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1. Titulo

“Diseflo de un manual de control interno para e area administrativa,
contable y tributaria en la Fundacion Centro Cultural ASLOCH, periodo
2021~



2. Resumen

El trabajo de Integracion Curricular denominado “DISENO DE UN MANUAL DE
CONTROL INTERNO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y TRIBUTARIA
EN LA FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH, PERIODO 2021” se desarroll6 con €l
fin de disefiar procedimientos y politicas para € control interno que permita a los usuarios
visualizar y comprender |as operaciones y procedi mientos administrativos, contables o tributarios
y que su control sea de una manera mas Optimay eficiente en la Fundacion 'y el Colegio Particular
PCEI Amazonas siendo este un Proyecto de Servicio Social gecutado por parte de lainstitucion.

Para la elaboracion de este trabajo fue requerida la utilizacion de material bibliogréfico y
un estudio de campo con métodos especificos para obtener los datos necesarios para hacer €
diagnéstico institucional. Se llevd a cabo una evauacion de los elementos del contexto de la
institucion y se efectud la entrevista a la presidenta y la contadora para identificar deficiencias
internas.

En este manual se realizaron politicas, procedimientosy flujogramas enfocados al proceso
administrativo, los cuales explican cada uno de los pasos a seguir para tener un mejor control
interno y organizacional, como es la aceptacion de nuevos miembros, capacitacion, seleccion y
contratacion del personal, entre otros. En cuanto a la parte contable se disefié politicas y
procedimientos con sus respectivos flujogramas, que se enfocan en establ ecer |os controlesinternos
para las cuentas que mas contribuyen y afectan € proceso contable de la fundacion, para el area
tributaria se establecieron politicas para controlar e cumplimiento de las obligaciones tributarias
de manera adecuada, Optimay trasparente para que lainformacion que se presente sea veraz, Util y
oportuna paraque los directivos de la organizacién tomen lamejor decision paraal canzar sus metas
y objetivos.

Al finalizar se formularon las respectivas conclusiones y recomendacion, mismas que
pueden ser consideradas dentro de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH y sus Proyectos de
Servicios Sociales.

Palabras Clave.

Manual, Fundacién, Funciones, Control interno.



2.1. Abstract

The Curricular Integration work called "DESIGN OF AN INTERNAL CONTROL
MANUAL FOR THE ADMINISTRATIVE, ACCOUNTING AND TAX AREA IN THE
ASLOCH CULTURAL CENTER FOUNDATION, PERIOD 2021" was developed to design
procedures and policies for internal control that allows users to visualize and understand the
administrative operations and procedures, and their control in a more optimal and efficient way in
the Foundation and PCElI Amazonas Private High-school, being this a Social Service Project
executed by the institution.

For the elaboration of thiswork, it was required the use of bibliographic material and afield
study with specific methods to obtain the necessary data to make the institutional diagnosis. An
evaluation of the elements of the ingtitution's context was carried out, the president and the

accountant were interviewed to identify internal deficiencies.

In this manual, policies, procedures and flowcharts focused on the administrative process
were created, which explain each of the steps to follow to improve the internal and organizational
control, such asthe acceptance of new members, training, selection and hiring of personnel, among
others. Regarding the accounting area, policies and procedures were designed with their respective
flow charts, which focus on establishing internal controls for the accounts that most contribute to
and affect the foundation's accounting process. For the tax area, policieswere established to control
fulfillment of tax obligations appropriate, optimal and transparent manner, therefore, the
information presented is truthful, useful and timely so that the organization's directors can make
the best decision to achieve their goals and objectives.

At the end, the respective conclusions and recommendations were formulated, which can
be considered within the ASLOCH Cultural Center Foundation and its Social Services Projects.

Keywords.

Manual, Foundation, Functions, Internal control.



3.

I ntroduccién

Dentro de las empresas, institucionesy organizaciones es fundamental poseer manuales
gue controlen, rijan y ordenen de manerainterna el desarrollo de actividades y procedimientos
en los diferentes departamentos que componen una organizacion, dichos manuales son un
instrumento o herramienta documentada gque se convierte en apoyo esencial para los usuarios
gue lo requieran, debido a que estos suministran informacion aprobada, confiable, oportuna,
detalladay secuenciada en una cadenade gestiones o pasos | 6gicos de tal manera que se alcance
el crecimiento ingtitucional y personal através de la aplicacion de las politicas establ ecidas.

Planteando asi el trabajo de Integracion Curricular denominado “DISENO DE UN
MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA, CONTABLE
Y TRIBUTARIA EN LA FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH, PERIODO 2021”,
este tiene como finalidad contribuir alamejoray evolucion de la gestion interna realizada por
los directivosy demas personal, mediante la aplicacion de politicas, procedimientos de control,
desarrollo actividades y procesos, con € fin que se acance la misién, vision y objetivos
propuestos por la fundacion, se respete € orden, funciones, atribucionesy responsabilidades,
ademés de que se garantice € desarrollo de las operaciones administrativas, contables y
tributarias considerando laleyes, normasy reglamentos que rigen en esta organizacion.

Este manual es una herramienta que contribuye a la fundacion, siendo una guia que
permita tomar decisiones sin afectar la organizacién y su objeto social, con € fin de crear y
gjecutar nuevos proyectos educativos 0 comunitarios, ofreciendo un mejor servicio socia ala
al sector més vulnerable de laregion sur del pais.

El trabgo de Integracion Curricular esta estructurado conforme lo establece e
Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja vigente, y contiene;
Titulo, que es e nombre del trabagjo de Integracion Curricular desarrollado; Resumen, se
detalla una sintesis en genera del trabajo realizado, en funcidn de los objetivos planteados,
presentado en castellano y traducido al inglés; Introduccion, donde se expone la importancia
del manual, € aporte ala ONG vy la estructura del trabajo de Integraciéon Curricular; Marco
Tedrico, que consta conceptos y definiciones relativos a titulo, especialmente sobre las
Organizaciones No Gubernamental es, definiciones sobre el control interno, y teoria referente
al Manua administrativo contable y tributario; M etodologia, donde se describe cada uno de

los métodos y técnicas que aportan con las directrices paralainvestigacion profunday precisa
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en € desarrollo del trabajo de Integracién Curricular; Resultados, se da a conocer € contexto
organizacional y presenta todo € proceso préctico del Disefio de un Manua control interno
para las areas administrativas contable y tributaria de la Fundacion; Discusion, contiene un
contraste de la realidad anterior y la realidad actual de la Fundacion en base a los resultados
obtenidos destacando las falenciasy €l beneficio de lapropuesta; Conclusiones, es el resultado
final presentadas en base a cada uno de los objetivos planteados en €l trabajo de Integracién
Curricular; Recomendaciones, redactadas en base alas conclusiones donde se da conocer ala
Direccidn, medidas correctivas que favorezcan a reformar la gestion y € control interno
administrativo, contable y tributaria de la Fundacion; Bibliografia, hace referencia a las
diferentes fuentes de consultas bibliograficas, documentos, libros, revistas cientificas y
direcciones electronicas que sirvieron para €l desarrollo del marco tedrico y se describen en
orden alfabético; finalmente; Anexos, que incluye informacion complementaria obtenida que

respalda el trabajo de integracion curricular.



4. Marcotedrico

L as Organizaciones.
L as organizaciones se conforman por un grupo de individuos los cuales integran por una
voluntad conjunta unidos por una ley, norma o reglamento escritos, los cuales trabajan por un

objetivo , fin 0 meta compartida en conjunto.

La organizacion congrega un grupo de elementos, instrumentos y herramientas que se
relacionan entre si y de manerafundamental por personas bajo unaestructura debidamente pensada
y distribuida con € fin de que los diferentes recursos, humanos, financieros y digitales cumplan
con sus determinados fines, sean estos con o sin fines de lucro, de forma ordenada y regulada por
politicas, normasy procedimientos.

Clasificacion.
Dentro de la variedad de organizaciones que se crean con €l fin de atender y solventar los

diferentes problemas sociales que se presenten, para (Cuenca, 2015) existen:

Tablal
Clasificacion de las organizaciones.
Tipo Definicion
Voluntarias Se constituyen bajo un objetivo en concreto con unamision social.

Son aquellas que se dedican a mercado de servicios a través de
Servicios. consultoras u organismos no lucrativo, son contratadas por organismos

publicosy privados, nacionales e internacional es.

o Estas persiguen los intereses de cada uno de sus miembros, con liderazgo
Comunitarias o0 ) _ i ) _
y confianza establecidas dentro de sus parametros siendo estas medidas

Populares o
autosuficientes.
N Han sido creadas por gobiernos, y aunque formalmente sean
o]
independientes, en sentido estricto pueden considerarse realmente ONGs
Gubernamentales.

solo las organizaciones voluntarias, comunitarias o populares.

Nota: Muestra agunas de las tipol ogias de organizaciones que existen y se pueden crear o0 gecutar

en el entorno socia (pg. 10,11).



Organizaciones no Guber namentales.
“Las organizaciones no gubernamental es incursionan en las exploraciones de | os esfuerzos
que realizan de manera organizada para influir en politicas, programas, proyectos y acciones a
partir de la participacion de la sociedad quienes son los que toman las decisiones para lograr un

desarrollo en asuntos de importancia parala sociedad.” (Macay, 2019)

Las Organizaciones sin animo de lucro se establecen como organizaciones benefactoras,
que trabajan en la mayoria de paises en via de desarrollo para aiviar los diversos problemas
sociales, proteger e entorno, proporcionar servicios basicos en la comunidad y proyectarse a
desarrollo.

Importancia.

La importancia radica que estas instituciones “son entes que ayudan a la sociedad civil,
tiene una profunda relacion con las comunidades locales, regionales y |as organizaciones sociales,
y juegan un papel muy importante en la construccion de una opcion de desarrollo humano y

sustentable con perspectiva de mediano y largo plazo” (Macay, 2019).

Las ONGs proveen su contribucion en el escenario mas amplio que es € desarrollo social
anivel local, regional, naciona e internacional, siendo un meétodo viable para apoyar y fomentar
planes relacionados con éreas de desarrollo sostenible y sustentable o proteccion de la cultura,
educacion, politica, con e objeto de tener € alcance en areas donde otras organizaciones o los
gobiernos nacional es carecen de accion o resultados.

Responsabilidadesy caracteristicas de las Organizaciones no Gubernamentales.
L as responsabilidades y caracteristicas tienden a crearse dependiendo al tema de desarrollo
a cua laONGs se orienten, estas segun (Montoya, 2019) son:

Buscar una forma de construccion de una comunidad con sentido de pertenecia,
identidad, vinculo y solidaridad entre las personas.

Modificar una actitud, reorientar las préacticas, ser criticos para tener un proyecto
humano de reciprocidad y justicia desde las dimensiones institucionales,
economicasy politicas.

Promueve una ética ciudadana y empresarial para impulsar un desarrollo justo y
sustentable, a partir de la préctica de la democracia participativa, lajusticia.



Basan sus actividades y articulan sus objetivos en acuerdo a los principios de la
cooperacion a desarrollo, la solidaridad internacional y la accién humanitaria a

través de la universalizacion de los derechos humanos (pg. 167).

Financiamiento de las Organizaciones no Guber namentales.

L os financiamientos de estas organizaciones son de manera o forma espontanea y pueden
ser suministradas por € gobierno, aunque la mayoria son costeadas por empresas
privadas, individuos y voluntarios, la proveniencia de esos valores segun (Codorniu, s/f) pueden

ser através de:

Organismos internacional es.

Aportaciones o cuotas de afiliaciones de |os socios.
Convenios internacionales o nacionales.

Venta de mercanciasy servicios.

Donaciones sean estas en bienes materiales o econdmico.

Tomando en cuentala actualidad econdmica, |os diversos esfuerzos por lafinanciacion para
mantenerse a flote comprometen factores natos de las ONGs ya que, en determinadas situaciones,
la independencia, laidentidad y €l valor se ven afectadas perdiendo autonomia de su naturaleza
integra, siendo asi como seguin (Synergia, como se citd en Gomez, 2014) serefiere aeste efecto”las
organizaciones estan siendo forzadas a cambiar su razén de ser, se vuelven hibridas, estas realizan

contrataciones con entidades gubernamentales y proyectos de empresa privada”.

Principales Sectoresde Accion delas ONGs
L os sectores de accion son aquellos donde nace la necesidad deintervencion por problemas

sociaes las més comunes que afrontan a nivel internacional por las ONGs son:

Garantias de la aplicacion de tratados i nternacional es humanitarios.
Promocién y denuncia de los abusos de | os derechos humanos.
Vivienda social, empleo, salud y educacién formal.

Ayuda humanitariay equidad de género.

Proteccidn del medio ambiente, recreacion y deporte.

Convivencia de derechos humanos laborales y medioambientales.

Cooperacion para el desarrollo, vivienday asuntos étnicos.



Ayudaalainfancia, familiay poblacion en general e inmigracion.

Clasificacion de las Organizaciones no Guber namentales

Las organizaciones no gubernamentales

pueden agruparse en base a criterios gque las

clasificarian como fuertes 0 como muy frégilesy débiles; como internacionalesy centrales o como

locales y periféricas;, como grandes e integradas a redes 0 como pequefias y aisladas, como

duraderas y crecientes o como efimerasy de cortavida (Michael, gf, pg. 3).

Figural

Clasificacion de las organi zaciones no gubernamental es

K De Primer Tipo.

Se denomina Organizaciones No Gubernamentales
Sociales, las cuales trabgan en sectores de
inmigracion y refugiados, discapacitados, enfermos,
infantesy familia, entre otros.

Segun su

De Segundo Tipo.

Se refiere a las Organizaciones No Gubernamentales
de Derechos Humanos, estas trabajan en la denuncia
de laviolacion de los derechos humanos en € mundo
y en ladivulgacion, defensay promocion de estos.

.

\

Describe a las Organizaciones No Gubernamentales
Ambientalistas, cuyo trabgjo se desarrolla en torno a
la proteccion, promocion y preservacion del medio
ambiente con desarrollo sostenible.

El Tercer Tipo.

tipologia

Cuarto Tipo.
Comprende a las  Organizaciones  No
Gubernamentales de Desarrollo, estas son

instituciones privadas sin fines de lucro que cuentan
con una estructura y politica de direccién auténoma,
independiente del Gobierno y de las instituciones
estatales. /

Nota: Representaala clasificacion de las ONGs segun, (Beltran & Belzusarri, 2015.pg. 31).

Como parte de la clasificacion de las Organizaciones no gubernamentales e articulo 564

establece que la persona juridica “es una persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer

obligaciones civiles, y de ser representada judicial y extrajudicialmente” (Codigo Civil, 2019).

Conllevando ala clasificacion en dos tipos de personas juridicas. en corporaciones y fundaciones

las mismas que pueden direccionarse a mejorar aspectos de la sociedad como e caso de la

educacion.



La Fundacién

(UnqueraJ. , gf) define a la fundacion como “Aquel patrimonio auténomo, que organizado
y destinado por €l fundador o fundadores a consecuencia con un fin general, permanente y licito
(...) Estapuede ser administrado con o sin animo de lucro en forma de empresa 0 anexado aalguna

entidad o institucion”.

Como nos (Ramos, Orozco, 2019) mencionan que “Pueden definirse como empresas
sociales en e marco de la democratizacion de la participacion y de la busqueda de valor social
dentro de sus fines que promueven la busqueda de la reivindicacion socia de las poblaciones mas
vulnerables”.

Objetivo

Conforme al Art. 10 (Reglamento Personalidad Juridica Organizaciones Sociales., 2017.)
“buscan o promueven e bien comun de la sociedad, incluyendo las actividades de promocionar,
desarrollar e incentivar dicho bien en sus aspectos sociales, culturales, educacionales, ambiental es,
deportivos, asi como actividades relacionadas con la filantropia y beneficencia pablica; entre

otras”.

El objetivo primordia esla ayuday € intento de menguar las desigualdades socides, la
defensa de los derechos humanos, la asistenciay lainclusion socia de los mas desfavorecidos, la
cooperacion para € desarrollo, la promocion del voluntariado o la creacion de programas
educativos, culturales, cientificos, deportivos, sanitarios y laborales, entre muchos otros. En
consecuente, estas trabagjan desinteresadamente por el bien de la sociedad civil, impulsando la

solidaridad y el bienestar de todos los grupos y comunidades que se afilien y de su entorno.

Finalidad.

“Todas | as fundaciones deben poseer fines que se orienten al ambito social, ya que éstas se
crean con un objeto social, estas instituciones poseen su propio patrimonio que es aportado por los
socios o el duefio de esta” (Pachana, 2014). No se podra constituir fundaciones con la finalidad
principal de destinar sus prestaciones al fundador o alos patronos, sus conyuges o personas ligadas

con € circulo de relacion afectivo o familiar.
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Funcion Social de las Fundaciones.
Asi mismo dentro de su finalidad existen diversos campos de funcion que permite un mejor

entendimiento de desenvolvimiento, (Unquera J. , §/f) propone como el mas relevante:

La Fundacion como I nstitucion Social.

Se basa en € derecho del hombre a ocuparse y preocuparse por los problemas que en la
sociedad se acontecen y se presentan en cada momento de desarrollo de la sociedad afectando en
grupos o categorias concretas de la poblacion en distintos ramos de la cultura, la ciencia, la

tecnologia, educacion salud, etc. ( pg. 642).

Clasificacion de las Fundaciones.

Tabla?2
Clasificacion de las fundaciones.

Clases Descripcion

Por la personalidad Estas se distinguen por fin, €l destinar las rentas al cumplimiento de un

juridica fin benéfico o cultural y educativo encomendando su cumplimento auna
personalidad ya constituida.

Por las personas Pueden ser instituciones privadas o publicas, catdlicas, de otrasiglesias

guelasconstituyen  oreligiones, estas se someten alaactuacion benéficadel Estado bajo las
distintas normasy leyes.

Por e fin que se Sepresentan deacuerdo al ambito social que pueden cubrir seade forma

proponen alcanzar  cultural, social, laboral, salud, educacion, etc.

De beneficencia Se dedican a la satisfaccion gratuita de necesidades intelectuales o

particular fisicas (asilos, hospitales, instituciones educativas.)

Fundaciones Son aquellos patrimonios auténomos destinados para la educacion, la

culturalesprivadas investigacion cientificay técnicao cualquier otra activad cultural

Por razon de los

. Asistenciales, docentes, culturales cientificas, laborales, deportivas
ines

Nota: Selas puede clasificar de diferentes formas, pero se presentan las més importantes segun los
autores (Unquera J. , /f pg. 646,647) .

11



Requisitos parala Constitucion de Fundacionesy Cor poraciones.

En los articulos del 12 y 13 del Reglamento para € otorgamiento de personalidad

juridica a las organizaciones sociales, se establecen los requisitos y procedimientos para el

reconocimiento de la personeria juridica de las Fundaciones ante la cartera de Estado

competente, entre |os principal es documentos que se debe adjuntar, estan:

1.

Acta de la Asamblea Constitutiva de la organizacion en formacion, suscrita por
todos los miembros fundadores.

Para el caso de que participen, como expresion de la capacidad asociativa, personas
juridicas de derecho privado, deberan presentar, ademés de los documentos
sefidados, actas del maximo 6rgano socia de la organizacién, certificadas por su
secretario, en las que conste la decision de asociarse de sus miembros.

La copia del correspondiente estatuto que debera incluir la certificacion del
secretario provisional, en la que se indigue con exactitud la o las fechas de estudio
y aprobacion del mismo.

Copia certificada del documento en que conste la ndmina de la directiva y €
documento que acredite la representacion legal.

La forma de acreditar € patrimonio de la organizacion se expresara de la manera
gue apruebe la asamblea general.

Copia certificada del acuerdo ministerial o instrumento legal que acredite la
personeriajuridica, y deexistir, ladltimareformadel estatuto, |egal mente aprobada.

(Reglamento Personalidad Juridica Organizaciones Sociaes 2017).

El servidor publico de la institucion competente verificara que la documentacion esté

completa y emitira un recibo de inicio de tramite (...) Si del informe se desprende que la

documentaci én cumple con los requisitos exigidos parael otorgamiento delapersonalidad juridica,

la autoridad competente aprobard el estatuto y otorgara la personalidad juridica a la organizacion

socia solicitante, dentro del término de tres dias subsiguientes.

Evaluacion y Control paralas Fundacionesy Cor poraciones

L as fundaciones o corporaciones estan sujetas alos siguientes controles segun (Reglamento
Personalidad Juridica Organizaciones Sociaes, 2017.) establece:
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Las fundaciones o corporaciones que operen legalmente en € pais, estan sujetas a los
controles de funcionamiento, de utilizacion de recursos publicos, de orden tributario, aduanero, y
otros, determinados en las leyes especificas sobre la materia, y al seguimiento de la consecucion

de su objeto social, por parte de los ministerios competentes.

Ademés, €l (Ministeriode Trabgjo., s.f.) en su paginaweb amplialainformacién detallando

lo siguiente:

Tabla 3.
Control de funcionamiento de |as fundaciones

Externos Internos.

Control de funcionamiento a cargo del propio ministerio que le Fundadores, accionistas o
otorgd la personalidad juridica, e mismo que comprende la socios.

verificacion de sus documentos, € cumplimiento del objetoy fines. Consgo de

Control de utilizacion de recursos publicos por parte de los administracion.
organismos de control del Estado y de lainstitucion através de la

cual setransfiere los recursos publicos.

Control tributario acargo del Servicio de Rentas Internas.

Nota: En caso de que la fundacion reciba recursos publicos se sometera a estos y mas controles

(Ministerio de Trabgjo., s.f.)

Paralos fines de control antes descritos, |as fundaciones o corporaciones estén obligadas a
proporcionar las actas de asambleas, informes econdmicos, informes de auditoria y memorias
aprobadas, o cualquier otra informacion que se refieran a sus actividades, requerida de manera
anticipada y publica a los distintos ministeriosy organismos de control y regulacién, asi mismo
tendran la obligacién de facilitar €l acceso alos funcionarios competentes del Estado para realizar

verificaciones fisicas.
Control Interno

Control interno es un proceso integrado a las operaciones internas, efectuado por la
direccién con la necesidad de establecer controles sobre el resto del personal de una entidad para
proporcionar una seguridad razonable al logro de sus objetivos y propésitos que se disefian y

gjecutan por la administracion.
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Seguin (Pereira, 2019) “El control interno es cualquier accion dictada o implementada por
laadministracion de laempresa u organizacién dentro e sentido comuin en |os procedimientos para

asegurar y garantizar la eficiencia, eficaciay economiaen el uso de los recursos”.

Esto implica que se debe verificar minuciosamente la confiabilidad y la exactitud de la
informaci on financiera, ademas de que se debe procurar laeficienciay eficaciaoperacional através

del cumplimiento de las politicas, procesos y funciones prescritas por la administracion.

Objetivosdel Control Interno.
L os objetivos se centran en buscar el manejo de cada uno de los factores que intervienen en

el accionar de laempresa como lo establece: (Lara Tenorio, citado por Concha & Limones, 2017).

Cuidar que e patrimonio de la empresa no pierda su valor monetario, su
funcionalidad y conservar la pertenencia de |os mismos.

Ejecutar | as diferentes operaciones de formaeficaz y eficiente paraprocurar €l logro
de los objetivos y metas establecidos en los programas implicando la menor

cantidad de recursos.

Determinar que obtencion de informacion reflgje larealidad de la empresa para que
latoma de decisiones sea confiable, correcta oportunay relevante.

Confiabilidad e integridad de lainformacion.

Cumplir con las politicas, planes, procedimientos y hormativainterna, asi como las

leyes, reglamentos y obligaciones contractuales con el estado (pg.35).

Clasificacién del Control Interno.

El control interno tiene una amplitud enorme, en este sentido |os controles internos que se
pueden establecer dentro de una empresa son: e control interno contable y e control interno
administrativo.

Control Interno Administrativo

Los controles administrativos es el plan de organizacion y direccion que adopta cada
empresa, con sus correspondientes procedimientos, procesos y métodos de operaciones internas
para ayudar mediante la aplicacion y cumplimiento de politicas un medio adecuado paralograr 1os
objetivos administrativos propuestos en la entidad sobre todo en los que les compete a la

administracion como son: |os estudios de mocion y usos de tiempos, reportes internos de niveles
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de cumplimientos, los programas de capacitacion y entrenamiento del personal y los diferentes

controles de calidad.

Entonces “existen procesos en la compafiia para asegurar la eficacia de la operacion y el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por la gerencia. Los controles administrativos u
operativos se refieren a actividades que no tienen ninguna influencia directa en los estados
financieros, sino que pertenecen a un ambito diferente de la empresa con repercusion en el area

financiera contable” (Gomez, Lazarte, 2019).

El plan de organizacion y los procedimientos previamente establecidos para la operacion
interna, asi como |os registros de procesos y acciones ya realizadas por la autoridad interna, son
factores importantes que se involucran. Asimismo, se deben tomar medidas en todas las éreas de
laorganizacion para evaluar los diferentes pardmetros con € fin de beneficiar alaempresa, lo cua

también influye de formaindirecta en e control contable.

Control Interno Contable.

El efecto que se dapor el manejo del control administrativo sobre el sistemade informacion
y procedimientos de operacion es gue la influencia de las decisiones sobre el resguardo del
patrimonio da como resultado una necesidad que surge como un instrumento de control interno
contable. Este control contable se hadisefiado parallevar acabo todas |as operaciones que sellevan
a cabo, garantizando que & monto indicado sea el correcto y se registre en las cuentas pertinentes,
asi como para preparar los estados financieros y mantener el control contable de los bienes 'y
deudas, ademés del enfoque que (Gomez, Lazarte, 2019) menciona “Son los controles y métodos
establecidos para garantizar |a proteccion de los activosy. lafiabilidad y validez de los registros y

sistemas contables”.

Control Interno Tributario
Como lo expresa (Correa, 2019) “Todos los lineamientos establecidos por €l sujeto activo,
tienen como objetivo organizar la conformidad legal de la materia tributaria, através de politicas,

normas, procedimientosy ciertos requisitos”.

Se relaciona con la planificacion tributaria interna que tiene la empresa, con € fin de
perseguir |os objetivos planteados asegurandose que laentidad cumplacon el pago delosimpuestos

y obligaciones tributarias y buscando una oportunidad legal de los beneficios que estan descritos
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en laley y norma, con €l fin de minimizar la cagar fiscal impuesta, asi mismo se posicionacon un
caracter preventivo, evitando que la misma tenga que incurrir en pagos innecesarios a la
administracion tributaria con la generacion de sanciones, multas e intereses al retrasarse o no

cumplir con sus deberes fiscales.

El Manual

Un manua es aguella herramienta donde se recogen |os aspectos basicos y esenciaes de
una materia, conocimiento o sabiduria. Actualmente, resulta cada vez mas necesario contar con
herramientas de este tipo, no sdlo para cumplir con las certificaciones de las normas de calidad,
sino también paramejorar el uso interno y diario de la empresa. Esto minimizalos conflictos entre
departamentos, asigna responsabilidades, divide € trabgjo y estimula la organizacion. Por otra
parte, los manual es resultan esenciales para aprovechar al maximo el conjunto de conocimientosy

experiencias de personas y organizaciones. (Febre, Guivar, 2019)

Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder,

de manera ordenaday concisa, a conocimiento de algin tema o materia.

Seguin la autoria de (Asanza,et al 2016) denomina que € manual es toda guia que sirve
para e uso de un dispositivo, la correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos
detrabgjoy se enfocan en latransferencia de informacion detall ada paralas personas, sirviendo de

ayuda para desenvolverse en una situacién determinada.

Ademas, los manuales se consideran una herramienta practica que con su eficacia en la
trasmision de informacion precisay necesaria de los conocimientos que lo integren forman parte
en la construccion de cualquier campo, tecnol égico, cientifico, mangjo de la economia, trabajos
rudimentarios entre otros, solo depende el &mbito de aplicacion.

I mportancia.

Desde € punto de vista de (Ramos, 2018) “Los manuales representan un medio de
comunicacion de las decisiones de la administracion concernientes a politicas, organizacion y
procedimientos” (pg.3), siendo éstos los que, persiguen el mejoramiento de laeficienciay eficacia
en la gecucion del trabagjo o funciones asignadas al personal para acanzar los objetivos de
cualquier empresa, asi como la de las unidades, areas o departamentos administrativas que la

constituyen.
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La importancia de los manuales radica en que se utiliza como vehiculo de informacion

necesaria para los proveedores de bienes, prestadores de servicios, usuarios y clientes, ofreciendo

beneficiosy facilidades al momento de g ecutar unaaccion, proceso o procedimiento, |levando una

organizacion concretay exacta, reflggandose en el mercado con liderazgo y posicion competitiva.

Clasificacion.

Existen diferentes clases de manuales, estos estan distribuidos por su contenido y funcion.

Tabla4

Clasificacion de los manual es.

Clases. Descripcion.
. Contiene instrucciones especificas para quienes en la organizacion estan
Finanzas. ) _ _
involucrados con € maneg o de dinero.
Estos manuales incluyen informacién sobre: prestaciones, servicios y
De Personal. o _
condiciones de trabgjo, de reglas del empleado o de empleo.
_ Relne | as bases para el funcionamiento Optimo de sistemas administrativos,
De Sistemas.

De

Procedimientos.

De

Organizacion.

Técnico.

De Paliticas.

computacional es, entre otros sistemas que forman parte de una organi zacion.

Explican un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronol 6gica,
de forma metédica cada uno de los pasos y operaciones que deben seguirse
paralarealizacion de las funciones de una unidad administrativa.

Detalla y organiza la estructura funcional de una empresa, asi mismo
comprende cada uno de los objetivos, funciones, actividades obligaciones y

responsabilidades de |os distintos cargos y ocupaciones.

Documento que agrupa los principios y técnicas necesarios para la

realizacion de una o varias funciones en formatotal o parcial.

Proporciona las politicas a ser seguidos dentro de la empresa en cada una de
las éreas estas pueden ser politicas de compra, venta, politicas contables y

tributarias, politicas del personal, politicas parael orden interno, entre otros.
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o _ Trasmite informacion al respecto de funcionamiento de cada una de las
Administrativo _ o o
dependencias dentro de una organizacion, en estos se agrupa procedimientos
precisos con un objetivo
Es un documento independiente en el que ademés de nimeros y titulos de
Contable. las cuentas, se describen de forma detallada lo que se debe registrar en cada

unade dlas juntos con |os documentos de soporte ala transaccion.

Nota: Clasificacion de los manuales que se pueden aplicar en las empresas.

Manual Administrativo.
Paradeterminar lo que conllevael manual administrativo se debe profundizar en €l contexto
inicial sobre laadministracion y su proceso.
Definicion
(Ricalde, 2014) Define que “la administracion es un proceso distintivo que consiste en

planear, organizar, gecutar y controlar, desempefiado para determinar y lograr los objetivos

manifestados, mediante el uso de seres humanos y de otros recursos”.

La administracion se fundamenta para la obtencion del control sobre las funciones que se
realicen dentro de lainstitucidn u organizacion através de actividades debi damente reguladas bajo
un proceso de evaluacion, planificacion, control y gjecucion con € fin de desempefiar € correcto
orden de sus actividades buscando beneficio parala empresa

La Administracion es una serie de tareas llevadas a cabo con € objetivo de lograr los
objetivos organizacionales de formaeficiente y eficaz. Estas actividades incluyen la planificacion,
la toma de decisiones, la organizacion, la direccion y e control, todas ellas encaminadas a los

recursos humanos, financieros, fisicos y de informacion de la organizacion. (Jean, 2020)

Importancia dela Administracion

L aadministracion dentro de toda organi zacion es de vital importanciayaque estanos ayuda
alagestion de los recursos econodmicos, materiales y humanos que son de pertinencia propia, por
otra parte, con un adecuado manegjo genera que los niveles de productividad, rentabilidad y
operatividad de desarrollo rinda con posibilidades de competitividad de mercado regional y global.

Refiriéndose a la importancia se enfatiza que los gerentes participan en la planeacion y

toma de decisiones, la organizacién, la direccion y € control como actividades administrativas
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basicas. Esto con € objetivo de combinar los recursos humanos, financieros, fisicos y de
informacion de una manera eficiente y eficaz, con € fin de alcanzar 10s objetivos establecidos por

la organizacion.

Proceso Administrativo.

Laadministracion es un método organizado para al canzar objetivos especificos. Estaforma
de hacer las cosas requiere que los gerentes desempefien una serie de tareas interconectadas, sin
importar sus habilidades personales, para lograr |os resultados deseados. Segun (Marquez,et a,
2021) “el instrumento tedrico basico que le permite a administrador profesional comprender la
dindmica del funcionamiento de una empresa (organizacion). Sirve para disefiarla,

conceptualizarla, mangjarla, megjorarla”

Por otra parte, se contextualiza como proceso administrativo a una serie de actividades
dentro de una organizacion, estas se establecen y delimitan los recursos necesarios sean estos
econdmicos, humanos o en bienes, ademas se determina la coordinacion de las actividades dando

paso pararealizar el control y verificacion del cumplimiento de los objetivos (Ricalde, 2014).

Tabla5

Proceso administrativo.
Funciones basicas de o Elementosdela

Principios o .

la empresa administracion.
Adminigrativas. Division de trabajo. Planeacion
Técnicas. Autoridad, responsabilidad, disciplina. Organizacién
Financieras. Unidad de direccién y mando. Integracion.
Contables. Centralizacion, equidad y orden. Direccién.
Seguridad. Espiritu de equipo Control.

Nota: Representalateoriaclasicadel proceso administrativo. (Luna, 2020, pg. 45)

La administracion es una poderosa herramienta de direccion que ayuda a organizar la
empresa. Esto abarca desde ladesignacion del personal y |os recursos necesarios hastala definicion
de tiempos y actividades que generen beneficios. Esta herramienta se basa en € andlisis de
preguntas como ¢qué es?, ¢para qué se rediza?, ¢como se realiza?, scon quién?, ¢cuando? y
¢donde?, las cua es son fundamental es para una adecuada gestion empresarial.
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Etapasdel Proceso Administrativo.

Comprende aquellas fases que conlleva el proceso administrativo dentro de una empresau
organizacion, cuyo valor y aporte regula el buen desempefio de cada uno de los componentes
internos, miembrosy areas o departamentos, este proceso se realiza de formadinamicay mecanica
de manera coordinaday sistemética, estos son; la planeacion, organizacion, integracion, direccion
y control.

Figura2
Etapas del proceso administrativo.

Organizacion

écomo se va
hacer?

Planeacion.

éQué se
quiere hacer?

Integracion.

Administracion

écon quién

¢Que seva se hace?

hacer

Control. Direccion.

Ver que se

' écémo se ah
ejecute

realizado?

Nota: Fases del proceso administrativo, estas son de forma dinamicay mecénica.

Planeacion

Laplaneacion es el proceso de establecer |0s principios previos que orientaran la secuencia
de operaciones para gjecutar un curso de accion. Esto se realiza considerando cada uno de los
factores involucrados, asi como los tiempos en los que se llevara a cabo “El primer paso de este
proceso ayudaaal canzar las metas establ ecidas usando los recursosy |os métodos planeados dentro
de una estrategia. Esta estrategia consta de objetivos y tareas de produccion, basada en un plan,
unaldgica o un método, por un periodo de tiempo previamente establecido” (Chivenato citado por
Sotomayor, Cedefio, 2020).

En efecto se debera anticipar al futuro, tomando en consideracion |os aspectos sociales, los

cambios econdmicos y las variaciones en el mercado a traves de la creacion de investigaciones,
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estrategias, politicas teniendo en cuenta los propésitos a largo y corto plazo fundamentandose en
los objetivos y metas de la organizacion.

Objetivo de la Planeacion.

La planeacién es la primera funcion administrativa, encargada de establecer |os objetivos
para € futuro desempefio de la organizacion. Esto implica determinar los recursos y tareas
necesarias para lograr dichos objetivos de forma eficiente. (Chivenato citado por Sotomayor,
Cedefio, 2020).

Importancia de la Planeacion.
Definir y generar objetivos a corto y largo plazo, con € fin de responder a cambios,
optimizar recursos, orientar las decisiones disminuir riesgos.
Establecer criterios de desempefio y definir compromisos de los miembros de la

organizacion.

Proceso de la Planeacién
El proceso de la planeacion se divide en varias etapas las cuaes toma su rumbo para la

direccion de la organizacion.

Andlisis del entorno: Se centra en los factores externos y factores internos,
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas (FODA).

Vision, filosofiay mision.

Objetivos, politicas y estrategias: Todos los participantes en la estructura
organizacional deben tomar las medidas necesarias para cumplir con los objetivos
previstos.

Programas y presupuesto: Identifica los recursos disponibles y los que son

requeridos parallevar a cabo |la estrategia planeada. (Eurounnova, 2023)

Analisis FODA O DAFO.

El FODA, representa la organizacion enlistada de aquellas fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que existen dentro de una empresa, (Huerta, 2020) menciona que “es una
herramienta clave para hacer una evaluacion pormenorizada de la situacion actual de una

organizacion”.
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El FODA selo puederepresentar deformasdiferentes, seaen tablas, en diagramas o figuras,
depende de la persona que realice su uso, habitualmente se lo utiliza para los negocios en la
evaluacion o en la educacion para eva uar |os puntos que mas destacan, |os puntos més fragiles, las

oportunidades que se nos presenten, asi como aquellas amenazas que se debera hacer frente.

Finalidad del FODA en las Organizaciones.
El propdsito es cambiar las debilidades en fortalezas y las amenazas en oportunidades a
realizar un examen previo de la situacion, apoyado en evaluaciones estadisticas, financieras y

economicas. (Huerta, 2020)

Importancia del FODA en las Organizaciones.

La elaboracion de un andlisis FODA dentro de la empresa tiene una gran importancia ya
gue este reduce de formanotoriael porcentaje deriesgo o fracaso de lagjecucion de las actividades
o del desarrollo de un nuevo proyecto, permitiéndonos conocer con sus resultados el beneficio o

perjuicio a corto, mediano y largo plazo. (Huerta, 2020)

Ejemplo de matriz FODA.
En & siguiente g emplo de andlisis FODA se muestrala dinamicade anadisis utilizando los
4 componentes: fortal ezas, debilidades, oportunidades y amenazas.

Figura3
Componentes del FODA

eFactores eFactores
internos internos

Fortalezas Debilidades

AN

Oportunida

des Amenzas

eFactores eFactores

Externos. Externos

Nota: Componentes del FODA, cuyafinalidad es ayudar ala creacion de estrategias y técnicas.
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Misién y Vision dentro de la Planeacion.
Dentro de la planeacién existen factores importantes como lo eslamision lavision

valoresy objetivos como lo explica (Miranda, 2020):

La Misién. La misidon debe especificar las necesidades que la organizacion se propuso
satisfacer, incluyendo € grupo de clientes a que se dirige y los recursos y aptitudes de la

organizacion paralograrlo.

La Vision. “Enunciado que describe el estado que aspira en el futuro, provee direccion y

forja el futuro de la organizacion.”

Filosofiay valores. Se refiere como “Losvalores, actosy opiniones conforman el cimiento
y laestructura de la empresa, reflgjando su dedicacion ala comunidad. Estos principios regulan la

existenciade la corporacion y establecen sus movimientosy susjuicios.”

Objetivos dentro de la Planeacion.
Son aguellos que persiguen resultados precisos para alcanzar 1os objetivos esperados,

evaluablesy contables a mismo tiempo para cumplir con lavision prevista.

Politicas en la planeacion.

Las politicas ofrecen una estrategia para alcanzar los objetivos de la organizacion,
marcando las fronteras y las direcciones para tomar decisiones y distribuir los recursos. Estas
normas permiten alos lideres otorgar autoridad, estandarizar criteriosy estimular el cumplimiento

de los propdsitos de la organizacion. (Pazmifio, et al, 2020).

Organizacion

Seguin estos autores (Pazmifio, et al, 2020) nos dice que “Es unametodol ogia para optimizar
los recursos material es, financieros, tecnol dgicosy humanos con el fin de cumplir con |os objetivos
propuestos por la empresa. Para llevar a cabo esto se crean estructuras, procesos, tareas,

responsabilidades, métodos y técnicas parasimplificar e trabago”.

Esdecir, en este ambito se crean las reglas, cargos, funcionesy comportamientos que deben
acogerse las personas, empleados, directivos dentro de la empresa u organizacion, asi mismo se
dispone y coordina los diferentes recursos tanto como de talento humano, materiales e insumos y

recursos econdmicos financieros.
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Dentro de la organizacién se presentan |os siguientes factores:

Asignacion de tareas, funciones, actividadesy puestos de trabgjo.

Los métodos y procedimientos que se empleara de a acuerdo a su area o funciones.
Elaboracion de organigramas de la empresa u organizacion de acuerdo a los
diferentes departamentos o &rea de trabgjo.

Elaboracion de flujogramas de procesos y de funciones.

Elaboracion de manual es de procesos, politicas y funciones.

Etapas de la Organizacion.

L as etapas de la organizacion se pueden plantear de forma que maneje la administracion y

sean convenientes para la empresa, segun la autoria de (Pazmifio, et al, 2020) destacan las

siguientes:

Division de trabajo: Descubrir la manera més idénea de distribuir y asignar
trabaj os especializados de gran magnitud con € fin de lograr la meta compartida.
Departamentalizacion: Combinar las tareas en formaldgicay eficiente agrupando
tareas y empleados.

Jerarquias. Establecer los rolesy responsabilidades especificas que cada nivel de
la organizacién debe asumir, para que los miembros de cada nivel sepan cudes son
sus obligaciones y cuanta autoridad tienen.

Puestos. Cada ocupacion que puede ser desempefiada por un individuo cuenta con
sus propias responsabilidades y normas que deben cumplirse.

Coordinacion: Establecer mecanismos para integrar las actividades de manera

armonicay eficiente.

Organizacion Funcional.

Este tipo de organizacion, se adapta a la organizacion lineal en € sentido de la

comunicacion de informacion en formalineal y se diferencia en el respeto de la descentralizacion

de autoridad, es decir, respetar cada proceso de comunicacion interna, si en la existencia de un

conflicto el personal derango inferior deberacomunicar asu superior (director, jefe departamental)

paraplantear unaresolucion de conflictos en caso de que este sea de una indole mayor se procede

acomunicar agerencia, y asi sucesivamente, (Luna, 2020) determina “las formas de comunicacion
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conserva autoridad- responsabilidad concreta dentro de su especialidad ejemplo: los directores
departamentales tiene total autoridad sobre las &reas que le reportan” (pg. 94).

Organigramas.
(Franklin, g/f) “Es la representacion gréfica de una organizacion o de una de sus areas o

unidades administrativas que muestran relaciones entre si de los 6rganos que la componen”.

(Pazmifio, et a, 2020) “Los diagramas de organizacion son una herramienta Util para
visuadlizar la estructura de una empresa. Estos ilustran las conexiones entre los diferentes

departamentos, susroles, lajerarquiay los compromisos de la organizacion”.

Clasificacion delos Organigramas.
Estos pueden clasificarse seguin (Franklin, /f) de la siguiente manera:

Micro administrativos. Corresponden a una sola organizacion, pero pueden
referirse aellaen formaglobal o alguna de las unidades que la conforman.

M acr o administrativos. Involucran a mas de una organizacion.

Generales. Contienen informacion representativa de una organizacion hasta
determinado nivel jerarquico, dependiendo de su magnitud y caracteristicas
Especificos Muestran en forma particular la estructurade una unidad administrativa
0 areade la organizacion.

Verticales Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abgjo a partir del
titular en la parte superior, desagregando | os diferentes niveles jerarquicos en forma
escalonada.

Horizontales Despliegan |as unidades deizquierda a derechay colocan d titular en
el extremo izquierdo.

Mixtos La presentacion utiliza combinaciones verticales y horizontales con €l
objeto de ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda su utilizacion en

el caso de organizaciones con un gran nimero de unidades en la base. (pg. 67-68)

Organigrama Estructural.
Este tipo de organizacion es la mas utilizada en la actualidad, por ser méas coherente y
ofrecer mayores ventgias de entendimiento y distribucion de los aspectos relacionados

funcionalidad direccién y organizacion.
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Figura4
Ejemplo de organigrama estructural.

‘ Juntas de Socios o Direcciion

]
| Gerente (zeneral |

| Secretarin.

|

Cicrente de ‘ ‘ Gerenile de ‘ ‘ Gerente de ‘ Gerente de Recursos

miercadotecnm Finanzas Produccion Huisyam os

Nota: Esta figura representa a organigrama de forma vertica. Representa las lineas de
comunicacion, nivel de autoridad y responsabilidad entre jerarquias hacia la parte alta o superior.
Proceso Administrativo (Luna, 2020, pg. 98).

L os Diagrama de Flujo.

L os diagramas de flujo son aquellos gréficos cuyo proceso se losrealizaatravés de figuras
donde se explica un proceso a un colega, compafiero, superior cliente, entre otros, ademas de que
se diferencian por su originalidad de acuerdo a creador o disefiador, (Gutierrez, 2020) “Es la
representacion visual de hechos, situaciones, movimientos o relaciones usando simbolos. Se utiliza

para describir procesos, sistemas y datos”.

El flujograma debe elaborarse, usando simbol os estandar, de manera que quienes conozcan
los simbolos puedan extraer informacion til relativa al sistema o proceso que se esta tratando de

explicar.

Finalidad de los Flujogramas.
Describe cada una de | as etapas de un proceso y da entender como funciona.
Apoyad desarrollo de métodos y procedimientos dentro de la organizacion.
Sirve para dar seguimiento alos productos, bienes o servicios de una institucion o
empresa, que se generan dentro de un proceso de desempefio o0 actividades.
Disefiar nuevos procesos parala empresay siendo mas accesibley comprensible al
momento de entrenar a personal que seintegre alaslabores.
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Consideraciones que se debe tener en Cuenta al Elaborar un Flujograma.

Se debe considerar que la elaboracion de un flujograma puede ser de arriba hacia abgjo y
de izquierda a derecha, dependiendo del espacio a disposicion o estilo, también es necesario
establecer comentarios o guias que sirvan para ayudar a entender la distribucion de los simbolos.
Ademés, en laelaboracion del flujograma este se extiende en dos 0 més péginas se debera utilizar

ndmeros en |os simbol os adecuadamente.

Simbologia Basica para la Elaboracion de un Flujograma.

En la elaboracién es muy importante establecer cada figura, linea conectiva de forma
precisa ya que segun (Franklin, g/f.) “un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico
incoherente 0 no convencional transmite un mensaje deformado o es ineficaz para comprender el
proceso que se pretende estudiar”. Estos simbolos nos permiten la estructuracion de una solucién
a un problema encontrado de una forma grafica, dinamica, y autentica por su peculiar disefio

combinado con su pintoresco estilo.

Tabla6
Cuadro explicativo de la simbologia mas utilizada.
Simbolo Nombre Funcion.
Inicio Representa €l inicio de un proceso.
Fin Representa la culminacion de un proceso.

Indicaladireccion del flujo deben ser rectas, verticales

|

-« Lineadeflujo
e u horizontales y deben estar conectadas a un simbolo.

Multidocumentos Representa € amacenamiento de documentos del

procedimiento.

o Se utiliza para archivar documentos a comienzo del
Archivoinicia
proceso.

Archivo final Se utiliza para archivar documentos a terminar el

proceso
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Representa cualquier tipo de operacion.

Proceso
Expresa asignaciones y operaciones.
Datos Expresa lectura de datos.
Datos de entrada.
. Vaida una condicion o decision, y toma uno u otro
Decision

camino (s) (no).

., - Almacenaun selector que determinalaramapor laque
Decision multiple g P q

‘il

sigue €l flujo.

Nota: Tablade los elementos que conforma este leguaje gréfico, estos se pueden ir aumentando en

figuras segun los requerimientos de la organizacion o del proceso. (Flujograma).

Declaracion de variables

v

Lecturade datos

v

Procesamiento de | os datos

v

Impresion de resultado

Figurab
Ejemplo de flujograma.

Nota: Ejemplo de flujograma tomando en consideracion el proceso para la construccion de un

flujograma.
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Manual de Funciones dentro de la Organizacion.

Se encarga de dar a conocer |las actividades que debe realizar cada empelado y asi mismo
sirve como herramienta de control y evaluacion de cumplimiento, este segin (Ramos, 2018)
contiene “un conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades
cotidianas en guias y orientaciones para desarrollar |as rutinas o labores designadas, sin interferir
en las capacidades intel ectuales, ni en la autonomia propia”.

Tabla7
Ejemplo de estructura del manual de funciones.

L ogotipo dela Cadigo asignado:
organizacion . _
NOMBRE DE LA ORGANIZACION (Eie)M F-Gg-001

Version: (g e (001))

# Pagina; (g e, pag.

! dez) MANUAL DE EUNCIONES. Fecha de€laboracion: ......

Descripcion del Puesto.

Denominacion del cargo: Nombre de cargo vacante (Eje. GERENTE GENERAL).
Area: Nombre del dreaal que pertenece el cargo (Eje. Directivo).

Cargo al quereporta: senominaal cargo superior en lajerarquia establecida (Eje. Junta Directiva de
Socios)

Cargo al que supervisa: senominaal cargo inferior en lajerarquia establecida. (Eje. Todo el
personal)

Misién del puesto.

(Se establece lamision que debera cumplir en desempefio de sus funciones.)
(Eje. Tomar las decisiones correctas para el desembolso econémico de las diferentes
actividades de la empresa apoyandose en el cumplimiento de |os objetivos de la misma).

Funciones a desempefiar.

Se establece todas las funciones alas cuales € postulante o nuevo personal deberd cumplir. (Eje.
Organizar, dirigir y controlar las operaciones.)

Responsabilidades del empleado.

Requisitos par a el puesto.

Nota: Se debe recordar que este manual es flexible y presto a cambios y modificaciones que se
crean convenientes teniendo en cuenta que se pueden establecer organigramas para entendimiento
de lajerarquia de funciones, glosario de abreviaturasy demas. (Ruiz, 2016, pg. 129)
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Manual de Procesos o Procedimientos dentro de la Organizacion.

Dentro del manual de procesos o procedimientos se describiran las actividades importantes
en una organizacion o empresa, este describe de forma detallada cada uno de los procedimientos
que sedebellevar enlos diferentes proyectos arealizar o que se estén [levando acabo en esetiempo

0 periodo.

Estos manuales son considerados un instrumento de trasmision de informacion,
conocimientos y experiencia necesaria parala gjecucion de actividades, (DuhatKizatus citado por
Vivanco, 2017) “en ellos encontraras un documento que contiene, en formaordenaday sistematica,
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una

empresa, que se consideran necesarios paralamenor gecucion del trabajo” (pg. 249).
Pasos para la Creacion de un Manual de Procedimientosy Procesos.

Laestructura: Tiene que contener componentes basicos de formay fondo como es una
caratula, indice, antecedentes, marco normativo, objetivos del proyecto o actividades,
material es requeridos, documentacion de control.

Los involucrados. Dependiendo el tipo de funciones y procedimientos a redizar se
designaralosinvolucrados que se haran responsables del cumplimento delas actividades.
Determinacion de actividades. Se deberd definir las actividades, proceso y
procedimientos de una manera detall ada.

Validacion del manual: Se envia el manual terminado para su revision y aprobacion de

los administrativos.

Ventajas de contar con un Manual de Procedimientos.
Tener un manual de procedimientos mejora el desempefio de la organizacion algunas de

estas pueden ser:

Permiten fundamentar los procedimientos bajo un marco juridico-administrativo
establecido.

Contribuyen ala unificacion de los criterios en la elaboracion de las actividades y
uniformidad.

Estandarizan |os métodos de trabajo.

Lainformacion que se manegja debe ser formal y debidamente autorizada.
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Elimina confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

Delimitalas funcionesy responsabilidades del personal. (Vivanco, 2017).

Tabla 8

Ejemplo de estructura del manual de procesosy procedi mientos.
Logotipo dela Cddigo asignado:
empresa u ; .
organizacion NOMBRE DE LA ORGANIZACION | (E[elM E-Gg-001

Version: (e (001))

# Pagina; (ge, MANUAL PROCESO Y Fecha deelaboracion: ...

pag. 1de?2) PROCEDIMIENTOS

Puesto: Nombredel cargo apostular (Eje. Especialistaen ...)

Procedimiento: Nombre del procedimiento (Eje. Reclutamiento y seleccion)

Responsable. Actividad o procedimiento Documento

Inicio
Eje, Jefe del dreadel puesto | Realiza el requerimiento de personal Requisicion de persona
vacante

Fin

Diagrama deflujo del Proceso.

Serealiza un diagrama de flujo que servira de guia para el encargado del proceso.

Nota: Se va agregando espaciosy procesos de acuerdo a cada actividad que se realice hasta llegar
afinal del proceso, €l diagrama de flujo se centrarden |os procesos y un mejor entendimiento, otra
consideracién se podra agregar mas paginas de acuerdo a las particularidades del proceso y sus
reguerimientos estos pueden contener, formatos, glosarios de abreviaturas y demas. (Ruiz, 2016,
pg. 129)

I ntegracion.
Seguin la autoria de (Pazmifio, et al, 2020) “se trata de la coordinacion y conexion entre las
secciones de lacompaiiaatravés de sistemas administrativos disefiados para establ ecer lajerarquia

de las posiciones laborales y las 6rdenes”.
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La integracion busca la obtencién del personal adecuado con las capaci dades competentes
paralautilizacion del suministro brindado y asi poder gjecutar el desempefio de las actividades de

forma correctay adecuada.

I mportancia de la I ntegracion.
Laintegracion esimportante en € proceso administrativo ya que:

Sin contar con los elementos necesarios en cantidad, propiedades y grado de
excelencia deseado, esimposible lograr |os propésitos de la organizacion.
Integrar adecuadamente significa disminuir los costos y aprovechar al maximo los
recursos utilizados.
Es esencial planear con cuidado los materides, € dinero y la mano de obra
necesarios para una gestion prudente, distribuyendo |as tareas de forma equitativay
fijando los plazos para cada una.
Direccion
(Pazmifio, et al, 2020) “La direccion esta presente en todas |las organizaciones sin importar
su misién o fin en este proceso se encarga de € ecutar |a planeacion realizada con € Unico fin que

la organizacion funcione adecuadamente”

Ladireccion significamotivar alos demés, comunicarse eficazmente, trabajar en conjunto,
resolver los conflictos, mangjar e cambio y €l estrés que se puedan presentar en la organizacion

paralograr |os objetivos propuestos, adaptando cuando sea necesario para alcanzar €l éxito.

Estaeslafasefundamental donde se direccionalaejecucion delas actividades desarrolladas
en la planeacidn y organizacion, conduciendo y orientando |os recursos necesarios, mediante la
toma de decisiones dadas por la gerencia o por una autoridad designada, asi mismo se deberatener
una buena comunicacion, motivaciony liderazgo, con € fin de controlar las operaciones por medio
de la cooperacion, esfuerzo y coordinacion con los subordinados y maximizar 1os niveles de
productividad.

Caracteristicas de la Direccion
Orientacion de lainnovacion y cambio del personal en sus actividades.
Determinar estrategias para la solucién de problemas, asi como la toma de

decisiones ademés de la comunicacion oportunay con eficiencia.
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Motivacion alos miembros, reconocer y recompensar su esfuerzo.

Etapas de la Direccién en la Empresa.
L as etapas de la direccion en la empresa dentro del proceso de administrativo, segin

(Pazmifio, et al, 2020) son las siguientes:

Delegacion de autoridad o lider. Esta se basa en la administracion y la consigna
de “hacer a través de otros” con el fin administrativo de establecer una correcta
vision en la organizacion y desarrollar ala planeacion requerida.

Efectuar a través de la autoridad. Se refiere a direccionamiento de autoridad a
través de los elementos, auxiliares, etc.

Establecer canales de comunicacion. Se dirigiran hacia todos los medios de
comunicacion existentes y establecidos para que se implementen y se vigile sus
efectos.

Supervision. Redlizar e gercicio de autoridad al mismo tiempo que se cumple
orden, ademés de mejorar la productividad desarrollando un uso Optimo de los

recursos.

Control
EstaeslaUltimaetapa de la gestion, encargada de evaluar € desemperio de la organizacion
y los resultados obtenidos a través del proceso administrativo, con el objetivo de detectar errores,

desviacionesy prevenirlos 0 mejorar estratégicamente las actividades y resoluciones.

Para (Mero, 2018) “El control consiste en revisar los procedimientos de la organizacion o
empresa para garantizar que se lleven a cabo de acuerdo con los planes previstos y corregir

cualquier discrepanciasignificativa es el objetivo del control.”

También e control se lo puede considerar como un sistema de retroalimentacion con €l
propésito de identificar oportunidades que permitan mejorar de una forma sistematica y la

optimizacion de |os recursos.

Objetivos del Control en la Empresa.
Comparar los resultados con los planes en generd iniciadlesy finalesy verificar sus
cambios en |os periodos.
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Determinar medios de control a emplear que sean viables y concretos para cada
observacion.

Evaluar |os resultados contra | os estandares de desempefio.

Sugerir acciones de correccion dependiendo su variacion y € érea de causa.

Laverificacion del cumplimiento de las politicasy objetivos.

Caracteristicas de control.
Para gque el control dentro del proceso administrativo sealo realice de manera eficiente se

debe considerar |as siguientes caracteristicas segun (Cano, 2017):

Son los métodos y medios que se utilizan paralaobtencion y e andlisis de lainformacién,
hecho y circunstancias

L os controles deben permitir localizar en forma répida las desviaciones. Lo ideal es que
esto suceda antes de que ocurran lasfallas.

L os controles deben ser objetivos, de lo contrario, influirén los aspectos subjetivos en los
juicios sobre el desempefio; las unidades de medida deben ser verificables.

En lo posible & control debe ser previo, es megjor un prondstico que un dato histérico para
efectos de la correccion de ladesviacion.

L os controles deben ser flexibles en forma correspondientes con la planeaci on.

L os controles deben ser econdmicosy comprensibles, hay que analizar la contribucién
gue el sistema puede hacer y que estos sean tan claros que puedan ser interpretados por €l

persona de linea.

Manual Contable.
Para realizar un manual contable se debera tener en consideracion aspectos basicos de la
contabilidad general, para tener conocimiento de las areas contables que va afectar e involucrar

ademéas del manejo bésico de todo el proceso contable de una organizacion.

Contabilidad
La contabilidad puede definirse como € sistema de informacién que permite identificar,
clasificar, registrar, resumir, interpretar, analizar y evaluar, en términos monetarios, | as operaciones

y transacciones de una empresa.



(Estupifian,2020) define a la contabilidad como “La ciencia y la técnica basadas en
principios y procedimientos aceptados de forma general, permiten evaluar, registrar, informar,

entender y manejar |as acciones g ecutadas en una empresa en un lapso determinado.”

Importancia.
Es importante porque se basa en registros de transacciones, |0s mismos que proporcionan

informacion de gran ayuda para | as personas de negocios y emprendimientos.

La contabilidad ofrece informacion a los gerentes para aplicarla en la operacion de una
entidad. Ademas, la contabilidad proporciona informacion a otros usuarios para evauar €l
desempefio econdémico y las condiciones de un negocio. Por lo tanto, genera reportes para los
usuarios acerca de las actividades econdmicas y las condiciones de la entidad. (Espejo & Lopez,
2018).

Objetivos.

Para (Jimenez, 2019) la contabilidad debe cumplir los siguientes objetivos:

Suministrar informacion sobre la situacion economicay financiera de la entidad.
Proporcionar datos Utiles para hacer prondsticos acerca de como se desempefiaran
los beneficios en e futuro.

Determinar el valor monetario de los bienes, deudasy patrimonio de laempresa, asi
como llevar un registro de los ingresos y gastos.

Tener acceso a una informacion organizada y estructurada sobre la situacion
econdémicay financiera de la compafiia en cual quier momento.

Proporcionar una herramienta para la planificacion, pues no solo muestra los
resultados de una transaccion comercial, sino que posibilita prever situaciones
venideras.

Evaluar los gastos y |os resultados sociales que se pueden atribuir ala empresa.

Determinar las utilidades o pérdidas obtenidas al finalizar €l ciclo contable.

Caracteristicas.
L as caracteristicas de la contabilidad se direccionan en | os resultados que ésta debe cumplir
para (Espegjo & Lopez, 2018) son:
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Tabla9
Caracteristicas de la contabilidad.

Caracteristica Definicion

Comprensible. Lainformacion contable ha de ser transparente y comprensible.

Util y Ser puntual para que los interesados reciban la informacion es Util y
oportuna. conveniente, dando asi la oportunidad de tomar sus propias decisiones.
Confighle. Debe ser razonable, ya gue se basan en acontecimientos reales y verificables,

los usuarios aceptan y utilizan esainformacion paratomar decisiones.

. Debe ser revisada posteriormente a su emision, esto puede hacerse realizando

Verificada pruebas a | as operaciones contables que sustentan | os estados financieros.

La contabilidad debe elaborarse con bases uniformesy consistentes alo largo
Comparable

de varios periodos contables pararealizar andlisisy comparaciones.

Indica que la informacién contable producida representa la realidad
Objetiva. econdmica de una entidad, porque |os registros contables han sido elaborados

siguiendo los lineamientos y reglas establecidas que obligatoriamente deben

observarse.

Nota: La tabla muestra ciertas caracteristicas generales de la contabilidad, estas se las puede

encontrar en € proceso contable (Espgio & Lépez, 2018).

Camposde Aplicacion dela Contabilidad.

L os campos de aplicacion dependen del tipo de empresa 0 negocio como:

Tabla 10
Campos de aplicacién de la contabilidad.

Denominacion. Descripcion Ejemplo

Comprende la contabilidad de Ia
industria, agricultura, ganaderia,

grodggc(ijgrlla construccion, electricidad, explotacion ZTE;EaSSE'S petr(?leedrf\asé

(Contabilidéd miner de minas y otros. En fodas estas reciosas’ entre P otros
! & actividades |a contabilidad determinael " '

agropecuariay costos) minerales

costo de operacion.
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Denominacion. Descripcion Ejemplo

Campo Gubernamental La contabilidad se aplica en empresas Ministerios, municipios,

(contabilidad publicas, sirve para determinar los consgos provinciales y
gubernamental) ingresos y egresos de este sector. otros
Campo Bancarioy Comprende la contabilidad de las Bancos SeqUIOS
Seguros empresas bancarias e instituciones del cooperétivas dic '
(C. Bancaria) sistema financiero. '
Comprende a la contabilidad que se
Campo Mercantil aplica en la empresa de comercio de Nettplus, o comercial
(contabilidad comercial bienes 0 a las empresas que aplican la Rocio.
0 Servicios) contabilidad en una empresa de
SErvicios.

Nota: Se considero las diferentes aplicaciones de la contabilidad de acuerdo a su ramificacion en

las actividades de |as empresas. (Espgjo & Lopez, 2018)

Control contable.
El control contable es necesario dentro de una organizacion, empresa, entidad o institucion
ya que este proporciona un conjunto de datos de informacién contable de las actividades

economicas que puede desarrollar desde un comerciante o una sociedad.

Para (Cevallos, et. a, 2015) e control contable es “el conjunto de registros que se
desarrollan con procedi mientos sistematicos que permiten anotar |as transacciones comerciales y

por medio de estos obtener |os resultados de la actividad econdmica del negocio”.
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

En este apartado resaltaremos algunos de los principios que se deberdn aplicar en la
contabilidad de acuerdo a una parte sustantiva de las NIIF-NIC siendo modos uniformes y

universales parareconocer y presentar lainformacion contable.

Devengado.
Las transacciones y hechos se reconocen cuando ocurren y no cuando se recibe o paga
dinero u otro equivalente de efectivo, y se registran en libros en |os gercicios econdmicos con los

cuales serelacionan.
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Empresa en marcha.

Se entendera que todo ente estd y continuara en funcionamiento dentro del futuro
previsible, sin planes de liquidar o reducir significativamente sus actividades, a no ser que sediga

de manera expresalo contrario.

Esencia sobrela forma.
Para la valoracion de un hecho y la correspondiente afectacion se debe prestar especial

atencion a fondo y alarealidad economica que se incorporan en |os mismosy no solo en su forma

legal.

Revelacion suficiente.
Lainformacion contable debe ser claray comprensible, detal formaque loslectores tengan

elementos suficientes parajuzgar los resultados de |as operaciones y de la situacion financiera.

Ente contable.
Entendido como cualquier entidad que desarroll6 actividades econdmicas, que tenga o0 no

personeriajuridica pero que pueda ser perfectamente identificada de maneraindependiente.

Uniformidad.
Los métodos, las técnicas y los procedimientos deben ser aplicados uniformemente de un

periodo aotro, lo cual contribuird a establecer comparaciones con fines de analisis y evaluaciones.

La partida doble.

Constituye € concepto maés practico, Util y conveniente para procesar las transacciones y
producir los estados financieros. Consiste en cada hecho u operacion que se realice afectard, por
los menos, a dos partidas o cuentas contables, por lo tanto, en € uso de |a partida doble no habra
deudor sin acreedor y viceversa.

Ejercicio.
En las empresas en marcha es necesario medir 10s resultados de la gestion de tiempo en

tiempo, ya sea para satisfacer razones de administracion, legales, fiscales o para cumplir con

compromisos financieros, etc.
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Realizacion.

L os resultados econdmicos solo deben computarse cuando sean realizados, 0 seacuando la
operacion que los origina queda perfeccionada desde € punto de vistade lalegislacion o préacticas
comerciales aplicables y se hayan ponderado fundamental mente todos |os riesgos inherentes a tal
operacion. (NIC 1, 2001).

Usuarios dela I nformacion Contable.

Tabla11
Usuarios de la informacién contable.

Usuarios Definicion Ejemplo.

Son aquellas personas que sin ser parte del

negocio utilizan la informaciéon financiera Inversionistas, prestamistas,
Externos. para tomar decisiones de inversion, proveedores, clientes, entes

financiamiento o revisar e cumplimiento de de control.

las obligaciones por parte de laempresa

Son aquellas personas que forman parte de la

I nternos. Empleados, administracion.
empresa.

Nota: Los usuarios hacen uso de lainformacién de acuerdos sus propios fines.

Proceso Contable
De acuerdo con la Normas de Informacion Financiera (NIF) determina que este proceso
implica un proceso de andlisis, interpretacion, simplificacion y agrupacién de informacion en los

estados financieros, para que estos sean Utiles en latoma de decisiones del usuario en general.

El proceso contable son todas aquellas secuencias de pasos que se utilizan para € registro
de las transacciones u operaciones econdémicas que realiza una empresa en los libros de
contabilidad, (Zapata, 2017) conceptualiza como “un conjunto de pasos |6gicos y ordenados que
el contador debe seguir desde el momento que se pone en marcha la empresa hasta € cese de sus
actividades econémicas” (pg. 63). De igual manera, se define como la operacién diaria ordinaria
de un sistema particular de cuentas debido aa movimiento que estan tengan.

Por otro lado, € proceso contable definido por, (Conco & Cordova, 2019) “El proceso
contable es €l registro y control de todas |las operaciones financieras de una empresa durante un
periodo especifico, con €l objetivo de generar estados financieros”. Es decir, es un registro de
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operaciones realizadas en un sistema de contabilidad, |os cuales estan referidos a cuentas, cargos,
créditos a las mismas, dando movimiento los diferentes grupos de cuentas de activos, pasivos y

capital.

Ciclo de las Operaciones.

Figura6
Ciclo de las operaciones contabl es.

Actos de comercio.

Compra- venta- Importacion- entre otros. -

k
Proceso contable

'

Estados flnancleros y otras
reportes.
-—

Nota: Describe las tres partes de proceso econdmico dentro de la contabilidad.

La Ecuacion Contable Basica.
Se debera determinar las diferentes partidas que son de activo, pasivo y patrimonio, que

estas se afectan en cada una de | as operaciones mercantiles.

Para (Zapata, 2017) la ecuaciéon contable “es una igualdad matemética expresada en
formuladebe reflg arse durante todo el proceso contable de unaempresaya que esta deberacumplir
el principio de partida doble, que se basan en la igualdad de los valores que debitan y acreditan en
una operacion”.

Tablal12
Ecuacion contable.

Ecuacion contabley susvariaciones.

Activo Esigual (=) Pasivo Mas (+) Patrimonio
Pasivos Esigual (=) Activo Menos (-) Patrimonio
Patrimonio Esigual (=) Activo Menos (-) Pasivos

Nota: Se detallan las diferentes variaciones de la férmula base para los demas componentes de la

cuenta.
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Manual Contable.
Se determina las acciones a tomar dentro del proceso contable para potenciarlo o
desarrollarlo de una forma correcta, se los puede establecer de forma descriptiva o a través de

graficosy tablas donde se procesay se ordenalo que se debe hacer.

Control sobre el Efectivo.
Dictar politicas clarasy definir por escrito |os procedimientos de recaudo, custodia,
desembolsos y controles previosy concurrentes sobre el efectivo.
Depositar los recaudos del dia, a mas tardar, el siguiente dia, en forma exacta, en
las cuentas bancarias de |la empresa.
Exigir que todo desembolso se haga por medio de cheque girado a nombre del
beneficiario, y para € libramiento, consten las firmas de dos funcionarios
autorizados
Efectuar arqueos sorpresivos alos fondos de efectivo que se mantiene en caja, cga
chica e inclusive fondos rotativos que, previas autorizaciones se mantuvieren en
efectivo, (Zapata, 2017)

Cuenta Caja.

En esta cuenta se registran los dineros con |os que dispone la empresa de formainmediata;
en moneda nacional o extranjera, en cheques, efectivo o equivalentes de efectivo. (Ayaa & Fino,
2015).

Tabla 13
Dindmica de la cuenta caja.

Debito. Crédito.

Por larecaudacion en dinero y cheques, por  Por depdsitos bancarios en |as cuentas.
las ventas. Por pagos eventual es que se hagan directamente,

Sobrestantes reconocidos en arqueos de cgja  utilizando estos recursos.

Nota: Existen més razones por |as cuales se debitan o acreditan la cuentacagja.

Caja Chica.
(Zapata, 2017) Menciona que “la cga chica o fondo de caja menor es una cuenta de activo

corriente destinada a satisfacer gastos relativamente pequefios que no justifiquen la emision de
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cheques o transferencias bancarias.” Asi mismo (Ayala & Fino, 2015) serefiere a que es “el fondo
fijo de cgja menor reflejala suma en efectivo destinado por la empresa para atender |os gastos de
menor cuantia” (pg. 125).

Tabla 14
Dinadmica de la cuenta caja chica.

Debito Crédito
Emision de cheque girado paracrear €l fondo  Disminucion del monto de este fondo
Por el valor del incremento del fondo Por la cancelacién o supresion de
asignado cgachica

Nota: Se debe crear e mecanismo que posibilite satisfacer ciertos pagos de menor cuantia, por

gjemplo: copias, pasgjes, €etc.

Arqueo de Caja.

Con lafinalidad de verificar la existencia correcta del efectivo, es necesario efectuar con
ciertafrecuenciay sin previo aviso € arqueo de cgja, que consiste en un recuento fisico del dinero
(monedas y billetes), cheques y otros comprobantes que dispone € cajero. El resultado de esta

actividad se hace constar en un documento llamando: “acta de arqueo de caja”.
El acta o evidencia documental del arqueo de caja debera contener al menos |os siguientes datos:

Fechay horaen que seiniciay terminael arqueo. Alcance del examen.
Detalle de los documentos y val ores encontrados o presentados.
Establecimiento de cualquier diferencia, si 1a hubiese.

Declaracion de conformidad y firmas de legalizacion. (Zapata, 2017)

Proceso para efectuar el Arqueo de Caja.
Recibir delegacion de autoridad competente para efectuar el arqueo de caja
El dia programado presentar ante el custodio de la cgja.
Solicitar la presentacion del dinero y otros efectivos.
Clasificar € dinero en monedas, billetes y cheques, ademés desglosar facturas u
otros documentos que se evidencien uso del dinero utilizado.
Redlizar en cada sector del acta la suma total de estos valores (efectivos y
comprobantes).
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Efectuar una comparacion entre e saldo verificado y e saldo registrado por
contabilidad.

Establecer diferencias en més (sobrantes) o menos (faltantes) si hubiese.

Preparar y legalizar el Acta de arqueo, en donde se dejara constancia de todos los
valores hallados y en especial se pondraénfasis en las diferencias si hubieren.
Poner en conocimiento de |as autoridades esta evidencia de o efectuado con €l fin
de disponer medidas correctivas segun €l caso, en e supuesto de que no se hubiese

angjado y utilizado convenientemente |os recursos monetarios. (Zapata, 2017).
Resultados del arqueo de caja se pueden presentar de diferentes formas:

Sobrante: Puede darse por transacciones no reportadas por € cagero, por cantidades
cobradas en méasy no registradas contablemente, entre otras.

Faltante: Puede ocurrir por transacciones no reportadas por el caero, por cantidades
pagadas en exceso, entre otras. En este caso se registrara como anticipo de sueldo, hasta
gue se justifique o se cancele.

Tabla 15
Disefio de aqueo de caja.

EMPRESA COMERCIAL XYE
ACTA DE AROUED OE TAJA M*™

Membre del cajero
MNambre del delegado
Lugar..fecha.. hora inicio.. hora linalizacidn...

CAMTIOAD DEMOMIMNACION/DETALLE IMPORTE USS
FRACCIONARID chizicini

Monedas

Subtotal

Billetes de USS

BILLETES Billetes de USS
Subtotal
Banco.,. Cta,,.
Banco...Cta...
CHEQUES Subtatal
Toltal
COMPROBANTES _._____.__ I
FECHA COMCEPTO IMFORTE USS

Tolal presentado
Saldo contable
Diterencia [faltante) p— el e e
El efectivo y los comprobantes. cuyos valores asclenden a US%..., fueron contados
en mi presencia y devueltos a entera satisfaccién

Cajero Delegado

Nota: En € arqueo de cgja se le va afiadiendo componentes de acuerdo a la nominacion de las
monedeasy billetes. (Zapata, 2017)
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Cuenta Bancos.

Segun (Espegjo & Lopez, 2018).”la cuenta bancos pertenece a la partida del efectivo y
equivalentes a efectivo, del activo corriente, representa el dinero que tiene la empresa en cuentas

corrientes y de ahorro en las instituciones financieras”.

(Ayaa & Fino, 2015) “Representan los dineros de la compariia depositados en entidades

financieras del pais o del exterior, en moneda nacional o en moneda extranjera”.

Tabla 16
Dinamica de la cuenta bancos.
Debita. Acredita.

Apertura de cuentas bancarias. (corriente y Emisién de cheques con € fin de satisfacer
ahorros). pagos.
Depdsitos realizados. Emision de notas de débito por pago interese,
Emision de notas de crédito bancarias: interés, administracion de cuenta, comisiones, pago de
prestamos etc. capital de préstamos, pago de servicios
Como constancia de depdsitos directos autorizados etc.
efectuados por clientes. Correccion de errores de registro.
El valor de los traslados entre cuentas. Por cual quier otraoperaci on de disminucion de

Por cualquier otraoperacion que aumentela  ladisponibilidad de las cuentas bancarias.
disponibilidad en bancos parala empresa.

Nota: Muestralas diferentes formas de | as dindmicas de |a cuenta bancos. (Zapata, 2017).
Control dela Cuenta Bancos.

Cuando la empresa dispone de varias cuentas bancarias es necesario llevar € control a
través las siguientes normas seguin (Zapata, 2017).

Seleccionar las ingtituciones bancarias, € numero de cuentas y la forma de
consignacion (ahorros o cuenta corriente).

Seleccionar a funcionario que se debe encargar de mangjar las chequeras y
mantener |os registros auxiliares.

Asignar las responsabilidades de firmas autorizadas, paralibrar cheques

Determinar |as medidas de seguridad para gjecutar |os depositos.



Fijar plazosy personas que deben realizar las conciliaciones bancarias,

Efectuar conciliaciones internas, entre auxiliares y el respectivo mayor general.

Conciliacion Bancaria.

Es un procedimiento bésico de control interno que permite establecer |as diferencias entre
el saldo contable de la cuenta auxiliar del banco y €l estado de cuenta emitido por la institucion
financiera. Es frecuente que a final de cada mes el saldo de la cuenta contable del banco sea
diferente a saldo del estado de cuenta bancario; por lo tanto, es necesario realizar un proceso de
conciliacion para determinar las diferencias e identificar los conceptos que originan las mismas.
(Espgio & Lopez, 2018).

Preparacion dela Conciliacion Bancaria.

Lado del banco de la conciliacion
El lado del banco contiene partidas aln no registradas por € banco o errores cometidos por
éste. Dichas partidas incluyen lo siguiente

Depdsitos en transito (depdsitos en circulacion). Se trata de unos depositos que
por lo general se realizan a final del mes'y que no son reflgjados en e estado de
cuenta respectivo, aunque si se registraran en los libros contabl es.

Cheques en circulacion. Son aquellos gue, a consecuencia de haberse emitido un
cheque, pero alafechade realizar la conciliacion, € mismo no ha sido cobrado por
el beneficiario en € banco, por la que aparecera abonado en los libros y no estara
cargado en € estado bancario hasta que sea cobrado.

Erroresde banco. El banco debe corregir todos|os errores de traspaso que af ectan
el saldo en bancos, ya sea aumentando o disminuyendo de formaincorrecta. Estos
errores deben ser corregidos desde el lado del banco de la conciliacion, de manera

que el efecto de los errores es revertido. ( Mesa, 2020)

Lado deloslibros dela conciliacion

El lado de los libros contiene partidas aln no registradas por la compafia en los libros
internos, pero que si fueron registradas por € banco. Las partidas que se deben mostrar en €l lado
delos librosincluyen lo siguiente:
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Cobrosefectuados por €l banco. Los depésitos que e banco recibey que alin no han sido
registrados por laempresa son losingresos de la cuenta bancaria. Un gjemplo de esto serian
las transacciones directas que los clientes realizan a la cuenta bancaria de la compafia
Cualquier incremento al saldo bancario que aparece en e estado de cuenta bancario se
muestra como “Mas cobros efectuados por el banco “en el lado de los libros de la
conciliacion, porgue representa entradas de efectivo aln no registradas por la compariia.
Transferencias eectronicas de fondos. El banco puede acreditar o debitar fondos en su
nombre. Unatransaccion de TEF es un acreditado o un débito en efectivo. Estos apareceran
como "Més TEF" paralos créditos aln no contabilizados, o "Menos TEF" para los pagos
gue alin no se han descontado de |as cuentas.

Cargos por servicios. Esta cantidad en efectivo es e cobro que el banco percibe por €
tratamiento de sus operaciones. Esto se reflgjard como " Cargos por serviciosinferiores’ en
el lado de los registros de conciliacion, ya que representa los pagos en efectivo ain no
registrados en € saldo en efectivo de la compariia. ( Mesa, 2020)

Ingresos por intereses en su cuenta de cheques. Es esencial que se asegure de tener una
cantidad adecuada de dinero en su cuenta bancaria. Consultar su estado de cuenta le
permitirA monitorear los movimientos de su cuenta, tanto ingresos como egresos. Esto
aparecera como “Mas ingresos por intereses” en el lado de los libros de la conciliacion,
porque representa entradas de efectivo aln no agregadas al sado en efectivo de la
compaiia.

Cheques con fondos insuficientes. Estas entradas de efectivo previas resultaron ser
improductivas. Los cheques sin suficiente dinero (conocidos también como cheques de
"goma' o malos) se contemplan como un pago en efectivo a conciliar la cuenta bancaria.
Restar |os cheques con fondos insuficientes.

El costo de los cheques impresos. Este pago en efectivo se manegja como un cargo por
servicios. Reste este costo.

Errores en libros. Los errores en Libros que afectan el saldo de efectivo en € Mayor
Genera de la empresa deben ser corregidos en el Libro de la conciliacion. Estos errores
pueden tener como resultado un aumento o disminucién incorrecta de saldo de efectivo
(Mesa, 2020).
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Proceso dela Conciliacion Bancaria.
Seguin (Zapata, 2017) presenta e flujo de proceso para llevar una correcta conciliacion

bancaria:
Se toman los valores gque constan en el auxiliar de bancos y se verifica que esos
valores se encuentren en el estado de cuenta bancaria.
Si esta verificacion es positiva se sitlia un visto o signo en las signas que coincidan.
Al finalizar esta practica quedaran valores que no constan en uno de estos libros
(auxiliares), en ese caso se encierran en un circulo o signo con color diferente para
resaltar y evitar la confusion.
Estos valores unilaterales se los presenta en la cedula de conciliacion bancaria
mensual. (pg. 116).
Tabla 17
Ejemplo de conciliacion bancaria.
EMPRESA XX
CEDULA DE CONCILIACION BANCARIA.
BANCO DEL PICHINCHA CTA.CTE No: ...... Mes: enerode......
SALDO SEGUN LIBRO AUXILIAR. XXX
(-) Notas de débito no registradas.
Nota de débito No 11111 XXX (xxx)
+ Notas de crédito no registradas.
Notas crédito No 111111 XXX XXX
SALDO CONCILIADO EN LIBROS. XXX
SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTAS. XXX
+ Notas de depdsito no registradas
Nota de deposito No 111111 XXX XXX
(-) Chegues en circulacion. XXX XXX
Cheque No 111111
SALDO CONCILIADO EN BANCOS. XXX

Nota: Los cheques en circulacion (giradosy no cobrados) deben ser objeto de control hasta que se
hagan efectivos. Si hasta € décimo tercer mes no se ha hecho efectivo, entonces se debe anular y

reintegrar en los libros de la empresa, con abono al item Otras cuentas pendientes (Zapata, 2017).
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Donaciones de Activos Fijos.

Seguin o mencionado por (Zapata, 2017) el valor monetario con € que se dan de alta de
activos fijos recibidos en donaciones, es aguel que consta en € informe de peritos- valuadores

quienes son |os profesional es expertos en la tasaciOn de activos en cualquier estado fisico.

Depreciaciones.

Depreciacion es € desgaste o pérdida paulatina de valor que sufren los activos fijos ya sea
por el uso en el caso de muebles o por e funcionamiento en el caso de maquinariay vehiculos. Por
esta razon es necesario depreciar los activos fijos, a excepcion de terrenos, aplicando los
porcentajes de depreciacion sefialados como gastos deducibles de acuerdo a Reglamento de
Aplicacién delaLey de Régimen Tributario Interno. (Zapata, 2017)

Resulta una tarea complicada calcular con exactitud €l valor monetario de la depreciacion
por lo tanto laNIC 16 acepta 3 métodos técnicos que permiten aproximar la cifrade desgastefisico.
Por centaj es de Depr eciaciones.

Tabla 18
Por centajes de depreciaciones
VIDA 0

ACTIVO UTIL Yo
Inmuebl es (excepto terrenos). 20 afos 5%
Maquinaria, equipo y muebles. 10 anos 10%
Vehiculosy equipo de trasporte. 5 afios 20%
Equipo de computacion. 3 aflos 33%

Nota: El reglamento de régimen tributario, estable |os porcentajes a aplicar.

Meétodo de Unidades de Produccion.

El método de UDP funcionamegjor en el caso de un activo que se deprecia debido a usoy
al desgaste, en vez de a la obsolescencia. Mayor cantidad de uso ocasiona mas depreciacion. Por
giemplo, e método de UDP seria indicado para €l agotamiento de recursos naturales, como el
petréleo o e carbdn, y también es bueno para los vehiculos (millas) y para la maquinaria (horas

maquina).
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Método de Saldo Doblemente Decreciente
El método de depreciacion acelerada (SDD) funciona mejor para los activos que producen
Mas ingresos en sus primeros anos. Un nivel méas ato de depreciacion en los primeros afios se

compara contra un mayor ingreso. Por gemplo, el SDD seria bueno para depreciar computadoras

Método de Depreciacion Lineal o Linea Recta.
Se da através de ladistribucion de formaigualitaria el valor del bien durante los periodos

de vida Util estimada este es aplicado como muebles, edificio y enseres.
Parala aplicacion de este método sera necesario tres componentes basi cos.

Costo histérico o valor actual: Es agud con el que fue comprado, més adiciones
capitalizables, mas reval orizaciones a las que se hayan sometido.

Valor residual o de ultimo rescate: Cifra monetaria estimada que se calcula a
partir de la politica contable definido por la gerencia. Segun este valor puede ser
marginal s se piensa explotar integramente € activo.

Vida util esperada; Que se establece en afios, semestres 0 meses, segun la
intensidad de uso previsto, la resistencia de los materiales con los que esta
construido y también con e plan de mantenimiento, entre otros elementos a
considerar. Este dato estimado, que debe ser consensuado con fabricantes,

caracteristicas técnicas 0 consgo técnico marcara la estimacion de lavida dtil.

Formula de calculo de depreciacion.

, C1 hi: uv a a-—v r
n onli =

V u es (uno ,m ,e )
Método L egal.

Se aplica € porcentgje establecido por € SRI para los activos fijos, de acuerdo a la

naturaleza del bieny se aplicalasiguiente formula:
o =W =V %
Si es necesario € calculo de meses laformulaes:

v -V )%
12
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Si serequiere € calculo en dias, se considerala siguiente formula.

¥ =V )%

U
360

Manual Tributario.
En este manua se propone los lineamientos necesarios segun la administracion de la
empresa para e buen mango y control tributario de la empresa. Para ello se pone en

consideraciones ciertas definiciones basicas.

Tributacion
Definicion
Significa que la razén del cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias (pagos
de impuesto y tributos) estos tributos se imponen para sostener a Estado (funcionarios de la
administracion publica, dejusticia, jueces, policias, profesores, médicos, bomberos, etc.) y su papel
de garantizador de los derechos sociaes, sirven para solventar la obra publica como un derecho

social de los ciudadanos. (Servicio de Rentas Internas., 2018)

Importancia

El principa objetivo de la recaudacion de tributos es proveer recursos a las arcas fiscales.
El Art. 6 del cuerpo legal que contiene las normas tributarias establece que: “Los tributos, ademas
de ser medios para recaudar ingresos publicos, serviran como instrumento de politica econdmica
general, estimulando lainversion, lareinversion, el ahorro y su destino hacia los fines productivos
y de desarrollo nacional; atenderédn alas exigencias de estabilidad y progreso socialesy procuraran

una mejor distribucion de la renta nacional” (Codigo Tributario., 2005)

El Art. 300, dispone que: El régimen tributario se regira por 10s principios de generalidad,
progresividad, eficiencia, simplicidad administrativa, irretroactividad, equidad, transparencia y
suficiencia recaudatoria. Se priorizaran los impuestos directos y progresivos, la politica tributaria
promovera la redistribucion y estimulara e empleo, la produccion de bienes y servicios, y
conductas ecoldgicas, sociales y econdmicas responsables. (Constituciéon de la Republica del
Ecuador, 2008)

Clasificacion delos Tributos

Seguin el Cadigo Tributario, los tributos se clasifican en:
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I mpuestos
Financian servicios que benefician ala colectividad en general.

Tasas
Financian servicios publicos que benefician a determinados contribuyentes.

Contribuciones Especiales 0 de Mgjora
Financian gastos general es rel ativos a beneficios especial es para determinados grupos.

El Hecho Generador
El (Codigo Tributario., 2005) expresa que la obligacion tributaria nace cuando serealiza el

presupuesto establecido por laley para configurar € tributo.

Es decir, en el momento en que se produce el hecho generador establecido en la ley. “Se

entiende por hecho generador a presupuesto establecido por laley para configurar cada tributo”.

Tabla 19
Factores del hecho generador.

Elemento Espacial y

Temporal. Monto de

Tributo

Elemento Material Elemento Personal.
y Objetivo

Consiste en una determinada
relacion, de hecho, o juridica,
en que debe encontrarse €
donde se considerad > €to pasivo del i mpuesto con

: el eemento objetivo o0

tributo i
material.

Nota: Factores que se deben considerar para establecer el hecho generador.

El importe que
Hace referencia a e sujeto pasivo
lugar y a tiempo que esta obligado a
seda pagar.

Es la sSituacion de
hecho o actividad de
la redidad socid

Sujetos que intervienen.
Sujeto Activo.
Sujeto activo es el ente publico acreedor dd tributo.

Sujeto Pasivo.
Es sujeto pasivo la persona natural o juridica que, segun la ley, esta obligada al

cumplimiento de la prestacion tributaria, sea como contribuyente 0 como responsable.
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L os sujetos pasivos obligados allevar contabilidad, pagaran e impuesto a larenta en base
de los resultados que arroje lamisma. (Ley de Regimen Tributario Interno. 2004)

El Registro Unico de Contribuyentes.
“Es un instrumento que tiene por funcion registrar e identificar a los contribuyentes con
finesimpositivosy como objeto proporcionar informacion ala Administracion Tributaria” (Ley de

Registro Unico de Contribuyentes Ruc, 2004)

Inscripcion Obligatoria al RUC.

Todas las personas naturales y juridicas, entes sin personaidad juridica, nacionales y
extranjeras, gque inicien o realicen actividades econdmicas en €l pais en forma permanente u
ocasional 0 que sean titulares de bienes 0 derechos que generen u obtengan ganancias, beneficios,
remuneraciones, honorarios y otras rentas, sujetas a tributacion en el Ecuador, estan obligados a
inscribirse, por una sola vez en & Registro Unico de Contribuyentes. (Ley de Registro Unico de
Contribuyentes Ruc, 2004).

Concepto de Renta.

Los ingresos de fuente ecuatoriana obtenidos a titulo gratuito o a titulo oneroso
provenientes del trabgjo, del capital o de ambas fuentes, consistentes en dinero, especies o
servicios; y los ingresos obtenidos en € exterior por personas naturales domiciliadas en € pais o
por sociedades nacionales, de conformidad con |o dispuesto en € articulo 98 de estaLey. (Ley de
Regimen Tributario Interno. 2004).

Impuesto ala Renta.
El Impuesto ala Renta se aplica sobre aguellas rentas que obtengan |as personas naturales,
las sucesiones indivisas y las sociedades sean nacionales o extranjeras. El gercicio impositivo

comprende del 1 de enero a 31 de diciembre.

Declaracién de Impuesto ala Renta

La declaracion de Impuesto ala Renta es obligatoria para todas las personas naturales, las
sucesiones indivisas y las sociedades, nacionales 0 extranjeras, domiciliadas o no en e pais,
conforme los resultados de su actividad econdmica; aun cuando la totalidad de sus rentas estén
constituidas por ingresos exentos, a excepcion de:
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L os contribuyentes domiciliados en el exterior, que no tengan representante en el
paisy gue exclusivamente tengan ingresos sujetos a retencion en lafuente.
Las personas naturales cuyos ingresos brutos durante € egercicio fiscal no

excedieren de lafraccion basica no gravada.

Personas naturales. Es obligatorio realizar la declaracion del Impuesto a la Renta
anicamente si susingresos en el afo superan el valor de lafraccion bésicadesgravadadel Impuesto
alaRenta (Afio 2022: USD 11.310).

Sociedades. Presentacion obligatoria de la declaracion del Impuesto ala Renta en e mes

de abril. (Servicios de Rentas Internas., s.f.)

Tabla 20
Fecha de presentacion

Noveno digito deRUC o . . _
Fecha maxima (Personas naturales) Fecha maxima (sociedades)

cedula.
1 10 de marzo 10 de abril
2 12 demarzo 12 de abril
3 14 de marzo 14 de abril
4 16 de marzo 16 de abril
5 18 de marzo 18 de abril
6 20 de marzo 20 de abril
7 22 demarzo 22 de abril
8 24 de marzo 24 de abril
9 26 de marzo 26 de abril
0 28 de marzo 28 de abril

Nota: Los plazos para la presentacion de la declaracion, varian de acuerdo a noveno digito de la

cédulao RUC, de acuerdo a tipo de contribuyente (Servicios de Rentas Internas., s.f.)

Impuesto Valor Agregado.
Es un impuesto que grava al valor de las transferencias locales o importaciones de bienes

muebles, en todas sus etapas de comercializacion y al valor de |os servicios prestados.

Se debe pagar € IVA entodatransferencialocal o importacion de bienesy en laprestacion

de servicios. Para las transacciones locales la base imponible del VA corresponde a precio de
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ventade los bienes o € vaor de la prestacion del servicio, incluido otros impuestos, tasas y otros
gastos rel acionados, menos descuentos y/o devoluciones. (Servicio de Rentas Internas,, s.f.)

Tarifadel Impuesto al Valor Agregado.
Esta se estable en tarifa 12% y tarifa 0% en casos excepcionales por disposicion
presidencial es de 8%.

Tabla 21
Impuesto al valor agregado

FECHA DE VENCIMIENTO

9no digito del
RUC Primer semestre (enero a Segundo semestre (Julio a

junio). diciembre)
1 10 dejulio 10 de enero
2 12 dejulio 12 de enero
3 14 dejulio 14 de enero
4 16 dejulio 16 de enero
5 18 dejulio 18 de enero
6 20 dejulio 20 de enero
7 22 dejulio 22 de enero
8 24 dejulio 24 de enero
9 26 dejulio 26 de enero
0 28 dejulio 28 deenero

Nota: Declaraciones mensuales o semestrales (la periodicidad depende de latarifadel VA de sus

actividades economicas) (Servicio de Rentas Internas., s.f.).
Regimen Simplificado para Emprendedoresy Negocios Populares (RIMPE).

Los contribuyentes que al 31 de diciembre de 2021 hayan pertenecido al Régimen
Impositivo Simplificado (RISE), Régimen para Microempresas (RIMI) y Régimen General, y que
cumplan las condiciones para pertenecer al RIMPE, se incorporaran a dicho régimen de manera

automética sin necesidad de ingresar ninguna solicitud o tramite.



RIMPE — Emprendedores.

Personas naturales y juridicas con ingresos brutos anuales de hasta USD 300.000 (al 31 de

diciembre del afio anterior).

Tabla 22

Generalidades del RIMPE-emprendedores.

Impuesto ala Renta RIMPE

IVA RIMPE.

Retenciones RIM PE.

Para la base imponible, los

ingresos  brutos  gravados,
provenientes de las actividades
acogidas a este régimen y se
restaran las devoluciones o
descuentos y se sumaran O
restaran los  gustes  por
dividendos.

Son aplicables los beneficios
tributarios relacionados con los
ingresos de lanormativalegal.
La declaracion se efectuara de
manera obligatoria, aunque no
exigtieren valores de ingresos,
retenciones o crédito tributario

durante €l periodo fiscal anual.

Ladeclaraciony pago del IVA en
formasemestral y acumulada por
las transacciones generadas en
actividades acogidas 0 no a este

régimen.

Sin perjuicio de la obligacion
semestral de IVA, el
contribuyente podra presentar
declaraciones mensuales en los

periodos que asi o requiera

No son agentes de retencion del
Impuesto a la Renta o IVA
excepto enloscasosenlosqued
SRI asi lo disponga.

Las retenciones en la fuente del
Impuesto a la Renta e IVA
redlizadas serdn declaradas vy
pagadas de manera semestral.
Son sujetos a retencion del 1%
por los bienes y servicios de las
actividades econdmicas sujetas a

este régimen.

Nota: Presentafactores generales del RIMPE- emprendedores, (Servicios de Rentas Internas., s.f.)
Anexo Transaccional Simplificado.

Se trata de un anexo con informacion sobre las compras, ventas, pagos, retenciones y
exportaciones del contribuyente. Asimismo, contiene la informacién sobre los documentos
anulados. Tramite habilitado por € Servicio de Rentas Internas (SRI) que permite a las personas
naturales o juridicas presentar el Anexo Transacciona Simplificado (ATS), a través de la pagina

web instituciona
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Anexo Accionistas Participes, Socios, Miembros del Directorioy Administrador es.

Tramite habilitado por el Servicio de Rentas Internas (SRI) que permite a las personas
juridicas presentar informacion sobre la composicion societaria de la empresa mediante € anexo
de accionistas, participes, socios, miembros de directorio y administradores (APS), através de la

paginaweb institucional.

Beneficiarios de Realizar la Presentacion.

El Servicio de Rentas Internas (SRI) catal ogacomo beneficiarios de realizar la presentacion
del anexo de accionistas, participes, socios, miembros de directorio y administradores (APS) alas
personas juridicas (privadas).

Anexo Relacion Dependecia.
Tramite habilitado por e Servicio de Rentas Internas (SRI) que permite a las personas
naturales o juridicas presentar el anexo de retenciones en la fuente bgjo relacion de dependencia

(RDEP), através de la paginaweb institucional .

Beneficiarios de Realizar la Presentacion.
El Servicio de Rentas Internas (SRI) catal oga como beneficiarios de realizar |a presentacion
del anexo de retenciones en la fuente bajo relacion de dependencia, a personas naturales

(ecuatorianas 0 extranjeras) o personas juridicas (publicas o privadas).
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5. Metodologia.
M étodos

Cientifico

Permiti6 la compilacion de lainformacion, asi mismo facilito el proceso de elaboracion de
lainvestigacion del manual de control interno para el area administrativa, contabley tributaria
Deductivo

Se utilizd parareconocer y recopilar conceptos, normas leyes y reglamentos fundamental es
para la elaboracion de la base tedrica y literaria del proceso investigativo, ademéas de las
caracteristicas de las actividades y funciones que desarrolla el personal del area administrativa,
contable y tributaria de la Fundacion Centro Cultura ASLOCH y sus proyectos de servicios
sociales gecutados.
Inductivo

Sirvio para redizar € disefio del manua de control interno administrativo y contable,
partiendo de conocimientos, normas generales y especificas para concluir en la aplicacion de
entrevistas, recabando asi |0s datos exactos de la organizacion sobre como realizan las actividades
dando como resultado el planteamiento del problema, previo de un andlisis de las necesidades y
debilidades que se encuentren presentes.
Analitico

Permiti6 analizar las causas de no contar con un manual de control interno y los efectos que
generan en las éreas administrativas, contablesy tributarias de laorganizacion con €l fin derealizar
la redaccion de los procedimientos, politicas y plantear flujogramas dentro de las diferentes
actividades, procesosy funciones de los distintos departamentos o &reas.
Sintético

Se presentd en la estructura del resumen e introduccion el cua permitié procesar e
interpretar la informacion obtenida por la aplicacion de las técnicas de investigacion cuyos datos
permitieron resumir y construir un criterio referente a control interno; ademas vincularse con €l
cumplimiento de la elaboracion del disefio del manual de control interno administrativo y contable,
asi mismo permitio e planteamiento de las conclusionesfinalesy sus respectivas recomendaciones

con €l fin de cumplir con los objetivos planteados.
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Técnicas
Observacion Directa

Esta técnica de investigacion nos permitié conocer a través de la visualizacion aspectos
fisicos dentro de las actividades que serealizan en el desarrollo de cadafuncion, asi mismo se pudo
determinar los procedimientos, la distribucién de los espacios fisicos, infraestructura, el ambiente
laboral y la verificacion de datos y actividades desarrolladas en € desempefio de las funciones
diarias dentro de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH y su Proyecto de servicio socia de
educacion Colegio Particular PECI Amazonas.

Entrevista.

Esta técnica se la aplicO mediante una entrevista estructurada a la Dra. Dolores Virginia
Astudillo Ortiz, Representante de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH y Rectora del Colegio
Particular PECI Amazonas y demés del personal necesario, con el fin de obtener informacion
dentro del &rea administrativa, contable y tributaria y determinar si se dispone de manuales,
politicas y reglamentos que sirvan de guia en la g ecucion sus actividades, ademéas de comprobar
s el persona cuenta con un titulo acorde a las actividades que redlizan, si existe un plan de
capacitacion para el personal, procedimientos parala seleccion y contratacion de talento humano

y demas factores que sean relevantes y necesarios paralafundacion y lainvestigacion.
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6. Resultados
Contexto Institucional

La Fundacion Centro Cultural ASLOCH, fue creada por iniciativa de la Dra. Dolores
Astudillo quien previa solicitud, recibio autorizacion del Ministerio de Bienestar Socid
constituyéndose como organizacion sin fin de lucro, en la Ciudad de Loja, provincia de Loja,
mediante Acuerdo Ministerial No 1667, e 30 de noviembre del 2000 y Decreto Ejecutivo Nro.
3054, de 30 de agosto del 2002, con motivacion y fines eminentemente sociales de Educacion y
Cultura. A través de los convenios con institutos educativos como 1o es el Colegio la Salle de la
provinciadel Azuay y € Colegio Juan Montalvo de la ciudad de Quito se logro €l primer objetivo
académico titulando aaumnos desde el afio 2001-2003. En €l afio 2003 el Ministerio de Educacion
aprobo la creacion y funcionamiento del Colegio Particular Amazonas, cuya oferta académica
consistia en Bachillerato en Ciencias, especializaciones Fisico - Matemético y Quimico -

Biolgico, jornadas matutinas, vespertinay nocturna.

El 16 de octubre del 2003 la Direccion Naciona de Educacién Permanente (DINEPP)
otorgo el permiso para la apertura del Centro de Capacitacion Ocupacional como un proyecto de
beneficio a la sociedad, que brinda servicios en las areas de computacion y mantenimiento de
computadoras, contabilidad computarizada, inglés, misica y manualidades, € cua tuvo una
duracion de ocho afios ya que finalizd en € afio 2011

El 27 de junio de 2005 la Dra. Dolores Astudillo previa solicitud, € Ministerio de
Educacion y Cultura, autorizo el funcionamiento en e Nivel diversificado del Bachillerato en
Ciencias especidizacion Socides y Técnico en Comercio y Administracion especializacion
Contabilidad e Informatica.

En la actualidad sus instalaciones se ubican en las calles Av. Manuel Agustin Aguirre 'y
Azuay Nro. 343-57 frente al Registro Civil de la ciudad de Loja, siendo consolidado como
Fundacién Centro Cultural ASLOCH, con su anexo de lainstitucion educativa Colegio Particular
PCEI Amazonas €l cual brinda sus servicios de educacion secundaria de acuerdo alos lineamientos
del Ministerio de Educacion, en modalidad virtual, semipresencial en los salones de clases o de
forma personalizada en |os hogares.
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Mision
Asumir la responsabilidad de garantizar la formacion academia y cultural con calidad y
excelencia, en los diferentes programas, proyectos y entidades destinadas a beneficio de la
sociedad, poniendo el maximo empefio en € cultivo de val ores humanisticos, lacreacion de habitos
de estudio y trabgjo, acorde a las exigencias de |la demanda de nuestra sociedad actual.
Vision
La Fundacién Centro Cultural ASLOCH através del Colegio Particular PCEI Amazonas
se proyecta “Ser la primera eleccion de los jovenes y adultos al elegir una institucion educativa
para su formacion académica de calidad, nuestra aspiracion es avanzar con |0s proyectos sociales
de servicios educativos hasta consolidarnos como un Instituto de Educacion Superior Tecnol 6gico,
ademas of recer proyectos sociales en beneficios a la comunidad”.
Objetivos dela Fundacion
Establecer programas, proyectos y entidades destinadas a ofrecer servicios culturales en
beneficio directo de la comunidad.
Promover y desarrollar proyectos 'y acciones de investigacion y difusion de la produccion
cultural y cientifica.
Establecer programas de cooperacion y apoyo con organismos del Estado y entidades de
similar naturaleza, a nivel naciona e internacional, en orden a cumplir los fines propios a
Su naturaleza.
Fomentar el desarrollo cultural y académico.
Fomentar el apoyo mutuo y la solidaridad entre sus miembros anivel humanoy profesional.
Fortalecer laformacion ética, civicay cultural.
ValoresInstitucionales
Responsabilidad. Para hacerse cargo de sus acciones y afrontar las consecuencias derivados de

sus actos decisiones y omisiones, sintiendo un compromiso moral con los integrantes del entorno.

Respeto. Por cada uno de nosotros y nuestros semejantes, a entorno institucional y la comunidad
social, alos diferentes lineamientos internos, reglamentos, leyesy normas.

Solidaridad. En ayudar a buscar soluciones trabajando en equipo a los diferentes problemas y

dificultades logrando conseguir un fin comin en beneficio parala Fundacion.
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Honestidad. En €l actuar conforme a lo que se piensay en todas las actividades formativas que

involucren la comunidad internay externa.

Etica. En e momento de realizar tareas internas y externas en cuanto alaformacion académicade
los alumnos, la investigacion y proyeccion social, asi como al gercer € profesionalismo en los

proyectos sociales.

Igualdad. Al relacionarnos con todos los que integran la institucion, creando un sentido de valor
donde todos somos iguales dentro de la comunidad en €l gjercicio de los deberesy derechos.

Excelencia. Enlapromocion de los servicios académicosy sociales comprometiéndose alamejora

continuainstitucional, el crecimiento personal y la aportacién de buenos resultados.
Régimen Econdmico de la Fundacion.

El patrimonio de la Fundacién Centro Cultural ASLOCH esté constituido por los bienes,

fondos y derechos que a cualquier titulo adquiera o le corresponda.
Son fondos de la Fundacion.

L as subvenciones, asignaciones, legados y donaciones que recibiere.

Las cuotas y contribuciones de los miembros.

Las rentas y beneficios que obtuviere la Fundacion como producto de sus bienesy
empresas.

Losingresos por conceptos de conveniosy cualesquieratipos de eventos realizados
por la Fundacién.

Demés incisos establecidos en |os Estatutos de la Fundacion.

Base L egal

Constitucion de la Republica del Ecuador.
Ley Organica de Educacion Intercultura y Bilingue
Ley de Seguridad Social IESS
Ley de Régimen Tributario Interno y su reglamento
Reglamento General de laLey de Educacion
Caodigo de Trabajo.
Cadigo Civil.
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Estructura Organizacional

Organigrama Estructural de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH
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El Directorio.
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Director Ejecutivo.
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Secretaria convenios. :
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Jefe de Servicios Soé; des, éo‘ ux;llﬁr_éiaed
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Mantenimiento

Proyectos de Servicios Educativos

Colegio Particular
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Instituto superior
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Proyectos socialesy serviciosala
comunidad.
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Organigrama Estructural del Proyecto de Servicios Social Colegio Particular PECI Amazonas
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Diagnostico Situacional dela Fundacién Centro Cultural ASLOCH

La Fundacion Centro Cultural ASLOCH, tiene como representante legal a la Dra
DoloresVirginiaAstudillo Ortiz, identificadaante el Servicio de Rentas Internas con €l nimero
de RUC 1191717615001, cuya actividad economicaestadirigidaa dmbito socia atravésdela
conformacién de proyectos de carécter educativo y cultural  en beneficio de la comunidad,
esta ubicada en laciudad de Loja, en lascales Av. Manuel Agustin Aguirrey Azuay Nro. 343-
57,frente a Registro Civil, fue congtituida mediante Acuerdo Ministeria emitido por €
Ministerio de Bienestar Social en el afio 2000, con fines orientados a brindar solucion alos
aspectos sociaes de educacion, culturay servicio ala comunidad. En la actualidad cuenta con
un proyecto educativo vigente en sus instalaciones, € Colegio Particular PECI Amazonas, €l
cual brinda servicios de educaci on secundariaen modalidad semipresencial y virtual de acuerdo
aloslineamientos del Ministerio de Educacion.

Para determinar la situacion interna de la Fundacién Centro Cultural ASLOCH en €
manejo administrativo, contable y tributario se aplico una entrevista debidamente estructurada
al personal delas areas administrativas, contablesy tributarias, con el fin de determinar factores
gue nos ayuden a conocer la forma de implementacién y estructura del control interno que se
aplica dentro de lafundacién y los proyectos sociaes que g ecuta.

De acuerdo a los resultados de la entrevista aplicada al responsable del area
administrativa, sobre €l control interno, se pudo determinar factores internos y externos que
afectan en €l funcionamiento de lafundacién en e desarrollo de sus proyectos. Dentro del area
administrativa se evidencio la falta de control interno, planificacion y organizaciéon ya que
existe organigramas estructurales, pero no se respeta los niveles de autoridad, ademas, de
resaltar que no existen procedimientos escritos para la seleccion y contratacion del personal
necesario para la fundacion y los proyectos que €lla redliza, proyectos como € Colegio
Particular PCElI Amazonasy los futuros a gjecutarse.

Por otra parte € personal que se contrata para el desarrollo de los proyectos sociales no
asume sus responsabilidades ya que la carece de manuales de funciones que establezca los
diferentes lineamientos, causa una sobre carga de funciones a personal 0 a su vez su poco
desenvolvimiento a seguir, lo que esto se debe a que la administracién se centra en la
planificacion y gecucion de los diferentes proyectos sociales asi como dar la solucién a los
conflictos y dificultades que se presenten para e desarrollo de sus actividades mas no en €

control y manejo interno de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.



Ademas, se pudo identificar falta de aplicacion y control a las normas y politicas
existentes y, la ausencia de politicas internas para € otorgamiento de permisos laborales,
control de asistencia, registro de horas suplementarias y extraordinarias para €l personal
contratado de lafundaciony para el servicio delos proyectos sociaes, culturalesy académicos.

La falta de conocimiento de la visién, mision, objetivos etc., puede darse porque no se
ha sociaizado la planificacion estratégica de la organizacion, elemento primordial para €
desarrollo de las actividades econémicas y sociaes.

En e area contable de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH se determinG que no
existe un manual contable a cual regirse en caso de ser necesario, la falta de control en €
efectivo puede darse porgue no se realizan los procedimientos generales como arqueos de cgja
sorpresivos, cierres de cgja diarios, depdsitos intactos e inmediatos dentro de las 24 de horas
después de haber sido receptado €l efectivo, € poco control en las cuentas por cobrar y cuentas
por pagar através de la documentacién auxiliar de las cuentas de los clientes y proveedores
no permite considerar el riesgo de los pagos a destiempo y gque no se realicen los cobros a
tiempo, sin embargo la documentacion fuente que se sustenta las transacciones si se encuentra
actualizada y archivada lo cual permite que el responsable realice sus actividades cuando sea
necesario, no se cuenta con un software contable para €l registro de las operaciones econémica,
ni posee un sistema de facturacion electronica por lo que € registro de las operaciones se hace
mediante la aplicacion del programa Excel y la facturacion es de forma fisica, asi mismo se
diagnosticod que & control de los bienes muebles e inmuebles de la fundacion se lo rediza
conforme bajo la normativa vigente en relacion a las depreciaciones y revalorizaciones, sin
embargo no cuenta con los procedimientosy politicas escritas que permitan tener unaguia para
aplicarlos cuando sean necesarios y que faciliten la presentacion los reportes financieros de la
fundacion.

En el ambito tributario laFundacion Centro Cultural ASLOCH, sereadlizaladeclaracion
y pago de sus impuestos de forma constante de acuerdo a las fechas por € érgano rector y
conforme a régimen a que pertenece, € personal encargado y la administracion conocen cada
una de las sanciones a las que la fundacion estd expuesta en caso de no cumplir con las
obligaciones tributarias impuestas por € Servicio de Rentas Internas, ademés el personal de
contabilidad, se capacita permanentemente en temas tributarios para mantenerse actualizado de
acuerdo a los diferentes cambios de las politicas fiscales que se dan en € pais, siendo un
beneficio importante parala fundacidn y sus proyectos sociales educativos y socialesyaquela
aplicacion de lanormativavigente le permite en no caer en errores tributarios. Sin embargo, no

existe un manual que establezca cada procedimiento a seguir en cada accién tributaria de las
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declaraciones, presentacion de anexos y demas obligaciones tributarias de la fundacion, esto
afectaria por cuanto € personal nuevo, eventual o aguna persona designada por |a Presidencia,
gue no tenga los conoci mientos necesarios para realizar e cumplimiento tributario, 1o realice
de unaformaerroneay seincurraen agunafata que implique una sancion.

Finalmente, & control interno dentro de todas las éreas se reflgja de la forma como se van
realizando cada una de | as actividades de |a Fundacion Centro Cultural ASLOCH debido aesto
existe la planificacion interna pero la organizacion y €l control se desorienta por la fata de

politicas internas que regulen estas acciones de forma general.
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Fundacién Centro Cultural ASLOCH
Andlisis FODA

Factores|Internos

Fortalezas

Debilidades

Contar con infraestructura propia para| -

ponerla a la disposicion de los proyectos

de servicios sociales y comunitarios.

Solidez en la directiva institucional de | -

acuerdo alos estatutos.

Buena comunicacion dentro de los

diferentes proyectos de servicios sociales | -

hacia el areadirectiva

Cuenta con mision vision objetivos y
organizacion estructurada.

Contar con un proyecto socia de servicio
educativo.

Tener la aprobacion y acreditacion del
Ministerio de Inclusion Economica y
Social.

Tener aprobacion y acreditacion en los
proyectos sociales educativos por €
Ministerio de Educacion y Cultura.

Contar con asesor juridico confiable para | -

la solucién de conflictos juridicos.

Tener personal con capacidades de
innovacion, y disponibilidad a cambios 'y
sugerencias.

Trabajo en equipo.

Todas las areas cuentan con |0s recursos

necesariosy disponibilidad de adaptacion.

No cuenta con un manua de funciones
actualizado donde existen lineamientos
para el personal y sus obligaciones.

No existe manua de procedimientos
administrativos, contable y tributario
dentro de la Fundacion.

Confusion, duplicidad de funciones del
personal.

No se cuenta con un cronogramao plan de
capacitacion para € personal de los
proyectos de servicios sociaes y
comunitarios.

Las politicas de los procedimientos no se
encuentran actualizadas.

Fata de socidizacion a persona de la
misioén, vision, objetivos de la Fundacién
Poco de control y manejo de las cuentas
contables en los libros mayores.

Sistema contabl e interno desactualizado.

Fata de control en la informacion
contable de la Fundacién y los proyectos
sociadles educativos e€ecutados y en
gjecucion.

No se tiene un control de sobre los
ingresos, cuentas por pagar y cobrar, asi

como |os gastos en sueldos.

67



Fundacién Centro Cultural ASLOCH
Andlisis FODA

Factores Externos.

Oportunidades

Amenazas

Convenios y dianzas con otras |-
instituciones.
Facilidad de obtener fuentes de|-
financiamiento.
Accesibilidad para implementar

proyectos de servicios sociales.

Flexibilidad paralaimplantacion de ideas | -

innovadoras.

Aceptacion en e entorno comunitario en
cada proyecto social realizado.

Acogerse a los beneficios que se ofrecen
paralas Fundaciones.

Promocién de proyectos sociadles vy
creacion de sociedades con ONGs
nacional es e internacional es.

Ser exentos en ambitos tributarios con

pago de impuestos y utilidades.

Los cambios en la normativa tributaria y
las diferentes politicas publicas.
Conflictos sociales que se presenten e
impidan el desarrollo de actividades.
Poca disponibilidad de los organismos
sociales en la creacion de aianzas.
Situacion de econdmica del pais,
afectando indirectamente a la Fundacion.
Sanciones por entes de control
gubernamental.

Miedo ala poca acogida de los proyectos
de servicios sociales y comunitarios por

parte del entorno.

Nota: Datos tomados de la entrevista aplicada a la presidenta y contadora de la Fundacién
Centro Cultural ASLOCH
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FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL

AREA ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

AUTOR: MONTANO YAURI NIXON PAUL
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FUNDACION CENTRO CULTURAL ASL OCH

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

INDICE DEL MANUAL
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FUNDACION CENTRO CULTURAL ASL OCH

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA
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FUNDACION CENTRO CULTURAL ASL OCH

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION | - GENERALIDADES

PRESENTACION
El presente manual surge de la necesidad de brindar un instrumento de informacion y consulta, con
el fin principal de normar y direccionar el trabajo del personal delas éreas administrativas, contables
y tributarias, vinculandose con la estructura interna organizacional de los diversos niveles
jerarquicos que conforman la Fundacion Centro Cultural ASLOCH, en ladireccion de las funciones
y responsabilidades que conlleven para establecer un buen cumplimiento del desarrollo actividades

sociales, académicas, financierasy control dentro de Colegio Particular PECI Amazonas.

Asi mismo se propone € planteamiento de politicas internasy de procedimientos que cumplan con
los reguerimientos para desarrollar una estructura eficiente para e cuidado de los recursos

econdémicos y materiales de la Fundacion.

OBJETIVOSDEL MANUAL

Determinar las diferentes responsabilidades asignadas a cada persona de acuerdo a cargo que
desempefia dentro de laingtitucion.

Proporcionar la informacién necesaria para las &eas que conforman la direccion
administrativa, contable-tributaria de la Fundacién Centro Cultural ASLOCH, con €l fin de
delimitar las politicas y procedimientos a seguir mediante la aplicacion de flujogramas que
expliquen €l recorrido.

Establ ecer los flujogramas para | os procedimientos administrativos, contables y tributarios de

|a Fundacion

ALCANCE DEL MANUAL
Este manual de control interno administrativo, contable y tributario debe ser aplicado en cada uno
los procesos internos de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH y sus proyectos de Servicios
Socides, esasi que, €l contenido de este documento debe estar disponibley ser aplicado por todo €l

personal dentro sus diferentes areas.
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e FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCI

velar los recursos que se dispone y la aplicacion de nuevas ideas innovadoras, refrescando cada una
de las actividades con € fin de optimizar tiempo, recursos financieros y humanos.

Propdsito

Establecer parametros de cumplimiento obligatorio a seguir paralaaceptacion de nuevos miembros
dentro de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Participantes

Politicas

1

ON |1 -CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
POLITICASY PROCEDIMIENTOS DE ACEPTACION DE NUEVOSMIEMBROS

L a aceptacion de nuevos miembros a cualquier institucion u organizacion selo realizacon € fin de

La Asamblea Genera de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.
El Directorio de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Es de responsabilidad del Directorio aceptar a cualquier persona natural, naciona o
extranjera, sin distincion de sexo, grupo social, raza o etnia si este cumpliere con los
requisitos establecidos en los Estatutos de |a Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

La Asamblea Genera en sesion, garantizaralatransparenciay cumplimento del proceso de
aceptacion del nuevo miembro.

El nuevo miembro debera ser estrictamente responsable, consciente y respetuoso sobre e
giro econdmico-social que tiene la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

El Nuevo Miembro deberd dar cumplimiento a sus obligaciones establecidas en los
Estatutos de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH, asi mismo tiene la facultad de exigir
sus derechos.

El Directorio debera dar cumplimiento alos derechos del Nuevo Miembro establecidos en
los Estatutos de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH, asi mismo tiene la facultad de
exigir el cumplimento de sus obligaciones.

Es de responsabilidad conjunta de los Nuevos Miembros y Anteriores velar por €
cumplimento de los fines sociales establecidos en los Estatutos de la Fundacién Centro
Cultural ASLOCH.
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FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION |1 -CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
POLITICASY PROCEDIMIENTOSDE ACEPTACION DE NUEVOSMIEMBROS
Procedimiento

1

Seinicia con la solicitud escrita a presidente de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH
donde se pide formar parte la organizacion.

Lo solicitud o peticidn pasaraaser evaluadapor e Directorio en sesion, donde se consideran
los factores que beneficien a la Fundacion Centro Cultural ASLOCH y se emitira una
resolucion determinando si es favorable o no favorable el pedido de aceptacidn de nuevo
miembro.

Unavez emitidalaresolucion se llamard al interesado y se le socializard €l veredicto dado
por e Directorio de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Si sedetermind en laresolucion que esfavorable e ingreso del Nuevo Miembro, este deberd
proceder arealizar € pago de la cuota de ingreso correspondiente.

Finamente se firma un acuerdo de aceptacion donde se expondran los derechos y
obligaciones que debera cumplir como miembro de la fundacion, asi como se establece un

proceso de induccion de los fines de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.
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FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION Il -CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACEPTACION DE NUEVOSMIEMBROS

l

Solicitud para ———
formar parte de Oficio d_| rlgld_o a
la Fundacion »| lapresidencia
L | Evaluacion Se emite
™ resolucién

S No
En la En la
Docqr_nento resolucion  es resolucion es
emitido. aprobada el negado e
ingreso ingreso
\4
El solicitante
rediza e pago
correspondiente Fin
A

\ 4

|
' Se rediza la
Documento <+—| firma de
avalador acuerdos de
ingreso
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FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION Il -CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
POLITICASY PROCEDIMIENTOSDE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
El control deasistenciadel personal quelaboradentro de unainstitucién esfundamental paraevaluar
si & personal cumple con sus horas de trabgjo y las actividades designadas.
Propésito
Controlar eficientemente la asistencia, puntuadidad y la permanencia de los trabgjadores y
colaboradores dentro de todos sus proyectos sociales educativos y comunitarios de la Fundacion
Centro Cultural ASLOCH.
Participantes

Personal Directivo, Personal Administrativo.

Personal Operétivo.

Personal del proyecto educativo Colegio Particular Amazonas.

Personal que se incorpore ala g ecucion de nuevos proyectos sociales.
Politicas

1. El Director Ejecutivoy laPresidencia seran launidad orgénicafacultadapor el Directorio, para
determinar y establecer las formas y procedimientos de control de personal que considere
convenientes, apegandose para ta efecto a los principios de administracién de recursos
humanosy ala normatividad correspondiente sea interna o externa.

2. Los encargados o jefes de las diferentes areas, o departamentos seran corresponsables de que
se apliquen cada una de las politicas y formas de operacion de control marcadas en este
procedimiento en coordinacion con el Director o Presidente.

3. Serdresponsabilidad delosjefes delas diferentes &reas, o departamentos, coordinar y controlar
e desarrollo de este procedimiento, y podra designar un responsable para desarrollar las
funciones inherentes a mismo.

4. Es responsabilidad de la Presidencia, Director Ejecutivo y de los diferentes jefes de las
diferentes &reas, o departamentosinformar al trabajador sobrelaobligacion deverificar y llevar
un control de las incidencias laborales que se hayan suscitado, asi como prestar sus servicios
seguin lo sefidle el horario establecido por la Direccién o se indique segin sea necesario su
presencia.

5. Parael control de asistenciasdel personal que laborapara Fundacién Centro Cultural ASLOCH
dentro de sus proyectos sociales de servicios, se deberan de registrar las entrada y salida de
acuerdo a su horario en la “Ficha de Control de Asistencia “proporcionada por la Direccion o

Presidencia.
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FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

6.

1

3.

SECCION I -CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
POLITICASY PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

10.

En caso de que se implemente reloj biométrico para el registro de entradas y salidas, seré
responsabilidad de la Presidencia o la Direccion, trasadar los datos de cada uno de los
trabajadores y la socializacion para su uso correcto.

Sera responsabilidad del trabajador, judtificar la falta a sus labores hasta 48 horas
subsiguientes de haber incurrido la misma, en caso de que €l trabajador tenga previsto la
inasistencia debera informar con 24 horas antes para gestionar su respectivo permiso de
insistenciay evitar las sanciones pertinentes.

Cuando € trabajador no registre la asistencia en € formato de control establecido por la
Direccién o Presidencia, éste podrajustificar por escrito los motivos por los cuales omitio
su firma a mas tardar a dia siguiente, de no hacerlo se considerard como fatay se
contemplara|as respectivas sanciones.

Lafaltainjustificada del trabajador a su respectivo cumplimiento de labores motivara ala
deduccion proporciona de su sueldo o salario.

Es de responsabilidad de la Direccion Ejecutiva o la Presidencia, elaborar o actudizar los
diferentes lineamientos de control de asistenciay |arespectiva socializacion de los cambios
al personal y colaboradores de |os proyectos sociales de servicios de la Fundacion

Procedimiento

Se inicia con la entrega de los formatos de la “Ficha de Control de Asistencia” a cada uno
de los jefes departamentales o directamente se coloca en un lugar indicado, donde seran
utilizadas por los trabajadores de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH para €l registro
de entradas y salida.

El persond acude d lugar asignado aregistrar su entrada a sus actividades laborales en la
“Ficha de Control de Asistencia” se debera registrar: Nombres, Apellidos, Fecha, Hora de
entraday demas casillas, legalizando con su firma.

Al finalizar sus actividades o horario establecido, €l personal procede aretirarse, registrando
su salida en la “Ficha de Control de Asistencia”, el cual llenara conforme alo descrito en e
punto anterior.

El Director Ejecutivo realiza mensuamente la verificacion y validacion correspondiente
enviado un informe de cumplimiento a éreafinancieraparalarealizacion de néminasy que

con ellos se otorguen estimul 0s 0 sanciones pertinentes.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL CONTROL ASISTENCIA DEL PERSONAL
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POLITICASY PROCEDIMIENTO DE PERMISOS, LICENCIASY VACACIONES
Es fundamental el control del otorgamiento de permisos, licencias y vacaciones del persona que
trabaja dentro de una empresa, organizacion o ingtitucion ya que permite establecer acciones
preventivas para la ausenciatemporal del trabajador.
Propésito
Establ ecer lineamientos para el cumplimiento del otorgamiento de permisos, licenciasy vacaciones
de los empleados o colaboradores de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH y de sus proyectos de
servicios sociales.
Participantes
Personal Directivo, Personal Administrativo, Persona Operativo.
Personal del proyecto educativo Colegio Particular Amazonas.
Politicas
1. Seré& responsabilidad de la Presidencia y Direccion Ejecutiva, redlizar el estudio y la
elaboracion dela planificacion de las vacaci ones que por derecho el trabajador debe acoger.
2. Serd de responsabilidad de la Asamblea General, Presidencia y Direccion Ejecutiva la
gjecucion de los planes propuestos, asi mismo buscar medidas aternas para € buen
desempefio de | as actividades de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.
3. Todo el personal debera comunicar con anticipacion su ausencia para el otorgamiento del
permiso correspondiente.
4. Todo persona quetrabajadentro delaFundacion Centro Cultural ASLOCH vy sus proyectos
sociales de servicios o comunitarios, deberd presentar justificativo del permiso otorgado.
5. Es de responsabilidad de los jefes de area reportar a la Direccidn Ejecutiva, € permiso
otorgado al trabajador.
6. Esderesponsabilidad de la Direccion Ejecutivallevar un control mensual de la cantidad de
permisos otorgados a los empleados asi mismo manegjar € indice de ausentismo.
7. Se deberd procurar € bienestar de los empleados y colaboradores en situaciones médicas,
familiares, por 1o cua no se debera negar |os permisos, licencias.
8. Serade responsabilidad de la Presidenciay Direccion gjecutiva, hacer cumplir legislacion
ecuatoriana vigente sobre una serie de disposiciones de permisos, licencias y vacaciones

contempladas en el Codigo de Trabajo.
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POLITICASY PROCEDIMIENTO DE PERMISOS, LICENCIASY VACACIONES

Procedimiento.
Permisos

1. Seinicia con € pedido del permiso por parte del empleado a jefe de area o0 a su vez
Direccion Ejecutiva con 24h de anticipacion.

2. El pedido seredlizade forma escritaatravés de solicitud dirigida, con las especificaciones
de la particularidad sean estas médicas, familiares, etc., asi mismo debe contener las horas
de ausencia.

El Jefe de area o Direccion gjecutiva evaluara el permiso y aprobaré.
Se deberd socializar s el permiso otorgado se recuperara con horas o se debera cargar a
vacaciones, eso depende al acuerdo gue lleguen los implicados.

5. Sedeberaarchivar ladocumentacion para el respaldo y justificativo.

Licencias

1. Seinicia con € pedido del permiso por parte del empleado a jefe de &rea 0 a su vez
Direccidn Ejecutiva con 72h de anticipacion.

2. El pedido serediza de forma escrita através de solicitud dirigida, con las especificaciones
de la particularidad sean estas de maternidad, lactancia, paternidad. y demés expuestas en
Cadigo de Trabgjo.

3. El Jefe de area o Direccidn gjecutiva evaluara el pedido de licenciay aprobard

4. Sedeberasocidizar s € permiso otorgado al trabajador para que haga uso de su licencia.

5. Sedeberaarchivar ladocumentacion parael respado y justificativo.

Vacaciones.

1. Seiniciaconlaeaboracion del plan de vacaciones anuaesdel persond este deberacontener
los plazos establecidos de dias de vacaciones asi mismo se |os proyectara en los horarios
mensuales.

2. Sesocidizaée plan anua y los horarios mensuales asi mismo se les entregara en cada érea
para constancia

3. El Jefe de &rea comunicariaal empleado asignado para que haga uso de los dias que tendra
vacaci on segun corresponda.

4. Seregistralasalidapor vacacion del empleado y se procede allamar a colaborado a cubrir
lavacante temporal.

5. Sedeberaarchivar ladocumentacion parael respado y justificativo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PERMISOS, LICENCIASY VACACIONES
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POLITICASY PROCEDIMIENTOSPARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL

Dentro de cada institucion es fundamental contar con un plan de capacitacion para la actualizacion
de conocimientos del todo el persona esto se aplica por los diversos cambios que se dan en los
avances mundiales, la administracion es a encargada de elaborar estos planes los cuales se rigen a
lineami entos impuestos por |os mismos.
Propésito
Establecer lineamientos, para garantizar los diferentes programas o planes de capacitacion o
actualizacién de conocimientos que se realicen conforme alos diferentes requerimientos del puesto
laboral de los trabajadores y colaboradores dentro de todos sus proyectos sociales educativos y
comunitarios de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.
Participantes

Personal Directivo, Personal Administrativo, Persona Operativo.

Personal del proyecto educativo Colegio Particular Amazonas.
Politicas

1. Seré& responsabilidad de la Presidencia y Direccion Ejecutiva, redlizar el estudio y la
elaboracion de los planes o programas de capacitaciones que se desempefiaran en el lapso
de un afio paratodo & personal.

2. Serd de responsabilidad de la Asamblea General, Presidencia y Direccion Ejecutiva la
gjecucion de los planes propuestos, asi mismo la asignacion de presupuesto para que se
cumplan previo a evauacién financiera de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

3. Laentrega de la constancia de participacion en los seminarios, talleres, cursos o foros, se
realizara previo el cumplimiento del 80% de asistencia de |os trabagjadores y colaborares.

4. Todo persona quetrabajadentro delaFundacion Centro Culturd ASLOCH y sus proyectos
sociales de servicios 0 comunitarios, tendran que ser participes por lo menos en dos,
seminarios, talleres, cursos o foros, a afio.

5. En caso de no asistir ala capacitacion, sera responsabilidad del jefe o0 encargado de cada
areala capacitacion del personal a su disposicion.

6. Seraderesponsabilidad delaDireccion Ejecutiva, Presidenciadar laautorizacion de cursos,
talleres 0 seminarios que se encuentren fuera de | os programas establ ecidos.

7. Ser&deresponsabilidad del Directorio, la aprobacion previaaun andlisisy evaluacion del
plan o programas de capacitacion realizados por la Direccion Ejecutivay Presidencia.
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Procedimiento

1

Se inicia con la deteccion de las necesidades de capacitacion, en este punto los jefes 0
responsables de cada area, seran quienes expresen mediante escrito la necesidad de
capacitacion basdndose en el fomento institucional y los recursos disponibles a Director
Ejecutivo.

Se elabora € programa de capacitacion para el personal que lo requiera dentro de las éreas
0 proyectos, este programa se realizard cada 6 meses con € fin de abarcar |os aspectos que
se vayan presentado en el desarrollo de las actividades de la Fundacién Centro Cultural
ASLOCH.

Unavez redlizado y revisado €l programa de capacitacion se presenta al Directorio para su
evaluacion y aprobacion.

Los cursos gque se establezcan se deberan gecutar de acuerdo a su fecha sefidlada, la
asignacion de presupuesto, costo y duracion del seminario, taler, curso, foro o evento.

La seleccion de los capacitadores se efectuara de acuerdo a su competencia tomando en
consideracion la experienciay conocimientos que se tenga en el curso aimpartir.

Dentro del seguimiento del el plan o programa de capacitacion se debera asignar por parte
delosinstructores €l material didactico.

La duracion de capacitacion se determinara de acuerdo a las horas designadas, la cual a
término de la imparticion se evaluara a los participantes y se emitir4 una entrega de
constancia de haber participado sempre y cuando se haya cumplido con € 80% de
asistencia ala capacitacion.

El encargado o jefe de cada &rea tendra que verificar que € persona cumplié con las
capacitaciones a final y adjuntar una copia de los certificados tomados en cada curso al
Director Ejecutivo para su respectivo archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CAPACITACION DEL PERSONAL
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Laseleccion del personal consiste en un procedimiento que exige € mayor del cuidado yaque en
este se visualizan aspectos relativos de la necesidad en €l talento humano de la Fundacion para
convocar alos candidatos con |os perfiles deseados, através de la aplicacion de herramientas que
nos ayuden ala comprobacién del grado de conocimiento y experiencia del aspirante.

Propésito

Establecer lineamientos generales para la direccidén y evaluacion de forma eficiente y eficaz,
garantizando gue la seleccion se la realice de manera correcta y ordenada procurando e bienestar
institucional de lade la Fundacién Centro Cultural ASLOCH y sus proyectos sociales de servicios.
Participantes

Personal Directivo, Personal Administrativo, Personal Operativo.

Candidatos o aspirantes alos cargos disponibles.
Politicas

1. Esde responsabilidad de la Presidencia o0 a su vez € Director Ejecutivo la seleccién del
personal de acuerdo a avance delos filtros en los cuales el candidato debera demostrar sus
capacidades.

2. Laselecciony contratacion de personal se debe realizar de forma obligatoria cuando exista
una vacante dentro de la Fundacion.

3. Lasfuncionesy responsabilidades en el proceso de seleccion, contratacion e induccién de
personal y sus subprocesos, deben estar formal mente definidas y difundidas para tener los
resultados Gptimos en beneficio de la Fundacién.

4. Dentro del procedimiento de seleccion y contratacion de personal, esta estrictamente
PROHIBIDO la discriminacion en todas sus formas de |os aspirantes, se deberd respetar,
raza, Sexo, genero, creencia, orientaci on sexual, nacionalidad, origen, salud, discapacidades
o cuaquier otra caracteristica personal.

5. En ningln proceso de seleccion y contratacion del personal dentro de la Fundacion Centro
Cultural ASLOCH, se aceptardaun postulante que seamenor de edad porque NO se permite

cualquier forma de explotacion infantil.
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6. Es de carécter OBLIGATORIO dentro de la seleccion y contratacion de persona la

POLITICASY PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION E
INDUCCION DE PERSONAL

trasparencia, equidad, justicia en cada uno de los procedimientos dando cumplimiento ala

normativalegal externa e internas establecidas.

Procedimientos

1

Se inicia con € requerimiento del persona de las diferentes &reas o para los diferentes
proyectos de servicios sociales de servicios educativos o comunitarios a Director
Ejecutivo de la Fundacion, en los requerimientos se pueden tener las siguientes
motivaciones:
Cubrir vacantes, vacaciones, requerimientos temporales, para llenar un cargo o
posicion vacante que se haya generado por actualizacion organizacional debidamente
aprobada por € Directorio.
El directorio aprueba o rechaza € pedido, en caso que sea aprobado se realiza la debida
publicacién de las vacantes en medios de comunicacion tradicionales o digitales.
Se redliza la aplicacion del formulario (FORM: SE.1) de solicitud de empleo a los
aspirantes.
Seevalae formularioy se contrastalainformacion llenadaen e formulario de solicitud
de empleo, con € fin de analizar a cada uno de los aspirantes para su continuidad en €
proceso o se descarta
Se Ilama a los aspirantes a la entrevista, se aplicara la guia de entrevista, (GUIA E. 1)
donde evaluaran, aspectos fisicos, intelectuales y habilidades de convivencia, ademés de
la recepcion de los documentos en fisico establecidos en los formularios de entrevista.
Se verifica a través de llamadas, la informacion de trabajo y experiencia dada por €l
aspirante.
El Director Ejecutivo evalUa aspectos relevantes para realizar la aceptacion o descarte de
postulantes de acuerdo ala puntacién obtenida.
Se redliza la contratacion del aspirante o aspirantes mas aptos para € cargo o cargos,
segln €l requerimiento.
La contratacion se realiza conforme ala aplicacion de la normativa vigente dada por las

entidades de control.
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POLITICASY PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACIONE
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Herramientas parala Seleccion y Contratacion de Per sonal

Hoja de Salicitud

La hoja de solicitud (FORM: SE.1) es un formulario por € cual el aspirante a cualquier cargo se
postula una vacante dentro de la empresa, tiene como finalidad conocer y resumir los datos de
identificacion, la experiencia ocupacional en e ambito de aplicacion, nivel de conocimientos y
capacitaciones entre otros factores del aspirante.

Entrevista del Aspirante

Es e procedimiento donde se establece comunicacién entre € empleador y € aspirante, con €
motivo principal de obtener informacion relevante de suformade expresarse verbal y corporamente
eidentificar las caracteristicas de | os aspirantes, se recomienda aplicar la guia de entrevista (GUIA
E. 1)

Pruebaso Test

Es la parte del procedimiento de recoleccion de informacion complementaria que nos ayuda a
evaluar y seleccionar a personal més idoneo para la vacante, mediante la aplicacion de pruebas
psicotécnicas, de personalidad y conocimiento para medir cada una de sus capacidades.

I nvestigacion de Antecedentes

Severificay se compruebaaspectosmédicosy labora es de |l ostrabajos anteriores| os cual es deben
ser debidamente corroborados con lainformacién presentada ademas de los aspectos legales del
aspirante como lo es € record policial.

Contratacion einduccion

Serealizalafirma donde se formalizalarelacion laboral del personal donde constalos derechoy
obligaciones de ambas partes, la induccion del empleado a su &rea de trabgjo, asi como la

familiarizacion con lainstitucion
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Herramientas parala seleccion y contratacion de per sonal

FORM: SE.1
FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO.
1. DATOSPERSONALES.
NOMDBIES: .o, Apellidos: ...
e Bdad: oo
Provincia: ......ccoovvvviinininnnn, Cantdn: ..o Ciudad: ..o
DIrECCION: et et e e e
Celular: ..c.ovvninn. Teléfono: ....ovvvvvviiinien, Email: oo,
Genero: ..........oeiennns Estado Civil: .................. Cargas Familiares: ......................
2. INSTRUCCION ACADEMICA.
Nivel de Nombre del Especializacion. Titulo Obtenido.
I nstruccion. Establecimiento
Primaria.
Secundaria.
Superior.
Titulo Profesional.
Post- grado.
Otros.
3. EXPERIENCIA LABORAL.
Fechasdetrabajo
L, L Razones de
Empresa Desde | Hasta Nro. Denominacion Actividades. slida
Meses
4. CAPACITACIONES.
Nombredel Curso [ nstitucion T_|po d_ecertlflcauon' Duracion en Horas
Asistencia | Aprobacion
Nombre del aspirante. Firma del responsable.

Mas educacion, mas bienestar.......
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Herramientas parala seleccion y contratacion de per sonal

=

© © N o 00~ w D
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13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

GUIA DE ENTREVISTA GUIAE.L
1. DATOSPERSONALES.
Nombres: ..........covviiiiiinnnn. Apellidos: .............c...es Cliv Edad: ............
DIreCCION: .. v e Celular: ............oo..i. Email: .....................
Lugar y Fecha de Nacimiento: .............cccoovieiiiininennnnn. Estado civil: ...................

2. PREGUNTAS.

JPor quéteinteresa e puesto de trabgjo?

¢Qué sabe de nuestrainstitucion?

¢En laactualidad presta sus servicios profesionales en alguna I nstitucién?
¢Cuanto tiempo llevalaborando o labor6 en esainstitucion?

¢Qué opinadelalabor quellevarealizando laingtitucion?

¢Eres candidato en otros procesos de seleccion de personal ?
¢Hadesempefiado cargos similares?

¢COmo manejas las criticas y que te motiva?

¢Qué te hace diferente a otros candidatos?

. ¢Qué aspectos de este trabaj 0 no te parecen atractivos?
. ¢Usted se considera el mejor candidato a ocupar este puesto? ¢Por qué?
. ¢En e desempefio de sus funciones, alcanza siempre sus objetivos personales e

ingtitucionales?

¢Estaria dispuesto atrabajar horas extras?

¢Hablanos de un error que hayas cometido y que aprendiste?

¢Qué ha hecho usted paramejorar sus conocimientos en su campo, en €l Ultimo afio?
¢Qué actitud tomaria usted al estar en desacuerdo con algin superior 0 compafiero de
trabajo?

¢Cuadles son sus virtudes personal es como laborales?

¢COmo se proyecta usted en 5 afios?

¢Cuad fue su mayor decepcién profesional y como la supero?

Mas educacion, mas bienestar.......
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Herramientas parala seleccion y contratacion de per sonal

MODELO DE EVALUACION DE ENTREVISTA.

1. DATOSDEL ASPIRANTE.
NOMbBIes: ..o, APellidos: ...
Fecha: ..ooooie e Hora............... Entrevistador: ..........ocovveenn..

2. TABLA DE CRITERIOS.

o Puntuacion Observacionesy
Criterio a Evaluar ]
0 1 2 3 comentarios.
Presentacion.
Puntualidad.

Caracteristicasfisicas.

Caracteristicas
Emocionales

Documentos correctos y
ordenados.

Referenciasy experiencia.

Habilidad para
expresar se.

Conversacion y expresion
No verbal

TOTAL

Mas educacion, mas bienestar
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL
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MANUAL DE FUNCIONES
Codificacion de Puestos de Trabajo

Para determinar |a buena codificacion de cada uno de los puestos o cargos de trabajo existentes, asi

como las diferentes plazas |aboral es que se puedan generar en el futuro debido a crecimiento de la
ingtitucion, constaran de 3 elementos primordiales:

Las Siglasde la | nstitucion:

ASL OCH: Fundacién Centro Cultural

Lassiglasdel grupo ocupacional delainstitucion:

DIR: Asamblea Genera y El Directorio.

ADM: Presidencia, Asesoriajuridica, Secretaria

FINA: Contabilidad, Auxiliar de contabilidad

TEC: Técnicos, Mantenimiento, Servicios Generales.

AMRCT: Rectorado. Vicerrectorado

DOBE: Médicos, Enfermeria, Psicologia, Trabajo Social.

PDCT: Personal Académico, Colaboradores Académicos (conferencistas, practicantes
universitarios en docencia, entre otros.)

Numer acion:

Digito secuencid creciente que se le asignara a persona clasificado en cada grupo

ocupacional, e mismo queiniciaran del 01 al nimero indefinido requerido para cada grupo.
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.Y - MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
iy ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION || -CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

Nomina por Grupo Ocupacional

10 Aucxiliar Contable.

NRO. NOMBRE DEL PUESTO CARGO cODIGO
1 Asamblea General. ASLOCH -DIR-01
2 El Directorio. ASLOCH -DIR-02
3 Presidente. ASLOCH -ADM-03
4 Vicepresidente. ASLOCH -ADM-04
5 Secretarialo. ASLOCH -ADM-05
6 Tesorero. ASLOCH -ADM-06
7 Asesor/rajuridica. ASLOCH -ADM-07
8 Director Ejecutivo. ASLOCH -ADM-08
9 Contadoralor. ASLOCH -FINA-09

ASLOCH -FINA-10

11 Rector/a
12 Vicerrector/a

ASLOCH -AMRCT-11

ASLOCH -AMRCT-12

13 Jefela de Mantenimiento.
14 Servicios Generales.

ASLOCH -TEC-13

ASLOCH -TEC-14

15 M édico.

16 Enfermeria
17 Psicologia

18 Trabajo Social

ASLOCH -DOBE-15

ASLOCH -DOBE-16

ASLOCH -DOBE-17

ASLOCH -DOBE-18

19 Personal académico

ASLOCH -PDCT-19
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FUNDACION CENTRO
CULTURAL ASLOCH

Cddigo asignado:
ASLOCH -DIR-01

Version: 001

# Pagina; 1 De
19

MANUAL DE FUNCIONES

Fecha de Elabor acién:
10 de junio de 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del car go: Asamblea General.

Area: Directivo
Cargo al quereporta: N/A

Cargo a que supervisa: Area Administrativa, el Directorio.

Objetivo del puesto.

Desarrollar estrategias de desarrollo interno, dar cumplimiento a los Estatutos y tomar decisiones

correctas en beneficio de las actividades que brinda la Fundacion Centro Cultural ASLOCH para

dar cumplimiento alos objetivos institucional es.

Atribucionesdela Asamblea General.

Elegir alos miembros del directorio y removerlos por causal es estatutarias y reglamentarias.

Designar a Director Ejecutivo y removerlo libremente en cua quier momento.

Formular reformas alos Estatutos.

Aprobar los reglamentos de la Fundacion Centro cultural ASLOCH.

Figar cuotasy contribuciones ordinarias y extraordinarias.

Conocer y resolver todo asunto que no estuviere sefialado privativamente para otro 6rgano.
Aprobar €l presupuesto de la Fundacion Centro cultural ASLOCH.

Conocer e informe anual del Presidente de la Fundacion Centro cultural ASLOCH.
Aplicar sanciones que le competen de acuerdo a Estatuto y Reglamentos.

Generar lineamientos general es de las politicas de la Fundacion.

Aprobar y modificar el reglamento que elabore el Directorio.

Velar por e cumplimiento del estatuto.
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FUNDACION CENTRO CULTURAL

Cadigo asignado:
ASLOCH -DIR-02

o ASLOCH Version: 001
# Pagina; 2 Fecha de Elabor acién:
DE 19 MANUAL DE FUNCIONES 10 dejunio de 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: El Directorio.

Area: Directivo

Cargo al quereporta: Asamblea General.

Cargo a que supervisa: Area Administrativa, Presidente.

Objetivo del puesto.

Tomar las decisiones correctas para € cuidado patrimonial, el desembolso econdémico, asi como

también liderar, guiar y consolidar actividades de |la empresa apoyandose en el cumplimiento de los

objetivos de lamisma.
Atribucionesdel Directorio.

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, Reglamentos y Resoluciones de la Asamblea

General.

Nombrar y contratar a los empleados que fueren necesarios para el funcionamiento de la

Fundacion Centro cultural ASLOCH.

Autorizar |os gastos e inversiones de acuerdo a presupuesto.

Formular proyectos de Reglamentos y someterlos a aprobacion de la Asamblea General.

Resolver solicitudes de admision de nuevos miembros.

Fijar contribuciones econdmicas extraordinarias por parte de |os miembros.

Integrar las comisiones que fueren necesarias y que convengan alos intereses de la Entidad

y de los asociados.
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ol R p Cddigo asignado:
FUNDACION CENTRO AL OCH ADM-03
# Pagina; 3 Fecha de Elabor acién:
DE 19 MANUAL DE FUNCIONES 10 dejunio de 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Presidente.

Area: Administrativo.

Cargo al quereporta: El Directorio, Asamblea General

Cargo a que supervisa: Todo €l personal.

Objetivo del puesto.

Dirigir, supervisar y coordinar € desempefio de las actividades que la Fundacién Centro Cultural

ASLOCH con € fin de velar cada uno de los bienes fisicos y monetarios de los miembros que

conforman la institucion.

Funciones a desempefiar.

Ejercer la representacion legal, judicial, y extrajudicial, de la Fundacién Centro Cultural
ASLOCH.

Convocar y presidir |as sesiones de la Asamblea General y del Directorio.

Dirigir la Fundacién en su parte administrativay contable.

Vear por e cumplimiento de los objetivos de la Fundacion, las disposiciones legales,
estatutarias, asi como las resoluciones de la Asamblea Generd y del Directorio.
Legalizar con su firma las actas, acuerdos y resoluciones de la Asamblea Genera y del
Directorio, junto con el Secretario.

Presentar ante la Asamblea Genera un informe anual de actividades en su calidad de
Presidente de la Fundacién y Presidente del Directorio.

Gestionar para la consecucién de recursos para € fortalecimiento de los proyectos de la
Fundacion.

Amparar y defender los intereses de |os asociados que tengan relacion con fines de esta
Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Los demas que sefidlen los Estatutos, reglamentos y resoluciones del Directorio y

Asamblea General.
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Cadigo asignado:

e Hu:%i- i z
= FUNDACION CENTRO AS. OCH -ADM-04

CULTURAL ASLOCH VerSan 001
# Paging; 4 Fecha de Elabor acién:
DE 19 MANUAL DE FUNCIONES 10 de junio de 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Vicepresidente.

Area: Administrativo.

Cargo al quereporta: Presidente.

Cargo a que supervisa: Todo el personal.

Objetivo del puesto.

Liderar e desarrollo ingtituciona através del direccionamiento y colaboracion conjunta con los

demés miembros de manera estratégica con € fin de generar escenarios de soluciéon a las
dificultades que impidan alcanzar |0s objetivos propuestos.

Funciones a desempefiar.

Subrogar a Presidente en su ausencia temporal o fata definitiva'y en este tltimo caso
hasta completar e periodo.

Coordinar €l trabajo de comisiones.

Fomentar y coordinar las actividades clasistas, socialesy culturales.

Vigilar que se lleve correctamente |a contabilidad.

Buscar aternativas para la soluciéon de conflictos internos y externos, procurando un
rendimiento favorable paralos socios.

Los demas que sefiale los Estatutos, reglamentos y resoluciones del Directorio y de la
Asamblea.

Requisitos para &l puesto.

Pertenecer ala Fundacion.
Ser nombrado por los directivos de la Fundacion.

Habilidades en resolucion de conflicto y manejo de Talento humano.

98



FUNDACION CENTRO Cadigo asignado:

AS_OCH -ADM-05
CULTURAL ASLOCH

7% Version: 001
# Pagina; 5 MANUAL DE FUNCIONES Fecha_ de_ Elaboracion:
DE 19 10 de junio de 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO
Denominacion del cargo: Secretarialo General.

Area: Administrativo
Cargo al quereporta: Vicepresidente, Presidente, El Directorio, Asamblea General.
Cargo aquesupervisa: N/A

Objetivo del puesto.

Ser e apoyo incondiciona de los diferentes departamentos de la Fundacién Centro Cultura
ASLOCH ayudando en las tareas establecidas dentro de los procesos de la institucion y en los
proyectos de servicios sociales.

Funciones a desempefiar.

Actuar en las sesiones de Asamblea Genera y de Directorio.

Llevar las actas de las sesiones y la correspondencia de la Fundacion Centro Cultural
ASLOCH.

Realizar convocatorias que se dispusiere la Fundacién Centro Cultural ASLOCH.
Custodiar los Archivos de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Conferir certificados sobre actos de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH o de sus
dignatarios, por disposicion del Presidente.

Asistir con voz y votos las reuniones € directorio.

Llevar un registro de los miembros con los datos necesarios para su identificacion,
domicilio, lugar de trabajo y otros.

Redactar los escritos que soliciten los empleados tales como contratos de trabajo
peticionesy solicitudes, entre otros.

Prepara la informacion y documentos a ser tratados en la Asamblea Genera y del
Directorio.

Los demés que sefide el Estatuto, reglamentos y resoluciones de la Asamblea Genera y
del Directorio.

Requisitos para € puesto.

Formacién Académica: Titulo de tercer nivel en secretariado, administracion de
empresas o carreras afines.
Experiencia: Minimo en dos afios en €l érea o en cargos similares.

Conocimientos: Relaciones publicas, secretariado y computaci on.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Tesorero/a

Area: Administrativo.

Cargo al quereporta: Vicepresidente, Presidente, El Directorio, Asamblea General.

Cargo aque supervisa: N/A.

Objetivo del puesto.

Velar cada uno de los costos de financiacion que tenga la Fundacion Centro Cultural ASLOCH,

con € fin de garantizar la disponibilidad del presupuesto y su uso.

Funciones a desempefiar.

Recaudar las cuotas, contribucionesy en general losfondos de Fundacion Centro Cultural
ASLOCH.

Efectuar pagos de acuerdo al Presupuesto y por disposicion del Presidente.

Rendir caucién ajuicio del Directorio.

Llevar un inventario de |os bienes de la Fundacion.

Responder a personal y pecuniariamente por |os bienes y fondos que administre.

Los demés que sefide € Estatuto, reglamentos y resoluciones de las Asamblea General
del Directorio y del Presidente.

Requisitos para € puesto.

Formacion Académica: Titulo de tercer nivel, administracion de empresas, economiay
finanzas o carreras afines.

Experiencia: Minimo en dos afios en €l éreao en cargos similares.

Conocimientos: Relaciones publicas, andlisis financiero, conocimientos y mangjo de

presupuestos y computacion.
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Cddigo asignado:
ASLOCH -ADM-07

- : Version: 001
# Pagina; 07 Fecha de Elabor acién:
DE 19 MANUAL DE FUNCIONES 10 de junio de 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Asesor Juridico.

Area: Administrativo.

Cargo al quereporta: Vicepresidente, Presidente, Director Ejecutivo, Asamblea General.

Cargo a que supervisa: N/A

Objetivo del puesto.

Resolver casos legales y juridicos, redactando y tramitando documentos con €l fin de brindar

apoyo en servicios de asesorialegal ala Fundacion Centro Cultural ALOSCH.

Funciones a desempefiar.

Representante judicial de la Fundacion Centro Cultural ALOSCH.

Elaboracion y presentacion de informes técnicos.

Elaboracién de contratos de trabajo.

Dictar charlas informativas a persona de la fundacion acerca de aspectos legaes y
normativas vigentes.

Manejo en formadirectadel grado de confiabilidad.

Vigilar conjuntamente con €l Director gecutivo e cumplimiento de las condiciones
generales de trabgjo.

Asesorar en €l levantamiento de actas laborales.

Llevar a cabo laregularizacion de los bienes inmuebles con que cuenta la fundacion.

Redlizar las actas que se requieran para iniciar y tramitar los procedimientos
administrativos.

Requisitos para &l puesto.

Formacion Académica: Titulo profesiona de tercer nivel en Derecho, de preferencia
con Maestria en Derecho

Experiencia: Minimo en dos afios en € &rea 0 en cargos similares.
Conocimientos y habilidades: Relaciones publicas, conocimientos en leyes, laborales,

tributarias y civiles, compromiso organizacional iniciativay resolucién de problemas.
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AS_OCH -ADM-08

CULTURAL ASLOCH Version: 001
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# Pagina; 08 Fecha de Elabor acién:

MANUAL DE FUNCIONES

10 de junio de 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Director/a Ejecutivo

Area: Administrativo

Cargo al quereporta: Vicepresidente, Presidente

Cargo aque supervisa: Todo € personal

Objetivo del puesto.

Garantizar e cumplimiento de los objetivos institucionales a través del desempefio general de

las actividades dela Fundacion Centro Cultural ASLOCH de unaformacoordinaday planificada

parael buen funcionamiento de la misma.

Funciones a desempefiar.

Conducir lagestién del abjeto socia y la marcha administrativa de la Fundacion Centro
Cultural ASLOCH.

Dirigir la gestion econémico- financiera de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.
Gestionar, planificar, coordinar, poner en marcha y cumplir las actividades de la
Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Autorizar pagos por conceptos de gastos administrativos.

Coordinar €l trabajo de comisiones.

Presentar un informe econémico-financiero a la Asamblea General, a fina de cada
gercicioy cuando le solicitaren el Presidente o € Directorio.

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones de la Asamblea General y e Directorio.
Autorizar los gastos de caja chica, cuya cuantia determinara el Directorio.

Formular la pro forma de presupuesto anual.

Ejercer y cumplir las demas atribuciones, deberes responsabilidades que establece la
Ley, los Estatutos y Reglamentos de la Fundacién.

Requisitos para € puesto.

Ser nombrado por la Asamblea General.
Conocimientos. Relaciones publicas, manejo de personal, conocimientos y manejo de
presupuestosy computacién.

Duracion: Duracion de dos afos.
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Cddigo asignado:
ASLOCH -FINA-09

Version: 001

# Pagina: 9
DE 19

MANUAL DE FUNCIONES

Fecha de Elabor acion:

10 dejunio de 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacioén del cargo: Contador/a Genera

Area: Financiera

Cargo al quereporta: Vicepresidente, Presidente, Director Ejecutivo.

Cargo a que supervisa: Auxiliar Contable

Objetivo del puesto.

Controlar quelainformacién administrativa, contabley tributariaselamane e deformaceficiente,
procurando que la informacion econdmica de la fundacion, se mantenga actualizada, acatando

las leyes vigentes.

Funciones a desempefiar.

Elaborar Estados Financieros, e informes financieros para los entes de control.

Preparar |a documentaci dn necesaria e indicadores para latoma de decisiones.

Revisar y difundir las disposiciones legales y reglamentarias establecidas por los

Organismos de Control.

Elaborar conjuntamente con e Director Ejecutivo el presupuesto anua y ponerlo a

consideracion dd directorio. y la Asamblea General de socios.

Mantener organizada la contabilidad de la Fundacion de acuerdo a los principios de

contabilidad generalmente aceptados, lalegisacion vigente y las demas normas técnicas

gue regulen la materia.

Recibir alos agentes de control enviados parala supervision por parte del SRI.

Firmar con € director los chequesy valores por obligaciones econdmicas y financieras

contraidas por la Fundacion

Supervisar y distribuir las labores del asistente contable.

Llevar la contabilidad de manera éptima dentro de la Fundacion

Supervisar las funciones de col ecturia dentro del proyecto educativo puesto en marcha.

Requisitos para &l puesto.

Formacién Académica: Titulo de tercer o cuarto nivel en Contabilidad.

Experiencia: Minimo en dos afios en € &rea 0 en cargos similares.

Conocimientos: Relaciones publicas, andlisis financiero, conocimientos y manejo de

presupuestos, manejo de sistemas contables, dominio de Excel.
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FUNDACION CENTRO Codigo asignado:

AS.OCH -FINA-10

3 CULTURAL ASLOCH Version: 001
# Pagina; 10 Fecha de Elabor acién:
DE 19 MANUAL DE FUNCIONES 10 dejunio de 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Auxiliar de Contabilidad.

Area: Financiera.

Cargo al quereporta: Contabilidad General

Cargo aquesupervisa: N/A

Objetivo del puesto.

Ser e apoyo fundamental en el &reafinanciera, del contador general y la administracion sobre €l

control contable- financiero de la Fundacion, con € fin de organizar lasfinanzas anivel deingreso

Yy egresos.

Funciones a desempefiar.

Analizar saldos de cuentas por pagar.

Redlizar € flujo de cgja.

Realizar conciliaciones bancarias.

Realizar los célculos y manejo de la seguridad social para el persona evitando de esta
Mmanera pagar intereses.

Redlizar y entregar retenciones de la fuente aplicando las normas vigentes.

Redlizar las declaraciones del VA, Impuesto a la Renta, ATS, y demas obligaciones
tributarias, aplicando las normas vigentes.

Realizar e pago de planillas del IESS, pago de nGmina.

Redlizar reportes financieros y comunicar paulatinamente de las variaciones de los
iNngresosy egresos.

Realizar |os registros contables conforme a las transacciones que se presenten.

Redlizar las funciones dentro del departamento de colecturia dentro del el proyecto de

servicio socia de educacion Colegio Particular PCEI Amazonas.

Requisitos para € puesto.

Formacion Académica: Titulo detercer o Tecnologia en Contabilidad.
Experiencia: Minimo en dos afios en € &rea 0 en cargos similares.
Conocimientos. Relaciones publicas, andlisis financiero, conocimientos y manejo de

presupuestos, ndémina, manejo de sistemas contables, dominio de Excel.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Rector/a.
Area: Administrativa Académica.

Cargo al quereporta: Junta General de Directivosy Profesores.

Cargo a que supervisa: Persona académico, administrativo académico.

Objetivo del puesto.

Cumpl

ir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias establecidas por 10s

organismos de control establecidos para |as instituciones de educacion.

Funciones a desempefiar.

Evaluar, impulsar y controlar e funcionamiento general de la institucion tanto
internamente como en sus relaciones con las entidades externas e informar a la Junta
General de Directivosy Profesores.

Ejecutar las decisiones de la Junta General de Directivosy Profesores.

Representar alainstitucidn en actos publicosy privados.

Autorizar y firmar los titulos y certificaciones que confiere en Colegio Particular PCEI
Amazonas.

Evaluar y controlar € funcionamiento de la institucion, adoptar |as medidas necesarias
para mantener su desarrollo normal y proponer a las instancias correspondientes las
acciones a que haya lugar para su correccion cuando sea el caso.

Aplicar las sanciones disciplinarias que le correspondan por laley o reglamento.
Aceptar donacionesy legados, por delegacion y previa autorizacion de la Junta
Genera de Directivosy Profesores.

Aprobar y expedir |os procedimientos administrativos y académicos.

Nombrar y remover a persona de lainstitucion con arreglo alas disposiciones legales

y estatutarias vigentes

Requisitos para € puesto.

Ser designado por la Junta General de Directivosy Profesores.
Pertenecer alainstitucion.

Formacion Académica: Titulo profesional de tercer nivel o cuarto nivel
Experiencia: Minimo en dos afios en € area 0 en cargos similares.

Conocimientosy habilidades: Mang o de personal académico y solucién de conflictos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Vicerrector/a.
Area: Administrativa Académica.

Cargo al quereporta: Rectorado, Junta General de Directivosy Profesores

Cargo a que supervisa: Persona Académico

Objetivo del puesto.

Promover y desarrollar la coordinacion de las actividades de los docentes sean estas

disciplinarias, académicas e investigacién dentro de los cuales se lleva el proyecto Educativo
Colegio Particular PCEI Amazonas de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Funciones a desempefiar.

Participar en cada uno de |os estamentos de lainstitucion donde haga parte el rector.
Es el responsable de asesorar y asistir al Rector de lainstitucion en | as responsabilidades
de &mbito académico.

Vear por e cumplimiento de las funciones del persona académico y € oportuno
aprovechamiento de los recursos para el efecto.

Mantener de manera activa las relaciones con las autoridades educativas, con los
patrocinadores de lainstitucion y la comunidad loca que lo integra.

Dirigir y supervisar los proyectos educativos y las programaciones de los profesores.
Organizar conferencias, charlas y otras actividades, previo € visto bueno de los
administrativos.

Investigar sobre nuevas formas de evaluacion y recuperacion.

Promover los convenios con las diferentes instituciones educativas o grupos de
investigacion.

Integrar las disposiciones legales a programa de investigacion y proyectos educativos
institucionales.

Requisitos para € puesto.

Ser designado por la Junta General de Directivosy Profesores.

Formacion Académica: Titulo profesional de tercer nivel o cuarto nivel

Experiencia: Minimo en dos afios en € &rea 0 en cargos similares.

Conocimientosy habilidades: Mangjo de personal académico y solucién de conflictos

institucional es.
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Version: 001

# Pagina; 13
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Fecha de Elabor acioén:

10 dejunio de 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Jefe de Servicios Generalesy Mantenimiento.
Area: Administrativa Académica.

Cargo al quereporta: Rectorado, Junta General de Directivos.

Cargo a que supervisa: Servicios Generales (Colegio particular PCEI amazonas)

Obijetivo del puesto.

Mantener en buen estado cada uno delos bienes muebles delainstitucion del proyecto Educativo

Colegio Particular PCEI Amazonas de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Funciones a desempeiar.

Cumplir los reglamentos, normas, procedimientos y demés normativas incluidas las
resoluciones o directrices del Jefe inmediato superior.

Revisar cada unade las areas de las instalaciones de |a Institucion que se encuentren en
buen estado y realizar su informe correspondiente.

Redlizar los registros de mantenimiento de los equipos y las maguinas del proyecto
Educativo Colegio Particular PCEI Amazonas de la Fundacion Centro Cultura
ASLOCH.

Redlizar el mantenimiento preventivo de las &reas verdes, bienes muebles e inmuebl es.
Revisar cada una de las instalaciones eléctricas, agua, central telefénica e internet y

coordinar e mantenimiento pertinente.

Requisitos para &l puesto.

Formacion Académica: Instruccion secundariaterminada o tercer nivel en &reas
técnicas.

Experiencia: Minimo en dos afios en € &rea 0 en cargos similares.
Conocimientosy habilidades: Agilidad, buena comunicacion, conocimientos en

soluciones de infraestructura'y soporte técnico.

107



FUNDACION CENTRO CULTURAL
ASLOCH
Colegio Particular PCElI Amazonas.

Cddigo asignado:
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Version: 001

# Pagina; 14
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Fecha de Elabor acioén:

10 dejunio de 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Servicios Generales (Colegio particular PCEI amazonas)
Area: Administrativa

Cargo al quereporta: Administrativa,

Cargo aquesupervisa: N/A

Objetivo del puesto.

Ser un apoyo fundamental en laforma operativa de la empresa en la mantencion de lalimpieza

e higiene en cada uno de los espacios de lainstitucion del proyecto Educativo Colegio Particular

PCEI Amazonas de la Fundacién Centro Cultural ASLOCH.

Funciones a desempefiar.

Cumplir los reglamentos, normas, procedimientos y demés normativas incluidas las

resoluciones o directrices del Jefe inmediato superior.

Coordinar con el persona delas diferentes areas para brindarles apoyo en las actividades

operativas necesarias, parallevar a cabo las tareas de mantenimiento, conservacion de

los espacios de lainstitucion.

Tareasdelimpiezay e buen orden del centro de trabajo, sus instalacionesy enseres.

Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza 'y con la

dotaci6n necesaria

Larealizacion genera deriegosy e mantenimiento de los jardines en lainstitucion.

Larealizacion delos servicios de transporte de materiales: correspondencia, mercancias,

viveres

Requisitos para € puesto.

Formacién Académica: Instruccién Secundaria

Experiencia: Haber laborado en cargos smilares.

Conocimientosy habilidades. Destrezay agilidad en el desarrollo de actividades

fisicas, conocimiento en clasificacion de desechos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Trabgjador/a Social.
Area: Administrativa Académica.

Cargo al quereporta: Presidencia, Director Ejecutivo, Vicerrectorado, Rectorado.

Cargo aquesupervisa: N/A.

Objetivo del puesto.

Brindar apoyo integral promoviendo el desarrollo de los servicios que permitan e bienestar

social delacomunidad estudiantil, padres de familiay del entorno social del proyecto Educativo

Colegio Particular PCEI Amazonas de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Funciones a desempefiar.

Cumplir los reglamentos, normas, procedimientos y demés normativas incluidas las
resoluciones o directrices del Jefe inmediato superior.

Motivar alos alumnos através de dialogo, gestion de servicios, reuniones, opiniones de
otros expertos procurando €l bien estar estudiantil.

Orientar a los representantes por medio de una guia individual, visitas domiciliarias
entrevistas o cuaquier otro tipo de método de intervencion.

Coordinar con los grupos de trabajo de la planta docente y demés persona interventor,
paramejorar el rendimiento académico del alumnado.

Facilitar4 la obtencion de la documentacion requerida para los diferentes trdmites o
procedimientos de |a planta docente, estudiantil y administrativo.

Otras funciones que requiera o designe e jefe inmediato.

Requisitos para € puesto.

Formacion Académica: Titulo profesional de tercer nivel o cuarto nivel en Trabajo
Social.

Experiencia: Minimo en dos afios en € area 0 en cargos similares.

Conocimientos y habilidades: Manejo de personal académico y solucion de conflictos
ingtitucionales, comunicacion efectiva, capacidad de planeacion, participacion en la

ensefianza, trabgjo en equipo y capacidad de relacion internay externamente.

109



e AT FUNDACION CENTRO CULTURAL Cddigo asignado:
o ASLOCH ASLOCH -DECE-16

. i Colegio Particular PCEI Amazonas. Version: 001

# Pagina; 16 Fecha de Elabor acién:
DE 19 MANUAL DE FUNCIONES 10 de junio de 2022

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Personal Médico /Psicologo.
Area: Administrativa Académica.
Cargo al quereporta: Presidencia, Director Ejecutivo, Vicerrectorado, Rectorado.

Cargo aquesupervisa: N/A.

Objetivo del puesto.

Brindar apoyo especiaizado y asesoramiento para facilitar la construccion de la capacidades y
competencias en todo € plano de desarrollo psicol 6gico adaptando su actuacion profesional para
el cumplimiento de los lineamientos del proyecto Educativo Colegio Particular PCElI Amazonas
de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Funciones a desempefiar.

Cumplir los reglamentos, normas, procedimientos y demés normativas incluidas las
resoluciones o directrices del Jefe inmediato superior.

Interviene ante los requerimientos educativos de los alumnos, docentesy demas personal
que requieraen los diferentes proyectos sociales.

Intervencién socio educativa con € fin evaluar como influye lavida cotidianaen lavida
educativa.

Motivar alos alumnos através de dialogo, gestion de servicios, reuniones, opiniones de
otros expertos procurando € bien estar estudiantil.

Proponer model os educacionales donde se vincule alafamiliay la sociedad.

Ejercer funciones de investigacion socia y docencia.

Aplicar Test de diferentes indoles.

Otras funciones que requiera o designe e jefe inmediato.

Requisitos para &l puesto.

Formacion Académica: Titulo profesional de tercer nivel o cuarto nivel en Psicologia
Experiencia: Minimo en dos afios en € area 0 en cargos similares.

Conocimientos y habilidades: Manejo de personal académico y solucion de conflictos
institucionales, comunicacion efectiva, capacidad de planeacion, participacién en la

ensefianza, trabajo en equipo y capacidad de relacion internay externamente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Personal Médico /Enfermera.
Area: Administrativa Académica.

Cargo al quereporta: Presidencia, Director Ejecutivo, Vicerrectorado, Rectorado.

Cargo aquesupervisa: N/A.

Objetivo del puesto.

Trabgjar enlaprevenciony lapromocién de la salud enfocado en los miembros de la comunidad
académica y social ademés de procurar un estado de salud dptimo de entorno social a que

pertenece dentro de la Fundacién Centro Cultural ASLOCH y sus proyectos de servicios

educativo, socialesy comunitarios.

Funciones a desempefiar.

Cumplir los reglamentos, normas, procedimientos y demés normativas incluidas las
resoluciones o directrices del Jefe inmediato superior.

Velar y cuidar de la salud de toda la comunidad educativa, dentro de laingtitucion y su
entorno social familiar.

Disefiar y organizar planes de accién de salud, basados en las necesidades de la
comunidad académicay administrativa.

Control y seguimiento de los alumnos afectados por enfermedades crénicas y agudas,
por medio de la creacién de una red de accion en conjunto con la familia,
los profesoresy otros profesionales.

Formar parte de un equipo interdisciplinario y colaborar con la comunidad educativa y
el consgjo educativo, comisiones de salud donde estara compartiendo conocimientos
sobre salud.

Mantener los registros de forma confidencial, debido a que en €los se
muestra informacién sobre los diagndsticos médicos 'y diagndsticos de enfermeria.

Trabgjar conjuntamente con el persona Directivo en campahas socia es de salud

Requisitos para &l puesto.

Formacién Académica: Titulo tercer nivel o cuarto nivel en Enfermeria
Experiencia: Minimo en dos afios en € &rea 0 en cargos similares.
Conocimientos y habilidades. Habilidades, sociales y comunitarias, comunicacion

efectiva, capacidad de planeacion, participacion en la ensefianza, trabajo en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Médico General.
Area: Administrativa Académica.

Cargo al quereporta: Presidencia, Director Ejecutivo, Vicerrectorado, Rectorado.

Cargo aquesupervisa: N/A.

Objetivo del puesto.

Velar por € bienestar fisico en salud da cadaintegrante del entorno social delaFundacion Centro
Cultura ASLOCH vy los diferentes proyectos sociales de servicios educativos, sociales y

comunitarios.

Funciones a desempefiar.

Cumplir los reglamentos, normas, procedimientos y demés normativas incluidas las
resoluciones o directrices del Jefe inmediato superior.

Participar con la Presidencia, €l Director Ejecutivo y la Junta de Docentes y Directivos
en laorganizacion, coordinacion, supervisiony eval uacion delas actividadesy funciones
que realiza € personal médico parala brindar la atencion a los integrantes de entorno
institucional y de sus proyectos sociales.

Proponer eimplementar normas, procedi mientos e instrumentos requeridos paramej orar
la prestacion de servicio y de esta manera asegurar la calidad del servicio integral de
salud en |os proyectos sociales comunitarios a gjecutar

Elaborar, colaborar y aplicar programas preventivos y asistenciaes atodala comunidad
ingtitucional de la Fundacién Centro Cultural ASLOCH vy los diferentes proyectos
sociales de servicios educativos y comunitarios.

Dar atencion prioritaria a todos los que conforman la comunidad educativa el proyecto
social de servicios educativos Colegio Particular PCEI Amazonas.

Otras funciones que requiera o designe € jefe inmediato.

Requisitos para € puesto.

Formacion Académica: Titulo detercer nivel o cuarto nivel en Medicina General
Experiencia: Minimo en dos afios en € &rea 0 en cargos similares.

Conocimientos y habilidades: Asistencia de emergencias y primeros auxilios,
comunicacion efectiva, capacidad de planeacion, participacion en la ensefianza, trabajo

en equipo y capacidad de relacion internay externamente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: Personal Académico/ Docentes.
Area: Planta Docente.
Cargo al quereporta: Vicerrectorado, Rectorado.

Cargo aquesupervisa: N/A.

Objetivo del puesto.

Cumplir con e desarrollo integro de la educacion en la sociedad fundamentdndose en sus

principios y valores para toda la comunidad estudiantil dentro del entorno socia del proyecto

Educativo Colegio Particular PCEI Amazonas de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Funciones a desempefiar.

Cumplir los reglamentos, normas, procedimientos y demés normativas incluidas las
resoluciones o directrices del Jefe inmediato superior.

Llegar a su jornada laboral y cumplir con su horario asignado de trabajo e imparticion
de clases alas cuaes les fue asignado.

Motivar alos aumnos através de didlogo, gestion de servicios, reuniones, opiniones de
otros expertos procurando € bienestar estudiantil.

Buscar una solucion efectiva y pacifica a los conflictos o situaciones que surjan en la
clase o fuerade ella, aplicando el debido proceso

Permitir la participacién dindmica dd estudiante en las clases y brindar atencién
adecuada a | as preguntas e inquietudes que surjan durante el desarrollo de las mismas
Elaborar y g ecutar, lamallacurricular, adaptada alas condiciones de | os estudiantes con
discapacidad para garantizar su inclusién y permanenciaen el aula

Cumplir con las obligaciones establecidas en el Art 11 delaL ey Organicade Educacion
Intercultura (LOEI)

Requisitos para &l puesto

Formacion Académica: Titulo de tercer o cuarto nivel en Licenciatura (en la materia
requerida)

Experiencia: Minimo en dos afios en € &rea 0 en cargos similares.

Conocimientosy habilidades: Manejo de persona académico y solucion de conflictos
institucionales, comunicacion efectiva, capacidad de planeacion, participacién en la

ensefianza, trabajo en equipo y capacidad de relacion internay externamente.
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FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA

ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION [I1-CONTROL INTERNO CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Plan de Cuentas

Propésito

Establecer lineamientos y procedimientos para la creacion de un plan de cuentas funcional

tomando en consideracién |os princi pios contabl es paralaaplicacién y uso dentro del areacontable

en cada uno de los registros diarios de la Fundacién Centro Cultural ASLOCH.

Participantes

Personal del Area Financiera. (Contador General, auxiliar contable)
Personal Administrativo (Director Ejecutivo)

Procedimiento

1

Por parte del Director Ejecutivo se inicia con la evaluacion de los aspectos contables
dentro del giro econdmico para establecer de forma general las cuentas que van a
intervenir.

Se realizala aprobacion pararealizar €l plan de cuentas o actualizar seguin sea el caso.

El contador General junto a auxiliar contable, asumen la responsabilidad de la creacion
del plan de cuentas.

Para la creacion de el Plan de Cuentas se tomaré en consideracion la nomenclatura de
codificacion del catdlogo de cuentas dado por la Superintendencia de compafiias, valores
y Seguros.

Unavez establecido la nomenclatura, se utilizara el mismo nombre de cuentas a manejar
tomando en consideracion catdlogo Unico cuentas dado por la Superintendencia de
compahiias, valoresy seguros, adaptando ala Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Se procede a la clasificacion de € Plan de Cuentas de acuerdo a la: clase, grupos,
subgrupos, cuenta, subcuenta, y auxiliares.

Una vez realizada esta clasificacion se procede a la verificacion y aprobacion por parte
del Director Ejecutivo del nuevo plan de cuentas o su actualizacion.

El Plan de Cuentas una vez aprobada pasara a ser implementado parael mangjoy registro

de | as transacciones diarias.
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Plan de Cuentas

Estructura del Plan de Cuentas
1. El primer digito de la nomenclatura representa un elemento importante de la
consistencia de la contabilidad denominada como clase: Activo, Pasivo, Patrimonio,
Ingresos, Costos y Gastos.
2. El segundo digito de la nomenclatura representa a grupo de ese elemento como:
Activo corriente, Activo no corriente, Pasivo Corriente, Pasivo no Corriente etc.
3. El Tercer digito de la nomenclatura se le asignara €l nombre de la cuenta como:
Efectivo y equivalentes del efectivo etc.
4. El Cuarto digito de la nomenclatura representa al nombre de la subcuenta como lo es:
Caja bancos, cgachica, etc.
5. El quinto digito de la nomenclatura representa a nombre de |as cuentas auxiliares.
El Plan de cuentas debera establecerse como una estructura flexible, con e fin de incluir o quitar
cuentas ademés de cumplir con las politicas de actualizacién anual que se redizara, garantizando

el orden y el buen manegjo en los diferentes registros de | os hechos econdmicos.

Digito 1. Clase (Activo, pasivo, €tc.)

1.01.03.04.001
|

»
>

Digito 2: Grupo (Activo corriente, etc.)

v

Digito 3: Cuenta (Efectivo etc.)

v

Digito 4. Sub Cuenta (Cga, Bancos €etc.)
Digito 5: Cuentas Auxiliares.

v

\4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Plan de Cuentas

Modelo de Plan de Cuentas Propuesto.

Cddigo Descripcion

1 ACTIVO

1.01 ACTIVO CORRIENTE

1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO.

1.01.01.01 Caja

1.01.01.02 Bancos

1.01.01.02.01 | Banco de Loja Cta Cte.11765689849

1.01.01.03 Cagachica

1.01,02 ACTIVOS FINANCIEROS

1.02.02.05 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
NO RELACIONADOS

1.02.02.06 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
RELACIONADOS

1.02.02.06.01 | PENCIONES ESTUDIANTILES.

1.01.04.01 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS

1.01.05 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

1.01.05.01 CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA
(IVA)

1.01.05.01 CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA
(I.LR)

1.02 ACTIVO NO CORRIENTE

1.02.01 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

1.02.01.01 TERRENOS

1.02.01.02 EDIFICIOS

1.02.01.03 INSTALACIONES

1.02.01.04 MUEBLESY ENSERES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Plan de Cuentas

Modelo de Plan de Cuentas Propuesto.

Cadigo Descripcion

1.02.01.06 EQUIPO DE COMPUTACION

1.02.01.07 VEHICULOS

1.02.01.08 REPUESTOS Y HERRAMINETAS

1.02.01.09 (-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD,
PLANTA Y EQUIPO

1.02.01.10 (-) DETERIORO ACUMULADA PROPIEDAD, PLANTA
Y EQUIPO

2 PASIVO

2.01 PASIVO CORRIENTE

2.01.03 CUENTASY DOCUMENTOS POR PAGAR

2.01.03.01 LOCALESDEL EXTERIOR

2.01.04 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES
FINANCIERAS

2.01.04.01 LOCALES

2.01.05 PROVICIONES

2.01.07 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES

2.01.07.01 CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

2.01.07.02 IMPUESTO ALA RENTA POR PAGAR DEL EJERCICIO

2.01.07.03 CON EL IESS

2.01.07.04 POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS

2.01.10 ANTICIPO CLIENTES

2.01.12 PORCION CORRIENTE DE PROVICIONES POR
BENEFICIOS A EMPLEADOS

2.01.12.01 JUBILACION PATRONAL

2.01.13 OTROS PASIVOS CORRIENTES
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Plan de Cuentas

Modelo de Plan de Cuentas Propuesto.

Cadigo Descripcion

2.02 PASIVOS NO CORRIENTES

2.02.02 CUENTASY DOCUMENTOS POR PAGAR

2.02.02.01 LOCALES

3 PATRIMONIO

3.01 CAPITAL

3.01.01 CAPITAL SUSCRITO

4 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

4.01 PRESTACION DE SERVICIOS

4.02 APORTES SOCIOS NOMINALES

4.03 APORTES SOCIOS HONORARIOS

4.04 PRESTACION DE SERVICIOS

4.07 DONACIONES

5 GASTOS

5.01 SUELDOS, SALARIOSY DEMASREMUNERACIONES

5.02 APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL

5.03 BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES

5.04 HONORARIOS, COMISIONES Y DIETAS A
PERSONAS NATURALES

5.05 REMUNERACIONES A OTROS TRABAJADORES
AUTONOMOS

5.06 HONORARIOS A EXTRANJEROS POR SERVICIOS
OCACIONALES

5.07 MANTENIMIENTO Y REPPARACIONES

5.18 AGUA, ENERGIA, LUZ Y TELECOMUNICACIONES
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ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION [11-CONTROL INTERNO CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Plan de Cuentas

Modelo de Plan de Cuentas Propuesto.

Cadigo Descripcion
5.21 DEPRECIACIONES
5.21.01 PROPIEDAD PLANTA 'Y EQUIPO
5.23 GASTO DETERIORO
5.23.01 PROPIEDAD PLANTA 'Y EQUIPO

Nota: Se debera afadir cuentas contables de acuerdo a la necesidad que corresponda en

cada unade las transacciones dentro del periodo fiscal correspondiente.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA

ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION [11-CONTROL INTERNO CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Manual de Cuentas

Propésito

Establecer lineamientos y procedimientos para la creacion de un Manua de Cuentas funcional
procurando € cumplimiento de los principios contables para la aplicacion y uso dentro del area
contable en cada uno de sus registros diarios de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.
Participantes

Personal del Area Financiera. (Contador General, auxiliar contable)

Personal Administrativo (Director Ejecutivo)
Politicas

1. Sedeberdredizar laevaluacion de | os aspectos contables dentro del giro econémico para
establecer de forma general el manual de cuentas, de acuerdo a plan de cuentas que se
utiliza o se utilizara.

Se realizala aprobacion pararealizar el manual de cuentas o actualizar seguin sea el caso.
El contador general junto a auxiliar contable, asumen la responsabilidad de la creacion
del manual de cuentas contables.

4. Parala creacion del manual de cuentas se tomard en cuenta el Plan de Cuentas que se
utilice.

5. En € proceso de realizacion del manua de cuentas se detallara la descripcion de las
cuentas, la dindmicay uso de las cuentas, |as partes de las cuentas y €l resultado de las
cuentas.

6. Una vez redlizado y establecidos los aspectos generaes se procede a la verificacion y
aprobacion por parte del Director Ejecutivo del huevo manual de cuentas o actualizacion
del mismo.

7. El manua de cuentas una vez aprobado pasara a ser implementado como instrumento de

informacion para el personal contable.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA

ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION [11-CONTROL INTERNO CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Proceso Contable

El proceso contable es un conjunto de etapas que se concretan en el reconocimientoy larevelacion
de las transacciones, |os hechos y |as operaciones financieras que se generen por |las actividades
econdmicas, sociales, que afectan lasituacion, laactividad y lacapacidad para prestar servicios de
la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Propésito

Establecer lineamientos y procedimientos para la aplicacion del proceso contable funcional
procurando el cumplimiento de los principios contables en e uso dentro de cada uno de sus
registros diarios de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.
Participantes
Personal del Area Financiera. (Contador General, auxiliar contable).
Politicas
1. Seraderesponsabilidad del contador dar cumplimiento de todo el proceso contable que se
inicie en cada situacion de la Fundacion.
2. Todo el proceso contable se debera regir bajo las normas NIF, NIC y principios de
contabilidad generalmente aceptados.
3. Seraderesponsabilidad del contador y auxiliar el buen manejo detodo el proceso contable
procurando latrasparencia de toda lainformacion y laresponsabilidad moral y ética
4. Toda accion que se realice para su registro en la parte contable se deberd exigir la
documentacion fuente que sustente y respalde |0s actos de transacciones.
5. Sedebera procurar e cumplimento de registro contable diario para evitar futuros atrasos
en lainformacion contable.
6. Se deberd dar cumplimento en cada uno de los procesos de acuerdo con la normativa
vigente con € fin de garantizar € buen mangjo de lainformacion correctamente.
7. Informar alaDirecciony Presidenciaaspectos que puedan perjudicar € rumbo del manejo
economico de la Fundacion.

8. Sedeberaredlizar los gjustes contables pertinentes dentro del periodo fiscal.

122



gt B

A FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

L

Conhy g

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION I11-CONTROL INTERNO CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Proceso Contable

9. Al findizar del periodo fiscal se debera presentar los Estados Financieros y las notas
aclaratorias necesarias 0 correspondientes.
10. Al término del cierre econdmico se determinaran las utilidades correspondientes y seran

distribuidos y reinvertidos en la Fundacion.

Procedimiento

1

N o g &

©

Se procede al realizar el inventarioinicial del periodo, este se lo realiza en forma directa por
pedido de la Direccién.

Seguidamente se elabora el estado de situacion inicial, con el cual se aperturae libro diario
y se dapor sentado el asiento contableinicial o nimero uno.

El registro del libro diario seré conforme alas transacciones que realice la Fundacion, en sus
actividades diarias.

Serealizalamayorizacién de las cuentas. (Libro Mayor)

Seredlizalos asientos de gjuste, 10s que sean necesarios.

Se elaboran el balance de comprobaci on.

Finalmente se prepara los estados financieros y las notas aclaratorias a finalizar € periodo
fiscal.

Presentar lainformacion y comunicar alaDireccion delafundacion la situaci dn econdmica.

9. Archivar ladocumentacion de acuerdo ala normativainterna o externa.
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Control dela Cuenta Caja

Proposito

Establecer lineamientos y procedimientos para el proceso contable de la cuenta Caja procurando
el buen manegjo de su dinamica y su aplicacion de acuerdo a los principios de contabilidad
generalmente aceptados cada uno de sus registros diarios donde intervenga dentro de las
actividades de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.
Participantes

Personal del Area Financiera. (Contador General, auxiliar contable)
Politicas

1. El custodiodel dinero delosingresos delas actividades econdmicas Fundaci én Centro
Cultural ASLOCH estaraacargo del Presidente o cualquier persona que este designe.

2. El efectivo que se recaude por las aportaciones de 10s soci 0s se depositara en la cuenta
bancaria de la Fundacién Centro Cultural ASLOCH, cuenta que €l presidente maneje
o designe.

3. Todos los egresos del efectivo se redizaran previa autorizacion, y verificacion del
Presidente, seglin sea € caso para que se requiera el egreso, aplicard parala emision
de chequesy dinero en efectivo.

4. En caso depérdidaextravio o robo existirdn garantias parala proteccion de laentidad,
el 50% lo asumiré el personal involucrado y el otro 50% |o asumiréla Fundacion.

5. Sedeberaconsiderar |os sobrantes o faltantes no reportados como unairregularidad y
se deberd aplicar |as respectivas sanciones 0 multas segiin sea el caso.

6. Todo tipo de transaccion deberd contar con la documentacion fuente que respalde
dicha accion.

7. El efectivo recaudado en la institucion se debera depositar en un plazo de 24 horas
maximo en las cuentas de la Fundacién.

8. Sera de responsabilidad del Director Ejecutivo o de la Presidencia de la Fundacion
designar alapersonaquerealice e agueo de cgjael momento quelo crea conveniente.
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Control dela Cuenta Caja

9. Estaprohibido que el custodio de cgja chicarealice arqueo de cgja
10. El mangjo de esta cuenta Caja abarcaratodo el periodo contable.
11. Establecer € procedimiento de cierre de cagja o informe de recaudacion diario
Procedimiento
1. Seinicia con la entrada de dinero que se controlara con comprobantes de ingreso
debidamente enumerados.
2. Al findizar € dia se debera proceder a redizar € cierre de cgja e informe de
recaudacion.
3. Se efectla arqueos sorpresivos a los fondos de efectivo que se mantiene en la cuenta
caja, cgachica e inclusive fondos rotativos previa autorizacion.
4. Serediza los registros contables de caja estos deberan hacer de forma eficiente y
oportuna.
Dinamica dela Cuenta Caja
Débitos Créditos

Se aumentan por larecaudacion realizadaenel | Sedisminuye por |os depositos que serealizan

dia sean estas en dinero efectivo o cheques a las cuentas bancarias de la Fundacion o por
Por sobrantes reconocidos en arqueos de cgja | pagos en efectivo que se hayan utilizado

realizados. directamente estos fondos.

Asiento tipo dela Cuenta Caja
Manejo de cuentacagja
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

Libro Diario.
FOLIO.......
Fecha Cadigo Detalle Par cial Debe Haber
dd/mm/aa | xxx Caa XXX
XXX Bancos XXX
P/r Depdsito de recaudaciones
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Control Contable Arqueo de Caja.

El arqueo de caja es un método de control de efectivo establecido parala verificacion en todas sus
formas al custodio de estos fondos, tesorero o administrador designado por ladireccion con € fin
de controlar laforma de mangjo y evitar que se perdieran fondos de esta cuenta.

Propdésito.

Verificar y constatar que los valores monetarios fisicos en poder del custodio de cgja estén en la
cantidad exacta con los registros contabl es.

Participantes.

Personal experto designado por la Direccion.

Personal Financiero (Contador General Auxiliar contable)

Politicas.

1. Serdderesponsabilidad de la Presidenciao Direccion redlizar € arqueo de caja o delegar
aun responsable profesional, é&icoy moral.

2. Se debera redlizar seglin se tenga programado previa autorizacion este deberd ser
gjecutado sin aviso preventivo.

3. El delegado deberd tener su criterio independiente, confiable y estar desprovisto de
prejuicios que afecten su labor.

4. Es de responsabilidad del delegado tener los documentos y herramientas técnicas para
practicar el arqueo de caja, acta, certificado de saldos y demas documentos auxiliares que
necesitare.

Procedimientos.

1. Seiniciacon ladesignacion por parte de la Presidencia o Direccion a delegado mediante

oficio este contendra fechay hora para efectuar e arqueo de cgja.

El dia programado presentarse ante €l custodio de lacgjao cgachica.

Salicitar la presentacion del dinero y otros efectos.

Clasificar € dinero, en monedas, billetes cheques y desglosar |la documentacion fuente
gue respalden el uso autorizado del dinero.

5. Redlizar d conteo deformaminuciosay cuidadosay rellenar e actalasumatota de estos

valores. (Comprobantesy efectivo)

127



FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA

ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION [11-CONTROL INTERNO CONTABLE.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES.
Control Contable Arqueo de Caja.

1. Verificar mediante la comparacion entre el saldo verificado en actay el saldo registrado
contablemente.
Reconocer y establecer las diferencias en caso de que hubiere faltantes o sobrantes.
Los presentes firman e acta de arqueo de cgja donde queda en constancia los valores
encontrados y se pondra énfasis en las diferencias si en caso existieren.
Entregar lacopiadel actade arqueo de cgjaa custodio delacaga
Informar sobre el proceso y resultados a la Presidencia o Direccién, quienes dispondran
medidas correctivas del caso si ho se hubieren mangjado de la forma adecuada estos
recursos.

6. Archivar € acta de arqueo de caja en €l expediente respectivo.

Formato de Arqueo de Caja.

FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
Acta de Arqueo de Caja.
Nombre del Custodio: Lugar: Horadeinicio:
Nombre del Delegado: Fecha: Hora de Finalizacion:
EFECTIVO
CANTIDAD DENOMINACION /DETALLE VALOR
MONEDAS Monedass L
Subtotal.
BILLETES BilletesUs¢ |
Subtotal.
CHEQUES Bancocta.....
Subtotal.
Tota. e
COMPROBANTES.
FECHA CONCEPTO IMPORTE
Total, presentado. | ...
Saldo contable.
Diferencia. | 777
El efectivo y comprobantes, cuyos valores asciendena $............. Fueron contados en mi presenciay
devueltos a entera satisfaccion.
F. Custodio. F. Delegado.
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Asientostipo del Registro Arqueo de Caja.

Faltante de Caja.
Se produce cuando € arqueo arroja un saldo de dinero menor a gue se encuentra en contabilidad
se producen por diferentes circunstancias.

FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

Libro Diario.
FOLIO.......
Fecha Cadigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa | xxx Anticipos de sueldos. XXX
XXX Caja XXX
P/r El registro faltante segun actade
arqueo de cgjaNro. ...
Sobrante de Caja.

Se produce cuando € arqueo arroja un saldo de dinero mayor a gue se encuentra en contabilidad
se producen por diferentes circunstancias.
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

Libro Diario.
FOLIO.......
Fecha | Cadigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm/aa | xxx Caa XXX
XXX Cuentas por pagar clientes XXX

P/r el cobro realizado en exceso d
cliente seguin acta de arqueo de cgja
Nro. ...
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Caja Chica

El Fondo de cgja chicaunacantidad de dinero que se utiliza para hacer frente a gastosimprevistos,
esunacuentadel Activo Corriente el cual se destina para satisfacer gastos que no ameriten emision
de cheques o trasferencias.
Proposito.
Esladisposicion de efectivo inmediato para utilizarl os en gastos administrativos de menor cuantia.
Participantes.
Personal del Area Financiera. (Contador General, auxiliar contable)
Custodio de cgjachica.
Politicas.
1. Esderesponsabilidad de la Direccién y Presidenciala estipulacion del valor paralacga
chica este dependera del aporte de los socios de la Fundacién.
2. Esde responsabilidad de la Direccion y Presidencia de la Fundacion la designacion del
custodio de esta cuenta. (por lo general se designaal secretario o tesorero)
3. Paralareposicion de la caja chica se debera haber incurrido en un 85% en gasto generado
previaarevisiony verificacion con el respectivo arqueo de cgja e informe.
4. No se deberan gecutar pagos con este fondo que sean mayores de $100.00. se debera
realizar con otro método de pago.
5. Lasfacturas pagadas con caja chica deben estar debidamente autorizados y firmados con
el recibido.
6. En caso necesario de aumento del fondo de cagja chica se deberaredizar previo asolicitud
expresa por parte de la Presidencia e informe del gasto efectuado.
7. Esderesponsabilidad del Custodio de Cgjay cgjachicaverificar que en los comprobantes
conste la firmade la presidencia.
8. Para que se efectué la sdlida del efectivo de la cgja chica se debera constar con la
documentacion que sustente y respalde para su debida justificacion.
9. Losmontos que se utilicen por cada salida de cajachicano deberan superar |os $30 délares

americanos.
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Caja Chica

Procedimientos

9.

Salicitar el desembolso del dinero requerido ala Direccidn o Presidencia.

Seiniciacon larespectiva verificacion y comprobacién fisica de los objetos adquiridos.
Seguido seredlizael registro contable de evento econémico ocurrido con los documentos
gue justifiquen todas las salidas de efectivo de cgja chica.

Por cada transaccion se realiza el comprobante de egreso respectivo.

El contador realiza el control de la documentacion; en caso de existir inconsistencias
comunicar a custodio de caja chica para que realice los gjustes respectivos; si no lo hay
procede a su registro.

Se emite un informe para dar a conocer los desembolsos suscitados a la Presidencia o
Direccion.

Si en caso de haber sobrepaso del 85% de los fondos se realiza la peticion de liquidacion
y reposicion de cajachica por parte del custodio de cgja chica.

La presidencia aprueba la reposicion 0 en caso de presentar alguna irregularidad se toma
decisionesy sanciones.

Se archivala documentacion pertinente.

Asientos Tipo del Control dela Cuenta Caja Chica

Registro de la creacion o apertura de caja chica.

FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

Libro Diario.
FOLIO.........
Fecha Cadigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm/aa | xxx Cajachica XXX
XXX Bancos XXX

P/r El valor autorizado por la
presidencia o direccion segun Ofi

Nro.
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Caja Chica

DISMINUCION DE CAJA CHICA.

FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

Libro Diario
FOLIO.........
Fecha Cddigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm/aa | xxx Caa XXX
XXX Cagjachica XXX
P/r La disminucion de caja chica
segln Ofi Nro....
AUMENTO DE CAJA CHICA.
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
Libro Diario
FOLIO.........
Fecha Cadigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm/aa | xxx Cajachica XXX
XXX Bancos XXX
P/r El aumento del fondo de caja
chica Segun chegue Nro. ...
REPOSICION DE CAJA CHICA.
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
Libro Diario
FOLIO....
Fecha Cadigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm/aa | xxx Suministros y materides de XXX
XXX oficina
XXX IVA compras XXX
Bancos XXX
P/r Lareposicion del fondo de caja
chica seguin cheque Nro. ...
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Caja Chica
LI QUIDACION DE FONDO DE CAJA CHICA
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

LibroDiario
FOLIO.......
Fecha Cadigo Detalle Parcial Debe Haber

dd/mm/aa | xxx Suministros 'y materiales de XXX

XXX oficina

XXX IVA compras XXX

XXX Bancos XXX

Cajachica XXX

P/r La liquidacion del fondo de
cga  chica, segun los
judtificativos de gastos €l saldo se
deposita en la cuenta bancaria
Nro. ...
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Control dela Cuenta Bancos

La Cuenta Bancos pertenece al activo corriente y es aguella que se utiliza para registrar los
valores que tiene la Fundacidn en diferentes ingtituciones financieras, ademas de registrar 1os
movimientos transaccionales bancarios que rediza.
Proposito
Ejercer el control y manejo delacuentabancos con € fin de evitar fraudes mediante laaplicacion
de conciliaciones bancarias para la obtencion de los saldos reales de las cuentas y sus libros
auxiliares.
Participantes
Personal Directivo (Presidente, Director g ecutivo)
Personal Financiero (Contador General Auxiliar contable)
Politicas
1. LaFundacion mantendra una cuenta bancaria en una entidad financiera exclusivamente
parael manejo de lelos fondos percibidos por e giro del negocio.
2. Las personas que estan autorizadas para redizar depOsitos de efectivo seran: la
Presidencia, secretaria, tesoreria, contador.
3. Sera de responsabilidad de la Presidencia custodiar y mangjar cheques, a menos que
este designe a algun otro responsable.
4. La autorizacion para emitir cheques serd mediante las firmas autorizadas por la
Presidencia de la Fundacion.
Estd PROHIBIDO firmar cheques en blanco o que no esté debidamente llenado.
Es de responsabilidad del contador registrar los diferentes movimientos bancario y
cheques.
Todo cheque debera tener su respectiva copia que garantice su registro en loslibros.
Las conciliaciones bancarias seran redlizadas por € contador mensua mente o cuando
sea requerido.
Procedimientos para la emision de cheques.
1. Seiniciacon laorden de emision de cheques por motivos propios de la Fundacion.
2. Sepide autorizacion de la Presidencia de la Fundacion para emitir el cheque o cheques.
3. Contabilidad elabora el cheque y enviaala Presidencia para su revision verificacion y
firma.
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Control dela Cuenta Bancos

4. Serecibe el cheque legalizado por parte de la Presidencia o personal autorizado y se
entrega a beneficiario y se solicitalafirma de la documentacion de respaldo.
5. Seguidamente se registraen € libro auxiliar de cheques emitidos con su respaldo en
copia
6. Los cheques que son delos proyectos sociales de servicio se envian alos encargados
de su entregay registro.
7. Archivo de la documentacidn soporte.
El libro bancos
Es una herramienta auxiliar contable, cuya funcién es €l registrar cada una los movimientos de
lacuentabancaria, este registro se deberarealizar de manera mensual tomando en consideracion
los depositosy los giros de cheques.
Asi mismo el contador es el encargado de redizar este documento por cada cuenta bancaria'y
sus registros siempre debera justificar con los comprobantes de depésito, € talonario de la

chequera con € fin de obtener informacion valiosa de |os cheques emitidos.

Disefio de formato de Libro Bancos

S Al FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
Libro Bancos
Banco:
Mesy afo: Cuenta Corriente:
Fecha Detalle Documento Depositos Retiros Saldos
N/C N/D
dd/mm/aa | Apertura de Cta. | Ref: ### XXX - XXX
cte.
dd/mm/aa | Recaudacion de | Ref: ### XXX - XXX
ventas
dd/mm/aa | Compra de | Ref: ### - XXX XXX
mercaderia
Suman
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Control dela Cuenta Bancos

Dinamica de la cuenta Bancos

Débitos

Créditos

Por laapertura de cuentas bancarias a nombre
de la Fundacion.

Por los depdsitos realizados, trasferencias,
emision de notas de créditos, intereses y
préstamos.

Correccion de errores en los registros y otras
operaciones que aumente la disponibilidad en
bancos que estés debidamente justificado.

Por laemisién de cheques, pago de préstamos
bancarios.
Correccion de errores en los registros y otras
operaciones que disminuya la disponibilidad
de esta cuenta que estés debidamente
justificado

Asiento tipo

Manejo de la Cuenta Bancos

FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

LibroDiario
FOLIO.......
Fecha | Cddigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm/aa | xxx Cuentas por pagar a proveedor XXX
XXX Bancos XXX

Nro. ...

P/r aband de cuota de cuenta por

pagar segun cheque Nro. .... Fact
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DIAGRAMA DE FLUJO CUENTA BANCOS

'

Recepcion de
solicitudes de cheques
para su autorizacion.

Peticion a
>| Presidencia

!

Las solicitudes
autorizadas se envian a
contabilidad

Elaboracion de
El departamento JJ
—

contabledlabora | —> cheques

los cheques

\4

Los cheques
elaborados se envian a
lapresidencia

A 4

Se autorizay se
firma

Se enviaa contabilidad o
secretaria

|

Seregistraen un libro
auxiliar y se saca copia
del cheque emitido

Seentrega a beneficiarioy se
firman los documentos de entrega

A

{

Archivo

Fin

139



FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA

ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION I11-CONTROL INTERNO CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Conciliaciéon Bancaria

La conciliacion bancaria es aguella que nos da la facultad de confrontar os valores registrados

en €l libro bancos de la Fundacién, con los val ores que lainstitucion financiera que emite através

de |l os estados bancarios.

Proposito

Ejercer € control y manejo del libro banco y comparar cada uno de los valores con € extracto

bancario pertinente.

Participantes

Personal Financiero (Contador General Auxiliar contable)

Politicas

1. Serd responsabilidad del persona financiero la elaboracion de las conciliaciones
bancarias cada mesy conforme sea necesario.

2. El libro auxiliar banco deberd estar actualizado diariamente con la informacion de los
cheques girado y los diferentes depdsitos que efectué la Fundacion.

3. Se debera pedir mensualmente el estado bancario de la cuenta corriente que mangje la
Fundacién el cua tendrd la informacién de los cheques cobrados, notas de débito y
crédito efectuados.

4. Cadauno delos estados de cuenta corriente deberan se archivados cronol égicamente de
acuerdo a la fecha de emision, Nro. de cuenta y nombre de la entidad financiera
procurando que no se ensucien ni malogren.

5. Las conciliaciones se redizardn con los documentos originales, en caso de copias
deberan ser certificadas por la Direccion.

6. Las conciliaciones bancarias se deberan redizar en un plazo maximo hasta los ocho

primeros dias |aboral es de cadames, en cada una de las cuentas que posee la Fundacion.

Procedimientos

1

2.

Se inicia con la impresion del libro bancos de cada una de las cuentas del sistema
contable de la Fundacion.
Se espera o se rediza el pedido a banco que envien e estado bancario correspondiente

al mesy alacuentaaconciliar.
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10.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Conciliaciéon Bancaria

Se toman los valores que constan en libro auxiliar de bancosy se verifica con los que se
encuentren en el estado bancario.

Para la constancia de que la verificacion consta en ambos documentos se sitla un visto
en la cada una de las cifras que coincidan.

Al finalizar esta préctica quedaran valores que no constan en unos de los libros, en este
caso se encierran en un circulo con un boligrafo de diferente color para diferenciar.

Los valores unilateral es se presentan en la cedula de conciliacion bancaria mensual.

Los saldos conciliados se envian ala contadora general de la Fundacion paralarevision
y andisis.

Serealizala verificacion de lainformacion contenida en la conciliacion, esta debera ser
correctay se autorizalos registros de ser el caso.

Se firmay se sellala conciliacién por parte de la contadoray se enviaala Direccion o
presidencia para su legalizacion.

Finalmente, la documentacién soporte de la conciliacién realizada se archiva

conjuntamente junto alos estados de cuenta'y cheques pagados.
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Formato de Cedula de Conciliacion Bancaria

<=.. FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
' Conciliacién Bancaria

Banco:

Mes:

SALDO SEGUN LIBRO AUXILIAR XXXX

(-) Notas de débito No registradas.

Nota de débito Nro. ... XXXX (XXXX)

+ Notas de Crédito No registradas

Nota de crédito Nro. ... XXXX XXXX

SALDO CONCILIADO EN LIBROS. XXXX

SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA. XXXX

+ Nota de depdsito No registradas.

Nota de deposito Nro. ... XXXX XXXX

(-) Cheques En Circulacion XXXX XXXX

Cheque Nro....

SALDO CONCILIADO EN BANCOS XXXX
F. AUXLIAR CONTABLE F. CONTADOR
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA CONCILIACION BANCARIA

.

Impresion de Libro
documentacion bancos
Estado de cuenta o
bancario dadoporla | Verificacionde
entidad financiera informacion
\ 4
Sefializacion de

informacién pertinente
en ambos documentos

l

Sellenala cédula Revision y andlisis por la
de concili acion —> contadora general
bancaria

|

Correccion de errores y
legalizacion

Se envia a aprobacion por parte de
laDireccién o laPresidencia.

{

A

_ —» | Documentacion fuente H
Archivo y de respaldo

|

Fin
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Cuentasy Documentos por Cobrar

Las cuentas y documentos por cobrar son aquellos derechos que resultan de la venta de bienes
0 serviciosen este caso por |0s socios delaFundaci 6n sean por cuotas atrasadas o por prestamaos
realizados a los mismos.

Proposito

Ejercer el control y manejo de las cuentas por cobrar con €l fin de verificar e cumplimento de
sus obligaciones.

Participantes

Personal Financiero (Contador General, Auxiliar contable)

Politicas

1. Los préstamos, realizados a los socios de |a Fundacion serén analizados y autorizados
por la Presidencia.

2. En caso de riesgo de incobrabilidad de las cuentas por cobrar se procedera a realizar
las provisiones de cuentas incobrables.

3. Sera responsabilidad de la Direccidén y Presidencia cumplir y hacer cumplir las
politicas parala cancelacion de cuentas.

4. Se debera adjuntar €l soporte correspondiente (autorizacion por escrito) por este tipo
de transaccién por parte de los socios o accionistas.

5. Lasecretaria sera la Unica encargada de recibir los pagos efectuados por 1os socios y
responsable de su depdsito intacto.

6. Las cuentas por cobrar por los servicios otorgados a los usuarios de los proyectos de
servicios sociaes de la Fundacion tendran un plazo de 30 dias previa autorizacion se
aumentara el plazo.

Procedimientos

1. Seiniciacon los cobros delas cuotas establecidas paralos Miembros de la Fundacion.

2. Segenera un comprobante de ingreso de cobro por parte de la secretearia general .

3. Se solicitara que e contador redlice la verificacion del cobro pendiente de forma
periodica.

Segun el andlisis se establecera | os socios pendientes de pagos de | as cuotas.
Sereceptael pago delos socios pendientesy se verificaralos sal dos delos socios segiin

su antigliedad y se archivala documentacién de respal do.
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Cuentasy Documentos por Cobrar

Dinamica de la Cuentas por Cobrar

Débitos

Créditos

Por los valores otorgados y aprobados por
parte de la presidencia en préstamos a los
SOCI0S.

Por el valor de crédito otorgados aterceros o

Por los cobros de estas cuentas o0 cruces que
se encuentren debidamente soportados.
Por los cobros totales o parciales.

usuarios.
Asiento Tipo
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
LibroDiario
FOLIO.......
Cddigo Detalle Parcial Debe Haber
XXX Bancos XXX
XXX Cuentas por cobrar XXX
P/r Pago de cuota mensua de aporte de
socio seguin comprobante Nro. ...
Formato De Auxiliar De Cuentas Por Cobrar
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
AUXILIAR DE CUENTAS POR COBRAR
Nombre
FECHA DETALLE DEUDA ABONO SALDO
dd/mm/asa | Saldoinicia XXX XXX XXX
dd/mm/aaa | P/r cobro de deuda XXX XXX XXX
pendiente
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POR COBRAR

Verificacion de
cuotas pendientes

v

Generacion deun Documento
comprobante de ingreso informativo
Verificacion de Andlisis de historial de .
. . . — | Seefectliad cobro
informacion — los cobros alos socios

Control de pago en la L
ficha pertinente

Firmay legalizacion dela
accion

A

Verificacion de saldos

|

Documentacién fuentey | |
Archivo > derespaldo

\ 4

Fin
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Control interno Cuenta Propiedad Plantay Equipo

La propiedad, plata y equipo son aquellos activos no corrientes que son tangibles de la
Fundacién que son destinados para el uso de sus actividades econémicasy aquell os activos que
se espera usar durante mas de un gjercicio econdémico.

Proposito

Ejercer el control y manejo a la cuenta propiedad planta y equipo con €l fin de establecer
procesos para el control contable de los activos tangibles que pertenecen a esta cuenta.
Participantes

Personal Financiero (Contador General, Auxiliar contable)

Politicas

1. LaFundacion manejara en esta cuenta los activos de: terrenos, edificios, muebles y
enseres, maguinariay herramientas, equipo de oficina, equipo de computacion, etc.

2. Paralaadquisicion de los bienes de larga duracion se deberd demostrar 1a necesidad
de este activo.

3. Parad reconocimiento del valor de la propiedad, plantay equipo de la Fundacion sera
a costo delaadquisicion en ello deberdn incluir |os costosy gastos que sean necesarios
para€ buen funcionamiento dey operatividad del bien.

4. LaDireccién o Presidenciaserdn los responsables derealizar aentregade bien a area
0 proyecto solicitante.

5. Parasuregistro contable se debera adjuntar unacopiadelaorden de compraalafactura
del bien ingresado paraformalizar € pago.

6. A cadauno delos activos se les debera realizar la depreciacidn segun los establecido
en lanormativa vigente.

7. LaPresidencia debera disponer e mantenimiento técnico de los activos que requieran
luego del reporte técnico.

8. Es de responsabilidad del contador € registro de las acciones que se realicen en la
cuenta propiedad planta y equipo como € registro de entrada, depreciacion, y
mantenimiento de |os bienes.

9. Para constancia se debera establecer en acta la entrega 'y recepcién del activo a cada
custodio del bien el cua serd debidamente legalizada con firmas de las partes.

10. Cada activo muebl e tendrd una codificacidn, establecida de acuerdo ala normativa.
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Procedimientos

Compra del Activo.

1. Iniciacon larecepcion en secretaria de los formatos para la solicitud de activos por
parte de los encargados de cada area o proyecto de servicio socia de la Fundacion.
Se procede a verificar lanecesidad de adquirir |os bienes por parte de la Presidencia.

3. Seguidamente se solicitan cotizaciones y proformas a minimo cuatro proveedores
diferentes con el fin de obtener los precios, caidad y tiempo de entrega.
Serealizala compradel bien a proveedor seleccionado.
Seredlizala verificacion del bien comprado que esté en Optimas condicionesy sealo
solicitado segun la factura correspondiente.

6. Una vez verificado que €l producto sea el correcto se lo envia a &ea o a proyecto
social de servicios que haya solicitado €l activo

7. El departamento contable debe registrar é movimiento econémico proveniente del
bien adquirido.

8. Efectuar €l asiento contable respectivo.

9. Archivar documentacion de respaldo.

Asiento Tipo
Comprade un Activo Fijo
Fecha | Cddigo Detalle Par cial Debe Haber
dd/mm/aa | xxx | Propiedad plantay equipo. XXX XXX
XXX Mueblesy enseres.
IVA Compras XXX
Bancos. XXX
Rte. alafuente por XXX
pagar. XXX

Rte. IVA por pagar

P/r la compra de un escritorio de

oficina seguin facturaNro. ...
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Baja de |l os Activos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Control interno Cuenta Propiedad Plantay Equipo

1. Seredizalarespectivavaloracion dd costo histérico en libros de cada activo adar de
baja.

2. Seredlizalaverificacion de estado fisico y su utilidad del bien o bienes que se vayan
adar de bgja

3. Firmar y entregar un informe de las novedades encontradas ante los jefes de &reas o
delegado de | os proyectos sociaes de servicios de la Fundacion.

4. Poner en conocimiento ala Presidenciay Asamblea Genera y efectuar la aprobacion
de las bajas de bienes o bien.

5. Registrar la baja del bien en los sistemas informéticos contables y generar un
comprobante de la accion.

6. Elaborar y entregar informes contables mensual es con sus respectivas resoluciones de
baja.

7. Archivar e comprobante y documentos soportes.

Asiento Tipo

Bajade un Activo Fijo

FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

LibroDiario
FOLIO.......
Fecha | Cddigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm/aa |  xxx Depreciacion acumulada de XXX

Mueblesy enseres.
XXX Costo por laventa de activo fijo XXX
XXX Mueblesy enseres. XXX

P/r 1a baja por la venta de un

activo.
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Venta de Activos Fijos.

1

Se pone a disposicion de venta d activo previo a andlisis de la Asamblea Genera €l
cual debera ser no Util en el desarrollo de las actividades de la Fundacion.

Se pone alaventay seidentifican alos posibles compradores del activo.

Se define modalidad de venta (directa o por subasta) y precio. Para registrarlo a
diligenciar e Formato Ventay Donaciones de Activos Fijos.

Se concretalanegociacion o laventadel Activo, y seindicalaformade pago por parte
del cliente, efectivo o cheque. Se recomienda utilizar sistema bancario.

Serecibe lainformacion del cliente acreedor del activo pararealizar ladocumentacion
correspondiente de nuevo propietario.

Se eliminadel sistema contable el activo vendido.

Se realiza la documentacion correspondiste de la salida del Activo, Acta de Entrega-
Venta de Activo Fijo, y se le entrega a cliente la original y se legaliza la copia con
firma de ambas partes.

Serealiza € registro contable de laaccion y;

Se archiva e comprobante y documentos soportes.

Asiento Tipo

Ventade Activo Fijo

FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
LibroDiario

Fecha Cadigo Detalle Parcial | Debe Haber

dd/mm/aa XXX Bancos XXX

XXX Ventade activofijo XXX
IVA Ventas XXX
Otros ingresos de gestién XXX

administrativa

Pir venta de  vehiculos,

maquinaria ...
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Verificacion del
bien a comprar

v

Se compraél bien Documento
seleccionado
v
aIS(? enviael bien Andlisis de historial Seregistralas
area o _proyecto > delos cobros alos > transacciones
solicitado SOCI0S
Seredizalas JJ
depreciacio
Efectuar € asiento
contable respectivo.
Verificacion de saldos < |

v

Documentacién M
- —
Archivo fuentey der

A\ 4

Fin
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Propiedad Plantay Equipo

Depreciacion de Activos.

La depreciacién de activos es la distribucion sistemética de un activo en lo largo de su vida
util esta eslimitada en funcion del tiempo que se espera que dure el activo en operaciones.
Propdsito.

Ejercer e control y manejo contable Propiedad, Plantay Equipo con € fin de establecer €
proceso de depreciacion para |los activos tangibles que pertenecen a esta cuenta.
Participantes.

Personal Financiero (Contador General, Auxiliar contable)

Politicas.

1. Para redizar la depreciacion de activos fijos se deberd tener en consideracion la
naturaleza de los bienes, la duracion de la vida Util del bien y e méodo de
depreciacién a utilizar.

2. Parad efecto de la depreciacion se recomienda aplicar el método de linea recta, €l
cual estd acargo de redlizarse por parte de departamento contable.

3. Cadabien que pertenezcaala cuenta propiedad plantay equipo, serealizarddeforma
separada su depreciacion.

4. Los registros contables de la depreciacion de los bienes se los redizara de forma
mensual de forma separada.

5. Para el célculo de las depreciaciones se tomard como base la tabla de porcentagjes
establecidas por € Servicio de Rentas Interna.

Procedimientos.
1. Seiniciacon laverificacion del valor del activo adepreciar.
Verificar lavida Util del bien.
Se determinar el valor residual del activo.
Se determinar el importe depreciable del bien.
Se procede arealizar €l cdculo de la depreciacion.

o Uk~ w N

La contadora general realiza el asiento contable respectivo.
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Depreciacion de Activos.
M étodo de Depreciacion Lineal o Linea Recta

Este método de linea recta es uno de los que se pueden realizar al momento de redlizar la
depreciacion de activos, se lo recomienda aplicar porque es € que mayor se utiliza en la
mayoria de las empresas, entidades e instituciones.
Este consiste en el consumo del activo uniformemente durante un afio hasta finalizar su vida
Gtil es decir que a cada afio o periodo se le asignan un importe igual de depreciacion.
El costo depreciable entrelavida til del activo en afios es el gasto anual por depreciacion, para
la aplicacion de este método se deberatener en consideracion |0s siguientes factores.

1. Costo histérico o valor actual.

2. Valorresidual.

3. VidaUtil esperada.

Tabla de valores de depreciacién establecidos por €l Servicio de Rentas I nternas

ACTIVO VIDA UTIL %
Inmuebl es (excepto terrenos). 20 afos 5%
Maguinaria, equipo y muebles. 10 afios 10%
Vehiculos y equipo de trasporte. 5 afos 20%
Equipo de computacion. 3 afios 33%

Nota: Porcentajes tomados del Servicio de Rentas Internas.
Foérmula de calculo de depreciacion

L Ci hi: 0w a —-v r
D on li =

V u e (afio ,me. ,e )
Ejemplo

Se requiere calcular € valor de la depreciacion del vehiculo de la Fundacion cuyo valor es de
$35,0000.00 con unavida Util de 5 afiosy un valor residual de $8,000.00.

. 35,000.00 — 8,000,00
D onli =

5 anos
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27,000.00

D onli =—
5 ana
D onli = 5,400

Dinamica de la cuenta
Débitos Créditos

Por €l retiro total del bien o la venta del | Por € valor calculado manera mensua en

mismo. funcion alavidatil del bien
Asientostipo
Registr6 de Depreciacion
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
LibroDiario
FOLIO.......
Fecha | Cdédigo Detalle Parcial | Debe Haber
dd/mm/aa | xxx Depreciacion de Vehiculo XXX
XXX Depreciacion acumulada de XXX
vehiculos
P/r La depreciacion del vehiculo por
el método de linea recta del mes ...
Tabla de Depreciacion de Propiedades, Planta y Equipo
Fundacion Centro Cultural ASLOCH
"} Tabla de depreciacion de Propiedades, plantay equipo
R s B Periododel _al _ de
Categoria: Valor del costo:
M étodo: Valor residual:
. ~ Depreciacion anual Depreciacion Valor segun libros
Periodos en afos usD acumulada USD | al final del afio USD
“Contador/a_
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DEPRECIACION DE ACTIVOS

Verificacion del
activo.

v

Se determina el valor

) Importe
—>
residual depreciable.

A 4

Céculodela
depreciacion

l

Célculodela
depreciacion

— > Registro de asiento contable.

!

D
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Control dela Cuentay Documentos por Pagar

Esta cuenta pertenece a grupo de los pasivos de la Fundacion en ela se registra todas las

obligaciones pendientes de pagos que setiene con terceros, sean estos en cuentas o documentos.

Propdsito

Ejercer el control y manejo adecuado sobre la cuenta y documentos por pagar con €l fin de

establecer lineamientosy evitar errores paradar cumplimiento en los pagos de las obligaciones

aterceros.

Participantes

Personal Financiero (Contador General, Auxiliar contable)

Politicas

1

Es de obligacion del contador general o auxiliar realizar el respectivo control de cada
una de las cuentas por pagar de la Fundacion y los Proyectos de Servicios Socialesy
comunitarios.

Se debera reportar por parte del érea financiera los plazos, tasas de interés, fecha de
vencimiento de todas | as deudas que sea acreedora de la Fundacion.

Se deberareadlizar €l pago por ladeudadentro del rango de plazo antes del vencimiento
establecido por la parte prestadora.

Las facturas y documentos complementarios pendientes de pago, deberdn ser
archivadas en un registro, teniendo en cuenta las fechas y plazos de pago a los
proveedores y prestamistas que corresponden.

Es de responsabilidad de la Direccion y Presidenciafijar un limite de endeudamiento
para que |0s gastos no sean superiores alosingresos.

La Fundacion adquirira obligaciones alargo plazo siempre y cuando se vaya adquirir
propiedad, planta o equipo; 0 se den situaciones emergentes dentro de los proyectos
sociales previo a consulta con la Asamblea General.

Cuando se haya concluido e pago de una deuda se deberd degjar constancia en
documento sobre el pago de latotalidad y reportar sobre este hecho.

Serd de responsabilidad de la Direccién, Presidenciay Asamblea Genera de socios
realizar constantemente revisiones, andlisis y evaluacion sobre futuras necesidades de
financiacion de corto, mediano y largo plazo y en votacion se elegira las fuentes de

financiamiento y la utilizacion de recursos que més beneficie ala Fundacion.
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Control dela Cuentay Documentos por Pagar

Procedimiento

1

Se inicia con la elaboracion del auxiliar a utilizar de las cuentas y documentos por
pagar detallando los proveedoresy prestamistas, entre otros, que se consideren terceros
en obligacion a pagar parala Fundacion.

Serealizala verificacion de la cuenta parael pago y su valor pendiente.

El primer pago de cuota se deberd redizarlos en la fecha establecida y asi
sucesivamente.

Seredlizael efecto de pago sea este en chegue, trasferencia o deposito bancario.

La entidad financiera emite un comprobante de pago.

Se emite una notificacion a proveedor o prestamista sobre € pago de la cuota o la
totalidad de la obligacion.

Se redliza el registro de la transaccion en los libros contables por parte del personal
contable.

Seredlizad archivoy resguardo de los documentos de respal do.

Dinamica dela Cuenta

Débitos Créditos

Se produce por e abono de cuotas o | Se produce al momento de contraer la obligacion o
por €l respectivo pago o cancelacion | estan pendientes de pago
delaobligacion.
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Control dela Cuentay Documentos por Pagar

Asientos Tipo
Registro de la Obligacién
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

LibroDiario
FOLIO.......
Fecha | Cddigo Detalle Parcial | Debe Haber
dd/mm/aa XXX Arriendo pagado por anticipado. XXX
XXX Bancos XXX
P/r laprovision del anticipo ...
Pago de la Obligacion
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
LibroDiario
FOLIO.......
Fecha | Cadigo Detalle Parcial | Debe Haber
dd/mm/aa XXX Gasto arriendo XXX
XXX Arriendo pagado por anticipado XXX
P/r El pago de arriendo mes ...
Formato del Auxiliar delas Cuentas por Pagar
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
Auxiliar de Cuentas por Pagar
Nombre:
FECHA DETALLE DEUDA ABONO SALDO
dd/mm/aa Saldoinicid XXX XXX XXX
dd/mm/aa | Pago de cuenta Pendiente XXX XXX XX
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CUENTAS POR PAGAR

¢

Elaboracion de auxiliar de
las cuentas por pagar

v
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pago
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Control dela Cuenta de I ngresos por Aportesde Socios

Esta cuenta pertenece a grupo de losingresos de la Fundacién, en ella se registratodos ingresos

obtenidos por parte de las aportaciones de los socios 0 miembros sean en cuotas monetarias o

donaciones de bienes, con € fin solventar 1os gastos que se realice dentro de la g ecucion delos

Proyectos de servicios sociales.

Proposito

Ejercer el control y manejo adecuado sobre |a cuentaingresos por aportes de socios con €l fin de

establecer lineamientos para el buen uso de estos val ores recaudados.

Participantes

Personal Financiero (Contador General, Auxiliar contable)

Politicas

1

Sera obligacion de la Asamblea General establecer el monto de las cuotas para los
miembros y los socios de la Fundacion los cuales servirdn como ingresos para sol ventar
los gastos.

Serén percibidos como ingresos aquell as contribuciones donaciones de valor monetario
por parte de los miembros o socios de la Fundacion

Los ingresos por concepto de convenio, alianza'y cualquier tipo de eventos redizados
por la fundacion seran catalogados como ingresos por actividades ordinarias y
reinvertidos en |os proyectos de servicios sociales que tiene la Fundacion.

Los ingresos percibidos por la Fundacién dentro de los proyectos de servicios sociales
servirdn Unicamente para cubrir los gastos de los mismos, previa aprobacién de la
presidencia o direccion y realizar su ingreso contable correspondiente.

Todos los ingresos que se generen por venta de activos fijos en propiedad de la
Fundacion, se contabilizan por el valor de su venta, a excepcion de los bienes e
instalaciones consideradas en proceso deretiro.

Es responsabilidad del departamento financiero registrar cada uno de los movimientos
contables que afecten ala cuenta de ingresos conforme ala normativa vigente.
Cualquier otra consideracion de ingresos se deberd socidizar con los miembros de la

Asamblea General para su respectiva aprobacion o negacion.
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8.

Dinamica dela Cuenta

SECCION [I1-CONTROL INTERNO CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Control dela Cuenta de I ngresos por Aportesde Socios

Procedimientos

Seiniciacon lareunion de la Asamblea General para designar politicas econdémicas.

Se aprueba las politicas financieras de acuerdo a régimen econdmico a que pertenece
la Fundacion.

En la aprobacién se establece e monto y porcentgje de las cuotas a pagar de forma
mensual por los socios, misma recaudacion se considerard como ingreso.

Para la contabilizacion se deberd generar derecho de cobro de la Fundacion sobre los
SocCi0s 0 miembros.

Seregistraenloslibros contables|as cuotas pagadas por parte de quienes estén obligados
al cumplimiento de la obligacion de acuerdo a las normas establecidas en los Estatutos
de la Fundacion.

La contadorarealiza el comprobante que sustente los pagos de |as cuotas y se entregara
al socio o miembro.

Se prepara al finalizar del mes un informe detallado de los ingresos obtenidos de la por
los socios miembros 'y |os gastos administrativos que se incurrieron.

Seredliza €l archivo de la documentacion correspondiente.

Débitos Créditos

Por gustes y a finalizar € cierre | Por los respectivos ingresos que se obtiene de las
econémico cuotas de socios y miembros o entradas rentas

econdmicas percibidas por |os proyectos sociaes.

Asiento Tipo
Ingreso por Aportes de Socios.

FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

Libro Diario.
FOLIO.......
Fecha | Cdédigo Detalle Parcial | Debe | Haber
dd/mm/aa | xxx | Cajao bancos. XXX
XXX Ingresos por aportes de socios XXX
P/r pago de cuotas de aportes de socios.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CUENTA DE INGRESOS POR APORTES DE

SOCIOS

¢

Designacion de
politicas econdémicas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Control dela Cuenta Sueldosy Salarios

Esta cuenta pertenece a grupo de los gastos administrativos de la Fundacion en ella se registra

todos | os desembol sos de efectivo por la contraprestacion delos servicios profesionales, 0 demés

oficios que se tengarelacion laboral con la Fundacion.

Proposito

Ejercer el control y manejo adecuado sobre la cuenta sueldos y salarios con €l fin de establecer

lineamientosy evitar errores en los pagos de las remuneraciones del personal de la Fundacion.

Participantes

Personal Directivo (Director Ejecutivo y Presidente)

Personal Financiero (Contador General, Auxiliar contable)

Politicas

1. Esde obligacién del contador genera o auxiliar realizar € respectivo rol de pagos de
cada uno de los empleados, trabajadores o colaboradores.

2. Seraresponsabilidad de la Direccion o Presidencia realizar o delegar la verificacion y
reaizacion de los informes de | as horas trabajadas del personal.

3. Seraobligacion del personal de contabilidad establecer € respectivo célculo de horas
extraordinarias, suplementarias y beneficios de ley de todos los trabajadores.

4. Sera responsabilidad del contador readlizar € informe de desembolso de efectivo
especificando cada uno de los valores a pagar por los servicios prestados de los
empleados, trabajadores y colaboradores.

5. Sera de responsabilidad de la Direccion o Presidencia autorizar los desembolsos
correspondientes a los pagos de sueldos y salarios de la cuenta de la Fundacion a las
cuentas personales de los empleados y colaboradores.

6. Se deberatener respaldo de las trasferencias de los pagos de sueldos y salarios de cada
uno delosempleadosy colaboradores con €l fin detener evidenciadelaaccion realizada.

7. Cuaquier otradisposicion referente aa manejo del personal serdevaluaday acreditada

por e Directorio de la Fundacion

Procedimientos

1
2.
3.

Redlizar € informe de las horas trabajadas del personal de la Fundacion.
Redlizar lanéminadetodo € persona de la Fundacion y de sus proyectos sociaes.
Se genera una orden de pago paralanémina realizada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Control dela Cuenta Sueldosy Salarios

4. El contador envialos documentos soporte a la Direccidn o Presidencia para su revision
y autorizacion para el respectivo pago.
Se procede desembolso del pago respectivo del persona de la cuenta de la Fundacion.
Se redliza la entrega de los roles de pago a personal estos deberian ser firmados por
ambas partes
7. Registrar el movimiento del pago contablemente.
8. Archivar ladocumentacion soporte correspondiente.
Dindmica de la cuenta
Débitos Créditos

Por los vaores pagados de forma | Por € caso dereversar el mismo dialatransacciony

mensual a los empleados a través del | por € cierre delas cuentasal final del ciclo contable

rol de pagos. para determinar ganancia o pérdidadel gercicio.
Asiento tipo
Registro de Ral
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
Libro Diario.
FOLIO.......
Cadigo Detalle Parcial Debe Haber
XXX Sueldosy salarios. XXX
XXX Beneficios sociales XXX
- XXX
XXX Décimo tercer sueldo
- XXX
XXX Décimo cuarto sueldo
XXX
XXX Fondos de reserva. XX
XXX Aporte patronal XX
XXX |ESS por pagar XX
XXX Aporte patronal por pagar XXX
XXX gpogg i_ndivid_u;ul por pagar XXX
eneficios socia es por pagar
XXX Décimo tercer sueldo XXX XXX
XXX Décimo cuarto sueldo XXX
XXX Fondos de reserva por pagar XXX XX
XXX Rte. impuesto alarentaen relacion dep
XXX Bancos XXX
P/r El pago del rol de pagos del personal
correspondiente al mes ...
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Formato de Rol de Pagos

FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
Rol de pagos de los empleados y colaboradores.
Mes: ............ Del....ooovvnnannnn,
I ngresos. Deducciones
] Dias © a Total, de % Total,de | Ingresonetoa
Apellidosy Nombres Cargo < = | ¢ @ 8 ¢ _ o
laborados. | 8 5 Q@ % 5 I ngresos 2 - S deducciones recibir
T 5 4 S g o
a8 |T5|E 8 | &3
T %— O E_ xr -
Suman Totales
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Formato de Rol de Beneficios Sociales

FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
Rol de Beneficios Sociales

MesS: ..vvveiininnnn. Del..coovveennnnnn,
] Dias . Décimo Décimo Fondos de ]
Apellidosy Nombres Cargo Remuneracion Total Firma
labor ados. Tercero Cuarto Reserva

Suman Totales
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DIAGRAMA DE FLUJO LA CUENTA SUELDOSY SALARIOS
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Procedimiento parala Inscripcion del RUC
Registro Unico de Contribuyentes (RUC)

Es un instrumento que tiene por funcién registrar e identificar a los contribuyentes con fines
impositivos y proporcionar estainformacién ala Administracion Tributaria. EIl RUC corresponde a
un numero de identificacion para todas las personas naturales 0 sociedades que realicen alguna
actividad econémica dentro del territorio del Estado Ecuatoriano sea este de forma tempora o
permanente, que sean titulares de bienes o derechos por los cuales deben pagar impuestos.
Proposito
Establecer lineamientos para el proceso de aperturadel Registro Unico de Contribuyente RUC.
Politicas
1. Debera ser de responsabilidad de la Gerente la apertura del RUC para € inicio de sus
actividades economicas dando cumplimento alasleyesy normas que |o dictaminan.
2. Sedeberadar lainformacion necesariay actualizada a momento de realizar la inscripcion
del RUC
3. Sedeberaredizar las debidas actualizaciones del RUC siemprey cuando exista aperturade
establecimientos, cambio de domicilio del negocio, representante legal, actualizacion del
giro econdémico.
4. Se debera cumplir con las leyes, normas y politicas establecidas para el control tributario
por parte de las entidades reguladoras.
5. Paramejor conocimiento se recomienda descargar y seguir las Guias tributarias del Sri en

www.sri.gob.ec.- Guia RUC en linea

Procedimientos

1. Seiniciacon e ingreso ala pagina de SRI en linea- RUC-Registro www.sri.gob.ec. Para
ingresar se debera crear unacuentaen el portal de SRI en lineael cua selo realizara con el
nuimero de RUC y la contrasefia sera la que otorga el SRI.

2. Al entrar a portal de SRI en linea se debera |leer detalladamente la informacion que se nos
proyectay aceptar lostérminosy condiciones,

3. Sedeberarellenar los casilleros de lainformacion general del contribuyentey seguir con el
procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS.
Procedimiento parala | nscripcion del RUC.

4. Enlaseccién"Contacto" visualizaralainformacién que proporcioné a SRI al momento de
solicitar su clave eectrénica. No podra editar o eliminar esos medios de contacto.
En laseccionresidenciao viviendaseingresaralainformacion deladireccion del domicilio.
Si ladireccion del establecimiento en la que va a redizar las actividades econdmicas es la
misma que ingresé para su vivienda o residencia, presione “Si”. Si las direcciones son
diferentes, presone "No”.

7. Sedeberarealizar € registro deladireccion del establecimiento matriz describiendo detalles
y referencias de ubicacion.

8. Seguidamente se describe 0 se agrega las actividades econdmicas que redizara
contribuyente.

9. En la seccion “actividad principal” se desplegara un listado con todas las actividades y se
escoge la actividad principal de laempresa.

10. Seprocede aredizar laconfirmacion lasolicitud del RUC que llegard el correo electronico
gue se habia descrito anteriormente.

11. Findmente, y para constancia se deberé descargar e imprimir el certificado de RUC en SR

enlinea
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DIAGRAMA DE FLUJO LA INSCRIPCION AL RUC

.

Con lacreacion de
lacuentaen €l Portal

del SRI enlinea
Seingresaa — Llenar informacion
WwWw.sri.gob.ec . Leer y aceptar terminosy general del
seccién RUC ' condiciones —> contribuyente
/Registro

l

Informacion de la direccion de
domicilio

!

Descripcién de actividades
economicas

I

Confirmacion de la solicitud

Impresion de los certificados
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Procedimiento parala Declaracion del Impuesto al Valor Agregado IVA

Impuesto al valor agregado
LaLey de Régimen Tributario dentro del articulo 52 establece que “El objeto del Impuesto a Vaor
Agregado que grava a valor de la transferencia de dominio o0 a la importacion de bienes muebles
de naturaleza corporal, prestacion de serviciosincluyelocalesy desde €l exterior, derechos de autor,
propiedad industrial y conexos incluye los retiros de bienes para uso o consumo, también aplica
sobre cesion de derechos de autor desde el exterior”
Proposito
Establecer lineamientos para el proceso de Declaracion del Impuesto al Valor Agregado IVA dela
Fundacion Centro Cultural ASLOCH.
Politicas
1. Seraresponsabilidad de la Direccion o Presidencia de la Fundacion exigir € cumplimiento
de todas | as obligaciones tributarias de acuerdo al régimen que pertenezca lainstitucion.
2. Seraobligacion de contabilidad dar cumplimiento alas declaraciones ante laadministracion
tributaria en las fechas exactas establecidas pararealizar.
3. Serade obligacion del area Financiera reportar cualquier incidente, error, o novedad que
afecte directamente o indirecta a cumplimento de esta obligaciéon.
4. La declaracion del Impuesto d Vaor Agregado debera ser por € portal SRI en linea
WWW.Sri.gob.ec.
5. Se deberd disponer de los comprobantes de venta y de compras (facturas) que sean
autorizadas por € SRI delastracciones que este rel aci onadas directamente con la Fundacion
6. Cualquier resultado de todos los procesos de declaracion del VA deberan ser reportadosy
solucionados en e menor tiempo posible.
7. Serd de obligacion y responsabilidad del personal de érea financiera la actualizacion
constate en los cambios de la normativay leyes dadas por € Estado en materia tributaria
Se debera verificar latotalidad del impuesto causado en caso de que exista.
Para mayor consulta y aprendizaje se recomienda el uso de los servicios del SRI

www.sri.gob.ec. — Guias.
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Procedimiento parala Declaracion del Impuesto al Valor Agregado IVA

Procedimientos

1. Seiniciacon €l ingreso al portal de SRI en www.sri.gob.ec .

2. Ingresamos nuestro RUC y contrasefia.

3. En la parte izquierda seleccionamos €l apartado de -Declaraciones — Impuesto a valor
agregado.

4. En Recepcion de Declaracion, vamos a apartado -Periodo Fiscal-, en € menu desplegable
de*Obligacion * seleccionamos — Declaracion Semestral de IVA-y en * Periodo* elegimos
el mes que corresponde la declaracion en Cero.

5. En la siguiente ventana, nos desplazamos hasta el final donde dice Preguntas. Y en €
apartado que dice: ¢Requiere informar valores en su declaracion de este periodo?,
seleccionamos la opcion “NO”

6. Teaparecerael Resumen de la Declaracion. Dejalos valoresen ceroy ACEPTAMOS.

Al terminar este proceso se recibira un mensgje de que la declaracion fue procesada con
éxito al correo gque se puso en la apertura del RUC

8. Seimprime como constanciay se archiva la documentacion.

Multas por omision o presentar declaracionestardias

Las mutas 0 sanciones monetarios que impone e Servicio de Rentas I nternas como administracion
tributaria dando cumplimento a los establecido alaley si no se declara ni se cancela atiempo €l
IVA ya sea por desconocimiento o descuido son:

Multasliquidables por omisién No notificadas por la administracion tributaria

Tipo de Contribuyente Cuantiasen USD.
Contribuyente especial.
) W ) UsD 90.00
Sociedades con fines de lucro.
_ o UsD 60.00
Persona natural u obligada allevar contabilidad.
_ o _ ~USD 45.00
Persona natural No obligada a llevar contabilidad, sociedades sin
UsD 30.00

finesdelucro.
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Multas por omisiones detectadas por la administracién tributaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS

Tipo de Contribuyente Cuantiasen USD.

Contribuyente ial.
) W espec USD 120.00
Sociedades con fines de lucro.
] o UsD 90.00
Persona natural obligada allevar contabilidad.
) o _ ~USD 60.00
Persona natural No obligada a llevar contabilidad, sociedades sin
UsD 45.00

finesdelucro.

Multas por omisiones detectadasy juzgadas por la Administracién Tributaria

Tipo de Contribuyente Cuantiasen USD.

Contribuyente especial.
_ ) USD 180.00
Sociedades con fines de lucro.
) - USD 120.00
Persona natural obligada allevar contabilidad.
_ . . - USD 90.00
Persona natural No obligada a llevar contabilidad, sociedades sin
USD 60.00

finesdelucro.

Fecha de vencimiento dela declaracion de VA

9no digito del

RUC

O © 0O N o 0o B~ DN B

FECHA DE VENCIMIENTO
Segundo semestre  (Julioa

Primer semestre (Eneroa

junio). diciembre)
10dejulio 10 deenero
12 dejulio 12 de enero
14 dejulio 14 de enero
16 dejulio 16 de enero
18 dejulio 18 de enero
20 dejulio 20 de enero
22 dejulio 22 de enero
24 dejulio 24 de enero
26 dejulio 26 de enero
28 dejulio 28 de enero

174



FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA

ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA
SECCION IV -CONTROL INTERNO TRIBUTARIO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA DECLARACION DEL IVA

.
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seleccionamos opcion “NO”

Resumen de la Declaracion.

I < Impresién de
Documentacion Archivo respaldo

derespaldo

Fin

175



FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA

ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA
SECCION IV -CONTROL INTERNO TRIBUTARIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS

Procedimiento para Declaracién de Retencion en la Fuente

Retencion en la Fuente

La Fundacion Centro Cultural ASLOCH en calidad como agente de retencion designado por €l
Servicio de Rentas Internas para dar cumplimento deber tener claro que las retenciones en lafuente
son un método de cobro anticipado del impuesto a larenta, esto con el fin de obligar la retencién,
unaparte del impuesto el cual esproducido por e contribuyente, con cargo alosingresos que perciba
por ventas de bienes 'y prestacion de servicios.

Proposito.

Establecer lineamientos parael proceso de Declaracion de Retencion en la Fuente del Impuesto ala
Renta de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Politicas.

1. Seraresponsabilidad de la Direccion o Presidencia de la Fundacion exigir € cumplimiento
de todas | as obligaciones tributarias de acuerdo al régimen que pertenezca lainstitucion.

2. Seraobligacion de contabilidad dar cumplimiento alas declaraciones ante laadministracion
tributaria en las fechas exactas establecidas pararealizar.

3. El documento de retencion en la fuente deberd efectuarse méximo hasta cinco dias
posteriores de haber realizado € pago o crédito en la cuenta bancaria, por lacomprade un
bien o servicio

4. Ladeclaracién de Retencién en la Fuente del Impuesto a la Renta deberd ser por el portal
SRI en linea www.sri.gob.ec.

5. Es de responsabilidad del Contador general y auxiliar contable € comprobar que la
sumatoria de la base imponible del persona en relacion de dependencia que este proceda
de los valores expresados en némina de todos los trabgadores dependientes con la
Fundacion.

6. Cuaquier resultado de todos los procesos de declaracion del Impuesto a la renta deberén
ser reportados y solucionados en el menor tiempo posible.

7. Se deberd estar pendiente y verificar la fecha de declaracion de acuerdo a noveno digito
del RUC, y serealizardn en el mes siguiente
Se debera verificar latotalidad del impuesto causado en caso de que exista.

Para mayor consulta y aprendizaje se recomienda € uso de los servicios del SRI

www.sri.gob.ec. — Guias.
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SECCION IV -CONTROL INTERNO TRIBUTARIO

Procedimiento

10.

11.

12.
No se puede aplicar mas de tres porcentgjes de retenciones en la fuente en una misma compra de
bienes o servicios
Para consideracion el Servicio de Rentas I nternas dispone agentes de retencion a personas naturales

y juridicas estos pueden ser:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS.

Procedimiento para Declaracién de Retencion en la Fuente

Seiniciacon € ingreso a portal de SRI en www.sri.gob.ec .

Ingresamos nuestro RUC y contrasefia.

En |la parte izquierda seleccionamos el apartado de -Declaraciones — Impuesto ala Renta.
Seleccionamos e Formulario de Retencion en lafuente

En Recepcion de Declaracion, vamos al apartado -Periodo Fiscal-, en el mena desplegable
de *Obligacion * seleccionamos — Declaracion Retencion en la fuente. - y en *Periodo*
elegimos €l periodo que corresponde la declaracion

En la siguiente ventana, nos desplazamos hasta el final donde dice Preguntas. Y en e
apartado que dice: ¢Requiere informar valores en su declaracion de este periodo?,
seleccionamos la opcion “NO”

El sistemamostraralas secciones del formulario se deberarellenar lainformaci on necesaria
en la declaracion del impuesto ala Renta.

Se debeingresar los datos de la contadora que realizala declaracion deimpuesto ala Renta.
Te aparecera el Resumen se mostraraen 0 o sanciones por tardia de la Declaracion.

El pago e sistema confirmara que fue satisfactoria la declaracion, y en caso de tener
sanciones por atraso se debe seleccionar laformade pago y listo

Al terminar este proceso se recibira un mensaje de que la declaracion fue procesada con
éxito al correo gque se puso en la aperturadel RUC

Se imprime como constanciay se Archivala documentacion.

Contribuyentes Especiales

Sujetos pasivos designados por la administracion tributaria.
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SECCION IV -CONTROL INTERNO TRIBUTARIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS

Procedimiento para Declaracién de Retencion en la Fuente

Presentacion de declar acion de Retencion en la Fuente.

Noveno Digito

Fecha méxima de declar acién.

1

10 del messiguiente

12 del mes siguiente

14 del mes siguiente

16 del mes siguiente

18 del mes siguiente

20 del mes siguiente

22 del mes siguiente

24 del mes siguiente

26 del mes siguiente

O O O N| O O] M| W N

28 del mes siguiente
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA DECLARACION DE RETENCION EN LA

FUENTE

:

Seingresa el
WWW.Sri.gob.ec .
seccion declaraciones
Impuesto ala Renta

A

APARTADO
RECEPCION DE SECCION PERIODO

DECLARACION

—> FISCAL —>

Seleccionamos €l
Periodo

l

En las preguntas sel eccionamos

opcién “NO”

!

Sellenael formulario con la
informacién necesaria.

I

Ingresamos el Nombre de

|a contadora

Resumen de la Declaracion.

Documentacion

derespaldo

< Impresion de
respaldo

Archivo
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Procedimiento para Declaracion del |mpuesto ala Renta

Impuesto ala Renta
La Ley de Régimen Tributario dentro del articulo 2 establece que “Los ingresos de fuente
ecuatoriana obtenidos a titulo gratuito o atitulo oneroso provenientes del trabgjo, del capital o de
ambas fuentes, consi stentes en dinero, especies 0 servicios”.
Proposito
Establecer lineamientos para el proceso de Declaracion del Impuesto a la Renta de la Fundacion
Centro Cultural ASLOCH.
Politicas
1. Seraresponsabilidad de la Direccion o Presidencia de la Fundacion exigir € cumplimiento
de todas | as obligaciones tributarias de acuerdo a régimen que pertenezca lainstitucion.
2. Seraobligacion de contabilidad dar cumplimiento alas declaraciones ante laadministracion
tributaria en las fechas exactas establ ecidas pararedlizar, en este caso serdde maneraanual.
3. Serade obligacion del area Financiera reportar cualquier incidente, error, o novedad que
afecte directamente o indirectaa cumplimento de esta obligacién.
Ladeclaracion del Impuesto alaRentadeberaser por € portal SRI en lineawww.sri.gob.ec.
El formulario en el que serealizasu registro esel 101, paralas sociedades obligadas allevar
contabilidad.
6. Cualquier resultado de todos los procesos de declaracion del Impuesto a la renta deberan
ser reportados y solucionados en €l menor tiempo posible.
7. Sera de obligacidn y responsabilidad del persona de area financiera la actualizacion
constate en los cambios de lanormativay leyes dadas por €l Estado en materiatributaria.
Se debera verificar latotalidad del impuesto causado en caso de que exista.
Al estar exentas del pago también estén exentas del anticipo del impuesto quelas sociedades
lo pagan en el mesdejulio
10. Para mayor consulta y aprendizaje se recomienda € uso de los servicios del SRI

www.sri.gob.ec. — Guias.
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Procedimiento

a kc w DN

10.
11.
12.

Para consideracion las sociedades € plazo se inicia el 1 de febrero del afio siguiente a que
corresponda la declaracion y vence en las siguientes fechas, seglin el noveno digito del nimero del

RUC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS

Procedimiento para Declaracion del |mpuesto ala Renta

Seiniciacon € ingreso a portal de SRI en www.sri.gob.ec .

Ingresamos nuestro RUC y contrasefia.

En la parte |zquierda sel eccionamos el apartado de -Declaraciones — Impuesto ala Renta.
Seleccionamos el formulario de Declaraciones impuesto a la Renta sociedades.

En Recepcion de Declaracion, vamos al apartado -Periodo Fiscal-, en el mena desplegable
de *Obligaciéon * seleccionamos — Declaracién Impuesto a la renta. - y en *Periodo*
elegimos €l afio que corresponde la declaracion

En la siguiente ventana, nos desplazamos hasta el final donde dice Preguntas. Y en
apartado que dice. ¢Requiere informar valores en su declaracion de este periodo?,
seleccionamos la opcion “NO”

En e formulario 101 se debera rellenar la informacion necesaria en la declaracion del
impuesto ala Renta.

El sstema mostrara las Secciones del formulario, y se debe ingresar los datos de la
contadora que realizala declaracién de impuesto a la Renta.

Te aparecera el Resumen se mostraraen 0 o sanciones por tardia de la Declaracion.

El pago e sistema confirmara que fue satisfactoria la declaracion, y en caso de tener
sanciones por atraso se debe seleccionar laformade pago y listo

Al terminar este proceso se recibira un mensgje de que la declaracion fue procesada con
éxito a correo gque se puso en la aperturadel RUC

Se imprime como constanciay se Archivala documentacién
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Fecha de Presentacion de Impuesto a la Renta

Noveno digitodeRUC o Fecha maxima (Personas Fecha maxima

cedula. naturales) (sociedades)
1 10 demarzo 10 deabril
2 12 de marzo 12 de abril
3 14 de marzo 14 de abril
4 16 de marzo 16 de abril
5 18 de marzo 18 de abril
6 20 demarzo 20 de abril
7 22 demarzo 22 de abril
8 24 de marzo 24 de abril
9 26 de marzo 26 de abril
0 28 de marzo 28 de abril

Para efecto de la declaracién se debe tener en cuenta el requisito reglamentario de los porcentajes
minimos de las donaciones y aportaciones establecidos en € Art 19 del Reglamento para la
Aplicacion delalLey de Régimen Tributario Interno.
Tabla de Impuesto ala Renta 2021
Afio 2021 En Dolares.

Impuesto fraccién % Impuestoala

Fraccién basica Exceso Hasta basica fraccion Excedente.
0,00 11.310,00 0,00 0%
11.310.00 14.410,00 0,00 5%
14.410,00 18.010,00 155,00 10%
18.010,00 21.630,00 515,00 12%
21.630,00 31.630,00 949,40 15%
31.630,00 41.630,00 2.449,40 20%
41.630,00 51.630,00 4.449,40 25%
51.630,00 61.630,00 6.949,40 30%
61.630,00 100.000,00 6.949,40 35%
100.000,00 En adelante 23.378,90 37%
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Tabla delmpuesto ala Renta 2021 RIM PE

RIMPE Emprendedores

Afio 2021 En Ddlares.

Fraccion basica Exceso Hasta
0,00 20.000,00
20.000,01 50.000,00
50.000,01 75.000,00
75.000,01 100.000,00
100.000,01 200.000,00
200.000,01 300.000,00

Impuesto fraccién

basica
60,00

60,00
360,00
672,50

1.047,50
2.797,52

% Impuestoala
fraccion Excedente.

0%
1%
1,25%
1,50%
1,75%
2%

Se debe tener en consideracion que la tarifa impositiva de este régimen no estaré sujeta a rebaja o
disminucion alguna, y se debera efectuar de manera obligatoria, aunque no existieren valores de
ingresos, retenciones o crédito tributario durante el periodo fiscal anual.

Ademés de que son aplicables |os beneficios tributarios rel acionados con |0s ingresos previstos en la

normativalegal
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA DECLARACION DEL IVA

'

Seingresael
WWW.Sri.gob.ec .
seccion declaraciones
Impuesto ala Renta

APARTADO - Sdleca

SECCION PERIODO eccionamosd
RECEPCION DE a0
DECLARACION ' FISCAL >

l

En las preguntas sel eccionamos
opcién “NO”

!

Rellenamos &l formulario 101
con lainformacién necesaria.

I

Ingresamos el Nombre de la
contadora

Resumen de la Declaracion.

Documentacion

Impresién de
respaldo <

derespaldo A
Archivo

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS
Procedimiento para Presentacion del Anexo de Retenciones a la Fuente Bajo Relacion de
Dependencia (RDEP)

El anexo de relacién de dependencia corresponde a una herramienta através de la cual e empleador

cumple con esta obligacién, corresponde a la informacion relativa a las retenciones en la fuente del
Impuesto a la Renta realizadas a sus trabajadores y empleados bajo relacién de dependencia por
concepto de sus ingresos percibidos en el periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de
diciembre.

Proposito.

Establecer lineamientos informativos para dar cumplimiento a la obligacion tributaria con la
Presentacion del Anexo de Retenciones a la Fuente Bagjo Relacion de Dependencia (RDEP) de la
Fundacion Centro Cultural ASLOCH.

Politicas.

1. Seraresponsabilidad de la Direccion o Presidencia de la Fundacion exigir e cumplimiento
de todas | as obligaciones tributarias de acuerdo a régimen que pertenezca lainstitucion.

2. Sera obligacion de contabilidad dar cumplimiento a todos los pedidos tributarios ante la
administracién tributaria en | as fechas exactas establecidas pararedizar.

3. Sera de obligacion del area Financiera reportar cuaquier incidente, error, o novedad que
afecte directamente o indirectaa cumplimento de esta obligacion.

La presentacién de anexo RDEP debera ser por € portal SRI en linea www.sri.gob.ec.

Se deberd presentar €l anexo RDEP en conformidad al noveno digito del RUC.

Serdde obligaciony responsabilidad del personal de &reafinancierala actualizacion constate
en los cambios de lanormativay leyes dadas por € Estado en materiatributaria.

7. Sedeberd verificar toda la informacidn sobre cada una de las retenciones del Impuesto ala
Renta que corresponde a los ingresos percibidos por los empleados o trabagjadores en
realizacion de dependencia

8. Se debera utilizar el formato 107 para la presentacion o s se diera algin cambio se lo
realizaria conforme lo establezca el SRI.

9. Para mayor consulta y aprendizaje se recomienda € uso de los servicios del SRI

www.sri.gob.ec. — Guias.
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Procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS

Procedimiento para Presentacion del Anexo RDEP

1. Seiniciacon €l ingreso a portal de SRI en www.sri.gob.ec
2. Sedescargae Software DIMM anexos e instalamos en nuestros ordenadores.
3. Sefidamos en apartado archivo y seleccionamos la opcion Anexo RDEP.
4. Seleccionamos lainformacién necesaria RUC del contribuyente y seleccionamos e periodo
de declaracion.
5. Cargamos alainformacion persona de cada uno de los empleados, 10s ingresos gastos y las
deducciones y exoneraciones.
6. El sistemamostraralas secciones del anexo, y se debe ingresar |os datos de |a contadora que
realiza el anexo.
7. Posterior continuamos con la generacion XML y verificamos la informacion en Taon
resumen.
8. Luego enlapaginade SRI, selecciona la opcion anexosy clic en e menud envid y consulta
de anexos.
9. Entramosal portal del SRI con las credenciales personales.
10. Nosubicamosen € apartado Anexos RDEP, seleccionamosel archivoy lo cargamosa porta
del SRI enlinea
11. Seimprime como constanciay se archivala documentacion.
Proyeccion de gastos per sonales
Rubro deducible Monto maximo deducible por Rubro.
Continente Galédpagos
Educacién, artey cultura. 3.634,90 6.570,23
Salud 14.575,60 26.280,93
Alimentacion. 3.634,90 6.570,23
Vestimenta. 3.634,90 6.570,23
Turismo 3.634,90 6.570,23
Total Gastos Per sonales deducibles 14.757,60 26.280,93
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Procedimiento para Presentacion del Anexo de Retenciones a la Fuente Bajo Relacion de

Fecha de presentacion del Anexo de retenciones de la fuente bajo relacion de dependencia
(RDEP).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS.

Dependencia (RDEP)

NOVENO DIGITO FECHA MAXIMA DE
DEL RUC PRESENTACION.

10 de enero de 2022

12 de enero de 2022

14 de enero de 2022

16 de enero de 2022

18 de enero de 2022

20 de enero de 2022

22 de enero de 2022

24 de enero de 2022

26 de enero de 2022

O O] O N| O O] | W| N|

28 de enero de 2022
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FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

SECCION IV -CONTROL INTERNO TRIBUTARIO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS.
REGISTRO AUXILIAR PARA ANEXO REDEP

No.

FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
REGISTRO AUXILIAR PARA ANEXO REDEP
INFORMACION ANUAL ANO .......

INGRESOS
APELLIDOSY N° de . . FODOSDE
NOMBRES Ceédula SUELDO SUELDO BONIFICACION DECIMO TERCERA | DECIMO CUARTA RESERVA APORT.IND. TOTAL
UTILIDADES| REMUNERACION REMUNERACION IESS 9,45%
MENSUAL ANUAL ANUAL 8.33% INGRESOS
ANUAL ANUAL ANUAL
ANUAL
TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

188




FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA

CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION IV -CONTROL INTERNO TRIBUTARIO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA ANEXO DE RETENCIONESA LA FUENTE BAJO
RELACION DE DEPENDENCIA (RDEP)

Inicio

\4

Seingresa e
WWW.sri.gob.ec .
seccion declaraciones
Impuesto ala Renta

v

DESCARGAR |—»
EL DIMM

. Selecciona €l
Opcién Anexo RDEP RUC

A

Generacion de XML

'

Verificacion de la
informacién

l

Se sube €l archivoen €
portal de SRI

l

Resumen de la Declaracion.

Documentacion

Impresion de
<4—
derespaldo resoaldo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS

Procedimiento para Presentacion del Anexo Transaccional Simplificado (ATS)

El anexo transaccional simplificado corresponde a un reporte que los contribuyentes deben presentar
detallado de | as transacciones correspondientes a las compras, ventas, exportacionesy retenciones de
IVA y del Impuesto ala Rentatanto emitidas como recibidas.

Proposito

Establecer lineamientos informativos para dar cumplimiento a la obligacion tributaria con la
Presentacion del Anexo Transaccional Simplificado (ATS) de la Fundacion Centro Cultural
ASLOCH.

Politicas

1. Seraresponsabilidad de la Direccion o Presidencia de la Fundacion exigir e cumplimiento
de todas | as obligaciones tributarias de acuerdo a régimen que pertenezca lainstitucion.

2. Serd obligacién de contabilidad dar cumplimiento a todos los pedidos tributarios ante la
administracion tributaria en |as fechas exactas establecidas pararedizar.

3. Sera de obligacion del area Financiera reportar cualquier incidente, error, o novedad que
afecte directamente o indirectaa cumplimento de esta obligacion.

Lapresentacion del (ATS) deberé ser por e portal SRI en linea www.sri.gob.ec.
Se debera presentar el Anexo Transaccional Simplificado (ATS) en conformidad al noveno
digito del RUC.

6. Seradeobligaciony responsabilidad del personal de éreafinancierala actualizacion constate
en los cambios de lanormativay leyes dadas por € Estado en materiatributaria.

7. Se deberdverificar y comprobar toda lainformacién del valor de las comprasy retenciones
con €l fin de que coincidan con los valores dados en las declaraciones ddl IVA y retencién en
lafuente del impuesto ala Renta.

8. S no se genera ningln tipo de movimiento para un determinado mes, no se tendra la
obligacion de presentar € anexo

9. Serade responsabilidad del auxiliar de contabilidad las comprobaciones de |os nimeros de
autorizacion de los comprobantes de venta sean acordes sin ningunafaencia

10. Para mayor consulta y aprendizaje se recomienda e uso de los servicios del SRI

www.sri.gob.ec. — Guias.
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Procedimiento para Presentacion del Anexo Transaccional Simplificado (ATS)

Procedimiento
1. Seiniciacon €l ingreso a portal de SRI en www.sri.gob.ec
Se descarga € Software DIMM anexos e instalamos en nuestros ordenadores.

Sefialamos en apartado archivo y seleccionamos laopcion Anexo ATS.

A WD

Sel eccionamos la informacion necesaria RUC del contribuyente y seleccionamos € periodo
de declaracion.
5. El sistema mostrara las secciones del anexo que se deben rellenar con la informacion
pertinente. y se debe ingresar |os datos de |a contadora que realiza el anexo.
6. Posterior continuamos con la generacion XML y verificamos la informacion en Taon
resumen.
7. Luego en lapaginade SRI, seleccionala opcion anexosy clic en e menl envid y consulta
de anexos.
8. Entramosal portal del SRI con las credenciales personales.
Nos ubicamos en el apartado Anexos ATS, seleccionamos e archivoy 1o cargamos al portal
del Sri enlinea
10. Seimprime como constanciay se Archivala documentacion.
Se recomienda considerar los siguiente:
Las ONGstienen exoneracion del pago deimpuesto alarenta, de acuerdo con lasleyesy reglamentos
gue rigen, pero deben cumplir todas las obligaciones respecto a los deberes formales y obligaciones
tributarias sean estos:
Contribuyentes especial es
O quienes recibieren la notificacion como agente de retencion.
Los anexos, € Servicio de Rentas internas requiere para efectos de control que los contribuyentes
presenten informacion adicional alas declaraciones de impuestos. Con € fin proporcionar anivel de
detalle lainformacion que sustentalas declaraciones de impuestos u otrainformacion consistente.
El archivo puede ser enviado por Internet o entregado en cualquiera de las oficinas del SRI, el mes

subsiguiente del que vencié la obligacion principal segun el noveno digito del RUC.
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Procedimiento para Presentacion del Anexo Transaccional Simplificado (ATS)

Fecha de presentacion del Anexo Transaccional Simplificado (ATS)

NOVENO DIGITO FECHA MAXIMA DE
DEL RUC PRESENTACION.

10 del mes subsiguiente

12 del mes subsiguiente

14 del mes subsiguiente

16 del mes subsiguiente

18 del mes subsiguiente

20 del mes subsiguiente

22 del mes subsiguiente

24 del mes subsiguiente

26 del mes subsiguiente

O O O N| O O] | W| N|

28 del mes subsiguiente
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

ATS
J
Seingresa el
WWW.Sti.gob.ec .
seccién declaraciones
Impuesto ala Renta
l » Serellenala
DESCARGAR EL Opcion Anexo ATS ,nformag on
DIMM pertinente
A
Generacion de XML
Verificacion de lainformacion
Se sube €l archivo en € portal
de SRI
Resumen de la Declaracion.
Documentacion «— P
de respaldo «— Impresion de
Archivo respaldo
A 4
Fin
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Procedimiento para Presentacion del Anexo de Accionistas, Participes, Socios, Miembros de
Directorio y Administradores (APS)

Anexo de Accionistas, Participes, Socios, Miembros de Directorio y Administradores corresponde a
una sociedad sobre la composicion accionarial de sus accionistas, Socios 0 sus participes, paradlo se
debe detallar en primer lugar a sus titulares o beneficiarios de derechos representativos de capital
Proposito.
Establecer lineamientos informativos para dar cumplimiento a la obligacion tributaria con la
Presentacion del Anexo de Accionistas, Participes, Socios, Miembros de Directorio y
Administradores (APS) de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH.
Politicas.
1. Seraresponsabilidad de la Direccion o Presidencia de la Fundacion exigir e cumplimiento
de todas | as obligaciones tributarias de acuerdo al régimen que pertenezca lainstitucion.
2. Serd obligacién de contabilidad dar cumplimiento a todos los pedidos tributarios ante la
administracién tributaria en | as fechas exactas establecidas pararedizar.
3. Sera de obligacion del area Financiera reportar cualquier incidente, error, o novedad que
afecte directamente o indirectaa cumplimento de esta obligacion.
La presentacién de (APS) debera ser por €l portal SRI en linea www.sri.gob.ec.
De acuerdo ala normativa que rige sobre la Fundacion, estd exenta del pago del impuesto a
la renta, se debera presentar Unicamente la informacion de sus socios fundadores de sus
miembros directivos y administradores.
6. Se debera presentar el Anexo de Accionistas, Participes, Socios, Miembros de Directorio y
Administradores (APS) en conformidad a noveno digito del RUC.
7. Serd de obligacion y responsabilidad del personal de &rea financiera la presentacion del
Anexo de Accionistas, Participes, Socios, Miembros de Directorio y Administradores (APS)
con corte @ 31 de diciembre del respectivo gercicio fiscal

8. Para mayor consulta y aprendizaje se recomienda €l uso de los servicios del SRI

www.sri.gob.ec. — Guias.
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FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH
MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA

ADMINISTRATIVA CONTABLE Y TRIBUTARIA

SECCION IV -CONTROL INTERNO TRIBUTARIO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS
Procedimiento para Presentacion del Anexo de Accionistas, Participes, Socios, Miembros de
Directorio y Administradores (APS)

Procedimiento

1. Seiniciacon €l ingreso a portal de SRI en www.sri.gob.ec

2. Sedescargad Software DIMM anexos e instalamos en nuestros ordenadores.

3. Sefidamos en apartado archivo y seleccionamos la opcion Anexo APS

4. Seleccionamos lainformacién necesaria RUC del contribuyente y seleccionamos e periodo
de declaracion.

5. El sistema mostrara las secciones del anexo que se deben rellenar con la informacion
pertinente. y se debe ingresar |os datos de |a contadora que realiza el anexo.

6. Posterior continuamos con la generacion XML y verificamos la informacion en Taon
resumen.

7. Luego en lapéginade SRI, seleccionala opcion anexosy clic en e mena envid y consulta
de anexos.
Entramos a porta del SRI con las credenciales personales.
Nos ubicamos en el apartado Anexos APS, seleccionamos € archivoy lo cargamos a porta
del SRI enlinea

10. Seimprime como constanciay se archivala documentacion.

Se recomienda considerar lo siguiente:

La informacién debe ser relevante en cuestiones de porcentgje de participacion de cada uno de los
titulares o beneficiarios de derechos representativos de capital en la composicion societaria

La presentacion tardia, la falta de presentacion o la presentacion inexacta de la informacion, seran
sancionadas conforme a la normativa vigente, y no exime a sujeto obligado de la presentacion del
Anexo, asi como del pago de latarifadel 28% de impuesto alarenta
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SECCION IV -CONTROL INTERNO TRIBUTARIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSTRIBUTARIOS.

Procedimiento para Presentacion del Anexo de Accionistas, Participes, Socios, Miembros de

Directorio y Administradores (APS)

Fecha de presentacion Anexo de Accionistas, Participes, Socios, Miembros de Directorioy

Administradores (APS).

NOVENO DIGITO
DEL RUC

FECHA MAXIMA DE
PRESENTACION.

10 del mesfebrero

12 del mes febrero

14 del mes febrero

16 del mes febrero

18 del mes febrero

20 del mes febrero

22 del mesfebrero

24 del mes febrero

26 del mesfebrero

O O] O N| O O] | W| N|

28 del mesfebrero
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SECCION IV -CONTROL INTERNO TRIBUTARIO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ANEXO DE ACCIONISTAS, PARTICIPES,

SOCIOS, MIEMBROSDE DIRECTORIO Y ADMINISTRADORES (APS)

Inicio

v

Seingresael
WWW.Sri.gob.ec .
seccion declaraciones
Imouesto ala Renta

v

DESCARGAR EL
DIMM

Opcion Anexo APS

Serellenala
informacion
pertinente

A

Generacion de XML

y

Verificacion de lainformacion

l

Se sube €l archivo en € portal

de SRI

!

Resumen de la Declaracion.

de respaldo Archivo respaldo
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GLOSARIO DE TERMINOSY ABREVIATURAS

Archivo XML. Los archivos XML contienen informaciéon de cualquier tipo, ya sea informacién

sensible o informacion de cualquier ambito, sus siglas son Extensible Markup Language

Asamblea. Es unareunion general de miembros de un colectivo paradecidir sobre asuntos comunes.
Ausentismo. Serefiere alainasistenciadel persona a no asistir a sus obligaciones laborales.
Cargo. Se puede entender que es la ocupaci dn que gjerce una persona en una empresa a desarrollar
un conjunto de actividades, funciones o tareas

Delegado. Es aquella personaque se encargade representar y dar voz aun individuo o unacomunidad
Depar tamento o ar ea. Es aguella seccion de una unidad organi zativa dentro de una organizacion que
se encarga de determinadas funciones.

Disposicion. Es € acto de disponer de recursos. En e ambito juridico se lo utiliza para hacer
referenciade unaNormao Ley.

Eficacia. Eslacapacidad de lograr €l efecto que se desea 0 se espera de forma segura.

Eficiencia. Hacereferenciaalacapacidad de lograr ese efecto en cuestion con e minimo de recursos
posibles o en el menor tiempo posible.

Gegtion administrativa. Es aquella accidén o acciones que se realizan para dirigir y orientar una
organizacion mediante tareas, recursosy esfuerzos.

Informacion contable. Son datos textuales o numéricos que sirven para conocer 10s recursos
obligaciones y resultados de las opresiones de |e organizacidn o empresa.

L egidacion. Se refiere a un conjunto de leyes'y normas que regulan las actividades de una sociedad
0 persona.

Ejercicio fiscal. Es un término muy comun utilizado en el albito financiero y contable serefiereaun
periodo de 12 meses este se usa para calcular, realizar y organizar aspectos econémicos.

Gasto deducible. Se refiere alos gastos que se pueden restar de tus ingresos para la obtencién de un
beneficio a efecto de impuestos.

APS. Anexo de Accionistas, Participes, Socios, Miembros de Directorio y Administradores

ART. Articulo

ATS. Anexo Transaccional Simplificado.

RUC. Registro Unico de Contribuyente.

SRI. Servicio de Rentas Internas.
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7. Discusion

Una vez realizado €l trabajo investigativo, a través de la recopilacién de informacion
por medio de la entrevista mediante la cual, se realizd una indagacién y observacion de los
procesos de las actividades que se g ecutan dentro de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH
y su proyecto de servicio social de educacion Colegio Particular PECI Amazonas, donde se
pudo conocer la situacién actual en la que se encuentra.

Se determiné la falta de manuales de procedimientos administrativos, que ayuden a
determinar y limitar | as responsabilidades de cada uno de |os miembros que conforman la parte
directiva , Administrativa y operativa, la escasez de procedimientos para la seleccion de
personal, la forma de aceptacion de los nuevos miembros que requieran integrarse y demas
procedimientos administrativos que son relevantes en el control interno, también se determind
gue no existe manua de funciones que establezca las responsabilidades y funciones que debe
cumplir cada empleado, tampoco cuenta con politicas, procedimientos, ni flujogramas para €l
control interno del &rea contable y tributaria formalmente establecido, esto ocasiona que la
Fundacién pueda incurrir en sanciones 0 multas por parte de las entidades reguladoras, y de
forma particular con el servicio de rentas internas, sin embargo, es importante indicar que las
actividades administrativas y financieras actualmente funcionan en base a conocimiento
préactico adquirido por laexperienciadel personal.

Basandonos en la situacion antes descrita, se hace necesario desarrollar un manual de
control interno para la gestion administrativa, contable y tributaria de la Fundacién, con € fin
de establecer |as soluciones alos problemas que, actualmente, se presentan en los proyectos de
servicios sociales que se han llevado a cabo y |os que se gecutaran.

El disefio de manual inicia dando solucién alaparte administrativa planteando politicas
y procedimientos en la aceptacion de nuevos miembros, procedimiento para la capacitacion del
personal, procedimiento de permisos, licencias y vacaciones, contratacion e induccion de
personal y diagramas de flujo con € fin de dgjar por sentado cada uno de | os pasos que se debe
seguir para cumplir con los objetivos administrativos planteados, en 1o que respecta €
desempefio de las funciones del persona de la Fundacion y € Proyecto de Servicio Social
Educativo “Colegio Particular PECI Amazonas’, se plantea un manua de funciones y
atribuciones; en lo relacionado con € control interno del area contable, se plated un plan y
manual de cuentas en e cua se detalla las cuentas mas relevantes para la Fundacion en €
control contable del Activo, Pasivo, Ingresosy Gastos, ademas se elabord una serie de registros

y formatos auxiliares que puedan emplear a fin de que se lleve un mejor control interno
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apoyandose en las politicas disefiadas y en los procedimientos y flujogramas establecidos; de
la misma manera se establ eci procedimientos, politicasy flujogramas para el control del area
tributaria relacionados con las obligaciones que la Fundacion debe cumplir ante la
administracion tributaria, las cuales serviran como guia basica de cada paso que se debe seguir
para la declaracion de impuestos y la presentacion de los anexos obligatorios, esto con € fin
de evitar cualquier tipo de multa o sancion.

Finalmente, el manual se lo efectio de acuerdo a las exigencias y necesidades de la
Fundacidn y sus Proyectos sociaes de servicios educativos, por lo tanto, se constituye en un
aporte importante para € fortalecimiento de las actividades administrativas, contables y
tributarias su implementacion generara un efecto positivo sobre e control interno ya que
permitird un adecuado seguimiento continuo, € cua garantizard € cumplimento de los
objetivos, metas'y propésitos de crecimiento actual y a futuro de la Fundacion Centro Cultural
ASLOCH.
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8. Conclusiones

Al finaizar @ disefio del Manual de Control Interno para el Area Administrativa
Contable y Tributaria de la Fundacion Centro Cultural ASLOCH, se llego a las siguientes

conclusiones;

Serealiz6 un diagnéstico através de laaplicacion de entrevistas en las éreas invol ucradas
con € fin de determinar la forma en la que encuentra organizada, la cual nos dio como
resultados la carencia de una estructura organizacional solida, generando un desorden
jerarquico a disponer de un organigrama estructural desactualizado de la Fundacion
Centro Cultural ASLOCH y del Proyecto de Servicio Social Educativo Colegio Particular
PECI Amazonas.

Se incluyeron dentro del manual, diversas herramientas que brinden soporte a la parte
administrativa y contable. Estas son: funciones para e personal, procedimientos
administrativos, politicas, formatos, flujogramas, asientos tipo y documentos auxiliares.
Ademas, se establecieron las politicas tributarias alos que esta obligada la Fundacion, asi
como las fechas en las que se deben presentar |os anexosy realizar |as declaraciones. Esto

con el objetivo de aumentar € control interno y evitar sanciones o multas.

En conclusion, la elaboracion del disefio de un Manua de Control Interno para el Area
Administrativa Contable y Tributaria, es una pieza fundamental para la proteccion y
manegjo de los recursos de la Fundacién y sus proyectos de servicios social es g ecutados
y por gecutarse, garantizando la validez y eficiencia del control interno y buscando la

correcta g ecucion de | as operaciones de la misma.
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9. Recomendaciones

Basado en las conclusiones obtenidas en el trabgo realizado se plantea las

siguientes recomendaciones:

Redizar y programar constantemente un diagndstico institucional a la
Fundacién y sus Proyectos de Servicios Sociales, fin de identificar los
inconvenientes organizativos, gerenciales y de funcionamiento, de modo de
establ ecer soluciones apropiadas que aseguren el desenvolvimiento de sustareas
y actividades.

Aplicar las politicas, procedimientosy flujogramas disefiadas, de acuerdo a cada
proceso que la Fundacion y sus Proyectos de Servicios Social es efectien, con el
objeto de cumplir de unaformamés organizaday controlada el desarrollo delas
actividades en e area administrativa, contable y tributaria, desempefio de
funcionesy control de personal, afin de mejorar el ambiente Institucional y dar
cumplimiento a sus objetivos.

Evaluar losformatos de control y auxiliares contabl es disefiados, con lafinalidad
de implantarlos 0 a su vez mejéralos de acuerdo a cada Proyecto de Servicio
Socia que se gecute por parte de la Fundacion.

Se recomienda a la Direccién, Presidencia y demas personal, la evaluacion
periddica de los cambios y aspectos fiscales de |a politica y realidad naciona
con €l objetivo de realizar |os cambios o actualizacion pertinentes a este Manual
de Control Interno para las areas Administrativas Contable y Tributaria

conforme sea necesario.
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11. Anexos

Anexo 1

ENTREVISTA DIRIGIDA AL AREA ADMINISTRATIVA, DE LA FUNDACION
CENTRO CULTURAL ASLOCH.

La presente entrevista tiene como finalidad reunir informacion fundamental que servira como
aporte primordial para € desarrollo del trabajo de integracion curricular, con € tema
“DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y TRIBUTARIA EN LA FUNDACION CENTRO
CULTURAL ASLOCH, PERIODO 2021”. Previo a optar e titulo de Licenciado en
Contabilidad y Auditoria.
PREGUNTAS.

1. ¢Cuando fue la tltima actualizacion del organigrama institucional? En qué fecha

seaprobdy cual fue e 6rgano de aprobacién

2. ¢Sehan disefiado y gecutado flujogramas para los procesos administrativos que
selleven dentrodelainstitucion? Enliste que procesostienen elaborados flujogramas

3. ¢El personal conocelamisién, vision, objetivos, valoresinstitucionales, estrategias,
metasy medicién de resultados, como refer entes generales de la gestion institucional ?

4. ¢Existen politicas, normas y reglamentos internos para la €ecucién de las
actividades administrativas? Enlistelos.

5. ¢Serealizala matriz FODA u otra herramienta para determinar como estan los
factoresinternos o externos de la empresa?

6. ¢Existen métodos de control sobre e personal para € cumplimiento de sus
funciones asignadas? ¢Quétipos de controles se aplican?
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7. ¢Se evidencia @ compromiso, sentido de pertenencia y la motivacion de los

trabajadoresdelainstitucion?

8. ¢Considera usted que es de suma importancia para su institucion implementar €
disefio del manual de control interno acorde a las necesidades de la entidad?, ¢Por
qué?

9. ¢Cual cree usted, que serian las principales ventajas que brinda e disefio del

manual de control interno para el area administrativa?

10. ¢Considera usted que e manual de control interno es una herramienta efectiva

paralainstitucion, que ayuda al crecimiento econémico de la misma?

11. ¢Cudles son los mecanismos para la revision y actualizacion de los procesos y

procedimientos que me oren la administracion?

12. ¢Describa los procesos o parametros que se lleven a cabo para evaluar s la

institucién esta cumpliendo con los obj etivos propuestos?

13. ¢Existe un proceso pre establecido parala seleccion y contratacion del personal de

las diferentes areas dela institucion? Describa su respuesta.
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14. ¢Existe un plan dentro de los procesos administrativos donde se establezca
capacitaciones de actualizacion de conocimientos para € desempefio de las funciones

del personal?

15. ¢Cuadl cree que seria @ riesgo de no contar con € manual de control interno para

el &rea administrativa delainstitucion?

16. ¢Se da atencién oportuna a los requisitos de ley propuestos a las diferentes
situaciones administrativas tales como: ¢ndmina, liquidacion de vacaciones, primas,

viaticos, reducciones presupuestales, entre otr os?

GRACIASPOR SU COLABORACION.
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Anexo 2

ENTREVISTA DIRIGIDA AL AREA, CONTABLE Y TRIBUTARIA DE LA

FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH.

L a presente entrevista tiene como finalidad reunir informacion fundamental que servira como
aporte primordial para € desarrollo del trabajo de integracion curricular, con e tema
“DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y TRIBUTARIA EN LA FUNDACION CENTRO
CULTURAL ASLOCH, PERIODO 2021”. Previo a optar € titulo de Licenciado en
Contabilidad y Auditoria.
PREGUNTAS.

1. ¢Cual cree usted, que serian las principales ventajas que brinda € disefio

del manual de control interno para € érea contabley tributaria?

2. ¢Existeun instrumento deinformacion donde el personal del area contable
se guie para realizar sus actividades diarias? ¢Qué nivel de cumplimiento
tiene?

3. ¢Cudl creequeseria € riesgo de no contar con € manual de control interno

para €l area contabley tributaria delainstitucion?

4. ¢Describa € proceso de control en la recepcion, clasificacion y orden de la

documentacion soporte, parala g ecucion del proceso contable?

5. ¢Existen controles sobre la preparacion y aprobacion de los asientos
Contablesdiarios?
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6. ¢Con que periodicidad se elaboran reportes de la situacion contable de la
institucion?

12. ¢;Existeun manual que explique cada uno delos procedimientos que se debe
seguir para €l control y manejo contable del efectivo? Como los Arqueos de
Caja, Creaciéon de Fondo de caja chica. Conciliaciones Bancarias, y demas

formas de control.

13. ¢Existeun proceso previamente establecido pararealizar lasdepreciaciones

y revalorizaciones de activos?
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14. ;Se elabor a los Estados Financier os tomando en cuenta la normativa legal

y tributaria dela organizacién y de acuerdo a los principios contables?

15. ¢ Tiene conocimiento de las obligaciones tributarias que tiene la institucion
con € Servicio de Rentas I nternas? ¢Cuales son?

16. ¢Conoce las sanciones a las cuales esta expuesta la institucion por no

cumplir con sus obligacionestributarias?

17.¢Existe d personal debidamente capacitado y designado para dar

cumplimento a las diferentes obligacionestributarias quetiene la institucion?

19. ¢Se conocen los procesos que se deben realizar para cumplir con las
obligacionestributarias quetienelainstituciéon?

20. ¢Se conoce los beneficios tributarios descritos en la ley, a los cuales la
institucién puede acoger se?

21. Aparte de las guias tributarias dadas por € Servicio de Rentas Internas,
¢existe algin manual o documento interno donde se encuentre informacion
guia pararealizar cada uno de los procedimientos o procesos de cumplimiento

tributario?
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22. ¢Estaria de acuerdo con la aplicacién de un manual de procesostributarios

en la organizacion?

GRACIAS POR SU COLABORACION.
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Anexo 3

Certificado

Registro Unico de Contribuyentes

Razdén Seoclal
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH

Numero RUC
1191717615001

Representante legal
« ASTUDILLO ORTIZ DOLORES VIRGINIA

Estado Régimen
ACTIVO REGIMEN

MICROEMPRESARIAL
Fecha de registro Fecha de actualizacién Inicio de actividades
18/04/2006 22/01/2020 29/12/2005
Fecha de constitucion Reinicio de actividades Cese de aclividades
28/12/2005 Mo registra Mo registra
Jurisdiccion Obligado a llevar contabilidad
ZONAT I LOJA T LOJA 21}
Tipo Agente de retencién Contribuyente especial
SOCIEDADES sl NO

Domicilio tributario

Ubicacion geografica

Provincia: LOJA Cantdn; LOJA Parroquia: SUCRE
Direccian

Calle: AV. MANUEL AGUSTIN AGUIRRE Nuamero: 343-57 Interseccién: AZUAY
Codigo postal: 110108 Niumero de piso: 0 Referencia: FRENTE AL REGISTRO CIVIL

Medios de contacto

Email: colegioparticularamazonas@gmail.com Teléfono trabajo: 072584960

Actividades econdmicas

= 0B4131802 - ADMINISTRACION ¥ REGULACION PUBLICAS, INCLUIDA LA CONCESION DE
SUBVENCIONES, CONCESION DE LICENCIAS E INSPECCION RELACIOMADAS COM SECTORES

COMERCIALES.

«PE5210101 - EDUCACION SECUMDARIA (COMPRENDE SEIS ASIOS DE EDUCACION A
CONTINUACION DE LA EDUCACION PRIMARIA, DESDE OCTAVO DE BASICA HASTA TERCERO DE
BACHILLERATO, CURSANDO UN TRONCO COMUN DE ASIGNATURAS GEMERALES, OPTANDO
POR UN BACHILLERATO EN CIENCIAS O TECNICD. LA EDUCACION PUEDE SER PROVISTA EM
SALOMES DE CLASES O A TRAVES DE RADIO, TELEVISION, INTERNET, CORRESPONDENCIA © EN

EL HOGAR,
» PA5409401 - OTROS TIPOS DE ENSENANZAN.CP.

Establecimientos
Abiertos
2

Cerrados
0

Obligaciones tributarias
* 1031 - DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE

1"
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Razo6n Social Numero RUC
FUNDACION CENTRO CULTURAL ASLOCH 1191717615001

* 1021 - DECLARACION DE IMPUESTD A LA RENTA SOCIEDADES

= ANEXO ACCIONISTAS, PARTICIPES, SOC10S, MEMBROS DEL DIRECTORIO ¥ ADMINISTRADORES
. ;ﬁiﬁmmcmu SIMPLIFICADO

+ 2011 DECLARACION DE IVA

+ ANEXO RELACION DEPENDENCIA

= 1024 IMPUESTO A LA RENTA RECIMEN MPOSITIVO PARA MICROEMPRESAS

0 Laa sbligaciones ributaise reflejodas en ssts documento estlan sujetss & cambios, Revise

periGdicamaents sut obdigaciones ribulsriss sn warw srlgob sc

Numeros del RUC anteriores

Ciatgn da rerficao'n CATRCAMNPIDATIE T 200R
Fachun y Furdd dn ermnidnn ) e reveretoe de 2021 1108
Dwvpeczain 7 R A F AR

Valhom: del coTfmls ) pressris oetfosds es wabdo os opeforudad 8 B eslabiesa o @
Resclucon hia, MAZDOCRCGE Y -0000001 7, putidcade o ol Terow Sogietwni del Reagabn Dol
AED dul 1R de sewre de 1015 por 10 gue Mo requese aelio M Irne BOF pate de ln Asminiuracen

Trinutana, misme Gue o pusde wefice o ls papne Parsstciorsl 525 en ives v w0 1 apbcaoon
L
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Presentada el dia de hoy, 16 de mayo del 2022, a las 17:00 horas. Lo certifica;
Secretaria Abogada de la Facultad Juridica Social y Administrativa de la Universidad

Nacional de Loja.
E N A R EG I N A Firmado digitalmente por ENA

REGINA PELAEZ SORIA

P E LA EZ SO R | A Fecha: 2022.05.16 09:29:02 -05'00'

Dra. Ena Regina Peldez Soria Mg. Sc.
SECRETARIA ABOGADA DE LA FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Loja, 16 de mayo del 2022, a las 17:00 horas, Atendiendo la peticidon que antecede,
de conformidad a lo establecido en el Art. 228, del Reglamento de Régimen
Académico de la UNL vigente; una vez emitido el informe favorable de estructura,
coherencia y pertinencia del proyecto por parte de la Licenciada: Elida del Cisne
Alvarado Jaramillo, Mg. Sc. Se designa a la Licenciada: Elida del Cisne Alvarado
Jaramillo, Mg. Sc Docente de la Carrera de Contabilidad y Auditoria de la Facultad
Juridica Social y Administrativa, como DIRECTORA del proyecto del trabagjo de
titulacién con el tema: "DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL
AREA ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y TRIBUTARIA EN LA FUNDACION CENTRO
CULTURAL ASLOCH, PERIODO 2021" de autoria del Sr. Nixon Padl Montafio Yauri
Se le recuerda que conforme lo establecido en el Art. 228 antes mencionado. Usted
en su calidad de directora del tfrabajo de integracién curricular o de titulacion “serd
responsable de asesorar y monitorear con pertinencia y rigurosidad cientifico-técnica
la ejecucion del proyecto y de revisar oportunamente los informes de avance, los
cuales serdn devueltos al aspirante con las observaciones, sugerencias y
recomendaciones necesarias para asegurar la calidad de la investigacion. Cuando
sea necesario, visitard y monitoreard el escenario donde se desarrolle el trabajo de
integracién curricular o de titulacién”. NOTIFIQUESE para que surta efecto legal.

Dra. Dunia Maritza Yaguache Maza Mg. Sc.
DIRECTORA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Loja, 16 de mayo del 2022, a las 17:00 horas Notifiqué con el decreto que antecede a
la Licenciada. Elida del Cisne Alvarado Jaramillo, Mg. Sc., para gque en unidad de

acto den constancia de lo actuado. )
Firmado

ENA REGINA digitalmente por ENA
PELAEZ E(ENG;I&A PELAEZ

SORIA Fecha: 2022.05.16
09:29:16 -05'00'
Lic. Elida del Cisne Alvarado Jaramillo, Mg. Sc Dra. Ena Regina Peldez Soria Mg. Sc.
DIRECTORA DEL PROYECTO SECRETARIA ABOGADA

|

C.c .Freddy P. Ochoa R.
C.c- Nixon Paul Montano Yauri



ESCUELA DE EDUCACION BASICA FISCOMISIONAL “EDUVIGES PORTALET” .
HERMANAS DOMINICAS DE LA INMACULADA CONCEPCION )E EDUCACION

¥ %, N
PREDICAR LA VERDAD Y PORTAR LA LUZ DE CRISTO -
; \:V' Teléf. 072571695 Correo: escuelaZeduviges@hotmail.com i)
Ko ARNO LECTIVO 2022 - 2023 H

Loja, 20 de enero del 2023

MSc. Katherine Alexandra Lopez Lopez

DOCENTE DE INGLES - ESCUELA DE EDUCACION BASICA
FISCOMISIONAL “EDUVIGES PORTALET”

CERTIFICA:

Que el documento aqui compuesto es fiel traduccion del idioma espaiiol al idioma
inglés del resumen de tesis “Diseiio de un Manual de Control Interno para el Area
Administrativa, Contable y Tributaria en la Fundacién Centro Cultural ASLOCH,
Periodo 2021” autoria de Nixon Paul Montaifio Yauri con cédula de ciudadania No.
1150710935, egresado de la carrera de Contabilidad y Auditoria de la Facultad Juridica,
Social y Administrativa de la Universidad Nacional De Loja.

Lo certifico en honor a la verdad y autorizo a la interesado a hacer uso del presente en lo

que a sus intereses convenga.

3 ' -
>
—

MSec. Katherine Alexandra Lopez Lopez
DOCENTE DE INGLES

"
Sl

REG. 7241192281



Uni\{ersidad
Nacional SECRETARIA GENERAL

deLoja FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

CERTIFICACION DE APROBACIN DE TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR O DE
TITULACION

Conforme lo establecido en el Art. 231 del Reglamento de Régimen Académico de la
Universidad Nacional de Loja vigente, que textualmente en su parte pertinente dice:
“Aprobacion de la Unidad de Integraciéon Curricular o de Titulacién. La Unidad de
Integracion Curricular o de Titulacion, estd conformada por la asignatura denominada
frabajo o unidad de integracién curricular. A la culminacién de las labores académicas
de la asignatura denominada Trabajo o Unidad de Integracién Curricular o de
Titulacién, el director del trabajo de integracién curricular o de titulacién, emitird el
certificado individual de culminacion, con el cual el docente de la asignatura de
integracion curricular o trabajo de titulacion calificard la aprobacion del trabajo de
integracion curricular o de titulacion el que, junto con las calificaciones logradas en el
desarrollo de la asignatura, determinard la acreditaciéon o no de la Unidad. En el
certificado dejard sentada la razén de las posibles variaciones o modificaciones
menores que se han realizado por ser indispensables para asegurar el buen desarrollo
de la investigacion...”, En mi calidad de director del trabajo de integracién curricular
CERTIFICO:

Que, el senor estudiante Nixon Paul Montano Yauri, con C.C. N° 1150710935 ha
culminado a satisfaccién el frabajo de titulacién denominado Diseno de un Manual de
Control Interno para el area Administrativa, Contable y Tributaria en la Fundacién Centro
Cultural ASLOCH, Periodo 2021.

Es lo que puedo certificar en honor a la verdad, a fin de que, de asi considerarlo
pertinente, el senor/a docente de la asignatura de integracién curricular o trabajo de
titulacién; proceda a la calificaciéon y aprobacion del mismo; y, conjuntamente con las
calificaciones logradas en el desarrollo de la asignatura, determine la acreditacién o no
de la Unidad de Integracion Curricular o de Titulacién, del mencionado estudiante.

Loja, 25 de agosto de 2022

F)
Lic. Elida del Cisne Alvarado Jaramillo, Mgs.
DIRECTOR DE TRABAJO DE I. CURRICULAR

C.C. Sr/Srta. Nixon Paul Montano Yauri
Expediente De Estudiante
Archivo

; y . . C  TLF. 072545114
Ciudad Universitaria “Guillermc . v i wop ivou
Casilla letra “S", Sector La Argelia - Loja - Ecuador
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