracion de la sociedad, asimismo sera apto de
adjudicarse nuevas competitividades enlazadas con el progreso
sustentable, con identificacion cultural, de naturaleza, descentralizando y
perfeccionando los recursos, para asi aseverar la calidad de vida de la
urbe y la defensa de su heredad cultural y natural.

ELABORADO POR: IJ REVISADO POR: R.E. FECHA: 12—05-2015(>'<
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4. MISION

Suministrar a la colectividad cantonal, servicios publicos de ley, con
eficiencia, eficacia y buen trato, con servicio interinstitucional y un uso
correcto de todos sus recursos. Dirigir el adelanto cantonal con
intervencién activa de sus pobladores para la programacion, priorizacién
y registro social, en la realizacion y valoraciéon de procedimientos y
planes distinguidos para la colectividad, certificando el progreso
sostenible y razonable del canton Yantzaza.

5. PRINCIPIOS

v' Trabajo en Equipo.- Las actividades ejecutadas deben corresponder
al resultado de la integracion y tarea en grupo.

v Servicio.- Brindar el desempefio en orientacibn a garantizar un
servicio eficiente a la comunidad.

v' Transparencia.- Toda la informacién de la gestion administrativa
Municipal seran oficiales y la entidad proporcionara el acceso de la
ciudadania a su discernimiento.

v" Mejoramiento continuo.- El Gobierno Autbnomo Descentralizado de
Yantzaza utilizard las programaciones técnicas y herramientas
gerenciales que le admitan responder pertinentemente a los cambios
del medio, teniendo un personal orientado a la exploracién de
resultados atractivos en su gestion, mediante el acatamiento de sus
obligaciones con competicién, prontitud y eficacia.

v' Oportunidad.- Efectuar a tiempo y con atributo las gestiones en la
prestacion de los servicios a los usuarios.

v' Colaboracion.- Los servidores del Gobierno  Auténomo
Descentralizado del cantdon Yantzaza efectlan aquellas labores que
por su origen o peculiaridad sean las rigurosamente congénitas a su
cargo, siempre que ellas se reflejen forzosas para amenorar,
compensar o solventar los conflictos que afronte la entidad o los
usuarios.

v Eficacia.- Ser eficaz implica hacer las cosas bien hechas desde el
principio, de forma planificada y organizada.

ELABORADO POR: IJ REVISADO POR: R.E. FECHA: 12-05-2015
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Eficiencia.- Es la mejor utilizacion social y econémica de los recursos
administrativos, técnicos y financieros disponibles para que los
usuarios de los servicios publicos, sean prestados en forma
adecuada, oportuna y suficiente. Para ser eficiente se requiere un
objetivo, tener clara una tarea, que exista un minimo de motivacioén,
un uso racional del tiempo y la obtencién de un resultado.

Austeridad.- Los servidores del Gobierno Autonomo Descentralizado
del cantén Yantzaza, deben obrar con sobriedad y racionalizacion en
el uso de los recursos, de tal manera que proyecten una imagen de
transparencia en su gestion y de calidad en sus funciones.

6. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

v

v

v

v

Procurar el bienestar material y social de la colectividad y contribuir al
fomento y proteccion de los intereses locales.

Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Canton y sus areas
urbanas y rurales.

Acrecentar el espiritu de nacionalidad, el civismo y la confraternidad
de los asociados, para lograr el creciente progreso y la indisoluble
unidad de la Nacion.

Promover el desarrollo Econémico, Social, Medio ambiental, Turistico
y Cultural dentro de su jurisdiccion.

7. POLITICAS

v

Planificar el desarrollo cantonal, teniendo en cuenta las orientaciones
emanadas de los planes nacionales y regionales de desarrollo
econdémico y social que adopte el Estado.

Coordinacion de actividades con organismos que tienen el desarrollo
y ejecucion de obras y servicios similares.

Aplicacion de las Leyes, Reglamentos y Ordenanzas respectivas para
el desembolso y recaudacion de las diferentes rentas municipales.
Control presupuestario de ingresos y egresos en forma programatica.
Realizacion de estudios técnicos para la dotacion de obras y servicios
prioritarios tales como: Dotacion de agua potable a las comunidades,
alcantarillado, construccion de letrinas, comedores escolares etc.

ELABORADO POR: IJ REVISADO POR: R.E. FECHA: 12-05-2015
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CONOCIMIENTO PRELIMINAR

v Promover el desarrollo Econdmico, Social, Medio ambiental, Turistico
y Cultural dentro de su jurisdiccion.

v Elaborar el Plan de Inversiones para la Ejecucién de las Obras

v' Presupuestadas en el presente Ejercicio Econémico.

v Ejecutar la Construccion de obras de acuerdo al plan de Inversiones

8. FUNCIONES

v Dotacion de agua potable y alcantarillado.

v' Dotacion y mantenimiento de alumbrado eléctrico publico de la
ciudad, parroquia y barrios.

v La construccién, mantenimiento, aseo, embellecimiento y
reglamentacion del uso de caminos, calles, parques, plazas,
mercados, SS.HH. y demas lugares publicos.

v Control de servicio de matadero y plazas de mercados.

v" Recoleccion de basura y desperdicios.

v Autorizacién para el funcionamiento de locales comerciales dentro del
canton.

Contribuir a la culturizacion del pueblo.

v" Implementar la creacién y equipamiento de la Banda Juvenil del
canton.

v' Implementar sistemas modernos de organizacion administrativa y

financiera, asi como la incentivacion a los contribuyentes para lograr
el oportuno cumplimiento de sus obligaciones.

9. VALORES DE LA INSTITUCION

v

Se ha trabajado en la responsabilidad ejecutando obras de prioridad
para todo el cantdn Yantzaza, realizando las reuniones respectivas
para la elaboracion del presupuesto participativo.

La institucion viene desarrollando el cobro de los impuestos de
manera justa a la ciudadania del cantén Yantzaza, pregonando la
honestidad en el cobro de los aranceles a los usuarios del cantén
Yantzaza.

ELABORADO POR: IJ REVISADO POR: R.E. FECHA: 12-05-2015
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CONOCIMIENTO PRELIMINAR
v' Cumplimiento en la ejecucién de las obras establecidas para las

comunidades y barrios del canton Yantzaza.

v Viene pregonando la confidencialidad en los procesos de licitacion en
la contratacién de obras a través del portal de compras.

v' Cuenta con un equipo técnico capacitado para el desarrollo de las
actividades a cada wuno encomendado en los diferentes
departamentos de la municipalidad.

10. Estructura del departamento de contabilidad
Contador general

Asistente de Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO CONTABLE
NOMBRES Y CARGO QUE
APELLIDOS DESEMPENA
Ing. Maximo Erazo Jefe del Area Contable
Lcda. Marcia Plasencia | Asistente de Contabilidad
Lcda. Edith Apolo Auxiliar de Contabilidad
ELABORADO POR: IJ REVISADO POR: R.E. FECHA: 12-05-2015
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MAYO-2015

PLANIFICACION
PLANIFICACION PRELIMINAR

1. Antecedentes
B Nombre de la entidad: GAD Municipal de Yantzaza
®m Direccién: Av. Ivan Riofrio y Armando Areas
®m Teléfono: 2300250
® Horario de atencion: 08:H00 a 13H00 y de 15H00 a 18H00

2. Objetivos del Manual de Control Interno

® Valuar del Sistema de Control Interno de la entidad.

B Valorar la eficiencia y efectividad con la que se desarrollan las
operaciones contables para que se cumplan los objetivos de la
institucion.

B Comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales vy
reglamentarias.

®m Generar recomendaciones tendientes a optimizar la gestion institucional.

3. Componente a evaluar

DEPARTAMENTO NIVEL PUESTO

Contador General
CONTABLE OPERATIVO | Asistente de Contabilidad
Auxiliar de contabilidad

Irene Jiménez Ing. Raul Filiberto Encalada Rojas, Mg. Sc.
JEFE DE EQUIPO SUPERVISOR J
ELABORADO POR: I) REVISADO POR: R.E. FECHA: 18-05-2015
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ﬁ NACIONAL DE LOJA
= YANTZAZA
) AREA DE

== PLANIFICACION

. CONTABILIDAD
ESPECIFICA PE/2

MAYO-2015

PROGRAMA DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO

PERIODO 2014

OBJETIVOS Y
PROCEDIMIENTOS

REF.R/T

ELABORADO
POR:

FECHA

OBJETIVOS

v" Conocer el tipo de
Control interno que
realiza EL Gobierno
descentralizado del
Cantén Yantzaza
para el control de las
actividades del
personal del Area
Contable.

v" Determinar el grado
de cumplimiento de
la Normativa legal
establecida para el
efecto

PROCEDIMIENTOS
Aplicar el cuestionario
de control interno

Determinar el nivel de
riesgo

Analizar las respectivas
Cédulas Narrativas

Elaborar el Manual de
Funciones y
Procedimientos.

ELABORADO POR: IJ

EA/A1
1-2

EA/A2
1-1

EA/A3
1-11

EA/A4
1-1

REVISADO POR: R.E.

20/05/2015

22/05/2015

08/06/2015

10/06/2015

FECHA: 18-06-2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA DE LA
PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Componente: Area Contable  Periodo:2014
RESPUESTAS
. Sl N NA
1. | é¢Cuenta con un manual de control interno el X 10 | O No existe ningun
Gobierno Municipal del Cantén Yantzaza manual de Control
para el area contable? Interno para el drea
contable
2. | ¢El Area de Contabilidad del Gobierno | x 10 | 5 La entidad si cuenta con
Autéonomo Descentralizado, cuenta con un instructivo para
algun instructivo para guiarse en el orientar las actividades
desarrollo de las actividades diarias contables, pero que
estd en desorden y no
tiene secuencia légica.
3. | éSerealiza las actividades del area contable X 10 | O Las actividades
con orientacién en un Manual de contables del é4rea no
Funciones? son guiadas por un
Manual de Funciones
debido a que no existe.
4. | éExisten normas establecidas por el drea | x 10 | 10
contable del GAD Yantzaza para el control
de los recursos econémicos y materiales de
la institucion?
5. | éEn su opinidn el Area de Contabilidad X 10 |0 No presenta
presenta oportunamente la informacion oportunamente la
financiera para la toma de decisiones? informacién financiera
el drea contable.
6. | éParala elaboracion de las operaciones en X 10 | O No se ha disefiado un
el drea contable se tiene disefiado un Manual de
Manual de Procedimientos que permita Procedimientos que
efectivizar su cumplimiento sin errores. facilite efectivizar el
cumplimiento de las
operaciones contables
sin errores.
7. | éConsidera wusted, que los recursos | x 10 | 10
econdmicos y materiales con los que cuenta
el GAD Yantzaza, son manejados de una
manera adecuada?
8. | Las personas encargadas del manejo del os X 10 | 10
ingresos se encuentran debidamente
caucionadas?
9 éla Institucion posee un organigrama | X 10 | 10
funcional para la delimitaciéon de funciones?
10 | ¢El titulo profesional que usted posee, es | x 10 | 10
acorde a las funciones que realiza dentro de N
la institucién?
ELABORADO POR: 1) REVISADO POR: R.E. FECHA: 20-05-2015
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EVALUACIO

GAD MUNICIPAL
YANTZAZA

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE LOJA

AREA DE
CONTABILIDAD

MAYO-2015

DE RIESGO DEL CONTROL INTERNO

1. VALORACION

PT: PONDERACION TOTAL
CT: CALIFICACION TOTAL

CP: CALIFICACION PONDERADA

T 4 100=>2 % 100=0,55*100=55%
PT 100

2. DETERMINACION DE LOS NIVELES DE RIESGO

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO

15-50% 51-75% 76-95%
85%-50% 49%-25% 24%-5%

ALTO MODERADO BAJO

NIVEL DE RIESGO

3. CONCLUSION

Basado en la revisién y familiarizacion de la estructura de los controles internos
a la cuenta de Ingresos vy, luego de aplicar la prueba de cumplimiento que
consta en el cuestionario de control interno, preparada para esta area, se llego
a la conclusién de que hay ciertas deficiencias en desarrollo de las operaciones
contables que no permite dar cumplimiento a las Normas de Control Interno,
que es la base esencial para la efectividad de los procesos contables;
conforme a ello se presenta un nivel de riesgo ALTO que corresponde al 55%
y un nivel de confianza BAJO que corresponde al 45%, en referencia a las
siguientes debilidades:

v El area contable del Gobierno Auténomo Descentralizado no posee ningin
manual de Control Interno para el area contable.

v' La institucién no lleva un orden y secuencia ldgica para el desarrollo de las
actividades contables.

v' Las actividades realizadas en el area contable no son orientadas por un
Manual de Funciones, porque no existe en el GAD Municipal de Yantzaza

v' Los empleados del éarea contable no presenta oportunamente la
informacion financiera.

v' La institucion no tiene diseflado un Manual de Procedimientos que
prevenga los errores en el desarrollo de las actividades del area contable.

ELABORADO POR: IJ REVISADO POR: R.E. FECHA: 22-05-2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA

DE LA PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE
CEDULA NARRATIVA

COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable.

INEXISTENCIA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO, PARA EL AREA
CONTABLE

COMENTARIO:

Luego del andlisis realizado a través del cuestionario de control interno
se logré identificar la falta de un Manual de Control interno, donde se
detalle funciones y procedimientos de los empleados del area contable,
esto da lugar al incumplimiento de la norma de control interno 400
ACTIVIDADES DE CONTROL “La maxima autoridad de la entidad y
las servidoras y servidores responsables del control interno de
acuerdo a sus competencias, estableceran politicas y
procedimientos para manejar los riesgos en la consecucioén de los
objetivos institucionales, proteger y conservar los activos y
establecer los controles de acceso a los sistemas de informacion”.
La falta de este Manual de Control interno provoca que los empleados
no tengan claro todas las funciones que tienen a su cargo.

CONCLUSION:

Los empleados del &rea contable realizan sus actividades de acuerdo a
su experiencia laboral en la institucién, sin tener un manual donde
puedan revisar sus funciones y los procesos a seguir para el desarrollo
de sus actividades diarias.

RECOMENDACION:
ALCALDE

Una vez aprobado el presente Manual de control interno en el area
contable del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Yantzaza
debera revisar conjuntamente con los demas empleados del area
contable para que lo pongan en practica en sus actividades.

Elaborado Por: I. J
Revisado Por: R.E. 0
Fecha: 08/06/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
DE LA PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE
CEDULA NARRATIVA
PERIODO 2014
COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable.

CARENCIA DE ORDEN Y SECUENCIA LOGICA EN EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES CONTABLES

COMENTARIO:

Luego del andlisis del cuestionario de control interno aplicado a los
empleados del area contable del GAD Yantzaza se pudo determinar
gue para la realizacion de las actividades contables no se tiene orden y
secuencia logica, incumpliendo a lo establecido en la norma de control
interno  405-07 Formularios y documentos: “Los documentos
prenumerados seran utilizados en orden correlativo y cronoldgico,
lo cual posibilita un adecuado control.” La falta de orden y secuencia
l6gica en las actividades del area contable retrasa el normal
desenvolvimiento del personal y limita la eficiencia de las mismas.

CONCLUSION:

Las actividades del area contable se realizan sin un orden y secuencia
l6gica que permita ahorrar tiempo y efectivizar el cumplimiento oportuno
de los objetivos institucionales.

RECOMENDACION:

ALCALDE

Verificar que los instructivos propuestos para orientar las actividades del
area contable del GAD del Cantdn Yantzaza, proporcione orden y
secuencia légica a fin de evitar el deficiente desarrollo de las
operaciones contables asegurar su razonabilidad y eficacia.

Elaborado Por: I. J
Revisado Por: R.E. (0
Fecha: 08/06/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
DE LA PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE
CEDULA NARRATIVA

PERIODO 2014
COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable.

FALTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL AREA CONTABLE

COMENTARIO:

Luego del analisis del cuestionario de control interno aplicado a los empleados
del area contable del GAD Yantzaza se pudo evidenciar que para la realizacion
de las actividades contables no se ha elaborado un Manual de Funciones,
contraviniendo a lo establecido en la norma de control interno 410 -02
Segregacion de funciones: “Las funciones y responsabilidades del
personal de tecnologia de informacién y de los usuarios de los sistemas
de informacion seran claramente definidas y formalmente comunicadas
para permitir que los roles y responsabilidades asignados se ejerzan con
suficiente autoridad y respaldo”. El desconocimiento se da porque los
empleados del area contable no conocen del manual defunciones que
especifique sus funciones y responsabilidades.

CONCLUSION:

La falta de del Manual de Funciones en el area contable, dificulta la eficiencia en
las funciones que los empleados tienen a su cargo porque no tienen en que
guiarse para conocer sus funciones correspondientes.

RECOMENDACION:

ALCALDE

Disponer en coordinacién con las demas autoridades del GAD Municipal de
Yantzaza, la aplicacibon de un Manual de Funciones que permita distribuir
adecuadamente las funciones que debe realizar cada empleado del area
contable para evitar confusiones en ellos y contribuir al desarrollo eficiente de la
gestion financiera.

Elaborado Por: . J
Revisado Por: R.E.
Fecha: 08/06/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
DE LA PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE
CEDULA NARRATIVA

PERIODO 2014 ‘i;,;ﬁ
COMPONENTE: AREA CONTABLE ' ;
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable.

i
b

DEFICIENTE PRESENTACION DE INFORMACION FINANCIERA
PARA LA TOMA DE DECISIONES POR PARTE DEL PERSONAL DEL
AREA CONTABLE

COMENTARIO:

Luego del analisis del cuestionario de control interno aplicado a los
empleados del area contable del GAD Yantzaza se pudo descubrir que el
personal no presenta la informacién financiera oportunamente para la
toma de decisiones en el tiempo establecido in cumpliendo la norma de
control interno 405-03 Integracion contable de las operaciones financieras La
contabilidad constituira una base de datos financieros actualizada y confiable
para multiples usuarios. La funcion de la contabilidad es proporcionar
informacion financiera valida, confiable y oportuna, para la toma de
decisiones de las servidoras y servidores que administran fondos publicos.

El incumplimiento seda por la falta de tiempo debido a sus multiples
actividades que desarrollan los empleados de esta area contable.

CONCLUSION:

El personal del area contable no presenta la informacién financiera de
forma oportuna para la toma de decisiones por las diversas actividades
asignadas a cada funcionario.

RECOMENDACION:
ALCALDE

Socializar y aplicar en el personal de area contable del GAD Municipal de
Yantzaza, el Manual de Control Interno y el Manual de Funciones
propuesto luego de su aprobaciébn en perspectiva de mejorar su
desempeiio para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborado Por: I. J
Revisado Por: R.E. o
Fecha: 08/06/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
DE LA PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE
CEDULA NARRATIVA ‘ﬁ
PERIODO 2014 e
COMPONENTE: AREA CONTABLE Kj@f’vj
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable. -

NO EXTISTE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA PREVENIR
ERRORES EN LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA CONTABLE

COMENTARIO:

Después de analizar el cuestionario de control interno aplicado a los
empleados del &rea contable del GAD Yantzaza, se logr6 identificar que
no se ha disefiado un Manual de Procedimientos para guiar el desarrollo
de las operaciones, contraviniendo a lo establecido en la norma de
control interno. 405-07 Formularios y documentos “ Las entidades publicas
y las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos, emitirdan procedimientos que aseguren que las operaciones y
actos administrativos cuenten con la documentacion sustentatoria
totalmente legalizada que los respalde, para su verificacidon posterior”.

CONCLUSION:

Para el desarrollo de las actividades en el area contable, no existe un
manual de procedimientos donde se describa en forma ordenada los
pasos que debe seguirse por parte del personal.

RECOMENDACION:
ALCALDE

Dictaminar la aplicacion del Manual de Procedimientos planteado en
coordinacion con las demas autoridades del GAD Municipal de Yantzaza,
en contribucién a dar cumplimiento con el requisito establecido en la
Normativa de Control Interno y de dar mayor eficiencia, efectividad y
economia en las operaciones contables.

Elaborado Por: I. J
Revisado Por: R.E. a
Fecha: 08/06/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA DE
LA PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE
VERIFICACION DE FUNCIONES
PERIODO 2014
COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable.

1 Maximo German Erazo Reyes Jefe del ‘/
Area

2 Marcia Magaly Plasencia Cabrera Contable

Asistente de

Edith Estrella Apolo Granda Contabilidad \/

Auxiliar de Contabilidad

\/ = Comprobado

Elaborado Por: I. J
Revisado Por: R.E.
Fecha: 10/06/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
DE LA PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIP

PERIODO 2014 ‘Eﬁ
COMPONENTE: AREA CONTABLE e/
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable —

FUNCIONES ASIGNADAS AL JEFE DEL AREA CONTABLE
COMENTARIO:
Se procedié a verificar las funciones asignadas al Contador General de
acuerdo a las especificadas en el Manual de contabilidad Gubernamental
de puestos, de las cuales se pudo evidenciar que no esta cumpliendo las
siguientes:

v' Asesorar a los diversos niveles, sobre aspectos contables.

Conclusion:
Esta actividad no la realiza por la falta de tiempo el incumplimiento de
estas actividades puede afectar las operaciones contables por falta de

asesoramiento.

RECOMENDACION
ALCALDE

Hacer cumplir las funciones que le corresponde al Jefe del Area Contable
para mejorar sus actividades diarias, segun lo que establece el presente
Manual una vez aprobado e imponer las sanciones correctivas en caso

de no cumplirse.

Elaborado Por: 1J
Revisado Por: R.E.
Fecha:15/06//2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON

YANTZAZA
VERIFICACION DE FUNCIONES ﬁ
COMPONENTE: AREA CONTABLE =g

SUBCOMPONENTE: PERSONAL DEL AREA CONTABLE =

FUNCIONES ASIGNADAS A LA ASISTENTE DE CONTABILIDAD

COMENTARIO:

Se procedié a verificar las funciones asignadas a la Asistente de

Contabilidad de acuerdo a las especificadas en el Manual de

Contabilidad Gubernamental, de las cuales se pudo evidenciar que no

esta cumpliendo las siguiente funcién

v' Realizar la asociacion contable presupuestaria en el sistema de
acuerdo con la normativa vigente.

Conclusion:

De acuerdo a la entrevista realizada a la asistente de contabilidad se

pudo concluir que no estan realizando la asociacién contable

presupuestaria de acuerdo a la normativa vigente esto afecta en la toma

de decisiones.

RECOMENDACION
ALCALDE

Verificar que se dé cumplimiento a las funciones asignadas a la Asistente
de Contabilidad segun lo que establece el presente Manual una vez

aprobado e imponer las sanciones correctivas en caso de no cumplirse.

Elaborado Por: 1J A
Revisado Por: R.E.
Fecha:18/06/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON

YANTZAZA

PERIODO 2014 .ﬁ
VERIFICACION DE FUNCIONES ==

COMPONENTE: AREA CONTABLE =

SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

FUNCIONES ASIGNADAS A LA AUXILIAR DE CONTABILIDAD

COMENTARIO:

Se procedi6 a verificar las funciones asignadas a la Auxiliar de
Contabilidad y se pudo constatar que no estd cumpliendo la siguiente
funcion

No realiza las conciliaciones bancarias esas las realiza el contador

general.

RECOMENDACION
ALCALDE

Revisar que se cumplan las funciones que le corresponden a la auxiliar
de Contabilidad segun lo que establece el presente Manual una vez

aprobado e imponer las sanciones correctivas en caso de no cumplirlas.

Elaborado Por: 1J
Revisado Por: R.E.
Fecha:22/06/2015 A
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
YANTZAZA == e
PERIODO 2014
VERIFICACION DE FUNCIONARIOS : .
COMPONENTE: AREA CONTABLE =
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

NOMBRES Y CARGO QUE
APELLIDOS DESEMPENA JTOEO CUMBEE

Méaximo German Contador Lic. en Contabilidad y

Erazo Reyes General Auditoria SI

Marcia Magaly Lic. En Contabilidad y | SI

Plasencia Cabrera | sgistente de Auditoria - ‘/
Contabilidad

Edith Estrella S|

Apolo Granda Auxiliar de Lic. En Contabilidad y

Contabilidad Auditoria

\/ = Comprobado

Elaborado Por: |J
Revisado Por: R.E.
Fecha:22/06/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
YANTZAZA
PERIODO 2014 )
INTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL
MANUAL DE CONTROL INTERNO Af;;ﬁ
COMPONENTE: AREA CONTABLE =
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

INTRODUCCION

Las entidades dentro del proceso de disefiar el Sistema de Control
Interno, tienen que elaborar sus procedimientos integrales (Manuales de
Control Interno), los cuales son la base primordial para poder desarrollar
adecuadamente  sus  operaciones 0  actividades, establecer
responsabilidades de los empleados, informacion, medidas de seguridad y
objetivos que participen en el cumplimiento con la misién institucional
propuesta

El Sistema de Control Interno aparte de ser una politica de gerencia y
siendo una exigencia constitucional y legal, se constituye en las directrices
principales de cualquier institucién para modernizarse, cambiar y producir
los mejores resultados, con calidad y eficiencia.

En razén de esta importancia que adquiere el Sistema de Control Interno
para cualquier entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de
procedimientos actuales, los cuales son el punto de partida y el principal
soporte para llevar a cabo los cambios que con tanta urgencia se
requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y
economia en todos los procesos.

OBJETIVOS, POLITICAS Y COMPONENTES DEL MANUAL DE
CONTROL INTERNO PARA EL AREA CONTABLE

e El desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad
para complementar los controles de organizacion.

e Una definicién clara de las funciones y las responsabilidades de
cada empleado del area contable, asi como la actividad de la
organizacién, esclareciendo todas las posibles lagunas o
responsabilidades indefinidas.
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COMPONENTE: AREA CONTABLE PS4
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

e Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y
exacta informacion de los resultados operativos y de organizacion
en el conjunto.

e Un sistema de informacién para la direccién y para los diversos
niveles ejecutivos basados en datos de registro y documentos
contables y disefiados para presentar un cuadro lo suficientemente
informativo de las operaciones, asi como para exponer con claridad,
cada uno de los procedimientos.

e La existencia de un mecanismo dentro de la estructura del area
contable de la institucion, conocido como evaluacion y autocontrol
gue asegure un analisis efectivo y de maxima proteccion posible
contra errores, fraude y corrupcion.

e La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se
estimulen la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los
empleados y el pleno reconocimiento de su ejercicio

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ELABORACION DE
MANUALES

Realizar el estudio preliminar y definir:
> Problema
» Meétodo de Recolecciéon de datos y Universo de estudio.
» Delimitar el Universo de Estudio (Poblacién y Muestra)

Recolectar la Informacion:
» Archivos

» Usuarios

> Area de trabajo
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Definir técnicas para el levantamiento de informacion:
Documental

Entrevistas

Cuestionarios

Observacion directa

Organigramas

Flujoramas.

VVVYYY

Analizar la Informacién recopilada:
» Evaluar informacion recopilada
» Determinar duplicidad (Definir problema)
» Determinar posibles soluciones

CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO SEGUN LOS
ELEMENTOS DE LA LEY 87 DE 1993

Relacién con literales
del art. 4 do 1a ley 87 e CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO
1.993.

1. Titulo Cddigo
c, d. 2. Introduccidn (Explicacidn)

a. 3. Organizacioén. (Estructura Micro y Macro de la entidad)
b, k, | 4. Descripcidn del Procedimiento :

b, k, | 5. Objetivos de Procedimiento

d 6. Base Legal (Normas aplicables al procedimiento)

7. Requisitos, documentos y archivo.

8. Descripcidn rutinaria del procedimiento u operacién y sus
fh. participantes (pasos que se deben hacer, cdmo y porqué)
H, ) 9. Grafica o diagrama de flujo del procedimiento (Ver flujorama)
h,j. 10. Responsabilidad, autoridad o delegacion de funciones del

proceso las cuales entraran a formar parte de los ™ manuales
de funciones " en los que se establecera como parte de las
labores asignadas la responsabilidad establecida
individualmente en los diferentes procesos.

11. Medidas de seguridad y autocontrol, aplicables al
procedimiento.

12. Informe: Econdmicos, financieros, estadisticos, de labores y
autocontrol (Recomendaciones propias)

13. Supervision, evaluacion y examen, Auto control de oficinasy
entidades de control.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO ‘ﬁ
PARA EL AREA CONTABLE =
COMPONENTE: AREA CONTABLE >

SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PRESENTACION

El area de Contabilidad del GAD del Canton Yantzaza fue creado con la
finalidad de realizar la informacion Contable el mismo que debe rendir
cuentas a la maxima Autoridad conjuntamente con el personal que labora
en el area de Contabilidad, orientados a promover una adecuada
administracion de los recursos publicos y velar por el correcto
funcionamiento contable de la entidad con el objetivo de mejorar el sistema
financiero y contable, y buscar la efectividad, eficiencia, economia y
transparencia en la presentacion de la informacion contable para la toma
de dediciones.

La elaboracion del presente Manual de Control Interno para el area de
contabilidad tiene como finalidad poner al alcance de los directivos y
empleados del Departamento de contabilidad una herramienta de apoyo a
sus actividades, al integrar de forma clara, sencilla, objetiva, ordenada y
detallada la organizaciéon tanto del recurso humano como de las
operaciones contables para asi mejorar el sistema, financiero y contable,
orientado a viabilizar de manera eficiente el cumplimiento de
responsabilidades, deberes de los empleados y el manejo adecuado de los
recursos que dispone la entidad, acorde a normas, principios Yy
reglamentos que rigen a las entidades del sector publico.

Justificacién de la propuesta

Con la elaboracién e implementacion del presente Manual de Control
Interno para para el area de contabilidad del GAD Yantzaza, se pretende
datar de una herramienta util y eficaz para los funcionarios que laboran en
la entidad y que cuyas funciones sean efectuadas de manera eficiente y
que garantice el normal funcionamiento de la misma, a fin de tomar
decisiones fructiferas utilizando la eficiencia, efectividad y la economia en
beneficio del area en estudio.
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Al contar con un manual de control interno los funcionarios, empleados
tendran claro cuéles son las funciones y procedimientos que deben dar
cumplimiento con responsabilidad, lo cual permitira que los objetivos de la
entidad se cumplan.

Objetivo general

Elaborar un Manual de Control Interno que sirva como guia de apoyo a los
empleados del area contable permitiendo que el personal pueda conocer
con exactitud las funciones que les corresponde cada uno de sus cargos.

Objetivos especificos

v' Realizar los manuales de funciones y de procedimientos para para el
desarrollo de las actividades de los empleados del area contable

v’ Fortalecer el Sistema de Control Interno del area de contabilidad, con la
aplicacion de procedimientos y conceptos practicos y adecuados.

Alcance

El presente manual de Control interno constituye un instrumento contable
que establece los lineamientos de caracter general y obligatorio para que
el personal del &rea contable del GAD Yantzaza realice sus funciones con
eficiencia y eficacia con estricto apego a las disposiciones legales.
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MANUAL DE FUNCIONES ‘E’S@‘
PARA EL AREA CONTABLE =
COMPONENTE: AREA CONTABLE >

SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PRESENTACION

El Manual de funciones es un instructivo de mucha importancia en el
proceso contable del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton
Yantzaza, ya que en con que se pretende que en la institucion se limite las
responsabilidades y las funciones de los empleados que labora en el area
contable y sera elaborado técnicamente basado en los respectivos

procedimientos.

Este manual constituye un instrumento normativo y operativo de Gestion
Municipal, proporcionando a cada empleado en forma real y objetiva sus
funciones, tareas y/o actividades a desempefiar diariamente, describe en
forma sistematica la Estructura Organica, objetivos, Funciones, de las
actividades a desarrollarse, se convierte en una guia para todo el personal
que labora dentro del Area Contable del GAD Yantzaza, con la finalidad de

lograr los objetivos de una manera eficiente y eficaz.

ALCANCE
El Manual de Funciones para el GAD sera de conocimiento y aplicacion

obligatoria para todo el personal que labora en la en el area contable.

Q
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MANUAL DE FUNCIONES
PARA EL AREA CONTABLE
COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DEL AREA CONTABLE CODIGO: 01
DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

IDENTIFICACION:

Titulo del Puesto: Contador General

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Responsable de la planificacion, organizacion y coordinacion de todas las
actividades relacionadas con el area contable, con el objetivo de obtener
las consolidaciones y estados financieros requeridos por el GAD,
establece y coordina la ejecucion de las politicas relacionadas con el area
contable, asegurandose que se cumplan los principios de contabilidad
generalmente aceptados y con las politicas especificas de la institucion.

MISION DEL PUESTO:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades contables del GAD
bajo el cumplimiento de procedimientos establecidos en la misma con el fin
de garantizar el registro correcto y oportuno de las operaciones
econOmicas de la institucion

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad y
otras unidades administrativas, a fin de apoyar, ejecutar, coordinar, y
controlar lo relativo al &rea, exigiéndose para ello una buena habilidad para
obtener cooperacion.

RELACIONES EXTERNAS:

El cargo mantiene relaciones ocasionales con entidades bancarias fin de
ejecutar y controlar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena
habilidad para obtener cooperacion.

FUNCIONES
v' Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades

contables;
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COMPONENTE: AREA CONTABLE
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NOMBRE DEL CARGO: JEFE DEL AREA CONTABLE CODIGO: 01

v' Asesorar al Alcalde y a los diversos niveles administrativos sobre
aspectos contables;

v" Implantar y mantener actualizado el sistema de contabilidad, segun

el manual especifico y normas del area;

.Contabilizar las diversas transacciones;

Ejecutar el control previo a fin de determinar la propiedad, legalidad,

veracidad y conformidad de las transacciones realizadas;

v Elaborar estados financieros y someter a conocimiento y aprobacion

del Director Financiero y el Alcalde, para su envio a los organismos

de control,

Conciliar mensualmente los saldos contables;

Realizar analisis financiero que permita determinar las variaciones

de los planes financieros;

Participar en la elaboracién del presupuesto y sus reformas;

Mantener actualizados archivos y documentos de soporte, de los

registros patrimoniales y presupuestarios;

Mantener el sistema de control de inventarios;

Llevar el registro contable sobre los siniestros ocurridos a bienes de

la entidad;

v' Coordinar con Recursos Humanos, la elaboraciéon de roles de pago

y verificar la documentacion de respaldo sobre sueldos, salarios,

retenciones judiciales y otros descuentos

Llevar cuentas de fondos ajenos

Liquidar impuestos para el Servicio de Rentas Internas - SRI;

Ejecutar liquidacion de dietas, vacaciones, jubilacion patronal y

finiquito de relacién laboral; y, Preparar anualmente los balances y

estados financieros de la Municipalidad

v' Preparar anualmente los balances y estados financieros de la
Municipalidad

AN NN <]

AN

AN

REQUISITOS MINIMOS:

v"Instruccion.- Tercer Nivel

v' Titulo Requerido: Ingeniero, Doctor, Economista, Licenciado en
Contabilidad y Auditoria.

v' Experiencia de 4 a 5 afios o mas en actividades similares. (
Instituciones Financieras)
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COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE CONTABLE CODIGO: 02
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es la persona encargada de dar apoyo &gil y eficiente al equipo de
Contabilidad, brinda apoyo para realizar los diferentes procesos contables
y suministro de informacion oportuna para la toma de decisiones.

MISION DEL PUESTO
Colaborar en la ejecucion de actividades contables para la emision de
Estados Financieros.

RELACIONES INTERPERSONALES:

Mantiene relaciones continuas con personal de la unidad de contabilidad, a
fin de ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

FUNCIONES:

v' Administrar el sistema contable automatizado vigente.

v Ingreso de presupuesto inicial en el sistema automatizado en
coordinacion con la direccion financiera.

v' Realizar la asociaciéon contable presupuestaria en el sistema de
acuerdo con la normativa vigente.

v' Realizar los comprobantes de egreso con la documentacion de
sustento en el sistema.

v Interpretar y Contabilizar las diversas transacciones, utilizando los
registros contemplados en el manual.

v' Contabilizar los roles de pago, ingresos y otros movimientos
financieros.

v" Procesar estados financieros en forma mensual, trimestral y anual y
someter a la aprobacion del jefe de la seccion.

v Conciliar mensualmente los saldos de mayores generales con mayores
auxiliares.

v Subir la informacién mensual a la pagina web del ministerio.

v' Elaborar anexos para andlisis de antigiiedad de saldos.
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SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable
NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE CONTABLE CODIGO: 02

v Actualizar y mantener las debidas protecciones de los archivos
automatizados que contengan informacion financiera.

v" Colaborar en el control previo y concurrente al devengado.

v" Revisar la normativa vigente.

v Otras actividades relacionadas con la contabilidad

REQUISITOS MINIMOS:
a).- Instruccion.- Tercer Nivel
b).-Titulo Requerido: Licenciatura en Contabilidad y Auditoria.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 2 ANOS.

Especificidad de la experiencia: Conocimiento de procedimientos
contables.

Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria, Administracion, Economia

RESPONSABILIDAD VALORES Y DOCUMENTOS:

Informacién de contabilidad, Informacién confidencial de la de la institucién

ESFUERZO FISICO:

El puesto requiere normal esfuerzo fisico
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COMPONENTE: AREA CONTABLE
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NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR CONTABLE CODIGO: 03

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es la persona encargada de efectuar asientos de las diferentes cuentas,
revisando, clasificando y registrando documentos, a fin de mantener
actualizados los movimientos contables que se realizan en la institucion
para la toma de decisiones.

MISION DEL PUESTO:

Llevar completamente y actualizar de manera precisa, los registros de las
cuentas y disipaciones financieras que le sean delegadas por el contador
publico, ademas debera ser una persona comprometida con su trabajo,
gue genere una plena confianza por parte de sus superiores.

RELACIONES INTERPERSONALES:
» Con todo el personal del &rea contable
» Con el tesorero
» Recaudacion

FUNCIONES

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia de la unidad.

Redactar oficios, certificaciones y memorandos.

Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.

Revisar partes diarios de ingresos entregados por tesoreria.

Revisar emisiones diarias entregadas por rentas.

Realizar los anexos de detalle de especies, titulos de crédito emitidos y

recaudados.

Anotar movimientos de cuentas de orden en kardex.

Archivar los reportes de tesoreria.

Archivar y mantener actualizado los archivos de la documentacion

sustentadora de los egresos.

v' Registrar las retenciones del impuesto a la renta e IVA en auxiliares en
hoja Excel.

D N N N N NN

INENEN
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NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR CONTABLE CODIGO: 03

v Apertura y Registro de tarjetas de control de contratista en Excel.

v' Llevar el registro y control de movimiento de las cuentas bancarias de
ingresos.

v Realizar las conciliaciones bancarias

v" Realizar el anexo de aporte al IESS por programas.
v/ Otras actividades relacionadas con la contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS:

v Titulo Requerido de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria.

v' Experiencia laboral requerida: dos afios.

v' Especificidad de la experiencia: Conocimiento de procedimientos
contables.

v Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria, Administracion,
Economia.

RESPONSABILIDAD VALORES Y DOCUMENTOS:

Informacién de contabilidad, Informacion confidencial del gobierno
Auténomo Descentralizado

ESFUERZO FISICO:

El puesto requiere normal esfuerzo fisico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘§§
PARA EL AREA CONTABLE =
COMPONENTE: AREA CONTABLE =

SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PRESENTACION

El presente manual de procedimientos es producto de un analisis de las
actividades que se llevan a cabo los empleados del Area Contable se
efecta con la finalidad de obtener informacion detallada, ordenada,
sistematica los procesos que se, reflejan en el presente manual es para
realizan las actividades que se llevan a cabo dentro del area contable de la
del gobierno autonomo Descentralizado para el logro de los objetivos esto
permite que se facilite, la ejecucion, seguimiento y evaluacion del
desempefio organizacional, otorgando a cada proceso un orden logico y
adecuado, que apoye el proceso de actualizacion y mejora, mediante la
simplificacion de los procedimientos

Ademas permite implementar mecanismos para delimitar las
responsabilidades de los cargos, uniformar la interpretacion del
procesamiento de las labores, evitar duplicidades innecesarias y servir

como una fuente autorizada de informacion.

ALCANCE

El presente manual de procedimientos constituye un instrumento contable
gue estable los lineamientos de caracter general y obligatorio para el
personal del area contable para que realice sus actividades con eficiencia

y eficacia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PROCESO: ELABORACION DE CONTABILIDAD GENERAL

PROCESO:

Objetivos

Reformar el proceso contable estableciendo normas y procedimientos

adecuados dentro del Area de Contabilidad.

Reconocer los procesos mas agiles y confiables que permitan el registro y

analisis de la informacién contable oportunamente.

Procedimiento

RESPON
SABLE

Jeje del
Area
Contable

Apertura

ACCION

de libros

contables

PROCEDIMIENTO

Se realiza la apertura de libros, lo cual consiste en
realizar un traspaso del valor del saldo que tenian
al finalizar el ejercicio anterior todas las cuentas.

Revisién de documentos

Clasificacion de hechos
econdémicos

Revisar la documentacion respectiva que
sustenten los hechos econémicos

Clasificar los hechos econémicos respaldados por
la documentacion respectiva ya sea cheques u
otros comprobantes que respalden los hechos
econdmicos.

Registro de hechos | Identificar y registrar cronolégicamente los hechos

contables contables originados en las transacciones que se
realizan, esto se registra en los modulos
correspondientes al sistema contable SIG-AME

Elaboracion de | El programa genera automaticamente el proceso

mayorizacion

de centralizacion, es decir la mayorizacion

Balance
Comprobacion

Realizar el Balance de Comprobaciéon de Sumas y
Saldos no ajustados, el cual consiste en
determinar los saldos de las cuentas del libro
mayor, analizar y comprobar la exactitud de los
registros.

Archivo de documentos

Se procede a archivar la documentacion que
interviene en el proceso contable tanto en
originales como en copias, para esto se debe crear
un archivo permanente y colocar alli esta
documentacion
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COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PROCESO: ELABORACION DE CONTABILIDAD GENERAL

En caso de que los saldos contables no coincidan con los reales

RESPONSABLE

Jefe de Area Contable

ACCION
Elaboracién de Balance de
comprobacion ajustado

PROCEDIMIENTO
realiza el Balance de

Se
Comprobacion de Sumas y
Saldos

Ajustado, el mismo que sera
la base para la elaboracion de

los Estados Financieros
Mensuales y Consolidados
Semestrales.

Cierre de modulos de

presupuestos

Se tiene que cerrar los
moédulos de presupuestos,
control pagos, activos fijos y
usuarios, es decir todos los
médulos del SIG-AME deben
estar respectivamente
cerrados

Cierre de cuentas

Se procede a realizar el
respectivo proceso de cierre

de las cuentas contables.

Elaboracién de Estados

financieros mensuales

Se generan los Estados
Financieros Mensuales del
Director Financiero, tales
como Balance General,
Estado de Resultados entre
otros.

Aprobacion y firma de estados
financiero

Firma y aprobacion de los
Estados financieros por parte
del Alcalde, director financiero
y contador general
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ
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COMPONENTE: AREA CONTABLE =
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Apertura de libros

v

Revision de documentacion que sustenta los hechos econémicos y Clasificar facturas, y otros

v

Registrar los hechos contables

v

Mayorizacion.

<i

Balance de

No comprobacién

A

v
Balance de comprobacién ajustado

v

Cerrar médulos de puestos

v

Cierre de cuentas

v

Estados financieros

v

Aprobacion y Firma del Alcalde y Director financiero.

Archivo de

documentos

A

Archivo de
documentacion
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PERIODO 2014
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA CONTABLE
COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PROCESO: GASTOS

Objetivos

v" Mejorar el proceso de pagos que se generan en el departamento de
contabilidad, estableciendo normas y procedimientos adecuados para
su eficaz funcionamiento.

v’ Instituir un mecanismo de monitoreo que permita tener un adecuado
sistema de control para el manejo de los recursos y control de la
documentacion soporte

Procedimiento

RESPONSA
BLE

ACCION

PROCEDIMIENTO

Recepcion de
documentos de

En el Area de Contabilidad se receptaran las facturas
y toda la documentacion soporte, a su vez se recibira

Jefe de Area
Contable

soporte de otros departamentos de la institucion el oficio,
autorizacion o solicitud de pago teniendo en cuenta
gue para todo pago se debe contar con la respectiva
autorizacion y si es el caso que se encuentre
autorizado presupuestalmente.
Se debe revisar la documentacion como: las facturas
Revision de u otros comprobantes que acrediten el pago debiendo
documentos revisar detenidamente datos, valores, calculos,
retenciones. Las facturas u otros comprobantes, no
pueden estar caducados, se tiene que revisar el RUC,
ndimero de autorizacion, serie, razén social, entre
otros datos de los documentos.
Para realizar el respectivo pago se debe revisar que
Revision de se cuente con el presupuesto correspondiente para el
presupuesto correspondiente desembolso.
En el SIG-AME se tiene que revisar que los datos del
Revisién de proveedor coincidan con los de las facturas u otros
informacioén de documentos, examinando que los datos tengan
proveedores congruencia con la factura y el sistema contable
Si el proveedor es nuevo se tiene que ingresar toda la
Ingreso de informacion del proveedor en el sistema
informacion Verificar la forma de pago; se tiene que considerar

Verificacion de forma
de pago

que en la documentacion respectiva ya se debid
haber acordado la forma de pago ya sea por medio de
trasferencia, cheque o si se van a realizar anticipos

Revision de
anticipos

En el caso de dar anticipos se revisa el monto y
tiempo establecido para pagar

Elaborado Por: 1J

Revisado Por: R.E.
Fecha:22/06/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA CONTABLE

COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PROCESO: GASTOS

RESPONSABLE

Jefe de Area

Contable

ACCION

Registro de pagos en
SIG-AME

‘ PROCEDIMIENTO

Se ingresa al sistema SIG-AME para la
respectiva contabilizacion, es decir se realiza
el registro en los médulos correspondientes
para afectar a las cuentas que intervienen en
el proceso de pagos

Asignacion de folios

A la factura del proveedor se debe asignar
un folio.

Emitir el comprobante
certifique el pago.

respectivo que

Emision de Se tiene que firmar la autorizacion de pago.
comprobantes de

pago

Firmas de Si el pago no es con cheque se procede a

autorizaciones de
pagos

realizar una transferencia bancaria cuenta a
cuenta y se. Si el pago se realiza con
cheque se tiene que enviar al

Director Financiero para que él a su vez
firme y autorice el cheque, se envia
nuevamente al Area de Contabilidad.

Forma de pago

El Contador General firma el respectivo
documento que acredite el pago.

Firma final del pago

Se realiza el respectivo pago al proveedor.

Archivo de
documentos

Se procede a archivar toda Ila
documentacién que intervino en el proceso
de pago.

Elaborado Por: 1J
Revisado Por: R.E.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ
PARA EL AREA CONTABLE g@'
COMPONENTE: AREA CONTABLE =
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

DIAGRAMA DE FLUJO

PROVEEDORES AREA DE CONTABILIDAD DIRECTOR FINANCIERO
| . Recibir documentoji Reforma Presupuestaria L
Revisa y emite el de soporte e
nuevo documento v
4 [

1 Revisar la documentacién |

v Revision y
| Revisa el presupuesto |—> autorizacion de
reforma
v presupuestaria.

| Revisar el SIG-AME los datos del proveedor |

Sl

| SEs

| Ingresar datos proveedor

No

Verificar forma de
paco

¢Si hay
anticipos?
1

t k| Contabilizar el pago |
" v

Asignar folio a la factura
\ 4

Emitir comprobante de
pago

Revisar el monto de entrega

/ Firma de autorizacion del

'\ pago
v

Reallizar transferencia

bancaria
I Firma de Director
Financiero
SArchivar
documento

Elaborado Por: 1J
Fuente: Area Contable del GAD Municipal de Yantzaza
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014 _
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA CONTABLE
COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PROCESO: REVISION Y APROBACION MENSUAL DE LAS

CONCILIACIONES BANCARIAS Y ANEXOS.

Objetivo:

Revisar en forma mensual las conciliaciones bancarias que se han

generado en el mes.

Procedimiento:

RESPONSABLE ACCION PROCEDIMIENTO
Envio de Envia a la Contador General las
Auxiliar de conciliaciones | conciliaciones bancarias generadas
Contabilidad bancarias en el mes con los anexos: con los
mayores auxiliares
Revisién de | Revisa la Informacién presentada
conciliaciones | de conciliaciones bancarias
bancarias
Consolidacion | Se verifica la relacion de Iq
Jefe del Area |de informacion  presentada con l0S
Contable conciliaciones | anexos correspondientes para sU
bancarias veracidad.
Legalizacion de Legaliza con su firma y devuelve
Conciliaciones | para su archivo.
- Archivo de| Documentos legalizado por la
Auxiliar de -
. Conciliaciones | Contador General.
Contabilidad

Elaborado Por: 1J
Revisado Por: R.E.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i PARA EL AREA CONTABLE e,/
COMPONENTE: AREA CONTABLE =

SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable
DIAGRAMA DE FLUJO

AUXILIAR DE CONTABILIDAD JEFFE DEL AREA CONTABLE

A

Envio de conciliaciones bancarias

Revision de conciliaciones bancarias

v

Consolidacién de conciliaciones bancarias

\ 4

v

egalizacion de
conciliaciones
bancarias

Devolucién de conciliaciones para [«
RaviciAn v rarraccinnac

Archivo

>

Elaborado Por: 1J
Fuente: Area Contable del GAD Municipal de Yantzaza
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014 _
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA CONTABLE e
COMPONENTE: AREA CONTABLE =
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PROCESO: PAGO DE REMUNERACIONES Y SALARIOS

Objetivo: Asegurar que el pago de remuneraciones y salarios de los

servidores municipales, corresponda a las disposiciones legales emitidas

para el efecto.

Procedimiento

RESPONSABLE
Jefe de Talento
Humano

ACION
Autorizacion de

pago a personal
del GAD

PROCEDIMIENTO
Autoriza el pago de sueldos a
personal del GAD.

Presentacion del
Informe para pagos

Presenta el Informe de personal del

a personal GAD autorizado para pago de
Jefe del Area Analisis de Analisis de informacién para
Contable informe elaboracion de roles.

Elaboracion de
roles de pago

Elaboracién de los roles de pago

Verificacion de
Presupuesto y

Verifica el presupuesto para pago
de roles, autoriza y legaliza los pagos.

legalizacion
Aplicacion de Ejecuta la ordenanza para que se
ordenanza efectué el pago de los roles.

Asistente contable

Contabilizacion de
remuneraciones

Contabilizacién de remuneraciones

Impresion de Imprime los comprobantes de los

comprobantes roles de pago correspondientes cada
empleado.

Envio de Envia a Tesoreria para su

comprobantes respectiva legalizacion y

transferencia

Elaborado Por: 1J
Revisado Por: R.E.
Fecha:22/06/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA CONTABLE
COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DEL TALENTO JEFE DEL AREA ASISTENTE CONTABLE
HUMANO CONTABLE

Autorizacién de
pagos

Informe da pagos al
personal del GAD

v

Andlisis de informe

v

Elaboracién de roles
de pago

Verificacion de
presupuesto y
legalizacion

Aplicacion de
ordenanza

Contabilizacién de
remuneraciones

v

Impresién de
comprobantes

\ 4

A 4
FIN

Elaborado Por: I
Fuente: Area Contable del GAD Municipal de Yantzaza /\
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA

PERIODO 2014
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA CONTABLE

COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PROCESO: EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

=

PROCESO:

Objetivo: Emitir mensualmente los Estados Financieros del Municipio: Estado de
Resultados, Balance General y Estado de Origen y Aplicacion de Recursos y que estos
cumplan con los lineamientos establecidos por el propio municipio.

Procedimiento
RESPONSABLE

Director de
Gestion
Financiera

ACION
Autorizacién de
elaboracion de estados
financieros

PROCEDIMIENTO
El encargado de estados financieros y reg
contables, autoriza en el sistema de contabilidad
las operaciones del mes y su afectacion contable.

Revision de estados
financieros

Revisa que las cuentas de los estados financieros
iguales y sin errores.

Visto Bueno de los

estados financieros

Da el visto bueno y firma los estados finan
presentados por el jefe del area contable.

Jefe del Area

Realizacién de estados

Realiza los estados financieros correspondien

Contable financieros Balance General y estado de resultados en
mensual.

Impresion de estado y | Imprime estados financieros para revision y visto |

reportes del Director de Gestién Financiera.

Genera Informes Genera informes y elabora el Estado de Orig
aplicacion de Recursos y actualiza el inform
proveedores.

Correccion de estados | En caso de correcciones revisa y depura salg

financieros cuentas contables

Proceso de cierres del | Procesa el cierre mensual en el sistema SIG-A

SIG-AME y entrega los | imprime reportes finales.

reportes

Recuperacion de | Recupera oficios con firmas del directores respor

oficios con firmas. de ingresos, y de egresos y tesorero municipal

Recepcion de estados | Recibe estados financieros originales firmados; uno

Asistente financieros a glosa para integrar a la cuenta publica del mes
contable para el archivo de la direccion.

Sacado de copias

Saca 6 juegos de copias y entrega a sindi
municipal, tesoreria, contraloria, direccion de ing
direccion de egresos y direccion financiera.

Elabora reportes

Elabora 20 juegos del reporte de evolucié
proveedores y envia a la direccidn financiera.

Jefe del Area
Contable

Recepcion de estados
financieros para su

Registra estados financieros para su publicacion y
a Alcaldia y tesoreria para ser firmados.

publicacion
Archivo de estados | Luego de recibir los estados financieros, los archiva
financieros respectivo lugar.

Elaborado Por: 1J
Revisado Por: R.E.
Fecha:22/06/2015

¢

117



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ
PARA EL AREA CONTABLE ‘@'

COMPONENTE: AREA CONTABLE =

SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable
ASISTENTE CONTABLE

DUAGRAMA DE FLUJO

JEFE DEL AREA
CONTABLE

DIRECTOR DE
GESTION FINANCIERA

Autorizacién de

Elaboracién de
estados financiero;

Realizacion de
estados financieros

v

Impresién de estados
financieros

v

Generacion de
informes

v

Revision de estados
financieros

Correccion de

P estados financieros
El
Cierre del SIG-AME y
entrega de reportes [«
| Recuperacion de
d oficios con firmas
Sacado de copias
Recepcion de Elaboracion de
estados financieros reportes

Archivo

Elaborado Por: 1J
Fuente: Area Contable del GAD Municipal de Yantzaza
Fecha:22/06/2015
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA CONTABLE
COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PROCESO: AMORTIZACIONES

Objetivo: Elaborar amortizaciones

Responsable Accién Procedimiento
Jefe del Area Impresion del El auxiliar de la cuenta 19
Contable auxiliar de “amortizaciones “del mes anterior y el

amortizaciones | \isante para saber que se compra en los

del mes anterior . , .
primeros dias para amortizar.

Elaboracion de | Con lainformacion anterior se alimenta el

la amortizacién | libro de Excel y se amortiza segun el caso.

Impresion de Se imprime cada uno de los cuadros de

amortizaciones | Excel.

Registro de Se registran las amortizaciones impresas

amortizaciones | en el programa SIG- AME.

Archivar Se archivan los cuadros en la carpeta de

amortizaciones

Elaborado Por: 1J
Revisado Por: R.E.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA CONTABLE
COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

DIAGRAMA DE FLUJO

A 4

Impresion del auxiliar de
amortizacién anterior

\

Elaboracién de las
amortizaciones

v

Impresion de amortizaciones

A

Registro de amortizaciones en
programa SIG-AME

Archivo

Elaborado Por: 1J
Fuente: Area Contable del GAD Municipal de Yantzaza
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014 )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ
PARA EL AREA CONTABLE ;{—@”’”"
COMPONENTE: AREA CONTABLE =
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PROCESO: ADQUISICON DE BIENES Y SERVICIOS

ObjetiVO: Asegurar que se cumplan los requisitos para la adquisicion de bienes

0 servicios necesarios para la operacion del area contable, tales como materiales

de papeleria, articulos de limpieza, servicios de mantenimiento, etc.

Procedimiento

RESPONSABLE ACION \ PROCEDIMIENTO
Revision de la Acude a la direccion financiera para que revisen
documentacion la documentacion de las compras.
. ara la
Asistente |Pa@@
adquisicién
contable

Con la autorizacion de la direccion financiera
envia a recursos materiales para que se registre y

Envio de informe
a recursos

materiales cotice la requisicion

Recepcion de | Se recibe el informe de compra con las
informe de | respectivas cotizaciones

adquisicién

cotizada

Elaboracion  de
presupuesto de

Se elabora el presupuesto de la compra en base
a las cotizaciones.

compra
Envio de | Se envia el presupuesto a control presupuestal
presupuesto para que le asigne suficiencia presupuestal y

namero de compromiso.

Se recibe el presupuesto firmado y se acude a
recursos materiales para que realice las
adquisiciones y envie al almacén

Se elabora la orden de salida de

Recepcion de
documentos

Elaboracion de

orden de salida

almacén y se acude por las mercancias
solicitadas.

de almacén
Archivo de | Se archiva las respectivas copias de todos
documentos los documentos elaborados y enviados.

Elaborado Por: 1J

Revisado Por: R.E.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ
PARA EL AREA CONTABLE g@“"
COMPONENTE: AREA CONTABLE 2
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Revision de documentacion para la
adquisicion

!

Envio de informe a recursos
materiales

A 4

Recepcion del informe de
cotizacidn de adquisicion

Elaboracidn de presupuesto de
compra

Envio de presupuesto

Recepcion de
documentos

'

Elaboracién de orden de salida de
almacén

Archivo

D A
Elaborado Por: |1J
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA CONTABLE
COMPONENTE: AREA CONTABLE
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PROCESO: CONSTATACION DE ACTIVOS FIJOS

Objetivo:

Llevar un control de los activos fijos.

Procedimiento:

RESPONSABLE ‘ ACCION PROCEDIMIENTO

Asistente de Contabilidad | Registro de Después del pago de un activo fijo el

. " ingreso del
activos fijos en el

mismo al sistema

sistema
Impresion  del El Mayor auxiliar de la cta. Activos fijos del

. sistema
Mayor auxiliar

SIC. AME

Cadificacion de Se realiza la codificacion del activo de
activos acuerdo al reglamento General de bienes del
Elaboracién del Elaboracién del acta de entrega de

acta de entrega responsabilidad y

ca-ant al £ H avio ouio v iha ol activino

Director de Gestion | Legalizacion del Firma el acta de responsabilidad.
Financiera acta
Asistente de Contabilidad | Recepcion de Se recibe el acta entregada al funcionario
para su
acta
Archivo Acta legalizada.

Elaborado Por: 1J
Revisado Por: R.E.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014 )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ
PARA EL AREA CONTABLE g@”"
COMPONENTE: AREA CONTABLE 2

SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable
DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Registro de activo fijos en el sistema

DIRECTOR DE GESTION FINANCIERA

\ 4

Impresion del mayor auxiliar

Codificacidn de activos fijos

Legalizacién del acta Elaboracidn de acta de entrega

Recepcidn de acta

\Chi\m/

Elaborado Por: 13
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014 _

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS %
PARA EL AREA CONTABLE ;{@g“”"
COMPONENTE: AREA CONTABLE =
SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable

PROCESO: DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS POR ANO
Objetivo:

Llevar un control de los activos fijos.

Procedimiento:

RESPONSAB ACCION PROCEDIMIENTO
Célculo del | Se determina el valor de la depreciacion que le
valor corresponde a cada activo
depreciado

Registro de | Se registra el valor depreciado de cada activo en la
depreciaciones | tabla de Excel

) en Excel
Asistente Contable Elaboracién de| Se realiza el asiento o comprobante contable de la
asiento de | depreciacion en el sistema (Contable SIG-AME)
depreciacion
Envio de | Se envia el comprobante contable a la bandeja de

comprobantes. pendientes del contador en el sistema (SIG-AME

Autorizacion o | Si esta bien el comprobante se autoriza, si no esta

Jede del Area devolucion bien se devuelve a la asistente contable para su

Contable rectificacion.
Impresién dg Se imprime la tabla de depreciacion y el
tabla dd comprobante contable autorizado.

depreciacién
Asistente Contable

Envio de | Envia documentos al Jefe del Area Contable para
documentos gue legalice con su firma.
i Legalizacion Firman y legalizan documentos de depreciacion
Jefe del Area de
Contable documentos

Recepcion  dg Se recibe los documentos de depreciacion
documentos legalizados

Asistente Contable Archivo Procede al archivo de documentos de pago

Elaborado Por: 1J
Revisado Por: R.E.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON YANTZAZA
PERIODO 2014
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ
PARA EL AREA CONTABLE @
COMPONENTE: AREA CONTABLE =

SUBCOMPONENTE: Personal del Area Contable
DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE CONTABLE

Calculo de valor depreciado

v

Registro de depreciaciones en Excel

v

Elaboracion de asiento de depreciacion

v

Envio de comprobante

NO

> Devolucién

S|

> Autorizaciéon

Impresion de tabla de depreciacion

A

v

Envio de documentos

Legalizacion de documentos

v

Recepcién de documentos

Archivo,

Elaborado Por: 1J
Fuente: Area Contable del GAD Municipal de Yantzaza
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g. DISCUSION

El Gobierno Autdbnomo Descentralizado del Cantdn Yantzaza, es una
institucion de caracter publico que previa a la implementacién del Manual
de Control Interno, se identificaba por la presencia de insuficiencias en el
area contable concernientes a las funciones desempefiadas por el
personal y a la incongruencia de las operaciones contables debido a la
inexistencia de una Manual de Funciones y Manual de Procedimientos
que no les permitia sistematizar adecuadamente la documentacion
financiera e informar oportunamente al &rea administrativa sobre los

posibles riesgos econdmicos que se presentan.

De igual forma, ante la inexistencia de estos manuales, en el area
contable de la institucion se presenciaba la descoordinacién de las
actividades que limita la entrega oportuna de los reportes econémicos al
jefe inmediato y la desorganizacion de gestion contable que impedia la

correcta toma de decisiones.

En este sentido, mediante el Manual de Funciones aplicado al area
contable, se facilitd al personal de la institucién, conocer con mayor
especificacion, en forma ordenada y sistematizada, las funciones
correctas que debe realizar, permitiéndoles potenciar su eficiencia y
corresponder acertadamente al cumplimiento de los objetivos corporativos

planteados.

De otra parte, con la aplicacién del Manual de Procedimientos al area
contable de esta institucién, se perfeccioné los métodos contables para
generar informacion financiera y entregarla pertinentemente a la autoridad
competente para promover la oportuna toma de medidas financieras

correctivas para el desarrollo de la rentabilidad.
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h. CONCLUSIONES

Al culminar el presente trabajo de tesis se determind las siguientes

conclusiones:

v' Las funciones y responsabilidades desempefiadas por el personal
contable son defectuosas por la inadecuada segregacion de funciones
gue se contemplan en la falta de un Manual de Funciones que les

impide desempefiarse con eficiencia.

v' La gestion del area contable de la institucion, presenta deficiencias de
caracter légico y sistematico a consecuencia de la falta de un Manual
de Procedimientos que conlleva al retraso en la presentacion de

informacion financiera.
v' Se propuso un Manual de Control Interno para la institucion,

conformado por conclusiones y recomendaciones pertinentes que

coadyuvan a la correcta toma de decisiones.
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i. RECOMENDACIONES

A partir de las conclusiones planteadas, se recomienda al Alcalde del
GAD Municipal de Yantzaza:

v Disponer la elaboracion y aplicacion de un Manual de Funciones para
el area contable de la institucion como medio efectivo para potenciar el

desempeiio del personal.

v' Asignar al jefe del area contable, el disefio e implementacién de un
Manual de Procedimientos que permita perfeccionar a gestién contable

para la presentacion pertinente de la informacion financiera.

v' Disponer el desarrollo y sociabilizacion de un Manual de Control
Interno para el area contable del GAD Municipal de Yantzaza que
coadyuve a desarrollar conclusiones y recomendaciones que faciliten

tomar las decisiones mas pertinentes.
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a. TEMA

“ELABORACION DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL
AREA CONTABLE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON YANTZAZA DE LA PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE
EN EL PERIODO 2014”.

b. PROBLEMATICA

Es necesario indicar que toda institucion que tenga en su estructura
organica un departamento contable debe de contar con un Manual de
Control Interno ya que el mismo esta considerado como una guia para ser
aplicado dentro de todos las actividades y procesos que desarrolle el
responsable del departamento, con el fin de: examinar y evaluar el
sistema de control interno y de determinar la eficiencia y eficacia de las
operaciones contables. Asimismo cabe mencionar que la importancia de
un Manual de control Interno describe las responsabilidades, funciones
especificas de cada uno de los cargos considerados en cada uno de los
organos estructurados del Gobierno Auténomo descentralizado del cantén
Yantzaza a partir de las funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones y la estructura de cargos
disefiados para la asignacién de personal de la institucién y requisitos
minimos de cada uno de los cargos de todas las unidades organicas que
conforman la institucién. Finalmente se indica la importancia de un
Manual de Control Interno aplicado a los Gobiernos Locales, comprende
las acciones de cautela previa simultdnea y de verificacion posterior que
realiza cada Gobierno Local, con la finalidad que la gestion de sus
recursos, bienes y operaciones se efectie correctamente vy

eficientemente.
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En los 33 afios de constitucion del GAD Yantzaza de la Provincia de
Zamora Chinchipe desde su creacion no solo se ha caracterizado por dar
cumplimiento a las normas y principios que la rigen publicamente, sino
ante todo en el fiel cumplimiento de las obligaciones, normas y leyes

establecidas.

La problemética que se ha identificado en el GAD Yantzaza, esta
relacionada a varios aspectos, tales como: La falta de un manual de
control interno para el area contable no ha permitido que lo empleados
realicen sus actividades dentro de los tiempos estipulados, los empleados
desconocen las funciones y los procedimientos para realizar las
actividades, ocasiona desorganizacion en el departamento,
incumplimiento en el proceso de la informacién contable, situacion que
afecta no solo al control institucional, si no ha toda la gestién en conjunto,
ademas corre el riesgo de tener desviaciones en las operaciones
financieras y las decisiones que se tomen en base a los resultados que no
sean las acertadas lo que puede ocasionar un crisis operativa que

perjudicaria los resultados y los objetivos a alcanzar.

Con todo este andlisis realizado y conociendo los diferentes problemas
que aqueja el GAD del Cantén Yantzaza, se considera necesario la
elaboracion de un Manual de Control Interno para el Area Contable, que
sea entendible y facil de llevar los registros contables y les sirva como
guia para el desarrollo de sus actividades diarias, permitiéndoles tener un
conocimiento claro de las obligaciones, deberes y procedimientos que
deben cumplir los empleados del departamento.

Por lo tanto es necesario investigar el siguiente problema: “La falta de un
Manual de Control Interno especificamente para el area de Contabilidad,
ha implicado de que no se realice adecuadamente todos los

procedimientos y normas en las actividades que se desarrollan dentro del
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area contable del Gobierno Autbnomo descentralizado de Yantzaza lo
cual ha influido significativamente la gestion proyectada y los objetivos

futuros.

c. JUSTIFICACION

v" Justificacién Académica

El desarrollo del presente trabajo de investigacion permitird poner en
practica y acrecentar los conocimientos adquiridos durante los afios de
formacion universitaria y ser capases de desempeiar las tareas de
asesoramiento financiero y contable en el ambito empresarial e
institucional, llevando a cabo un eficiente control interno en el sistema
financiero y contable, ejerciendo las actividades dentro del marco de los
principios y valores éticos, con una formacién fundamentada en el saber,

este es uno de los objetivos del presente trabajo de caracter investigativo.

Ademas constituye un requisito basico para adquirir el Titulo Académico
de Ingeniera en Contabilidad Y Auditoria (CAP).

v Justificacion Institucional

Al desarrollar el presente trabajo de caracter investigativo se apoyara al
GAD Yantzaza especialmente al departamento contable, ya que con el
desarrollo del Manual de Control Interno, se facilitara a la institucion una
guia la cual servira para un adecuado control de la informacién financiera
asi como guiara el proceso en el desarrollo de las actividades que se
efectian en la institucion permitiéndoles a sus empleados proporcionar

una informacion agil y oportuna para una correcta toma de decisiones.

v Justificacion Econémica

Con el desarrollo del presente Manual de Control Interno, se aportara

para que el departamento contable del GAD Yantzaza, refuerce el trabajo
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de los empleados que trabajan en la antes mencionada &rea
permitiéndoles controlar y registrar adecuadamente todas las operaciones
contables basadas en las normas ecuatorianas de contabilidad. También
ayudara para que el GAD Yantzaza cuente con un sustento legal de sus
transacciones, mejorando la eficiencia financiera para la correcta toma de
decisiones, esperando el cumplimiento de objetivos institucionales
planificados a inicio de cada periodo econdmico y asi pueda manejar con
eficiencia y sobre todo con responsabilidad todos los recursos

econdmicos lo cual ayudaré al crecimiento y desarrollo.

d. OBJETIVOS

Objetivo general

Elaborar un manual de control interno para el area contable del Gobierno
Autonomo descentralizado del Canton Yantzaza de la Provincia de

Zamora Chinchipe en el periodo 2014.

Objetivos especificos

v' Analizar las funciones y responsabilidades de cada uno de los
funcionarios del area contable del GAD del cantén Yantzaza.

v' Conocer los procedimientos que realiza los empleados para la
ejecucion de los procesos contables que se realizan diariamente en el
area contable.

v Proporcionar un manual de control interno para el area contable del
GAD Yantzaza, el mismo que contendra conclusiones vy
recomendaciones para el manejo de los recursos publicos y para la

toma de decisiones.
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR DEL GAD YANTZAZA
1. ¢Cuenta el GAD Yantzaza con un area encargada del Control Interno?

d/w’"[fo/inkrnQ,Perossew"*aanao [fcine ok

awdiforic Ty jerng -
2. ¢Cuenta el GAD Yantzaza con un Manual de Control Interno para el

Departamento de Contabilidad?

.............................................................................................

4. ¢Realiza sus actividades diarias en base a un Manual de Control

Interno?

c/ua/mfn/e ,{a /Insr/"/c'a’o"7 ne. cuente Gon.un manval ok Contiol 10 fern ©

: L " Ze, e NCA G |
P;r clé)t 71/6 ,54:\5 ac/:oA/‘/’}oi,%ﬁlech'e 23{1 ‘zeg/[ ?g,[&gﬁm g‘{j gg{,anec);eﬂfuhzcix dl pesoral l
5. ¢Cuales“son I£g principales “deficiencias que ha observado en el " |
Departamento de Contabilidad? T
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6. ¢Se realiza el Control Interno del manejo financiero en la institucién?

S5 Se realiza ol control mbmo chbico 4 gue g direceso s

e[’-a l)oa‘oolo en Un ma neaf oze contabi lolag/ &Jéprnomw‘(g/

7. ¢(Cual es el procedimiento para realizar el control del manejo
financiero en el departamento financiero?

}!‘2{/0 ab haber yealizacs Aoy acien 1‘@4 Y. o Jmn&;‘;a‘cm%_"}/_{{e\g

acienlos ok -‘W--L"’e‘d o sislema chbe oo uoh}/.‘cm e no eyirfau

Crorel...en (e fome. % a/a fo ‘700,'0 Lo sl Se proceck ola revision

olc.ggwmeuﬁ.gjzt)ﬂ[a.l.l;. c.;l.;;‘;a. o.»:oé/f(.fkmaﬂnan&.'élro‘. .....

8. ¢El area de Contabilidad del GAD Yantzaza se dirigen de un Manual de
Control Interno?

El &40 Jontzoze Se oll'r‘f(?.e en bw’e avn mgm/a[ G/é

9. ¢En su opinién el Departamento de Contabilidad presenta

oportunamente los informes financieros para la toma de decisiones?

10.;.Como se llama el programa que utiliza el 4rea contable de la
institucion para realizar los asientos contables?

Ll progrema, guese aftlize es ef $I6-pHe

GRACIAS POR SU COLABORACION

e i
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ANEXO 3

RUC DEL GAD YANTZAZA

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES SRi

SOCIEDADES
2 kage bien olpant
NUMERO RUC: 1960000620001
RAZON SOCIAL: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
YANTZAZA
NOMBRE COMERCIAL:
CLASE CONTRIBUYENTE: ESPECIAL
REPRESENTANTE LEGAL: ARMIJOS VIVANCO BLADIMIR GONZALO
CONTADOR: ERAZO REYES MAXIMO GERMAN
FEC. INICIO ACTIVIDADES: 15/02/1987 FEC. CONSTITUCION: . 15/02/1987
FEC. INSCRIPCION: 28/02/1989 FECHA DE ACTUALIZACION: 2710/2015

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL:

ACTIVIDADES REALIZADAS POR MUNICIPIOS

DOMICILIO TRIBUTARIO:

Previncia: ZAMORA CHINCHIPE Cantén: YANTZAZA Parrcquia: YANZATZA Barrio: CENTRAL Calfe: AV. [VAN RIOFRIO
Numero: SN Interseccion: ARMANDO ARIAS Edificio: EDIFICIO MUNICIPAL Referencia ubicacion: JUNTO AL PARQUE
CENTRAL Telefono Trabajo: 072300250 Telefono Trabajo: 072300158 Email Trabajo: secretariageneral@yanzatza.gob.e¢
Fax: 072300158 Celular Titular: 0991181060 Email De Referencia: efren_salinas1962@hotmail.com

DOMICILIO ESPECIAL:

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:

* ANEXO RELACION DEPENDENCIA

* ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

* DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE
* DECLARACION MENSUAL DE VA

# DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS: del 001al 003 ABIERTOS: 3

JURISDICCION: 1 ZONA T\ ZAMORA CHINCHIPE GERRADOS: 7 /’ 0

= —— = =
FIRMA DEL CONTRIBUY! X ~ SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
Deciara que los @m%mm@ﬁ:: exastos y verdaderos, por o que asumo la responsabilidad legal que de efla se
deriven (Art. 97 Cédigo Tributario, Art: 9 Lay del RUC y Art. 8 Reglamento para la Aplicacion de fa Ley del RUC).
Usuario:  MYCCO070513 Lugar de emision: ZAMORA/AV. DEL MAESTRO Fecha y hora: 27/10:2015 14:54:31

Paginatde 3
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ANEXO 4

DOCUMENTOS CERTIFICANTES DEL GAD DEL CANTON YANTZAZA

=

Yantzaza 9 de Octubre del 2(

‘?a‘_' G A D MUNICIPAL YANTZAZA

¢ SECRETARIA GENERAL
nzmsmo‘g«js_a npaa L\ﬂﬁ
Sr.
69 ocT 2t

Viadimir Armijos

W' DE HOJAS:

ANEXD
RECIBIDD an‘“%,.__.,h :

TRAMITE: e ——

ALCALDE DE LA ILUSTRE MUNICIPALIADD DEL CANTON YANT ZAZA
PRESENTE

D e mis consideraciones:

Mediante fa presente me permite un saludo especial, a su vez desearle el
mejor de los éxitos en sus delicadas funciones.

Conocedora de su alto espiritu de colaboracién con quienes deseamos
superamos en el estudio, muy comedidamente le solicito que se me permita
realizar la Tesis con el siguiente tema “Elaboracién de un manual de control
Interno para el Area contable del Gobierno Auténomo Descentralizado del
Cantén Yantzaza de la provincia de Zamora Chinchipe en el Periodo 2014” 1
ya que es un requisito basico para obtener mi titulo profesional en la carrera de
Ing. En Contabilidad y Auditoria.

Segura de que mi peticion sera aceptada favorablemente desde ya de anticipo
sinceros agradecimientos. ﬁ

ATENTAMENTE

ESTUDIANTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
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DEL CANTON YANTZAZA

55, 7] DIRECCION FINANCIERA
Construyamos juntos.. C O N T ABl Ll D A D

' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
\

Maximo German Erazo Reyes, JEFE DE
CONTABILIDAD DEL GAD MUNICIPAL DEL
CANTON YANTZAZA:

CERTIEICO

De acuerdo al organigrama estructural del Gobierno Municipal del Cantén Yantzaza.
En la Direccion Financiera se encuentra la oficina de Jefatura de Contabilidad en la
cual laboramos tres personas.

Méximo German Erazo Reyes. Jefe de Contabilidad.
Marcia Magaly Placencia Cabrera. Asistente de Contabilidad
Gabriel Alexander Marin Sanchez Auxiliar de Contabilidad

Es todo cuento puedo certificar en honor a la verdad.

Yantzaza, a 06 de Noviembre 2015

2z
o
4
)

2 JEFATURADE
\ 0, conaBiLIOaD &

/ \

;,
Méximo Germar Erazo Reyes Kanr ki
ILIDAD

JEFE DE CdN-\TA
N

Dir.: Armando Arias y Av. Ivén Riofrio
Telf: (07) 2300-158 (ext.23)
contabilidad@yantzaza.gob.ec

3% @GADYantzaza ¥ Gad Yantzaza
Yantzaza - Zamora Ch. - Ecuador
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL _ .

A\ '/ DEL CANTON YANTZAZA e

Canslrlu_yamos juntos—. i ALC A L D i A

Oficio N° 126 - A

Yantzaza, 1 de abril de 2015

Senora

Irene Isabel Jiménez Abad

ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
DEL PLAN DE CONTINGENCIA DE LA UNL

Presente

De mis Consideraciones:

Mediante el presente le expreso un cordial saludo y a la vez desearle éxitos en
sus estudios.

En atencion a lo requerido y expuesto mediante oficio $/ N de fecha 9 de
octubre del 2014, en el que se solicita autorizacion, para realizar su frabajo de
tesis Titulado “ELABORACION DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL
AREA CONTABLE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
YANTZAZA DE LA PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE EN EL PERIODO 2014"; me
permito autorizar la realizacion del frabajo investigativo para el fin propuesto.

Sin ofro particular, le reitero mis senfimientos de estima y gratitud.

Dir.: Armando Avrias y Av. Ivan Riofrio
Telf.: (07) 2300-158 (ext. 12)
alcaldia@yantzaza.gob.ec

39 @GADYantzaza f Gad Yantzaza
Yantzaza - Zamora Ch. - E;ua_
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ANEXO 5

FOTOS DE LA INVESTIGACION REALIZADA
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