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a. TÍTULO 
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PROCESO FINANCIERO DE LA UNIDAD EDUCATIVA 

FISCOMISIONAL CALASANZ DE LA CIUDAD DE LOJA” 
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b. RESUMEN 

 

El trabajo de tesis denominado DISEÑO DE UN MANUAL DE CONTROL 

INTERNO PARA EL PROCESO FINANCIERO DE LA UNIDAD 

EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE LA CIUDAD DE LOJA”; 

tiene el propósito de proponer una herramienta de control interno que 

contribuya al manejo adecuado de los recursos financieros y verificar la 

efectividad de las operaciones del proceso financiero de la institución, con 

el objeto de buscar el cumplimiento de sus objetivos institucionales. 

 

A través de una entrevista realizada a la gerente de la Unidad Educativa,  

se pudo determinar las falencias que posee el proceso financiero de la 

institución, por lo cual dentro del presente trabajo de tesis, se propone la 

determinación de las funciones y responsabilidades específicas del 

personal a cargo del proceso; así como, la descripción de los 

procedimientos que hacen parte del área financiera de la institución, con el 

objetivo de que contribuyan a la adecuada administración de los recursos 

y minimización de riesgos en el desarrollo de sus operaciones. 

 

Por consiguiente, se elabora un manual de funciones que evite la duplicidad 

de funciones entre el personal que hace parte del proceso financiero de la 

entidad; así mismo se plantea un manual de procedimientos que permita 

describir el ciclo de las operaciones que se desarrollan dentro de este 

proceso, tales como: declaración mensual de impuestos generados por 
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compras y por ventas; pago de nómina al personal docente, administrativo 

y de servicios; ingreso de personal docente, administrativo y de servicios; 

conciliación bancaria; apertura, reposición y/o liquidación del fondo fijo de 

caja chica; pago por adquisición de bienes; pago por consumo de servicios; 

registro de ingresos operacionales y no operacionales; administración y 

manejo de inventarios; arqueo del fondo fijo de caja chica y fondos 

rotativos; elaboración del presupuesto y ; formulación de estados 

financieros. 

 

En función de la descripción de los procedimientos que se desarrollan 

dentro del proceso financiero de la Unidad Educativa Fiscomisional 

Calasanz de La Ciudad de Loja; se diseñaron diagramas de flujo en donde 

se presenta de forma gráfica y cronológica las actividades que se 

desarrollan en cada procedimiento. Adicionalmente, se adjuntan los 

asientos tipo y la documentación de soporte que hace parte de cada 

operación; lo cual permite la toma de decisiones oportunas ante los riesgos 

potenciales a los que puede estar expuesta la institución en el desarrollo 

de sus operaciones.  
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ABSTRACT 

 

The thesis work called "DESIGN OF AN INTERNAL CONTROL MANUAL 

FOR THE FINANCIAL PROCESS OF THE CALASANZ FISCOMISIONAL 

EDUCATIONAL UNIT OF THE CITY OF LOJA"; Its purpose is to propose 

an internal control tool that contributes to the proper management of 

financial resources and verify the effectiveness of the operations of the 

financial process of the institution, in order to seek compliance with its 

institutional objectives. 

 

Through an interview with the manager of the Educational Unit, it was 

possible to determine the shortcomings of the financial process of the 

institution, so that within the present thesis work, it is proposed to determine 

the specific functions and responsibilities of the staff in charge of the 

process; as well as the description of the procedures that are part of the 

financial area of the institution, with the aim of contributing to the proper 

administration of resources and minimization of risks in the development of 

its operations. 

 

Therefore, a manual of functions is elaborated that avoids the duplicity of 

functions among the personnel that are part of the financial process of the 

entity; likewise, a manual of procedures is set out to describe the cycle of 

operations that take place within this process, such as: monthly declaration 

of taxes generated by purchases and sales; payment of payroll to teaching, 
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administrative and service personnel; entry of teaching, administrative and 

service personnel; Bank reconciliation; opening, utilization, replacement 

and / or liquidation of the fixed cash fund; payment for acquisition of goods; 

payment for consumption of services; record of operational and non-

operational income; administration and inventory management; cash 

arching of the petty cash fund and revolving funds; preparation of the budget 

and; formulation of financial statements. 

 

Based on the description of the procedures that are developed within the 

financial process of the Calasanz Fissional Educational Unit of the City of 

Loja; Flow diagrams were designed where the activities developed in each 

procedure are presented graphically and chronologically. Additionally, type 

seats and support documentation that is part of each operation are 

attached; which allows timely decisions to be made regarding the potential 

risks to which the institution may be exposed in the development of its 

operations. 
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c. INTRODUCCIÓN 

 

Toda institución tanto pública como privada debe contar con un manual de 

control interno, debido a que el mismo proporciona en forma explícita, 

ordenada y sistemática información sobre los objetivos, atribuciones, 

organización y procedimientos de los diferentes departamentos o áreas que 

hacen parte de la misma; así como también, permite reconocer las 

instrucciones o responsabilidades propias del personal asignado, teniendo 

como marco de referencia la normativa legal vigente.  

 

El propósito de la presente tesis denominada DISEÑO DE UN MANUAL 

DE CONTROL INTERNO PARA EL PROCESO FINANCIERO DE LA 

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE LA CIUDAD DE 

LOJA”, es aportar con una herramienta de control interno , encaminada a 

mejorar el desarrollo de las operaciones que se realizan dentro del proceso 

financiero de la institución, lo cual permite, la toma de decisiones oportunas 

ante los riesgos a los que está expuesta por parte de la máxima autoridad 

de la misma; y, el mejoramiento continuo de las operaciones que hacen 

parte de su proceso financiero. 

 

El trabajo elaborado se ajusta a las disposiciones legales que constan en 

el Art. 151 del Reglamento de Régimen Académico de la Universidad 

Nacional de Loja que contiene: Título, que hace referencia al Tema de tesis 

objeto de estudio; Resumen: en castellano y traducido al inglés, en donde 
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se expresa de forma breve el contenido del trabajo realizado; además, se 

hace referencia  al cumplimiento de objetivos planteados; Introducción, en 

la que se refleja la importancia del tema, el aporte a la institución y la 

estructura de la tesis; Revisión de Literatura, la cual recopila 

fundamentación teórica referente al control interno; Materiales y Métodos, 

se detallan los materiales que facilitaron el desarrollo de la tesis; así como, 

los métodos aplicados; Resultados, se presenta el contexto de la 

institución, seguidamente se expone el desarrollo del Manual de Control 

Interno para el Proceso Financiero de la Unidad Educativa Fiscomisional 

de la Ciudad de Loja; Discusión, se determinó la situación real de la 

institución, destacando las falencias encontradas dentro de su proceso 

financiero, por lo cual se plantea la propuesta de Diseño de un Manual de 

Control Interno, donde se plantea la elaboración de un manual de 

funciones, manual de procedimientos, diagramas de flujo de 

procedimientos, con sus respectivos asientos contables tipo y 

documentación de soporte que interviene en cada operación; 

Conclusiones, de vital importancia referente al diseño del Manual de 

Control Interno; Recomendaciones, que deberían ser consideradas para 

una correcta administración de los recursos; Bibliografía, sintetiza las 

fuentes bibliográficas tomadas para la redacción de la parte teórica; 

finalmente, se presentan los Anexos, donde se presenta el proyecto 

aprobado. 
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d. REVISIÓN DE LITERATURA 

 

LA EDUCACIÓN EN ECUADOR 

 

La educación ecuatoriana ha cambiado rigurosamente a lo largo de la 

historia, dejando de ser una política de compensación social, para lograr 

convertirse en una política de desarrollo, siendo uno de los focos de 

atención por parte de los políticos de turno. 

 

En relación con este tema, la educación en el país “está reglamentada por 

el Ministerio de Educación, dividida en educación fiscal, fisco misional, 

municipal, y particular; laica o religiosa, hispana o bilingüe intercultural.  La 

educación pública es laica en todos sus niveles, obligatoria hasta el nivel 

básico, y gratuita hasta el tercer nivel de educación superior inclusive. 

 

Por otra parte, la enseñanza tiene dos regímenes, costa y sierra. Al régimen 

costa, pertenecen el litoral y las islas Galápagos, las clases comienzan a 

principios de abril de cada año y terminan en enero del siguiente año, en 

las vísperas de las vacaciones de invierno. En el régimen sierra, la región 

interandina y amazonía, inician en septiembre de cada año y finalizan en 

junio del próximo año, justo a las vacaciones de verano, con una duración 

de casi diez meses.”1 

                                                           
1 blogger.com. (2013); Obtenido de http://sistemaeducativoecuador.blogspot.com/ 

https://www.monografias.com/Politica/index.shtml
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El Estado desde su fundación enfatizó el pago de la deuda externa, 

destinando el mínimo de sus recursos al sector educacional como una 

deuda social que aumentaba con cada nuevo régimen. En la actualidad la 

educación ha dado un salto cuantitativo y cualitativo en donde se ha 

reformulado la percepción de este rubro como una inversión a largo plazo 

que contempla políticas más incluyentes para todos los sectores de la 

población. 

 

UNIDAD EDUCATIVA 

 

Es una unidad institucional desde donde se concede la oferta educativa, 

misma que para el correcto desarrollo de sus actividades posee una 

autoridad máxima responsable de los procesos tanto pedagógicos como 

administrativo-financieros. Este tipo de establecimientos pueden funcionar 

en una sola sede o a su vez poseer varias localizaciones geográficas o 

extensiones de sí misma; además tiene como objetivo principal la formación 

a personas en conocimientos, habilidades, valores, creencias y hábitos de 

conducta enfocados a su desarrollo. 

 

 

 

 

 

https://www.monografias.com/trabajos6/ladeu/ladeu.shtml
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UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL 

 

Las unidades educativas fiscomisionales son aquellas que reciben ayuda 

del Estado, mismas que son particulares, pero no privadas ni tampoco 

fiscales, porque su administración es enteramente particular a pesar de la 

ayuda que reciben del Estado, pero también se auto solventan con apoyo 

de los padres de familia mediante el cobro de pensiones; además, está  

netamente basada en acuerdos enteramente legales. 

 

Una unidad educativa de este tipo es dirigida por una persona o grupo de 

personas pero con ayuda del gobierno nacional, significando una ayuda 

para la educación de los sectores menos favorecidos de la sociedad. 

 

CONTROL INTERNO 

 

El control interno es un elemento esencial en todo tipo de entidad u 

organización que busca el correcto desarrollo de sus operaciones y la 

protección de sus recursos, a más de ser una herramienta que guía todas 

las acciones  dentro de un ordenamiento jurídico hacia el cumplimiento de 

los objetivos institucionales.  

 

De acuerdo a la Contraloría General de Estado “el control interno es un 

proceso integral aplicado por la máxima autoridad, la dirección y el personal 
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de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el logro de los 

objetivos institucionales y la protección de los recursos públicos. 

Constituyen componentes del control interno el ambiente de control, la 

evaluación de riesgos, las actividades de control, los sistemas de 

información y comunicación y el seguimiento.  

 

El control interno está orientado a cumplir con el ordenamiento jurídico, 

técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones 

de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la información, 

así como la adopción de medidas oportunas para corregir las deficiencias 

de control.”2 

 

El control interno es un proceso desarrollado por la autoridad máxima de la 

institución con el apoyo del resto del personal de la misma; este se diseña 

para proveer un razonable aseguramiento de logro de sus objetivos. 

 

IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO 

 

El control interno posee un interés integral para la entidad surgido por la 

necesidad de actuar proactivamente y lograr suprimir y/o minimizar los 

                                                           
2 CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO. (2001); “Manual de Auditoría Financiera 
Gubernamental” http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf; 
Pág. 91. 

http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf;
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múltiples riesgos a los que puede estar expuesta una organización, sea 

ésta, pública o privada, con o sin fines de lucro. 

 

Desde este punto de vista “el control interno debería ser de mucha 

importancia para una organización ya que mediante este se puede conocer 

si las metas y objetivos organizacionales que se trazaron se están logrando 

según lo planificado.  

 

El conocimiento del control interno permite a toda entidad, obtener 

beneficios significativos en sus actividades y estas serán realizadas con 

eficiencia, eficacia y economía, ya que estos indicadores son muy 

elementales en la toma de decisiones y consecución de los objetivos 

planteados.  

 

Por lo tanto el control interno es importante dado que:  

 

• Se establece medidas para mejorar y/o corregir las actividades, de tal 

forma que se alcance los planes exitosamente.  

 

• Las normas, políticas y procedimientos se puede aplicar a todo lo que 

engloba la organización: a las cosas, a las personas, y a los actos. 

  

• Determina y analiza rápidamente las causas que pueden originar 

desviaciones, para que no se vuelvan a presentar en el futuro. 
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• Proporciona información acerca de la situación de la ejecución de los 

planes, sirviendo como fundamento al reiniciarse en el proceso de 

planeación.  

• Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.”3 

 

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO 

 

Cabe mencionar que “existen tres categorías de objetivos del control 

interno, lo que permite a las organizaciones enfocarse en los diferentes 

aspectos de este: 

 

• Objetivos operacionales.- Se refieren a la eficiencia y eficacia de las 

operaciones realizadas en y por la entidad, incluyendo las metas 

operacionales y financieras, y la salvaguarda de activos contra perdidas. 

 

• Objetivos de reporte.- Aluden a los reportes financieros y no 

financieros, y pueden abarcar su confiabilidad, oportunidad, 

transparencia y otros términos establecidos por organismos 

reguladores; y reconocimiento de la normatividad aplicable y políticas 

de la entidad. 

                                                           
3 SUPERINTENDENCIA DE ECONOMÍA POPULAR Y SOLIDARIA. (2016); “Manual de Control 
Interno para las Asociaciones y Cooperativas no Financieras de la Economía Popular y Solidaria”; 
http://www.seps.gob.ec/documents/20181/494185/Manual+de+Control+Interno+para+Organizacion
es+del+Sector+No+Financiero_cc.pdf/231c9229-e2e0-4539-969c-abb640bd3011; Pág. 8 
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• Objetivos de cumplimiento.- Son los relativos a la adherencia y 

cumplimiento de la legislación y regulaciones a que está sujeta la 

entidad.”4 

 

COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO  

 

La Contraloría General del Estado presenta una serie de componentes que 

hacen parte de un sistema de control interno, que han sido diseñados para 

identificar los eventos que potencialmente puedan afectar a la entidad y 

para administrar los riesgos que potencialmente puedan incidir en el 

cumplimiento del logro de sus objetivos. 

 

Según este organismo el sistema de control interno está divido en cinco 

componentes integrados de la siguiente manera:  

 

AMBIENTE DE CONTROL 

 

Constituye el ambiente en donde se llevan a cabo todas las actividades de 

la institución bajo la gestión de la administración. 

 

Este componente de control interno se ve influenciado por factores de 

índole interno y externo; tales como, la historia de la institución, los valores, 

                                                           
4 MANTILLA, Samuel; “Control interno – Informe COSO”; 2013; Pág. 79 
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ambiente competitivo y regulatorio, por lo tanto constituye “el conjunto de 

circunstancias y conductas que enmarcan el accionar de una entidad desde 

la perspectiva del control interno. Es fundamentalmente la consecuencia de 

la actitud asumida por la alta dirección y por el resto de las servidoras y 

servidores, con relación a la importancia del control interno y su incidencia 

sobre las actividades y resultados.  

 

El ambiente de control define el establecimiento de un entorno 

organizacional favorable al ejercicio de prácticas, valores, conductas y 

reglas apropiadas, para sensibilizar a los miembros de la entidad y generar 

una cultura de control interno.”5 

 

EVALUACIÓN DEL RIESGO  

 

La evaluación de los riesgos consiste en la identificación y el análisis de los 

riesgos más relevantes para la consecución de los objetivos, y sirve de 

base para determinar cómo deben ser gestionados los riesgos. 

 

Es por ello que “la máxima autoridad establecerá los mecanismos 

necesarios para identificar, analizar y tratar los riesgos a los que está 

expuesta la organización para el logro de sus objetivos. El riesgo es la 

                                                           
5 CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO; “NORMAS DE CONTROL INTERNO”; 
https://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_ecu_ane_cge_12_nor_con_int_400_cge.pdf; 2014; 
Pág. 3. 

https://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_ecu_ane_cge_12_nor_con_int_400_cge.pdf


16 
 

 
 

probabilidad de ocurrencia de un evento no deseado que podría perjudicar 

o afectar adversamente a la entidad o su entorno.  

 

La máxima autoridad, el nivel directivo y todo el personal de la entidad serán 

responsables de efectuar el proceso de administración de riesgos, que 

implica la metodología, estrategias, técnicas y procedimientos, a través de 

los cuales las unidades administrativas identificarán, analizarán y tratarán 

los potenciales eventos que pudieran afectar la ejecución de sus procesos 

y el logro de sus objetivos.”6 

 

ACTIVIDADES DE CONTROL  

 

Las actividades de control son las políticas, normas y procedimientos que 

contribuyen a que se lleven a cabo sin complicación todas las actividades 

en una  entidad sea esta pública o privada. Estas ayudan a que la máxima 

autoridad de la institución pueda tomar acciones correctas y oportunas que 

favorezcan la consecución de sus objetivos. Hay actividades de control en 

toda la organización, a todos los niveles y en todas las funciones. 

 

Entre las actividades de control se incluyen “una diversidad de acciones de 

control de detección y prevención, tales como: separación de funciones 

                                                           
6 CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO; “NORMAS DE CONTROL INTERNO”; 
https://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_ecu_ane_cge_12_nor_con_int_400_cge.pdf; 2014; 
Pág. 8. 

https://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_ecu_ane_cge_12_nor_con_int_400_cge.pdf
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incompatibles, procedimientos de aprobación y autorización, verificaciones, 

controles sobre el acceso a recursos y archivos, revisión del desempeño 

de operaciones, segregación de responsabilidades de autorización, 

ejecución, registro y comprobación de transacciones, revisión de procesos 

y acciones correctivas cuando se detectan desviaciones e 

incumplimientos.”7 

 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN  

 

El acceso oportuno a la información por parte de todos los miembros de la 

institución se hace necesaria para el establecimiento de acciones 

oportunas dentro del control interno que garanticen el cumplimiento de 

objetivos. 

 

Por lo tanto “la máxima autoridad y los directivos de la entidad, deben 

identificar, capturar y comunicar información pertinente y con la oportunidad 

que facilite a las servidoras y servidores cumplir sus responsabilidades. El 

sistema de información y comunicación, está constituido por los métodos 

establecidos para registrar, procesar, resumir e informar sobre las 

operaciones técnicas, administrativas y financieras de una entidad.  

 

                                                           
7 CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO; “NORMAS DE CONTROL INTERNO”; 
https://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_ecu_ane_cge_12_nor_con_int_400_cge.pdf; 2014; 
Pág. 10 

https://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_ecu_ane_cge_12_nor_con_int_400_cge.pdf
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La calidad de la información que brinda el sistema facilita a la máxima 

autoridad adoptar decisiones adecuadas que permitan controlar las 

actividades de la entidad y preparar información confiable.  

 

El sistema de información permite a la máxima autoridad evaluar los 

resultados de su gestión en la entidad versus los objetivos predefinidos, es 

decir, busca obtener información sobre su nivel de desempeño.”8 

 

SEGUIMIENTO  

 

El control interno de toda institución requiere de un adecuado y oportuno 

seguimiento o supervisión, que garantice el correcto desarrollo de las 

actividades en una entidad a lo largo del tiempo; incluyendo tanto las 

actividades normales de dirección y supervisión, como otras actividades 

llevadas a cabo por el personal en la realización de sus funciones. 

 

Es por esto que dentro del seguimiento al control interno “la máxima 

autoridad y los directivos de la entidad, establecerán procedimientos de 

seguimiento continuo, evaluaciones periódicas o una combinación de 

ambas para asegurar la eficacia del sistema de control interno. Seguimiento 

es el proceso que evalúa la calidad del funcionamiento del control interno 

                                                           
8 CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO; “NORMAS DE CONTROL INTERNO”; 
https://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_ecu_ane_cge_12_nor_con_int_400_cge.pdf; 2014; 
Pág. 77. 

 

https://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_ecu_ane_cge_12_nor_con_int_400_cge.pdf
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en el tiempo y permite al sistema reaccionar en forma dinámica, cambiando 

cuando las circunstancias así lo requieran.  

 

Se orientará a la identificación de controles débiles o insuficientes para 

promover su reforzamiento, así como asegurar que las medidas producto 

de los hallazgos de auditoría y los resultados de otras revisiones, se 

atiendan de manera efectiva y con prontitud.”9 

 

Cada uno de los componentes anteriormente mencionados resume de 

forma clara y ordenada las actividades que hacen parte de un sistema de 

control interno, mismos que constituyen elementos esenciales para la 

correcta administración del riesgo en la institución. 

 

LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO 

 

La aplicación de un sistema de control interno no garantiza la inmunidad de 

la entidad ante posibles riesgos, pero si permite que los mismos sean 

mitigados u ocasionen un menor impacto en el caso de presentarse. En ese 

sentido “el control interno se orienta y ayuda a conseguir los objetivos 

relativos operaciones pero no puede asegurarnos que tipos vayan a 

conseguirse con total certeza, aquellos objetivos referidos a: 

                                                           
9 CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO; “NORMAS DE CONTROL INTERNO”; 
https://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_ecu_ane_cge_12_nor_con_int_400_cge.pdf; 2014; 
Pág. 78 

https://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_ecu_ane_cge_12_nor_con_int_400_cge.pdf
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- La eficiencia y eficacia 

- La fiabilidad de la información 

- El cumplimiento de leyes, normas y regulaciones 

 

Existe un límite de la eficacia de estos controles, ya que entra en juego un 

importante papel, el error humano o de juicio de las personas a lo largo de 

todo el proceso de tomas de decisiones sobre el cual además incidirán 

otras variables. 

 

No hay ningún control que garantice ampliamente el cumplimiento de 

objetivos porque existen límites a tener en cuenta que hará que la 

seguridad de conseguirlos sea razonable. Para ello: 

 

- Debemos saber que el concepto “razonable” se relaciona con la 

existencia de limitaciones inherentes al control interno que se dan por 

reconocidas. 

 

- Los controles están limitados por su costo, no será factible controlar algo 

cuyo valor sea inferior al control en sí. 

 

- En el desarrollo de los controles interviene el factor humano, por lo que 

pueden cometerse errores por malas instrucciones, interpretaciones, 

descuidos, errores de juicio fatiga o distracciones. 
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- Existe la posibilidad de que entre empleados se burlen los controles 

causando daños o incurrir en algún tipo de fraude, para lo cual no 

existen controles.”10 

 

CLASIFICACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

 

El control interno se clasifican en: controles internos contables, controles 

internos administrativos y controles internos financieros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dichos controles se exponen a continuación: 

 

Controles Internos Contables.- “Estos controles están relacionados con 

el cuidado de la información de la organización y también de sus activos, 

                                                           
10 HERREROS, Sara; “Planificación de Auditoría”; 2014; Pág. 88-89.  

CLASIFICACIÓN DEL 
CONTROL INTERNO

CONTROL 
INTERNO 

CONTABLE

Permite operaciones 
contables con exactitud y 

confiabilidad

CONTROL 
INTERNO 

ADMINISTRATIVO

Mejora la eficiencia de 
las operaciones de la 

organización

CONTROL 
INTERNO 

FINANCIERO

Concierne a la custodia 
y salvaguarda de los 

recursos y presentación 
de estados financieros

GRÁFICO No 1: CLASIFICACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

Fuente: DUEÑAS, Nelson; El Sistema de Control Interno y el Aseguramiento de la 

Calidad, 2008. 

Elaborado por: El Autor 
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permiten que se realicen las operaciones contables con exactitud y 

confiabilidad.  

 

En si el control interno contable se refiere a:  

 

• Proteger los activos de la organización.  

• Permite tener un adecuado control sobre los registros contables.  

• Brinda confianza en lo que proyecta la información financiera generada 

por la organización y también da una seguridad razonable en cuanto a 

las transacciones y activos de la organización.  

 

Controles Internos Administrativos.- Estos controles son creados para 

mejorar las operaciones de la organización y lograr ser más eficientes. 

Estos procedimientos y métodos controlan las operaciones de los directivos 

de la organización, también sus políticas e informes administrativos.  

 

• Subdividen funciones.  

• Busca lograr la eficiencia en todos los procesos.  

• Delega la responsabilidad de los procesos y verifica su 

cumplimiento.  

• Es aplicado en todas las fases de los procesos administrativos”11.  

                                                           
11 SUPERINTENDENCIA DE ECONOMÍA POPULAR Y SOLIDARIA. (2016); “Manual de Control 

Interno para las Asociaciones y Cooperativas no Financieras de la Economía Popular y Solidaria”; 

http://www.seps.gob.ec/documents/20181/494185/Manual+de+Control+Interno+para+Or
ganizaciones+del+Sector+No+Financiero_cc.pdf/231c9229-e2e0-4539-969c-
abb640bd3011; Pág. 9 

http://www.seps.gob.ec/documents/20181/494185/Manual+de+Control+Interno+para+Organizaciones+del+Sector+No+Financiero_cc.pdf/231c9229-e2e0-4539-969c-abb640bd3011
http://www.seps.gob.ec/documents/20181/494185/Manual+de+Control+Interno+para+Organizaciones+del+Sector+No+Financiero_cc.pdf/231c9229-e2e0-4539-969c-abb640bd3011
http://www.seps.gob.ec/documents/20181/494185/Manual+de+Control+Interno+para+Organizaciones+del+Sector+No+Financiero_cc.pdf/231c9229-e2e0-4539-969c-abb640bd3011
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Control interno financiero.- En relación al tema “el control interno 

financiero es el plan de organización, procedimientos y registros que 

conciernen en la custodia y salvaguarda de los recursos y la verificación de 

la exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros contables y de los 

estados e informes financieros.”12 

 

MÉTODOS PARA EVALUAR LOS CONTROLES INTERNOS  

 

Existen varios métodos para la evaluación del control interno, los cuales no 

son exclusivos y, pueden ser utilizados en forma combinada para una mejor 

efectividad. La aplicación de estos métodos depende del criterio del 

responsable o persona a cargo de dicho control; su implementación brinda 

a la entidad seguridad razonable para el cumplimiento de sus objetivos y, 

ayuda a minimizar o suprimir los riesgos inherentes resultantes del 

desarrollo de sus operaciones; entre los métodos generales más aplicados 

dentro de este tipo de evaluación están: el método de cuestionarios, 

método narrativo y el método de diagramas de flujo. 

 

A continuación se describen cada uno de los métodos antes mencionados: 

 

 

                                                           
 
12 DUEÑAS, Nelson; “El Sistema de Control Interno y el Aseguramiento de la Calidad”; 
2008; Pág. 27. 
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MÉTODO DE CUESTIONARIOS 

 

Este método consiste en la evaluación del control interno, en base a un 

conjunto de preguntas aplicadas a los responsables de cada departamento 

o área de la entidad. Las respuestas obtenidas servirán de base para 

determinar si los procedimientos están siendo ejecutados conforme a la 

normativa, directrices y objetivos que persigue la entidad, lo cual debe ser 

constatado en base a la observación y recolección de la información de 

sustento. 

 

MÉTODO DE DESCRIPCIONES NARRATIVAS  

 

“Las descripciones narrativas consisten en presentar en forma de relato, 

las actividades del ente, indican las secuencias de cada operación, las 

MÉTODOS PARA EVALUAR LOS CONTROLES 
INTERNOS

MÉTODO DE 
CUESTIONARIOS

Conjunto de 
preguntas 

orientadas a verificar 
el cumplimiento de 
las operaciones.

MÉTODO DE 
DESCRIPCIONES 

NARRATIVAS

Descripciones 
narrativas que 

indican la secuencia 
de cada operación.

MÉTODO DE 
DIAGRAMAS DE 

FLUJO

Representación 
grafica del orden 

cronológico en que 
se produce en cada 

operación.

GRÁFICO No 2: MÉTODOS PARA EVALUAR LOS CONTROLES 

INTERNOS 

Fuente: Contraloría General del Estado (2001)  

Elaborado por: El Autor 



25 
 

 
 

personas que participan, los informes que resultan de cada procesamiento 

y volcado todo en forma de una descripción simple, sin utilización de 

gráficos. Es importante el lenguaje a emplear y la forma de trasladar el 

conocimiento adquirido del sistema a los papeles de trabajo, de manera 

que no resulte engorroso el entendimiento de la descripción vertida.  

 

Este método de descripciones narrativas o cuestionarios descriptivos, se 

compone de una serie de preguntas; las respuestas describen aspectos 

significativos de los diferentes controles que funcionan en una entidad, 

incluyendo los límites de autoridad, de tal manera que evidencien los 

controles y los formularios utilizados, cantidad de ejemplares, 

dependencias, forma de archivo y la presencia de las operaciones que se 

realizan.  

 

Las preguntas se formarán en los siguientes términos:  

 

• Qué informes se producen?  

• Quién los prepara?  

• A base de qué registros se preparan los informes?  

• Con qué frecuencia se preparan estos informes?  

• Qué utilidad se da a los informes preparados?  

• Qué tipo de controles se han implantado?  
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• Quién realiza funciones de control  ¿Con qué frecuencia se llevan a 

cabo los controles? ”13 

 

MÉTODO DE DIAGRAMAS DE FLUJO 

 

Este último método es también denominado método gráfico, en el cual 

intervienen diagramas de flujo que “son la representación gráfica de la 

secuencia de las operaciones de un determinado sistema. Esa secuencia 

se grafica en el orden cronológico que se produce en cada operación.  

 

En la elaboración de diagramas de flujo, es importante establecer los 

códigos de las distintas figuras que formarán parte de la narración gráfica 

de las operaciones. Existe abundante literatura sobre cómo prepararlos y 

qué simbología utilizar. Sin embargo, debe tenerse en cuenta que no es tan 

importante seguir una línea prefijada de simbología, siempre que, dentro 

de los papeles de trabajo, se determine claramente cuál es la simbología 

que se utilizó y de qué manera se encuentra encadenada en ese diagrama 

de flujo.  

 

Esto equivale a decir que, antes de la lectura de cualquier diagrama de flujo 

es imprescindible contar con una hoja guía de simbología.  

                                                           
13 CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO; “Manual de Auditoría Financiera 
Gubernamental”;http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf; 
2001; Pág. 137- 138. 

http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf
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En este sentido, algunos profesionales realizan estos diagramas en forma 

global, identificando únicamente documentos fuente, emisores, tareas 

especialmente realizadas y distribución entre las distintas secciones que 

interesan y que forman parte de la operación que se está narrando. Esto 

significa que no es tan importante identificar la secuencia o preparar el 

diagrama como si se estuviera diseñando el sistema, puesto que 

únicamente se hace diagrama global para tomar conocimiento en forma 

general de cómo se realiza ese proceso específico.  

 

Para la elaboración de los flujogramas se deben observar los siguientes 

aspectos:  

 

• Los procedimientos deben describirse secuencialmente a través del 

sistema  

 

• Describir los documentos que tengan incidencia contable  

 

• Demostrar cómo se llevan los archivos y cómo se preparan los informes 

con incidencia contable.  

 

• Demostrar el flujo de documentos entre las distintas unidades de la 

organización  
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• Identificar el puesto y quién efectúa el procedimiento. 

 

EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO POR FLUJOGRAMAS  

 

Para evaluar el control interno utilizando la técnica de flujogramas, es 

necesario que el auditor conozca y tenga alguna experiencia en esta 

técnica y deberá observar los siguientes pasos:  

 

• El levantamiento de la información se efectuará a través de las 

entrevistas con los funcionarios que intervienen en el proceso o sistema, 

con la descripción detallada de las actividades que realizan, desde el 

inicio hasta la terminación del trámite, incluirá la información que se 

registra en los formularios y libros contables.  

 

• A base de la información que se dispone del sistema, se efectuará el 

diseño del flujograma de la situación encontrada.  

 

• Con el flujograma procederá a comprobar el funcionamiento del sistema 

en aquellos pasos que no estén debidamente aclarados, con el objeto 

de que el diagrama esté de acuerdo con el funcionamiento real.  
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• Se comprobará el flujograma actual con la normatividad pertinente para 

determinar el grado de concordancia con las disposiciones legales y 

reglamentarias.”14 

 

VENTAJAS DEL USO DE FLUJOGRAMAS 

 

La implementación de diagramas de flujo dentro de una entidad ofrece a su 

máxima autoridad, directivos y a los encargados de los diferentes 

procedimientos, las siguientes ventajas: 

 

• Identificar brevemente las actividades que intervienen dentro de un 

procedimiento. 

 

• Permite la fácil comprensión del circuito de un procedimiento. 

 

• Localizar si existen desviaciones en los procedimientos. 

 

• Permite detectar rápidamente la existencia o ausencia de controles. 

 

 

 

                                                           
14 CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO; “Manual de Auditoría Financiera 
Gubernamental”;http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf; 
2001; Pág. 131- 133 

http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf
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SIMBOLOGÍA DE LOS FLUJOGRAMAS 

 

La información que se describe en un diagrama de flujo se expone a través 

de símbolos gráficos, cuya forma, uso y denominación varían de acuerdo 

al criterio de cada profesional. La simbología generalmente utilizada es a 

siguiente: 

 

MANUAL 

FLUJOGRAMACIÓN 

SÍMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO 

 
INICIO / FIN  Se utiliza para indicar el inicio o final 

de un procedimiento. 

 

LÍNEAS DE 

CONEXIÓN 

Representan la conexión o el 
movimiento del flujo a través de las 
operaciones o de documentos. 
Dirigen el sentido de las acciones en 
un proceso. 

 
ACTIVIDAD Describe las funciones que 

desempeñan las personas 
involucradas en el procedimiento. 

 
DOCUMENTO 

Representa un documento físico o 
digital que entre, se utilice, genere, 
salga o se envíe en un 
procedimiento. 

 
DECISIÓN O 

ALTERNATIVA 

Indica un punto dentro del flujo que 
implica una o más alternativas antes 
de continuar el procedimiento. 

 DOCUMENTOS Se utiliza cuando existe el duplicado 
de un documento para su respaldo. 

 
ARCHIVO 

Indica el archivo de la 
documentación de respaldo de forma 
temporal o permanente. 

 

 

 

 

 

 

TABLA No 1: SIMBOLOGÍA DE LOS FLUJOGRAMAS 

Fuente: Principios de Auditoría 

Elaborado por: El Autor 
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CONCEPTO 

  

Un manual resulta ser un instrumento administrativo que contiene en forma 

explícita, ordenada y sistemática información sobre objetivos, políticas, 

atribuciones, organización y procedimientos a cumplir por las diferentes 

unidades que conforman una institución; así como las instrucciones, 

normas o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecución del 

trabajo asignado a cada área, teniendo como marco de referencia los 

objetivos de la institución. 

 

MANUAL DE CONTROL INTERNO 

 

CONCEPTO 

 

Este documento es un instrumento administrativo financiero que contiene 

en forma explícita, ordenada y sistemática información sobre objetivos, 

políticas, atribuciones, organización y procedimientos de los diferentes 

departamentos o áreas que hacen parte de una institución; así como, las 

instrucciones o responsabilidades propias del personal asignado, teniendo 

como marco de referencia la normativa legal vigente y los objetivos de la 

entidad. 
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OBJETIVOS DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO 

 

La implementación de un manual de control interno dentro de una 

institución persigue los siguientes objetivos: 

 

• “El desarrollo y mantenimiento de una línea funcional de autoridad para 

complementar los controles de organización.  

 

• Definir claramente las funciones y las responsabilidades de cada 

departamento y de cada funcionario, así como la actividad de la entidad, 

esclareciendo todas las posibles lagunas o áreas de responsabilidad 

indefinida.  

 

• Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta 

información de los resultados operativos y de organización en el 

conjunto.  

 

• Un sistema de información para la dirección y para los diversos niveles 

ejecutivos de la entidad basados en datos de registro y documentos 

contables diseñados para presentar un cuadro lo suficientemente 

informativo de las operaciones, así como para exponer con claridad, 

cada uno de los procedimientos.  
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• La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la entidad, 

conocido como evaluación y autocontrol que asegure un análisis 

efectivo y de máxima protección posible contra errores, fraude y 

corrupción.  

 

• La existencia del sistema presupuestario que establezca un 

procedimiento de control de las operaciones futuras, asegurando, de 

este modo, la gestión proyectada y los objetivos futuros.  

 

• La correcta disposición de los controles válidos, de tal forma que se 

estimulen la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los 

empleados y el pleno reconocimiento de su ejercicio evitando la 

necesidad de controles superfluos así como la extensión de los 

necesarios.”15 

 

TIPOS DE MANUALES DE CONTROL INTERNO 

 

Los tipos de manuales de control interno de forma general son los 

siguientes: 

 

                                                           
15 http://www.puertoboyaca 

boyaca.gov.co/NuestraAlcaldia/DocsControlInterno/Manual%20de%20control%20interno.

pdf 
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VENTAJAS DE LOS MANUALES DE CONTROL INTERNO   

MANUALES DE CONTROL INTERNO 

Organización 
 

Este tipo de manual resume el manejo de una empresa 
en forma general. Indican la estructura, las funciones y 
roles que se cumplen en cada área.  

Departamental 
 

Dichos manuales, en cierta forma, legislan el modo en 
que deben ser llevadas a cabo las actividades 
realizadas por el personal. Las normas están dirigidas al 
personal en forma diferencial según el departamento al 
que se pertenece y el rol que cumple. 

Política 
 

Sin ser formalmente reglas en este manual se 
determinan y regulan la actuación y dirección de una 
empresa en particular. 

Calidad 
 

Es entendido como una clase de manual que presenta 
las políticas de la empresa en cuanto a la calidad del 
sistema. Puede estar ligado a las actividades en forma 
sectorial o total de la organización. 

Sistema 
 

Debe ser producido en el momento que se va 
desarrollando el sistema. Está conformado por otro 
grupo de manuales. 

Finanzas 
 

Tiene como finalidad verificar la administración de todos 
los bienes que pertenecen a la empresa. Esta 
responsabilidad está a cargo del tesorero y el 
controlador.  

Múltiple 
 

Estos manuales están diseñados para exponer distintas 
cuestiones, como por ejemplo normas de la empresa, 
más bien generales o explicar la organización de la 
empresa, siempre expresándose en forma clara.  

Puesto 
 

Determinan específicamente cuales son las 
características y responsabilidades a las que se 
acceden en un puesto preciso.  

Procedimientos 
 

Este manual determina cada uno de los pasos que 
deben realizarse para emprender alguna actividad de 
manera correcta. 

Bienvenida 
 

Su función es introducir brevemente la historia de la 
empresa, desde su origen, hasta la actualidad. Incluyen 
sus objetivos y la visión particular de la empresa. Es 
costumbre adjuntar en estos manuales un duplicado del 
reglamento interno para poder acceder a los derechos y 
obligaciones en el ámbito laboral.  

Técnicas 
Estos manuales explican minuciosamente como deben 
realizarse tareas particulares, tal como lo indica su 
nombre, da cuenta de las técnicas. 

TABLA No 2: TIPOS DE MANUALES DE CONTROL INTERNO 

Fuente: Vivanco Vergara (2017) 

Elaborado por: El Autor 
Fuente: Vivanco Vergara (2017) 

Elaborado por: El Autor 
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“Dentro de las ventajas que ofrece la implementación de un manual de 

control interno se encuentran las siguientes:  

 

• Son un compendio de la totalidad de funciones y `procedimientos que 

se desarrollan en una organización, elementos que de otra forma sería 

difícil reunir.  

 

• Auxilian en la inducción del puesto, adiestramiento y capacitación del 

personal, ya que describen en forma detallada las actividades que 

involucran a cada uno.  

 

• Sirven para el análisis o revisión de los procedimientos de un sistema.  

 

• Ayudan a establecer un sistema de información o bien modificar el ya 

existente, para verificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de 

trabajo y evitar su alteración arbitraria. 

 

• Determinan de forma más sencilla las responsabilidades por fallas o 

errores. 

  

• Aumentan la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben 

hacer y cómo deben hacerlo.”16 

 

  

                                                           
16 BARQUERO, Miguel; “Manual Práctico de Control Interno”; 2013 
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CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO 

 

En la correcta elaboración de un manual de control interno interviene la 

siguiente estructura: 

 

 

CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO 

1. PORTADA 

1.1. Nombre de la Institución 
1.2. Logotipo de la Institución 
1.3. Denominación del Manual 
1.4. Nombre del Autor  
1.5. Año de elaboración 

2. INTRODUCCIÓN 

3. JUSTIFICACIÓN 

4. OBJETIVOS 

4.1. Objetivo General 
4.2. Objetivos Específicos 

5. IDENTIFICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

6. ÍNDICE 

7. MANUAL DE FUNCIONES PARA EL PROCESO 
FINANCIERO 
7.1. Requisitos mínimos para el ejercicio del cargo 
7.2. Descripción del cargo  
7.3. Funciones específicas 
7.4. Autoridades de relación 
 

8. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO 
FINANCIERO 

8.1. Descripción de los procedimientos 
8.2. Diagramas de flujo de los procedimientos 
8.3. Asientos contables tipo 
8.4. Documentación de soporte 
 

Elaborador por: El Autor 

TABLA No 3: CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO 
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ELEMENTOS DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO 

 

La elaboración de un manual de control interno se fundamenta 

principalmente en la elaboración de manuales de funciones, manuales de 

procedimientos y flujogramas de procedimientos, que se detallan a 

continuación: 

 

Manual de funciones 

 

La identificación de las funciones que hacen parte de un proceso, área o 

departamento, se vuelve crucial al momento de elaborar un manual de 

control interno, debido a que permite determinar fácilmente aquellas 

actividades que involucren un riesgo para la institución.  

  

En relación con este tema, es necesario conocer que un manual de 

funciones es un documento que describe el cargo, las funciones y requisitos 

que deben reunir las personas que laboran en las instituciones o empresas 

de acuerdo a cada tipo de puesto. Este instrumento se lo elabora en base 

normativas y disposiciones legales vigentes, de acuerdo a las operaciones 

que se realizan en la entidad y con estrecha relación al cumplimiento de 

sus objetivos institucionales. 
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En este sentido, este documento reúne cada uno de los elementos 

concernientes a cada puesto de trabajo, destacando los requerimientos 

mínimos para ejercer el cargo; así como, las actividades inherentes y 

responsabilidades que implica. Este instrumento se convierte en una 

herramienta de apoyo a la evaluación, control y seguimiento de las 

actividades ejercidas por cada funcionario dentro de la institución. 

 

Manual de procedimientos  

 

En relación con este tema, un manual de procedimientos es una 

herramienta administrativa que apoya el desarrollo de las diferentes 

operaciones que se realizan en una empresa. En este tipo de manuales se 

hace constar de forma ordenada y cronológica tanto las acciones que 

deben seguirse para llevar a cabo determinado procedimiento, como los 

responsables de ejecutarlas. 

 

En este tipo de manuales se desglosan paso a paso, de forma cronológica 

y ordenada, cada una de las actividades que forman parte de cada uno de 

los procesos en la entidad, con lo cual se logra identificar, de ser el caso, 

posibles falencias dentro de estos; así como, verificar si existe duplicidad 

de funciones por parte de quienes son los encargados de solicitar, 

autorizar, ejecutar las mencionadas actividades. 
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Flujogramas de Procedimientos 

 

“Dentro de los procedimientos que hacen parte de un manual de control 

interno se encuentran los flujogramas de procedimientos, identificados 

como una representación gráfica, simbólica de la secuencia de actividades 

de un proceso. Además de la secuencia de actividades, el flujograma 

muestra lo que se realiza en cada etapa, los materiales o servicios que 

entran y salen del proceso, las decisiones que deben ser tomadas y las 

personas involucradas, logrando de esta manera para quienes lean un 

flujograma logre una rápida comprensión de todo el proceso”.17 

 

Estos flujogramas constituyen herramientas útiles para poder entender 

correctamente las diferentes fases de cualquier proceso y su 

funcionamiento; así como también, ayudan a las personas que trabajan en 

el proceso a entender el mismo, con lo que facilita su colaboración en la 

búsqueda de mejoras y determinación de posibles deficiencias. 

 

 

 

 

 

                                                           
17 CRUZ Atig; “Flujogramacion y control Interno”; 2009; Pág. 28. 
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e. MATERIALES Y MÉTODOS 

 

Para el desarrollo del trabajo de tesis se utilizaron los siguientes materiales 

y métodos los cuales se describen a continuación: 

 

Materiales 

 

• Materiales Bibliográficos 

 

✓ Libros 

✓ Revistas digitales 

✓ Páginas web 

 

• Equipo de Computación 

 

✓ Computadora portátil 

✓ Impresora 

✓ Flash memory 

 

• Suministros de Oficina 

 

✓ Copias 

✓ Carpetas 

✓ Lápices, esferográficos, borrador, resaltador. 

✓ Hojas A4. 
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Métodos 

 

Método Científico 

 

Este método contribuyó a conocer y obtener información científica y 

contrastarla con la realidad de la problemática encontrada en la Unidad 

Educativa Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja, para la 

construcción de la revisión de literatura y la aplicación práctica del tema de 

investigación, permitiendo el cumplimiento de los objetivos. 

 

Método Deductivo 

 

La utilización de este método permitió realizar un estudio de las 

disposiciones, leyes y normas generales sobre control interno, con el fin de 

determinar la normativa específica aplicable en el Diseño de un Manual de 

Control Interno para el Proceso Financiero de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja.  

 

Método Inductivo 

 

El uso de éste método hizo posible el conocimiento de los aspectos 

particulares de control interno de cada uno de los procedimientos que se 

desarrollan dentro del proceso financiero de la Unidad Educativa 
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Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja, mismos que fueron 

necesarios para el diseño de un manual de control interno aplicable en 

cualquier institución de similares características. 

 

Método Analítico 

 

Este método posibilitó el análisis de las operaciones, a fin de proponer el 

diseño de un manual de control interno para el proceso financiero en la 

institución; como también, nos permitió analizar las normas y 

procedimientos que deben observarse en un control interno. 

 

Método Sintético 

 

Con ayuda de éste método se elaboró el informe final del presente trabajo 

donde se presentan las conclusiones y recomendaciones para el correcto 

desempeño del proceso financiero de la Unidad Educativa Fiscomisional 

Calasanz de la Ciudad de Loja. 
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f. RESULTADOS 

 

CONTEXTO INSTITUCIONAL DE LA UNIDAD EDUCATIVA 

FISCOMISIONAL CALASANZ DE LA CIUDAD DE LOJA 

 

La Unidad Educativa Calasanz de la ciudad de Loja, está ubicada en la 

parroquia de El Valle, perteneciente al cantón Loja, provincia de Loja.  Es 

una zona muy rica en recursos humanos, agro-industriales y turísticos. En 

el campo de la educación, se había logrado muy poco, hasta que en el año 

1980, se comenzó a elaborar la primera documentación para solicitar la 

creación de un Colegio Particular, esta brillante idea se formó en el 

pensamiento del Presbítero: Vicente Ortega Ordóñez, titular de la parroquia 

eclesiástica “San Juan Bautista de El Valle” y siendo obispo de la Diócesis 

de Loja, Monseñor Alberto Zambrano Palacios, quien dio todo el respaldo 

necesario como pastor de la iglesia lojana. 

 

El 15 de septiembre de 1980, debidamente autorizados por el Ministro de 

Educación, Dr. Galo García Feraud, se empezaron a matricular los 

alumnos, que en número de 60 dieron forma a esta obra educativa creada 

con el nombre de COLEGIO PARTICULAR DE CICLO BÁSICO DE EL 

VALLE; se improvisó y adecuó un local escolar en el antiguo convento 

parroquial. El primer lunes de octubre de 1980 se inauguró el año lectivo, 

con 60 alumnos(as) y una planta docente de 5 profesores, como un equipo 

de pioneros de esta obra educativa. Durante el año lectivo 1982-1983 se 
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preparó la documentación para solicitar la creación de los bachilleratos en 

Agroindustria de Alimentos y Electricidad, pretendiendo dar una respuesta 

educativa a la riqueza agropecuaria del sector y a la carencia de mano de 

obra calificada en la ciudad de Loja.   

 

En octubre de 1983 se inauguró el ciclo diversificado con las dos 

especializaciones solicitadas y con el nombre de Colegio Técnico Particular 

“Jaime Roldós Aguilera”; y ya se había conseguido la donación de un 

terreno de 10.000 metros cuadrados para la construcción del local del 

colegio, ubicado en la ciudadela Nueva Granada. En el año lectivo 1983-

1984 se preparó toda la documentación para gestionar la 

fiscomisionalización del colegio a fin de que sea sostenido por el estado; el 

Dr. Ernesto Albán Gómez, Ministro de Educación, firmó el convenio con el 

obispo de la diócesis, Mons. Alberto Zambrano Palacios, cuyo primer 

presupuesto se asignaría en el ejercicio económico del año 1985. 

 

El 15 de abril de 1987, se dio un paso gigantesco, la transformación del 

Colegio Técnico Fiscomisional “Jaime Roldós Aguilera” en Instituto Normal, 

con el nombre de “Ciudad de Loja”, que ofrecería el bachillerato en Ciencias 

de la Educación. Para la formación cristiana se invitó a una religiosa de la 

Congregación de Hijas de Nuestra Señora de Nazaret, quienes hicieron una 

gran labor espiritual. El Dr. José Bolívar Castillo, Alcalde de Loja, concedió 

la permuta del terreno que fue donado al colegio, con el terreno actual sobre 
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el que se levanta la institución.  Inició la construcción de la infraestructura 

comenzando con 4 aulas prefabricadas y los edificios para aulas y 

administración.  

 

En 1996, el Señor Obispo de la Diócesis de Loja, mediante un convenio 

celebrado con la Comunidad de Padres Escolapios, dispuso que estos 

sacerdotes asumieran la administración de dichas instituciones, para 

garantizar y mantener su identidad de institución católica.  

 

El 17 de mayo de 1998 se firmó el convenio definitivo con la Diócesis, válido 

por cinco años, dicho convenio propone a la Comunidad Escolapia como la 

gestora de los ámbitos: administrativo, académico y pastoral; y que el rector 

sea o un padre escolapio o una persona propuesta por la comunidad 

religiosa.  

 

La elaboración del Proyecto Educativo Institucional Calasancio se inició con 

la definición del marco filosófico, que nace del pensamiento y doctrina 

propios de la Comunidad Escolapia, la que se origina en el siglo XVI, y cuya 

aplicación se encuentra vigente en estas instituciones educativas en el 

mundo entero y que debió ser definido y contextualizado en la ciudad de 

Loja–Ecuador; de esta forma dio a luz el primer Plan Estratégico 

Institucional. 
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Con el ánimo de potenciar el servicio educativo integral que se oferta, se 

creó una página web institucional, se implantó un Sistema de Gestión de 

Calidad, y se dio inicio al largo y trabajoso proceso para obtener la 

Certificación de Calidad del sistema de gestión, para ello se contrató a la 

empresa ICONTEC (Certificadora Internacional), después de realizar la 

auditoría externa para obtener la Certificación ISO 9001-2000, el 18 de 

diciembre del 2007 se entregó el diploma original de certificación que en su 

texto dice: “Servicio educativo desde 8vo.año de Básica a 3ro.de 

Bachillerato en los Colegios “Santiago Fernández García” y “Jaime Roldós 

Aguilera” y Educación Básica en la Escuela del Instituto Superior 

Pedagógico Ciudad de Loja y Servicio Educativo para Formación Docente 

en el Instituto Superior Pedagógico Ciudad de Loja”. 

 

En enero del 2011, el P. Oswaldo Espinosa, toma las riendas de la obra 

educativa y con el mismo entusiasmo continua trabajando sin prisa, pero 

sin pausa, ejecutando cada vez nueva infraestructura, como salas de 

internet, mejora en las canchas, baterías higiénicas, oficinas para 

convivencia y consejería estudiantil, un oratorio; y el continuo 

mantenimiento de toda la infraestructura educativa; junto con lo más 

importante: la permanente Formación Humana y Cristiana al estilo de 

Calasanz, de todos las personas que laboran en la institución. 
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UBICACIÓN GEOGRÁFICA 

  

La Unidad Educativa Calasanz, está ubicada en la ciudad de Loja, Cantón 

Loja de la Provincia de Loja. 

 

• Dirección: Av. Orillas del Zamora e Isidro Ayora de la ciudad de Loja. 

• Parroquia: El Valle 

• Teléfonos: 2613714 - 2613750 

• Correo Institucional: uecloja@calasanzloja.edu.ec 

 

MISIÓN 

 

La Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz – Loja, es una institución 

católica, que  cumpliendo  las disposiciones del Ministerio de Educación  y 

desde  los lineamientos Calasancios,  educa a niños, jóvenes y adultos, en 

Piedad y Letras, para procurar un feliz transcurso de su vida. 

 

VISIÓN 

 

La Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz- Loja, será una institución 

educativa que promueva la excelencia académica, brindando una 

educación acorde con el avance científico, tecnológico y las exigencias de 

la comunidad nacional e internacional. 

mailto:uecloja@calasanzloja.edu.ec
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Entregará a la sociedad personas autónomas, críticas, reflexivas, 

propositivas y creativas, cuya vivencia demuestre coherencia con los 

valores humanos y cristianos, desde el carisma Calasancio, 

constituyéndose  en  gestores del buen vivir. 

 

Su personal estará comprometido con la educación en la Piedad y las 

Letras con predisposición al cambio y a la actualización permanente, siendo 

modelos de vida y líderes en la gestión educativa. 

 

POLÍTICA DE CALIDAD 

 

La Provincia de Nazaret de la Orden de las Escuelas Pías evangeliza 

educando  desde  la  primera  infancia a través de  sus  colegios 

e  instituciones  de  educación  formal,  integrando fe y cultura (Piedad y 

Letras) legado de San José de Calasanz; para ello garantizamos: 

 

• La excelencia en la presentación del servicio educativo a partir de los 

elementos de la identidad calasancia, la atención y la satisfacción a 

nuestras partes interesadas. 

 

• La  aplicación  de   herramientas  de  gestión  en   nuestro  procesos,   

cumpliendo:  la   normatividad  legal  vigente,  las  disposiciones   insti

tucionales  y   los   requisitos  de  la  norma  ISO 9001:2015. 
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• Una cultura de mejoramiento continuo en todos los procesos. 

 

OBJETIVOS ESTRATÉGICOS 

 

• Fortalecer la calidad   del proceso educativo   a través del cumplimiento 

de los estándares propuestos por el Ministerio de Educación, con miras 

a alcanzar la misión y la visión institucional. 

 

• Lograr en nuestros educandos el desarrollo de las destrezas lógico-

matemáticas, abstractas y lingüísticas para favorecer la comprensión y 

aplicación ética de la ciencia y promover su relación con el entorno 

natural y social. 

 

• Fortalecer los procesos de inclusión a través de   atención oportuna y 

especializada a personas con necesidades educativas especiales 

asociadas o no a discapacidad. 

 

• Impulsar el crecimiento humano-cristiano en la comunidad educativa, 

desde el carisma calasancio, mediante procesos de evangelización, 

convivencia y acompañamiento. 
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• Lograr una educación de calidad mediante procesos de capacitación, 

actualización y crecimiento humano cristiano y profesional del  personal 

directivo, docente, administrativo y  de apoyo. 

 

• Garantizar  la  disponibilidad  de  recursos, equilibrio y solidez financiera 

a corto, mediano y largo plazo. 

 

PRINCIPIOS 

 

• Inclusión: Ofrece la inserción y el acompañamiento a alumnos y 

alumnas, con necesidades educativas especiales, asociadas o no a 

discapacidad. 

 

• Equidad: Educa al ser humano en igualdad de condiciones, sin 

considerar género, etnia, cultura, religión e ideología. 

 

• Libertad: Educa a la persona, desde la más temprana edad, para que 

haga uso racional de su libertad, considerada como la facultad para 

actuar según su propio deseo en el seno de una sociedad organizada y 

dentro de los límites de reglas definidas. 

 

• Democracia: Promueve espacios de participación en la organización, 

planeación, ejecución de acciones académico- estudiantiles que 
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permitan la práctica de valores humano-cristianos desde el carisma 

calasancio. 

 

• Reflexión: Suscita el análisis cuidadoso sobre el propio 

comportamiento y el actuar de las demás personas, desde perspectivas 

distintas, con el fin de ratificar o rectificar procederes. 

 

• Criticidad – Creatividad: Permite expresar ideas o propuestas 

innovadoras de manera espontánea, sin prejuicios para construir o 

mejorar el proceso educativo y la realidad de su entorno. 

 

• Felicidad: Ofrece espacios de encuentro personal armonizando la paz 

interior con la coherencia de vida. 

 

VALORES 

 

• Identidad: Aceptando y respetando los rasgos bio- psico-sociales y 

culturales de la persona como miembro de un grupo social determinado, 

que lo caracteriza frente a los demás. 

 

• Honestidad: Demostrando actitudes acordes a los preceptos humano-

cristianos y a las normas legales, actuando con coherencia entre el 

pensar, sentir y actuar. 
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• Solidaridad: Promoviendo la colaboración mutua, para mantener a las 

personas unidas en todo momento, sobre todo cuando se vivencia 

experiencias difíciles de superar. Vinculándose con la comunidad y 

compadeciéndose del otro, en búsqueda de una sociedad más justa. 

 

• Respeto: Asumiendo una actitud de tolerancia, de empatía y 

convivencia sana y pacífica en las relaciones intra e interpersonales. 

 

• Responsabilidad: Cumpliendo a cabalidad con las disposiciones 

ministeriales y  los Desafíos Calasancios  en procura de la excelencia  

en el proceso educativo y en la formación  personal y profesional de 

todos sus miembros. 

 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 

La estructura orgánica de la Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de 

la Ciudad de Loja, se encuentra conformada de la siguiente manera: 
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UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ 
Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

Fuente: Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja 
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Fuente: Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja 
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BASE LEGAL 

 

La Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de la ciudad de Loja para el 

correcto desarrollo de sus operaciones se rige por la siguiente normativa: 

 

• Constitución de la República del Ecuador, 2008. 

• Ley Orgánica de Educación Intercultural (LOEI) 

• Ley Orgánica de Servicio Público (LOSEP) 

• Ley de Seguridad Social 

• Reglamento a la Ley Orgánica de Educación Intercultural 

• Código de Trabajo 

• Código de la Niñez y Adolescencia 

• Manual de Control Interno de la Contraloría General del Estado. 

• Norma ISO 9001 – 2015 

• Acuerdos y decretos del Ministerio de Educación 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

PROCESO FINANCIERO 
INTRODUCCIÓN 

 

El Diseño de un Manual de Control Interno para el Proceso Financiero de 

la Unidad Educativa Calasanz de la Ciudad de Loja; está orientado a 

contribuir como una herramienta de control interno en el área financiera 

que ofrezca información rápida y oportuna a la máxima autoridad de la 

institución, directivos y demás encargados de los diferentes 

departamentos, para la toma de decisiones oportunas que coadyuven a 

logro de sus objetivos. 

 

El Proceso Financiero de la Unidad Educativa no posee un Manual de 

Funciones actualizado; adicionalmente, las operaciones contables y 

financieras se efectúan sin la guía de un Manual de Procedimientos, 

debido a que la institución no cuenta con el mismo; por tal razón se plantea 

el presente Manual de Control Interno para el proceso financiero en la 

Unidad Educativa, que permita facilitar la correcta administración, 

desarrollo, optimización y control oportuno de los recursos financieros de 

la institución. 

 

El presente manual se compone básicamente de: 

 

• Manual de funciones. 

• Manual de procedimientos. 

• Diagramas de flujo de procedimientos. 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

PROCESO FINANCIERO 
JUSTIFICACIÓN 

 

El Manual de Control Interno para el Proceso Financiero de la Unidad 

Educativa Calasanz de la Ciudad de Loja se presenta como una 

herramienta administrativa – financiera, que contiene en forma explícita, 

ordenada y sistemática información sobre las funciones específicas y 

responsabilidades del personal asignado; así como los objetivos, 

actividades y procedimientos que hacen parte del proceso financiero de 

la institución, que coadyuven a la correcta administración de sus recursos 

y minimización de riesgos en el desarrollo de sus operaciones, teniendo 

como marco de referencia la normativa legal vigente y los objetivos de la 

entidad. 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

PROCESO FINANCIERO 
OBJETIVOS 

 

OBJETIVO GENERAL: 

 

Diseñar un Manual de Control Interno para el Proceso Financiero de la 

Unidad Educativa Calasanz de la Ciudad de Loja, que permita la correcta 

administración de los recursos y minimizar el riesgo en el desarrollo de 

sus operaciones. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 

 

• Definir claramente las funciones y las responsabilidades del 

personal responsable del proceso financiero de la institución. 

 

• Detallar las operaciones que intervienen en los procedimientos que 

son parte del proceso financiero. 

 

• Diseñar diagramas de flujo de procedimientos que permitan la fácil 

identificación del ciclo de las operaciones, para reforzar el sistema 

de control en la entidad. 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

PROCESO FINANCIERO 
IDENTIFICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

 

a. DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR 

COMPRAS 

 

b. DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR VENTAS 

– FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

 

c. PAGO DE NÓMINA AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE 

SERVICIOS Y SU REGISTRO CORRESPONDIENTE 

 

d. INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE 

SERVICIOS 

 

e. CONCILIACIÓN BANCARIA 

 

f. APERTURA, REPOSICIÓN Y/O LIQUIDACIÓN DEL FONDO FIJO DE CAJA 

CHICA 

 

g. PAGO POR ADQUISICIÓN DE BIENES 

 

h. PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS 

 

i. REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES Y NO OPERACIONALES 

 

j. ADMINISTRACIÓN Y MANEJO DE INVENTARIOS 

 

k. ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS 

 

l. ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 

 

m. FORMULACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

PROCESO FINANCIERO 
ÍNDICE 
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ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL PROCESO FINANCIERO 
CARGO FINANCIERO COLECTOR 

ÁREA Administrativa 

JEFE INMEDIATO Rector 

COORDINACIÓN Comunidad de Padres Escolapios 

DESCRIPCIÓN 

Es un cargo propio de la institución que se encarga de administrar los 

recursos financieros. 

REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO 

NIVEL DE INSTRUCCIÓN Superior – Tercer nivel 

TÍTULO DEMANDADO 
Licenciado/a o Ingeniero/a en 
Contabilidad y Auditoría 

EXPERIENCIA REQUERIDA 3 años 

AUTORIDADES Y ORGANISMOS DE RELACIÓN 

• Comité Económico 

• Consejo de Rectoría 

• Rector 

FUNCIONES ESPECÍFICAS PÁG. 1/4 

 

• Pago de nómina al personal docente, administrativo y de servicios, con 

su respectiva verificación de horas laboradas, revisión y cálculo de los 

valores a cancelar, elaboración del rol de pagos de personal docente 

y no docente con su registro y pago correspondientes. 

 

• Registra el ingreso de personal docente, administrativo y de servicios, 

que incluye el ingreso del extracto del contrato a la página web del 

Ministerio de Trabajo, aviso de entrada al IESS (Instituto Ecuatoriano 

de Seguridad Social), y su posterior ingreso a la nómina de la 

institución. 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL PROCESO FINANCIERO 

FUNCIONES ESPECÍFICAS PÁG. 2/4 

 
 

• Realiza la conciliación bancaria, que incluye el registro de las 

operaciones en el sistema NODUX GA o libro diario, actualización del 

saldo al final del mes, recepción del estado de cuenta de la entidad 

financiera, conciliación de saldos cotejando el libro bancos y saldo de 

la cuenta corriente, con su posterior registro contable. 

 

• Elabora dentro del procedimiento de apertura, reposición y liquidación 

del fondo fijo de caja chica, la solicitud de apertura del fondo, 

reposición del fondo al custodio, elaboración de los comprobantes de 

ingreso y/o egreso resultantes, para su registro contable 

correspondiente. 

 

• Efectúa dentro del procedimiento de pago por adquisición de bienes, 

la verificación de la disponibilidad presupuestaria, solicita la 

autorización de adquisición a las autoridades correspondientes; así 

como también, solicita las respectivas proformas al banco de 

proveedores, genera los comprobantes de egreso para su registro 

contable y envía el comprobante de retención al proveedor, para luego 

proceder a la actualización del inventario de dichos bienes. 

 

• Efectúa dentro del procedimiento de pago por consumo de servicios, 

la verificación de la disponibilidad presupuestaria, solicita la 

autorización de adquisición a las autoridades correspondientes; así 

como también, solicita las respectivas proformas al banco de 

proveedores, genera los comprobantes de egreso para su registro 

contable, para el posterior envío del comprobante de retención al 

proveedor del servicio. 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL PROCESO FINANCIERO 

FUNCIONES ESPECÍFICAS PÁG. 3/4 

 

• Realiza el registro de los ingresos operacionales por pensiones, 

matrículas y eventos de capacitación, que involucra las actividades de 

revisión de la base de datos de los estudiantes y padres de familia, 

envío de la información a la entidad financiera, verificación del reporte 

de ingresos, verificación del saldo alimentado en cuenta bancos, para 

la posterior generación del comprobante de ingreso correspondiente y 

registro contable del mismo. 

 

• Elabora en lo concerniente al procedimiento de registro de ingresos no 

operacionales por donación de dinero, la solicitud de autorización al 

Sr. Rector para su recepción, identificación del donante para el ingreso 

a bancos o solicita su depósito directo de ser donante anónimo, para 

la posterior generación del comprobante de ingreso y registro contable 

respectivo. 

 

• Efectúa dentro del procedimiento de registro de ingresos no 
operacionales por donación de bienes, la solicitud de autorización al 
Sr. Rector para su recepción, para la posterior generación del 
comprobante de ingreso, registro contable respectivo y posterior 
actualización del inventario. 
 

• Realiza en lo que concierne al procedimiento de administración y 
manejo de inventarios, la constatación extracontable del inventario al 
final del ejercicio económico, para el registro contable de los ajustes 
por bienes trasladados a extensiones de la institución, dados en 
donación, hayan cumplido su vida útil o se evidencie que ya no se 
encuentran en la entidad, para luego proceder a la actualización del 
inventario. 

 

• Elabora en lo que involucra al procedimiento de arqueo del fondo fijo 
de caja chica y fondos rotativos, la respectiva solicitud de autorización, 
revisión de saldos, elaboración del acta de arqueo, así como, el 
registro contable y afectación presupuestaria resultante.   

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL PROCESO FINANCIERO 

FUNCIONES ESPECÍFICAS PÁG. 4/4 

 
   

• Realiza dentro del proceso de elaboración del presupuesto 

institucional, la exposición de necesidades, cuantificación de gastos, 

formulación y envío del presupuesto institucional al Consejo de 

Rectoría para su análisis y consideración; así como, su posterior envío 

al Distrito de Educación para su verificación y control. 

 

• Efectuar respecto a la formulación de estados financieros, la 

extracción de los estados financieros preliminares del sistema, 

elaboración de los ajustes contables por efectos de revalorización, 

depreciación y/o donación de bienes, sobrantes o faltantes de dinero, 

entre otros, para la preparación de los estados financieros ajustados y 

su posterior presentación a los organismos de control públicos, tales 

como: el Servicio de Rentas Internas (SRI) y a organismos autónomos 

como el Comité Económico de Colombia. 

 

• Elabora informes, reportes o avances de ejecución presupuestaria. 

  

• Realiza ajustes presupuestarios.  

 

• Mantiene los documentos de las modificaciones presupuestarias. 

 

• Administra los recursos financieros y realiza en forma permanente la 

rendición de cuentas.  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL PROCESO FINANCIERO 

CARGO AUXILIAR DEL FINANCIERO COLECTOR 

ÁREA Administrativa 

JEFE INMEDIATO Contadora 

COORDINACIÓN Comunidad de Padres Escolapios 

DESCRIPCIÓN 

Es un cargo propio de la institución que se encarga de administrar los 

recursos financieros. 

REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO 

NIVEL DE INSTRUCCIÓN Superior – Tercer nivel 

TÍTULO DEMANDADO Licenciado/a o Ingeniero/a en 
Contabilidad y Auditoría 

EXPERIENCIA REQUERIDA 1 año 

AUTORIDADES Y ORGANISMOS DE RELACIÓN 

• Comité Económico 

• Consejo de Rectoría 

• Rector 

• Contadora 
FUNCIONES ESPECÍFICAS        PÁG. 1/2 

 
• Cumple obligaciones tributarias como: declaración mensual de 

impuestos generados por compras y ventas, con su concerniente 
recepción, revisión y orden de las respectivas facturas y demás 
comprobantes, para generar el ATS (Anexo transaccional 
Simplificado) del mes correspondiente e imprime desde el sistema del 
talón resumen que respalda la información a declarar. 
 

• Llena los formularios: 104 para la “Declaración del (IVA) Impuesto al 
Valor Agregado”, formulario de “Declaración de Retenciones en la 
Fuente en Línea”, 107 “Comprobante de Retenciones en la Fuente del 
Impuesto a la Renta por Ingresos del Trabajo en Relación de 
Dependencia y el “Anexo de Retenciones en la Fuente Bajo Relación 
de Dependencia (RDEP)” para su posterior declaración. 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL PROCESO FINANCIERO 
FUNCIONES ESPECÍFICAS      PÁG. 2/2 

 

• Envía las declaraciones por concepto de Declaración del (IVA) 
Impuesto al Valor Agregado, Declaración de Retenciones en la Fuente 
en Línea, Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta por 
Ingresos del Trabajo en Relación de Dependencia y Retenciones en la 
Fuente Bajo Relación de Dependencia (RDEP), en la fecha 
correspondiente. 
 

• Realiza el registro contable de los valores debitados producto de la 
declaración de impuestos. 

 

• Verifica los desembolsos efectuados por parte de cada padre de 
familia, para generar la factura electrónica que será remitida a través 
de correo electrónico a cada beneficiario. 

 

• Custodia el fondo fijo de caja chica. 
 

• Registra los gastos efectuados con el fondo fijo de caja chica, para lo 
cual alimenta el reporte de pagos (elaborado en Excel) que contiene: 
la partida presupuestaria que se afecta, número de factura o 
comprobante de pago y el valor de los pagos realizados con dicho 
fondo. 

 

• Archiva la documentación de respaldo que resulte de las operaciones 
de apertura, reposición y/o liquidación del fondo fijo de caja chica. 

 
• Recolecta el valor del arrendamiento acordado entre el Administrador 

del Bar y la institución, para su depósito, emisión de la factura 

correspondiente y posterior generación del comprobante de ingreso 

que permita su registro contable y afectación al presupuesto. 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018 



68 
 
 

 
 

   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO 
PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

OBJETIVO 

Cumplir con la normativa legal vigente establecida por el SRI, para 

organizar y agilitar las actividades correlacionadas, a fin de evitar al pago 

de multas y sanciones. 

No OPERACIONES ENCARGADO 

1 
Recepción, revisión y orden de facturas y demás 

comprobantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Auxiliar de 
Contabilidad 

 

2 

Registro de la información de los documentos recibidos 

en el sistema DIMM ( Declaración de Información en 

Medio Magnético) del SRI para generar el ATS (Anexo 

Transaccional Simplificado) del mes correspondiente. 

3 
Impresión desde el sistema DIMM del talón de resumen 

que respalda la información de la declaración. 

4 

Llenado de los formularios 104 para la “Declaración del 

(IVA) Impuesto al Valor Agregado” y formulario de 

“Declaración de Retenciones en la Fuente en Línea”, con 

ayuda del talón de resumen que facilita el sistema DIMM 

del SRI. 

5 Débito del valor declarado. 

6 

Generación del comprobante de egreso por el valor 

debitado en la declaración de impuestos, para su registro 

contable y afectación presupuestaria al grupo de gasto 

que correspondiente. 

7 
Impresión de los formularios obtenidos del sistema para 

su archivo. 

8 

Envío de las declaraciones efectuadas junto con el ATS 

(Anexo Transaccional Simplificado) al SRI a través de su 

portal web en la fecha correspondiente. 

9 
Impresión desde el portal web del SRI de la certificación 

de envío de declaraciones. 

10 Archivo de la documentación de respaldo. 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

INICIO 

RECIBE, REVISA Y ORDENA LAS FACTURAS Y DEMÁS 

COMPROBANTES 

REGISTRA LA INFORMACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

EN EL SISTEMA DIMM 

IMPRIME DESDE EL SISTEMA DIMM EL TALÓN DE 

RESUMEN 

LLENA LOS FORMULARIOS PARA LA DECLARACIÓN DE 

IMPUESTOS 

IMPRIME LOS FORMULARIOS OBTENIDOS DEL SISTEMA 

ENVÍA LAS DECLARACIONES EFECTUADAS JUNTO CON 

EL ATS, AL SRI A TRAVÉS DE SU PORTAL WEB 

IMPRIME CERTIFICACIÓN DE ENVÍO DE 

DECLARACIONES 

 

FIN 

DEBITA EL VALOR DECLARADO 

GENERA EL COMPROBANTE DE EGRESO PARA SU 

REGISTRO CONTABLE Y AFECTACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

REGISTRO DE DÉBITO POR VALORES DECLARADOS AL SRI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBER HABER 

 X    

2.1.5 Cuentas por Pagar    

2.1.5.2 IVA por Pagar  xxxx  

1.1.3      Bancos   xxxx 

 
P/r. Débito bancario por pago de 
valores declarados al SRI.    

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

FACTURAS  

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

COMPROBANTES DE RETENCIÓN 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

TALÓN RESUMEN 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

FORMULARIO 104 (DECLARACIÓN DEL IVA) PÁG. 1/3 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

FORMULARIO 104 (DECLARACIÓN DEL IVA) PÁG. 2/3 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

FORMULARIO 104 (DECLARACIÓN DEL IVA) PÁG. 3/3 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

FORMULARIO DE DECLARACIÓN DE RETENCIONES EN LA FUENTE  PÁG. 1/2 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

FORMULARIO DE DECLARACIÓN DE RETENCIONES EN LA FUENTE  PÁG. 2/2 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

COMPROBANTE DE EGRESO POR EL VALOR DEBITADO 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

Cuentas por Pagar 

IVA por Pagar 

     Bancos 

 

xxxx 

 

 

 

xxxx 

 

2.1.5 

2.1.5.2 

1.1.3 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR COMPRAS 

CERTIFICACIÓN DE ENVÍO DE DECLARACIONES 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR VENTAS – 
FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

OBJETIVO 

Cumplir con la normativa legal vigente establecida por el SRI, para organizar y 

agilitar las actividades correlacionadas, a fin de  evitar al pago de multas y 

sanciones a través del Sistema de Facturación Electrónica ( NODUX GA) 

No  OPERACIONES ENCARGADO 

1 

Revisión de la base de datos de los estudiantes y padres 
de familia (beneficiarios de las facturas electrónicas) de sus 
(nombres y apellidos y números de cédula) que contiene un 
código transaccional específico para cada uno y considera 
las evidencias de becas completas o parciales, según la 
reglamentación de la institución. 

 

Contadora 

2 Envío de la información a la entidad financiera. 

3 
La entidad financiera remite el reporte de los pagos de las 
mensualidades. 

Entidad 

Financiera 

4 Revisión del reporte contable de pagos. 

Contadora 
5 

Generación del comprobante de ingreso para su registro 
contable y afectación presupuestaria al grupo de 
correspondiente. 

 
6 

Verificación de los desembolsos efectuados por parte de 
cada representante legal, para generar la factura 
electrónica que será remitida a través de correo electrónico 
a cada beneficiario. 

 

 

 

 

Auxiliar de 

Contabilidad 

 

 

 

7 

Recopilación de la información de los documentos que 
respaldan los ingresos recibidos, para cargar la información 
al sistema DIMM (Declaración de Información en Medio 
Magnético) del SRI, y alimentar ATS (Anexo Transaccional 
Simplificado) del mes correspondiente. 

8 
Impresión desde el sistema DIMM, del talón de resumen 
que respalda la información de la declaración. 

9 
Impresión de los formularios obtenidos del sistema para su 
archivo. 

10 
Envío de las declaraciones efectuadas junto con el ATS 
(Anexo Transaccional Simplificado) al SRI a través de su 
portal web en la fecha correspondiente. 

11 
Impresión desde el portal web del SRI la certificación de 
envío de declaraciones. 

12 Archivo de la documentación de respaldo 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR VENTAS – 
FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

CONTADORA ENTIDAD FINANCIERA AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

RESPALDO DE 
DOCUMENTOS 

A. FACTURA ELECTRÓNICA 

 
1. Beneficiario 
2. Contabilidad 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

GENERA EL 

COMPROBANTE DE 

INGRESO PARA SU 

REGISTRO Y AFECTACIÓN 

AL PRESUPUESTO 

REVISA EL REPORTE 

CONTABLE DE PAGOS 

ENVÍA LA INFORMACIÓN A 

LA ENTIDAD FINANCIERA 

REVISA LA BASE DE DATOS 

DE LOS ESTUDIANTES Y 

PADRES DE FAMILIA 

INICIO 

REMITE EL REPORTE DE 

PAGOS DE LAS 

MENSUALIDADES 

FIN 

IMPRIME LA 

CERTIFICACIÓN DE ENVÍO 

DE DECLARACIONES 

ENVÍA LAS 

DECLARACIONES AL SRI 

IMPRIME LOS 

FORMULARIOS 

IMPRIME EL TALÓN 

RESUMEN QUE RESPALDA 

LA INFORMACIÓN 

RECOPILA LA 

INFORMACIÓN Y CARGA 

EN EL SISTEMA 

GENERA Y ENVÍA LAS 

FACTURAS 

ELECTRÓNICAS 

VERIFICA LOS 

DESEMBOLSOS 

EFECTUADOS 

 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

A 

1 

2 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR VENTAS – 
FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

REGISTRO DE INGRESOS 

 
 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBER     HABER 

 
X 

   

1.1.3 Bancos  xxxx  

4.1      Ingresos Operacionales   xxxx 

4.1.1      Matrículas xxxx   

4.1.2      Pensiones xxxx   

4.1.7      Eventos de Capacitación xxxx   

4.2.1      Arriendos   xxxx 

2.1.5      Cuentas por Pagar   xxxx 

2.1.5.2      IVA por Pagar xxxx   

 P/r. Ingresos operacionales y no 
operacionales. 

   

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBER HABER 

 X    

2.1.5. Cuentas por Pagar    

2.1.7 IVA Cobrado  xxxx  

1.1.3      Bancos   xxxx 

 
P/r. Débito bancario por pago de 
valores declarados al SRI.    

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR VENTAS – 
FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

REPORTE BANCARIO DE PAGO DE MENSUALIDADES 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR VENTAS – 
FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

COMPROBANTE DE INGRESO 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR VENTAS – 
FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

FACTURA ELECTRÓNICA 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR VENTAS – 
FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

TALÓN RESUMEN 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR VENTAS – FACTURACIÓN 
ELECTRÓNICA 

FORMULARIO 104 (DECLARACIÓN DEL IVA) PÁG. 1/3 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR VENTAS – FACTURACIÓN 
ELECTRÓNICA 

FORMULARIO 104 (DECLARACIÓN DEL IVA) PÁG. 2/3 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR VENTAS – FACTURACIÓN 
ELECTRÓNICA 

FORMULARIO 104 (DECLARACIÓN DEL IVA) PÁG. 3/3 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

DECLARACIÓN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS  POR VENTAS – 
FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

CERTIFICACIÓN DE ENVÍO DE DECLARACIONES 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO 

PROCEDIMIENTO 

PAGO DE NÓMINA AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE 
SERVICIOS Y SU REGISTRO CORRESPONDIENTE 

OBJETIVO 

Definir el monto a cancelar tanto al personal docente y no docente que 

labora en la institución junto a su registro correspondiente. 

No  OPERACIONES ENCARGADO 

1 

Presentación de informe de las horas laboradas por el 
personal docente al departamento contable. 

Inspector 

General 

Verificación de las horas laboradas por el personal en 
relación de dependencia. 

Contadora 

 

2 Confirmación de la disponibilidad presupuestaria. 

3 

Revisión y cálculo del valor a pagar por nómina y fondos 
de reserva; así como, de los descuentos generados por: 
retenciones judiciales, préstamos hipotecarios, 
préstamos quirografarios; entre otros, de ser el caso. 

4 
Elaboración de roles de pago del personal docente, 
administrativo y de servicios.  

5 

Solicitud de autorización a Rectorado, para el débito de 
la cuenta corriente institucional por los valores a 
cancelar y su acreditación en las cuentas del personal 
docente y administrativo. 

6 Autoriza el débito bancario por pago de nómina. Rector 

7 
Generación del comprobante de egreso para su registro 
contable y afectación presupuestaria al grupo de gasto 
de correspondiente, a fin de ir disminuyendo este rubro. 

Contadora 

 

8 
Transferencia bancaria a las cuentas individuales del 
personal. 

9 Archivo de documentación de respaldo. 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO 

PAGO DE NÓMINA AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS Y SU 
REGISTRO CORRESPONDIENTE 

INSPECTOR GENERAL CONTADORA RECTOR 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

PRESENTA INFORME DE 

HORAS LABORADAS POR 

EL PERSONAL DOCENTE 

INICIO 

VERIFICA LAS HORAS 
LABORADAS POR EL 

PERSONAL EN RELACIÓN 
DE DEPENDENCIA 

CONFIRMA LA 
DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA 

ELABORA EL ROLES DE 

PAGO 

GENERA EL 

COMPROBANTE DE 

EGRESO PARA SU 

REGISTRO Y AFECTACIÓN 

AL PRESUPUESTO 

SOLICITA AUTORIZACIÓN 
DE DÉBITO BANCARIO 

 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

REALIZA TRANSFERENCIA 
BANCARIA A LAS CUENTAS 

INDIVIDUALES DEL 
PERSONAL 

FIN 

REVISA Y CALCULA LOS 

VALORES A PAGAR POR 

NÓMINA  
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO  

PROCEDIMIENTO 

PAGO DE NÓMINA AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE 
SERVICIOS Y SU REGISTRO CORRESPONDIENTE 

REGISTRO DE SUELDOS POR PAGAR 

 

 

 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBER     HABER 

 X    

5.1.1 Remuneraciones  xxxx  

5.1.1.1 Docentes  xxxx   

5.1.1.2 Administrativos xxxx   

5.1.1.3 Complemento xxxx   

5.1.6 Fondos de Reserva  xxxx  

5.1.17 Aporte Patronal  xxxx  

2.1.2      IESS POR PAGAR   xxxx 

2.1.2.1      Aporte Personal   xxxx   

2.1.2.2      Aporte Patronal  xxxx   

1.1.5.1      Anticipo Servidores   xxxx 

2.1.5.4      Retenciones Judiciales   xxxx 

2.1.5.8      Préstamos IESS   xxxx 

1.1.3      Bancos   xxxx 

 P/r. Pago de nómina del mes 
correspondiente. 

   

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO DE NÓMINA AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE 
SERVICIOS Y SU REGISTRO CORRESPONDIENTE 

INFORME DE HORAS LABORADAS POR EL PERSONAL DOCENTE 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO DE NÓMINA AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS Y SU REGISTRO CORRESPONDIENTE 

ROL DE PAGOS DEL PERSONAL DOCENTE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO DE NÓMINA AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS Y SU REGISTRO CORRESPONDIENTE 

ROL DE PAGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO DE NÓMINA AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE 
SERVICIOS Y SU REGISTRO CORRESPONDIENTE 

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE DÉBITO BANCARIO 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO DE NÓMINA AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE 
SERVICIOS Y SU REGISTRO CORRESPONDIENTE 

COMPROBANTE DE EGRESO 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO 

PROCEDIMIENTO 

INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS  

OBJETIVO 

Identificar el proceso de contratación de nuevos empleados, ingreso al IESS y 
Ministerio de Trabajo, con el fin de definir las acciones correspondientes para su 
control interno. 

No  OPERACIONES ENCARGADO 

   

1 

Solicitud de requerimiento de personal docente para 

(Escuela, Colegio Diurno, Colegio Nocturno). 

Coordinadores 

de cada 

dependencia 

Solicitud de requerimiento de personal administrativo Rector 

2 

Autorización de contratación de personal nuevo docente 

y/o administrativo previa verificación de disponibilidad 

presupuestaria. 

Comité 

Económico 

3 Levantamiento del contrato entre las partes involucradas. Asesor Jurídico 

4 

Ingreso del extracto del contrato elaborado por el Asesor 

Jurídico de la Institución (firmado por el empleador y el 

empleado) a la página web del Ministerio de Trabajo. 

Contadora 

 

5 

Aviso al IESS de entrada de  personal nuevo sea docente 

y/o administrativo, en donde conste: fecha de ingreso, 

fecha de salida y sueldo a percibir (considerando la escala 

sectorial) 

6 Ingreso en la nómina de la institución. 

7 Archivo de la documentación de respaldo 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS 

COORDINADORES DE CADA 
DEPENDENCIA 

RECTOR COMITÉ ECONÓMICO ASESOR JURÍDICO CONTADORA 

 

RESPALDO DE 
DOCUMENTOS 

A. CONTRATO 

 
1. Coordinador Académico 
2. Contabilidad 
3. Interesado 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

SOLICITUD DE 

REQUERIMIENTO DE 

PERSONAL DOCENTE 

SOLICITUD DE 

REQUERIMIENTO DE 

PERSONAL ADMINISTRATIVO 

INGRESA EL EXTRACTO DEL 

CONTRATO A LA PÁGINA WEB DE 

MINISTERIO DE TRABAJO 

 

AVISO DE ENTRADA AL IESS DEL 

PERSONAL DOCENTE Y/O 

ADMINISTRATIVO  

ELABORA EL INGRESO EN LA 

NÓMINA DE LA INSTITUCIÓN 

 

INICIO 

LEVANTA EL CONTRATO 

ENTRE LAS PARTES 

INVOLUCRADAS 

FIN 

FIN 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN DE 

RESPALDO 

AUTORIZA LA 

CONTRATACIÓN 

NO 

SI 

A 1 
2 

3 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS 

REQUERIMIENTO DE PERSONAL DOCENTE 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS 

REQUERIMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS 

CONTRATO DE TRABAJO PÁG. 1/2 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS 

CONTRATO DE TRABAJO PÁG. 2/2 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS 

EXTRACTO DEL CONTRATO DE TRABAJO 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS 

AVISO DE ENTRADA AL IESS 

 

  

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO 

PROCEDIMIENTO 

CONCILIACIÓN BANCARIA  

OBJETIVO 

Verificar los procedimientos que se aplican en la elaboración de la conciliación 
bancaria para el control adecuado de la cuenta bancos.  

No  OPERACIONES ENCARGADO 

1 
Registro de las operaciones en el sistema NODUX GA o 
libro bancos conforme suceden las operaciones. 

Contadora 

 

2 Actualización del saldo al final del mes. 

3 Recepción del estado de cuenta de la entidad financiera. 

4 

Conciliación de saldos cotejando el libro bancos y estado 
de cuenta corriente que puede contener: depósitos, pago 
de cheques, transferencias, nota de débito y notas de 
crédito. 

5 

Preparación de la conciliación bancaria, considerando los 
siguientes aspectos: saldo de bancos, saldo cuenta 
corriente, cheques girados y no cobrados, notas de débito 
y notas de crédito, depósitos en tránsito; donde se obtiene 
el saldo conciliado para el mes siguiente. 

6 
Elaboración de los comprobantes que pueden ser: 
comprobantes de ingreso por intereses ganados o 
comprobantes de egreso por comisiones bancarias, etc. 

7 
Registro contable de los asientos que se deriven de la 
conciliación y posterior afectación presupuestaria en los 
grupos correspondientes. 

8 Archivo de la documentación de respaldo. 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

CONTADORA 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

  

 

  

 

 

  

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

REGISTRA LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA 

O LIBRO BANCOS 

 ACTUALIZA EL SALDO AL FINAL DEL MES 

RECIBE EL ESTADO DE CUENTA 

CONCILIA LOS SALDOS ENTRE LIBRO BANCOS 

Y ESTADO DE CUENTA CORRIENTE 

PREPARA LA CONCILIACIÓN BANCARIA, 

DONDE SE OBTIENE EL SALDO CONCILIADO 

PARA EL MES SIGUIENTE 

ELABORA LOS COMPROBANTES DE INGRESO 

Y/O EGRESO 

 

REGISTRA CONTABLEMENTE LOS ASIENTOS 

QUE SE DERIVEN DE LA CONCILIACIÓN Y 

REALIZA LA AFECTACIÓN PRESUPUESTARIA 

CORRESPONDIENTE 

INICIO 

FIN 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

REGISTRO DE NOTA DE CRÉDITO POR INTERESES GANADOS 
 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

1.1.3 Bancos  xxxx  

4.2      Ingresos No Operacionales   xxxx 

4.2.2      Intereses ganados xxxx   

 
P/r. Nota de crédito por intereses 
ganados    

REGISTRO DE NOTA DE DÉBITO POR COMISIONES BANCARIAS 

 

 

 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

5.1 Gastos de Administración  xxxx  

5.1.20.2 Comisiones Bancarias xxxx   

1.1.3      Bancos   xxxx 

 P/r. Nota de débito por 
comisiones bancarias. 

   

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

LIBRO BANCOS PÁG. 1/2 

 

  

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

LIBRO BANCOS PÁG. 2/2 

 

  

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

ESTADO DE CUENTA PÁG. 1/3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

ESTADO DE CUENTA PÁG. 2/3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

ESTADO DE CUENTA PÁG. 2/3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

 

 

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

COMPROBANTE DE INGRESO / EGRESO 

 

 

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO 

PROCEDIMIENTO 

APERTURA, REPOSICIÓN Y/O LIQUIDACIÓN DEL FONDO FIJO DE CAJA 
CHICA  

OBJETIVO 

Identificar los procedimientos que intervienen en el proceso de apertura, 
reposición y liquidación del fondo fijo de caja chica para el control adecuado de 
gastos menores. 

No  OPERACIONES ENCARGADO 

APERTURA DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

1 
Solicitud de apertura del fondo fijo de caja chica para 

gastos menores. 
Contadora 

2 

Análisis y autorización de apertura observando el 

Reglamento Interno de la Institución, considerando el 

monto máximo de apertura de $800,00. 

Rector 

3 
Suscripción de la garantía (letra de cambio), por el 

parte del custodio del fondo por el monto a recibir. 

Auxiliar de 

contabilidad 

4 

Generación del comprobante de egreso para su 

registro contable y afectación presupuestaria al grupo 

de gasto correspondiente, a fin de ir disminuyendo 

este rubro. Contadora 

5 
Depósito del fondo en la cuenta del custodio (Auxiliar 

de Contabilidad) 

6 

Retiro del fondo para su custodia y disposición en 

efectivo para efecto de gastos menores de la 

institución. 
Auxiliar de 

Contabilidad 

7 Archivo de la documentación de respaldo. 
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REPOSICIÓN DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

1 
Solicitud de autorización para la utilización de los 
recursos. 

Solicitante 

2 
Emisión de la orden de pago de caja chica, que 
autoriza la utilización de los recursos. 

Rector - 
Gerente 

3 
Recepción de la orden de pago y entrega de dinero 
para gastos menores. 

Auxiliar de 
Contabilidad 

4 Firma de la orden de pago y recepción del dinero. 
Solicitante 

5 
Entrega al custodio del fondo la factura del pago o 
compra realizada, anexada a la autorización de pago. 

6 
 

Alimenta el reporte de pagos ( elaborado en Excel) 
que contiene: la partida presupuestaria que se afecta, 
número de factura o comprobante de pago, valor del 
pago) 

Auxiliar de 
Contabilidad 

Solicitud de reposición del fondo, adjuntando: recibos 
de caja chica, facturas; considerando que, el monto 
mínimo para la reposición del fondo es una vez 
consumido el 70% mismo. En base al reporte de 
pagos efectuados.  

7 Autorización de la reposición del fondo. 
Rector - 
Gerente 

8 Reposición del fondo de caja chica al custodio. 

 
Contadora 

 9 

Elaboración del comprobante de egreso, para su 
registro contable y afectación presupuestaria al grupo 
de gasto de correspondiente, a fin de ir disminuyendo 
este rubro. 

10 Archivo de la documentación de respaldo. 
Auxiliar de 

Contabilidad 

LIQUIDACIÓN DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

1 Solicitud de liquidación del fondo fijo de caja chica Contadora 

2 
Presentación del reporte de pagos para la liquidación 

del fondo. 

Auxiliar de 

Contabilidad 

3 Autoriza la liquidación del fondo. 
Rector - 

Gerente 

4 

Devolución de la garantía (letra de cambio) al custodio 

(Auxiliar de Contabilidad), para la liquidación del fondo 

fijo de caja chica. 

Contadora 

5 Archivo de la documentación de respaldo. 
Auxiliar de 

Contabilidad 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: APERTURA, REPOSICIÓN Y/O LIQUIDACIÓN DEL 
FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

APERTURA DEL FONDO 

CONTADORA RECTOR 
AUXILIAR DE 

CONTABILIDAD 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

 
SOLICITA LA APERTURA 

DEL FONDO FIO DE CAJA 

CHICA 

SUSCRIPCIÓN DE LA 
GARANTÍA  

(LETRA DE CAMBIO) 

DEPOSITA EL FONDO EN 

LA CUENTA DEL 

CUSTODIO 

RETIRO DEL FONDO PARA 

SU CUSTODIA Y 

DISPOSICIÓN EN 

EFECTIVO 

 

INICIO FIN 

FIN 

GENERA EL 

COMPROBANTE DE 

EGRESO PARA SU 

REGISTRO CONTABLE Y 

AFECTACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

ANALIZA Y 

AUTORIZA LA 

APERTURA 

NO

O 

SI 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 
 

APERTURA DEL FONDO 

REGISTRO DE APERTURA DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

 

 

 

 

 

 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

1.1.2 Caja Chica  xxxx  

1.1.3      Bancos   xxxx 

 
P/r. Apertura del fondo fijo de caja 

chica. 
   

 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

6.1 Cuentas de Orden Deudoras    

6.1.1 Garantía y Valores no Negociables  xxxx  

6.2      Cuentas de Orden Acreedoras    

6.1.2      Garantía y Valores no Negociables   xxxx 

 
P/r. Documentos recibidos en 
garantía por apertura del fondo fijo de 
caja chica. 

   

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

APERTURA DEL FONDO 

SOLICITUD DE APERTURA DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

 

  

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

           

Tipo de Trámite

Apertura Reposición ____ Liquidación

1

2

3

4

5

6

                   AUTORIZA

       f) …………………………………………

"Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad"

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL 

CALASANZ   

 /      /

Página

No De

Fecha de elaboración

f) …………………………………………

SOLICITANTE

f) …………………………………………………..

0,00TOTAL

SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICIÓN Y/O LIQUIDACIÓN DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Observaciones:

CUSTODIO DEL FONDO

Asignación Presupuestaria :

Fecha de la Creación Caja Chica:

RELACIÓN DE GASTOS EFECTUADOS

Monto Nº de factura

Cédula de Identidad:

Cédula de Identidad:

Apellidos y Nombres del Responsable de la Caja Chica Cargo:

Fecha

Área:Proceso:

Cargo:Apellidos y Nombres del Solicitante/Responsable:
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

APERTURA DEL FONDO 

LETRA DE CAMBIO 

 

  

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

APERTURA DEL FONDO 

COMPROBANTE DE EGRESO 

 

  

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: APERTURA, REPOSICIÓN Y/O LIQUIDACIÓN DEL 
FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

REPOSICIÓN DEL FONDO 

SOLICITANTE RECTOR/GERENTE AUXILIAR DE 
CONTABILIDAD 

CONTADORA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

INICIO 

SOLICITA LA 

AUTORIZACIÓN DE 

UTILIZACIÓN DE 

RECURSOS 

 

FIN 

EMITE ORDEN DE 

PAGO, CON LA 

AUTORIZACIÓN 

DE USO DE 

RECURSOS 

 

RECEPTA EL 

RECIBO Y 

ENTREGA EL 

DINERO PARA 

GASTOS MENORES 

FIRMA EL RECIBO 

DE RECEPCIÓN DE 

RECURSOS 

ENTREGA AL 

CUSTODIO LA 

FACTURA POR LA 

COMPRA O PAGO 

ALIMENTA EL 
REPORTE DE 

PAGOS 

 

FIN 

REPONE EL FONDO 

AL CUSTODIO 

GENERA EL 

COMPROBANTE DE 

EGRESO PARA SU 

REGISTRO CONTABLE 

Y AFECTACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

 

SOLICITA LA 
REPOSICIÓN DEL 

FONDO 

AUTORIZA LA 

REPOSICIÓN DEL 

FONDO 

 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN DE 

RESPALDO 

FIN 

NO 

SI 

NO 

SI 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

REPOSICIÓN DEL FONDO 

REGISTRO DE REPOSICIÓN DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 
 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 
X   

 

5.1.11 Suministros de oficina 
 

xxxx  

5.1.9.1 Transporte Interno 
 

xxxx  

5.1.12 Suministros de Limpieza 
 

xxxx  

5.1.14 Combustibles y Lubricantes 
 

xxxx  

5.1.19.1 Materiales de Impresión 
 

xxxx  

5.1.21.1 Materiales de Construcción 
 

xxxx  

5.1.22.1 Alimentos y bebidas 
 

xxxx  

5.1.22.4 Uniformes e Implementos Deportivos 
 

xxxx  

5.1.22.5 Servicio de Alarma 
 

xxxx  

5.1.23 Gastos Generales 
 

xxxx  

1.1.3       Bancos 
 

 xxxx 

 
P/r. Reposición del fondo fijo de caja 
chica. 

   

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REPOSICIÓN DEL FONDO 

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA USO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

 

  

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REPOSICIÓN DEL FONDO 

ORDEN DE PAGO 

 

  

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REPOSICIÓN DEL FONDO 

FACTURA 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REPOSICIÓN DEL FONDO 

REPORTE DE PAGOS CON FONDOS DE CAJA CHICA 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REPOSICIÓN DEL FONDO 

SOLICITUD DE REPOSICIÓN DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

           

Tipo de Trámite

Apertura Reposición ____ Liquidación

1

2

3

4

5

6

                   AUTORIZA

       f) …………………………………………

"Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad"

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL 

CALASANZ   

 /      /

Página

No De

Fecha de elaboración

f) …………………………………………

SOLICITANTE

f) …………………………………………………..

0,00TOTAL

SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICIÓN Y/O LIQUIDACIÓN DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Observaciones:

CUSTODIO DEL FONDO

Asignación Presupuestaria :

Fecha de la Creación Caja Chica:

RELACIÓN DE GASTOS EFECTUADOS

Monto Nº de factura

Cédula de Identidad:

Cédula de Identidad:

Apellidos y Nombres del Responsable de la Caja Chica Cargo:

Fecha

Área:Proceso:

Cargo:Apellidos y Nombres del Solicitante/Responsable:
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REPOSICIÓN DEL FONDO 

COMPROBANTE DE EGRESO 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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  UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: APERTURA, REPOSICIÓN Y/O LIQUIDACIÓN DEL 
FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

LIQUIDACIÓN DEL FONDO 

CONTABILIDAD RECTOR / GERENTE 
AUXILIAR DE 

CONTABILIDAD 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

SOLICITA LA LIQUIDACIÓN 

DEL FONDO FIJO DE CAJA 

CHICA 

 

DEVUELVE LA GARANTÍA 

AL CUSTODIO  

(LETRA DE CAMBIO) 

 

PRESENTA EL REPORTE 

DE PAGOS 

INICIO 

FIN 

 

FIN 

AUTORIZA LA 

LIQUIDACIÓN DEL 

FONDO 

 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

NO 

SI 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

LIQUIDACIÓN DEL FONDO 

REGISTRO DE LIQUIDACIÓN DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

 

 

 

 

 

 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

6.2 Cuentas de Orden Acreedoras    

6.1.2 Garantía y Valores no Negociables  xxxx  

6.1      Cuentas de Orden Deudoras    

6.1.1      Garantía y Valores no Negociables   xxxx 

 P/r. Devolución de documentos 
recibidos en garantía por liquidación del 
fondo fijo de caja chica. 

   

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

1.1.3 Bancos  xxxx  

1.1.2      Caja Chica   xxxx 

 P/r. Liquidación del fondo fijo de caja 
chica. 

   

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

LIQUIDACIÓN DEL FONDO 

SOLICITUD DE LIQUIDACIÓN DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

           

Tipo de Trámite

Apertura Reposición ____ Liquidación

1

2

3

4

5

6

                   AUTORIZA

       f) …………………………………………

"Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad"

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL 

CALASANZ   

 /      /

Página

No De

Fecha de elaboración

f) …………………………………………

SOLICITANTE

f) …………………………………………………..

0,00TOTAL

SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICIÓN Y/O LIQUIDACIÓN DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Observaciones:

CUSTODIO DEL FONDO

Asignación Presupuestaria :

Fecha de la Creación Caja Chica:

RELACIÓN DE GASTOS EFECTUADOS

Monto Nº de factura

Cédula de Identidad:

Cédula de Identidad:

Apellidos y Nombres del Responsable de la Caja Chica Cargo:

Fecha

Área:Proceso:

Cargo:Apellidos y Nombres del Solicitante/Responsable:
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

LIQUIDACIÓN DEL FONDO 

SOLICITUD DE LIQUIDACIÓN DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

   MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR ADQUISICIÓN DE BIENES  

OBJETIVO 

Identificar de los procedimientos que intervienen en la realización de pagos por 
adquisición de bienes, para el control eficiente de los recursos de la institución. 

No  OPERACIONES ENCARGADO 

1 Requerimiento del bien por medio de la orden de compra.  

 
Contadora 

 

2 Verificación de la disponibilidad presupuestaria.  

3 

Solicita la autorización de adquisición, dependiendo del 
monto, según la siguiente escala : 
1.  Sr. Rector                  - Hasta $3.000,00 
2.  Comité Económico     - Desde $3.000,00 a $10.000,00 
3.  Consejo de Rectoría  - Superior a $ 10.000,00 

4 
Solicita proformas del banco de proveedores ( 3 mínimo 
según Norma ISO 9001 – 2015) 

5 
Envío de las proformas al Sr. Rector de la institución para 
su evaluación. 

6 
Elección de la proforma más conveniente en términos de: 
precio, calidad y ubicación de la empresa o proveedor. 

 
Rector 

7 Autorización de pago por adquisición del bien. 

8 Recepción de la factura por el bien adquirido. 

Contadora 

9 
Generación del comprobante de egreso para su registro 
contable y afectación presupuestaria al grupo de gasto de 
correspondiente, a fin de ir disminuyendo este rubro. 

10 

Elaboración y envío al proveedor del comprobante de 
retención de forma electrónica por medio del Sistema de 
Facturación Electrónica (NODUX GA), mismo que 
alimenta la información en el formulario de “Declaración 
de Retenciones en la Fuente en Línea”, para su 
declaración mensual. 

11 Recepción del bien a bodega. Guarda 
Almacén 

 12 
Descargo por medio del acta de entrega recepción al 
custodio que va a manejar o utilizar el bien. 

13 Elabora la orden de egreso del bien de bodega.  
Contadora 

14 Archivo de la documentación de respaldo. 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: PAGO POR ADQUISICIÓN DE BIENES 

CONTADORA RECTOR / GERENTE GUARDA ALMACÉN 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

INICIO 

REQUERIMIENTO DEL BIEN 
POR MEDIO DE LA ORDEN DE 

COMPRA 

 

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTARIA 

SOLICITA LA AUTORIZACIÓN 

DE ADQUISICIÓN 

SOLICITA PROFORMAS DEL 

BANCO DE PROVEEDORES 

GENERA EL COMPROBANTE DE 

EGRESO PARA SU REGISTRO 

CONTABLE Y AFECTACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN DE 

RESPALDO 

ELABORA Y ENVÍA AL 

PROVEEDOR, EL COMPROBANTE 

DE RETENCIÓN A TRAVÉS DEL 

SISTEMA 

ELABORA LA ORDEN DE 

EGRESO DEL BIEN DE 

BODEGA 

FIN 

ENVÍA LAS PROFORMAS AL 

RECTORADO 

AUTORIZA 

LA COMPRA 

ELIGE LA PROFORMA 

RECIBE EL BIEN 

DESCARGO DEL BIEN POR 

MEDIO DEL ACTA DE ENTREGA 

RECEPCIÓN 

RECIBE LA FACTURA 

NO

o 

SI 



139 
 
 

 
 

   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR ADQUISICIÓN DE BIENES 

REGISTRO POR ADQUISICIÓN DE BIENES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

5.1.22.4 Implementos Deportivos  xxxx  

1.1.11 IVA en Compras  xxxx  

2.1.5      Cuentas por Pagar   xxxx 

2.1.5.1      Retención en la fuente por Pagar xxxx   

2.1.5.1.1      Retención IVA por Pagar xxxx   

1.1.3      Bancos   xxxx 

 
P/r. Pago por adquisición de bienes. 

   

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR ADQUISICIÓN DE BIENES 

ORDEN DE COMPRA 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR ADQUISICIÓN DE BIENES 

PROFORMA 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR ADQUISICIÓN DE BIENES 

FACTURA 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR ADQUISICIÓN DE BIENES 

COMPROBANTE DE EGRESO 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR ADQUISICIÓN DE BIENES 

COMPROBANTE DE RETENCIÓN 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR ADQUISICIÓN DE BIENES 

ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN DE BIENES 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 

             
             UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE  

LA CIUDAD DE LOJA 
 

MANUAL DE CONTROL INTERNO 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  PARA EL PROCESO FINANCIERO 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS 

OBJETIVO 

Identificar de los procedimientos que intervienen en la realización de pagos por 
consumo de servicios, para el control eficiente de los recursos de la institución. 

No  OPERACIONES ENCARGADO 

1 Requerimiento del servicio por medio de la orden de pago.  

 
Contadora 

 

2 Verificación de la disponibilidad presupuestaria.  

3 

Solicita la autorización de adquisición, dependiendo del 
monto, según la siguiente escala : 
4.  Sr. Rector                   - Hasta $3.000,00 
5.  Comité Económico     - Desde $3.000,00 a $10.000,00 
6.  Consejo de Rectoría  - Superior a $ 10.000,00 

4 
Solicitar proformas del banco de proveedores ( 3 mínimo 
según Norma ISO 9001 – 2015) 

5 
Envío de las proformas al Sr. Rector de la institución para 
su evaluación. 

6 
Elección de la proforma más conveniente en términos de: 
precio, calidad y ubicación de la empresa o proveedor. 

 
Rector 

7 Autorización de pago por consumo del servicio. 

8 Presentación de la certificación de prestación del servicio. 
Coordinadores 
Académicos o 
Inspectores 

9 Recepción de la factura por el servicio consumido. 

Contadora 

10 
Levantamiento del comprobante de egreso para su registro 
contable y afectación presupuestaria al grupo de gasto de 
correspondiente, a fin de ir disminuyendo este rubro. 

11 

Elaboración y envío al proveedor del comprobante de 

retención de forma electrónica por medio del Sistema de 

Facturación Electrónica (NODUX GA), mismo que alimenta 

la información en el formulario de “Declaración de 

Retenciones en la Fuente en Línea”, para su declaración 

mensual. 

12 Archivo de la documentación de respaldo. 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS 

CONTADORA RECTOR  
COORDINADORES 

ACADÉMICOS 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

INICIO 

REQUIERE EL SERVICIO POR 
MEDIO DE LA ORDEN DE PAGO 

 

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA 

SOLICITA LA AUTORIZACIÓN 
DE PAGO O ADQUISICIÓN 

SOLICITA PROFORMAS DEL 
BANCO DE PROVEEDORES 

ENVÍA LAS PROFORMAS AL 
RECTORADO 

GENERA EL COMPROBANTE 
DE EGRESO PARA SU 

REGISTRO CONTABLE Y 
AFECTACIÓN 

PRESUPUESTARIA 
 

ARCHIVA LA 
DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

ELABORA Y ENVÍA AL 
PROVEEDOR, EL 

COMPROBANTE DE 
RETENCIÓN A TRAVÉS DEL 

SISTEMA 

FIN 

ELIGE LA 

PROFORMA 

 ELIJE LA PROFORMA 

PRESENTA LA 
CERTIFICACIÓN DE 

PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

RECIBE LA FACTURA 

NO 

SI 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS 

REGISTRO POR CONSUMO DE SERVICIOS 

 

 
 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

5.1.21.2 Mano de Obra  xxxx  

2.1.5      Cuentas por Pagar   xxxx 

2.1.5.1      Retención en la fuente xxxx   

1.1.3      Bancos   xxxx 

 
P/r. Pago por consumo de 
servicios varios. 

   

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS 

ORDEN DE PAGO POR SERVICIOS 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS 

PROFORMA 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS 

CERTIFICACIÓN DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS 

FACTURA 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS 

COMPROBANTE DE EGRESO 

 

   

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS 

COMPROBANTE DE RETENCIÓN 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 



155 
 
 

 
 

             

             UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE  
LA CIUDAD DE LOJA 

 
MANUAL DE CONTROL INTERNO 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  PARA EL PROCESO FINANCIERO 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES Y NO OPERACIONALES 

OBJETIVO 

Identificar los procedimientos que intervienen en  la recepción de ingresos, para 
el control eficiente de los recursos provenientes de: Ingresos Operacionales ( 
Pensiones, Matrículas y Eventos de capacitación) e Ingresos no Operacionales 
(Arrendamiento de bar, donaciones y otros) 

No  OPERACIONES ENCARGADO 

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES 
(  PENSIONES, MATRÍCULAS Y EVENTOS DE CAPACITACIÓN) 

1 

Revisión de la base de datos de los estudiantes y de 
padres de familia (beneficiarios de las facturas 
electrónicas) de sus (nombres y apellidos y números de 
cédula) que contiene un código transaccional específico 
para cada uno y considera las evidencias de becas 
completas o parciales, según la reglamentación de la 
institución. 

Contadora 

2 Envío de la información a la entidad financiera. 

3 Emisión del reporte de ingresos por parte de la entidad 
bancaria. 

Entidad 

Financiera 

4 
Verificado el reporte de ingresos, se genera la factura 
electrónica que será remitida a través de correo 
electrónico a cada beneficiario. 

Contadora 
5 Generación del comprobante de ingreso para su registro 

contable y afectación al presupuesto. 

6 Verificación del saldo alimentado en la cuenta bancos, a 
través  del sistema NODUX GA  

7 Archivo de la documentación de respaldo 
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REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

INGRESO POR ARRENDAMIENTO DE BAR 

1 Licitación por parte del Consejo de Rectoría para el 
análisis y adjudicación de la mejor oferta. 

Consejo de 
Rectoría 

2 Levantamiento del contrato entre las partes 
involucradas. 

Asesor Jurídico 

3 
Depósito del valor de la garantía para garantizar el buen 
uso del inmueble arrendado, por el valor de $1.000,00 

Administrador 
de Bar 

4 
Generación del comprobante de ingreso por el monto de 
la garantía, para su registro contable y afectación al 
presupuesto. 

Auxiliar de 
Contabilidad 

4 Cancelación semanal en efectivo por canon de 
arrendamiento.  

Administrador 
de Bar 

5 Recepción de valor semanal a pagar acordado por el 
Administrador del bar. 

 

 

 

Auxiliar de 
Contabilidad 

6 Depósito de lo recaudado por concepto de 
arrendamiento de bar. 

7 
Entrega de la factura correspondiente al Administrador 
del Bar. 

8  
Generación del comprobante de ingreso por el valor del 
canon de arrendamiento, para su registro contable y 
afectación al presupuesto. 

9 
Archivo de la documentación de respaldo. 

INGRESO POR DONACIONES 

INGRESO POR DONACIÓN DE DINERO 

1 
Solicitud de autorización al Sr. Rector para la recepción 
de dinero por concepto de donaciones. 

Contadora 

2 
Autorización para la recepción del dinero por concepto 
de donaciones. 

Rector 
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3 

Identificación del donante para el ingreso a bancos; en 
caso de donantes anónimos, se solicita el depósito del 
dinero directamente en la cuenta bancaria de la 
institución. 

Contadora 

4 
Elaboración del comprobante de ingreso para  su registro 
correspondiente. 

5 Archivo de la documentación de respaldo. 

INGRESO POR DONACIÓN DE BIENES 

1 
Solicitud de autorización del Sr. Rector para la recepción 
del bien por concepto de donaciones. 

Contadora 

2 
Autorización para la recepción del bien por concepto de 
donaciones. 

Rector 

3 
Elaboración del comprobante de ingreso para su registro 
correspondiente. 

Contadora 

4 
Recepción de los bienes obtenidos por donaciones para 
su ingreso a inventarios. 

Guarda 
Almacén 

5 
Descargo por medio del acta de entrega recepción al 
custodio que va a manejar o utilizar el bien. 

6 
Actualización del inventario, considerando las actas de 
entrega-recepción de bienes. 

Contadora 

7 Archivo de la documentación de respaldo. 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES 
INGRESOS OPERACIONALES 

(PENSIONES, MATRÍCULAS Y EVENTOS DE CAPACITACIÓN) 

CONTADORA RECTOR  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

RESPALDO DE DOCUMENTOS 

A. FACTURA ELECTRÓNICA 

 
1. Beneficiario 
2. Contabilidad 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

REVISA LA BASE DE DATOS 

DE LOS ESTUDIANTES Y 

PADRES DE FAMILIA 

 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

VERIFICA EL REPORTE DE 

INGRESOS 

GENERA Y REMITE LA 

FACTURA POR VÍA 

ELECTRÓNICA A CADA 

BENEFICIARIO  

VERIFICA EL SALDO DE LA 
CUENTA BANCOS A TRAVÉS 

DEL SISTEMA  

INICIO 

FIN 

GENERA EL COMPROBANTE 
DE INGRESO PARA SU 

REGISTRO 
CORRESPONDIENTE 

 

EMITE EL REPORTE DE 

INGRESOS 

2 

1 

A 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES  

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES POR PENSIONES, 
MATRÍCULAS Y EVENTOS DE CAPACITACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

1.1.3 Bancos  xxxx  

4.1      Ingresos Operacionales   xxxx 

4.1.1      Matrículas xxxx   

4.1.2      Pensiones xxxx   

4.1.7      Eventos de Capacitación xxxx   

 P/r. Ingresos operacionales.    

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES 

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES POR PENSIONES, 

MATRÍCULAS Y EVENTOS DE CAPACITACIÓN 

REPORTE DE PAGOS 

 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES 

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES POR PENSIONES, 
MATRÍCULAS Y EVENTOS DE CAPACITACIÓN 

FACTURA ELECTRÓNICA 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES 

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES POR PENSIONES, 
MATRÍCULAS Y EVENTOS DE CAPACITACIÓN 

COMPROBANTE DE INGRESO 

 

   

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

INGRESO POR ARRENDAMIENTO DE BAR 

CONSEJO DE RECTORÍA ASESOR JURÍDICO ADMINISTRADOR DEL BAR  AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

RESPALDO DE 
DOCUMENTOS 

A. FACTURA  

 
1. Administrador del 

Bar 
2. Contabilidad 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

INICIO 

LEVANTA EL 

CONTRATO ENTRE 

LAS PARTES 

LICITACIÓN Y 

ADJUDICACIÓN DE 

OFERTA 

CANCELA EL CANON 

DE ARRENDAMIENTO 

RECIBE EL VALOR 

ACORDADO 

REALIZA EL 

DEPÓSITO MENSUAL 

DEL RECAUDO 

ENTREGA LA 

FACTURA 

CORRESPONDIENTE 

AL ADMINISTRADOR 

DEL BAR 

GENERA EL 

COMPROBANTE DE 

INGRESO PARA SU 

REGISTRO CONTABLE Y 

AFECTACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

FIN 

A 

2

A 
1

A 

DEPÓSITO DE LA 

GARANTÍA 

GENERA EL 

COMPROBANTE DE 

EGRESO POR EL 

MONTO DE LA 

GARANTÍA 



164 
 
 

 
 

   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

ARRENDAMIENTO DE BAR 

 

 
 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

1.1.3 Bancos  xxxx  

2.1.8      Garantías Recibidas   xxxx 

 
P/r. Depósito bancario a favor de 
la institución como garantía por 
arrendamiento de bar.  

   

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

1.1.3 Bancos  xxxx  

4.2.1      Arriendos   xxxx 

2.1.5      Cuentas por Pagar     xxxx 

2.1.5.2      IVA por Pagar xxxx   

 
P/r. Ingresos no operacionales 
por arrendamiento de bar. 

   

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

ARRENDAMIENTO DE BAR 

CONTRATO PÁG. 1/3 

 

   

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

ARRENDAMIENTO DE BAR 

CONTRATO PÁG. 2/3 

 

   

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

ARRENDAMIENTO DE BAR 

CONTRATO PÁG. 3/3 

 

   

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

ARRENDAMIENTO DE BAR 

COMPROBANTE DE DEPÓSITO POR EL MONTO DE LA GARANTÍA 

 

   

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

ARRENDAMIENTO DE BAR 

COMPROBANTE DE INGRESO 

 

   

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

1.1.3 

2.1.8 

Bancos 

      Garantías Recibidas 

 

1.000,00 

 

1.000,00 
1.000,00 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

ARRENDAMIENTO DE BAR 

FACTURA 

 

   

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

ARRENDAMIENTO DE BAR 

COMPROBANTE DE INGRESO 

 

   

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

INGRESO POR DONACIÓN DE DINERO 

CONTADORA RECTOR  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

INICIO 

SOLICITA AUTORIZACIÓN AL 

SR. RECTOR PARA LA 

RECEPCIÓN DE DINERO 

FIN 

 
AUTORIZA LA 

RECEPCIÓN 

DEL DINERO 

IDENTIFICA EL DONANTE 

PARA EL INGRESO A 

BANCOS O SOLICITA EL 

DEPÓSITO DIRECTO, DE 

SER DONANTE ANÓNIMO 

ELABORA EL COMPROBANTE DE 

INGRESOS PARA LA AFECTACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

CORRESPONDIENTE 

 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN DE 

RESPALDO 

FIN 

NO 

SI 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES DE DINERO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

1.1.3 Bancos  xxxx  

3.2      Donaciones   xxxx 

3.2.1      Donaciones en efectivo xxxx   

 P/r. Dinero recibido en donación.    

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES DE DINERO 

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA RECEPCIÓN DE DINERO RECIBIDO 
EN DONACIÓN 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES DE DINERO 

COMPROBANTE DE INGRESO 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

1.1.3 
3.2 
3.2.1 
 

Bancos 
     Donaciones 
     Donaciones recibidas en efectivo 

Valor en efectivo que se recibe en donación. 



176 
 
 

 
 

   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

INGRESO POR DONACIÓN DE BIENES 

CONTADORA RECTOR  GUARDA ALMACÉN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

INICIO 

SOLICITA AUTORIZACIÓN 

AL SR. RECTOR PARA LA 

RECEPCIÓN DEL BIEN 

ELABORA EL 

COMPROBANTE DE 

INGRESO PARA SU 

REGISTRO 

CORRESPONDIENTE 

FIN 

 
AUTORIZA LA 

RECEPCIÓN 

DEL BIEN 

DESCARGO POR MEDIO 

DEL ACTA DE ENTREGA 

RECEPCIÓN AL 

CUSTODIO QUE VA A 

UTILIZAR EL BIEN 

 

ACTUALIZA EL 

INVENTARIO 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

FIN 

SI 

NO 

RECIBE LOS BIENES 

OBTENIDOS POR 

DONACIONES PARA SU 

INGRESO A INVENTARIOS 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES DE BIENES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 
X    

1.2.4 Muebles y Enseres 
 

xxxx  

3.2      Donaciones 
 

 xxxx 

3.2.2      Donación de bienes xxxx   

 P/r. Bienes recibidos en 
donación. 

   

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 



178 
 
 

 
 

   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES DE BIENES 

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA RECEPCIÓN DE BIENES 
RECIBIDOS EN DONACIÓN 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 



179 
 
 

 
 

   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES 

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES DE BIENES 

COMPROBANTE DE INGRESO 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

1.2.4 
3.2 
3.2.2 
 

Muebles y Enseres 
     Donaciones 
     Donación de bienes 
 

Bienes recibidos en donación. 
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             UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE  
LA CIUDAD DE LOJA 

 
MANUAL DE CONTROL INTERNO 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  PARA EL PROCESO FINANCIERO 

PROCEDIMIENTO 

ADMINISTRACIÓN Y MANEJO DE INVENTARIOS 

OBJETIVO 

Administrar adecuadamente los inventarios, con el fin de salvaguardar los bienes 
de la institución. 

No  OPERACIONES ENCARGADO 

1 
Recepción del bien en bodega. 

 

 

Guarda 
Almacén 

 

2 
Suscripción de la garantía por parte del custodio, en 
donde firma una letra de cambio. 

3 

Elaboración de la tarjeta de control de existencias, 
donde consta: el costo histórico del bien, la 
descripción, la fecha de adquisición, los años de 
vida útil, la cantidad y el usuario final con sus 
respectivas firmas. 

4 

Constatación extracontable al final del ejercicio 
económico, a fin de realizar los respectivos ajustes 
y evidenciar que el bien se encuentre efectivamente 
en la institución. 

 

 

 

Contadora 
5 

Registro contable de los ajustes, basados en la 
información contenida en la tarjeta de control de 
existencias y la constatación extracontable. 

6 

Actualiza el inventario de aquellos bienes que 
hayan sido trasladados hacia alguna extensión de 
la institución, dados en donación, hayan cumplido 
su vida útil o se evidencie que ya no se encuentran 
en la entidad. 

7 
Reorganización de la información contenida en las 
tarjetas de control de existencias. 

 
Guarda 
Almacén 

 

8 Archivo de la documentación de respaldo. 
Contadora 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:  

ADMINISTRACIÓN Y MANEJO DE INVENTARIOS 

GUARDA ALMACÉN CONTADORA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

INICIO 

RECIBE EL BIEN 

SUSCRIBE LA GARANTÍA 

(LETRA DE CAMBIO) 

ELABORA LA TARJETA DE 

CONTROL DE EXISTENCIAS 

REORGANIZA LA 

INFORMACIÓN CONTENIDA 

EN LAS TARJETAS DE 

CONTROL DE EXISTENCIAS 

 

FIN 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

REALIZA CONSTATACIÓN 

EXTRACONTABLE AL FINAL 

DEL EJERCICIO 

ECONÓMICO 

ACTUALIZA EL INVENTARIO  

DE LOS BIENES POR 

TRASLADO, DONACIÓN, 

ETC. 

REGISTRA 

CONTABLEMENTE LOS 

AJUSTES, BASADOS EN LA 

TARJETA DE CONTROL DE 

EXISTENCIAS Y LA 

CONSTATACIÓN 

EXTRACONTABLE 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

ADMINISTRACIÓN Y MANEJO DE INVENTARIOS 

LETRA DE CAMBIO 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

ADMINISTRACIÓN Y MANEJO DE INVENTARIOS 

TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIAS 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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             UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE  
LA CIUDAD DE LOJA 

 
MANUAL DE CONTROL INTERNO 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  PARA EL PROCESO FINANCIERO 

PROCEDIMIENTO 

ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS 

OBJETIVO 

Verificar la adecuada utilización del efectivo entregado para gastos financieros y 
fondos rotativos, para lograr una constatación oportuna de saldos y un adecuado 
control interno de los recursos. 

No  OPERACIONES ENCARGADO 

1 
Solicitud al Sr. Rector de autorización para arqueo 

del fondo fijo de caja chica y fondos rotativos. 

Contadora 

2 
Autorización para la realización arqueo del fondo fijo 

de caja chica y fondos rotativos. 
Rector 

3 

Revisión del saldo del fondo, documentación de 

sustento de gastos; así como, constatación física de 

billetes y monedas en sus distintas denominaciones. 

Contadora 

4 

Elaboración del acta de arqueo de caja chica, que 

es firmada por el custodio del fondo y la persona que 

realiza el arqueo. 

5 

Registro contable de los faltantes o sobrantes que 

pudieren haberse obtenido en la ejecución del 

arqueo y afectación presupuestaria al rubro 

correspondiente. 

6 Archivo de la documentación de respaldo. 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:  

ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS 

GUARDA ALMACÉN CONTADORA  

  

 

 

 

 

 

 

  

 

  
 

RESPALDO DE DOCUMENTOS 

A. ACTA DE ARQUEO 

 
1. Custodio 
2. Rectorado 
3. Contabilidad 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

INICIO 

SOLICITA AL SR. RECTOR 

DE AUTORIZACIÓN PARA 

REALIZAR EL ARQUEO 

REVISA EL SALDO DEL 

FONDO, DOCUMENTACIÓN 

DE SUSTENTO DE GASTOS; 

Y REALIZA LA 

CONSTATACIÓN FÍSICA DE 

DINERO 

REGISTRO CONTABLE DE 

LOS FALTANTES O 

SOBRANTES Y AFECTACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

 

FIN 

ELABORACIÓN DEL 

ACTA DE ARQUEO  

 

AUTORIZA LA 

REALIZACIÓN 

DEL ARQUEO 

FIN 

A 
1 

2 

 

3 

 

NO 

SI 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS 

REGISTRO DE FALTANTES DE CAJA CHICA 

 

 

 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

1.1.5 Cuentas por Cobrar  xxxx  

1.1.2      Caja Chica   xxxx 

 P/r. Faltante de caja chica.    

REGISTRO DE SOBRANTES DE CAJA CHICA 

 

 

 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

1.1.2 Caja Chica  xxxx  

4.2      Ingresos no Operacionales    

4.2.2      Otros Ingresos    xxxx 

 P/r. Sobrante de caja chica.    

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS 

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE ARQUEO 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS 

ACTO DE ARQUEO 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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             UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE  
LA CIUDAD DE LOJA 

 
MANUAL DE CONTROL INTERNO 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  PARA EL PROCESO FINANCIERO 

PROCEDIMIENTO 

ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 

OBJETIVO 

Realizar una adecuada planificación de los ingresos y egresos generados en el 
ejercicio económico de la institución, permitiendo de esta manera cumplir con 
sus objetivos, expresados en términos financieros. 

No  OPERACIONES ENCARGADO 

1 
Convocatoria a reunión de responsables de los 
diferentes departamentos, áreas, coordinadores 
académicos y contadora. 

Rector 2 Consideración del presupuesto del año anterior como 
presupuesto base. 

3 
Envío del presupuesto anterior a los diferentes 
responsables a fin de tomar en cuenta sus 
requerimientos. 

4 
Exposición de necesidades de recursos e implementos 
por cada responsable. 

-Responsables 
de 

Departamentos  
-Áreas 

- Coordinadores 
Académicos 
- Contadora 

5 
Cuantificación de gastos, dependiendo de la proyección 
de ingresos obtenidos por ingresos operacionales y no 
operacionales. 

Contadora 

6 Formulación del presupuesto institucional. 

7 Envío del presupuesto formulado para su análisis y 
consideración al Consejo de Rectoría. 

 

8 Análisis y consideración del presupuesto. 
Consejo de 

Rectoría 9 Aprobación del presupuesto formulado. 

10 Envío del presupuesto al Distrito de Educación – Zona 7, 
para su verificación y control. 

Contadora 

11 Archivo de la documentación de respaldo. 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 

RECTOR 

RESPONSABLES DE 
DEPARTAMENTOS.  

ÁREAS. 
COORDINADORES ACADÉMICOS. 

CONTADORA 

CONTADORA  CONSEJO DE RECTORÍA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

RESPALDO DE DOCUMENTOS 

A. PRESUPUESTO BASE 

1. Responsables de 
Departamentos. 

2. Coordinadores 
Académicos. 

3. Contabilidad. 

B. PRESUPUESTO 
FORMULADO 

1. Consejo de Rectoría 

2. Rectorado 

3. Contabilidad 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

INICIO 

CONVOCA A REUNIÓN A 

LOS RESPONSABLES DE 

LOS DIFERENTES 

DEPARTAMENTOS, 

ÁREAS Y 

COORDINADORES A 

ACADÉMICOS Y 

CONTABILIDAD 

CONSIDERACIÓN DEL 

PRESUPUESTO DEL 

AÑO ANTERIOR COMO 

BASE 

ENVÍO DEL 

PRESUPUESTO 

ANTERIOR A LOS 

DIFERENTES 

RESPONSABLES 

ENVÍA EL 

PRESUPUESTO AL 

DISTRITO DE 

EDUCACIÓN  

FIN 

A 

1 

2 

3 

EXPONEN SUS 

NECESIDADES DE 

RECURSOS E 

IMPLEMENTOS 

CUANTIFICA LOS 

GASTOS DE ACUERDO 

A LA PROYECCIÓN DE 

INGRESOS 

FORMULA EL 

PRESUPUESTO 

INSTITUCIONAL 

ENVÍA EL 

PRESUPUESTO 

FORMULADO AL 

CONSEJO DE RECTORÍA 

ANALIZA Y 

CONSIDERA EL 

PRESUPUESTO  

 APRUEBA EL 

PRESUPUESTO  

 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

NO 

SI 

B 
1 

2 
3 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 

PRESUPUESTO BASE PÁG. 1/2 

 

  

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 

PRESUPUESTO BASE PÁG. 2/2 

 

  

 

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 

PRESUPUESTO FORMULADO PÁG. 1/2 

 

  

  

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 

PRESUPUESTO FORMULADO PÁG. 2/2 

 

  

  

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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             UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE  
LA CIUDAD DE LOJA 

 
MANUAL DE CONTROL INTERNO 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  PARA EL PROCESO FINANCIERO 

PROCEDIMIENTO 

FORMULACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 

OBJETIVO 

Verificar la correcta formulación de los estados financieros, para constatar la 
situación financiera de la institución y permita evaluar su rendimiento. 

No  OPERACIONES ENCARGADO 

1 
Extracción de los estados financieros preliminares a 

través del sistema. 

Contabilidad 

2 

Elaboración de los ajustes contables por efectos de: 

revalorización, depreciación y/o donación de bienes; 

sobrantes y faltantes de dinero, entre otros; para la 

preparación de los estados financieros ajustados. 

3 Preparación de los estados financieros ajustados. 

4 
Envío de los estados financieros ajustados para su 

aprobación. 

5 Aprobación de los estados financieros. 
Consejo 

Económico 

6 

Presentación de estados financieros a los organismos de 

control público; tales como; Servicio de Rentas Internas 

(SRI) y a organismos autónomos como el Comité 

Económico de Colombia. Contabilidad 

7 Archivo de la documentación de respaldo. 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:  

FORMULACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 

CONTADORA CONSEJO DE RECTORÍA  

  

 

 

 

 

 

  

RESPALDO DE DOCUMENTOS 
 

A. ESTADOS FINANCIEROS 

1. Consejo de Rectoría. 
2. Servicio de Rentas Internas. 

3. Comité Económico de 
Colombia. 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 

INICIO 

EXTRACCIÓN DE LOS ESTADOS 

FINANCIEROS PRELIMINARES A 

TRAVÉS DEL SISTEMA 

ELABORACIÓN DE LOS 

AJUSTES PARA LA 

PREPARACIÓN DE LOS 

ESTADOS FINANCIEROS 

AJUSTADOS 

PREPARACIÓN DE LOS 

ESTADOS FINANCIEROS 

AJUSTADOS 

ENVÍO DE LOS ESTADOS 

FINANCIEROS AJUSTADOS 

PARA SU APROBACIÓN 

PRESENTA LOS ESTADOS 

FINANCIEROS A LOS 

ORGANISMOS DE 

CONTROL 

 

FIN 

 
APRUEBA LOS 

ESTADOS 

FINANCIEROS 

NO 

SI 

ARCHIVA LA 

DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

A 
1 

2 

3 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
ASIENTOS CONTABLES TIPO 

PROCEDIMIENTO 

FORMULACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 

AJUSTE POR CONSUMO DE SUMINISTROS 
 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

5.1.11 Consumo suministros de Oficina  xxxx  

1.1.7     Inventario Suministros de             
.   Oficina 

  xxxx 

 P/r. Consumo de suministros de 
oficina. 

   

AJUSTE POR DEPRECIACIÓN DE ACTIVOS 
 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

5.1.16 Depreciaciones  xxxx  

1.2.15      Depreciación Acumulada   xxxx 

 P/r. Depreciación de activos.    

AJUSTE POR REVALORIZACIÓN DE ACTIVOS 
 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

1.2.4 Muebles y Enseres  xxxx  

3.1      Capital   xxxx 

3.1.1      Superávit por rev. de activos    

 P/r. Revalorización de activos 
según acta de Comisión Técnica. 

   

AJUSTE POR BIENES DADOS EN DONACIÓN 
 

CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

 X    

3.2 Donaciones  xxxx  

1.2.5      Muebles de Uso Docente   xxxx 

 P/r. Donación de bienes.    

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

FORMULACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 

BALANCE GENERAL PRELIMINAR 

  

  

  

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

FORMULACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 

ESTADO DE RESULTADOS PRELIMINAR PÁG. 1/2 

 

  

  

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

FORMULACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 

ESTADO DE RESULTADOS PRELIMINAR PÁG. 2/2 

 

   

  

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

FORMULACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 

BALANCE GENERAL AJUSTADO 

 

  

  

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

FORMULACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 

ESTADO DE RESULTADOS AJUSTADO PÁG. 1/2 

 

   

  

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
DOCUMENTACIÓN DE SOPORTE 

PROCEDIMIENTO 

FORMULACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS 

ESTADO DE RESULTADOS AJUSTADO PÁG. 2/2 

 

   

  

 

  

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
MANUAL DE CONTROL INTERNO 

GLOSARIO DE TÉRMINOS PÁG. 1/2 

 

• ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO (ATS).- Corresponde a un 

reporte detallado de las transacciones correspondientes a compras, ventas, 

exportaciones y retenciones de IVA y de Impuesto a la Renta, tanto emitidas 

como recibidas. 

 

• CANON DE ARRENDAMIENTO.- Constituye el pago que se debe abonar a 

cambio del arrendamiento de un bien. 

 

• DECLARACIÓN DE INFORMACIÓN EN MEDIO MAGNÉTICO (DIMM).- Es 

un software desarrollado por el Servicio de Rentas Internas del Ecuador (SRI) 

que permite crear archivos XML que contienen la información de anexos de 

un contribuyente. 

 

• FACTURA ELECTRÓNICA.- Es, ante todo, una factura. Es decir, tiene los 

mismos efectos legales que una factura en papel. 

Recordemos que una factura es un justificante de la entrega de bienes o la 

prestación de servicios. Una factura electrónica es una factura que se expide 

y recibe en formato electrónico. 

 

• FONDOS DE RESERVA.- Son un beneficio, al que tienen derecho todos los 

trabajadores en relación de dependencia, después de su primer año de 

trabajo. 

 

• IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA).- Impuesto que grava el valor 

añadido o agregado de un producto en las distintas fases de su producción. 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 
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   UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE 
LA CIUDAD DE LOJA 

    
MANUAL DE CONTROL INTERNO 

GLOSARIO DE TÉRMINOS PÁG. 2/2 

 

• INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL (IESS).- El Instituto 

Ecuatoriano de Seguridad Social, es una entidad autónoma que forma parte 

del sistema de seguridad social del Ecuador y es responsable de aplicar el 

seguro universal obligatorio, según la Constitución de la República. 

 

• LICITACIÓN.- La licitación, en términos empresariales, es el proceso reglado 

mediante el cual una organización da a conocer públicamente una 

necesidad, solicita ofertas que la satisfagan, evalúa estas ofertas y 

selecciona una de ellas. 

 

• PRÉSTAMO QUIROGRAFARIO.- Es destinado para que los afiliados o 

jubilados, sujetos de crédito, puedan obtener recursos para solventar sus 

necesidades de consumo. 

 

• PRÉSTAMO HIPOTECARIO.- El préstamo hipotecario es un producto 

financiero mediante el que una entidad financiera presta dinero en base a 

una garantía real, que es un inmueble (vivienda, plaza garaje, trastero, local, 

solar, etc.). 

 

• RETENCIONES JUDICIALES.- Es el valor definido por un juez competente 

mediante providencia, a ser descontado en la remuneración del empleado o 

funcionario por concepto de pensión alimenticia, a través del descuento por 

rol de pagos. 

 

 

 

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019 



206 
 
 

 
 

g. DISCUSIÓN 

 

La Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja es una 

institución católica, que  cumpliendo  las disposiciones del Ministerio de 

Educación  y desde  los lineamientos Calasancios,  educa a niños, jóvenes 

y adultos, en Piedad y Letras, a pesar de ser una de las instituciones 

educativas de mayor prestigio a nivel local y nacional, el Proceso Financiero 

de la Unidad Educativa no contaba con un Manual de Funciones 

actualizado; adicionalmente, las operaciones contables y financieras se 

realizaban sin la guía de un Manual de Procedimientos, lo cual da lugar a 

que no se identifique de forma oportuna las operaciones sujetas a riesgo 

para la toma correcta de decisiones; por otro lado, la duplicidad de 

funciones dentro del proceso financiero no permite establecer de forma 

clara la responsabilidad del personal que interviene en cada procedimiento. 

 

Frente a esta realidad se diseñó un Manual de Control Interno para el 

Proceso Financiero de la Unidad Educativa, garantizando así el logro de 

sus objetivos, en concordancia con la normatividad vigente y los objetivos 

de la institución. Se diseñó un Manual de Funciones que contiene las 

ocupaciones y responsabilidades específicas del personal a cargo del 

proceso financiero; también se elaboró un Manual de Procedimientos para 

las operaciones de: declaración mensual de impuestos generados por 

compras y por ventas; pago de nómina al personal docente, administrativo 
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y de servicios; ingreso de personal docente, administrativo y de servicios; 

conciliación bancaria; apertura, reposición y/o liquidación del fondo fijo de 

caja chica; pago por adquisición de bienes; pago por consumo de servicios; 

registro de ingresos operacionales y no operacionales; administración y 

manejo de inventarios; arqueo del fondo fijo de caja chica y fondos 

rotativos; elaboración del presupuesto; formulación de estados financieros. 

 

Adicionalmente se presentan diagramas de flujo que permiten identificar el 

circuito de las actividades que intervienen en cada una de las operaciones 

antes mencionadas; asientos contables tipo, con las cuentas que 

intervienen en cada procedimiento para su adecuado registro y; así mismo 

se presenta la documentación que soporta cada una de las operaciones; 

con estas herramientas permitirá a la Unidad Educativa identificar 

oportunamente las acciones que impliquen un riesgo en el manejo de sus 

recursos, con el ánimo de que la máxima autoridad, directivos y el personal 

a cargo del proceso financiero puedan tomar decisiones oportunas que 

colaboren al cumplimiento de los objetivos de la institución. 
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h. CONCLUSIONES 

 

Luego de haber concluido el trabajo de tesis en la Unidad Educativa 

Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja, se establecen las siguientes 

conclusiones: 

 

1. La falta de un Manual de Funciones actualizado, no ha permitido que se 

delimite las ocupaciones y responsabilidades específicas del personal a 

cargo del proceso financiero de la institución, lo que origina múltiples 

inconvenientes en el desarrollo de sus operaciones.  

 

2. Las operaciones que se desarrollan dentro del proceso financiero de la 

institución se realizan sin la guía de un Manual de Procedimientos, lo 

cual da lugar a que no se identifique de forma oportuna las operaciones 

sujetas a riesgo, para una toma de decisiones oportuna. 

 

3. Los flujogramas de procedimientos propuestos, fueron elaborados en 

base a las operaciones de mayor relevancia dentro del proceso 

financiero de la institución, mismos que son de fácil aplicación y 

permiten visualizar de forma rápida y oportuna, el ciclo de las 

operaciones que se desarrollan dentro del proceso financiero de la 

institución. 
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4. Los objetivos planteados en el proyecto de investigación se cumplieron 

a cabalidad, logrando así el diseño de un manual de control interno para 

el proceso financiero de la Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de 

la Ciudad de Loja, que contribuya a la gestión administrativa y financiera 

de la institución. 
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i. RECOMENDACIONES 

 

1. La Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja, debe 

contar con un Manual de Funciones actualizado, mismo que permita 

definir y delimitar claramente las funciones y responsabilidades del 

personal que hace parte del proceso financiero de la institución. 

 

2. A los directivos de la Unidad Educativa, considerar la implementación 

del manual de procedimientos propuesto en el presente trabajo de 

titulación, con la finalidad de fortalecer la administración de los recursos 

financieros, minimizar los riesgos y mejorar en el desarrollo de sus 

operaciones.  

 

3. Al personal a cargo del proceso financiero de la institución, acoger los 

flujogramas de procedimientos propuestos dentro del Manual de Control 

Interno, los cuales permitirán proporcionar las directrices para el 

cumplimiento de sus funciones y el reconocimiento oportuno de riesgos 

en las operaciones que están a su cargo. 

 

4. Se recomienda al Rector de la Institución realizar la contratación de una 

persona que desempeñe las funciones de Guarda Almacén, con 

conocimientos técnico-contables necesarios para el correcto manejo de 

los bienes de la entidad. 
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a. TEMA  

 

“DISEÑO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL PROCESO 

FINANCIERO DE LA UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ 

DE LA CIUDAD DE LOJA” 
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a. PROBLEMÁTICA 

 

En  las últimas  cinco  décadas  del  siglo  XX,  la  educación  en  América  

Latina  experimentó  mejoras significativas, un  indicador  de  los  cambios  

se observa  en  el  acceso y la  expansión  de  los  servicios educacionales, 

asociados al despegue industrial que operó el continente sobre todo en las 

décadas del 50 y el 60 del referido siglo. En Ecuador la educación está 

dividida en educación pública o fiscal, fiscomisional, municipal, y privada o 

particular; laica o religiosa; hispana o bilingüe intercultural; así mismo, tiene 

dos regímenes, costa y sierra, además de poseer como ente regulador al 

Ministerio de Educación. 

 

Este ministerio como órgano rector de las políticas educativas nacionales, 

ejerce su rectoría a través de una coordinación y articulación 

intergubernamental con los Gobiernos Regionales y Locales, propiciando 

mecanismos de diálogo y participación. En la ciudad de Loja se cuenta con 

más de 120 planteles educativos tanto de nivel primario como secundario, 

de índole fiscal, privado y fiscomisional, cuyo propósito es ofrecer a la 

sociedad, jóvenes preparados para enfrentarse de forma más equitativa al 

panorama competitivo actual. Las instituciones educativas no tienen como 

fin el lucro; sin embargo, debido a su mantenimiento y actividades de 

operación hacen que las mismas reciban o capten recursos, para ello es 
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indispensable mantener actividades de control interno encaminadas a la 

protección, manejo adecuado y correcto uso de los mismos. 

 

La Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja es una 

institución católica, que cumpliendo las disposiciones del Ministerio de 

Educación y desde los lineamientos Calasancios, educa a niños, jóvenes y 

adultos, en Piedad y Letras, para procurar un feliz transcurso de su vida y 

dedicada a la educación de niños, jóvenes y adultos, para el desarrollo de 

sus operaciones cuenta con un Registro Único de Contribuyentes número 

1191700184001, está ubicada en la Av. Orillas del Zamora e Isidro Ayora 

de la ciudad de Loja. 

 

Por medio de una entrevista dirigida al personal que labora en la institución, 

se pudo evidenciar la existencia de una serie de deficiencias de control 

interno en su proceso financiero, entre las cuales se presentan las 

siguientes: 

 

• Inexistencia de un mapa de procesos específico para el área financiera, 

mismo que impide la adecuada administración de los recursos, motivo 

que ocasiona deficiencias en el control interno de la institución. 
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• No existe un control adecuado de inventarios, por no tener un oportuno 

registro de entradas y salidas de activos, lo cual ocasiona un 

desconocimiento del monto real y ubicación de los mismos. 

 

• Falta de un banco de proveedores calificados para la compra de 

implementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la 

institución, esto se debe a que la entidad adquiere los mismos 

inobservando la normativa, lo que origina que se concentre su 

adquisición en proveedores no autorizados. 

 

• Duplicidad de funciones en el área administrativa financiera, por falta de 

un manual de funciones que delimite las mismas, en consecuencia se 

origina un retraso en el cumplimiento de las obligaciones tributarias en 

la institución. 

 

• No se cuenta con un registro adecuado de la utilización y destino de los 

fondos rotativos de la entidad, por falta de un registro adecuado de los 

mismos, lo cual no permite una rendición de cuentas adecuada sobre 

tales fondos. 

 

• Las entradas y salidas de personal docente desde la Unidad al Distrito 

de Educación no se realiza de forma oportuna, debido a un manejo poco 

eficiente de estos procedimientos por parte del personal asignado para 
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el hecho, lo que ocasiona a la larga retrasos en trámites de liquidación 

y pagos al IESS generando un gasto adicional por pago de moras y 

multas. 

 

• La autorización para llevar a cabo los diversos procedimientos no está 

claramente definida, por falta de comunicación entre las máximas 

autoridades de la institución, lo que genera aprobaciones y pagos 

muchas veces desconocidos para los responsables de su registro y 

control. 

 

Con estos antecedentes se plantea el siguiente problema:  

 

“LA FALTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL 

PROCESO FINANCIERO DE LA UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL 

CALASANZ DE LA CIUDAD DE LOJA, DIFICULTA LA PROTECCIÓN, 

MANEJO ADECUADO Y CORRECTO USO DE LOS BIENES Y 

RECURSOS DE LA INSTITUCIÓN.” 

 

b. JUSTIFICACIÓN 

 

El enfoque académico de la presente investigación radica en la vinculación 

teórica-practica, y en el cumplimiento de un requisito previo a optar el por 

el título de Ingeniero en Contabilidad y Auditoría, título que otorga la 
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Universidad Nacional de Loja, a través de la Carrera de Contabilidad y 

Auditoría, cuya formación nos capacita para poder desarrollarla. 

 

El diseñar un Manual de Control Interno para el proceso financiero de la 

Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz, permitirá que al término de este 

trabajo se pueda presentar un manual que permita obtener una información 

detallada, ordenada, sistemática e integral del proceso financiero de la 

institución, y de alguna manera contribuir a la mejora del control interno de 

su proceso financiero, puesto que se planteará una definición clara de las 

funciones y las responsabilidades de este proceso, así como 

procedimientos para verificar la efectividad de las operaciones financieras 

de la Unidad Educativa. 

 

El presente trabajo investigativo aplicado en la Unidad Educativa 

Fiscomisional Calasanz, contribuirá a una eficiente adopción y utilización 

de un Manual de Control Interno para su proceso financiero, sirviendo de 

guía al personal que labora en la entidad y personas interesadas ya que les 

permitirá contar con procedimientos metodológicos, adecuados y concretos 

para la mejora del control interno financiero en la institución enmarcados 

en la normativa legal vigente. 
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Este trabajo servirá como fuente y modelo de investigación y consulta para 

estudiantes de contabilidad y áreas afines, permitiendo aplicar los 

conocimientos adquiridos en los años de estudio.  

 

c. OBJETIVOS 

 

OBJETIVO GENERAL 

 

• Diseñar un manual de control interno para el proceso financiero de la 

Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja, que 

permita salvaguardar los recursos y cumplir con eficiencia sus 

operaciones. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

• Proponer un manual de funciones actualizado para el personal a cargo 

del proceso financiero de la Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz 

de la Ciudad de Loja, que contribuya a delimitar sus funciones y 

responsabilidades específicas. 

 

• Elaborar un manual de procedimientos para verificar la efectividad de 

las operaciones que se desarrollan dentro del proceso financiero de la 
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Unidad Educativa, a fin de identificar aquellas operaciones sujetas a 

riesgo para una toma de decisiones oportuna. 

 

• Diseñar flujogramas de procedimientos que permitan visualizar de forma 

rápida y oportuna, el ciclo de las operaciones que se desarrollan dentro 

del proceso financiero de la institución y contribuyan a la gestión 

administrativa y financiera de la misma. 

 

d. MARCO TEÓRICO 

 

LA EDUCACIÓN EN ECUADOR 

 

“Está reglamentada por el Ministerio de Educación, dividida en educación 

fiscal, fisco misional, municipal, y particular; laica o religiosa, hispana o 

bilingüe intercultural.  La educación pública es laica en todos sus niveles, 

obligatoria hasta el nivel básico, y gratuita hasta el bachillerato o su 

equivalente. 

 

Por otra parte la enseñanza, tiene dos regímenes, costa y sierra. Al régimen 

costa, pertenecen el litoral y las islas Galápagos, las clases comienzan a 

principios de abril de cada año y terminan en enero del siguiente año, en 

las vísperas de las vacaciones de invierno. Al régimen sierra la región 

interandina y Amazonía, inicia en septiembre de cada año y finalizan en 
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junio del próximo año, justo a las vacaciones de verano, con una duración 

de casi 10 meses.”18 

 

EDUCACIÓN FISCOMISIONAL 

 

Las unidades educativas fiscomisionales son aquellas que reciben ayuda 

del Estado, mismas que son particulares, pero no privadas ni tampoco 

fiscales, porque su administración es enteramente particular a pesar de la 

ayuda que reciben del Estado, y que está  netamente basada en acuerdos 

o creaciones enteramente legales. 

 

CONTROL INTERNO 

 

CONCEPTO 

 

“El control interno es un proceso integral aplicado por la máxima autoridad, 

la dirección y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad 

razonable para el logro de los objetivos institucionales y la protección de 

los recursos públicos. Constituyen componentes del control interno el 

ambiente de control, la evaluación de riesgos, las actividades de control, 

los sistemas de información y comunicación y el seguimiento.  

 

                                                           
18 http://sistemaeducativoecuador.blogspot.com/ 
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El control interno está orientado a cumplir con el ordenamiento jurídico, 

técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones 

de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la información, 

así como la adopción de medidas oportunas para corregir las deficiencias 

de control.”19 

 

“El control interno se define como el plan de organización y el conjunto de 

métodos y procedimientos que aseguren que los activos están 

debidamente protegidos, que os registros contables son definidos y que la 

actividad de la entidad se desarrolla eficazmente y se cumplen según las 

directrices marcadas por la dirección.”20 

 

“El control interno constituye un proceso aplicado por la máxima autoridad, 

la dirección y el personal de cada institución, que proporciona seguridad 

razonable de que se protegen los recursos y se alcancen los objetivos 

institucionales.  

 

Constituyen elementos de control interno, la organización, la idoneidad del 

personal, el cumplimiento de los objetivos institucionales, los riesgos 

institucionales en el logro de tales objetivos y los medidas adoptadas para 

                                                           
19 CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO; “Manual de Auditoría Financiera 
Gubernamental” 
http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf;2001; Pág. 91. 
20 LARA BUENO, María; “Manual Básico de Revisión y Verificación Contable”;2008; Pág 
54.  

http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf;2001
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afrontarlos, el sistema de información, el cumplimiento de las normas 

jurídicas y técnicas y la corrección oportuna de las deficiencias de 

control.”21 

 

“El Control Interno se define como el conjunto de normas, principios, 

fundamentos, procesos, procedimientos, acciones, mecanismos, técnicas 

e instrumentos de control, que ordenados relacionados entre sí y unidos a 

las personas que conforman una organización, apoyan el cumplimiento de 

sus objetivos institucionales y contribuyen al logro del objeto social.  

 

El control interno involucra a todo el personal y órganos internos que 

integran las organizaciones y su finalidad será posibilitar la medición, el 

análisis y mejora de la gestión de la organización. 

 

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO  

 

El control interno tiene por objetivos:  

 

1. Fomentar y asegurar el pleno respeto, apego y adhesión a las políticas 

establecidas por la normativa vigente y la administración de la 

organización. 

 

                                                           
21 MIEGS, Walter B; “Principios de Auditoría”; 2009, Pág. 103. 
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2. Asegurar razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e integridad de la 

información generada por la organización, tanto administrativa como 

financiera. 

 

3. Identificar, evaluar y responder oportunamente a los riesgos para que 

las organizaciones puedan mantener un control efectivo y minimicen 

posibles pérdidas que estos puedan causar. 

 

4. Protección de los activos de la organización.”22 

 

COSO III 

 

COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

  

“El sistema de control interno está divido en cinco componentes integrados 

que se relacionan con los objetivos de la empresa: entorno de control, 

evaluación de los riesgos, actividades de control, sistemas de información 

y comunicación, y actividades de monitoreo y supervisión.  

 

                                                           
22 SUPERINTENDENCIA DE ECONOMÍA POPULAR Y SOLIDARIA; “Manual de Control 
Interno para las Asociaciones y Cooperativas No Financieras”; 
http://www.seps.gob.ec/documents/20181/494185/Manual+de+Control+Interno+para+Or
ganizaciones+del+Sector+No+Financiero_cc.pdf/231c9229-e2e0-4539-969c-
abb640bd3011 
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Un adecuado entorno de control, una metodología de evaluación de 

riesgos, un sistema de elaboración y difusión de información oportuna y 

fiable por de la organización y un proceso de monitoreo eficiente, apoyados 

en actividades de control efectivas, se constituyen en poderosas 

herramientas gerenciales.  

 

Los cinco componentes deben funcionar de manera integrada para reducir 

a un nivel aceptable el riesgo de no alcanzar un objetivo. Los componentes 

son interdependientes, existe una gran cantidad de interrelaciones y 

vínculos entre ellos.  

 

Así mismo, dentro de cada componente el marco establece 17 principios 

que representan los conceptos fundamentales y son aplicables a los 

objetivos operativos, de información y de cumplimiento. Los principios 

permiten evaluar la efectividad del sistema de control interno.  

 

1. Entorno de control  

 

Es el ambiente donde se desarrollan todas las actividades organizacionales 

bajo la gestión de la administración.  
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El entorno de control es influenciado por factores tanto internos como 

externos, tales como la historia de la entidad, los valores, el mercado, y el 

ambiente competitivo y regulatorio.  

 

Comprende las normas, procesos y estructuras que constituyen la base 

para desarrollar el control interno de la organización.  

 

Este componente crea la disciplina que apoya la evaluación del riesgo para 

el cumplimiento de los objetivos de la entidad, el rendimiento de las 

actividades de control, uso de la información y sistemas de comunicación, 

y conducción de actividades de supervisión.  

 

Para lograr un entorno de control apropiado deben tenerse en cuenta 

aspectos como la estructura organizacional, la división del trabajo y 

asignación de responsabilidades, el estilo de gerencia y el compromiso. 

 

Un entorno de control ineficaz puede tener consecuencias graves, tales 

como pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso empresarial.  

 

Por esta razón, este componente tiene una influencia muy relevante en los 

demás componentes del sistema de control interno, y se convierte en el 

cimiento de los demás proporcionando disciplina y estructura.  
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Una organización que establece y mantiene un adecuado entorno de 

control es más fuerte a la hora de afrontar riesgos y lograr sus objetivos. 

Esto se puede obtener si se cuenta con:  

 

• Actitudes congruentes con su integridad y valores éticos.  

• Procesos y conductas adecuados para la evaluación de conductas. 

• Asignación adecuada de responsabilidades.  

• Un elevado grado de competencia y un fuerte sentido de la 

responsabilidad para la consecución de los objetivos.  

 

Por esta razón, el Entorno de control está compuesto por el 

comportamiento que se mantiene dentro de la organización, e incluye 

aspectos como:  

 

• La integridad y los valores éticos de los recursos humanos,  

• La competencia profesional,  

• La delegación de responsabilidades,  

• El compromiso con la excelencia y la transparencia,  

• La atmosfera de confianza mutua,  

• La filosofía y estilo de dirección,  

• La estructura y plan organizacional,  

• Los reglamentos y manuales de procedimientos,  

• Las políticas en materia de recursos humanos y  
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• El Comité de Control.  

 

2. Evaluación de riesgos  

 

Este componente identifica los posibles riesgos asociados con el logro de 

los objetivos de la organización. Toda organización debe hacer frente a una 

serie de riesgos de origen tanto interno como externo, que deben ser 

evaluados.  

 

Estos riesgos afectan a las entidades en diferentes sentidos, como en su 

habilidad para competir con éxito, mantener una posición financiera fuerte 

y una imagen pública positiva. Por ende, se entiende por riesgo cualquier 

causa probable de que no se cumplan los objetivos de la organización. 

 

3. Actividades de control  

 

En el diseño organizacional deben establecerse las políticas y 

procedimientos que ayuden a que las normas de la organización se 

ejecuten con una seguridad razonable para enfrentar de forma eficaz los 

riesgos.  

 

Las actividades de control se definen como las acciones establecidas a 

través de las políticas y procedimientos que contribuyen a garantizar que 
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se lleven a cabo las instrucciones de la dirección para mitigar los riesgos 

con impacto potencial en los objetivos.  

 

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la entidad, 

en las diferentes etapas de los procesos de negocio y en el entorno 

tecnológico, y sirven como mecanismos para asegurar el cumplimiento de 

los objetivos.  

 

Según su naturaleza pueden ser preventivas o de detección y pueden 

abarcar una amplia gama de actividades manuales y automatizadas. Las 

actividades de control conforman una parte fundamental de los elementos 

de control interno.  

 

Estas actividades están orientadas a minimizar los riesgos que dificultan la 

realización de los objetivos generales de la organización. Cada control que 

se realice debe estar de acuerdo con el riesgo que previene, teniendo en 

cuenta que demasiados controles son tan peligrosos como lo es tomar 

riesgos excesivos. Estos controles permiten: 

  

• Prevenir la ocurrencia de riesgos innecesarios.  

• Minimizar el impacto de las consecuencias de los mismos.  

• Restablecer el sistema en el menor tiempo posible.  
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En todos los niveles de la organización existen responsabilidades en las 

actividades de control, debido a esto es necesario que todo el personal 

dentro de la organización conozca cuáles son las tareas de control que 

debe ejecutar. Para esto se debe explicitar cuáles son las funciones de 

control que le corresponden a cada individuo.  

 

4. Información y comunicación  

 

El personal debe no solo captar una información sino también 

intercambiarla para desarrollar, gestionar y controlar sus operaciones. Por 

lo tanto, este componente hace referencia a la forma en que las áreas 

operativas, administrativas y financieras de la organización identifican, 

capturan e intercambian información. 

  

La información es necesaria para que la entidad lleve a cabo las 

responsabilidades de control interno que apoyan el cumplimiento de los 

objetivos. La gestión de la empresa y el progreso hacia los objetivos 

establecidos implican que la información es necesaria en todos los niveles 

de la empresa.  

 

En este sentido, la información financiera no se utiliza solo para los estados 

financieros, sino también en la toma de decisiones.  
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Por ejemplo, toda la información presentada a la Dirección con relación a 

medidas monetarias facilita el seguimiento de la rentabilidad de los 

productos, la evolución de deudores, las cuotas en el mercado, las 

tendencias en reclamaciones, etc.  

 

La información está compuesta por los datos que se combinan y sintetizan 

con base en la relevancia para los requerimientos de información.  

 

Es importante que la dirección disponga de datos fiables a la hora de 

efectuar la planificación, preparar presupuestos, y demás actividades.  

 

Es por esto que la información debe ser de calidad y tener en cuenta los 

siguientes aspectos:  

 

✓ Contenido: ¿presenta toda la información necesaria? 

✓ Oportunidad: ¿se facilita en el tiempo adecuado?  

✓ Actualidad: ¿está disponible la información más reciente?  

✓ Exactitud: ¿los datos son correctos y fiables?  

✓ Accesibilidad: ¿la información puede ser obtenida fácilmente por las 

personas adecuadas?  
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La comunicación es el proceso continuo e iterativo de proporcionar, 

compartir y obtener la información necesaria, relevante y de calidad, tanto 

interna como externamente.  

 

La comunicación interna es el medio por el cual la información se difunde a 

través de toda la organización, que fluye en sentido ascendente, 

descendente y a todos los niveles de la entidad. Esto hace posible que el 

personal pueda recibir de la Alta Dirección un mensaje claro de las 

responsabilidades de control.  

 

La comunicación externa tiene dos finalidades: comunicar de afuera hacia 

el interior de la organización información externa relevante, y proporcionar 

información interna relevante de adentro hacia afuera, en respuesta a las 

necesidades y expectativas de grupos de interés externos.  

 

Para esto se tiene en cuenta:  

 

✓ Integración de la información con las operaciones y calidad de la 

información, analizando si ésta es apropiada, oportuna, fiable y 

accesible. 

✓ Comunicación de la información institucional eficaz y multidireccional. 

✓ Disposición de la información útil para la toma de decisiones.  
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✓ Los canales de información deben presentar un grado de apertura y 

eficacia acorde con las necesidades de información internas y externas.  

 

La comunicación puede ser materializada en manuales de políticas, 

memorias, avisos o mensajes de video.  

 

Cuando se hace verbalmente la entonación y el lenguaje corporal le dan un 

énfasis al mensaje. La actuación de la Dirección debe ser ejemplo para el 

personal de la entidad.  

 

Un sistema de información comprende un conjunto de actividades, y 

involucra personal, procesos, datos y/o tecnología, que permite que la 

organización obtenga, genere, use y comunique transacciones de 

información para mantener la responsabilidad y medir y revisar el 

desempeño o progreso de la entidad hacia el cumplimiento de los objetivos.  

 

5. Supervisión del sistema de control – Monitoreo  

 

Todo el proceso ha de ser monitoreado con el fin de incorporar el concepto 

de mejoramiento continuo; así mismo, el Sistema de Control Interno debe 

ser flexible para reaccionar ágilmente y adaptarse a las circunstancias.  

 



236 
 
 

 
 

Las actividades de monitoreo y supervisión deben evaluar si los 

componentes y principios están presentes y funcionando en la entidad.  

 

Es importante determinar, supervisar y medir la calidad del desempeño de 

la estructura de control interno, teniendo en cuenta:  

 

✓ Las actividades de monitoreo durante el curso ordinario de las 

operaciones de la entidad.  

✓ Evaluaciones separadas.  

✓ Condiciones reportables.  

✓ Papel asumido por cada miembro de la organización en los niveles de 

control.  

 

Es importante establecer procedimientos que aseguren que cualquier 

deficiencia detectada que pueda afectar al Sistema de Control Interno sea 

informada oportunamente para tomar las decisiones pertinentes. Los 

sistemas de control interno cambian constantemente, debido a que los 

procedimientos que eran eficaces en un momento dado, pueden perder su 

eficacia por diferentes motivos, como la incorporación de nuevos 

empleados, restricciones de recursos, entre otros.”23 

 

 

                                                           
23 https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf 
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LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO 

 

“El control interno se orienta y ayuda a conseguir los objetivos relativos 

operaciones pero no puede asegurarnos que tipos vayan a conseguirse con 

total certeza aquellos objetivos requeridos a: 

 

- La eficiencia y eficacia 

- La fiabilidad de la información 

- El cumplimiento de leyes, normas y regulaciones 

 

Existe un límite de la eficacia de estos controles, ya que entra en juego un 

importante papel el error humano o de juicio de las personas a lo largo de 

todo el proceso de tomas de decisiones sobre el cual además incidirán 

otras variables. 

 

No hay ningún control que garantice ampliamente el cumplimiento de 

objetivos porque existen límites a tener en cuenta que hará que la 

seguridad de conseguirlos sea razonable. 

- Debemos saber que el concepto “razonable” se relaciona con la 

existencia de imitaciones inherentes al control interno que se dan por 

reconocidas. 
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- Los controles están limitados por su costo, no será factible controlar algo 

cuyo valor sea inferior al control en sí. 

 

- En el desarrollo de los controles interviene el factor humano, por lo que 

pueden cometerse errores por malas instrucciones, interpretaciones, 

descuidos, errores de juicio fatiga o distracciones. 

 

- Existe la posibilidad de que entre empleados se burlen los controles 

causando daños o incurrir en algún tipo de fraude, para lo cual no 

existen controles.”24 

 

IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO 

 

El control interno debería ser de mucha importancia para una organización 

ya que mediante este se puede conocer si las metas y objetivos 

organizacionales que se trazaron se están logrando según lo planificado.  

 

El conocimiento del control interno permite a toda entidad, obtener 

beneficios significativos en sus actividades y estas serán realizadas con 

eficiencia, eficacia y economía, ya que estos indicadores son muy 

elementales en la toma de decisiones y consecución de los objetivos 

planteados.  

                                                           
24 HERREROS, Sara; “Planificación de Auditoría”; 2014; Pág. 88-89.  
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Por lo tanto el control interno es importante dado que: 

  

• Se establece medidas para mejorar y/o corregir las actividades, de tal 

forma que se alcance los planes exitosamente.  

 

• Las normas, políticas y procedimientos se puede aplicar a todo lo que 

engloba la organización: a las cosas, a las personas, y a los actos. 

  

• Determina y analiza rápidamente las causas que pueden originar 

desviaciones, para que no se vuelvan a presentar en el futuro. 

 

• Proporciona información acerca de la situación de la ejecución de los 

planes, sirviendo como fundamento al reiniciarse en el proceso de 

planeación.  

 

• Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores. 

 

RESPONSABILIDAD DEL CONTROL INTERNO  

 

El diseño, establecimiento, mantenimiento, funcionamiento, 

perfeccionamiento y evaluación del control interno es responsabilidad de 

los órganos internos y demás personal que integra la organización, cada 

uno, de acuerdo a sus atribuciones. 
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Los directivos al cumplir sus responsabilidades pondrán especial cuidado 

en los aspectos que consideren más relevantes, de acuerdo al tipo de 

organización, determinando el riesgo e impacto en la consecución de los 

fines organizacionales.  

 

El personal que forma parte de la organización, es responsable de realizar 

acciones y cumplir los requerimientos para el diseño, implantación, 

operación y fortalecimiento del control interno, de manera oportuna, 

sustentados en la normativa vigente. 

 

CARACTERÍSTICAS DEL CONTROL INTERNO  

 

El control interno es un factor imprescindible para el logro de los objetivos 

de una organización, este debe reunir ciertas características para ser 

efectivo:  

 

1. Reflejar la naturaleza de la estructura organizacional.- Un sistema 

de control interno deberá ajustarse a las necesidades de la organización 

y tipo de actividad que desee controlar.  

 

2. Oportunidad y Accesibilidad.- Todo control debe establecer medidas 

sencillas y fáciles de interpretar para facilitar su aplicación.  
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3. Ubicación estratégica.- Resulta imposible implementar controles para 

todas las actividades de la organización, por lo que es necesario 

establecerlo en áreas de acuerdo con criterio de valor estratégico. 

 

CLASIFICACIÓN DEL CONTROL INTERNO  

 

Los controles internos se clasifican en: controles internos contables y 

controles internos administrativos.  

 

Controles Internos Contables.- Estos controles están relacionados con el 

cuidado de la información de la organización y también de sus activos, 

permiten que se realicen las operaciones contables con exactitud y 

confiabilidad. En si el control interno contable se refiere a:  

 

• Proteger los activos de la organización.  

• Permite tener un adecuado control sobre los registros contables.  

• Brinda confianza en lo que proyecta la información financiera generada 

por la organización y también da una seguridad razonable en cuanto a 

las transacciones y activos de la organización.  

 

Controles Internos Administrativos.- Estos controles son creados para 

mejorar las operaciones de la organización y lograr ser más eficientes. 
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Estos procedimientos y métodos controlan las operaciones de los directivos 

de la organización, también sus políticas e informes administrativos.  

 

• Subdividen funciones.  

• Busca lograr la eficiencia en todos los procesos.  

• Delega la responsabilidad de los procesos y verifica su cumplimiento.  

• Es aplicado en todas las fases de los procesos administrativos.  

 

Control interno financiero 

 

“El control interno financiero es el plan de organización, procedimientos y 

registros que conciernen en la custodia y salvaguarda de los recursos y la 

verificación de la exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros 

contables y de los estados e informes financieros.”25 

 

RENDICIÓN DE CUENTAS  

 

Los directivos de la entidad de acuerdo a su competencia establecida en la 

norma vigente, deberán rendir cuentas sobre el cumplimiento de la misión 

y los objetivos organizacionales. Por tanto, serán los encargados de 

responder, reportar, explicar o justificar mediante informes de su gestión la 

                                                           
25 DUEÑAS, Nelson; “El Sistema de Control Interno y el Aseguramiento de la Calidad”; 
2008; Pág. 27. 
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relación entre lo planificado y ejecutado, la explicación de las causas de las 

variaciones y sus estrategias de mejoramiento.”26 

 

MÉTODOS PARA EVALUAR LOS CONTROLES INTERNOS  

 

En la fase de la planificación específica, el auditor evaluará el control 

interno de la entidad para obtener información adicional, evaluar y calificar 

los riesgos, determinar sus falencias, su confianza en los controles 

existentes y el alcance de las pruebas de auditoría que realizará y 

seleccionará los procedimientos sustantivos de auditoría a aplicar en las 

siguientes fases.  

 

La evaluación del control interno, así como el relevamiento de la 

información para la planificación de la auditoría, se podrá hacer a través de 

diagramas de flujo, descripciones narrativas y cuestionarios especiales, 

según las circunstancias, o se aplicará una combinación de los mismos, 

como una forma de documentar y evidenciar la evaluación.  

 

A continuación se describen cada uno de los métodos mencionados:  

 

                                                           
26 SUPERINTENDENCIA DE ECONOMÍA POPULAR Y SOLIDARIA; “Manual de Control 
Interno para las Asociaciones y Cooperativas No Financieras”; 
http://www.seps.gob.ec/documents/20181/494185/Manual+de+Control+Interno+para+Or
ganizaciones+del+Sector+No+Financiero_cc.pdf/231c9229-e2e0-4539-969c-
abb640bd3011 
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MÉTODO DE DIAGRAMAS DE FLUJO  

 

Los diagramas de flujo son la representación gráfica de la secuencia de las 

operaciones de un determinado sistema. Esa secuencia se grafica en el 

orden cronológico que se produce en cada operación.  

 

En la elaboración de diagramas de flujo, es importante establecer los 

códigos de las distintas figuras que formarán parte de la narración gráfica 

de las operaciones. Existe abundante literatura sobre cómo prepararlos y 

qué simbología utilizar. Sin embargo, debe tenerse en cuenta que no es tan 

importante seguir una línea prefijada de simbología, siempre que, dentro 

de los papeles de trabajo, se determine claramente cuál es la simbología 

que se utilizó y de qué manera se encuentra encadenada en ese diagrama 

de flujo. 

 

Evaluación del control interno por flujogramas.  

 

Para evaluar el control interno utilizando la técnica de flujogramas, es 

necesario que el auditor conozca y tenga alguna experiencia en esta 

técnica y deberá observar los siguientes pasos:  

 

El levantamiento de la información se efectuará a través de las entrevistas 

con los funcionarios que intervienen en el proceso o sistema, con la 
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descripción detallada de las actividades que realizan, desde el inicio hasta 

la terminación del trámite, incluirá la información que se registra en los 

formularios y libros contables.  

 

A base de la información que se dispone del sistema, se efectuará el diseño 

del flujograma de la situación encontrada.  

 

Con el flujograma procederá a comprobar el funcionamiento del sistema en 

aquellos pasos que no estén debidamente aclarados, con el objeto de que 

el diagrama esté de acuerdo con el funcionamiento real. 

  

Se comprobará el flujograma actual con la normatividad pertinente para 

determinar el grado de concordancia con las disposiciones legales y 

reglamentarias.  

 

Flujogramas resumen  

 

Los flujogramas resumen constituyen la síntesis de otros más detallados, 

su propósito es facilitar a la persona que los utiliza, la comprensión del 

funcionamiento del sistema en general y que obtenga una visión objetiva 

del flujo de transacciones sin necesidad de seguir las operaciones 

detalladamente.  
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Método de descripciones narrativas  

 

Las descripciones narrativas consisten en presentar en forma de relato, las 

actividades del ente, indican las secuencias de cada operación, las 

personas que participan, los informes que resultan de cada procesamiento 

y volcado todo en forma de una descripción simple, sin utilización de 

gráficos. Es importante el lenguaje a emplear y la forma de trasladar el 

conocimiento adquirido del sistema a los papeles de trabajo, de manera 

que no resulte engorroso el entendimiento de la descripción vertida.  

 

Este método de descripciones narrativas o cuestionarios descriptivos, se 

compone de una serie de preguntas; las respuestas describen aspectos 

significativos de los diferentes controles que funcionan en una entidad, 

incluyendo los límites de autoridad, de tal manera que evidencien los 

controles y los formularios utilizados, cantidad de ejemplares, 

dependencias, forma de archivo y la presencia de las operaciones que se 

realizan.  

 

Las preguntas se formarán en los siguientes términos:  

 

Qué informes se producen?  

Quién los prepara?  

A base de qué registros se preparan los informes?  
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Con qué frecuencia se preparan estos informes?  

Qué utilidad se da a los informes preparados?  

Qué tipo de controles se han implantado?  

Quién realiza funciones de control? Con qué frecuencia se llevan a cabo 

los controles?  

 

Las preguntas deben plantearse en una secuencia lógica, de manera que 

el auditor se documente de los controles de una manera organizada.  

 

El cuestionario descriptivo permite realizar preguntas abiertas, a fin de 

producir una respuesta amplia de los procedimientos existentes más que 

repuestas afirmativas o negativas, que no necesariamente describen 

procedimientos.  

 

Cuestionarios especiales  

 

Los cuestionarios especiales, también llamados “cuestionarios de control 

interno”, son otra técnica para la documentación, contabilidad y control, 

siempre y cuando exista el documento de análisis correspondiente, en el 

cual se defina la confianza de los sistemas examinados.  

 

Estos cuestionarios consisten en la presentación de determinadas 

preguntas estándar para cada uno de los distintos componentes que 
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forman parte de los estados financieros. Estas preguntas siguen la 

secuencia del flujo de operaciones del componente analizado.  

 

Con sus respuestas, obtenidas a través de indagación con el personal del 

ente o con la documentación de sistemas que se facilite, se analiza si esos 

sistemas resultan adecuados o no, en pos de la realización de las tareas 

de auditoría.”27 

 

MANUAL 

 

CONCEPTO 

  

Un manual resulta ser un instrumento administrativo que contiene en forma 

explícita, ordenada y sistemática información sobre objetivos, políticas, 

atribuciones, organización y procedimientos a cumplir por las diferentes 

unidades que conforman una institución; así como las instrucciones, 

normas o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecución del 

trabajo asignado a cada área asignada, teniendo como marco de referencia 

los objetivos de la institución. 

 

 

                                                           
27 CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO;“Manual de Auditoría Financiera 
Gubernamental”;http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf; 
2001; Pág. 121- 139. 

http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf
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MANUAL DE CONTROL INTERNO 

 

CONCEPTO 

 

“El manual de control interno (Procedimientos) es un elemento del Sistema 

de Control Interno, el cual es un documento detallado e integral que 

contiene, en forma ordenada y sistemática, instrucciones, 

responsabilidades e información sobre políticas, funciones, sistemas y 

procedimientos de las distintas operaciones o actividades que realizan en 

una entidad, en todas sus áreas, secciones, departamentos, servicios, etc.  

Requiere identificar y señalar Quién?, cuando?, cómo?, donde?, para qué?, 

por qué? de cada uno de los pasos que integra cada uno de los 

procedimientos.  

 

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas 

que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y será 

elaborado técnicamente tomando como base los respectivos 

procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de 

guías y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin 

interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomía propia e 

independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u 

operarios de la entidad de salud ya que estos podrán tomar las decisiones 

más acertadas apoyados por las directrices de los superiores, y 
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estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada 

uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de 

labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los 

cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores 

realizadas en el período, los problemas e inconvenientes y sus respectivas 

soluciones tanto los informes como los manuales deberán ser evaluados 

permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado 

desarrollo y calidad de la gestión.  

 

Es un documento integral que contiene en forma ordenada y sistemática 

las instrucciones e información sobre los procedimientos de cada una de 

las actividades que se realizan para ejecutar más adecuadamente el 

trabajo, señalando y estableciendo los canales de comunicación entre sus 

distintas dependencias en forma coherente. 

 

OBJETIVOS  

 

• El desarrollo y mantenimiento de una línea funcional de autoridad para 

complementar los controles de organización. 

  

• Definir claramente las funciones y las responsabilidades de cada 

departamento y de cada funcionario, así como la actividad de la entidad 



251 
 
 

 
 

de salud, esclareciendo todas las posibles lagunas o áreas de 

responsabilidad indefinida.  

 

• Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta 

información de los resultados operativos y de organización en el 

conjunto.  

 

• Un sistema de información para la dirección y para los diversos niveles 

ejecutivos de la entidad de salud basados en datos de registro y 

documentos contables y diseñados para presentar un cuadro lo 

suficientemente informativo de las operaciones, así como para exponer 

con claridad, cada uno de los procedimientos.  

 

• La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la entidad de 

salud, conocido como evaluación y auto-control que asegure un análisis 

efectivo y de máxima protección posible contra errores, fraude y 

corrupción.  

 

• La existencia del sistema presupuestario que establezca un 

procedimiento de control de las operaciones futuras, asegurando, de 

este modo, la gestión proyectada y los objetivos futuros.  
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• La correcta disposición de los controles válidos, de tal forma que se 

estimulen la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los 

empleados y el pleno reconocimiento de su ejercicio evitando la 

necesidad de controles superfluos así como la extensión de los 

necesarios.  

 

CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO 
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ELEMENTOS  

 

Los Manuales de Control Interno (procedimientos), se desarrollarán para 

cada una de las actividades, áreas u operaciones que tengan que ver con 

los procesos administrativos y operativos del de la entidad de salud. En 

dichos Manuales quedarán claramente especificados los siguientes puntos:  

 

• Establecer objetivos.  

• Definir políticas, guías, procedimientos y normas.  

• Sistema de organización.  

• Limitación de autoridad y responsabilidad.  

• Normas de protección y utilización de los recursos.  

• Sistema de méritos y sanciones para administración del personal.  

• Aplicación de recomendaciones.  

• Sistemas de información.  

• Procedimientos y normas.  

• Métodos de Control y Evaluación de la gestión.  

• Programas de inducción y capacitación del personal.  

• Simplificación de normas y trámites de los procedimientos.”28 

                                                           
28 http://www.puertoboyaca-
boyaca.gov.co/NuestraAlcaldia/DocsControlInterno/Manual%20de%20control%20interno.
pdf 

 

http://www.puertoboyaca-boyaca.gov.co/NuestraAlcaldia/DocsControlInterno/Manual%20de%20control%20interno.pdf
http://www.puertoboyaca-boyaca.gov.co/NuestraAlcaldia/DocsControlInterno/Manual%20de%20control%20interno.pdf
http://www.puertoboyaca-boyaca.gov.co/NuestraAlcaldia/DocsControlInterno/Manual%20de%20control%20interno.pdf
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PROCEDIMIENTOS A REALIZAR EN UN MANUAL DE CONTROL 

INTERNO 

 

La elaboración de un manual de control interno se fundamenta en la 

elaboración de manuales de funciones, manual de procedimientos y 

flujogramas de procedimientos que se detallan a continuación: 

 

Manual de funciones 

 

“Es el documento que describe el cargo, las funciones, requisitos para 

laborar en las instituciones o empresas de acuerdo a las especificaciones 

requeridas por cada tipo de puesto y se lo realiza apoyado en los 

pertinentes reglamentos, estatutos y procesos que constituyen el instructivo 

a seguir para efectuar las actividades en la entidad, sin obstaculizar el 

normal desenvolvimiento de la misma, ni la independencia de cada 

empleado o departamento que integran la misma. 

 

Este manual se orienta a plasmar las aptitudes para laborar en las 

empresas o instituciones, fundamentándose en proposiciones aceptadas 

con respecto a cada cargo. Por ello, enfoca la importancia de contar con 

personal que labore en forma eficiente y que aporte efectivamente en el 

cumplimiento de las metas corporativas.  
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En este ámbito, el documento contextualiza los elementos concernientes a 

cada puesto de trabajo, destacando el perfil competitivo y la manera de 

ejecutarlo; apoyando a la evaluación y categorización de puestos y 

requeridos en la institución. La responsabilidad directiva implica este 

manual como requerimiento primordial para el fortalecimiento 

organizacional, para ello, debe vislumbrar al mismo como un medio de 

desarrollo constante y competitivo para le organización. 

 

Manual de procedimientos  

 

El manual de procedimientos es una herramienta del manual de control 

interno que se elabora para adquirir la información coordinada, 

sistematizada y coherente a los pasos continuados en el desarrollo de las 

actividades de la institución conforme a los reglamentos corporativos que 

integran el trabajo en equipo de todo el personal de la misma.  

 

Es un documento de apoyo y consulta integrado por procedimientos de 

carácter técnico y administrativo y de atención al público debidamente 

estructurados, para sustentar el funcionamiento y la prestación de los 

servicios asignados a las distintas unidades administrativas, en base a una 

normatividad y metodología autorizada.”29 

                                                           
29 ARTEAGA, F. & OJEDA, E; “Manual de funciones y procedimientos administrativos, 
crédito y cobranzas para la cooperativa de ahorro y crédito “Cariamanga” Ltda”. (Tesis de 
grado); Universidad Nacional de Loja; Loja - Ecuador; 2011; Pág. 20. 
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Flujogramas de Procedimientos 

 

Es una representación gráfica, simbólica de la secuencia de actividades de 

un proceso. Además de la secuencia de actividades, el flujograma muestra 

lo que se realiza en cada etapa, los materiales o servicios que entran y 

salen del proceso, las decisiones que deben ser tomadas y las personas 

involucradas, logrando de esta manera para quienes lean un flujograma 

logre una rápida comprensión de todo el proceso”.30 

 

e. METODOLOGÍA  

 

En esta sección de la investigación se pone de manifiesto los métodos y 

técnicas de recolección de información, los cuales se analizarán para el 

Diseño de un Manual de Control Interno para el Proceso Financiero de la 

Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz De La Ciudad De Loja. 

 

Métodos 

 

Para el desarrollo del presente proyecto de tesis se utilizarán los siguientes 

métodos:  

 

                                                           
30 CRUZ Atig; “Flujogramación y control Interno”; 2009; Pág. 28. 
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Método Científico.- La utilización de este método contribuirá a conocer, 

guiar y obtener información científica, para contrastarla con la realidad de 

la problemática encontrada en la Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz 

de la Ciudad de Loja; y posteriormente a la presentación de resultados 

mediante la elaboración de conclusiones y recomendaciones. 

 

Método Deductivo.- La utilización de este método permitirá realizar un 

estudio de las disposiciones, leyes y normas generales sobre control 

interno, hasta llegar a determinar la normativa específica aplicable en el 

Diseño de un Manual de Control Interno para el Proceso Financiero de la 

Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja.  

 

Método Inductivo.- El uso de éste método hará posible el conocimiento de 

los aspectos particulares de control en cada uno de los procedimientos que 

se desarrollan dentro del proceso financiero de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja, mismos que son necesarios 

para el diseño de un manual de control interno en la entidad, que sea 

aplicable en cualquier institución de iguales características. 

 

Método Analítico.- Este método posibilitará describir los controles que se 

llevará a cabo para proponer el diseño de un manual de control interno para 

el proceso financiero en la institución, que le permitirá entre otras cosas 
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salvaguardar sus recursos; también se podrá analizar las normas y 

procedimientos que deben observarse sobre el control interno. 

 

Método Sintético.- Con ayuda de éste método se elaborará el informe final 

del presente trabajo donde se presentará las conclusiones y 

recomendaciones para el correcto desempeño del proceso financiero de la 

Unidad Educativa. 

 

Técnicas 

 

Observación 

 

Esta técnica permitirá obtener la mayor cantidad de información acerca de 

los hechos que se suscitan dentro de la entidad y de manera específica 

dentro del proceso financiero, para así constatar el manejo, custodia, 

control y aplicación de los recursos dentro de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja.  

 

Entrevista 

 

Se realizará de manera directa a la Gerente de la Unidad Educativa 

Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja, con la finalidad de obtener 

información sobre el manejo, custodia, registro y control de los recursos 
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público- privados y demás problemáticas en el desarrollo de las funciones 

de la entidad.  

 

Recolección Bibliográfica 

 

Esta técnica ayudará a recolectar la información necesaria sobre los temas 

de la revisión de literatura a fin de construir la parte teórica del proyecto, a 

través de la utilización de libros, revistas digitales, tesis, páginas web, entre 

otros recursos.  
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f. CRONOGRAMA  
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g. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO 

 

Presupuesto 

 

El presupuesto a establecerse para la ejecución del proyecto es el 

siguiente: 

 

INGRESOS  

Gustavo Fernando Pulsara Navarrete 855,00 

TOTAL INGRESOS   855,00 

GASTOS 

Materiales y Suministros  90,00 

Material bibliográfico 130,00 

Internet 70,00 

Impresiones y reproducción 180,00 

Empastado y anillado 140,00 

Cd. 5,00 

Transporte y movilización 170,00 

Imprevistos 70,00 

TOTAL GASTOS 855,00 

 

Financiamiento 

 

Para la presente investigación el financiamiento correrá por cuenta del 

autor. 
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