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a. TITULO

“DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL
PROCESO FINANCIERO DE LA UNIDAD EDUCATIVA

FISCOMISIONAL CALASANZ DE LA CIUDAD DE LOJA”



b. RESUMEN

El trabajo de tesis denominado “DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL
INTERNO PARA EL PROCESO FINANCIERO DE LA UNIDAD
EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE LA CIUDAD DE LOJA”;
tiene el propdsito 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 institucién, 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
institucion, por lo cual dentro del presente trabajo de tesis, se propone la
determinacién de las funciones y responsabilidades especificas del
personal a cargo del proceso; asi como, la descripcion de los
procedimientos que hacen parte del area financiera de la institucién, con el
objetivo de que contribuyan a la adecuada administracion de los recursos

y minimizacion 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; asi mismo se plantea un manual de procedimientos que permita
describir el ciclo de las operaciones que se desarrollan dentro de este

proceso, tales como: declaracion mensual de impuestos generados por



compras y por ventas; pago de ndémina al personal docente, administrativo
y de servicios; ingreso de personal docente, administrativo y de servicios;
conciliacidon bancaria; apertura, reposicion y/o liquidaciéon del fondo fijo de
caja chica; pago por adquisicion de bienes; pago por consumo de servicios;
registro de ingresos operacionales y no operacionales; administracion y
manejo de inventarios; arqueo del fondo fijo de caja chica y fondos
rotativos; elaboracion del presupuesto y ; formulacion de estados

financieros.

En funcion de la descripcion de los procedimientos que se desarrollan
dentro del proceso financiero de la Unidad Educativa Fiscomisional
Calasanz de La Ciudad de Loja; se disefiaron diagramas de flujo en donde
se presenta de forma gréfica y cronoldgica las actividades que se
desarrollan en cada procedimiento. Adicionalmente, se adjuntan los
asientos tipo y la documentacion de soporte que hace parte de cada
operacion; lo cual permite la toma de decisiones oportunas ante los riesgos
potenciales a los que puede estar expuesta la institucion en el desarrollo

de sus operaciones.



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,



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.



c. INTRODUCCION

Toda instituciéon tanto publica como privada debe contar con un manual de
control interno, debido a que el mismo proporciona en forma explicita,
ordenada y sistematica informacion sobre los objetivos, atribuciones,
organizacion y procedimientos de los diferentes departamentos o areas que
hacen parte de la misma; asi como también, permite reconocer las
instrucciones o responsabilidades propias del personal asignado, teniendo

como marco de referencia la normativa legal vigente.

El propésito de la presente tesis denominada “DISENO 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 institucién, lo cual permite, la toma de decisiones oportunas
ante los riesgos a los que estd expuesta por parte de la maxima 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: Titulo, que hace referencia al Tema de tesis

objeto de estudio; Resumen: en castellano y traducido al inglés, en donde



se expresa de forma breve el contenido del trabajo realizado; ademas, se
hace referencia al cumplimiento de objetivos planteados; Introduccién, en
la que se refleja la importancia del tema, el aporte a la institucion y la
estructura de la tesis; Revision de Literatura, la cual recopila
fundamentacion tedrica referente al control interno; Materiales y Métodos,
se detallan los materiales que facilitaron el desarrollo de la tesis; asi como,
los métodos aplicados; Resultados, se presenta el contexto de la
institucion, seguidamente se expone el desarrollo del Manual de Control
Interno para el Proceso Financiero de la Unidad Educativa Fiscomisional
de la Ciudad de Loja; Discusion, se determind la situacion real de la
institucion, destacando las falencias encontradas dentro de su proceso
financiero, por lo cual se plantea la propuesta de Disefio de un Manual de
Control Interno, donde se plantea la elaboracion de un manual de
funciones, manual de procedimientos, diagramas de flujo de
procedimientos, con sus respectivos asientos contables tipo vy
documentacion de soporte que interviene en cada operacion;
Conclusiones, de vital importancia referente al disefio del Manual de
Control Interno; Recomendaciones, que deberian ser consideradas para
una correcta administracion de los recursos; Bibliografia, sintetiza las
fuentes bibliograficas tomadas para la redaccion de la parte teoérica,
finalmente, se presentan los Anexos, donde se presenta el proyecto

aprobado.



d. REVISION DE LITERATURA

LA EDUCACION EN ECUADOR

La educacién ecuatoriana ha cambiado rigurosamente a lo largo de la
historia, dejando de ser una politica de compensacion social, para lograr
convertirse en una politica de desarrollo, siendo uno de los focos de

atencion por parte de los politicos de turno.

En relacion con este tema, la educacion en el pais “esta reglamentada por
el Ministerio de Educacion, dividida en educacion fiscal, fisco misional,
municipal, y particular; laica o religiosa, hispana o bilingle intercultural. La
educacién publica es laica en todos sus niveles, obligatoria hasta el nivel

basico, y gratuita hasta el tercer nivel de educacion superior inclusive.

Por otra parte, la ensefianza tiene dos regimenes, costa y sierra. Al régimen
costa, pertenecen el litoral y las islas Galapagos, las clases comienzan a
principios de abril de cada afio y terminan en enero del siguiente afio, en
las visperas de las vacaciones de invierno. En el régimen sierra, la region
interandina y amazonia, inician en septiembre de cada afio y finalizan en
junio del préximo afio, justo a las vacaciones de verano, con una duracion

de casi diez meses.”®

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


https://www.monografias.com/Politica/index.shtml

El Estado desde su fundacion enfatizO el pago de la deuda externa,
destinando el minimo de sus recursos al sector educacional como una
deuda social que aumentaba con cada nuevo régimen. En la actualidad la
educaciéon ha dado un salto cuantitativo y cualitativo en donde se ha
reformulado la percepcidn de este rubro como una inversion a largo plazo
que contempla politicas mas incluyentes para todos los sectores de la

poblacion.

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 maxima responsable de los procesos tanto pedagdgicos como
administrativo-financieros. Este tipo de establecimientos pueden funcionar
en una sola sede o a su vez poseer varias localizaciones geograficas o
extensiones de si misma; ademas tiene como obijetivo principal la formacién
a personas en conocimientos, habilidades, valores, creencias y habitos 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 administracion 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; ademas, esta

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 educacion de los sectores menos favorecidos de la sociedad.

CONTROL INTERNO

El control interno es un elemento esencial en todo tipo de entidad u
organizacién que busca el correcto desarrollo de sus operaciones y la
proteccion de sus recursos, a mas de ser una herramienta que guia todas
las acciones dentro de un ordenamiento juridico hacia el cumplimiento de

los objetivos institucionales.

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

proceso integral aplicado por la maxima autoridad, la direccion y el personal
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de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el logro de los
objetivos institucionales y la proteccion de los recursos publicos.
Constituyen componentes del control interno el ambiente de control, la
evaluacion de riesgos, las actividades de control, los sistemas de

informacion y comunicacion y el seguimiento.

El control interno esta orientado a cumplir con el ordenamiento juridico,
técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones
de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion,
asi como la adopcién de medidas oportunas para corregir las deficiencias

de control.”

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

institucion con el apoyo del resto del personal de la misma; este se disefia

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 CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO. (2001); “Manual de Auditoria Financiera
Gubernamental” http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf;
Pag. 91.


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

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

Desde este punto de vista “el control interno deberia ser de mucha
importancia para una organizacion ya que mediante este se puede conocer
si las metas y objetivos organizacionales que se trazaron se estan logrando

segun lo planificado.

El conocimiento del control interno permite a toda entidad, obtener
beneficios significativos en sus actividades y estas seran realizadas con
eficiencia, eficacia y economia, ya que estos indicadores son muy
elementales en la toma de decisiones y consecucion de los objetivos

planteados.

Por lo tanto el control interno es importante dado que:

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

forma que se alcance los planes exitosamente.

e Las normas, politicas y procedimientos se puede aplicar a todo lo que

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

e Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar

desviaciones, para que no se vuelvan a presentar en el futuro.
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Proporciona informacion acerca de la situacion de la ejecucion de los
planes, sirviendo como fundamento al reiniciarse en el proceso de
planeacion.

Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.”

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

Cabe mencionar que “existen tres categorias 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 politicas

de la entidad.

3 SUPERINTENDENCIA DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA. (2016); “Manual de Control
Interno para las Asociaciones y Cooperativas no Financieras de la Economia 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; Pag. 8
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e Objetivos de cumplimiento.- Son los relativos a la adherencia y
cumplimiento de la legislacion y regulaciones a que estd sujeta la

entidad.”

COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

La Contraloria General del Estado presenta una serie de componentes que
hacen parte de un sistema de control interno, que han sido disefiados 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.

Segun este organismo el sistema de control interno esta 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 institucion bajo la gestion de la administracion.

Este componente de control interno se ve influenciado por factores de

indole interno y externo; tales como, la historia de la institucion, los valores,

4 MANTILLA, Samuel; “Control interno — Informe COSO”; 2013; Pag. 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 direccion y por el resto de las servidoras y
servidores, con relaciéon 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 practicas, valores, conductas y
reglas apropiadas, para sensibilizar a los miembros de la entidad y generar

una cultura de control interno.”

EVALUACION DEL RIESGO

La evaluacidén de los riesgos consiste en la identificacion y el andlisis de los
riesgos mas relevantes para la consecucion de los objetivos, y sirve de

base para determinar como deben ser gestionados los riesgos.

Es por ello que “la maxima autoridad establecera los mecanismos
necesarios para identificar, analizar y tratar los riesgos a los que esta

expuesta la organizacion para el logro de sus obijetivos. El riesgo es la

5 CONTRALORIA 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,
Pag. 3.


https://www.oas.org/juridico/PDFs/mesicic5_ecu_ane_cge_12_nor_con_int_400_cge.pdf
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probabilidad de ocurrencia de un evento no deseado que podria perjudicar

o afectar adversamente a la entidad o su entorno.

La maxima autoridad, el nivel directivo y todo el personal de la entidad seran
responsables de efectuar el proceso de administracion de riesgos, que
implica la metodologia, estrategias, técnicas y procedimientos, a través de
los cuales las unidades administrativas identificaran, analizaran y trataran
los potenciales eventos que pudieran afectar la ejecucion de sus procesos

y el logro de sus objetivos.”®

ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control son las politicas, normas y procedimientos que
contribuyen a que se lleven a cabo sin complicacion todas las actividades
en una entidad sea esta publica o privada. Estas ayudan a que la maxima
autoridad de la institucién pueda tomar acciones correctas y oportunas que
favorezcan la consecucion de sus objetivos. Hay actividades de control en

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

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

control de deteccion y prevencion, tales como: separacion de funciones

6 CONTRALORIA 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,
Pag. 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 aprobacién y autorizacion, verificaciones,
controles sobre el acceso a recursos y archivos, revision del desempefio
de operaciones, segregacion de responsabilidades de autorizacion,
ejecucion, registro y comprobacion de transacciones, revision de procesos
y acciones correctivas cuando se detectan desviaciones e

incumplimientos.””

INFORMACION Y COMUNICACION

El acceso oportuno a la informacién por parte de todos los miembros de la
institucion se hace necesaria para el establecimiento de acciones
oportunas dentro del control interno que garanticen el cumplimiento de

objetivos.

Por lo tanto “la maxima autoridad y los directivos de la entidad, deben
identificar, capturar y comunicar informacion pertinente y con la oportunidad
gue facilite a las servidoras y servidores cumplir sus responsabilidades. El
sistema de informacion y comunicacion, esta constituido por los métodos
establecidos para registrar, procesar, resumir e informar sobre las

operaciones técnicas, administrativas y financieras de una entidad.

7 CONTRALORIA 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;
Pag. 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 informacién que brinda el sistema facilita a la maxima
autoridad adoptar decisiones adecuadas que permitan controlar las

actividades de la entidad y preparar informacion confiable.

El sistema de informacion permite a la maxima autoridad evaluar los
resultados de su gestidon en la entidad versus los objetivos predefinidos, es

decir, busca obtener informacién sobre su nivel de desempefio.”

SEGUIMIENTO

El control interno de toda institucion requiere de un adecuado y oportuno
seguimiento o supervision, que garantice el correcto desarrollo de las
actividades en una entidad a lo largo del tiempo; incluyendo tanto las
actividades normales de direccion y supervisién, como otras actividades

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

Es por esto que dentro del seguimiento al control interno “la maxima
autoridad y los directivos de la entidad, estableceran procedimientos de
seguimiento continuo, evaluaciones periodicas o una combinacion de
ambas para asegurar la eficacia del sistema de control interno. Seguimiento

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

8 CONTRALORIA 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;
Pag. 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 dinamica, cambiando

cuando las circunstancias asi lo requieran.

Se orientara a la identificacion de controles débiles o insuficientes para
promover su reforzamiento, asi como asegurar que las medidas producto
de los hallazgos de auditoria y los resultados de otras revisiones, se

atiendan de manera efectiva y con prontitud.™

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 administracion del riesgo en la institucion.

LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO

La aplicacion 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:

® CONTRALORIA 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
Pag. 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
- Lafiabilidad de la informacién

- El cumplimiento de leyes, normas y regulaciones

Existe un limite 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 ademas incidiran

otras variables.

No hay ningun control que garantice ampliamente el cumplimiento de
objetivos porque existen limites a tener en cuenta que hara 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 estan limitados por su costo, no sera factible controlar algo

cuyo valor sea inferior al control en si.

- 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 dafios o incurrir en algun tipo de fraude, para lo cual no

existen controles.”10

CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

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

internos administrativos y controles internos financieros.

GRAFICO No 1: CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

CONTROL Permite operaciones
- INTERNO -contables con exactitud y
CONTABLE confiabilidad
. CONTROL Mejora la eficiencia de
CLASIFICACION DEL INTERNO - las operaciones de la
CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO organizacion
Concierne a la custodia
i (I:I\CI)TNETRRN% .y salvaguarda de los
FINANCIERO recursos y presentacion

de estados financieros

Fuente: DUENAS, Nelson; El Sistema de Control Interno y el Aseguramiento de la
Calidad, 2008.
Elaborado por: El Autor

Dichos controles se exponen a continuacion:

Controles Internos Contables.- “Estos controles estan relacionados con

el cuidado de la informacion de la organizacién y también de sus activos,

10 HERREROS, Sara; “Planificacion de Auditoria”; 2014; Pag. 88-89.
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permiten que se realicen las operaciones contables con exactitud y

confiabilidad.

En si el control interno contable se refiere a:

e Proteger los activos de la organizacion.

e Permite tener un adecuado control sobre los registros contables.

e Brinda confianza en lo que proyecta la informacion financiera generada
por la organizacion y también da una seguridad razonable en cuanto a

las transacciones y activos de la organizacion.

Controles Internos Administrativos.- Estos controles son creados para
mejorar las operaciones de la organizacién y lograr ser mas eficientes.
Estos procedimientos y métodos controlan las operaciones de los directivos

de la organizacion, también sus politicas e informes administrativos.

e Subdividen funciones.

e Busca lograr la eficiencia en todos los procesos.

e Delega la responsabilidad de los procesos y verifica su
cumplimiento.

e Es aplicado en todas las fases de los procesos administrativos”!!.

11 SUPERINTENDENCIA DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA. (2016); “Manual de Control
Interno para las Asociaciones y Cooperativas no Financieras de la Economia 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; P4g. 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 relacién al tema “el control interno
financiero es el plan de organizacion, procedimientos y registros que
conciernen en la custodia y salvaguarda de los recursos y la verificacion de
la exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros contables y de los

estados e informes financieros.”12

METODOS PARA EVALUAR LOS CONTROLES INTERNOS

Existen varios métodos para la evaluacion del control interno, los cuales no
son exclusivos y, pueden ser utilizados en forma combinada para una mejor
efectividad. La aplicacion de estos métodos depende del criterio del
responsable o persona a cargo de dicho control; su implementacion brinda
a la entidad seguridad razonable para el cumplimiento de sus objetivos v,
ayuda a minimizar o suprimir los riesgos inherentes resultantes del
desarrollo de sus operaciones; entre los métodos generales mas aplicados
dentro de este tipo de evaluacion estan: el método de cuestionarios,

método narrativo y el método de diagramas de flujo.

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

12 pUENAS, Nelson; “El Sistema de Control Interno y el Aseguramiento de la Calidad”;
2008; Pag. 27.
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GRAFICO No 2: METODOS PARA EVALUAR LOS CONTROLES

METODOS PARA EVALUAR LOS CONTROLES

INTERNOS |
e METODO DE METODO DE
NARRATIVAS FLUJO

Representacion
grafica del orden
cronologico en que
se produce en cada
operacion.

Conjunto de
preguntas
orientadas a verificar
el cumplimiento de
las operaciones.

Descripciones
narrativas que
indican la secuencia
de cada operacion. |

Fuente: Contraloria General del Estado (2001)
Elaborado por: El Autor

METODO DE CUESTIONARIOS

Este método consiste en la evaluacion del control interno, en base a un
conjunto de preguntas aplicadas a los responsables de cada departamento
o area de la entidad. Las respuestas obtenidas servirdn de base para
determinar si los procedimientos estan siendo ejecutados conforme a la
normativa, directrices y objetivos que persigue la entidad, lo cual debe ser
constatado en base a la observacion y recoleccién de la informacion de

sustento.

METODO DE DESCRIPCIONES NARRATIVAS

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

las actividades del ente, indican las secuencias de cada operacion, las
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personas que participan, los informes que resultan de cada procesamiento
y volcado todo en forma de una descripcién simple, sin utilizacion de
graficos. Es importante el lenguaje a emplear y la forma de trasladar el
conocimiento adquirido del sistema a los papeles de trabajo, de manera

gue no resulte engorroso el entendimiento de la descripcion 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 limites 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 formaran en los siguientes términos:

e Qué informes se producen?

e Quién los prepara?

e A base de qué registros se preparan los informes?
e Con qué frecuencia se preparan estos informes?

e Qué utilidad se da a los informes preparados?

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

cabo los controles? "3

METODO DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Este Gltimo método es también denominado método grafico, en el cual
intervienen diagramas de flujo que “son la representacion grafica de la
secuencia de las operaciones de un determinado sistema. Esa secuencia

se grafica en el orden cronolégico que se produce en cada operacion.

En la elaboracién de diagramas de flujo, es importante establecer los
cadigos de las distintas figuras que formaran parte de la narracién grafica
de las operaciones. Existe abundante literatura sobre cémo prepararlos y
gué simbologia utilizar. Sin embargo, debe tenerse en cuenta que no es tan
importante seguir una linea prefijada de simbologia, siempre que, dentro
de los papeles de trabajo, se determine claramente cual es la simbologia
gue se utilizé 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 guia de simbologia.

13 CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO; “Manual de Auditoria Financiera
Gubernamental”; http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf;
2001; Pag. 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 Unicamente documentos fuente, emisores, tareas
especialmente realizadas y distribucidén entre las distintas secciones que
interesan y que forman parte de la operacion que se esta narrando. Esto
significa que no es tan importante identificar la secuencia o preparar el
diagrama como si se estuviera diseflando el sistema, puesto que
Gnicamente se hace diagrama global para tomar conocimiento en forma

general de cOmo se realiza ese proceso especifico.

Para la elaboracion de los flujogramas se deben observar los siguientes

aspectos:

e Los procedimientos deben describirse secuencialmente a traves del

sistema

e Describir los documentos que tengan incidencia contable

e Demostrar como se llevan los archivos y como se preparan los informes

con incidencia contable.

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

organizacion
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¢ Identificar el puesto y quién efectua el procedimiento.

EVALUACION 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 debera observar los siguientes pasos:

e El levantamiento de la informacion se efectuard a través de las
entrevistas con los funcionarios que intervienen en el proceso o sistema,
con la descripcion detallada de las actividades que realizan, desde el
inicio hasta la terminacion del tramite, incluira la informacién que se

registra en los formularios y libros contables.

e A base de la informacién que se dispone del sistema, se efectuara el

disefio del flujograma de la situacion encontrada.

e Con el flujograma procedera 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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e Se comprobara el flujograma actual con la normatividad pertinente para
determinar el grado de concordancia con las disposiciones legales y

reglamentarias.”**

VENTAJAS DEL USO DE FLUJOGRAMAS

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

maxima autoridad, directivos y a los encargados de los diferentes

procedimientos, las siguientes ventajas:

e I|dentificar brevemente las actividades que intervienen dentro de un

procedimiento.

e Permite la facil comprension del circuito de un procedimiento.

e Localizar si existen desviaciones en los procedimientos.

e Permite detectar rapidamente la existencia o ausencia de controles.

14 CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO; “Manual de Auditoria Financiera
Gubernamental”; http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf;
2001; P4g. 131- 133


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

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

de simbolos gréaficos, cuya forma, uso y denominacién varian de acuerdo

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

siguiente:

TABLA No 1: SIMBOLOGIA DE LOS FLUJOGRAMAS

FLUJOGRAMACION

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
© INICIO / FIN | Se utiliza para indicar el inicio o final
de un procedimiento.
Representan la conexion o el
LINEAS DE | movimiento del flujo a través de las
< operaciones 0 de documentos.
l I > CONEXION Dirigen el sentido de las acciones en
un proceso.

ACTIVIDAD |Describe las  funciones que
desempeiian las personas
involucradas en el procedimiento.
Representa un documento fisico o

DOCUMENTO digital que entre, se utilice, genere,
. salga o0 se envie en un
procedimiento.

DECISION O _Indilc_a un punto ,denltro de_l flujo que

ALTERNATIVA |IMP Ica una 0 mas ate_rnatlvas antes
de continuar el procedimiento.
— DOCUMENTOS | Se utiliza cuando existe el duplicado
L/ de un documento para su respaldo.
ARCHIVO Indica el archivo de la

documentacion de respaldo de forma
temporal o permanente.

Fuente: Principios de Auditoria

Elaborado por: El Autor
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CONCEPTO

Un manual resulta ser un instrumento administrativo que contiene en forma
explicita, ordenada y sisteméatica informacién sobre objetivos, politicas,
atribuciones, organizacion y procedimientos a cumplir por las diferentes
unidades que conforman una institucion; asi como las instrucciones,
normas o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del
trabajo asignado a cada area, teniendo como marco de referencia los

objetivos de la institucion.

MANUAL DE CONTROL INTERNO

CONCEPTO

Este documento es un instrumento administrativo financiero que contiene
en forma explicita, ordenada y sistematica informacién sobre objetivos,
politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los diferentes
departamentos o areas que hacen parte de una institucion; asi 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 implementacion de un manual de control interno dentro de una

institucion persigue los siguientes objetivos:

“El desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad para

complementar los controles de organizacion.

Definir claramente las funciones y las responsabilidades de cada
departamento y de cada funcionario, asi como la actividad de la entidad,
esclareciendo todas las posibles lagunas o areas de responsabilidad

indefinida.

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

conjunto.

Un sistema de informacion para la direccién y para los diversos niveles
ejecutivos de la entidad basados en datos de registro y documentos
contables disefiados para presentar un cuadro lo suficientemente
informativo de las operaciones, asi 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 evaluacion y autocontrol que asegure un analisis
efectivo y de maxima proteccion posible contra errores, fraude y

corrupcion.

La existencia del sistema presupuestario que establezca un
procedimiento de control de las operaciones futuras, asegurando, de

este modo, la gestion proyectada y los objetivos futuros.

La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se
estimulen la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los
empleados y el pleno reconocimiento de su ejercicio evitando la
necesidad de controles superfluos asi como la extension de los

necesarios.”!®

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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TABLA No 2: TIPOS DE MANUALES DE CONTROL INTERNO

MANUALES DE CONTROL INTERNO

Organizacion

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 &rea.

Departamental

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

Politica

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

Calidad

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

Sistema

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

Finanzas

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

Mdaltiple

Estos manuales estan disefiados para exponer distintas
cuestiones, como por ejemplo normas de la empresa,
mas bien generales o explicar la organizacion de la
empresa, siempre expresandose en forma clara.

Puesto

Determinan  especificamente cuales son las
caracteristicas 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 funcién es introducir brevemente la historia de la
empresa, desde su origen, hasta la actualidad. Incluyen
sus objetivos y la vision 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 &mbito laboral.

Técnicas

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

Fuente: Vivanco Vergara (2017)

Elaborado por: El Autor
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“‘Dentro de las ventajas que ofrece la implementacion 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 organizacion, elementos que de otra forma seria

dificil reunir.

Auxilian en la induccién del puesto, adiestramiento y capacitacion del
personal, ya que describen en forma detallada las actividades que

involucran a cada uno.

Sirven para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Ayudan a establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya
existente, para verificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de

trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Determinan de forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

Aumentan la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben

hacer y cdmo deben hacerlo.”®

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

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

siguiente estructura:

TABLA No 3: CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO

CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO
1. PORTADA

1.1. Nombre de la Institucién
1.2. Logotipo de la Institucion
1.3. Denominacion del Manual
1.4. Nombre del Autor

1.5. Afo de elaboracion

2. INTRODUCCION
3. JUSTIFICACION

4. OBJETIVOS

4.1. Objetivo General
4.2. Objetivos Especificos

5. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

6. INDICE

7. MANUAL DE FUNCIONES PARA EL PROCESO
FINANCIERO
7.1. Requisitos minimos para el ejercicio del cargo
7.2. Descripcién del cargo
7.3. Funciones especificas
7.4. Autoridades de relacion

8. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO
FINANCIERO

8.1. Descripcién de los procedimientos

8.2. Diagramas de flujo de los procedimientos
8.3. Asientos contables tipo

8.4. Documentacion de soporte

Elaborador por: El Autor
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ELEMENTOS DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO

La elaboracion de un manual de control interno se fundamenta
principalmente en la elaboracion de manuales de funciones, manuales de
procedimientos y flujogramas de procedimientos, que se detallan a

continuacion:

Manual de funciones

La identificacién de las funciones que hacen parte de un proceso, area o
departamento, se vuelve crucial al momento de elaborar un manual de
control interno, debido a que permite determinar facilmente aquellas

actividades que involucren un riesgo para la institucion.

En relacion con este tema, es necesario conocer que un manual de
funciones es un documento que describe el cargo, las funciones y requisitos
gue 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
gue se realizan en la entidad y con estrecha relacién al cumplimiento de

sus objetivos institucionales.
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En este sentido, este documento reune cada uno de los elementos
concernientes a cada puesto de trabajo, destacando los requerimientos
minimos para ejercer el cargo; asi como, las actividades inherentes y
responsabilidades que implica. Este instrumento se convierte en una
herramienta de apoyo a la evaluacion, control y seguimiento de las

actividades ejercidas por cada funcionario dentro de la institucion.

Manual de procedimientos

En relacion 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 cronologica 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 cronoldgica
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; asi 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 representacion grafica, simbdlica de la secuencia de actividades
de un proceso. Ademas 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 rapida comprensién de todo el proceso”.’

Estos flujogramas constituyen herramientas Utiles para poder entender
correctamente las diferentes fases de cualquier proceso y su
funcionamiento; asi como también, ayudan a las personas que trabajan en
el proceso a entender el mismo, con lo que facilita su colaboracion en la

busqueda de mejoras y determinacion de posibles deficiencias.

17 CRUZ Atig; “Flujogramacion y control Interno”; 2009; Pag. 28.



40

e. MATERIALES Y METODOS

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

y métodos los cuales se describen a continuacion:

Materiales

e Materiales Bibliogréaficos

v’ Libros
v" Revistas digitales

v' Paginas web

e Equipo de Computacion

v' Computadora portatil
v Impresora

v Flash memory

e Suministros de Oficina

v' Copias
v' Carpetas
v Lépices, esferogréficos, borrador, resaltador.

v' Hojas A4.
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Métodos

Método Cientifico

Este método contribuyé a conocer y obtener informacién cientifica y
contrastarla con la realidad de la problematica encontrada en la Unidad
Educativa Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja, para la
construccion de la revision de literatura y la aplicacién practica del tema de

investigacion, permitiendo el cumplimiento de los objetivos.

Método Deductivo

La utilizacion de este método permitio realizar un estudio de las
disposiciones, leyes y normas generales sobre control interno, con el fin de
determinar la normativa especifica aplicable en el Disefio 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 disefio de un manual de control interno aplicable en

cualquier institucion de similares caracteristicas.

Método Analitico

Este método posibilitd el andlisis de las operaciones, a fin de proponer el
disefio de un manual de control interno para el proceso financiero en la
institucion; como también, nos permiti6 analizar las normas vy

procedimientos que deben observarse en un control interno.

Método Sintético

Con ayuda de éste método se elaboré el informe final del presente trabajo
donde se presentan las conclusiones y recomendaciones para el correcto
desemperio 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, esta ubicada en la
parroquia de El Valle, perteneciente al canton Loja, provincia de Loja. Es
una zona muy rica en recursos humanos, agro-industriales y turisticos. En
el campo de la educacién, se habia logrado muy poco, hasta que en el afio
1980, se comenzd a elaborar la primera documentacion para solicitar la
creacion de un Colegio Particular, esta brillante idea se form6 en el
pensamiento del Presbitero: Vicente Ortega Ordoéfiez, titular de la parroquia
eclesiastica “San Juan Bautista de El Valle” y siendo obispo de la Diocesis
de Loja, Monsefior 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
Educacion, Dr. Galo Garcia Feraud, se empezaron a matricular los
alumnos, que en numero de 60 dieron forma a esta obra educativa creada
con el nombre de COLEGIO PARTICULAR DE CICLO BASICO DE EL
VALLE; se improvisé y adecu6 un local escolar en el antiguo convento
parroquial. El primer lunes de octubre de 1980 se inauguré el afio lectivo,
con 60 alumnos(as) y una planta docente de 5 profesores, como un equipo

de pioneros de esta obra educativa. Durante el afo lectivo 1982-1983 se
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preparé la documentacion para solicitar la creacion 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 inaugurd el ciclo diversificado con las dos
especializaciones solicitadas y con el nombre de Colegio Técnico Particular
“Jaime Rolddés Aguilera”; y ya se habia conseguido la donacién de un
terreno de 10.000 metros cuadrados para la construccion del local del
colegio, ubicado en la ciudadela Nueva Granada. En el afio lectivo 1983-
1984 se prepar6 toda la documentacibn para gestionar la
fiscomisionalizaciéon del colegio a fin de que sea sostenido por el estado; el
Dr. Ernesto Alban Gomez, Ministro de Educacion, firmo el convenio con el
obispo de la diocesis, Mons. Alberto Zambrano Palacios, cuyo primer

presupuesto se asignaria en el ejercicio econdémico del afio 1985.

El 15 de abril de 1987, se dio un paso gigantesco, la transformacion del
Colegio Técnico Fiscomisional “Jaime Roldds Aguilera” en Instituto Normal,
con el nombre de “Ciudad de Loja”, que ofreceria el bachillerato en Ciencias
de la Educacion. Para la formacién cristiana se invité a una religiosa de la
Congregacion de Hijas de Nuestra Sefiora de Nazaret, quienes hicieron una
gran labor espiritual. El Dr. José Bolivar Castillo, Alcalde de Loja, concedid

la permuta del terreno que fue donado al colegio, con el terreno actual sobre
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el que se levanta la institucién. Inicio la construccién de la infraestructura
comenzando con 4 aulas prefabricadas y los edificios para aulas y

administracion.

En 1996, el Sefior Obispo de la Diocesis de Loja, mediante un convenio
celebrado con la Comunidad de Padres Escolapios, dispuso que estos
sacerdotes asumieran la administracion de dichas instituciones, para

garantizar y mantener su identidad de institucion catolica.

El 17 de mayo de 1998 se firmo el convenio definitivo con la Didcesis, valido
por cinco afos, dicho convenio propone a la Comunidad Escolapia como la
gestora de los &mbitos: administrativo, académico y pastoral; y que el rector
sea 0 un padre escolapio 0 una persona propuesta por la comunidad

religiosa.

La elaboracién del Proyecto Educativo Institucional Calasancio se inicio con
la definicidbn del marco filoséfico, que nace del pensamiento y doctrina
propios de la Comunidad Escolapia, la que se origina en el siglo XVI, y cuya
aplicacién se encuentra vigente en estas instituciones educativas en el
mundo entero y que debid 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 animo de potenciar el servicio educativo integral que se oferta, se
cred una pagina web institucional, se implanté un Sistema de Gestion de
Calidad, y se dio inicio al largo y trabajoso proceso para obtener la
Certificacion de Calidad del sistema de gestion, para ello se contrat6 a la
empresa ICONTEC (Certificadora Internacional), después de realizar la
auditoria externa para obtener la Certificacion 1SO 9001-2000, el 18 de
diciembre del 2007 se entreg6 el diploma original de certificacién que en su
texto dice: “Servicio educativo desde 8vo.afio de Basica a 3ro.de
Bachillerato en los Colegios “Santiago Fernandez Garcia” y “Jaime Roldés
Aguilera” y Educacion Basica en la Escuela del Instituto Superior
Pedagogico Ciudad de Loja y Servicio Educativo para Formacion Docente

en el Instituto Superior Pedagogico 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, baterias higiénicas, oficinas para
convivencia y consejeria estudiantil, un oratorio; y el continuo
mantenimiento de toda la infraestructura educativa; junto con lo mas
importante: la permanente Formacion Humana y Cristiana al estilo de

Calasanz, de todos las personas que laboran en la institucion.
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UBICACION GEOGRAFICA

La Unidad Educativa Calasanz, esta ubicada en la ciudad de Loja, Cantén

Loja de la Provincia de Loja.

e Direcciodn: Av. Orillas del Zamora e Isidro Ayora de la ciudad de Loja.
e Parroquia: El Valle
e Teléfonos: 2613714 - 2613750

e Correo Institucional: uecloja@calasanzloja.edu.ec

MISION

La Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz — Loja, es una institucion
catdlica, que cumpliendo las disposiciones del Ministerio de Educaciéon y
desde los lineamientos Calasancios, educa a nifios, jovenes y adultos, en

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

VISION

La Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz- Loja, sera una institucion
educativa que promueva la excelencia académica, brindando una
educacion acorde con el avance cientifico, tecnoldgico y las exigencias de

la comunidad nacional e internacional.


mailto:uecloja@calasanzloja.edu.ec
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Entregara a la sociedad personas autonomas, criticas, 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 estard comprometido con la educacion en la Piedad y las
Letras con predisposicién al cambio y a la actualizacion permanente, siendo

modelos de vida y lideres en la gestion educativa.

POLITICA DE CALIDAD

La Provincia de Nazaret de la Orden de las Escuelas Pias evangeliza
educando desde la primera infancia a través de sus colegios
e instituciones de educacion formal, integrando fe y cultura (Piedad y

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

o La excelencia en la presentacion del servicio educativo a partir de los
elementos de la identidad calasancia, la atencion y la satisfaccion a

nuestras partes interesadas.

o La aplicacion de herramientas de gestibn 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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e Una cultura de mejoramiento continuo en todos los procesos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

o Fortalecer la calidad del proceso educativo a través del cumplimiento
de los estdndares propuestos por el Ministerio de Educacion, con miras

a alcanzar la misién y la visién institucional.

e Lograr en nuestros educandos el desarrollo de las destrezas logico-
matematicas, abstractas y linguisticas para favorecer la comprension y
aplicacion ética de la ciencia y promover su relacion con el entorno

natural y social.

e Fortalecer los procesos de inclusion a través de atencién oportuna y
especializada a personas con necesidades educativas especiales

asociadas o no a discapacidad.

e Impulsar el crecimiento humano-cristiano en la comunidad educativa,
desde el carisma calasancio, mediante procesos de evangelizacion,

convivencia y acompafiamiento.



50

e Lograr una educacion de calidad mediante procesos de capacitacion,
actualizacion y crecimiento humano cristiano y profesional del personal

directivo, docente, administrativo y de apoyo.

e Garantizar la disponibilidad de recursos, equilibrio y solidez financiera

a corto, mediano y largo plazo.

PRINCIPIOS

e Inclusion: Ofrece la inserciébn y el acompafiamiento a alumnos y
alumnas, con necesidades educativas especiales, asociadas o no a

discapacidad.

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

considerar género, etnia, cultura, religion e ideologia.

o Libertad: Educa a la persona, desde la mas temprana edad, para que
haga uso racional de su libertad, considerada como la facultad para
actuar segun su propio deseo en el seno de una sociedad organizada y

dentro de los limites de reglas definidas.

« Democracia: Promueve espacios de participacion en la organizacion,

planeacion, ejecucion de acciones académico- estudiantiles que
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permitan la practica de valores humano-cristianos desde el carisma

calasancio.

Reflexion: Suscita el analisis cuidadoso sobre el  propio
comportamiento y el actuar de las demas personas, desde perspectivas

distintas, con el fin de ratificar o rectificar procederes.

Criticidad - Creatividad: Permite expresarideas o propuestas
innovadoras de manera espontanea, 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,

gue lo caracteriza frente a los demas.

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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e Solidaridad: Promoviendo la colaboracion mutua, para mantener a las
personas unidas en todo momento, sobre todo cuando se vivencia
experiencias dificiles de superar. Vinculandose con la comunidad y

compadeciéndose del otro, en busqueda de una sociedad mas justa.

e Respeto: Asumiendo una actitud de tolerancia, de empatia y

convivencia sana y pacifica en las relaciones intra e interpersonales.

e Responsabilidad: Cumpliendo a cabalidad con las disposiciones
ministeriales y los Desafios Calasancios en procura de la excelencia
en el proceso educativo y en la formacion personal y profesional de

todos sus miembros.

ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica de la Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de

la Ciudad de Loja, se encuentra conformada de la siguiente manera:
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SCOLAPIOS NAZARET

SISTEMA DE GESTION DE
CALIDADY

JUNTA GENERAL DE
DIRECTIVGS ¥ DDOCENTES

COMSEID EJECUTIVD

CONSEMD DE RECTORIA

JUNTAS DE DOCENTES
GRADO/CURSO

COMNSEID DE IDEMTIDAD
CALASAMCLA

PASTORAL

CONSEIERIA ESTUDIANTIL

CONVIVEMNCLA ESTUDLANTIL

COORDINACION
PRIBMARLA

[
PREPARATORIA

BACHILLERATO
INTERMACIONAL

COMISION PEDAGOGICA BI

JUNTA ACADEMICA

SUBINSPECTORES GEMNERMLES

e
LEMGUA ¥ LITERATURA

TP
PASTORAL

[ e

| ELEMENTAL

TP
PROVECTOS ESCOLARES

(=13
ED. CULTURAL Y ARTISTICA

(=0
RAATERATECA,

— =

(a4

(= 1]
CIENCIAS SOOIALES
| CIENCIAS NATURALES

TP
LENGLA EXTRAMIERA

P
ECUCACION FISICA, |

DOCEMNTES

|

ESTUDLANTES

LiMEA MEDLA

NUCLEC OPERATIVO

I COMISIONES DE TRABAID I
I CONSEND ESTUDIANTIL I

COMITE CENTRALDE PADRES
DEFAMILIA

| secRerania |
I FINANCIERD I
LABORATORIOS
siBLIOTECA
| SERVICIOS DE SALUD I

I COMNSERIERIA ¥ GUARDIANIA I

I SERVICIO DE FOTOCORIAS I

| SERVICIO DE CAFETERIA, I

I SERVICIO DE MANTENIMIENTO I

STAFF DE APOYO I

Fuente: Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja
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ANO LECTIVO
MAPA DE PROCESQS 2016-2017

PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANEACION ESTRATEGICA SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

2

PROCESO OPERATIVO. GESTION ACADEMICA

PLANEACION EIECUCION EVALUACION Y
CURRICULARAR CURRICULAR PROMOCION
ACADEMICA

PROCESOS DE AFOYO

COMSEJERIA CONVIVENCIA || PASTORAL TALENTO SERVICIOS FINANCIERO COMUNICACION
ESTUDIANTIL HUMANG GEMERALES

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS Y CLIENTES
SATISFACCION DE LAS PARTES INTERESADAS Y DE LOS
CLIFNTFS

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:

e Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008.

e Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)

e Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP)

e Ley de Seguridad Social

¢ Reglamento a la Ley Orgéanica de Educacion Intercultural

e Cadigo de Trabajo

e Cddigo de la Nifiez y Adolescencia

e Manual de Control Interno de la Contraloria General del Estado.
e Norma ISO 9001 — 2015

e Acuerdos y decretos del Ministerio de Educacion
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UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

s«"‘"’% LA CIUDAD DE LOJA
£ 0 MANUAL DE CONTROL INTERNO
‘(?4,4.“‘»??

® PROCESO FINANCIERO

INTRODUCCION

El Disefio de un Manual de Control Interno para el Proceso Financiero de
la Unidad Educativa Calasanz de la Ciudad de Loja; esta orientado a
contribuir como una herramienta de control interno en el area financiera
gue ofrezca informacién rapida y oportuna a la maxima autoridad de la
institucién, directivos y demés 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 efectian sin la guia de un Manual de Procedimientos,
debido a que la institucion no cuenta con el mismo; por tal razén se plantea
el presente Manual de Control Interno para el proceso financiero en la
Unidad Educativa, que permita facilitar la correcta administracion,
desarrollo, optimizacién y control oportuno de los recursos financieros de

la institucion.

El presente manual se compone basicamente de:

e Manual de funciones.

e Manual de procedimientos.

e 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

g‘“’% LA CIUDAD DE LOJA
£ 0 MANUAL DE CONTROL INTERNO
744,4,4.‘*;‘\??

® PROCESO FINANCIERO

JUSTIFICACION

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 explicita,
ordenada y sistematica informacion sobre las funciones especificas y
responsabilidades del personal asignado; asi como los objetivos,
actividades y procedimientos que hacen parte del proceso financiero de
la institucién, que coadyuven a la correcta administracion de sus recursos
y minimizacion 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

g"‘/ég% LA CIUDAD DE LOJA
£ 0 MANUAL DE CONTROL INTERNO
Y“:{Auk\\
anait’ PROCESO FINANCIERO
OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL:

Dise
Unid

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

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

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

Sus operaciones.

OBJ

ETIVOS ESPECIFICOS:

Definir claramente las funciones y las responsabilidades del

personal responsable del proceso financiero de la institucion.

Detallar las operaciones que intervienen en los procedimientos que

son parte del proceso financiero.

® Disefiar diagramas de flujo de procedimientos que permitan la facil

identificacion 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

g‘“’% LA CIUDAD DE LOJA
£ A MANUAL DE CONTROL INTERNO

zlufl\\s
@ PROCESO FINANCIERO

a8

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

. PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS

m. FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS

. DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR
COMPRAS

. DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR VENTAS
— FACTURACION ELECTRONICA

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

. INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE
SERVICIOS

. CONCILIACION BANCARIA

APERTURA, REPOSICION Y/O LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA
CHICA

. PAGO POR ADQUISICION DE BIENES

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES Y NO OPERACIONALES
ADMINISTRACION Y MANEJO DE INVENTARIOS
. ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA'Y FONDOS ROTATIVOS

ELABORACION DEL PRESUPUESTO

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

f L MANUAL DE CONTROL INTERNO
Sanasal PROCESO FINANCIERO
iNDICE
PAGINA CONTENIDO
61 PORTADA
62 INTRODUCCION
63 JUSTIFICACION
64 OBJETIVOS
65 IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
66 INDICE
- MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
PROCESO FINANCIERO

_a MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

PROCESO FINANCIERO

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018
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f«m UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

i
T Per §

R TTTIN

LA CIUDAD DE LOJA

MANUAL DE CONTROL INTERNO

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL PROCESO FINANCIERO

CARGO

FINANCIERO COLECTOR

AREA

Administrativa

JEFE INMEDIATO

Rector

COORDINACION

Comunidad de Padres Escolapios

DESCRIPCION

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

recursos financieros.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION Superior — Tercer nivel

TiTULO DEMANDADO

Licenciado/a o Ingeniero/a en
Contabilidad y Auditoria

EXPERIENCIA REQUERIDA 3 afios

AUTORIDADES Y ORGANISMOS DE RELACION

e Comité Econémico

e Consejo de Rectoria

e Rector

FUNCIONES ESPECIFICAS PAG. 1/4

e Pago de nédmina al personal docente, administrativo y de servicios, con
su respectiva verificacion de horas laboradas, revision y calculo de los
valores a cancelar, elaboracion 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,
qgue incluye el ingreso del extracto del contrato a la pagina web del
Ministerio de Trabajo, aviso de entrada al IESS (Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social), y su posterior ingreso a la ndmina de la
institucion.

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

g‘%ﬁ&% UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
% ;Y"’ MANUAL DE CONTROL INTERNO

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL PROCESO FINANCIERO

FUNCIONES ESPECIFICAS PAG. 2/4

Realiza la conciliacion bancaria, que incluye el registro de las
operaciones en el sistema NODUX GA o libro diario, actualizacion del
saldo al final del mes, recepcion del estado de cuenta de la entidad
financiera, conciliacion de saldos cotejando el libro bancos y saldo de
la cuenta corriente, con su posterior registro contable.

Elabora dentro del procedimiento de apertura, reposicion y liquidacion
del fondo fijo de caja chica, la solicitud de apertura del fondo,
reposiciéon del fondo al custodio, elaboracién de los comprobantes de
ingreso y/o egreso resultantes, para su registro contable
correspondiente.

Efectla dentro del procedimiento de pago por adquisicion de bienes,
la verificacion de la disponibilidad presupuestaria, solicita la
autorizacion de adquisicion a las autoridades correspondientes; asi
como también, solicita las respectivas proformas al banco de
proveedores, genera los comprobantes de egreso para su registro
contable y envia el comprobante de retencion al proveedor, para luego
proceder a la actualizaciéon del inventario de dichos bienes.

Efectia dentro del procedimiento de pago por consumo de servicios,
la verificacion de la disponibilidad presupuestaria, solicita la
autorizacion de adquisicion a las autoridades correspondientes; asi
como también, solicita las respectivas proformas al banco de
proveedores, genera los comprobantes de egreso para su registro
contable, para el posterior envio del comprobante de retencion al
proveedor del servicio.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018
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Realiza el registro de los ingresos operacionales por pensiones,
matriculas y eventos de capacitacion, que involucra las actividades de
revision de la base de datos de los estudiantes y padres de familia,
envio de la informacién a la entidad financiera, verificacion del reporte
de ingresos, verificacion del saldo alimentado en cuenta bancos, para
la posterior generacién del comprobante de ingreso correspondiente y
registro contable del mismo.

Elabora en lo concerniente al procedimiento de registro de ingresos no
operacionales por donacion de dinero, la solicitud de autorizacion al
Sr. Rector para su recepcion, identificacion del donante para el ingreso
a bancos o solicita su depésito directo de ser donante anénimo, para
la posterior generacion del comprobante de ingreso y registro contable
respectivo.

Efectia dentro del procedimiento de registro de ingresos no
operacionales por donacién de bienes, la solicitud de autorizacién al
Sr. Rector para su recepcion, para la posterior generacion del
comprobante de ingreso, registro contable respectivo y posterior
actualizacion del inventario.

Realiza en lo que concierne al procedimiento de administracion y
manejo de inventarios, la constatacién extracontable del inventario al
final del ejercicio econémico, para el registro contable de los ajustes
por bienes trasladados a extensiones de la institucion, dados en
donacién, hayan cumplido su vida util o se evidencie que ya no se
encuentran en la entidad, para luego proceder a la actualizacion del
inventario.

Elabora en lo que involucra al procedimiento de arqueo del fondo fijo
de caja chica y fondos rotativos, la respectiva solicitud de autorizacion,
revision de saldos, elaboracion del acta de arqueo, asi como, el
registro contable y afectacién presupuestaria resultante.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018
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Realiza dentro del proceso de elaboracion del presupuesto
institucional, la exposicion de necesidades, cuantificacion de gastos,
formulacién y envio del presupuesto institucional al Consejo de
Rectoria para su analisis y consideracion; asi como, su posterior envio
al Distrito de Educacién para su verificacion y control.

Efectuar respecto a la formulacion de estados financieros, la
extraccion de los estados financieros preliminares del sistema,
elaboracion de los ajustes contables por efectos de revalorizacion,
depreciacion y/o donacion de bienes, sobrantes o faltantes de dinero,
entre otros, para la preparacion de los estados financieros ajustados y
su posterior presentacion a los organismos de control publicos, tales
como: el Servicio de Rentas Internas (SRI) y a organismos autbnomos
como el Comité Economico de Colombia.

Elabora informes, reportes o avances de ejecucion presupuestaria.
Realiza ajustes presupuestarios.
Mantiene los documentos de las modificaciones presupuestarias.

Administra los recursos financieros y realiza en forma permanente la
rendicion de cuentas.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018
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MANUAL DE CONTROL INTERNO

CARGO

AUXILIAR DEL FINANCIERO COLECTOR

AREA

Administrativa

JEFE INMEDIATO

Contadora

COORDINACION

Comunidad de Padres Escolapios

DESCRIPCION

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

recursos financieros.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION Superior — Tercer nivel

TITULO DEMANDADO Licenciado/a o Ingeniero/a en

Contabilidad y Auditoria

EXPERIENCIA REQUERIDA 1 afo

AUTORIDADES Y ORGANISMOS DE RELACION

Rector
Contadora

Comité Econémico
Consejo de Rectoria

FUNCIONES ESPECIFICAS PAG. 1/2

Cumple obligaciones tributarias como: declaracion mensual de
impuestos generados por compras y ventas, con su concerniente
recepcion, revision y orden de las respectivas facturas y demas
comprobantes, para generar el ATS (Anexo transaccional
Simplificado) del mes correspondiente e imprime desde el sistema del
talébn resumen que respalda la informacién a declarar.

Llena los formularios: 104 para la “Declaracién del (IVA) Impuesto al
Valor Agregado”, formulario de “Declaracion de Retenciones en la
Fuente en Linea”, 107 “Comprobante de Retenciones en la Fuente del
Impuesto a la Renta por Ingresos del Trabajo en Relacion de
Dependencia y el “Anexo de Retenciones en la Fuente Bajo Relacion
de Dependencia (RDEP)” para su posterior declaracion.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 28 - 11 - 2018
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Envia las declaraciones por concepto de Declaracién del (IVA)
Impuesto al Valor Agregado, Declaracion de Retenciones en la Fuente
en Linea, Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta por
Ingresos del Trabajo en Relacion de Dependencia y Retenciones en la
Fuente Bajo Relacibn de Dependencia (RDEP), en la fecha
correspondiente.

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

Verifica los desembolsos efectuados por parte de cada padre de
familia, para generar la factura electrénica que sera remitida a través
de correo electrénico 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, nimero de factura o
comprobante de pago y el valor de los pagos realizados con dicho
fondo.

Archiva la documentacién de respaldo que resulte de las operaciones
de apertura, reposicién y/o liquidacién del fondo fijo de caja chica.

Recolecta el valor del arrendamiento acordado entre el Administrador
del Bar y la institucion, para su depoésito, emision de la factura
correspondiente y posterior generacion del comprobante de ingreso
gue permita su registro contable y afectacion al presupuesto.

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

DECLARACION 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

Recepcion, revision y orden de facturas y demas

1
comprobantes.

Registro de la informacion de los documentos recibidos
en el sistema DIMM ( Declaracion de Informacion en
2 | Medio Magnético) del SRI para generar el ATS (Anexo
Transaccional Simplificado) del mes correspondiente.

Impresion desde el sistema DIMM del talén de resumen
gue respalda la informacién de la declaracion.

Llenado de los formularios 104 para la “Declaracion del
(IVA) Impuesto al Valor Agregado” y formulario de
4 |“Declaracion de Retenciones en la Fuente en Linea”, con
ayuda del talén de resumen que facilita el sistema DIMM

del SRI. .
— Auxiliar de
5 | Débito del valor declarado. Contabilidad

Generacion del comprobante de egreso por el valor
debitado en la declaracién de impuestos, para su registro

6 , .
contable y afectacion presupuestaria al grupo de gasto
gue correspondiente.

7 Impresién de los formularios obtenidos del sistema para

su archivo.

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

Impresion desde el portal web del SRI de la certificacion
de envio de declaraciones.

10 | Archivo de la documentacién de respaldo.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018
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PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR COMPRAS

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

RECIBE, REVISA Y ORDENA LAS FACTURAS Y DEMAS
COMPROBANTES

REGISTRA LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS
EN EL SISTEMA DIMM

2

IMPRIME DESDE EL SISTEMA DIMM EL TALON DE
RESUMEN

v

LLENA LOS FORMULARIOS PARA LA DECLARACION DE
IMPUESTOS
-

v

DEBITA EL VALOR DECLARADO

2

GENERA EL COMPROBANTE DE EGRESO PARA SU
REGISTRO CONTABLE Y AFECTACION
PRESUPUESTARIA

. e
v

IMPRIME LOS FORMULARIOS OBTENIDOS DEL SISTEMA

/r/‘

ENVIA LAS DECLARACIONES EFECTUADAS JUNTO CON
EL ATS, AL SRI A TRAVES DE SU PORTAL WEB

2

IMPRIME CERTIFICACION DE ENVIO DE
DECLARACIONES

\Z—

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALDO

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

PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR COMPRAS

REGISTRO DE DEBITO POR VALORES DECLARADOS AL SRI

CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER

X

215 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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PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR COMPRAS

FACTURAS

Jorge Rodrigo Gualan Correa

ACTIVIDADES DE CERRAJERIA.
CONSTRUCCH

DE CARPAS Y ESTRUCTURAS DE METAL

METAL MEQANIC

DON JORGE

R.U.C. 1102950910001

AUT. SRI. 1123021905

DIR.: Epoca, Av Los Paltas s/n y s/n » Loja - Ecuador
Telfs.: 606 0346 / 097 995 5539
Emaii: jorge_gualan70@hotmail.com

30000463

{ o P

(SR (ES):

. £, Fiaco Misioned CalasSanz.

Y

Rl 289 o FOOA9Y 004’&[: 26 {{5/1§ﬂ? 7 ‘Mg.zm"

LDOREC.: /_’\1 ‘J/ 0 r{:’,//‘ggu % 0/ :\?q mﬁ /?

‘;co/ "/J

s e ez )
[ CANT. DESCRIPCION P. UNITARIO VALOR TOTAL )
? \fobbos o Hypongs 252 252
7 T =
o tm Xs Vo fn covipar OALTE SH
v U 1”3
Ca e
Y
IMPRENTA ORTIZ \ - hy r « RU.C. 1100575461001 « Aut. 1157
Emision: 000000401 - 000000500 - FECHA: 27/5UNIO/2018 - VALIDO  HASTA 27/ami02019 SUBTOTAL 12%
g EFECTIVO Dinero Tarjeto crédito! oebito OTROS SUBTOTALO %
g cemos | ]
= DEPAGO DESCUENTO
B ~ SUBTOTALS| 2 s"o =
g dip IVA12%| 3 !
VALOR :
§L Fi TORIZADA TOTALs 2 %° =2 l
i . =
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PROCEDIMIENTO
DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR COMPRAS
COMPROBANTES DE RETENCION

JORGE RODRIGO GUALAN CORREA http://colegi hosting.ga/printview?doctype=Retenc
001-101-000000060
Nombre JORGE RODRIGO GUALAN Compaiiia Unidad Educativa Calasanz Loja
CORREA
Ejercicio Fiscal 07-01-2019
Proveedor v
Tipo Comprobante Factura
o é%i;(’?é:ODRIGO GUALAN Numero Autorizacion 0701201907119170018400120011
010000000601234567811
Nombre JORGE RODRIGO GUALAN
CORREA Ruc 1191700184001
Direccion EPOCA., AV LOS PALTAS SIN Num Comprobante PINV-00168
Compra
Telefono 6060346-0979955539
Numero de 001-001-000000463
— Correo electrénico jorge_gualan70@hotmail.com Referencia
(Email)
Cedula/RUC 1102950910001
Sr Impuesto Cod Retencion % de Vaior Retenido
imponible Retencion
1 250.00 FUENTE 312 1 250
2 VA 1 30 9.00
Total Retencion 11.50

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR COMPRAS

TALON RESUMEN

A

TALON RESUMEN
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
ANEXO TRANSACCIONAL
UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
RUC: 1191700194001
Periodo: 11-2018
Fecha de Generacion: 26/12/2018 09:12.53

...le hace bien al pais!

. informacion contenida en el medio magnético det Anexo “Transaccional para el periodo 11-2018, es fiel

senie epote

COMPRAS
cod. Transaccién No. Registros Bl tarifa 0% 81 tarifa 12% 81 Nootzjeto iva _Valor IVA |
- iRA 20 5141.80 949.75 » 000 11397
TOTAL:  5141.80 949.75 0.00 112.97
]
GO i(7 2
VENTAS
" No. BItarifa  BI tarifa BI No valor
coe irsqmprinite Registros 0% ___12% _ ObjetoIVA IVA
e DOCUMENTOS AUTORIZADOS EN . A S, A —
o VENTAS EXCEPTO ND Y NC B S Jheg SRS
o TOTAL: 45137.63 35.71 0.00 64.29
ths €3 39
RESUMEN DE RETENCIONES - AGENTE DE RETENCION
RETENCION EN LA FUENTE DE IMPUESTO A LA RENTA
Cod. Concepto de Retencién No. Base Vaior

Registros _Imponible _Retanido

HONORARIOS “SIONALES Y DEMAS PAGOS POR

302 SERVICIOS RELACIONADOS CON EL TITULO PROFESIONAL L 350:00 35.00
S HONDRARIOS Y DEMAS PAGOS POR SERVICIOS DE
2048 DOCENEIA 7 2574.80 205.98
307 SERVICIOS PREDOMINA LA MANO DE OBRA 3 2455.71 49.11
255 SEPVICIC DE TRANSPORTE PRIVADO DE PASAJEROS O i 285.00 2.85
- TRANSPORTE PUBLICO O PRIVADO DE CARGA y . )
- TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES DE NATURALEZA
212 CORPORAL 8 426.04 4.26
TOTAL: 6091.55 297.20
HETENCION EN LA FUENTE DE IVA
Operacitn Concppgo de Retencién Vator Retenido
COMPRA Retencion IVA 10% 0.00 T
COMPRA Retencion VA 20% 0.00
COMPRA Retencion VA 30% 0.12
COMPRA Retencion [VA 50% 0.00
COMPRA Retencion IVA 70% 13.50
COMPRA Retencion IVA 100% 42.00
TOTAL: ss.62

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

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR COMPRAS

FORMULARIO 104 (DECLARACION DEL IVA)

PAG. 1/3

DECLARACION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADD

Mol 163121770

100 IDENTIFICACION DE LA DECLARACION

10t ! MES l 1 & 102 | MRo 1 znlﬂl ! 104 i
200 IDENTIFICACION DEL SUIETO PASIVO

Ha, OF FORMULARIO QUE SUSTITE.

RAZON SOCIAL 0 APELLIDOG ¥ NOMBRES QOMPLE TS
20 UHIDAD EDUCATIVA CALASANZ

ALk
1191700184001

RESUMEN DE VENTAS ¥ OTRAS OPERACTONES DEL PERIODO GUE DECLARA © VALORBRUTO YALORHET 05‘;9‘“'"“ BRUTO IMPUESTO GENERADD
VENTAS LOCALES (ENCLUYE ACTIVOS FLI0S) GRAVADAS TARIEA DIFERENTE DE CERO. s01 + sasrn [1oad + sasnn | 4 429
VERTAS DE ACTIVOS FIXOS GRAVADAS TARIFA DIFERENTE D€ CFRO a0z v 1 - oon | 4z o+ oon

SENERADD EH LA DIFTRENCIA ENTRE VENTAS ¥ NOTAS DE CREDITO (e
DISTINTA TARIFA {AJUETE A FAGNR)

EN LA DIFERENCIA ENTRE VENTAS ¥ NOTAS DE CREDITO CON
RIEA (ATISTE & FAVOR)

VENTAE LOCALES (EXCLUYE ACTIVOS FLIOS ) GRAVADAS TARIFA % QUE NO DAN 3

DRI S A CRE 10 TRISUTARID s e PEES . 5103
FENTAS DF ACTIVOS FLASS GRAVADAS TARTFA 09 QU NO DAN DERECHO A CREDITO Lo

sty < AL 2.00

VENTAS LOCALES (EXCLUYE ACTIVOS FTIDS) GRAVADAS TARIFA 0% QUE DAN

> i€ % CRFDTT TRIBUTART + o000

ACTINOS FLXS GRAVADAS TARITA 0% QUE DAN DERECHO A CREDITO

BIENES

EXPORTACIONES DE SERVICIDS Y/0 DERECHOS

TOTAL VENTAS Y OTRAS OPERACIONES

TRANGE:

NCIAS NG OBIETO O EXENTAS DE TVA

e ——————

NOTAS DE CREDITO TARIEA DIFERFNTE DE CERO POR COMPENSAR FROXIMO MES
INGAESGE FOR RESMBOLSD COMO THTERMEDIARIG/VALORES FACTURADOS POR

GPERADORAS DE TRANSFORTE (INFORMATIVO)

lL‘IQUZBACIQN DELIVA EN EL MES

ToTALT IMPUESTO A LIQUIDAR DEL
ravaOAS AR | | GRAVADAS TARTRA AL HES anTeRIOR TMPUESTO A LIQUIDAR
DIFEREWTE DE CERQ DIFERENTE DE CERQ SEMERADD (Traxlidesc e campo 485 da
£ CONTADO ESTE MES A CREDITO ESTE MES Trusladess cumpo 429 Ia dechumiciin

das periode antarior)

IMPUESTO A LIQUIDAR EN TOTAL IMPUESTO A
L PROXIMO MES LIQUIDAR EM ESTE MES
(482- 484) SUMAR 583 + 483

0.00 B4.29
_IMPUESTO GENERADG .
LUTE ACTIVOS FIJOS)GRAVFWS TARIFA DIFERENTE. i
RECH A CRELITO TRIEUTARIOY o) o+ 0.00
RIS DE RCTIVOS FIXOS GRAVAGOS TARIFA DIFERENTE P o
ECHO A CREDITO TRIBUTARIO) it I
GTRLS A YUISICIONES f PRGOS GRAVADOS TARIFA DIFERENTE DE CERO :
{SIN DEREL & CREDITO TRIBUTARIO) 522 + 113.97
IMSCRTAIONES [F SERVICICS YO DERCCHOS GRAVALOS TARIFA DIFERENTE DE CERD 523 + .00
IMPOR TACID, DF E] LUYE ACTIVOS FIZOS) GRAVADOS TARIFA
DIFERENTE LE CERT 1 524 + o.00
PP TACIGHES DE SERVICICE ¥/ DERECHOS GRAYADOS TARIFA HUFERENTE DE CERG s |« 000 | sis + ooo | ms | + 0.00
0 GENERALD EN LA LLFTPINCTA EHTRE ;.mmf[rmng ¥ WOTAS DE CREDITO 526 * o.00
LN L THNTA TARIFA (A3USTE EN FOSTTIVO AL CRI DI T0 TRIBLITARIO) :
I¥£ GENERALO EN LA DU RENCIA ENTRE ADQUISICIONES ¥ HOTAS DE CHEGITO 527 - .00
CON LIS TINTA TARIFA LAXISTE EW HEGATIVO AL CREDE 10 TRIBUTARIO)
TMPOR TACIGNES G BIENES {(INCLUTE ACTIVOS FIIOS) GRAVALAS TARIFA 0% soe -+ .00 fot - a.00
-
ADQUISICIONES ¥ PGS (INCLLIYE ACTINGE FOS) GRAYADOS TARIFA 0% 507 " 514180 | SE7 + 518160
ADQUISICIGNES REALLEAGRS B CINTHLBLTENTES RISE 508 + voo | sm + 0.00
La presente informacién reposa en la base de datos del SR, Ia decl ion realizada por el contr
CODIGO VERIFICADOR NUOMERO SERIAL FECHA RECAUDACION Pagina
SRIDEC2019002597861 B71726305572 26-12-2018 i

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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5
TOTAL ADQUISICIONTS Y PAGOS se9 | 600155 ‘519 | & | 4015 1359
ADQUISTCIONES NO OBJETO DE IVA 531 + 0.00 L 0.00
ONES TXENTAS DEL PAGO DF TVA 532 hd 0.00 542 Q.00
o 0% CREDITO TARIFA 0% PO COMPTNSAR FROXIMO MIS 543 000
4 n.00 55 0.00
£4 DIFERENTE DE CERD POR COMPENSAR PROYIMG MES
L EOLED COMO TNTERMEDIARIO / VALORES FAC TURADOS POR 0.00 55 000 555 000
MRADORAS DE TRANEPORTE (INFORMATIVO ) _ _
(41144124 4154416441 7+418) / 419 565 0.01
DE PROSDRCIONALIDAD PARA CREGITO TRISBUTARIO
— [EEET R s T P .80
DT TRIRLTARID ASLICARIF EN ESTE PERIOOO (De acuerdn al Factor de Proporeanaiitad 0 a su Contabddad)
~RESIJHEN IMPOSITIVO: AGENTE DE PERCEPCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
B T 20
erncin carmn 409 564 me mavor qie oo
) 502 = 000
APLICABLE £0 £5TE FERIO0 (51 difermncia campeo 499 664 £ mencr que cem)
— - &3 | () 0.00
VA FOR VENTAS EFECTUADAS CON MLOIO ELECTRONICO
009
FOR VENTAS FITCTUADAS BN FONAS AFFCTADAS LEY DF SOLIDARIDAD LU L]
POR AOQUISICIONES [ IMPDRTACIONES. (Trastxde of campo 615 de la dechiacidn del perixdo anterier) 605 {1 (-) 0.00
() SALDO CREDITO B0 RETENCIONES CN LA FUENTE DE VA QUE LE MAN S1DO EFECTUADAS (Trasiade ef camao 617 de la declaraticn del pericda anterior) g0 | (-) 0.00
TRIBUTARIO DFL ME A0 COMPENSACION DF 1A PR VENTAS CILCTUADAS CON MEDIO ELECTRONICO sz |¢-) 2.00
ANTERIOR Traclata el campo 616 de ks declarackin del periado anterior)
POR COMPENSACTON DE TVA BOR VENTAS EFECTUADAS EN ZONAS AFECTADAS LEY DF SOUIDARIDAD s f(-) 0.00
(Trastade el campo 61S 02 (3 daciaracion def periodo snfeor)
EDE VA QS £ HAN SIOC EFECTUADAS TN ESTE PER[ODOD BOU -} o.00
FEVUELTD O DESCONTADD POR ADQUISICIONES FEECTUANAS CON MEDION ELECTRONTCO L * a.0a
CONTADO LN ADQUISICIONES EFECTUADAS EN ZONAS AFECCTADAS - LEY DE SOLIDARIDAD 611 + 000
{AZADS THPUTABLE AL CREDITO TRIBUTARIO EM EL MES (Por conceplo de devoluciones de TVA) 612 + aco
CEVUELTO £ 1A RECHAZADO THPLUTASLE AL CREDITO TRIBUTARIO EN EL MES (Par conceptn de retancionas on i fuente de TVA) 513 | « 0.00
DCEVUELTO FOR OTRAS INSTITUCIONES DEL SECTOR RUBLICO IMPUTABLE AL CREDETO TRIBUTARIO EN EL MES B4 | v oo
PR ADQUISICIONES E IMPORTACIONES 815 = 0.00
POR RETENCTONES FN LA FUFNTE DE TVA QUE LE HAN SID0 EFECTUADAS 517 | w 0.00
FOR COMPENSACIGN DE IVA POR VENTAS EFECTUADAS CON MEDIQ ELECTRONICO s | = 200
POR COMPENSACION DE 1A POR VENTAS EFECTUADAS EN ZONAS AFECTADAS LEY DE SOUIDARIDAD 519 | = 0.00
SUBTOTAL & PAGAR El 1+612+613+614 = 0 620 - &4.29
0 LE AL E JUEGD (BINGD MECANIOUS ) Y OTROS JUEGUS DE AZAR (Aplica para Exercicias Aatenores al 2013} 21 . 0.00
TOTAL IMPUESTU A& PAGAR POR PERCEPCION (620 + 621) 699 - 29
AGENTE DE RETENCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
LT 000
BETENCION L& FETT .00
RETENCION DEL 30 728 - 0.12
LN DL SG%
m . Q.00
ns + 1350
RETENCION DEL 10075
EETURN I 4200
TOTAL IMPUESTO RETENIDO
(P2A+ 123+ 725472747294 731) 793 - 55.62
La - 3 e
presente informacién reposa en la base de datos del SRI, conforme la declaracién realizada por el contribuyente
et | CODIGO VERIFICADOR - (OME| A 5
s g NUMERO SERIAL FECHA RECAUDACION Pagina
SRIDEC2019002597861 871726305572 26-12-2018 2
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g‘g{& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

:

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR COMPRAS

FORMULARIO 104 (DECLARACION DEL IVA)

PAG. 3/3

3

DEVOLLICION FROVISIONAL DE IVA MEDIANTE COMPENSACION CON RETENCIONES EFECTUADAS o & ‘ o
TOTAL IMAUESTO A FAGAR FOR RETENCION (99600 | go1 | = l A
TOTAL CONSOLIDADO DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 699+ 801) I s ] - l 119.01
EXN
DETALLE DE IMPUTACION AL PAGO (Para declaraciones sustitutivas)
INTERES I sy Imn 0.00 [ IMPUESTO { son ' usD 0.00 I MULTA { 899 | usD 0.00
PAGO DIREC EN CUENTA UNICA DEL TESORO NACIONAL (Uso Exclu pra Y Sector Piblico [ 80 I us0 0.00
VALORES A PAGAR Y FORMA DE PAGO (Luego de imp 6n al pago en d sustitutivas)
ARUESTO A PAGAR 859-698 | 902 + 119.91
(TEsEs POy 203 | + 0.00
[Fitza st |+ 0.00
TOTAL FAGADO 999 | = 119,91
MED: QUE DEBTTD BANCARIO, EFECTIVO U OTRAS FORMAS DE PAGO 905 | usp 1951
905 usp 0.00
o7 uso 0.00
0% DEL BANCO CENTRAL (TBC) 925 uso 0.00

DETALLE DFE NOTAS D€ QD1 10

DETALLE OF NOTAS DE CREDITO CARTULARES e e

DETALLE OE COMPENSACIORES. TETULOS DEL BANCO CENTRAL|

208 210 [NK No 912 |N/CNo 916 |Resol No. 918 | Resol No.
000 211 {usD 0.00 913 uwso 0.00 815 J usp 0.00 81?2 | usD 0.00 919 uso 0.00 920 uso 0.00
DECLARD QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO SON EXACTOS Y VERDADERQOS, POR LO QUE ASUMO LA RESPONSABILIDAD LEGAL QUE DE ELLA SE DERIVEN (Art. 101de la LR.TI.)
. R Shr
o | TEDULA DE IDENTIDAD O No. DE PASAPORTE 0300968344 I 198 | RUC No. l 1101491296001

La presente informacién reposa en la base de datos del SRI, conforme la declaracién

por el il /

CODIGO VERIFICADOR NOMERO S"ERIAL

FECHA RECAUDACION

SRIDEC2019002597861

871726305572

3

26-12-2018 [

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

T

®

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR COMPRAS

FORMULARIO DE DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE PAG. 1/2

- Sistema de declaracion de impuestos

Através de internet

1037 DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE
Idertificacién Razén Social

nozeores0r UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
Perfodo fiscat Tipo de declaracicn

NoveVBRENTS ORGINAL
i  oesepans
'POR PAGOS EFECTUADOS A RESIDENTES Y ESTABLECIMIENTOS PERMANENTES

& I 2JNB 2 ; 000
Servicios

Honatios profesionales I 35000 383 3500

Predornina f ntelecto o 257480 3% 2598

Predomina la mano de obra o am 245571357 EA

und iento dela e 000 35 000

Pubicidad y comumicacion s 000 3% 000

4 30 26500 - 360 285

A trevés de Fauidaciones de comgra (tived cutural o rustiidad) n 000 000

: de o 42604 362 426

Por regalias, Gerechos G autor, marcas, patenies y simiares 34 0.00 364 0.00

Anendamiento

( Mecartl B 0w 3 000
4 Benes nmueties w 000

Kz
Seguiosy 1easeQuios (primas y cesiones) ki3 0.00 n 0.00
Rendimientos fnancieros 4 0.00 m 000
instituciones del popular y solidaria 128 0.00 ki) 000
Pagos de bienes y servicios 10 su0s & (eiencibn ] .00
La informacién reposa en la base de datos del SRI, conforme la declaracion realizada por el
CODIGO VERIFICADOR l NONERO SERIAL FECHA RECAUDACION PAGINA
SRIDECZ01600183253 [ 871726205707 2122018 12

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

/"144 \Y‘@

z

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR COMPRAS

FORMULARIO DE DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE PAG. 2/2

ativos de capital y coniza s ecuatoriap 3n 0.00 83 0.00
entativos de capiial y otros derechos no cotizados en bolea ecuatoriona k<73 0.00 34 0.00

335 0.00 385 0.00
Acomercialiradors 3% 0.00 386, 0.00
A distituidores 337 0.00 387 000
Orras retencianes
Aplicaties el 1% 43 0.00 293 000
Aplicaies o 2% 348 0.00 294 000
Aplicaties el 8% 25 000 295 0.00
Aplicables a otros porcentojes 346 0.00 396 0.00
SUBTOTAL OPERACIONES EFECTUADASEN EL PAIS ; ; 5 2 % MO aneaaee R T ey
TJOTALES
TOTALDERETENCIGN DE IMPUESTO ALARENTA Z s e e B e AT Ay e
VALORES A PAGAR (losgo de imputacisn at pago) 4
TOTAL (MPUESTO A PAGAR L R i Z O S G i I
Interés por mars 0.00
Multta 0 0.00
TOTALPAGADO 5 S s sy i 755 e
La informacién reposa en la base de datos del SRI, conforme la declaracion el
CODIGO VERIFICADOR ' NUMERO SERIAL I FECHA RECAUDACION IPAGNA
SRIDEC2018001636253 | 871726295707 | 26122018 |22

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

PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR COMPRAS

COMPROBANTE DE EGRESO POR EL VALOR DEBITADO

- UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ

Ay, Orillas del Zamora @ Iskdro Ayora, Telef 2613750-2613714
ml LOJA -ECUADOR

COMPROBAMNTE DE EGRESO Nro.

S 0l | -0

A la orden de: POR:
Banco de Loj Facha:

CODIGO CUENTAS PARCIAL DEBE HABER
215 Cuentas por Pagar

2152 IVA por Pagar XXXX

1.1.3 Bancos XXXX

CONCEPTO: Débito bancario por page de valores declarados al SRI

=
s
Aulorizaga ~ Elabtiado y Revisaco Recil Conforme
Padre Oseaico Espinoza Dwibitos Diciembre 2078
RECTOR CONTADDRA PAGADORA BEMEFICIARIO.

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

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR COMPRAS

CERTIFICACION DE ENVIO DE DECLARACIONES

SISTEMA DE DECLARACION DE IMPUESTOS A TRAVES DEL INTERNET

Sefior Contribuyente:
UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
IDENTIFICACION: 1191700194001

Para su conocimiento, le confirmamos que el dia 26/12/2018, a las 09:31:19 AM, fue recibida su
declaracion correspondiente a:

IMPUESTO: 2011 - IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (MENSUAL)
PERIODO FISCAL: 11-2018

Si desea revisar el detalle de la declaracion, éste se encuentra disponible en la opcidn del sistema
Consulta General de Declaraciones Efectuadas.

Recuerde que si utiliza como forma de pago para su declaracién Notas de Crédito éstas deberdn
ser entregadas en cualquier Direccion Provincial o Zonal del Servicio de Rentas Internas, en un
plazo de 2 dias habiles después de la fecha méxima de pago.

IMPORTANTE:

1. Solicite el certificado de recepcion de la Nota de g:rédito. Verifique los datos incluidos en el
documento para asegurarse de que son correctos. Unicamente este certificado puede garantizar
la presentacion de sus documentos en el Servicio de Rentas Internas.

2. Asegurese que el funcionario que recibe la Nota de Crédito ponga el sello de cancelado al
documento.

Atentamente,
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

SRi =

2 Mox e teen ol '

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

g‘%ﬁ&% UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
% > MANUAL DE CONTROL INTERNO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO

PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR VENTAS —
FACTURACION ELECTRONICA

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 Facturacion Electrénica (NODUX GA)

No OPERACIONES ENCARGADO

Revision de la base de datos de los estudiantes y padres
de familia (beneficiarios de las facturas electrénicas) de sus
(nombres y apellidos y numeros de cédula) que contiene un
cddigo transaccional especifico para cada uno y considera
las evidencias de becas completas o parciales, segun la Contadora
reglamentacion de la institucion.

2 | Envio de la informacién a la entidad financiera.

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

4 | Revision del reporte contable de pagos.

Generacion del comprobante de ingreso para su registro Contadora
5 |contable y afectacion presupuestaria al grupo de
correspondiente.

Verificacion de los desembolsos efectuados por parte de
6 |cada representante legal, para generar la factura
electronica que sera remitida a través de correo electrénico
a cada beneficiario.

Recopilacion de la informacion de los documentos que
respaldan los ingresos recibidos, para cargar la informacion
7 |al sistema DIMM (Declaracion de Informacién en Medio
Magnético) del SRI, y alimentar ATS (Anexo Transaccional
Simplificado) del mes correspondiente.

Impresién desde el sistema DIMM, del talén de resumen Auxiliar de
gue respalda la informacién de la declaracion. Contabilidad

Impresion de los formularios obtenidos del sistema para su
archivo.

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

Impresién desde el portal web del SRI la certificacion de

11 . )
envio de declaraciones.

12 | Archivo de la documentacién de respaldo

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 19 - 12 - 2018
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR VENTAS -
FACTURACION ELECTRONICA

CONTADORA ENTIDAD FINANCIERA AUXILIAR DE CONTABILIDAD

REVISA LA BASE DE DATOS
DE LOS ESTUDIANTES Y
PADRES DE FAMILIA

v REMITE EL REPORTE DE
ENVIA LA INFORMACION A PAGOS DE LAS
LA ENTIDAD FINANCIERA MENSUALIDADES VERIFICA LOS
DESEMBOLSOS
EFECTUADOS
REVISA EL REPORTE v

CONTABLE DE PAGOS —
\{/—— GENERA Y ENVIA LAS JE
FACTURAS 1
GENERA EL W
COMPROBANTE DE

INGRESO PARA SU
a RECOPILA LA
REGISTRO Y AFECTACION INFORMACION Y CARGA

AL PRESUPUESTO EN EL SISTEMA

-
IMPRIME EL TALON
RESUMEN QUE RESPALDA

LA INFORMACION

e T

IMPRIME LOS
FORMULARIOS
o

v
ENVIA LAS
DECLARACIONES AL SRI

v
IMPRIME LA

CERTIFICACION DE ENVIO
DE DECLARACIONES

RESPALDO DE
DOCUMENTOS
A. FACTURA ELECTRONICA

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALD

1. Benéeficiario
2. Contabilidad

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019
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NIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

LA CIUDAD DE LOJA

ASIENTOS CONTABLES TIPO

PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR VENTAS -

FACTURACION ELECTRONICA

REGISTRO DE INGRESOS

CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
1.1.3 Bancos XXXX
4.1 Ingresos Operacionales XXXX
41.1 Matriculas XXXX
4.1.2 Pensiones XXXX
4.1.7 Eventos de Capacitacion XXXX
4.2.1 Arriendos XXXX
2.1.5 Cuentas por Pagar XXXX
2.15.2 IVA por Pagar XXXX
P/r. Ingresos operacionales y no
operacionales.
CcODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE 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
HBBY LA CIUDAD DE LOJA
S,
DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

DECLARACIQN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR VENTAS —
FACTURACION ELECTRONICA

REPORTE BANCARIO DE PAGO DE MENSUALIDADES

% Cobros realizados por Institucion
ch?z LOJA Fechalhora 2019/01/15
impresion: 01:23:42 AM
Institucion: 182525 UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
Codigo Nombre Alumno CedulaPag NombrePag Corresponde Fecha pago Valor
AGJT1893 ARMIJOS GUAMO JOEL IGNACI 1103663330 GUAMO ARMIJOS, IR 201812 2019/01/14 43.7
AGME2074 ARMIJOS GUAMO MARIA FERNA 1103663330 GUAMO ARMIJOS, IR 201812 201%/01/14 43.78
CGHS1863 CHAVEZ GRANCA HELEN SULAM 1103997977 GRANDA CUEVA, AND 201810 2019/01/14 33.7
CMAGOD43 CUENCA MARQUEZ ANGEL GABR 1103877732 MARQUEZ SIVIZAPA, 201901 2019/01/14 43.78
CMDAO600 CUENCA MARQUEZ DANNY ANDE 1103877732 MARQUEZ STVIZAPA, 201901 2019/01/14 43.79
CMEPCS22 CUENCA MARQUEZ FENITE PATR 1163877732 MARQUEZ STIVIZAPA, 201501 2019/01/14 43.78
CPFA1910 CHIRTBOGA PATIRO FRANKLIN 0105045009 FRANKLIN CHIRIBOG 201901 2019/01/14 43.78
CPLAO04S CHIRIBOGA PATIFC LIZETH A 0105045009 FRANKLIN CHIRIBOG 201901 2019/01/14 43.78
CPLA2017 CORDERO PINTA LULGI ANTHO 1102661384 CORDERO ARCE, LUI 201901 2019/01/14 43.78
CPNI2016 CORDERO PINTA NURI IVANOV 1102661384 TORDERO ARCE, LUI 201901 2019/01/14 43.78
DPPJ1175 DIAZ PINEDA PATRICIO JAVI 1102932058 INEDA ORDONEZ, S 201501 2019/01/14 43.78
GAES0875 GUARNIZO ARCOS EMILTO SEB 1104106321 ARCOS OCHOA, MARI 201901 2019/01/14 43.78
GEJRNE03 GUACHIZACA ESPINOZA JCRDY ESPINOSA JARAMILL 201901 2019/01/14 43,78
GEJRO603 GUACHIZACA ESPiINOZA JORDY 1103553101 ESPINOSA JARAMILL 201902 2019/01/14 43.78
GEJR0603 GUACHIZACA ESPINOZA JORDY 1103553101 ESPINOSA JARRMILL 201812 2019/01/14 43.78
GEJRO603 GUACHIZACA ESPINOZA JORDY 1103553101 ESPINOSA JARAMILL 201903 2015/01/14 43.78
GEMS0157 GUACHIZACA ESPINOSA MILEN 1103553101 ESPINOSA JARAMiLL 201903 2019/01/314 44.10
GEMS0157 GUACHTZACA ESPINOSA MILEN 1103553101 ESPINOSA JARAMILL 201901 2019/01/14 44.10
GEMS0157 GUACHTZACA ESPINOSA MILEN 1103553101 ESEINOSA JARAMILL 201902 2019/01/14 44.10
GEMS0157 GUACHIZACA HSPINOSA MILEN 11035531¢1 ESPINOSA JARAMILL 201812 2019/01/14 44.10
GEVA1B74 GUACHIZACA ESPINCZA VINIC 1103553101 ESPINOSA JARAMILL 201812 2019/01/14 43.78
GEVA1874 GUACH1ZACA ESPINOZA VINIC 1103553101 ESPTNOSA JARAMILL 201902 2019/01/14 43.78
GEVA1874 GUACHIZACA ESPINOZA VINIC 1103553101 ESPINOSA JARAMILL 2019¢3 2019/01/14 43.78
GEVA1874 GURCHIZACA ESPINOZA VINIC 1103553101 ESPINOSA JARAMILL 201901 2019/01/14 43.78
GQURD566 GUALAN QUIZIIPE JHOSTIN AN 1104672096 CAROLINA GUALAN 201901 2019/01/14 43.78
GQJUADS66 GUALAN QUTZHPE JHOSTIN AN 1104872096 CAROLINA GUALAN 201812 2019/01/14 43.78
GQIADSEE GUALAN QUIZHPE JHOSTIN AN 1104872096 CAROLINA GUALAN 201810 2019/01/14 43,78
GQIA0566 GUALAN QUIZHPE JHOSTIN AN 1104872096 CAROLINA GUALAN 201811 2019/01/14 43,78
GQJIR05H66 GUALAN QUIZHPE JHOSTIN AN 1104872096 CAROLINA GUALAN 201809 2019/01/14 43.78
JACDG419 JACOME ALEJANDRO CESAR DA 1104200090 ALEJANDRO ROMERO, 201901 2019/01/14 43.78
JAEN0159 JACOME ALEJANDRO EMILY NA 1104206090 ALEJANDRO ROMERO, 201901 2019/01/14 44.10
MCMAD347 MENA CUENCA MATEO ALEJAND 1104223209 CUENCA VICENTE, D 201811 2019/01/14 43.78
MCMAO347 MENA CUENCA MATEO ALEJAND 1104223209 CUENCR VICENTE, D 201810 2019/01/14 43.78
OMJIM0620 ORTIZ MERINO JUAN MATEO 1104780349 MERINO CORDERO, N 201812 20619/01/14 39.78
OMMV1957 ORTIZ MERINO MIA VALENTIN 1104786349  MERINO CORDERO, N 201812 2019/01/14 39.78
PBCS1767 PERALTA BUSTILLOS CHRISTI 1103488183 PABLO TORRES 201812 2019/01/14 43.78
PBEB1960 PERALTA BUSTILLOS EMILIO 103488183 PABLO TORRES 201812 2619/01/14 43.78
PGDY2127 PAREDES GORDILLO DARIS YA 0706278603 PAREDES PADILLA, 201901 2019/01/14 21.89
PGULOSCS PIEDRA GUALAN JORGE LUIS 1104872096 CAROLINA GUALAN 201809 2019/01/14 43.78
PGIL0503 P1EDRA GUALAN JORGE LUIS 1104872096 CAROLINA GUALAN 201901 2019/901/14 43.78
PGJILOS05 PIEDRA GUALAN JORGE J.UIS 1104872096 CAROLINA GUALAN 201811 2019/01/14 43.78
PGJLO505 PIEDRA GUALAN JORGE LUIS 1104872096 CAROLINA GUALAN 201812 2019/01/14 43.78
PGJILOSOS PIEDRA GUALAN JORGE TUIS 1104872096 CARCLINA GURLAN 201810 2019/01/14 43.78

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

PROCEDIMIENTO

DECLARACIQN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR VENTAS —
FACTURACION ELECTRONICA

COMPROBANTE DE INGRESO

S UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ

ﬂﬁ "Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad”
3
COMPROBANTE DE INGRESO Nro.0011948
1S0 9001-2008
on_matri las
E 18-09-3
Cuenta Corriente Nro 2900114754
CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE
1.1.3.1 BANCOS 49,638.54
4.1 INGRESOS OPERACIONALES
4.1.1 Matriculas 8,461.13
4.1.2 Pensiones 41,175.41
0.00 49,636.54 49,636.54
CONCEPTO: Para registrar notas de crédito recaudacion Matriculas y Pensiones mes de Septiembre del
2018
h
Autorizado Edgborado Revisado
Padre Oswaldo Espinoza F. Dra. Guadalupe Escobar M. Dra. Guadalupe Escobar M.
RECTOR CONTADORA

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

«W UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

PROCEDIMIENTO

FACTURACION ELECTRONICA

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR VENTAS -

FACTURA ELECTRONICA

EDUCAMOS EN PIEDAD Y LETRAS

UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ

DIRECCION: AVENIDA ORILLAS DEL ZAMORA 01-62 E ISIDRO AYORA -
LOJA ECUADOR

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD: S|

RUC: 1191700194001

NO. FACTURA: 001-102-000003184

AUTH: 1101201901119170019400120011020000031847362581411

Cliente: DELIA MARIA GONZALEZ CUENCA Fecha: 2019-01-11

CI-RUC: 1103089007

Teléfono: None

Correo: dariol7duran@gmail.com

Direccion: CUARTO CENTENARIO

Ambiente: Produccién

Emision:: Normal 110 201901119170019400120011020000031847362
Cantidad Producto Precio Total
1.0 3. DGDA0830:DURAN GONZALEZ DARIO ALEJANDRO 43,78 43,78

paga Codigo: 201901 (Pensién 1 LOJA)

Base 0%:
IVA 12%:
Total:

Base 12%:

0.00
43.78
0.00
43.78

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

PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR VENTAS -
FACTURACION ELECTRONICA

TALON RESUMEN

‘ TALON RESUMEN

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
ANEXO TRANSACCIONAL
UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
RUC: 1191700194001
Periodo: 11-2018
. - Fecha de Generacion: 26/12/2018 09:12.53
...le hace bien al pais!

Certifico s contenida en el medio magnético det Anexo Transaccional para el periodo 11-2018, es fiel

COMPRAS
Cod.  Transaccidn Mo, Registros  BX tarifa 0% 81 tarifa 12% 21 No ngqgo IVA p\lpﬂigfr IVA |

20 5141.80 949.75 OOO e 2 1X349“7
TOYTAL: 5141.80 949.75 & 0.00 3113.97
()
6O %7
VEMNTAS

& No. BI tarifa BI tarifa BI1 No Valor

e i Registros 0%  12% _ ObjetoIVA  IVA
DOCUMENTOS AUTORIZADOS EN 550 45137.63 535.71 0.00 54.29

== VENTAS EXCEPTO ND Y NC

.29

"YOTAL: 45137.63 53571 0.00
Tths Gy Eq
RESUMEN DE RETENCIONES - AGENTE DE RETENCION

HETENCION EN LA FUENTE DE ;MPUESTO A LA RENTA

No. Valor

Base
Cod. Concepto de Retencién Registros Imponibie Retanido
o HONORARIOS PROFESIONALES Y DEMAS PAGOS POR
202 5ERVICIOS RELACIONADOS CON EL TITULO PROFESIONAL k 350:C0 3500
HONORARIOS Y DEMAS PAGOS POR SERVICIOS DE
DOCENTIR 7 2574.80 205.98
SERVICIOS PREDOMINA LA MANG DE OBRA 3 2455.71 49.11
SERVICIC DE TRANSPORTE PRIVADO DE PASAJEROS O i 285.00 2.85
TRANSPORTE PUBLICO O PRIVADO DE CARGA ‘ o
- TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES DE NATURALEZA
ke CORPORAL 8 82509 =g
TOTAL: 6091.55 297.20
HETENCION EM LA FUENTE DE VA
Operacién Cs epto de Ret: i6n Vator Retenido
COMPRA Retencion IVA 10% 0.00 T
COMPRA Retencion IVA 20% . -0.00
COMPRA Retencion IVA 30% 0.12
COMPRA Retencion VA 50% (10‘0 -
COMPRA Retencion IVA 70% 13.50
COMPRA Rerencion IVA 100% 42.00
TOTAL: ss.62

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

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR VENTAS — FACTURACION

ELECTRONICA

FORMULARIO 104 (DECLARACION DEL IVA)

PAG. 1/3

DECLARACION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADD

163171770

100 IDENTIFICACION DE LA DECLARACION

e MES

1

ERE

2008

200 IDENTIFICACION DEL SUJETO PASIVO

E 203

RLIC
1191700124001

RAZON SOCIAL 0 AFELLIDCS Y HOMBRES COMPLETOS

UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ

o, O FORMULARTO QUE SR TTTUYE

RESUMEN DE VENTAS Y OTRAS OPERACIONES DEL PERTODO QUE DECLARA

VALOR BRUTO .

VALOR HETO {VALOR BRUTO
LTy -

| IMPUESTO GENERADO -

VENTAS LOTALES (EXCLUYE ACTIVOS FLIOS) GRAVADAS TARIFA DIFERENTE DE CERG

Caa ] e

535,71

VENTAS DE ACTIVOS FLIOS GRAVADAS TARIFA DIFERENTE CE CERD

a7 o+

0.00

VA
DTSTINTA TARIFA (A0S

ADD EN LA DUFERENCIA ENTRE YENTAS Y NOTAS DE CREDITO CON
E A PAGAR)

[0 EN LA DIFERENCIA ENTRE VENTAS Y NOTAS DE CREDITO CON
£ (ARISTE & FAVOR)

VENTAS LOCAL
£CHO A CHED

(EXCLUVT ACTTVOS FTIOS) GRAVADAS TARTFA D% QUE NO DAN
TRIBUTARIO

ACTIVOE FLXOS CRAVADAS TARITA 0 QUE NO DAN DERECHO A CREDITO

TS LOCALES (EXCLUYE ACTIVGS FTICS] GRAVADES TARIFA 0% QUE DAN
ERECHD & CREDITD TRIBUTARIO

ACTIVOS HLIOS GRAVADAS TARTFA 1% QUE DA DERECHD A CREDITD

BIENES,

< DE SERVICIOS ¥/O DERECHOS

TOTAL VENTAS Y OTRAS OPERACIONES

KZIAS NO OBIETO O EXENTAS DE TVA

CREDITO TARIFA 0% POR COMPENSAR PROXIMO MES

0 TARIEA DLFERERTE DE CERD POR COMPENSAR PROXIMO MES

IH3RESE
OPERADORAS DE TRANSFORTE (INFORMATIVO)

roR

MEOLSD COMO TNTERMEDIARIO/ALORES FACTURADOS FOR

{.LSQUIDAQQN DELIVA EN EL MES

TOTAL

GRAVADAS TARIFA ToTAL

IMPUESTO A LIQUIDAR DEL
MES

485 da

HTE DE CERO

DITERES DIFERENTE DE CERD
A& CONTADO ESTE MES

A CREDITO ESTE MES Traslidess: campa 429

drcuracion
det pericdo anterior)

IMPUESTO A LIQUIDAR EN
EL PROXIMO MES.
(452 - 484)

o0

RESUMER Dzauquxsrcmucs '\’ rmsos nE' PER1

LOQETICONES ¥ PAGDS thr* UYE ACTIVOS FJJos)Gruwwcs THRIFA DIFERENTE
CERD (CON DERECHS A CREDITO TRIBUTARIG)

AOGLEEICION, FLES DE ACTIVOS FLIOS GRAVADOS TARIFA DIFERENTE
DE CERO(CON DERECHC A CRECITO TRIBUTARIO)

OTRAS KUISICIGHES ¥ FASOS GRAVADGS TARIFA DIFERENTE DE CERD
fSIN DEKECA & CRECITO TRIBUTARIO)

IMER THIONES DF SERYISICA ¥/0 DERCCHOS GRAVALOS TARIFA DIFERENTE DE CERO

Al 1RSI B SIENES. (BXCLUYE ACTIVUS FIIOS) GRAVADOS TARIFA
CIFCRENTE (£

SETACIONES DE SERVICIOS 1/0 DFRECHOS GRAVADOS TARIFA DIFFREN TE DE CERO)

1V GEl

(GENERALE) EHL LA CIFT PENCIA ENTRE ACQUISICIONES Y MOTAS GE CREDITO
COMN LS TIHT,

ARIFA [AFISTE EN POSITIVG AL CREDITO TRIBUTARIO)

IVA GENERADO EN LA DIMRENCTA FNTRE ACQUISICIGIES ¥ MOTAS DE CREGITO
CON DISTINTA TARIFA (AXFSTE EN HEGATIYVO AL CRELI 10 TRIBUTARIG)

ARIFA %)

IMPORTACIGNES UE BLENES (INCLUYE ACTIVES FIXS) GRAVAINS

0.00

a.00

-
ALQUISICIONES ¥ PRG0S (IRCLUYE A2 TIVOS S ) GRAVAGGS TARIFA 0%

519180

S141.80

ADQUISICIONES KEALLZRGRS R CONTRIBUYENTES RISC

0.00

0.00

La presente informacién reposa en la base de datos del SRY,

la decl

por el c

ontribuyente

CODIGO VERIFICADOR

NOMERO SERIAL

FECHA RECAUDACION

Pagina

SRIDEC2019002597361

B71726305572

26~12-2018

1

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR:

G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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%
lWYAl ADQUISICIONES ¥ PAGOS 509 - 60015 519 - I BOG1 5! 113.9]
ADQUISICIONES NO OB JETO DEIVA 531 - oo | saL 0.00 g
ADQUISICIONES EXENTAS DEL PAGO DF VA 532 + 0.00 Az o.00
| %OTAS DE CREDITO TARIFA 0% POR COMPENSAR PROXTMO MES =3 a0
|> woo | s v | s 000
(41144124 41544164417 +418) / 419 563 001
(5204 5214523+ 524+ 5254526-527) % 5 i
CREDTTD TRIRUTARTD AP EN ESTE PERIOOD (O acuemto al Factor de Propor onatidad o 3 su Contabddad) sy | 58 0.00
- = EGAD!
|[RESUMEN TMPOSITIVO: AGENTE DE PERCEPCION DEL T O ALVALOR o
691 = 64.29
§fvencia carmn 499564 e mayir fire £
. i 000
ICABLE N £5TE [EREON (5 diferercn campo 499 664 o menor que com) 202
KSACTON OF T¢A FOR VERTAS EFECTUADAS CON MEDIO ELECTRONICO & | () 090
OO VA POR VENTAS FETCTUATAS BN TONAS AFFCTADAS LEY OF SOLIDARIDAD o4 | () Qoo
PR AQUISICIONES, [ TMPDRTACIONES (Trashade o campo 815 de a decliraciin del perexdo antercr) 605 4 (-] Qa0
_) SALDO CREDITO B8 RETENCIONES EN LA FLENTE DE v QUE LE HAN STDG EFECTUADAS, (Trastade of campo 617 e 1a declaracidn del perioda anterior) sos | (-0 000
TRIBUTARIO DFL M R COMPENEACION DE [vA FOR VENTAS EFLCTUADIAS CON MEDID ELECTRGNICO sz | ) 000
ANTERIOR (Tralada e campa 618 de La declarackon del perodo anterior)
FOS COMPEMEACTON DE TVA POR VENTAS EFFCTUADAS EN ZONAS AFECTADAS LEY DF SCLIDARIDAD €08 () 0.00
Traslade ol campo 61 02 13 daciaracion dal pariodo anmior)
£ HAR SIDO EFECTUADAS TN LSTE FER[ODO 809 (-} .20
810 | + 000
O DESCONTAGO EN ADQUISICIONES EFECTUADAS EN ZGHAS ATECTARAS - LEY TE SOLIDARIDAD st | - 000
10 £ IVA RECHAZADO TMPUTABLE AL CREDITO TRIBUTARIO EN EL MES (For conceptn de devoliciones de TVA) &2 . 000
£ 1va AFCHATADO TMPUTASLE AL CREDTTO TRIBUTARIC EN EL MES (Por conceptn de retenciones en fa fuente de [VA) 513 + 0.00
O# GTRAS INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO TMPUTABLE AL CREDITU TRIBUTARIO EN EL MES 815 + 0.00
R ADQUISICIONES E IMPORTACIONES B15. - 0.00
o CREDITO FOR RETENCIONES. EN LA FLFNTE DF IVA GUE LE HAN SIDG EFECTUADAS. 57| . o.co
TARIO PARA EL -
LOXIMO MES FOR COMPENSACION DE VA POR VENTAS EFECTUADAS CON MEDIO ELECTRONICO s | = oo
POR COMPENSACIGN DE VA POR VENTAS EFECTUADAS EN ZONAS AFECTADAS LEY DE SOLIDARIDAD a5 | = 0.00
SUBTOTAL A PAGAR Si 1461246134614 > 0 620 - &4.29
D LALRE D DGO (BINGO MECANICOS] Y OTROS JULGOS DE AZAR (Aplka pars Ejercicios Antenores al 2013) &21 -+ 000
TOTAL IMPUESTD A PACAR POR PERCEPCION (620 + 621) 99 - 64.29
AGENTE DE RETENCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
Ee2 ) + 000
723 -+ 0.00
75 |+ 01z
727 0 Q.00
ne + 1350
HETENCIOA LA 102
3 + 42.00
TOTAL IMPUFSTO RETENIDO
(2442234 22547274729+ 731) 793 = 55.62
La presente informacién reposa en la base de datos del SRI, conforme la declaracié lizada por el contril
~ CODIGO VERIFICADOR NUMERO SERIAL FECHA RECAUDACION Pagina
SRIDEC2019002 597861 871726305572 26-12-2018 2
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

LA CIUDAD DE LOJA

PROCEDIMIENTO

DECLARACION MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR VENTAS — FACTURACION

ELECTRONICA

FORMULARIO 104 (DECLARACION DEL IVA)

PAG. 3/3

5
DEVOLLCION FROVISIONAL DE TVA MEDIANTE COMPENSACION CON RETENCIONES EFECTUADAS 200 0.00
(799-800) | mo1 | 55.62
lval CONSOLIDADO DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADG (699+ 801) | @S9 ] - 1 11891
| |
EZl =
DETALLE DE IMPUTACION AL PAGO (Para declaraciones sustitutivas)
TERES 897 l usD 0.00 [ IMPUESTO l 698 I "o 0.00 l MLLTA I 899 [ uso 0.00
PAGO DIRECTO EN CUENTA UNICA DEL TFSORO RACIONAL (Uso Exclosiva para Tnetituciones y Empresas del Sectar Piblico Autorizadas) [ a0 l uso 0.00 \
VALORES A PAGAR Y FORMA DE PAGO (Luego de imputacion al pago en declaraciones sustitutivas)
AL TMPLIESTO A PAGAR 850-808 | 902 | + 119.91
KTERES PR MOR 003 | + 0.00
sos | + 0.00
TOTAL PAGADO 999 | = 11991
MEDIANTE CHEQUE DESITO RANCARIO, EFECTIVO U OTRAS FORMAS DE PAGO o5 | usD 119.91
s06 | uso 0.00
907 | usD 0.00
CO CENTRAL (TRC) 925 | uso 0.00

DETALLE OF NOTAS DE CREDETO CARTULARES

DETALLE D1 NOTAS U Q0110
CESMATERIALIZADAS.

DETALLE DE COMPENSACIONES:

TETULOS DEL BANCO CENTRAL

010 |NKC o 912 {N/CNo 916 |Resol No. 918 | Resol No.
20 | o1 [uso 000 | 913 |usD 000 | 915 |usp 000 | 617 |iso 000 | 19 |uso 000 | 920 |usD 0.00
DECLARD QUE LOS DATOS PROFORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO SON EXACTOS Y VERDADEROS, FOR LO QUE ASUMO LA RESPONSABILIDAD LEGAL QUE DE ELLA SE DERIVEN (Art. 101 de la LR.T.L)
o | e [TIDAD O Mo <
| == NTIDAD O No. DE PASAPORTE 0300968344 I 109 i RUC No. I 1101491206001

©ODIGO VERIFICADOR

SRIDEC2019002597861

La presente informacién reposa en la base de datos del SRI,

ion por el

NUMERO SERIAL

FECHA RECAUDACION Pagina

871726305572

26-12-2018 3

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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o LA CIUDAD DE LOJA

&%

g‘%g’& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

DECLARACIQN MENSUAL DE IMPUESTOS GENERADOS POR VENTAS -
FACTURACION ELECTRONICA

CERTIFICACION DE ENVIO DE DECLARACIONES

SISTEMA DE DECLARACION DE IMPUESTOS A TRAVES DEL INTERNET

Sefior Contribuyente:
UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
IDENTIFICACION: 1191700194001

Para su conocimiento, e confirmamos que el dia 26/12/2018, a las 09:31:19 AM, fue recibida su
declaracion correspondiente a:

IMPUESTO: 2011 - IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (MENSUAL)
PERIODO FISCAL: 11-2018

Si desea revisar el detalle de la declaracion, éste se encuentra disponible en la opcidn del sistema
Consulta General de Declaraciones Efectuadas.

Recuerde que si utiliza como forma de pago para su declaracién Notas de Crédito éstas deberan
ser entregadas en cualquier Direccion Provincial o Zonal del Servicio de Rentas Internas, en un
plazo de 2 dias habiles después de la fecha mdxima de pago.

IMPORTANTE:

1. Solicite el certificado de recepcién de la Nota de Crédito. Verifique los datos incluidos en el
documento para asegurarse de que son correctos. Unicamente este certificado puede garantizar
la presentacion de sus documentos en el Servicio de Rentas Internas.

2. Asegurese que el funcionario que recibe la Nota de Crédito ponga el sello de cancelado al
documento.

Atentamente,
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

e
SRi f3=
26 Mo g b ol gy

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




92

(«/"%g% UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
g— = LA CIUDAD DE LOJA
"'4,4 ‘\s

MANUAL DE CONTROL INTERNO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO

PROCEDIMIENTO

PAGO DE NOMINA 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 institucion junto a su registro correspondiente.

No OPERACIONES ENCARGADO
Presentacion de informe de las horas laboradas por el Inspector
personal docente al departamento contable. General

1
Verificacion de las horas laboradas por el personal en
relacién de dependencia.
2 | Confirmacién de la disponibilidad presupuestaria.
Revision y calculo del valor a pagar por nGminay fondos
de reserva; asi como, de los descuentos generados por:
3 |retenciones judiciales, préstamos hipotecarios, Contadora
préstamos quirografarios; entre otros, de ser el caso.
Elaboracién de roles de pago del personal docente,
4 | administrativo y de servicios.
Solicitud de autorizacién a Rectorado, para el débito de
5 la cuenta corriente institucional por los valores a
cancelar y su acreditacion en las cuentas del personal
docente y administrativo.
6 |Autoriza el débito bancario por pago de némina. Rector
Generacion del comprobante de egreso para su registro
7 | contable y afectacion 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 documentacion 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

g«%fk LA CIUDAD DE LOJA
MPOY
EONC DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO

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

INSPECTOR GENERAL CONTADORA RECTOR
PRESENTA INFORME DE VERIFICA LAS HORAS
HORAS LABORADAS POR [ LABORADAS POR EL
EL PERSONAL DOCENTE PERSONAL EN RELACION
DE DEPENDENCIA

v

CONFIRMA LA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

v

REVISA Y CALCULA LOS
VALORES A PAGAR POR
NOMINA

v

ELABORA EL ROLES DE
PAGO

.

v

SOLICITA AUTORIZACION
DE DEBITO BANCARIO
. -

v

GENERA EL
COMPROBANTE DE
EGRESO PARA SU
REGISTRO Y AFECTACION
AL PRESUPUESTO

\/

REALIZA TRANSFERENCIA
BANCARIA A LAS CUENTAS
INDIVIDUALES DEL
PERSONAL

v

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALDO

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019
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«"‘}ég’& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
g LA CIUDAD DE LOJA

o 3
'444,1»‘%

ASIENTOS CONTABLES TIPO

PROCEDIMIENTO

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

REGISTRO DE SUELDOS POR PAGAR

CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE 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
2121 Aporte Personal XXXX
2.1.2.2 Aporte Patronal XXXX
1.15.1 Anticipo Servidores XXXX
2154 Retenciones Judiciales XXXX
2.1.5.8 Préstamos IESS XXXX
1.13 Bancos XXXX
P/r. Pago de némina del mes
correspondiente.

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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gﬁk UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

ooy LA CIUDAD DE LOJA
x
4{41;»“‘& )
DOCUMENTACION DE SOPORTE
PROCEDIMIENTO

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

INFORME DE HORAS LABORADAS POR EL PERSONAL DOCENTE

. S T

¢ ~| | UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ, |

il Sl Fucamos en Piedad y Folras parn ln felicidad ANQO LECTIVO
s Et) TALENTO HUMANO core-zon

Doctora
Guadalupe Escobar

COLECTORA DE LA UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ
De mi consideracién,

Por el presente, me permito hacerle conacer el detalle de las horas pedagdgicas semanales de los profesores
contratados de |z

a Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz correspondientes al mes de DICIEMBRE 2018

Profesor
l‘rnfesor (C. de accidn)y

. AILA RAMIREZ BETTY YOMAR
[Z T AILLA RUEDA YINA ELIZABETH
3. l ARMIJOS ARMIJOS NORMAN ORLANDO..
4. | CABRERA DELEG DIANA ALEXANDRA
5

Profesor

5. | CADARSO SANCHO VALENTIN Profesor 25 100
{ 6. | CARCHI GUERRERO ALEX GEOVANNY Profesor 30 120
[ 7. | CARTIO VALAREZO MARTHA MARIA Profesor (CAS) I E—
[ 8. T CARRION VEGA FRANZ JOSE T T Orientador & i ] i el s
9. T CEDERO ALVARADO BYRON - . -~ . | Profesor: 2
| 10.] CHUCHUCA CARRION cmos_yost : | Profesor’ !
[ 17.] DIAZ LEON DANIEL FERNANDO Inspector 40 . 160
[ 127 ESTINOZA FERNANDEZ LUIS OSWALDO Rector 25 100
[ 13.7 GONZALEZ RIVERA ANDREA PAULINA Profesor ) 31 124
| 13T GONZALEZ SALINAS AIDA MARGOTH Profesor (C. de accion)/ 5 ] Z0
{15 JUMBGQ ENCALADA EMILIOJOSE Tofeior :
{ 16.i LATORRE FERRERQ MANUEL ALBER’IO Profesor 100
7.1 MEDINA PENARANDA DANIEL ANDRES Profesor 120
T18.] MORA CARRION TALIA MIREYA Profesor 120
1%, MOROCHO PUCHAICELA DIANA Profesor (C. de accion . 5 20
200 MUNOZ SILVA HILDA PAULINA Profesor (C. de accidn). 35 140
21,7 NUNEZ VASQUEZ JHON ALEISTHER Profesor 30 . 120
[2Z2.] SCAMPO ROJAS WILMER HERNAN = 7771+ i Inspector e
TZ3.; OLMEDO SOTO VERONICA ALEXANDRA Profesor 30 120
ORDONLZ LEON JESSICA ADRIANA . 120
T PADRON CEBALLOS YOEL 120
26.] PELAEZ CHIMBO SERGIO ROLANDO . 0 | Pr
Z7. . PIEDRA VASQUEZ NORMA LUCIA 120
NEDA MALDONADO LUIS EFREN Profesor 120
/LIDO CELESTING VINULSA Profesor 100
KOMFRO ALEJANDRO MARY LLOISA Profesor 120
: NGO CABRERA ANDREA EDITH Profesor 160 7
[ 82.] SINCIIE FREIRE JAVIER FRANCISCO | Profesor
< SUQUELANDA POMA MARIA EMILIA Profesor
LORES ENMA LORENA Profesor
LAMAN MARIA DE LOURDES | Profesor : {
A LIGIA ELE; NA Profesor (CASY Y
YUMBLA OCTIOA SEGUNT Frofesor ; 75
/"::Tsc i, @ [ . Loia, 18de d
tz £ f s
& i “Danjel Fernansa Diaz Leon
\\ > ‘y ~TALENTO HUMANO
\fy-*o [ '

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

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

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

ROL DE PAGOS DEL PERSONAL DOCENTE

PERSONAL DOCENTE ROL A\

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ

AES DE DICIEMBRE DE 2018

Prést. Prast.
Nro. nOMmars SUELDO BASICO T— TOTAL INGRESOS | Aporte eSS sas%| VRIS TON | o uauico N
1ess ress
1 Agila Rammirez Betty Yomar 515.00 42.90 557.90 48.67 46.13 94.80 463.10 2
2 Ajila Rueda Yina Elizabeth S15.00 515.00 48.67 48.67 466.33 2
3 Cabrera Deleg Diana Alexandra 311.60 25.96 337.56 29.45 29.45 308.11 3
a Carchi Guerrero Alex Geovanny 515.00 515.00 48.67 90.00 137.05 275.72 239.28 o
s Diaz Ledn Daniel Fernando 655.00 655.00 61.90 61.90 593.10 S
6 Virginia 640.00 53.31 693.31 60.48 60.48 632.83 s
2 4 Gonzdlez Rivera Andrea Paulina 515.00 515.00 48.67 48.67 466.33 7
8 ‘Gordillo Delgado Ruth Mariene 515.00 $15.00 48.67 a48.67 466.33 8
S Latorre Ferrero Manuel Alberto 515.00 42.30 557.90 a48.67 48.67 S509.23 L
10 |Medina Pefaranda Daniel Andres 515.00 515.00 48.67 48.67 466.33 10
11 jMora Carrion Talia Mireya 515.00 515.00 48.67 48.67 466.33 11
12 Muiéz Silva Hilda Paulina Paulina 515.00 42.90 557.90 48.67 71.59 120.26 437.64 12
13 G Jhon Alei 570.00 47.48 617.48 53.87 53.87 563.61 13
24 jOImedo Soto Verdnica Alexandra 515.00 515.00 48.67 a48.67 466.33 14
15 |Ordofiez Ledn Jessica Adriana 515.00 515.00 48.67 48.67 466.33 1s
16 |Padron Cebalio Yoel 492.00 492.00 46.49 46.49 445.51 16
17 a Lucia 515.00 515.00 48.67 168.13 216.80 298.20 17
18 [Pineda Maldonado Luis Efren 515.00 42.90 557.90 48.67 54.89 103.56 454.34 18
19 fPulido Vinuesa Celestino 515.00 42.90 557.90 48.67 A48.67 509.23 19
20 jRomero Alejandro Mary Eloisa 515.00 515.00 a8.67 48.67 466.33 20
21 jSarango Cabrera Andrea Edith 655.00 655.00 61.90 80.00 347.14 489.04 165.96 21
22 {Suquilanda Poma Maria Emilia 515.00 42.90 557.90 a8.67 a48.67 S09.23 22
23 |Torres Molina Georgina Marlene 1,600.00 133.28 1,733.28 151.20 151.20 1,582.08 23
24 |Ureda Flores Enma Lorena 515.00 42.90 557.90 48.67 31.29 79.96 477.94 24
2s |valarezo Carrién Tania Jaqueline 1,153.00 96.04 1,249.04 108.96 108.96 1,140.08 25
26 |Velasquez Guaman Maria de Lourdes 515.00 515.00 48.67 a48.67 466.33 26
TOTAL 15,346.60 656.37 16,002.97 1,450.31 170.00 347.24 2,476.53 13,526.44

Loja, Diciembre del 2018

P 2

Dra. Guadaﬁ Escobar Murillo,

CONTADORA PAGADORA

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 -

01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO
PAGO DE NOMINA AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS Y SU REGISTRO CORRESPONDIENTE
ROL DE PAGOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ
PERSONAL ADMINISTRATIVO ROL MES DE DICIEMBRE DEL 2018

EY
TOTAL A j
Nro. NOMBRES cArRGO erunolllll | Y e S Rt s Peomtintos sy Towst i FIRMAS
1_|Agila Sepa Christian Rafael Auxiliar Servicios 554.00 46.15 600.15 52.35 - v 5235 547.80 / A,
"2 [Calle Oleas Rosa Beatriz Gerente 150000 | 12495 1,624.95 14175 10000 | ase62 | 1 893.58/,
"3 |Chacon valdiviezo Alva Pitar Secretaria 957.00 7972 | 103672 90.44 R ; 1 o90as 946. %/
"4 |Chuncho Cajamarca Fanny Benita Auxiliar Servicios 2800 3565 | 46365 4045 K y | a0ss | azz20/
5 |Escobar Murilio Guadalupe del cisne Contadora " | “sv000 74.97 974.97 85.05 e 85.05 889.92,
6 |Esparza Ortiz Miriam C Auxiliar Servicios |  441.00 674 | a77.74 4167 wo | so7e 132.43 34531 - frooo H
7 [lavanda Pérez Carmen Lucia Auxiliar Servicios 428.00 35.65 463.65 40.a5 40.45 42320/ -
8 |Macas Macas Mariana Auxiliar Servicios 42800 428.00 40.45 | 12626 | 171 26129/ |
9 |Narvéez Chamba Gabriela Maria Bibliotecaria 1  sseoo 4631 602.31 52.54 5254 s49.77/ |
10 |Ojeda Katherine de los Angeles Asistente Adminis. |  428.00 3565 | 46365 2045 100.00 56.86 197.31 26634/ |
11 |Pardo Rios Carlota saneth Asistente Adminis. 42800 35.65 463.65 40.45 88.41 128.86 33479/,
12 YPizarro Bonilla Maria imelda JAuxiliar Servicios " 42800 35.65 463.65 4045 80.00 120.45 343. 20/ . e
13 |Roa Retete Francisco Agustin Chofer 63800 53.14 691.14 60.29 154.87 42039/ 63555 55.59 / j
14 |Roman Urbano Dayanna katherine Auxitiar Contab. "400.00 400.00 37.80 ™ 37.80 362.20/ A ¥
15 |Vifiamagua Cuenca Maria Esther |Asistente Adminis. | 428.00 35.65 463.65 4045 5 4045 a2320/
TOTAL $ 8,942.00 675.89 | 9,617.89 845.08 320.00 966.78 | 42039 2,552.21 7,065.68

Loja, Diciembre del 2018

>
T
P. Oswaldo E za Fernandez, Dra. Guadal Escobar Murillo,

CTOR CONTADORA PAGADORA

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

PROCEDIMIENTO

PAGO DE NOMINA AL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIV
, OY DE
SERVICIOS Y SU REGISTRO CORRESPONDIENTE
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE DEBITO BANCARIO

CONTABILIDAD

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ

Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad
Loja — Ecuador

! l‘

Of. Nro.0019-UEC

Abril 24 del 2018

Sefiores
BANCO DE LOJA
Ciudad.-

De nuestras consideraciones:

Nos permitimos solicitar a usted, se digne autorizar el débito de la cuenta
corriente de nuestra entidad Nro. 2900114754 por el valor de VEINTE Y DOS
MIL DOCIENTOS OCHENTA DOLARES, 94/100 y se acredite a las diferentes
cuentas del personal docente y administratiyo por concepto de remuneracion
del mes de ABRIL 2018, para lo cual adjunto &l listado respectivo.

En la seguridad de merecer su gentil atencién, nos anticipamos en expresaries
nuestros agradecimientos.

Atentamente,

EDUCAMOS EN PIEDAD Y LETRAS
PARA LA FELICIDAD.

2
Dra. Guadalupg Escobar Murillo
>ADORA

/? .\{_3'\‘. " “ *\: :

= 1 {
Adj. Lo/indicadoy % s o
c.c. Archivo %@ ToR%g 77
GEM/ '3{ BT \,‘

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

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

COMPROBANTE DE EGRESO

P UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
@ Av. Orillas del Zamora e leidro Ayora, Telef.2613750-2613714

LOJA -ECUADOR

COMPROBANTE DE EGRESO Nro.

50 90012008
A la orden de: POR:
Banco de L. Fecha: 31/05/2018
ODIGO CUENTAS PARGIAL DEBE |
5.1.1 Remuneraciones
5.1.1.1 Doce-m';es ) XXXX
5.1.1.2 Administrativos XXXX
5.1.1.3 Complemento XXX
5.1.6 Fondos de Reserva
5.1.17 Aporte Patronal X
2.1.2 IESS POR PAGAR X0
2.1.21 Aporte Personal XXXX XXXX
21.2.2 Aporte Patronal XXXX
1.1.5.1 Anticipo Servidores XXXX
2154 Retenciones Judiciales XXXX
2158 Préstamos IESS XXXX
1.1.3 Bancos -

CONCEPTO: Valor que se registra por Rol de Pagos del mes correspondiente.

N Lo g ==
Autorizado #ﬂw Reci Conforme

Padre Oswalkio Espinoza Débitos Diciembre 2018
_EE—_"L'CTOR — CONTADORA PAGADORA _BENEFICIARIO |

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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««ng UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
gm,—, LA CIUDAD DE LOJA
Uy 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 contratacion 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

Solicitud de requerimiento de personal docente para
(Escuela, Colegio Diurno, Colegio Nocturno).

Coordinadores
de cada

1 dependencia
Solicitud de requerimiento de personal administrativo Rector
Autorizacion de contratacién de personal nuevo docente .

L : . e ) . Comité

2 |ylo administrativo previa verificacion de disponibilidad -

. Economico
presupuestaria.

3 | Levantamiento del contrato entre las partes involucradas. | Asesor Juridico
Ingreso del extracto del contrato elaborado por el Asesor

4 | Juridico de la Institucion (firmado por el empleador y el
empleado) a la pagina web del Ministerio de Trabajo.

Aviso al IESS de entrada de personal nuevo sea docente

5 ylo admlnlsFratlvo, en donde _cqnste: f_echa de ingreso, Contadora
fecha de salida y sueldo a percibir (considerando la escala
sectorial)

6 |Ingreso en la némina de la institucion.

7

Archivo de la documentacion de respaldo

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




101
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

COORDINADORES DE CADA RECTOR COMITE ECONOMICO ASESOR JURIDICO CONTADORA
DEPENDENCIA
INICIO
SOLICITUD DE SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE

PERSONAL DOCENTE PERSONAL ADMINISTRATIVO

AUTORIZA LA
CONTRATACION

\4

A4

ENTRE LAS PARTES MINISTERIO DE TRABAJO
A INVOLUCRADAS 1

e

AVISO DE ENTRADA AL IESS DEL
PERSONAL DOCENTE Y/O
ADMINISTRATIVO

RESPALDO DE

[
. INGRESA EL EXTRACTO DEL
LEVANTA EL CONTRATO 3 CONTRATO A LA PAGINA WEB DE
2

ELABORA EL INGRESO EN LA
DOCUMENTOS NOMINA DE LA INSTITUCION
A. CONTRATO 2

Coordinador Académico
Contabilidad
3. Interesado

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION D,
RESPALDO

-_—

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

N
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

REQUERIMIENTO DE PERSONAL DOCENTE

UNIDAD EDUCATIVA

FISCOMISIONAL CALASANZ Pagina
"Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad" No ] De
= Fecha de elaboracion
Elaborado por: | /!

l SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL DOCENTE I

DATOS GENERALES
Fecha de Solicitud: Solicitado por:
Area:

ESPECIFICACIONES DE LA VACANTE
2.1 Nombre del Puesto Vacante:
2.2 Fecha en que se genero:
2.3 Motivo de la vacante:
2.4 Horario de trabajo:
2.5 Tiempo de Contratacion:
2.6 Niumero de vacantes por cubrir:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO Y OBSERVACIONES IMPORTANTES PARA EL
PROCESO DE SELECCION

Estudios:
CarreraPrincipal:............................ Otras Carreras:...................c.ccoueen.n.
Condicién: ( ) Bachiller

( ) Egresado

( ) Titulado

() Maestria Especializacion:

Area del Puesto:

Funciones:

Experiencia Minima:
Dominio de:

Otros conocimientos:
Idiomas: ( ) Soltero/a ( ) Casado/a
Estado Civil: ( ) Masculino ( ) Femenino
Otras exigencias:

CONDICIONES DE TRABAJO

Disponibilidad del Puesto: ( ) Inmediata ( ) Otros:..............
Area:

Ingreso Mensual:

Otros beneficios:

TIPOS DE CONTRATACION

Periodo de prueba: ( ) 6 meses ( ) 12 meses
SOLICITA AUTORIZA

) f.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

REQUERIMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

UNIDAD EDUCATIVA

XN FISCOMISIONAL CALASANZ Pagina
s s AY "Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad" No T De
© - 7
Fecha de elaboracion
Elaborado por: | /|

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO I

DATOS GENERALES
Fecha de Solicitud: Solicitado por:
Area:

ESPECIFICACIONES DE LA VACANTE
2.1 Nombre del Puesto Vacante:
2.2 Fecha en que se genero:
2.3 Moativo de la vacante:
2.4 Horario de trabajo:
2.5 Tiempo de Contratacion:
2.6 Numero de vacantes por cubrir:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO Y OBSERVACIONES IMPORTANTES PARA EL
PROCESO DE SELECCION

Estudios:
Carrera Principal:............................ OtrasCarreras:.........................
Condicién: ( ) Bachiller

( ) Egresado

( ) Titulado

(

) Maestria Especializacion:

Area del Puesto:

Funciones:

Experiencia Minima:
Dominio de:

Otros conocimientos:
ldiomas: ( ) Soltero/a ( ) Casado/a
Estado Civil: { ) Masculino ( ) Femenino
Otras exigencias:

CONDICIONES DE TRABAJO

Disponibilidad del Puesto: ( ) Inmediata () OROE .o
Area:

Iingreso Mensual:

Otros beneficios:

TIPOS DE CONTRATACION

Plazo del contratode trabajo:................cccovvieen e

Periodo de prueba: ( ) 6 meses {( ) 12 meses

SOLICITA AUTORIZA

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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a5 3 LA CIUDAD DE LOJA
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO
INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS
CONTRATO DE TRABAJO PAG. 1/2

CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO INDEFINIDO

En la ciudad de Loja, al 1 dia del mes de Septiembre del afio 2018, ante el sefior
Inspector de Trabajo de la Provincia de Loja, comparecen por una parte la sefiora
Tecnobloga Verénica Alexandra Olmedo Soto, de estado civil casada, domiciliada
en la ciudad de Loja a quien se la denominara la "Trabajadora; y la Unidad
Educativa Fiscomisional Calasanz representada legalmente por su Rector el Padre
Mgs. Luis Oswaldo Espinoza Fernéndez, quien en adelante se lo denominara,
"Empleador”, con el objeto de celebrar el presente contrato de trabajo, al tenor de
las siguientes clausulas:

PRIMERA: Antecedentes.- La Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz, es una
institucién legalmente constituida y tiene por objetivo la formacién Integral
humana y cristiana de los alumnos que se educan en este plantel.

SEGUNDA: Objeto.- Con estos breves antecedentes la Unidad Educativa
Fiscomisional Calasanz, contrata los servicios licitos y personales de la sefiora
Veroénica Alexandra Olmedo Soto, a fin de que labore en calidad de Docente,

TERCERA: Horario.- La trabajadora se compromete a laborar por jornadas de
trabajo de ocho horas diarias permitidas por la ley, debidamente establecido y que
declara conocerlo, sin perjuicio de lo cual y segun las necesidades del Empleador
por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor podra laborar horas
suplementarias o extraordinarias tal como lo dispone los Arts. 52 y 55 del Codigo
de Trabajo que seran debidamente canceladas por su empleador.

CUARTA: Plazo.- El presente contrato de trabajo tiene el caracter de indefinido,
con un periodo a prueba de 90 dias, durante los cuales cualquiera de las partes
libremente podran dar por terminado el contrato de trabajo, vencido el plazo de
prueba el contrato continuara, y su terminaciéon debera notificarse cuando menos
treinta dias de anticipacion, caso contrario el contrato seguira con su caracter de
indefinido, conforme el articulo 184 del Cédigo de Trabajo en concordancia con el
articulo 14

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

CONTRATO DE TRABAJO PAG. 2/2

QUINTA: Remuneracién.- La remuneracion acordada entre las partes sera de
QUINIENTOS QUINCE DOLARES ($515,00), los mismos que seran cancelados
de forma mensual, mas beneficios de ley.

SEXTA: Obligaciones.- El Trabajador prestard sus servicios sujetandose a las
estipulaciones del presente contrato y a las disposiciones legales aplicables del
Cédigo de Trabajo, como también de acuerdo a las instrucciones que reciba de
sus superiores en el momento de la prestaciéon de servicios o a los reglamentos
internos vigentes, tanto para la dedicacion de labores y guardando las normas de
honorabilidad, buena conducta y educaciéon. Adicionaimente la trabajadora se
obliga a guardar absoluta reserva respecto de las informaciones del

establecimiento.

SEPTIMA: Controversias.- En caso de existir litigios las partes se someteran a los
Centros de Mediacion y Arbitraje o al Juez competente de su domicilio o del lugar
donde se haya firmado el contrato de trabajo,

Para constancia y cabal aceptaciéon de lo estipulado, firman los contratantes en

tres ejemplares de idéntico tenor y contenido al original.

" ’ // v €A
A J

y
Mgs. Oswaldo Espinoza Fernandez Veroénica Alexandra Olmedo Sofo

EL EMPLEADOR LA CONTRATADA
CC. 0300968344 CC. 1106003997

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO
INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

EXTRACTO DEL CONTRATO DE TRABAJO

6716542CT
CONTRATO INDEFINIDO

Las partes se ratifican y aceptan el contenido de las clausulas contractuales.

INFORMACION DEL EMPLEADOR

Cl/RUC: 1191700194001
Razén Social: UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
Representante Legal: ESPINOZA FERNANDEZ LUIS OSWALDO

INFORMACION DEL TRABAJADOR

Cl / Pasaporte: 1106003997
Nombre del Trabajador: OLMEDO SOTO VERONICA ALEXANDRA
Edad: 24
Jiscapacidad: Ninguna
Migrante Retornado: No
INFORMACION DEL CONTRATO
Tipo de Contrato: CONTRATO INDEFINIDO
Fecha de inicic de labores: 01/09/2018

Fecha terminacion de contrato:

Periodo de prueba: No
Remuneracion: $515,00
Cargo del trabajador: DOCENTE
Grupo ocupacionat: PROFESIONALES DE LA ENSENANZA
Jornada de trabajo (horas): 160,00
| Jornada nocturna: No
Jornada especial: No
Funciones de confianza: No

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

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

INGRESO DE PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

AVISO DE ENTRADA AL IESS

ess

{m]] Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

Registro de Novedades

Informacién de la Empresa:

Representante Legal: ESPINOZA FERNANDEZ LUIS OSWALDO
Numero de la novedad: 23661569

Empleador: UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ

Ruc: 1191700194001

Sucursal: 0001 UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ

Fecha: lunes 17 septiembre 2018

Informacién de la Novedad:

Dias Laborados:

Tipo de Novedad: AVISO DE ENTRADA

Afiliado: OLMEDO SOTO VERONICA ALEXANDRA
Cédula: 1106003997 '

Direccién: LOJA

Fecha de Cotizacion: 01/08/2018

Relacioén de trabajo: 06-CODIGO DEL TRABAJO - CT

Actividad Sectorial: 1918200000100: TRABAJADOR EN GENERAL
Actividad: TRABAJADOR EN GENERAL

Sueldo: US$ 515.00

Sueldo por TP:

Aportacion Normal: 20.6 %

Informacién del Sistema:

Responsable del registro de la
Fecha de registro de la novedad:
Estado de la Novedad:

ESPINOZA FERNANDEZ LUIS OSWALDO
17/09/2018
EN PROCESO "

Firma del afiliado

Firma del Represntante Legal

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO

PROCEDIMIENTO

CONCILIACION BANCARIA

OBJETIVO

Verificar los procedimientos que se aplican en la elaboracion de la conciliacion

bancaria para el control adecuado de la cuenta bancos.

No

OPERACIONES

ENCARGADO

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

Actualizacion del saldo al final del mes.

Recepcion del estado de cuenta de la entidad financiera.

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

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

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

Registro contable de los asientos que se deriven de la
conciliacion y posterior afectacion presupuestaria en los
grupos correspondientes.

Archivo de la documentacion 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

CONCILIACION BANCARIA

CONTADORA

REGISTRA LAS OPERACIONES EN EL SISTEMA
O LIBRO BANCOS

v

ACTUALIZA EL SALDO AL FINAL DEL MES

v

RECIBE EL ESTADO DE CUENTA

v

CONCILIA LOS SALDOS ENTRE LIBRO BANCOS
Y ESTADO DE CUENTA CORRIENTE

v

PREPARA LA CONCILIACION BANCARIA,
DONDE SE OBTIENE EL SALDO CONCILIADO
PARA EL MES SIGUIENTE

\r

ELABORA LOS COMPROBANTES DE INGRESO
Y/O EGRESO

)I/_

REGISTRA CONTABLEMENTE LOS ASIENTOS
QUE SE DERIVEN DE LA CONCILIACION Y
REALIZA LA AFECTACION PRESUPUESTARIA
CORRESPONDIENTE

v

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALDO

Cm D

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019
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NIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

LA CIUDAD DE LOJA

ASIENTOS CONTABLES TIPO

PROCEDIMIENTO

CONCILIACION BANCARIA

REGISTRO DE NOTA DE CREDITO POR INTERESES GANADOS

CcODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
X
1.13 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 DEBITO POR COMISIONES BANCARIAS

CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
51 Gastos de Administracion 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
gﬁpe_v LA CIUDAD DE LOJA
/44,4"“‘» X

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

CONCILIACION BANCARIA

LIBRO BANCOS PAG. 1/2
UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ :';g”z;m
Av. Crilas del Zamor @ Iskire Ayors
Luga
arMIaT4
Libro Mayor
Desde 011172016 Hasta 31172018
EnUS S
14.31 = Bancos (Loja)
FECHA CONCEPTO DEBITOS CREDTOS SALDOS
— Saldo @ W HO0NE —— 1TE S A0 1TE.182.40
osH12ME SERVICIOS DE GUARDIANLA Tra4
05 IR2NE SERVICIOS DE GUARDHANLA g5
O 172018 ANTICIPO SUELDO 200,00
arAama ANTICIPO SUELDD 500,00
arranma ELABORACION DE MUEBLES 1,784 40
aI2ME REPOSWCION DEL FOMNDO DE CAJA CHICA TIT a3
oeIIR2MEe 20 HORAS PEDAGOGICAS B2
De 11208 HORAS PEDAGDGICAS 200
12112018 20 HORAS PEDAGOGICAS B2 00
121172018 20 HORAS PEDAGDGICAS B2
121 12018 20 HORAS PEDAGOGICAS fiedu]
THIIEME 18 HORAS CAS 5 50
12H12me 18 HORAS PEDAGOGICAS CAS B 60
12H120HE EVENTOS DE CAPACITACION BE000
1212018 EVENTOS DE CAPACITACKOMN 100,00
12142018 EVENTOS DE CAPACITACION B
121172018 SERVICIO DE ENTRENAMIENTD 250.00
THI2NE ANTICIPO SUELDO E0000
1811208 ANTICIPO CONSTRUCCION DE GRADERKD 9,084 T3
1811208 COMPRA VIDRIME 1
181128 RETIROS 1, 16000
1811218 RETIROS 10000
1612018 ACOMPARAMIENTO RETIROS BO.O0
184 172018 VALOR QUE SE ENTREGA POR VARNDS GASTOS 1,000 00
161120468 SERVICIDS TRANSPORTE 215
2012008 SERVICIOS DE ASESORIA LEGAL 500
201208 COMPRA DE PLYWOOD ==L
20112018 IMPRESION DE TARJETAS TOI8 210
HHIPE SERVICIO DE AMPLIFICACION 163 2T
HH208 COMINID DE LA PAGIMA WER BaAS
2IN12HE ENTREGA DE ANTICIPD ZH000

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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LA CIUDAD DE LOJA

g‘g?\% UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

CONCILIACION BANCARIA

LIBRO BANCOS PAG. 2/2
UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ Pag. 2
Av. Orillas del Zamora e Isidro Ayora 17/01/2019
Loja
1072613714
Libro Mayor
Desde 01/11/2018 Hasta 30/11/2018
EnUS $
1.1.3.1 - Bancos (Loja)
FECHA. CONCEPTQ DEBITOS CREDITOS SALDOS
21/11/2018 COMPRA DE PINTURAS 148.66
27/11/2018 ENTREGA COMO CONTRIBUCION ECONOMICA 200.00
27/11/2018 SERVICIOS DE DOCENCIA 377.20
27/11/2018 SERVICIOS DE DOCENCIA 528.08
[27/11/2018 SERVICIOS DE DOCENCIA 256.49
27/11/2018 SERVICIOS DE DOCENCIA 377.20
27/11/2018 SERVICIOS DE DOCENCIA 301.76
27/11/2018 CALIDAD DE ANTICIPO SUELDO 500.00
[27/11/2018 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PRESTADOS 500.00
[27/11/12018 REMUNERACIONES MES DE OCTUBRE 257.92
27/11/2018 REMUNERACIONES 180.48
27/11/2018 COMUNIDAD DE PADRES ESCOLAPIOS 1,000.00
27/11/2018 20 HORAS PEDAGOGICAS 82.00
27/11/2018 20 HORAS PEDAGOICAS 82.00
[27/11/2018 20 HORAS PEDAGOGICAS 82.00
[27/11/12018 20HORAS PEDAGOGICAS 82.00
[27/11/2018 SERVICIOS DE ENTRENAMIENTO 250.00
27/11/2018 SERVICIOS DE JARDINERIA 80.00
27/11/2018 HORAS PEDAGOGICAS 82.00
27/11/12018 SERVICIOS DE DOCENCIA SECCION NOCTURNA 120.70
27/11/2018 SERVICIOS DE DOCENCIA 407.37
[28/11/2018 GASTOS A EFECTUARSE DE LA DEPORTISTA INT 62.00
[28/11/2018 SERVICIOS D EENTREMANIETNO 250.00
29/11/2018 reposicion del fondo de caja chica 748.66
29/11/2018 servicios de guardiania 325.00
30/11/2018 ROL DE PAGOS NOVIEMBRE 2,344.67
[30/11/2018 NOTAS DE CREDITO 45,788.80
[30/11/2018 DEPOSITOS NOVIEMBRE 8,517.44
[30/11/2018 00 0.01
30/11/2018 DEBITOS NOVIEMBRE 31,085.71
-—— Saldo al 30/11/2018 ~—— 232,488.65 58,937.12 173,551.53

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

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

CONCILIACION BANCARIA

ESTADO DE CUENTA

PAG. 1/3

AD EDUCATIVA CALASANZ

00194001

TA CORRIENTE / CTAS AC Q NO GEN INT
ZAMORA

203822

Estado de Cuenta

NERO: 2900114754

ULLAS DEL £ ISIDRO AYORA SN ¥ SN ESTADOS

R SRR e Eaen

e cuoas: won

~ OFICIMA RET: |
IRRNRERREHIRN "

i Fpr———
e -

<€ BANCO DE LOJA
R.U.C: 11900022
Dissccion: Botivar 158-14 y Rocafuerte
Yelet: (593)07)3701600
Lote - Ecumdor
127
Focha da cortes 30 de Noviemixe de 2018
Moneda: ooLAR

179,623.66

Cheques

1.000.00

valor

#xtemo PricewaterhouseCoopers del Ecusdor Cla.

g

tcla. (Costla: 17.21-1995. 0 & 103 £ormis.
v o con testdonon: 043700200

Juon jose fexi
02-3829350 @xaron.

pomeriones

cran.

y Rocafuerte
Tabet: (593X07)3701600
Loje - Ecusdor

Estado de Cuenta t BAaNcO DE1OIA
CLIEMTE: UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ RU.C: 1190002213001
Cx/muC: 1191700194001 NRO: 2900114754 Sieccion: Sofvar 155-14
TIPO: CUENTA CORRIENTE / CTAS AC Q NO GEN INT }
DIR.: AV ORILLAS DEL ZAMORA £ ISIDRO AYORA SN Y SN ESTADOS
DE CUENTA ENTREGAR EN COLECTURIA DE LA INSTITUCION 127

Facha de corta: 30 de Noviembre de 2018
TELEF: 072613714 [T7Y Monade: "3‘-9‘:8“
RETESTCTA: N oOFiCINA mET: .623.

Ejocutivo: Salazar Maldonado Juan Alexand
BANGO DE LOUASA RUC: 1390002213001
Botivar 158-14 y Rocatuerts CONTRIBUVENTE ESPECIAL: RESOLUCION No. 3997
LOUA - ECUADOR'
(se3xe73TO 1600

2018732780 oricina mamiz HOTA DE CREDITO wrTAUmACTON
orICiNA maTmin HOTA DM CRMDITO RECAUDACTCH
oriciua waTR1z B R ———
oricina mamaz HOTA DK CREDXTO KwCAUACTON
oFiciun waTkiz mOTA DX CREOITO RECAUDACICN
ovicin wamre WOTA DR CREDITO RECAUGIACIOM
marere WOTA DE CEDITO RRCAUBACTOM
oz NOTA DR CREDITO NECAEACIOM
e MOTA DE CREDITO KECAUGACIGN
maner NOTA DE CREDITO WECALDACION
s NOTA DE CMEDITO AECAUDACION
orrcina maTmiz ROTA DE CREDITO MECAUDACION
oricima maverz A p—— ci
oicina maTniz MOTA UK CREDITO RECAUDACION
oricina watmiz NOTA DE CREDITO RmAtACTON
oFiCINA maTwir. NOTA PE CUEDITO RECAUDACK
oPicimn maTnIz NOTA DR CWKDITO MxCAUDACTON
oricima maTmrz HOTA DE CHEDITO RECAtOACTON
opicIan marmiz HOTA DE CREDITO RECAVOAEIGN
cuzguxs. __ =
oticina Valor
AcEnCIA MivERVALLE
ac. cadns mameis y
Jo
AGEmCIA BI VALLE
WIPRAVALLE

RiveRvALLE

mireavaLLE
urpRvALLE

= vaLie

extemo PricewaterhouseCoopers del Ecuacor Cla. Lids, (Casia: 17-2
iusnloeterigraeer g com / maominbea JuokoTSe: oves.com 4 los Lebélanos:
02-3829350

15, 0

Unted dispore de treinta dias posterions 3 1 recepcion dal

rag:

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR:

FECHA: 16 - 01 - 2019
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UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

LA CIUDAD DE LOJA

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

CONCILIACION BANCARIA

ESTADO DE CUENTA

PAG. 2/3

\D EDUCATIVA CALASANZ

00194001 NRO: 2000114754
A CORRIENTE / CTAS AC Q NO GEN INT

[ " BANCO DE LOJA

CLIENTE: UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ

O Faket: (5950753701600 Clamic MRt
e e TIPO:  CUENTA CORRIENTE / CTAS AC Q NO GEN
om:  AVORILAS

30 de Noviembre de 2018

072613714
~

Toererscs Tmen o
e

Matdonado huan Alexand

BANCO DE LOJA S.A.
Bothvar 158-14 y Rocatuerte
LOJA - ECUADOR

Valor | #Cheque

13302

13804

@xterno PricewaterhouseCoopers
HIOJ8E (1IN SN SO / IOOTIO D3 AIOT S 0. LOM O
02387935 (Guino), Lsted spoma de treina dias £ostarioers 8 a recepcion;

NRO: 2900114754 ‘
T

Estado de Cuenta € BANCcO DE oA

13001
Diraccion: Boiver 15074 7 Hokatuerc
Tetor: (593)(07)3701600
Loge - Ecusdor

30 de Noviembre de 2018

DOLAR
179,623.66

valor

Toral--»

uunmmun.mnz- 11935, 0 & los comeon

rag: 3

moTas DR DEBITO
1
o externo PricewaterhouseCoopers del Ecuador Cla. me-;nwuo.um
AN IOEISTHOI MO OWE, COMN / MORET 0D 550 JHOTESES_DWCCQIM O
— ST i Sl porer oo
b o o o s g s oo e
»ag: .

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

LA CIUDAD DE LOJA

DOCUMENTACION DE SOPORTE

CONCILIACION BANCARIA

ESTADO DE CUENTA

PAG. 2/3

Estado de Cuenta
© EDUCATIVA CALASANZ |

foamuNUNYNY

D BANCO DE LOIA

BANCO

Estado de Cuenta BANCO DELOI

Bolivar 158-14 y Rocatuerte

LOJA - ECUADOR
(8e3ye7)37016800

2019733 /08

valor

AuTOMATICO

AuToMATICO

AuToMATICO 27
29147

on-

AUToMATICO 23
- 22.07

a018/12/40

Torar |

aido anterior al 2018/11/01
Ltom

2018/11/30
Pend. por Sobregiroc

190002213001 CLIENTE: UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ RALC: 1190002213001
30194001 RO: 2900114754 Solwar s tey 1191 MRO: 2000114754 DT Botver ‘5(:9‘;;0'7‘;’;;::““
A CORRIENTE / CTAS AC Q NO GEN INT e TIFO:  CUENTA CORRIENTE / CTAS AC Q NO GEN INT O e
(LLAS DEL ZAMORA E ISIDRO AYORA SN Y SN ESTADOS DIR: AV ORILLAS DEL ZAMORA € ISIDRO AVORA SN Y SN ESTADOS i
R TR 127 DE CUENTA =

o e Fache de corta: 30 de Noviembre de 2018 Focha da cortm: 30 de Noviembre de 2018

Moneda: DOLAR Moneda: oouAR

714 CIuDAD: LOMA DU e TELer:. 072613714 CIUDAD: LOMA i
" - Eocutive: Sotaror 1 Juan Alexand o B Epocutivor Satazae Juon Alexand
A muC: 1190002213001 BANCO DE LOJA SA.
Cersare CONTRIBUYENTE ESPECIAL: RESOLUCION Ko. 3887

RUC: 1190002213001
CONTREBUVENTE ESPECIAL: RESOLUCION No. 3897

o e s total scepteckon.

10n Subéboroa:
0 chef miserics paca ta

rag: .

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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«“W"ix UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

"pey LA CIUDAD DE LOJA

S,

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

CONCILIACION BANCARIA

CONCILIACION BANCARIA

§ UNIDAD EDUCATIVA
5&\ FISCOMISIONAL CALASANZ

' HPOY "Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad"

‘tulp

Pagina
No T De

Fecha de elaboracion

Elaborado por: |

I 1

| CONCILIACION BANCARIA

] S Y A —

Saldo segun estado de cuenta corriente:
Mas : Depésitos no registrados

Nota de depésitoNo. ............ccc........
Nota de aepostoNO: .....c.cvsvmvinains

Menos : Cheques girados y no cobrados
Cheque No. ...................
ChequeNo. ...................
Cheque No. ...................

Saldo conciliado segun libro bancos

RESPONSABLE

CTACTE. INO swvmnracsssssissnsssn

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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«“};g’& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
g LA CIUDAD DE LOJA

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

CONCILIACION BANCARIA

COMPROBANTE DE INGRESO / EGRESO

.

150 9001-2008

UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
Av. Orillas del Zamora e Isidro Ayora, Telef.2613750-2613714

LOJA -ECUADOR

COMPROBANTE DE EGRESO

A la orden de: Para registrar Débitos mes de Diciembre 2018

Nro. 007106-3

POR: 51,226.69

Banco de Loja Fecha: 31/05/2018
CODIGO CUENTAS PARCIAL DEBE HABER
2.1.2 IESS POR PAGAR 5,342.20
Aporte Patronal 3025.15
Aporte Personal 2352.97
215 CUENTAS POR PAGAR
2.1.5.1 Retencion en la Fuente 297.20
2152 IVA por Pagar 119.01
2.1.58 Préstamos IESS 1,836.10
51.1 Remuneraciones 21,408.60
514 Décimo Tercer Sueldo 21,419.56
5.1.6 Fondos de Reserva 273.47
5.1.153 Energia Eléctrica 527.55
5.1.20.2 Comisiones Bancarias 210
1.1.31 BANCOS 51,226.69
5,378.12 51,226.69 51,226.69

CONCEPTO: Valor que se registra Débitos mes de Diciembre 2018.

S
Autorizado ElabGrado y Revisado Recibi Conforme
Padre Oswaldo Espinoza Débitos Diciembre 2018
[RECTOR CONTADORA PAGADORA BENEFICIARIO

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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««/{g\m UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
gm,—, LA CIUDAD DE LOJA
Uy MANUAL DE CONTROL INTERNO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO

PROCEDIMIENTO

APERTURA, REPOSICION Y/O LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA
CHICA

OBJETIVO

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

No OPERACIONES ENCARGADO

APERTURA DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Solicitud de apertura del fondo fijo de caja chica para

Contadora
gastos menores.

Analisis y autorizacion de apertura observando el
2 |Reglamento Interno de la Institucion, considerando el Rector
monto maximo de apertura de $800,00.

Suscripcion de la garantia (letra de cambio), por el| Auxiliar de
parte del custodio del fondo por el monto a recibir. contabilidad

Generacion del comprobante de egreso para su
registro contable y afectacion presupuestaria al grupo
de gasto correspondiente, a fin de ir disminuyendo

este rubro. Contadora

Deposito del fondo en la cuenta del custodio (Auxiliar
de Contabilidad)

Retiro del fondo para su custodia y disposicion en
6 |efectivo para efecto de gastos menores de la .
institucion. Auxma.r.de
Contabilidad

7 | Archivo de la documentacién de respaldo.
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REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
1 Solicitud de autorizacién para la utilizacion de los Solici
olicitante
recursos.

5 Emision de la orden de pago de caja chica, que Rector -
autoriza la utilizacion de los recursos. Gerente

3 Recepcion de la orden de pago y entrega de dinero| Auxiliar de
para gastos menores. Contabilidad

4 |Firma de la orden de pago y recepcion del dinero.

Entrega al custodio del fondo la factura del pago o| Solicitante
compra realizada, anexada a la autorizaciéon de pago.

Alimenta el reporte de pagos ( elaborado en Excel)

que contiene: la partida presupuestaria que se afecta,

namero de factura o comprobante de pago, valor del

pago) .

6 Solicitud de reposicion del fondo, adjuntando: recibos CAu>§|I|§1_ged
de caja chica, facturas; considerando que, el monto ontabriida
minimo para la reposicion del fondo es una vez
consumido el 70% mismo. En base al reporte de
pagos efectuados.

7 | Autorizacién de la reposicion del fondo. Rector -

Gerente

8 | Reposicion del fondo de caja chica al custodio.

Elaboracion del comprobante de egreso, para su

9 registro contable y afectacion presupuestaria al grupo Contadora
de gasto de correspondiente, a fin de ir disminuyendo
este rubro.

. . Auxiliar de

10 | Archivo de la documentacién de respaldo. Contabilidad

LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

1 | Solicitud de liquidacion del fondo fijo de caja chica Contadora

5 Presentacion del reporte de pagos para la liquidacion| Auxiliar de
del fondo. Contabilidad

3 | Autoriza la liquidacion del fondo. Rector -

Gerente
Devolucion de la garantia (letra de cambio) al custodio

4 | (Auxiliar de Contabilidad), para la liquidacion del fondo| Contadora
fijo de caja chica.

5 | Archivo de la d tacion d Id Auxiliar de

rchivo de la documentacion de respaldo. Contabilidad

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 19 - 12 - 2018
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NIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

LA CIUDAD DE LOJA

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: APERTURA, REPOSICION Y/O LIQUIDACION DEL

FONDO FIJO DE CAJA CHICA

APERTURA DEL FONDO

CONTADORA

RECTOR

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

INICIO

SOLICITA LA APERTURA
DEL FONDO FIO DE CAJA

ANALIZA'Y
AUTORIZA LA

CHICA

GENERA EL
COMPROBANTE DE
EGRESO PARA SU

APERTURA

SUSCRIPCION DE LA
GARANTIA

(LETRA DE CAMBIO)

\_/y/—

REGISTRO CONTABLE Y
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

-

l

DEPOSITA EL FONDO EN

RETIRO DEL FONDO PARA
SU CUSTODIAY

LA CUENTA DEL
CUSTODIO

DISPOSICION EN
EFECTIVO

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
E RESPALDO

>

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
£y LA CIUDAD DE LOJA

%, X

4,4}4.{»,\?‘@

ASIENTOS CONTABLES TIPO

PROCEDIMIENTO

APERTURA DEL FONDO

REGISTRO DE APERTURA DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
6.1 Cuentas de Orden Deudoras
6.1.1 Garantia y Valores no Negociables XXXX
6.2 Cuentas de Orden Acreedoras
6.1.2 Garantia y Valores no Negociables XXXX
P/r. Documentos recibidos en
garantia por apertura del fondo fijo de
caja chica.
CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
1.1.2 Caja Chica XXXX
1.13 Bancos XXXX
P/r. Apertura del fondo fijo de caja
chica.

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




122

§ UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

_1 LA CIUDAD DE LOJA

L,

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

APERTURA DEL FONDO

SOLICITUD DE APERTURA DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL Pagina
5,:3 CALASANZ vo | e
RIS "Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad" Fecha de elaboracion
I

SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION Y/O LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Apellidos y Nombres del Solicitante/Responsable: Cargo: Cédula de Identidad:
Apellidos y Nombres del Responsable de la Caja Chica Cargo: Cédula de Identidad:
Proceso: Area: Asignacion Presupuestaria ||
Fecha de la Creacion Caja Chica: Tipo de Tramite Observaciones:
Apertura Reposicion ____ Liquidacion
RELACION DE GASTOS EFECTUADOS
N2 de factura Fecha Monto
1
2
3
4
5
6
TOTAL 0,00
SOLICITANTE AUTORIZA CUSTODIO DEL FONDO
£) eereeesrneeesenn . f) f)

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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= LA CIUDAD DE LOJA
44,44'“‘1‘*‘

®

DOCUMENTACION DE SOPORTE

g‘%‘?\’k UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
MPOY

PROCEDIMIENTO

APERTURA DEL FONDO

LETRA DE CAMBIO

| NUMERO REF. DE GIRADOR LUGAR DE GIRO FECHA DE GIRO FECHA DE VENCIMIENTO MONEDA E IMPORTE ]
| ARO | MES | DA | ANO | MES | DA J
2 Por esta LETRA DE CAMBIO, se serbira(n) pagar incondicionalmente ala orden de:
3 la cantidad de:
En el siguiente lugar de pago, o con cargo en la cuenta del banco:
Girado: Importe a debitar en |a siguiente cuenta del Banco que si indica:
Domicilio: BANCO OFICINA NUMERO DE CUENTA D.C.
21,2, [N, Telf:
E: (011 i—— s | Nombre / Denominacion 6 Razon Social del Girador
5 % | Aval permanete: A 0 Z A [sXeX]
E Domicilio:
:§ Dol Telf: .
é Firma: . T R e Nsiibies dal Firma Firma
3 | Nombre de Representante(s)

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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g‘g{& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

@ﬁé LA CIUDAD DE LOJA

H

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

APERTURA DEL FONDO

COMPROBANTE DE EGRESO

o UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
Av. Diillas dal Zamona e |sidro Ayora, Tebel 2813750-2613714
%l LOJA -ECUADOR
COMPROBANTE DE EGRESO Nro.
S O ] -
A la orden dec POR:
Banco de Loj - Fecha:
COMMGD CLIENTAS PARCIAL DEBE HABER
1.1.2 Caja Chica Fr e
1.1.3 Bancos WA
CONCEPTO: Valor que se registra por apertura del fondo fijo de caja chica
Lo —
Autorizaca ~ Elabtrado y Revisacs Hm_n:_,prmn;m
Padre Owwaics Espinoza Débaos Diciembre 20
RECTOR CONTADORA PAGADORA BEMEFICIARID

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019




125

&

L.

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

LA CIUDAD DE LOJA

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: APERTURA, REPOSICION Y/O LIQUIDACION DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA

REPOSICION DEL FONDO

AUTORIZACION DE
UTILIZACION DE
RECURSOS

FIRMA EL RECIBO
DE RECEPCION DE
RECURSOS

Sl

EMITE ORDEN DE
PAGO, CON LA
AUTORIZACION
DE USO DE
RECURSOS,

SOLICITANTE RECTOR/GERENTE AUXILIAR DE CONTADORA
CONTABILIDAD
SOLICITA LA

RECEPTA EL
RECIBO Y
ENTREGA EL
DINERO PARA
GASTOS MENORES

\¢/—

ENTREGA AL
CUSTODIO LA

ALIMENTA EL
REPORTE DE

FACTURA POR LA
COMPRA O PAGO

-

Sl

AUTORIZA LA
REPOSICION DEL

FONDO

PAGOS

T

SOLICITA LA
REPOSICION DEL
FONDO

4\_/I/—

REPONE EL FONDO

AL CUSTODIO

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION D
RESPALDO

2

GENERA EL
COMPROBANTE DE
EGRESO PARA SU
REGISTRO CONTABLE
Y AFECTACION
PRESUPUESTARIA

\/—

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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LA CIUDAD DE LOJA

ASIENTOS CONTABLES TIPO

PROCEDIMIENTO

REPOSICION DEL FONDO

REGISTRO DE REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X

5.1.11 Suministros de oficina XXXX

5191 Transporte Interno XXXX

5.1.12 Suministros de Limpieza XXXX

5.1.14 Combustibles y Lubricantes XXXX

5.1.19.1 | Materiales de Impresion XXXX

5.1.21.1 | Materiales de Construccién 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. Reposicion 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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&y UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
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%, X

4,4}4.{»,\?‘@

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REPOSICION DEL FONDO

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA USO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ

Educamos en Piedad y Letfras para la Felicidad

PADRES ESCOLAPIOS™
LOJA ECUADOR

Loja, aaaa/mm/dd

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA USO DEL FONDO FIJO DE CAJA
CHICA

Sr.

P. Oswaldo Espinoza Fernandez

RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL DE LA CIUDAD DE
LOJA

Solicito a usted, autorizar la utilizacién del Fondo Fijo de Caja Chica, por el
valor de (A— A cantidad solicitada por concepto de
(NS U W ), conforme a la normativa institucional.

Por la atencidén brindada a la presente anticipo mi agradecimiento.

SOLICITANTE AUTORIZADO POR

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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(‘;%g’& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
gﬁfe—v LA CIUDAD DE LOJA
RNC

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REPOSICION DEL FONDO

ORDEN DE PAGO

UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ ORDEN DE PAGO
UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE CAJA CHIGCA
Direccién: Avenida Orillas del Zamora 01-62 e Isidro Ayora
Telfs: 07 261 3750 - 07 261 3714 - Loja - Ecuador N 000000
e
FECHA:
ENTREGADO A:
ClL: R - e
CANTIDAD:
| CANTIDAD EN LETRAS: 1
CONCEPTO:

8

AUTORIZADO POR RESPONSABLE DE CAJA CHICA BENEFICIARIO

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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«“‘"’ix UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

"pey LA CIUDAD DE LOJA

44‘“»“
DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REPOSICION DEL FONDO

FACTURA

B
rFt.LF.G.: 1191716858001

)
FACTURA
isec i
WUBERD DE AUTORIZACION
| =
Wt~

08 12201804 1181 71 8BBS00 2001 00 COOM00E 7413
J4EBATRI4

FECHA Y HORA DE .
AUTOREAC KN 422018 18:36 30,000

" SEGURMBAD DISEC CLA LTDA,
AMIMENTE: PRODUGCCION
RSl DEEC Ci LT

EMESION: MORMAL
Diwpcxsiry  CEMGRAL RODRGLATE LARE 381 7 WELASCT EAANL

CLAVE DE ACCESD

[Py [ FOORE LD LA, 14 ¥ VELARCD
!'I-'F'\Fll" AR

0 12207807 196 TIBSEE001 3001 DO HDDOOO0ET 4 1 ZI4ETR 14

[ CELIGADG A LLEVAR mfm-l'f o ALY

Fapin Socisl ! Mombnis y Apslaios: ICRAD EDUCATTV A, CALARAME idpniificacidn 1151 TOONB00
Fecra Emisidn 2204 . Gula R il
Derecoian AV ORILLAS DEL ZAMORA E [SIDRD AYORA,

P\E;- -?;- - Comcripie ot Dwintn il Ec Sevaiy | Feao SR g Toksl
e B [ ww[om [ om [ o [ we

. " . RATGT T [
I I e Pk P ca]
Dinecoidn AV, DRILLAS DEL ZAMORA £ BATOTAL W (RLATED Pl [T
ISIDRO AYORA BTty Eaieo o 1]
Tedddono 213780 SUATOT A S A AETOR ThES
Email lupe2TEa G yahoo. es s am
L agm
e, L 183
i £
[e—— £
J SR TOTAL .
[ Formn de Pago [Vaiar | WALDA TOTAL Sibd B1ISEIDN 0o
LOTBO ComyTITACon D6, EfTius feucing ] vied ALHIHING] R U ane

[y Pl CLanaals: oSl ]

24001
& 1‘.|.’.‘l
RUG o mﬂm .
-\IE B

Pt £ T

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REPOSICION DEL FONDO

REPORTE DE PAGOS CON FONDOS DE CAJA CHICA

W’g UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ
5

"Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad"

‘ REPORTE DE PAGOS CON FONDOS DE CAJACHICA ‘

Custodio
Departamento
DESEMBOLSOS REALIZADOS
TIPO DE COMPROBANTE NUMERO FECHA VALOR
Factura/Nota de Venta
TOTAL DE GASTOS
MONTO Del fondo

SALDO DISPONIBLE

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE

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

Y
L

DOCUMENTACION DE SOPORTE

LA CIUDAD DE LOJA

PROCEDIMIENTO

REPOSICION DEL FONDO

SOLICITUD DE REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Ao
&

m
AT

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL

CALASANZ

“"Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad"

Pagina

No De
Fecha de elaboracion
/1

SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION Y/O LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Apellidos y Nombres del Solicitante/Responsable: Cargo:

Cédula de Identidad:

Apellidos y Nombres del Responsable de la Caja

Chica Cargo:

Cédula de Identidad:

Proceso:

Area:

Asignacion Presupuestaria ||

Fecha de la Creacidn Caja Chica:

Tipo de Tramite

Observaciones:

Apertura Reposicion Liquidacién

RELACION DE GASTOS EFECTUADOS

N2 de factura

Fecha

Monto

AN |H[(WIN |-

TOTAL 0,00

SOLICITANTE

AUTORIZA

f)

CUSTODIO DEL FONDO

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019




132

|
|

&, UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
gm LA CIUDAD DE LOJA

/"144 \Y‘@

z

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REPOSICION DEL FONDO
COMPROBANTE DE EGRESO

. UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
Aw, Orilas del Zamdora @ ksdeo Ayora, Telef 28137 14-2013750
@ LA -ECUADDR
COMPROBAMNTE DE EGRESO Mro, DOT0TY
T i 2N
A la grden de Dayanna Kathering Fomdn Lirbans POR: TS a5
Chequa Nro. 0013541 —

Banco o we Nro. 0013540 anulado Facha: 1 |

cc-n-ﬂ-'#! cuhiﬂ'n.s PARGIAL DEBE HABER |
5111 Surmnstos o8 Ohcna T 48
51.8.1 Transporte Intarmo 41,75
£1.12 Suministros de Limpleza 15.13
51.14 Combustibles y Lubricantas 120001
51.18.1 Materinhes de Impresiin T8.08
21211 histerigles de Constnecciin 164 89
51221 ¥ Bebitas 6888
51,224 Unifarmas & Implementes Departivos ar sa
51,2258 Sarvicio da Alanma 18,80
5.1.23 Gasios Generales 15829
RN BANCOS TOE 40

TOE 48 TO6 46

[COMCEFTO: WAkl que $& Cance por reposicsdn del fondo fya da caja chica, segan detalle en
recibos y facturas que se adjunia

W Jﬂ{ﬂ‘m

Elabpradd ¥ REvisada Recit! Coromme
= Clarparna Boes Liraeg
C ADC i BENEFICIARID |

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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on LA CIUDAD DE LOJA
S

4

¥

Al

(5]

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: APERTURA, REPOSICION Y/O LIQUIDACION DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA

LIQUIDACION DEL FONDO

AUXILIAR DE

CONTABILIDAD RECTOR / GERENTE CONTABILIDAD

INICIO

SOLICITA LA LIQUIDACION
DEL FONDO FIJO DE CAJA
CHICA

AUTORIZA LA
LIQUIDACION DEL
FONDO

PRESENTA EL REPORTE
DE PAGOS

DEVUELVE LA GARANTIA
AL CUSTODIO
(LETRA DE CAMBIO)

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALDO

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

ASIENTOS CONTABLES TIPO

PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DEL FONDO

REGISTRO DE LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
6.2 Cuentas de Orden Acreedoras
6.1.2 Garantia y Valores no Negociables XXXX
6.1 Cuentas de Orden Deudoras
6.1.1 Garantia y Valores no Negociables XXXX
Pir. Devolucion de documentos
recibidos en garantia por liquidacion del
fondo fijo de caja chica.
CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
1.1.3 Bancos XXXX
1.1.2 Caja Chica XXXX
P/r. Liquidacién del fondo fijo de caja
chica.

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019




135

f

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
ooy 3 LA CIUDAD DE LOJA

L,

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DEL FONDO

SOLICITUD DE LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

g UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL Pagina
5«:’3 CALASANZ o o
RIS "Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad" Fecha de elaboracién
/ /
SOLICITUD DE APERTURA, REPOSICION Y/O LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
Apellidos y Nombres del Solicitante/Responsable: Cargo: Cédula de Identidad:
Apellidos y Nombres del Responsable de la Caja Chica Cargo: Cédula de Identidad:
Proceso: Area: Asignacion Presupuestaria |
Fecha de la Creacion Caja Chica: Tipo de Tramite Observaciones:
Apertura Reposicion ____ Liquidacion
RELACION DE GASTOS EFECTUADOS
N2 de factura Fecha Monto
1
2
3
4
5
6
TOTAL 0,00
SOLICITANTE AUTORIZA CUSTODIO DEL FONDO
f) . f) f)
ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DEL FONDO

SOLICITUD DE LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

5&\‘% UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ
¥

"Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad"

REPORTE DE PAGOS CON FONDOS DE CAJACHICA

Custodio
Departamento
DESEMBOLSOS REALIZADOS
TIPO DE COMPROBANTE .
NUMERO FECHA VALOR
Factura/Nota de Venta
TOTAL DE GASTOS
MONTO Del fondo

SALDO DISPONIBLE

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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«“/{é’\% UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
gm,—, LA CIUDAD DE LOJA
“4,4,4.;‘»% MANUAL DE CONTROL INTERNO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO
PROCEDIMIENTO
PAGO POR ADQUISICION DE BIENES
OBJETIVO
Identificar de los procedimientos que intervienen en la realizacion de pagos por
adquisicion de bienes, para el control eficiente de los recursos de la institucion.
No OPERACIONES ENCARGADO
1 |Requerimiento del bien por medio de la orden de compra.
o | Verificacion de la disponibilidad presupuestaria.
Solicita la autorizacion de adquisicion, dependiendo del
monto, segun la siguiente escala :
3 |1. Sr. Rector - Hasta $3.000,00
2. Comité Econémico - Desde $3.000,00 a $10.000,00| Contadora
3. Consejo de Rectoria - Superior a $ 10.000,00
4 Solicita proformas del banco de proveedores ( 3 minimo
segun Norma 1SO 9001 — 2015)
5 Envio de las proformas al Sr. Rector de la institucion para
su evaluacion.
6 Eleccién de la proforma mas conveniente en términos de:
precio, calidad y ubicacién de la empresa o proveedor. Rector
7 | Autorizacion de pago por adquisicion del bien.
8 | Recepcién de la factura por el bien adquirido.
Generacion del comprobante de egreso para su registro
9 |contable y afectacion presupuestaria al grupo de gasto de
correspondiente, a fin de ir disminuyendo este rubro.
Elaboracion y envio al proveedor del comprobante de| contadora
retencién de forma electrénica por medio del Sistema de
10 Facturacién Electrénica (NODUX GA), mismo que
alimenta la informacién en el formulario de “Declaracion
de Retenciones en la Fuente en Linea”, para su
declaracién mensual.
11 | Recepcidn del bien a bodega. Guarda
1, | Descargo por medio del acta de entrega recepcion al Almacen
custodio que va a manejar o utilizar el bien.
13 |Elabora la orden de egreso del bien de bodega.
- = Contadora
14 | Archivo de la documentacién de respaldo.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 19-12 - 2018
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g‘%ﬁ&% UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PAGO POR ADQUISICION DE BIENES

CONTADORA RECTOR / GERENTE GUARDA ALMACEN

REQUERIMIENTO DEL BIEN
POR MEDIO DE LA ORDEN DE
COMPRA

\_,r‘/—

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

v
SOLICITA LA AUTORIZACION
DE ADQUISICION >| ELIGE LA PROFORMA

v

SOLICITA PROFORMAS DEL
BANCO DE PROVEEDORES

—

ENVIA LAS PROFORMAS AL
RECTORADO

R

AUTORIZA
LA COMPRA

RECIBE LA FACTURA
I ———

v

GENERA EL COMPROBANTE DE
EGRESO PARA SU REGISTRO
CONTABLE Y AFECTACION
PRESUPUESTARIA

R
v

ELABORA Y ENVIA AL
PROVEEDOR, EL COMPROBANTE
DE RETENCION A TRAVES DEL RECIBE EL BIEN
SISTEMA

DESCARGO DEL BIEN POR
MEDIO DEL ACTA DE ENTREGA

RECEPCION

ELABORA LA ORDEN DE
EGRESO DEL BIEN DE
BODEGA

\_(—

ARCHIVA LA
ROCUMENTACION D
RESPALDO

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019
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g‘%& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
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ASIENTOS CONTABLES TIPO

PROCEDIMIENTO

PAGO POR ADQUISICION DE BIENES

REGISTRO POR ADQUISICION DE BIENES

CcODIGO 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

2151 Retencion en la fuente por Pagar XXXX

21511 Retencion IVA por Pagar XXXX

1.1.3 Bancos XXXX
P/r. Pago por adquisicion de bienes.

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019




140

g“g?\"’& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
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"44,4,‘;,»\‘69

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

PAGO POR ADQUISICION DE BIENES

ORDEN DE COMPRA

S‘%}*’ UNIDAD EDUCATIVA
£ ooy 3 FISCOMISIONAL CALASANZ
. & "Educamos en Piedad yLetras para la Felicidad" RUC:

No
Fecha de emisidn
/ /

ORDEN DE COMPRA DE BIENES

DATOS DEL PROVEEDOR

Senores: RUC:

Direccion:

Localidad: Condiciones de pago:
Ciudad:

e- mail

Teléfono:

OBSERVACIONES GENERALES PARA EL PROVEEDOR

CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN | VOLOR UNITARIO TOTAL

Solicita:
MONTO:
Subtotal:
Descuento ( %):
Autoriza: Total Neto:

IVA:

TOTAL

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO
PAGO POR ADQUISICION DE BIENES

PROFORMA
Jorge Rodrigo Gualén Correa ,
CON eeK DE CARPAS Y ESTRUCTURAS DE METAL ErAL NERANIE
DiR.: Epoca, Av Los Paltas s/n y s/n » Loja - Ecuador
Teifu: 606 0346/ 097 998 5539 DON JORGE

Email: iorae_qualan?0@hotmail.com

SR ES Fecha de factura
Condiciones de pago
R s i St e aRa s r s a s ah R e s w

Fecha de vencimiento

SO :f‘ :;-_,',ﬁE"scmpc!éN:' 4

TOTAL NETO

IVA 12%

TOTAL

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

«“‘"’& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

PROCEDIMIENTO

PAGO POR ADQUISICION DE BIENES

FACTURA

METAL ME!ANICl_

Jorge Rodrigo Gualéan Correa

ACTIVIDADES DE CERRAJERIA.
CONSTRUCCION DE CARPAS Y ESTRUCTURAS DE METAL

DIR.: Epoca, Av Los Paltas s/ny s/n < Loja - Ecuador
Telfs.: 606 0346 / 097 995 5539

D o N J d RG E Email: jorge_gualan70@hotmail.com

R.U.C. 1102950910001 O
AUT. SI. 1123021905 f— ACTURA JINI S 30

4

21

=& (). £, Fraco Misionsd_Calgsanz.
P /14?1’; ONT 4001 21,{{5[%304

AR
c 120/@

AV Ocpe ptd Fanor?

CANT. DESCRIPCION
4 /o““5 Con éyu"/na

P. UNITARIO
252

IS
VALOR TOTAL

150

GUXA DE REMSION

u. m )( s Vo fn covipa vsdue S

-

IMPRENTA ORTLZ \ 2589452 + Ortiz Alvarado Marco
Emision: 000000401 - 000000500 - FECHA: 27INN|0120M

TRUC :
. VAUDO HASTA: monor SUBTOTAL 12%
SUBTOTALO0%

EFECTVO  Dinero Heckdnico Tajelo crédiol ottt OTROS

FCRMA

DEPAGO ” DESCUENTO

SUBTOTALS

250

i

N,
A7 T

ORIGINAL:ADQU _ .+ COPWA EMISOR

N ;
FI% %TORIZADA

IVA12%| 3 ;

VALOR ]

T07AL ° AR
i 3 &

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

PAGO POR ADQUISICION DE BIENES

COMPROBANTE DE EGRESO

< UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
r Av. Orillas del Zamora e Isidro Ayora, Telef.2613750-2613714
@ LOJA -ECUADOR

COMPROBANTE DE EGRESO Nro. 0071156

150 9001-2008

A la orden de: Jorge Rodrigo Gualan Correa POR: 268.50

Banco de Loja Cheque Nro. 013591 Fecha: 07/01/2019
CODIGO CUENTAS PARCIAL DEBE HABER

51224 Implementos Deportivos 250.00

1.1.11 IVA en Compras 30.00

215 CUENTAS POR PAGAR 11.50

2.1.5.1 Retencioén en ta Fuente 2.50

2.1.5.2 IVA por Pagar 9.00

1.1.3.1 BANCOS 268.50

11.50 280.00 280.00
CONCEPTO: Valor que se cancela por la compra de dos colchonetas para el Area de Cultura Fisica

se adjunSta factura Nro. 001-001-000000463.

bl YT 100343

Elaborado y Revisado Recibi Conforme

CONTADORA PAGADORA BENEFICIARIO

Jorge Rodrigo Gualan Correa

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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“}gﬁ UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
é@ﬁg LA CIUDAD DE LOJA

M ‘;}?‘w

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO
PAGO POR ADQUISICION DE BIENES

COMPROBANTE DE RETENCION

JORGE RODRIGO GUALAN CORREA http://colegiocal noduxhosting.ga/printview?doctype=Retenc

RETENCIONES
001-101-000000060

Nombre JORGE RODRIGO GUALAN Compaiiia Unidad Educativa Calasanz Loja
CORREA "
Ejercicio Fiscal 07-01-2019
Proveedor v
Tipo Comprobante Factura
Fravesder é%r;c;isoomso D! Numero Autorizacion  0701201907119170016400120011
010000000601234567811
Nombre JORGE RODRIGO GUALAN
CORREA Ruc 1191700184001
Direccion EPOCA, AV LOS PALTAS SIN Num Comprobante PINV-00168
Compra
Telefono 6060346-0979955539
Numero de 001-001-000000463
— Correo electrénico jorge_gualan70@hotmail.com Referencia
{Email)
Cedula/RUC 1102950910001
Sr Base Impuesto Cod Retencion % de Vaior Retenido
imponible Retencion
1 250.00 FUENTE 312 1 2.50
2 30.00 IVA 1 30 9.00
Total Retencion 11.50

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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(Mé UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
g— = LA CIUDAD DE LOJA

POl

IV o

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO
PAGO POR ADQUISICION DE BIENES
ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE BIENES

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ

"Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad™

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE BIENES

El Sr. , a las horas del
dia , mes de , del , entrega a el/la sefor/a

, elllos
bien/es , de acuerdo a las siguientes
especificaciones:

TIPODEBIEN |
ANOSDEVIDAUTIL
NUMERO DE UNIDADES

MONTO i e

Para constancia de que se recibe el/los bien/es antes mencionados a entera

satisfaccion firman:

ENTREGUE CONFORME: RECIBi CONFORME:
Nombre:.............ooie Nombre:....................o
AREA: ..o AREA: ...
Cargo:....ooveeee e Cargo:.... ..o
) L TP

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

&
2 LA CIUDAD DE LOJA
% ooy 3
R ZTTIN 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 realizacion de pagos por
consumo de servicios, para el control eficiente de los recursos de la institucion.

No OPERACIONES ENCARGADO

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

2 | Verificacion de la disponibilidad presupuestaria.

Solicita la autorizacién de adquisicion, dependiendo del
monto, segun la siguiente escala :

3 |4. Sr. Rector - Hasta $3.000,00

5. Comité Econdémico - Desde $3.000,00 a $10.000,00 | Contadora
6. Consejo de Rectoria - Superior a $ 10.000,00

Solicitar proformas del banco de proveedores ( 3 minimo
segun Norma 1SO 9001 — 2015)

Envio de las proformas al Sr. Rector de la institucién para
su evaluacion.

Eleccion de la proforma mas conveniente en términos de:
precio, calidad y ubicacion de la empresa o proveedor. Rector

7 | Autorizacién de pago por consumo del servicio.

Coordinadores
8 | Presentacion de la certificacién de prestacién del servicio. | Académicos o
Inspectores

9 | Recepcidn de la factura por el servicio consumido.

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

Elaboracion y envio al proveedor del comprobante de
retencién de forma electronica por medio del Sistema de| Contadora
11 | Facturacion Electronica (NODUX GA), mismo que alimenta
la informacion en el formulario de “Declaracion de
Retenciones en la Fuente en Linea”, para su declaracion
mensual.

12 | Archivo de la documentacion 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 CONSUMO DE SERVICIOS

CONTADORA

RECTOR

COORDINADORES
ACADEMICOS

REQUIERE EL SERVICIO POR
MEDIO DE LA ORDEN DE PAGO

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA

v

SOLICITA LA AUTORIZAQION
DE PAGO O ADQUISICION

v

SOLICITA PROFORMAS DEL
BANCO DE PROVEEDORES

—T

ENVIA LAS PROFORMAS AL
RECTORADO

R

RECIBE LA FACTURA

ELIJE LA PROFORMA

>
—————

ELIGE LA
PROFORMA

PRESENTA LA
CERTIFICACION DE
PRESTACION DEL SERVICIO

\ 4

GENERA EL COMPROBANTE
DE EGRESO PARA SU
REGISTRO CONTABLE Y
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

—

ELABORA Y ENVIA AL
PROVEEDOR, EL
COMPROBANTE DE
RETENCION A TRAVES DEL

SISTEMA

\_/¢/—

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALDQ,

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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LA CIUDAD DE LOJA

ASIENTOS CONTABLES TIPO

<, UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

PROCEDIMIENTO

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS

REGISTRO POR CONSUMO DE SERVICIOS

cODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
5.1.21.2 | Mano de Obra XXXX
2.1.5 Cuentas por Pagar XXXX
2.15.1 Retencion 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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); e LA CIUDAD DE LOJA
"44,4,“,»\‘69

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS

ORDEN DE PAGO POR SERVICIOS

g*‘g&\% UNIDAD EDUCATIVA

£ o0 3 FISCOMISIONAL CALASANZ

,44"/“‘“‘?\?:. "Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad" RUC:
No

Fecha de emision

I

ORDEN DE PAGO POR SERVICIOS

DATOS DEL PROVEEDOR

Senores: RUC:

Direccion:

Localidad: Condiciones de pago:
Ciudad:

e- mail

Teléfono:

OBSERVACIONES GENERALES PARAEL PROVEEDOR

DESCRIPCION DEL SERVICIO VALOR

Solicita:

) MONTO:
Subtotal:

Descuento ( %):

Autoriza: Total Neto:

IVA:

TOTAL

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

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS

PROFORMA
Hernan Fabiéan | WW ey ‘“‘5
S RRIGAS CASTILLO R u.c. nosm i
e e v v e e IN® AUT, SRI 1123611
O St M W 2967 5l Gt
L WA e n 00 2O 2R LOUA C TOMON
FACTURA PROFORMA
T Y TS "1 T Fecha oe factura -
| Condiciones de pago
L S Em——— Fﬂu de vencimento
ORRECCION ..\ oo oo oo |_Total a pagar
OESCRIPCION ] CANTIOAD ] UNIDAD PRECIO TOTAL
; T
TOTAL NETO
[ IR e o, VA 12%
= ' TOTAL

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS

CERTIFICACION DE PRESTACION DEL SERVICIO

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ

@ Educomes en Pledod y Letras para io Felicidod
" Orden Religiosa de las Escuelas Pias - Padres Escolapios
@ Loja ~ Ecuador

Lic. Guadalupe Escobar

COLECTORA DE LA UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ

Por medio de la presente reciba un cordial y afectuoso saludo, a la vez deseandole éxitos
en sus funciones.

El motivo del presente, es para comunicarle con respeto al consumo de servicios por
cambio de lamparas led en 10° mo “D”, arreglo de bomba de agua, revisién de linea de
voltaje amplificada de inspectoria.

Es todo cuanto puedo hacerle conocer en honor a la verdad, para el presente tramite
correspondiente.

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

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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s UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
a5 3 LA CIUDAD DE LOJA

RIS

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO
PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS

FACTURA

Hernan Fobiéh
BARRIGAS CASTILLO

SERVICIO DE INSTALACION, MANTENIMIENTO Y REPARACION DE TRANSMISORES DE RADIOY TELEVISION,
FABRICACION DE PIEZAS Y PARTES PARA LOS APARATOS RECEPTORES DE RADIO :
¥ TELEVISION Y PRODUCTOS CONEXOS PARA ANTENAS

Dir.. Eduardo Mora Morenio 21-87 y Colon Castro
Telf.: 266 3313 « Cel.: 098 243 2881 “LOJA - ECUADOR

wme B @dod 2ol ya Calavane
oo Ly O2 oo a‘vml-vgamo«k: 9[,1 a

wa-NY 0000878
25 0CT- W

o Ayowl

RUL.IC \\“\l‘loa auoo L TRE: a1 3?%0 o “‘w, il
CANT. DESCRIPCION P. UNIT. V. TOTAL

Comife  de  (omypares 25c¥ | 250™
lad _aa 0™ D" awerle
Ja. bsamba  de qﬁda\j
av@in da Yinaa de
vel &qu Jda Q-M‘()\?-L‘.;mdo\
Sa “?r\eT.,aac_’\o#fc\.

O g
-
X
TSR 11 SN G507 TVINS FTRNANGL SANCHEZ BRAVG HiliL 1716961352081 *AUT 11065

) ”” ; TORIZAUA

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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‘«ﬁg”‘ UNIDAD EDUCATIVA EISCOMISIONAL CALASANZ DE
g § LA CIUDAD DE LOJA

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS

COMPROBANTE DE EGRESO

- UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
Av. Orillas del Zamora e Isidro Ayora, Telef.2613750-2613714
%’ LOJA -ECUADOR :
COMPROBANTE DE EGRESO Nro.
150 9001-2008

A Ia orden de: ' POR:

Bai de ng Fecha: 31/05/2018
CoBIGS CUENTAS _ PARCIAL DEBE _ HABER
51.21.2 Mano de Obra XXXX
215 Cuentas por Pagar XXXX
21.51 Retencién en la Fuente XXXX
1.1.3 Bancos TR

CONCEPTO: Pago por consumo de servicios.
Autorizado vy Revisado Rechi Conforme
Débitos Diciembre 2018
BEN

[Padre Oswaldo Espinoza
RECTOR CONTADORA PAGADORA

AL

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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d%g’& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
a3 LA CIUDAD DE LOJA
"444,1»“%

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

PAGO POR CONSUMO DE SERVICIOS

COMPROBANTE DE RETENCION

RETENCIONES
001-101-00000
Compaftia
Ejercicio Fiscal
Tipo Comp o
Provesd Numero Autoriz
Nombre Rue
o4 Num Comprobants
Compra
Telefono Siaes 6
—  Correo slectrénico 4
(Email)
Codula/RUC
s Base impussto Cod Retencion % de Valor Retenido
imponible Retencion
Totat Redencion

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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W UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
f/‘;&\ LA CIUDAD DE LOJA
v MPOY

“44,4,.;»!? MANUAL DE CONTROL INTERNO

T ®

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES Y NO OPERACIONALES

OBJETIVO

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

No OPERACIONES ENCARGADO

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES )
( PENSIONES, MATRICULAS Y EVENTOS DE CAPACITACION)

Revision de la base de datos de los estudiantes y de
padres de familia (beneficiarios de las facturas
electrénicas) de sus (hombres y apellidos y nimeros de
1 |cédula) que contiene un codigo transaccional especifico
para cada uno y considera las evidencias de becas

. ., 9 Contadora
completas o parciales, segun la reglamentacién de la
institucion.
2 | Envio de la informacion a la entidad financiera.
. . : Entidad
3 |Emision del reporte de ingresos por parte de la entidad Financiera
bancaria.
Verificado el reporte de ingresos, se genera la factura
4 |electronica que serda remitida a través de correo
electronico a cada beneficiario.
5 | Generacién del comprobante de ingreso para su registro
contable y afectacién al presupuesto. Contadora

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

7 | Archivo de la documentacion de respaldo
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REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

INGRESO POR ARRENDAMIENTO DE BAR

Licitaciébn por parte del Consejo de Rectoria para el
andlisis y adjudicacién de la mejor oferta.

Consejo de
Rectoria

Levantamiento del contrato entre las partes
involucradas.

Asesor Juridico

Depdsito del valor de la garantia para garantizar el buen

Administrador

uso del inmueble arrendado, por el valor de $1.000,00 de Bar
Generacion del comprobante de ingreso por el monto de .
; ) i Auxiliar de
la garantia, para su registro contable y afectacion al .
Contabilidad

presupuesto.

Cancelacibn semanal en efectivo por canon de

Administrador

arrendamiento. de Bar
Recepcion de valor semanal a pagar acordado por el
Administrador del bar.
Deposito de lo recaudado por concepto de
arrendamiento de bar.
Auxiliar de
Entrega de la factura correspondiente al Administrador | Contabilidad
del Bar.
Generacion del comprobante de ingreso por el valor del
canon de arrendamiento, para su registro contable y
afectacion al presupuesto.
Archivo de la documentacién de respaldo.
INGRESO POR DONACIONES
INGRESO POR DONACION DE DINERO

Solicitud de autorizacion al Sr. Rector para la recepcion

: . Contadora
de dinero por concepto de donaciones.
Autorizacion para la recepcion del dinero por concepto Rector

de donaciones.
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Identificacién del donante para el ingreso a bancos; en
caso de donantes anénimos, se solicita el depésito del
dinero directamente en la cuenta bancaria de la
institucion.

» ] ] Contadora
Elaboracién del comprobante de ingreso para su registro
correspondiente.

Archivo de la documentacién de respaldo.
INGRESO POR DONACION DE BIENES
Solicitud de autorizacién del Sr. Rector para la recepcion
: . Contadora
del bien por concepto de donaciones.
Autorizacion para la recepcion del bien por concepto de
. Rector
donaciones.
Elaboracmn_ del comprobante de ingreso para su registro Contadora
correspondiente.
Recepcién de los bienes obtenidos por donaciones para
Su ingreso a inventarios.
Guarda
_ . Almaceén
Descargo por medio del acta de entrega recepciéon al
custodio que va a manejar o utilizar el bien.
Actualizacién del inventario, considerando las actas de
entrega-recepcion de bienes.
Contadora

Archivo de la documentacién de respaldo.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 19-12 - 2018
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g«ﬁgm UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
o

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES

INGRESOS OPERACIONALES )
(PENSIONES, MATRICULAS Y EVENTOS DE CAPACITACION)

CONTADORA

RECTOR

REVISA LA BASE DE DATOS
DE LOS ESTUDIANTES Y
PADRES DE FAMILIA

EMITE EL REPORTE DE

VERIFICA EL REPORTE DE
INGRESOS

\—/I_/_—

GENERA Y REMITE LA
FACTURA POR VIA 2
ELECTRONICA A CADA |1
BENEFICIARIO

——

INGRESOS

— T

GENERA EL COMPROBANTE
DE INGRESO PARA SU
REGISTRO

CORRESPONDIENTE

\{‘

VERIFICA EL SALDO DE LA
CUENTA BANCOS A TRAVES
DEL SISTEMA

I

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALDO

A

RESPALDO DE DOCUMENTOS

A. FACTURA ELECTRONICA

1. Benéeficiario
2. Contabilidad

ELABORADO Por TN/

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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g‘%& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

o 3
'444,1»‘%

ASIENTOS CONTABLES TIPO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES POR PENSIONES,
MATRICULAS Y EVENTOS DE CAPACITACION

CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
1.1.3 Bancos XXXX
4.1 Ingresos Operacionales XXXX
41.1 Matriculas XXXX
4.1.2 Pensiones XXXX
4.1.7 Eventos de Capacitacion 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
oo LA CIUDAD DE LOJA

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES

MATRICULAS Y EVENTOS DE CAPACITACION

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES POR PENSIONES,

REPORTE DE PAGOS

‘\ Cobros realizados por Institucion
B:‘}!“!‘,E‘M?‘ LOJA Fechalhora 2019/01/15
impresion: 01:23:42 AM
Institucion: 182525 UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
Codigo Nombre Alumno CedulaPag NombrePag Corresponde Fecha pago Valor
AGJT1893 ARMIJOS GUAMO JOEL IGNACT 1103663330  GUAMO ARMIJOS, IR 201812 2019/01/14 43.78
AGME2074 ARMIJOS GUAMO MARIA FERNA 1103663330 GUAMO ARMIJOS, IR 201812 2019/01/14 43.78
CGHS1363 CHAVEZ GRANZA HELEN SULAM 1103997977 GRANDA CUEVA, AND 201610 2019/01/14 33.7
CMAGOD4 3 CUENCA MARQUEZ ANGEL GABR 1103877732  MARQUEZ SIVIZAPA, 201901 2019/01/14 43.78
CMDAO600 CUENCA MARQUE?Z DANNY ANDE 1103877732 MARQUEZ SIVIZAPA, 201901 2019/01/14 43.79
CMEP0S22 CUENCA MARQUEZ ENITH PATR 1103877732 MARQUEZ SIVIZAPA, 201901 2019/01/14 43.78
CPFA1910 CHIRTBOGA PATIRO FRANKLIN 0105045009 FRANKLIN CHIRIBOG 201901 2019/01/14 43.78
CPLA004S CHIRIBOGA PATINO LIZETH A 0105045009 FRANKLIN CHIRIBOG 201901 2019/01/14 43.78
CPLA2017 CORDERO PINTA LUIGI ANTHO 1102661384 CCRDERO ARCE, LUI 201901 2019/01/14 43,78
CPNI2016 CORDERO PINTA NURI IVANOV 1102661384 CORDERO ARCE, LUL 201901 2019/01/14 43.78
DPEJILTS DIAZ PINEDA PATRICIO JAVI 1102932058 PINEDA ORDONEZ, S 201901 2019/01/14 43.78
GAES0875 GUARNIZO ARCOS EMILTO SEB 1104106321 ARCOS OCHOR, MARI 201901 2019/01/14 43.178
GEJRO603 GUACHIZACA ESPINO%A JORDY 1103953101 ESPINOSA JARAMILL 201901 2019/01/14 43,78
GEJR0603 GUACHIZACA ESPINOZA JORDY 1103553101 ESPINOSA JARAMILIL 201902 2019/01/14 43.78
GEJR0603 GUACHIZACA ESPINOZA JORDY 1103553101  ESPINOSA JARRMILL 201812 2019/01/14 43.78
GEJROE03 GUACHIZACA ESPTNOZA JORLY 1103553101 ESPINOSA JARAMILL 201903 2019/01/14 43.78
GEMS0157 GUACHIZACA ESPINOSA MILEN 1103553101  ESPINOSA JARAMILL 201903 2019/01/14 44.10
GEMS0157 GUACHTZACA ESPINOSA MILEN 1103553101 ESPINOSA JARAMILL 201901 2019/01/14 44.10
GEMS0157 GUACHTZACA ESPINOSA MILEN 1103553101 ESPINOSA JARAMILL 201902 2019/01/14 44.10
GEMSN157 GUACHIZATA FSPINOSA MILEN 1103553101 ESPINOSA JARAMILL 201812 2019/01/14 44.10
GEVA1874 GUACHTZACA ESPINGZA VINIC 1103553101  ESPINOSA JARAMILL 201812 2019/01/14 143,78
GEVA1874 GUACHIZACA ESPINOZA VINIC 1103553101 ESPTNOSA JARAMILL 201902 2019/01/14 43.78
GEVA1874 GUACHIZACA ESPINOZA VINIC 1103553101  ESPINOSA JARAMILL 201903 2019/01/14 43,78
GEVA1874 GUACHIZACA ESPINOZA VINIC 1103553101 ESPINOSA JARAMILL 201901 2019/01/14 43.78
GQIRD566 GUALAN QUIZIIPE JHOSTIN AN 1104872096 CAROLTNA GUALAN 201901 2019/01/14 43.78
GQIADS66 GUALAN QUTZHPE JHOSTIN AN 1104872096 CAROLINA GUALAN 201812 2019/01/14 43.78
GQIADS6E GUALAN QUIZHPE JHOSTIN AN 1104872096 CAROLINA GUALAN 201810 2019/01/14 43,78
GQIAOS6E GUALAN QUIZHPE JHOSTIN AN 1104872096 CAROLINA GUALAN 201811 2019/01/14 43,79
GQIROHEE GUALAN QUIZHPE JHOSTIN AN 1104872096 CAROLINA GUALAN 2016809 2019/01/14 43.78
JACD0419 JACOME ALEJANDRO CESAR DA 1104200090  ALEJANDRO ROMERO, 201901 2019/01/14 43.78
JAEN0159 JACOME ALEJANDRO EMILY NA 1104200090  ALEJANDRO ROMERO, 201901 2019/01/14 44.10
MCMAO347 MENA CUENCA MATEO ALEJAND 1104223209 CUENCA VICENTE, D 201811 2019/01/14 13.78
MCMA0347 MENA CUENCA MATEO ALEJAND 1104223209  CUENCA VICENTE, D 201810 2019/01/14 43.78
OMIMO620 ORTIZ MERINO JUAN MATEO 1104780349  MERTNO CORDERO, N 201612 2019/01/14 39.78
OMMV1957 ORTIZ MERINO MIA VALENTTN 1104780349 MERINO CORDERO, N 201812 2019/01/14 39.78
PBCS1787 PERALTA BUSTILLOS CHRISTI 1103468183 PABLO TORRES 201812 2019/01/14 43.78
PBEB1960 PERALTA BUSTILLOS EMILIO 1103488183 PABLO TORRES 201812 2019/01/14 43.74
PGDY2127 PAREDES GORDILLO DARIS YA 0706278603 PAREDES PADILLA, 201901 2019/01/14 21.89
PGILOSCS PIEDRA GUALAN JORGE LUILS 1104872096  CAROLINA GUALAN 201809 2019/01/14 43.78
PGIL0505 PLEDRA GUALAN JORGE LUIS 1104872096  CAROLINA GUALAN 201901 2019/01/14 43.189
PGILO505 PIEDRA GUALAN JORGE LUIS 1104872096 CAROLINA GUALAN 201811 2019/01/14 43.78
PGILOS05 PLEDRA GUALAN JORGE LUIS 1104872096  CAROLINA GUALAN 201812 2019/01/14 43.78
PGJLOS0S PIEDRA GUALAN JORGE TUIS 1104872096 CAROLINA GUALAN 201810 2019/01/14 43.78

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES POR PENSIONES,
MATRICULAS Y EVENTOS DE CAPACITACION
FACTURA ELECTRONICA

UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ

DIRECCION: AVENIDA ORILLAS DEL ZAMORA 01-62 E ISIDRO AYORA -
LOJA ECUADOR

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD: S|

RUC: 1191700194001

NO. FACTURA: 001-102-000003184

AUTH: 1101201901119170019400120011020000031847362581411

ol
EDUCAMOS EN PIEDADY LETRAS

Cliente: DELIA MARIA GONZALEZ CUENCA Fecha: 2019-01-11

Ci-RUC: 1103089007

Teléfono: None

Correo: dariol7duran@gmail.com

Direccion: CUARTO CENTENARIO

Ambiente: Produccién

Emision:: Normal 20190111917001940012001102000003184736258
Cantidad Producto Precio Total
1.0 3. DGDA(0830:DURAN GONZALEZ DARIOC ALEJANDRO 43,78 . 43.78

paga Codigo: 201901 (Pension 1 LOJA)

Base 12%: 0.00
Base 0%: 43,78
IVA 12%: 0.00
Total: 43.78

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES

REGISTRO DE INGRESOS OPERACIONALES POR PENSIONES,
MATRICULAS Y EVENTOS DE CAPACITACION
COMPROBANTE DE INGRESO

- UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
(ﬁ “Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad"
3
COMPROBANTE DE INGRESO Nro.0011948
E 1 -3
Cuenta Corriente Nro 2800114754
CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE
1.1.3.1 BANCOS 49,636.54
4.1 INGRESOS OPERACIONALES
4.1.1 Matriculas 8,461.13
4.1.2 Pensiones 41,175.41
0.00 49 636.54 49,636.54
CONCEPTO: Para registrar notas de crédito recaudacién Matriculas y Pensiones mes de Septiembre del
2018
i
Autorizado Et@borado Revisado
Padre Oswaldo Espinoza F. Dra. Guadalupe Escobar M. Dra. Guadalupe Escobar M.
RECTOR CONTADORA

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

INGRESO POR ARRENDAMIENTO DE BAR

CONSEJO DE RECTORIA

ASESOR JURIDICO ADMINISTRADOR DEL BAR AUXILIAR DE CONTABILIDAD

LICITACION Y
ADJUDICACION DE
OFERTA LEVANTA EL
CONTRATO ENTRE
LAS PARTES GENERA EL
DEPGaToIbEA COMPROBANTE DE
. > EGRESO POR EL
GARANTIA
MONTO DE LA
- GARANTIA

CANCELA EL CANON
DE ARRENDAMIENTO

RECIBE EL VALOR
ACORDADO

v

REALIZA EL
DEPOSITO MENSUAL
DEL RECAUDO

v

ENTREGA LA
FACTURA
CORRESPONDIENTE
AL ADMINISTRADOR

DEL BAR

A

GENERA EL

COMPROBANTE DE
INGRESO PARA SU
REGISTRO CONTABLE Y
AFECTACION
PRESUPUESTARIA

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALDO,

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
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NIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
LA CIUDAD DE LOJA

ASIENTOS CONTABLES TIPO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

ARRENDAMIENTO DE BAR

CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
1.13 Bancos XXXX
2.1.8 Garantias Recibidas XXXX
P/r. Depdsito bancario a favor de
la institucion como garantia por
arrendamiento de bar.
CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
1.13 Bancos XXXX
4.2.1 Arriendos XXXX
2.15 Cuentas por Pagar XXXX
2.152 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




165

€, UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
3 LA CIUDAD DE LOJA

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

ARRENDAMIENTO DE BAR

CONTRATO PAG. 1/3

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE BAR EN LA UNIDAD EDUCATIVA
FISCOMISIONAL CALASANZ

En la ciudad de Loja, al primer dia del mes de septiembre del 2018, se procede
a la suscripcion del presente Contrato de Arrendamiento del Bar Escolar de
la “Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz” de la ciudad de Loja,
ubicada en la Av. Orillas del Zamora e Isidro Ayora, pacto contractual que lo
celebran, por una parte el Rector de la “Unidad Educativa Fiscomisional
Calasanz’, representada legalmente por el Sr. Rector Padre Mgs , Luis
Oswaldo Espinoza Fernandez, con cédula de ciudadania Nro. 0300966344, a
quien para efectos de este Contrato en adelante se lo denominara “El
Arrendador”; y por otra parte, el Sr. Ramiro liiguez Fernandez, con cédula
Nro. 1103724686 a quien en adelante y para efecto del presente contrato se
denominara como “El Arrendatario”.

Los comparecientes son mayores de edad, de nacionalidad ecuatoriana,
capaces para contratar y obligarse, por sus propios derechos, y en
consecuencia, libre y voluntariamente convienen celebrar el presente contrato
de arrendamiento del inmueble que sera destinado para el INSTALAR EL BAR
ESTUDIANTIL, conteniendo las siguientes clausulas y condiciones:

PRIMERA OBJETO.- El Arrendador da en arrendamiento al Arrendatario el
local destinado para el Bar Estudiantil, que se encuentra en la parte interna
de la Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de la ciudad de Loja, que sera
destinado exclusivamente para el servicio, preparacion y expendio de
alimentos para la comodidad de los estudiantes, como del personal docente y
administrativo del mismo, el cual cuenta con todos sus servicios basicos en
buen estado.

SEGUNDA DESTINO DEL INMUEBLE.- El Bar Estudiantil objeto de este
contrato se destinara exclusivamente para servicio, preparacion y expendio de
alimentos por el arrendatario y no podra darsele un uso distinto por ningun
motivo, incluso no podra ser subarrendado, ni cedido, traspasado, en todo o en
parte a otra persona o razén social.- El Incumplimiento de estas condiciones
sera causal suficiente para que el arrendador, en forma unilateral dé por
terminado el presente contrato de arrendamiento en forma inmediata, sin
posibilidad de reclamo o indemnizacién alguna, en su totalidad por parte del
arrendatario. N

TERCERA: CANON DE ARRENDAMIENTO.- El canon que el arrendatario
pagara por adelantado dentro de los 5 primeros dias de cada mes al
arrendador, es de USD 800.00 (OCHOCIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA), valor que Incluye el Impuesto al Valor
Agregado (IVA). El arrendatario acepta el precio de arrendamiento establecido

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

ARRENDAMIENTO DE BAR
CONTRATO PAG. 2/3

de comin acuerdo, por estimarlo justo y conforme a sus intereses, pues

expresaments las partes se somaten a las prescripciones del Céodigo Civil y la
Ley de Inquilinato.

CUARTA: RETRASO EN EL PAGO DEL ARRENDAMIENTO.- El retardo del
pago del canon de amendamiento por més de 30 dlas, dard lugar a la sanciGn
del 1% adicional al valor mensual del arrendamiento al cumplir el pago. De
existir mora en el pago de 2 meses o mas del pago de canon de arrendamiento
se dard por terminado el contrato, de conformidad con lo establecido en el
literal @) del articulo 30 de la Ley de Inquilinato.

QUINTA: DEPGSITO EN GARANTIA.- El arrendatario para garantizar e buen
uso del inmueble arrendado, su commecto mantenimiento o indemnizacion por
dafos ccasionados dentro del inmueble, entrega al arrendador el valor de USD
§1.000 (MIL DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA), en
diners an efectivo o cheque certificado, monto que podré ser devuelto en el
plazo de 30 dias después de terminado el présente contrato, debitando los
valores por concepto de reparacién o indemnizacidén de blenes del Inmuable;

es decir, luego de que se hayan realizado todas las reparaclones pertinentes u
otro tipo de restitucion,

Esto as, ol Dapdaito an Garantia NO as imputable a canon de amandamiento y
podra ser devuelto cuando sea verificado que no haya deuda y no queda nada
pendiente por ningan concepto, y una vez comprobado que todo esté en orden,
se procederd a su devolucion.

SEXTA: PLAZO.- El plazo de duracidn del presente contrato es del 1ro de
septiembre de 2018 al 28 de febrero de 2019, pudiendo ser RENOVABLE a un
segundo periodo por un canon de arrendamiento reajustable, previo acuaerdo de
las partes.

SEPTIMA: IMPOSIBILIDAD DE CAMBIOS EM EL BIEN ARRENDADO. El
Amendatario MO podrd hacer ningin cambic &n &l bien armendado, sin previo
consantimients expresc del Amendador y toda adaptacién o algin cambio
guedard como beneficio del local y considerado como mejora, sin que lengan
ninguna devolucidén o reclame por o amendataric. Por el contrario, si el
Arrendador NO esta de acuerdo y no considera una mejora, el Arrendatario
estd obligado a dejar como iniciaimente lo recibld o indemnizar al Arrendados.
Por tanto, por todo lo antericr, el Arrendatario declara, confirma y ratifica que
recibe el local a su entera satisfaccion.

OCTAVA: RENUNCIA A INDEMINIZACION O ACCIONES LEGALES.- El
Arrendatario conviens gue en ningdn caso podra demandar indemnizacion de
perjuicio, con respecio a la cosa dada en amendamiento, y en general s&
compromete a no presantar accién legal alguna en contra del amendatario,
como repeticion de pago en axceso, accidn de sanaamiento, efc.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

ARRENDAMIENTO DE BAR
CONTRATO PAG. 3/3

de comin acuerdo, por estimarlo justo y conforme a sus intereses, pues

expresaments las partes se somaten a las prescripciones del Céodigo Civil y la
Ley de Inquilinato.

CUARTA: RETRASO EN EL PAGO DEL ARRENDAMIENTO.- El retardo del
pago del canon de amendamiento por més de 30 dlas, dard lugar a la sanciGn
del 1% adicional al valor mensual del arrendamiento al cumplir el pago. De
existir mora en el pago de 2 meses o mas del pago de canon de arrendamiento
se dard por terminado el contrato, de conformidad con lo establecido en el
literal @) del articulo 30 de la Ley de Inquilinato.

QUINTA: DEPGSITO EN GARANTIA.- El arrendatario para garantizar e buen
uso del inmueble arrendado, su commecto mantenimiento o indemnizacion por
dafos ccasionados dentro del inmueble, entrega al arrendador el valor de USD
§1.000 (MIL DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA), en
diners an efectivo o cheque certificado, monto que podré ser devuelto en el
plazo de 30 dias después de terminado el présente contrato, debitando los
valores por concepto de reparacién o indemnizacidén de blenes del Inmuable;

es decir, luego de que se hayan realizado todas las reparaclones pertinentes u
otro tipo de restitucion,

Esto as, ol Dapdaito an Garantia NO as imputable a canon de amandamiento y
podra ser devuelto cuando sea verificado que no haya deuda y no queda nada
pendiente por ningan concepto, y una vez comprobado que todo esté en orden,
se procederd a su devolucion.

SEXTA: PLAZO.- El plazo de duracidn del presente contrato es del 1ro de
septiembre de 2018 al 28 de febrero de 2019, pudiendo ser RENOVABLE a un
segundo periodo por un canon de arrendamiento reajustable, previo acuaerdo de
las partes.

SEPTIMA: IMPOSIBILIDAD DE CAMBIOS EM EL BIEN ARRENDADO. El
Amendatario MO podrd hacer ningin cambic &n &l bien armendado, sin previo
consantimients expresc del Amendador y toda adaptacién o algin cambio
guedard como beneficio del local y considerado como mejora, sin que lengan
ninguna devolucidén o reclame por o amendataric. Por el contrario, si el
Arrendador NO esta de acuerdo y no considera una mejora, el Arrendatario
estd obligado a dejar como iniciaimente lo recibld o indemnizar al Arrendados.
Por tanto, por todo lo antericr, el Arrendatario declara, confirma y ratifica que
recibe el local a su entera satisfaccion.

OCTAVA: RENUNCIA A INDEMINIZACION O ACCIONES LEGALES.- El
Arrendatario conviens gue en ningdn caso podra demandar indemnizacion de
perjuicio, con respecio a la cosa dada en amendamiento, y en general s&
compromete a no presantar accién legal alguna en contra del amendatario,
como repeticion de pago en axceso, accidn de sanaamiento, efc.
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

ARRENDAMIENTO DE BAR

COMPROBANTE DE DEPOSITO POR EL MONTO DE LA GARANTIA

MPROBANTE 1 torm. PT-ND-0002

BANC

CRANSACCION

O DE LOJA s.A.

Vi,

' tular,
[~ 4 ~ % X 3 » = :
Hetd , veriticar gque los datos
impe o8 reglstrados
-1 LA O S @8
acuerdo con Sen o

v lLas tran :
realizadas, hsaccliones
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

ARRENDAMIENTO DE BAR

COMPROBANTE DE INGRESO

. UNIDAD EDUCATIVA CALASANT
@ TEduramos en Pleded y LEEd s B Pk
COMPROBANTE DE INGRESQO Mo, 001 18461

Cusnia Comionte M 2E001 147154
—E FHABER
1.1.3 Bancos 1.000,00
2.1.8 Garantias Recibidas

1.000,00 1.000,00

[CONCEPTD:. Valor Sepotia o 5. Famies Ajanire FugLes FemBndes, come garantis pof sreanda
ol Blar, s& soipatts NOa O Oeposdo Red 38538530

Lttmy
4= T
e T
F Bl [ Lo
P D-;:':H:;EE Crm
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

ARRENDAMIENTO DE BAR
FACTURA

UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
DIRECCION: AVENIDA ORILLAS DEL ZAMORA 01-62 E ISIDRO AYORA -
LOJA ECUADOR

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD: S|

RUC: 1191700194001

NO. FACTURA: 001-102-000002732

AUTH: 0801201901119170019400120011020000027327362581411

EDUCAMOS EN PIEDAD Y L!:TRAS

Cliente: INIGUEZ FERNANDEZ RAMIRO Fecha: 2019-01-08
ALEJANDRO
CI-RUC: 1103724686
Teléfono: 0992717161
Correo: patiodeanta-o@hotmail.com
Direccién: 10 DE AGOSTO Y AV ORILLAS DEL
ZAMORA 12018011191700194001200110200000273273625
Ambiente: Produccion
Emisién:: Normal
Cantidad Producto Precio Total
1.0 ARRIENDOLOJASEMANA . ARRIENDOLOJA 178.57 178.57
Base 12%: 178.57
Base 0%: 0.00
IVA 12%: 21.43
Total: 200.00

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

ARRENDAMIENTO DE BAR

COMPROBANTE DE INGRESO

UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ

(‘ "Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad”
% [ 34

COMPROBANTE DE INGRESO Nro.0011851

Cuenta Corriente Nro 2900114754

CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
1.1.3.1 BANCOS 200.00
4.2.1 Arriendos 178.57
2.1.5. CUENTAS POR PAGAR 21.43
2.1.5.2 VA por Pagar 21.43

21.43 200.00 200.00

CONCEPTO: Valor que se deposita por arriendo Bar, afio lectivo 2018-2019, se del adjunta nota de
deposito referencia Nro. 36532543.

semanana del 24 al 28 de Septiembre dei 2018 200.00
27X
Autorizado <= Ejaborado Revisado
Padre Oswaldo Espinoza F. Dra. Guadatupe Escobar M. Dra. Guadalupe Escobar M.
RECTOR CONTADORA 1

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

INGRESO POR DONACION DE DINERO

CONTADORA RECTOR

INICIO

A

SOLICITA AUTORIZACION AL
SR. RECTOR PARA LA
RECEPCION DE DINERO

R

AUTORIZA LA
RECEPCION
DEL DINERO

Y

IDENTIFICA EL DONANTE
PARA EL INGRESO A
BANCOS O SOLICITA EL <
DEPOSITO DIRECTO, DE
SER DONANTE ANONIMO

y

ELABORA EL COMPROBANTE DE
INGRESOS PARA LA AFECTACION
PRESUPUESTARIA
CORRESPONDIENTE

|

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION DE
RESPALDO
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ASIENTOS CONTABLES TIPO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES DE DINERO

CcODIGO 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 donacién.

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES DE DINERO

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA RE(;EPCION DE DINERO RECIBIDO
EN DONACION

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ

Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad

LOJA ECUADOR

Loja, aaaa/mm/dd

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA RECEPCION DE DINERO POR
CONCEPTO DE DONACIONES

Sr.

P. Oswaldo Espinoza Fernandez

RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL DE LA CIUDAD DE
LOJA

Solicito a usted, autorizar la recepcién de dinero por concepto de donaciones,
por el valor de (........c.cccciiiiiiiiiann. ), monto otorgado por la entidad
o S R e e S B e e ), conforme a la normativa institucional.

Por la atencién brindada a la presente anticipo mi agradecimiento.

SOLICITANTE AUTORIZADO POR

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES DE DINERO

COMPROBANTE DE INGRESO

UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ

* Ay, Orillas del Zarmora @ |skdro Ayora, Telef 2813750-2613714
fﬁ’ LOJA -ECUADOR

COMPROBANTE DE EGRESO Nro.

A @ orden de: POR:

Banco de Loj Fecha:
C CUENTAS FARCIAL DEEE [ HABER
1.1.3 Bancos EEME
3.2 Donaciones EHEK

3.2.1 Donaciones recibidas en efectivo HHEX

CONCERTO:  valor en efectivo que se recibe en donacion.

il ]

Autorizade Etabdiado y Reviaads Reci Comforme
Padre Oawaics _ Dibiton Dicimire 2018
|m COMTADORA PAGADDRA BENEF ICUARID

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

INGRESO POR DONACION DE BIENES
CONTADORA RECTOR GUARDA ALMACEN

INICIO

SOLICITA AUTORIZACION
AL SR. RECTOR PARA LA
RECEPCION DEL BIEN

-

AUTORIZA LA
RECEPCION
DEL BIEN

Y

ELABORA EL
COMPROBANTE DE
INGRESO PARA SU

REGISTRO
CORRESPONDIENTE

RECIBE LOS BIENES
OBTENIDOS POR
DONACIONES PARA SU

INGRESO A INVENTARIOS

A

DESCARGO POR MEDIO
DEL ACTA DE ENTREGA
ACTUALIZA EL RECEPCION AL
INVENTARIO CUSTODIO QUE VA A
UTILIZAR EL BIEN

\/—

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALDO

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

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES DE BIENES

CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
1.2.4 Muebles y Enseres XXXX
3.2 Donaciones XXXX
3.2.2 Donacion de bienes XXXX
P/r. Bienes recibidos en
donacion.

ELABORADO POR: G.F.P.N | REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES DE BIENES

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA REQEPCION DE BIENES
RECIBIDOS EN DONACION

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ
Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad

e
(i? g7 %

NI LRSS
PADRES ESCOLAMOS™
LOJA ECUADOR

Loja, aaaa/mm/dd

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA RECEPCION DE BIENES POR
CONCEPTO DE DONACIONES

Sr.

P. Oswaldo Espinoza Fernandez

RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL DE LA CIUDAD DE
LOJA

Solicito a usted, autorizar la recepcion de los bienes por concepto de
donaciones que se detallan a continuacidon (..............coooeiiiiinn. s )
otorgados por la entidad (............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s ), conforme a la
normativa institucional.

Por la atencion brindada a la presente anticipo mi agradecimiento.

SOLICITANTE AUTORIZADO POR

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




179

«%?\'k UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
gmg LA CIUDAD DE LOJA
4‘144'“‘»?‘

®

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOS NO OPERACIONALES

REGISTRO DE INGRESOS POR DONACIONES DE BIENES

COMPROBANTE DE INGRESO

UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ

‘ Bow. Orillas del Zaemora & lskdro Ayora, Telef 2613750-2613714
fﬁ, LOJA -ECUADOR

COMPROBANTE DE EGRESO HNro.

A la orden de: POFE

Hanco ce Loj Feohac
C CUENTAS FPARGIAL DEBE | HABER |
1.2.4 Muebles y Enseres EERX
3.2 Donaciones o
3.2.2 Donacion de bienes

CONCEFTO: | Bijenes recibidos en donacion.

[ g

Auhorizado En—#ﬁm Fechl Conforme

Fadre Givwaicy - Cubsbrits Cocammre 2018
[RECTOR CONTADORA PAGADORA —BENEFICIARIO |

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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RS MANUAL DE CONTROL INTERNO

T ®

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION Y MANEJO DE INVENTARIOS

OBJETIVO

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

No OPERACIONES ENCARGADO

1 Recepcion del bien en bodega.

Suscripcién de la garantia por parte del custodio, en

donde firma una letra de cambio. Guarda

Almacén

Elaboracion de la tarjeta de control de existencias,
donde consta: el costo histérico del bien, la
3 |descripcion, la fecha de adquisicion, los afios de
vida util, la cantidad y el usuario final con sus
respectivas firmas.

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

Registro contable de los ajustes, basados en la| Contadora
5 |informacién contenida en la tarjeta de control de
existencias y la constatacion extracontable.

Actualiza el inventario de aquellos bienes que
hayan sido trasladados hacia alguna extension de
6 |la institucion, dados en donacion, hayan cumplido
su vida util o se evidencie que ya no se encuentran
en la entidad.

4 Reorganizacion de la informacion contenida en las Guarda
tarjetas de control de existencias. Almacén
Contadora

8 |Archivo de la documentacion de respaldo.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 19-12 - 2018
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o

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION Y MANEJO DE INVENTARIOS

GUARDA ALMACEN

CONTADORA

RECIBE EL BIEN

v

SUSCRIBE LA GARANTIA
(LETRA DE CAMBIO)

\(—

ELABORA LA TARJETA DE

CONTROI DF FXISTENCIAS
N

REORGANIZA LA
INFORMACION CONTENIDA

REALIZA CONSTATACION
EXTRACONTABLE AL FINAL
DEL EJERCICIO
ECONOMICO

REGISTRA
CONTABLEMENTE LOS
AJUSTES, BASADOS EN LA
TARJETA DE CONTROL DE
EXISTENCIAS Y LA
CONSTATACION
EXTRACONTABLE

EN LAS TARJETAS DE
CONTROL DE EXISTENCIAS

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALDQO

ACTUALIZA EL INVENTARIO
DE LOS BIENES POR
TRASLADO, DONACION,
ETC.

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

g‘%?\’& UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
MPOY

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION Y MANEJO DE INVENTARIOS

LETRA DE CAMBIO

REF. DE GIRADOR

LUGAR DE GIRO

| NUMERO

FECHA DE GIRO FECHA DE VENCIMIENTO MONEDA E IMPORTE ]
l ARO | Mes | DA | ARO | MES | DIA l
2 Por esta LETRA DE CAMBIO, se serbira(n) pagar incondicionalmente ala orden de:
? la cantidad de:

)

En el siguiente lugar de pago, o con cargo en la cuenta del banco:

Girado: Importe a debitar en la siguiente cuenta del Banco que si indica:
g [ BANCO | OFICINA | NUMERODECUENTA| _ DC.
D.O.I. Telf:
:; Li0: L —— Nombre / Denominacién 6 Razon Social del Girador
§ § AV PO st e s syt DO
f Domicilio:
}i D.O.I Telf
% FITmA: i Nombre del Firma Firma
2 | Nombre de Representante(s)

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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RIS

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION Y MANEJO DE INVENTARIOS

TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIAS

g‘ 5&\"% UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ
% mpoy ) -
"4‘1"“»‘\ "Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad"
‘ TARJETADE CONTROL DE EXISTENCIAS ‘
Custodio
Tipo de bien
Afos de Vida Util
Proveedor
Descripcion
ENTRADA/ COMPRA USUARIO FINAL EXISTENCIAS
Costo Fechade Fechade Stock
Cant. X . _|Cant. Nomb fi
an Historico |Adquisicion an descargo omore rma Unidades

RESPONSABLE

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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U 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 utilizacion del efectivo entregado para gastos financieros y
fondos rotativos, para lograr una constatacion oportuna de saldos y un adecuado
control interno de los recursos.

No OPERACIONES ENCARGADO
1 Solicitud al Sr. Rector de autorizacién para arqueo| Contadora
del fondo fijo de caja chica y fondos rotativos.
Autorizacion para la realizacién arqueo del fondo fijo
2 ) . . Rector
de caja chica y fondos rotativos.
Revision del saldo del fondo, documentacion de
3 |sustento de gastos; asi como, constatacion fisica de
billetes y monedas en sus distintas denominaciones.
Elaboracion del acta de arqueo de caja chica, que
4 |es firmada por el custodio del fondo y la persona que
realiza el arqueo.
Contadora

Registro contable de los faltantes o sobrantes que
pudieren haberse obtenido en la ejecucién del
arqueo Yy afectaciébn presupuestaria al rubro
correspondiente.

6 |Archivo de la documentacion de respaldo.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 19-12 - 2018
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o

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:

ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA'Y FONDOS ROTATIVOS

GUARDA ALMACEN

CONTADORA

INICIO

A 4

SOLICITA AL SR. RECTOR
DE AUTORIZACION PARA

AUTORIZA LA
REALIZACION

REALIZAR EL ARQUEO

REVISA EL SALDO DEL
FONDO, DOCUMENTACION
DE SUSTENTO DE GASTOS;

Y

DEL ARQUEO

A

Y REALIZA LA
CONSTATACION FiSICA DE
DINFRO

A 4

1
ELABORACION DEL 3
ACTA DE ARQUEO |2
1
A\{’—
REGISTRO CONTABLE DE
LOS FALTANTES O

SOBRANTES Y AFECTACION
PRESUPUESTARIA

v

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALDO

T D

RESPALDO DE DOCUMENTOS
A. ACTA DE ARQUEO

Custodio
Rectorado
Contabilidad

wn e

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

ASIENTOS CONTABLES TIPO

PROCEDIMIENTO

ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS

REGISTRO DE FALTANTES DE CAJA CHICA

CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
1.15 Cuentas por Cobrar XXXX
1.1.2 Caja Chica XXXX
P/r. Faltante de caja chica.
REGISTRO DE SOBRANTES DE CAJA CHICA
CODIGO 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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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ARQUEO

LOJA ECUADOR

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ

Educamos en Piedad y Letras para la Feficidad

Sr.

LOJA

DATOS DEL CUSTODIO:

Gl  smevess

SOLICITANTE

Nombre: ... -

Departamentc .........

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ARQUEO

P. Oswaldo Espinoza Fernandez
RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL DE LA CIUDAD DE

Solicito a usted, autorizar el procedimiento de arqueo del Fondo Fijo de Caja

Chica/ Fondos Rotativos, asignado/s al departamentode (...................cc.oeen. )
por el valor de (PR L ) en virtud de
s s s R S A e S ), conforme la normativa institucional.

Loja, aaaa/mm/dd

AUTORIZADO POR

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA Y FONDOS ROTATIVOS

ACTO DE ARQUEO

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ (o ranman
Educamos en Piedad y Letras para la Felicidad
Loja — Ecuador
ARQUEO DE CAJA CHICA
Fecha 09/05/2018
DETALLE DEL EFECTIVO
BILLETES Y MONEDAS
BILLETES
DETALLE v/U Vv/T
20 12 240.00
10 0 -
5 0 -
TOTAL 240.00
MONEDAS
DETALLE v/U Vv/T
1 0 -
0.5 0 ~
0.25 0 -
0.1 1 0.10
0.05 6 0.30
0.01 9 0.09
TOTAL 0.49
SALDO DE CAJA 240.49
RECIBOS Y FACTURAS JUSTIFICATIVOS 559.51
TOTAL DE CAJA CHICA 800.00
Certifico:
Que el efectivo y justificativos de caja chica arriba indicados, fueron verificados en mi
presencia y devueltos a mi poder, no existieron otros fondos, valores o documentos en mi
poder que no hayan sido mostrados en el arqueo.
1;5 %%u
Srta. ‘D'a'yanr& Romén Lic. Guadalupe Escobar M
AUXILIAR CONTABLE CONTADORA

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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“44,4,.;»!? MANUAL DE CONTROL INTERNO

T ®

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PRESUPUESTO

OBJETIVO

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

No OPERACIONES ENCARGADO

Convocatoria a reunion de responsables de los
diferentes  departamentos, areas, coordinadores
académicos y contadora.

2 | Consideracion del presupuesto del afio anterior como Rector
presupuesto base.

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

-Responsables

de
4 Exposicion de necesidades de recursos e implementos Depig\t?en;:ntos
por cada responsable. - Coordinadores
Académicos
- Contadora
Cuantificacion de gastos, dependiendo de la proyeccién
S |de ingresos obtenidos por ingresos operacionales y no Contadora
operacionales.
6 |Formulacion del presupuesto institucional.
v Envio del presupuesto formulado para su analisis y
consideracion al Consejo de Rectoria.
8 | Andlisis y consideracion del presupuesto. _
Consejo de
9 | Aprobacion del presupuesto formulado. Rectoria
10 | Envio del presupuesto al Distrito de Educacion —Zona 7,
para su verificacion y control.
Contadora

11 | Archivo de la documentacién de respaldo.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 19-12 - 2018
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE
LA CIUDAD DE LOJA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PRESUPUESTO

RESPONSABLES DE
DEPARTAMENTOS.
AREAS
COORDINADORES ACADEMICOS.
CONTADORA

RECTOR

CONTADORA

CONSEJO DE RECTORIA

CONVOCA A REUNION A
LOS RESPONSABLES DE
LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS,
AREAS Y
COORDINADORES A
ACADEMICOS Y
CONTABILIDAD

v

CONSIDERACION DEL
PRESUPUESTO DEL
ARO ANTERIOR COMO

A RESPONSABLES

ENVIA EL
PRESUPUESTO AL

BASE
I
I EXPONEN SUS CUANTIFICA LOS
- NECESIDADES DE | 3|  GASTOS DE ACUERDO
PR'ENS\GSU[:EES"TO 3P RECURSOS E A LA PROYECCION DE
ANTERIOR A LGS |2 IMPLEMENTOS INGRESOS
DIFERENTES 1 v

I\
FORMULA EL 3
PRESUPUESTO 4

B INSTITUCIONAL

ENVIA EL
PRESUPUESTO
FORMULADO AL

CONSEJO DE RECTORIA

\_/—

ANALIZA'Y
CONSIDERA EL
PRESUPUESTO

APRUEBA EL
PRESUPUESTO

DISTRITO DE
EDUCACION

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALDO

RESPALDO DE DOCUMENTOS

A. PRESUPUESTO BASE

1. Responsables de
Departamentos.
Coordinadores
Académicos.

Contabilidad.

N

| w

PRESUPUESTO
FORMULADO

Consejo de Rectoria
Rectorado
Contabilidad

wh e

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE
PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL PRESUPUESTO
PRESUPUESTO BASE PAG. 1/2
UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
PRESUPUESTO DEL ANO LECTIVO 2016 - 2017
CODIGO CONCEPTO ING. MENS. |[No. MESES ING. ANUAL
INGRESOS MATRICULAS 51580.38
PENSIONES 64993.4 _10 649934.00
ESPECIES VALORADAS 50 50.00
ARRENDAM. BAR 700 10 7000.00
TOTAL INGRESOS 708564.38
EGRESOS
UEC GASTOS EN EL PERSON
Remun. B. Unificada Adm. 6235 12 74820.00
Remun. B. Unificada Doc. 12242 12 146904.00
Bonificacidn por Respons. 1521 12 18252.00
Dé&cimo Tercer Sueldo 18477.00
Décimo Cuarto Sueldo 14250.00
= Remunerac. Tempora. 3000 10 30000.00
™ Aporte Patronal IESS 2309.63 12| 27715.56
Liquidaciones e Indemnizac. 1000 12 12000.00
Fondos de Reserva 1539.13 12 18469.56
Subtotal 360888.12
BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO
SERVICIOS BASICOS
Agua Potable 500 12 6000.00
Energia Eléctrica 450 12 5400.00
Telecomunicaciones 150 12 1800.00
Servicio de Correo 70 12 840.00
Servicios Bancarios 100 12 1200.00
Impresion, Reproduc. Doc. 350 12 4200.00
Pasajes en el Interior 900 12 10800.00
Viaticos y subsistenc. 1500 12 18000.00
Manteni. Edificios y Local. 900 12 10800.00
.. Mantenim Mohbiliario 400 12 4800.00
Redes e Instalaciones 900 12 10800.00
Mantenim Maquina. y Eq. 550 12 6600.00
Subtotal : 81240.00
SERVICIOS DE CAPACITACION Y EMPRENDIMIENTO
Capacitacion Proyectos 800 12 9600.00
CAS 1100 12 13200.00
Subtotal 22800.00
BIENES DE USO Y CONSUMO INTERNO
Alimentos y Bebidas 120 12 1440.00
Combustible y Libricantes 400 12 4800.00
Materiales de Oficina 300 12 3600.00
Materiales de Aseo 350 12 4200.00
Iimprenta y Reproduc. 700 12 8400.00
ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |[FECHA: 16 -01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PRESUPUESTO

PRESUPUESTO BASE PAG. 2/2
e
f Repuestos y Accesorios 550 12 6600.00
7. |Medicamentos e Imple. M 1250 10|  12500.00
,.r Prendas de Vestir 10000.00
Becas 33205.66
Subtotal 84745.66
GASTOS DE CAPITAL '
Mobiliario 500 12 6000.00
Libros y Colecciones 700 12 8400.00
Equipos Informaticos 40000.00
infraestructura 104490.76
Subtotal 158890.76
TOTAL 708564.54
Nro. Estudiantes : Escuela: 778-783
Colegio Diurno: 855
Colegio Nocturno:L 441
Dra. Beatriz Calle Oleas,
= CONTADORA PAGADORA

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

g“/\%\"’&% UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PRESUPUESTO

PRESUPUESTO FORMULADO PAG. 1/2
UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ
PRESUPUESTO DEL ANO LECTIVO 2017 - 2018
CODIGO CONCEPTO ING. MIENS. Ne., MESES ING. ANUAL
INGRESOS MATRICULAS 57.237.12
PENSIONES 76,702.56 10 767,025.60
ESPECIES VALORADAS 50.00 50.00
ARRENDAM. BAR 71429 10 7.142.90
TOTAL EGRESOS i 831,455.62
EGRESOS '
UEC GASTOS EN EL PERSOMAL |
Remun, B. Unificada Adm. 6,473.00 i2 77,676.00
Remun. B. Unificada Doc. 16,413.00 | 12 196,956.00
Bonificacion por Respons. 1,621.00 iz 19,452.00
D&cimo Tercer Sueldo 22,886.00
Bécimo Cuarto Sueldo 16,500.00
B Remunerac. Temp. Honor. Profas, 10,752.20 10 107,%22.00 |
Aporte Patronal 1ESS. 2,746,322 12|  32,855.84
Liguidaciones e Indemnizac. 500.00 12 G,000.00
Fondos de Reserva 1,906.40 12 22,876.80
Subtotat ) 502,824.64
BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO
SERVICIOS BASICOS Ly
Agua Potable” " Loo.oo 12 7,200.00
Energia Eléctrica - 500.00 12 6,000.00 |
Telecomunicaciones 150.00 12] 1,800.00
Servicio de Corren”’ _ 70.00 1z 840.00
Servicios Bancarios - 100.00 12 1,200.00
impresian, Reproduc. Doc. 35000 F 17 4,200.00
Pasajes en el interior . BC0.00 12 10,800.00
Viaticas y subsistenc. 2,000.00 12 24,000.00 |
| Manteni. Edificios y Local. 110000 F 12 13,200.00
Mantenim Mobitiario 500.00 12 6,000.00
Redes e instalaciones . 800.00 12 10,800.00
Impuestos Prediales y Tasas Munic. 970.00
Mantenim Maquina. y Eq.~ 550.00' 1 12 ' 6,600.00
Subtotal 93,610.00
SERVICIOS DE CAPACITACION Y EMPREMDIMIEMTO
Capacitacion Proyectos 500.00 12 10,800.00-
CAS ' 1,100.00 12 13,200.00°
Subtotal [ -'24,000.000
BIENES DE USOY CONSUMO INTERNO ) -
Alimentos y Bebidas 150.00 12 1,800.00
Combustible y Libricantes 400.00 ) 12 4,800.00
~== |Materiales de Oficina 400.00 12 4,800.00°
Materiales de Aseo 400.00 12 4,800.00

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019




194

"B
i woor
Yuny

<, UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ DE

§
®

LA CIUDAD DE LOJA

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PRESUPUESTO

PRESUPUESTO FORMULADO PAG. 2/2
Imprenta y Reproduc. . 700.00 12 8,400.00
Repuestos y Accesorios ¥ &5y WM 550.00 12 6,600.00
Medicamentos e Imple. M i 900.00 10 9,000.00
Prendas de Vestir f il 10,000.00
Becas 33,205.66
Subtotal 83,405.66
GASTOS DE CAPITAL
Mobiliario 9,750.00 8 78,000.00
Libros y Colecciones 600.00 12 7,200.00
Equipos Informaticos 16,250.00
infraestructura 26,165.32
Software Educativo (licencias) 2,000.00 1} ]
Subtotal 127,615.32
TOTAL EGRESOS 831,455.62
Nro. Estudiantes : Escuela: 874
Colegio Diurno: 878
Colegio Nocturno: 340
TOTAL 14 2092

Dra. Beatriz Calie Oleas,

CONTADORA PAGADORA

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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RGN MANUAL DE CONTROL INTERNO

! &

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO FINANCIERO

PROCEDIMIENTO

FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Verificar la correcta formulacion de los estados financieros, para constatar la
situacion financiera de la institucion y permita evaluar su rendimiento.

No OPERACIONES ENCARGADO

Extraccion de los estados financieros preliminares a
través del sistema.

Elaboraciéon de los ajustes contables por efectos de:
revalorizacion, depreciacion y/o donacion de bienes;
sobrantes y faltantes de dinero, entre otros; para la
preparacion de los estados financieros ajustados. Contabilidad

3 | Preparacion de los estados financieros ajustados.

Envio de los estados financieros ajustados para su

aprobacion.
L, : . Consejo
5 | Aprobacién de los estados financieros. . )
Econdmico
Presentacion de estados financieros a los organismos de
6 control publico; tales como; Servicio de Rentas Internas
(SRI) y a organismos autbnomos como el Comité B
Econémico de Colombia. Contabilidad

7 | Archivo de la documentacion de respaldo.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 19 -12 - 2018
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:

FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS

CONTADORA

CONSEJO DE RECTORIA

EXTRACCION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS PRELIMINARES A
TRAVES DEL SISTEMA

\_z_

ELABORACION DE LOS
AJUSTES PARA LA

PREPARACION DE LOS <
ESTADOS FINANCIEROS
AJUSTADOS

v

PREPARACION DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS
AJUSTADOS

\_(__

ENVIO DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS AJUSTADOS

NO

APRUEBA LOS
ESTADOS

\4

PARA SU APROBACION

SRt

FINANCIEROS

v
[
|
PRESENTA LOS ESTADOS 3
FINANCIEROS A LOS 2
ORGANISMOS DE 1
CONTROL

ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
DE RESPALDO

RESPALDO DE DOCUMENTOS

A. ESTADOS FINANCIEROS
Consejo de Rectoria.
Servicio de Rentas Internas.
Comité Econémico de
Colombia.

wnNe

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V FECHA: 16 - 01 - 2019
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LA CIUDAD DE LOJA

ASIENTOS CONTABLES TIPO

PROCEDIMIENTO

FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS

AJUSTE POR CONSUMO DE SUMINISTROS

CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
5.1.11 Consumo suministros de Oficina XXXX
1.1.7 Inventario  Suministros  de XXXX
Oficina
P/r. Consumo de suministros de
oficina.
AJUSTE POR DEPRECIACION DE ACTIVOS
CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
5.1.16 Depreciaciones XXXX
1.2.15 Depreciacién Acumulada XXXX
P/r. Depreciacion de activos.
AJUSTE POR REVALORIZACION DE ACTIVOS
CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
1.24 Muebles y Enseres XXXX
3.1 Capital XXXX
3.1.1 Superavit por rev. de activos
P/r. Revalorizacion de activos
segun acta de Comisién Técnica.
AJUSTE POR BIENES DADOS EN DONACION
CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
3.2 Donaciones XXXX
1.2.5 Muebles de Uso Docente XXXX
P/r. Donacién de bienes.

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS

BALANCE GENERAL PRELIMINAR

UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ Pagina 1
Av. Orillas del Zamora e Isidro Ayora Fecha 17/01/2019
Loja
BALANCE GENERAL DE LA EMPRESA
Al 31/12/2018 En USS$
Codigo de Cta. Descripcion de la cuenta. Subtotales Totales
1 ACTIVO 258.996.78
1.1 ACTIVO CORRIENTE 175,078.80
1.1.1 Caja chica 800.00
1.13.1 Bancos (Loja) 145,638.98
1.15.1 Anticipo a Servidores 1,280.40
1152 Anticipo a Contratistas 14,919.01
1.1.54 Cuentas por cobrar Pensiones 7,890.41
1155 Cuentas por Cobrar Arriendo 4,550.00
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE 63,062.94
1.2.10 Equipo de Comunicacion 4,106.98
1.2.11 INSTRUMENTOS MUSICALES 1,361.61
1.2.15 () Depreciacion acumulada ( 29,348.87)
124 Muebles y Enseres 17,333.28
125 Mucbles de uso docente 47,966.80
126 Equipo de oficina 5.687.69
127 Equipo de computacién 14,133.85
1.2.9 Equipo de amplificacion 1,821.60
13 Otros Activos 1,625.67
1.7 Equipo de Laboratorio 1,469.37
1.7.1 Equipo de uso docente 17,760.00
258,996.78
2 PASIVO 7,794.50
21 PASIVO CORRIENTE 7,794.50
2.1.2 IESS por pagar 5,234.25
2.15.1 Retencién en la Fuente 387.15
2.152 IVA por pagar 350.10
2.15.8 Préstamos Q IESS 1,823.00
7,794.50
3 PATRIMONIO 251,202.28
31 Capital 110,375.04
33 Resultado del Ejercicio -- Utilidad 140,827.24
251,202.28
TOTAL PASIVO + CAPITAL 258,996.78

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS

ESTADO DE RESULTADOS PRELIMINAR PAG. 1/2
UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ Pagina 1
Av. Orillas del Zamora e Isidro Ayora Fecha 17/01/2019
Loja
ESTADO DE GANANCIAS Y PERDIDAS
Desde 01/01/2018 Hasta 31/12/2018 En USS$
Cddigo de Cta. Descripcion de Ia cuenta. Subtotales Totales

4 INGRESOS 798.843.40
4.1 Ingresos Opcracionales 780,141.93
4.1.1 Matriculas 55.405.42
4.1.2 Pensiones 702,696.31
4.17 Eventos de Capacitacion 22,040.20
42 INGRESOS NO OPERACIONALES 18,701.47
4.2.1 Arriendos 11,657.20
422 Otros 7,044.27

SUBTOTAL 798,843.40
5 GASTOS 658,016.16
5.1.1 Remuneraciones 191,395.81
5.1.1.1 REMUNERACIONES ADMINISTRATIVO 103,438.00
5.1.10 Servicios Ocasionales 5,940.00
5111 Suministros de Oficina 3,505.15
5.1.12 Suministros de Limpieza 5,351.10
51.13 Medicinas e implementos médicos 573.29
5.1.14 Combustibles y lubricantes 1,438.13
5.1.15 Servicios basicos 577.47
5.1.15.1 Teléfono 1,194.80
5.1.152 Agua Potable 10,531.42
51.153 Energia eléctrica 5,934.55
5.1.154 Patente Municipal 712.93
5.1.16 Depreciaciones 13,552.46
5.1:17 GASTOS ASUMIDOS POR EL EMPLEADOR 20,738.63
51.17.1 APORTE PATRONAL 17,557.94
5.1.17.2 GASTO APORTE ADICIONA L TIEMPO 30.42
5.1.18 Mantenimiento y reparaciones 133.00
5.1.18.1 Edificio 1,818.60
5.1.18.2 Vehiculo 830.34
5.1.18.3 Muebles y Enseres 970.66
5.1.18.5 Equipo de oficina 1,626.00
5.1.18.6 Equipo de Computacién 431.00
5.1.18.7 Servicios bancarios 264.47
5.1.19 Materiales de impresion y reproduccion 1,940.64
5.1.19.1 Medios informéticos 7,405.22
5.1.2 Componente Salarial 16,261.43
5.1.20 Gastos financieros 2.10
5.1.20.2 Comisiones Bancarias 28.32
5.1.21 GASTOS DE INVERSION 133.93
5.1.21.1 Materiales de construccién eléctricos 23,075.61
5.1.21.2 Mano de Obra 7,946.00
5.1.22.1 Alimentos y bebidas 6,590.76
5.1.22.2 Donaciones 9,132.00
5.1.22.3 Eventos de Capacitacion 23,674.53
5.1.22.4 implementos deportivos 2,683.50
5.1.225 servicio de alarma 82.80

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS

ESTADO DE RESULTADOS PRELIMINAR PAG. 2/2
UNIDAD EDUCATIVA CALASANZ Pagina 2
Av. Orillas del Zamora e Isidro Ayora Fecha 17/01/2019
Loja
ESTADO DE GANANCIAS Y PERDIDAS
Desde 01/01/2018 Hasta 31/12/2018 En USS$
Codigo de Cta. Descripcién de la cuenta. Subtotales Totales
5.1.23 Gastos Generales 23,786.39
5.124 Servicios de Internet 2,813.59
5.1.27 gasto adicional jornada parcial 10.14
514 Décimo Tercer Sueldo 25,891.80
515 Décimo Cuarto Sueldo 15,812.66
5.1.6 Fondos de Reserva 12,379.88
517 Vacaciones 455.00
5.18 Temporales 76,553.30
5.18.1 DESAHUCIO 2,123.00
5.19 Viaticos y Movilizacion 1,171.37
5191 Transporte Interno 1,125.40
53 Gasto IVA compras 5,752.56
5.4 Permisos y licencias 2,638.06
SUBTOTAL 658,016.16
GANANCIA / PERDIDA 140,827.24

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS

BALANCE GENERAL AJUSTADO

UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Al 31 de DICIEMBRE DE 2018
EXPRESADO EN $DOLARES

1

11 ACTIVO CORRIENTE

133 Efectivo y Equivalentes de Efectivo s 146.438,98
1132 Caja chica s 800,00

1.1.1.3 Bancos (Loja) S 145.638,98

1.1.5 Cuentas por Cobrar s 28.639,82

1151 Anticipo a Servidores 1.280,40

$
1.1.5.2 Anticipo a Contratistas $ 14.919,01
1.1.54 Cuentas por cobrar Pensiones $ 7.890,41
1.1.5.5 Cuentas por Cobrar Arriendo S 4.550,00
TOTAL ACTIVO CORRIENTE $ 175.078,80
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE
1.2.4 Muebles y Enseres s 17.333,28
1.2.5 Muebles de Uso Docente S 47.966,80
1.2.6 Equipo de Oficina - § 5.687,69
T.2.7 Equipo de Computacién $ 14.133,85
1.2.9 Equipo de Amplificacién ) 1.821,60
1.2.10 Equipo de Comunicacién S 4.106,98
1.2.11 Instrumentos Musicales $ 1.361,61
12312 Equipo de Laboratorio $ 1.469,37
1.2.13 Equipo de Uso Docente S 17.760,00
1.2.14 Otros Activos no corrientes s 1.625,67
1.2.15 (-) Depreciacién Acumulada S (29.348,87)
1.2.15.01 -Depr én A Equipo de Comunicacié S 367,27
1.2.15.02 -Depreciacién A.Instr N $ 34,04
1.2.15.04 -Depreciacién A.Muebles y Enseres s 3.111,38
1.2.15.05 -Depreciacién A.N bles de Uso D $ 10.089,36
1.2.15.06 -Depreciacién A. Equipo de Oficina s 671,61
1.2.15.07 -Depr ién A.Eq de C i $ 8.540,59
1.2.15.08 -Deprecién A.Equipo de Amplificacién s 182,28
1.2.15.09 -Depreciacién A.Otros Activos No Corrientes s 1.192,84
1.2.15.10 -Depreciacién A.Equipo de Laboratorio $ 122,44
1.2.15.11 -Depreciacién A.Equipo de Uso D $ 5.037,06
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE $ 83.917,98
TOTAL ACTIVO S 258.996,78
2 PASIVO
21 PASIVO CORRIENTE
2.1.2 IESS por pagar $ 5.234,25
2.1.5 Cuentas Por Pagar s 2.560,25
2.1.5.1 Retencién en la Fuente $ 387,15
2.1.5.2 IVA por pagar $ 350,10
2.1.58 Préstamos - IESS $ 1.823,00
TOTAL PASIVO $ 7.794,50
3 PATRIMONIO
31 Capital $ 110.375,04
33 Resuitado del Ejercicio — Utilidad $ 140.827,24
TOTAL PATRIMONIO $ 251.202,28
TOTAL PASIVO + CAPITAL $ 25&996‘7‘
74 CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS
7401 b vy Bienes de 6+ 3.696,00
Documentos en garantia s 1.000,00
Valores en Garantia $ 2.696,00
73 ACREEDORAS-POR CONTRA
7301 y Bienes de T $ 3.696,00
Documentos en garantia $ 1.000,00
Valores en Garantia $ 2.696,00
Loja,10 de Enero de 2019
F.GERENTE F.CONTADORA

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS

ESTADO DE RESULTADOS AJUSTADO PAG. 1/2
UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ
ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018
EXPRESADO EN SDOLARES

4 INGRESOS
4.1 INGRESOS OPERACIONALES s 780.141,93
4.1.1 Matriculas S 55.405,42
4.1.2 Pensiones $  702.696,31
4.1.7 Eventos de Capacitaciéon S 22.040,20
4.2 INGRESOS NO OPERACIONALES s 18.701,47
4.2.1 Arriendos s 11.657,20
422 Otros S 7.044,27

TOTAL DE INGRESOS s 798.843,40
5 GASTOS
5,1 GASTOS S 626.565,73
5.1.1 Sueldos,Salarios y demas Remuneraciones $ 393.588,54
51.1.1 Remuneraciones Planta Docente 35 191.395,81
5.1.1.2 Remuneraciones Personal Administrativo 103.438,00
5.1.1.3 Componente Salarial 16.261,43
5.1.1.4 Servicios Qcasionales 5.940,00
5.1.1.5 Remuneraciones Temporales 76.553,30
5.1.2 Aportes a la Seguridad Social s 50.717,01
5.1.2.1 Aporte Patronal 38.296,57
5122 Fondos de Reserva 35 12.379,88
5.1.2.2 Gasto Aporte Adicional -Tiempo Parcial 40,56
5.1.3 Beneficios Sociales e Indemnizaciones S 44.282,46
5.1.3.1 Décimo Tercer Sueldo 25.891,80
5132 Décimo Cuarto Sueldo 15.812,66
5.1.3.3 Vacaciones 455,00
5.1.3.5 Gasto Beneficios a Empleados-Desahucio 2.123,00
5.1.5 Materiales y Suministros S 18.703,80
5.1.5.1 Suministros de Oficina 3.505,15
5.1.5.2 Suministros de Limpieza 5.351,10
5.1.5.4 Alimentos y bebidas 6.590,76
5.1.5.5 Medicinas e Implementos Médicos 573,29
5.1.5.7 Implementos Deportivos 2.683,50
5.1.6 Servicios Basicos y Telecomunicaciones s 21.051,83
5.1.6.1 Teléfono 1.772,27
5.1.6.2 Agua Potable 10.531,42
5.1.6.3 Energia Eléctrica 5.934,55
5.1.6.4 Servicios de Internet s 2.813,59
5.1.7 Mantenimiento y Reparaciones S 5.809,60
5.1.7.1 Edificio 1.818,60
5.1.7.2 Mueblesy Enseres 1.103,66
5.1.7.4 Equipo de Oficina 1.626,00
5.1.7.5 Equipo de Computacién 431,00
5.1.7.6 Vehiculo 830,34
5.1.8 Viaticos y Movilizacién S 2.296,77
5.1.8.1 Transporte Interno S 2.296,77
5.1.10 Combustibles y Lubricantes s 1.438,13
5.1.10.1 Combustiblesy Lubricantes 35 1.438,13

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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LA CIUDAD DE LOJA

DOCUMENTACION DE SOPORTE

PROCEDIMIENTO

FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS

ESTADO DE RESULTADOS AJUSTADO PAG. 2/2
UNIDAD EDUCATIVA FISCOMISIONAL CALASANZ
ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018
EXPRESADO EN SDOLARES

5.1.13 Depreciaciones S 13.552,46
5.1.13.1 Depreciacion de Equipo de Comunicacién S 297,16
5.1.13.2 Depreciacién de Instrumentos Musicales S 34,04
5.1.13.4 Depreciacion de Mueblesy Enseres S 1.573,12
5.1.13.5 Depreciacién de Muebles de Uso Docente S 4.419,59
5.1.13.6 Depreciacion de Equipo de Oficina S 436,17
5.1.13.7 Depreciaciéon de Equipo de Computacion S 4.560,76
5.1.13.8 Depreciacion de Equipo de Amplificacién S 182,28
5.1.13.9 Depreciaciéon de Equipo de Laboratorio S 150,90
5.1.13.1C Depreciacién de Equipo de Uso Docente S 122,44
5.1.13.11 Depreciacion de Otros Activos No Corriente $ 1.776,00
5.1.14 Materiales de Impresion y Reproduccion S 9.345,86
5.1.14.1 Materiales de Impresién 1.940,64
5.1.14.2 Medios Informaticos 7.405,22
5.1.15 Gasto Eventos de Capacitacion 5 23.674,53
5.1.15.1 Eventos de Capacitacion S 23.674,53
5.1.16 Impuestos,Permisos y Licencias 5 9.103,55
5.1.16.1 Gasto IVA compras S 5.752,56
5.1.16.2 Impuestos Municipales-Patente 712,93
5.1.16.3 Permisos y Licencias S 2.638,06
5.1.17 Gastos por Donativos S 9.132,00
5.1.17.1 Donaciones S 9.132,00
5.1.18 Seguridad y Vigilancia S 82,80
5.1.18.1 Servicio de Alarma S 82,80
5.1.19 Gastos Generales S 23.786,39
5.1.19.1 Gastos Generales S 23.786,39
5,2 GASTOS DE INVERSION s 31.155,54

Materiales de Construccion,
5.2.1 Eléctricos,Plomeria y Carpinteria 5 23.209,54
522 Mano de Obra S 7.946,00
53 GASTOS FINANCIEROS 294,89
5.3.1 Servicios bancarios 266,57
6.3.2 Comisiones Bancarias 28,32

TOTAL DE EGRESOS 658.016,16

GANANCIA DEL EJERCICIO 140.827,24

Loja,10de Enero de 2019
F.GERENTE F.CONTADORA

ELABORADO POR: G.F.P.N

REVISADO POR: G.P.V

FECHA: 16 - 01 - 2019
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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.

DECLARACION DE INFORMACION EN MEDIO MAGNETICO (DIMM).- Es
un software desarrollado por el Servicio de Rentas Internas del Ecuador (SRI)
gue permite crear archivos XML que contienen la informacién de anexos de

un contribuyente.

FACTURA ELECTRONICA. - 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
prestacion de servicios. Una factura electrénica es una factura que se expide

y recibe en formato electrénico.

FONDOS DE RESERVA.- Son un beneficio, al que tienen derecho todos los
trabajadores en relacion de dependencia, después de su primer afio de

trabajo.

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

afnadido o agregado de un producto en las distintas fases de su produccion.

ELABORADO POR: G.F.P.N REVISADO POR: G.P.V |FECHA: 16 - 01 - 2019
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INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL (IESS).- El Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, es una entidad autbnoma que forma parte
del sistema de seguridad social del Ecuador y es responsable de aplicar el

seguro universal obligatorio, segun la Constitucién de la Republica.

LICITACION.- La licitacion, en términos empresariales, es el proceso reglado
mediante el cual una organizacibn da a conocer publicamente una
necesidad, solicita ofertas que la satisfagan, evalla estas ofertas y
selecciona una de ellas.

PRESTAMO QUIROGRAFARIO.- Es destinado para que los afiliados o
jubilados, sujetos de crédito, puedan obtener recursos para solventar sus

necesidades de consumo.

PRESTAMO HIPOTECARIO.- El préstamo hipotecario es un producto
financiero mediante el que una entidad financiera presta dinero en base a
una garantia 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 remuneracién del empleado o
funcionario por concepto de pension alimenticia, a través del descuento por

rol de pagos.

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

La Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja es una
institucién catolica, que cumpliendo las disposiciones del Ministerio de
Educacion y desde los lineamientos Calasancios, educa a nifios, jévenes
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 guia de un Manual de Procedimientos, lo cual da lugar a
qgue no se identifigue 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 disefi6 un Manual de Control Interno para el
Proceso Financiero de la Unidad Educativa, garantizando asi el logro de
sus objetivos, en concordancia con la normatividad vigente y los objetivos
de la institucion. Se disefi6 un Manual de Funciones que contiene las
ocupaciones y responsabilidades especificas del personal a cargo del
proceso financiero; también se elabor6é un Manual de Procedimientos para
las operaciones de: declaracion mensual de impuestos generados por

compras y por ventas; pago de nomina al personal docente, administrativo
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y de servicios; ingreso de personal docente, administrativo y de servicios;
conciliacidon bancaria; apertura, reposicion y/o liquidacion del fondo fijo de
caja chica; pago por adquisicion de bienes; pago por consumo de Sservicios;
registro de ingresos operacionales y no operacionales; administracion y
manejo de inventarios; arqueo del fondo fijo de caja chica y fondos

rotativos; elaboracion del presupuesto; formulacién 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; asi mismo
se presenta la documentacion que soporta cada una de las operaciones;
con estas herramientas permitira a la Unidad Educativa identificar
oportunamente las acciones que impliquen un riesgo en el manejo de sus
recursos, con el animo de que la maxima autoridad, directivos y el personal
a cargo del proceso financiero puedan tomar decisiones oportunas que

colaboren al cumplimiento de los objetivos de la institucion.
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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 especificas del personal a
cargo del proceso financiero de la institucion, lo que origina multiples

inconvenientes en el desarrollo de sus operaciones.

2. Las operaciones que se desarrollan dentro del proceso financiero de la
institucion se realizan sin la guia 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 instituciébn, mismos que son de facil aplicacion y
permiten visualizar de forma répida y oportuna, el ciclo de las
operaciones que se desarrollan dentro del proceso financiero de la

institucion.
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4. Los objetivos planteados en el proyecto de investigacion se cumplieron
a cabalidad, logrando asi el disefio 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 gestiébn administrativa y financiera

de la institucion.
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i. RECOMENDACIONES

1. LaUnidad 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 institucion.

2. A los directivos de la Unidad Educativa, considerar la implementacion
del manual de procedimientos propuesto en el presente trabajo de
titulacion, con la finalidad de fortalecer la administracion 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 institucion, acoger los
flujogramas de procedimientos propuestos dentro del Manual de Control
Interno, los cuales permitiran proporcionar las directrices para el
cumplimiento de sus funciones y el reconocimiento oportuno de riesgos

en las operaciones que estan a su cargo.

4. Se recomienda al Rector de la Institucion realizar la contratacion de una
persona que desempefie 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

“DISENO 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. PROBLEMATICA

En las Ultimas cinco décadas del siglo XX, la educacion en América
Latina experimentd mejoras significativas, un indicador de los cambios
se observa en el accesoy la expansion de los servicios educacionales,
asociados al despegue industrial que opero el continente sobre todo en las
décadas del 50 y el 60 del referido siglo. En Ecuador la educacion esta
dividida en educacion publica o fiscal, fiscomisional, municipal, y privada o
particular; laica o religiosa; hispana o bilingUe intercultural; asi mismo, tiene
dos regimenes, costa y sierra, ademas de poseer como ente regulador al

Ministerio de Educacion.

Este ministerio como 6rgano rector de las politicas educativas nacionales,
ejerce su rectoria a través de una coordinacion y articulacion
intergubernamental con los Gobiernos Regionales y Locales, propiciando
mecanismos de dialogo y participacion. En la ciudad de Loja se cuenta con
mas de 120 planteles educativos tanto de nivel primario como secundario,
de indole fiscal, privado y fiscomisional, cuyo propdésito es ofrecer a la
sociedad, jévenes preparados para enfrentarse de forma mas equitativa al
panorama competitivo actual. Las instituciones educativas no tienen como
fin el lucro; sin embargo, debido a su mantenimiento y actividades de

operacion hacen que las mismas reciban o capten recursos, para ello es
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indispensable mantener actividades de control interno encaminadas a la

proteccion, manejo adecuado y correcto uso de los mismos.

La Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja es una
institucion catdlica, que cumpliendo las disposiciones del Ministerio de
Educacion y desde los lineamientos Calasancios, educa a nifios, jovenes y
adultos, en Piedad y Letras, para procurar un feliz transcurso de su vida y
dedicada a la educacion de nifios, jovenes y adultos, para el desarrollo de
sus operaciones cuenta con un Registro Unico de Contribuyentes nimero
1191700184001, esta 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 institucion,
se pudo evidenciar la existencia de una serie de deficiencias de control
interno en su proceso financiero, entre las cuales se presentan las

siguientes:

e Inexistencia de un mapa de procesos especifico para el area financiera,
mismo que impide la adecuada administracién de los recursos, motivo

gue ocasiona deficiencias en el control interno de la institucién.
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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 ubicacién de los mismos.

Falta de un banco de proveedores calificados para la compra de
implementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la
institucién, esto se debe a que la entidad adquiere los mismos
inobservando la normativa, lo que origina que se concentre su

adquisicién en proveedores no autorizados.

Duplicidad de funciones en el area 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 institucion.

No se cuenta con un registro adecuado de la utilizacién y destino de los
fondos rotativos de la entidad, por falta de un registro adecuado de los
mismos, lo cual no permite una rendicion de cuentas adecuada sobre

tales fondos.

Las entradas y salidas de personal docente desde la Unidad al Distrito
de Educacion 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 tramites de liquidacion
y pagos al IESS generando un gasto adicional por pago de moras y

multas.

e La autorizacion para llevar a cabo los diversos procedimientos no esta
claramente definida, por falta de comunicacion entre las maximas
autoridades de la institucién, 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 PROTECCION,
MANEJO ADECUADO Y CORRECTO USO DE LOS BIENES Y

RECURSOS DE LA INSTITUCION.”

b. JUSTIFICACION

El enfoque académico de la presente investigacion radica en la vinculacion

tedrica-practica, y en el cumplimiento de un requisito previo a optar el por

el titulo de Ingeniero en Contabilidad y Auditoria, titulo que otorga la
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Universidad Nacional de Loja, a través de la Carrera de Contabilidad y

Auditoria, cuya formacion nos capacita para poder desarrollarla.

El disefiar un Manual de Control Interno para el proceso financiero de la
Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz, permitira que al término de este
trabajo se pueda presentar un manual que permita obtener una informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral del proceso financiero de la
institucion, y de alguna manera contribuir a la mejora del control interno de
su proceso financiero, puesto que se planteara una definicién clara de las
funciones y las responsabilidades de este proceso, asi 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, contribuira a una eficiente adopcién y utilizacion
de un Manual de Control Interno para su proceso financiero, sirviendo de
guia al personal que labora en la entidad y personas interesadas ya que les
permitira contar con procedimientos metodolégicos, adecuados y concretos
para la mejora del control interno financiero en la institucion enmarcados

en la normativa legal vigente.
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Este trabajo servira como fuente y modelo de investigacion y consulta para
estudiantes de contabilidad y areas afines, permitiendo aplicar los

conocimientos adquiridos en los afios de estudio.

c. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

e Disefiar 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 ESPECIFICOS

e 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 especificas.

e 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.

e Disefiar flujogramas de procedimientos que permitan visualizar de forma
rapida y oportuna, el ciclo de las operaciones que se desarrollan dentro
del proceso financiero de la institucién y contribuyan a la gestion

administrativa y financiera de la misma.

d. MARCO TEORICO

LA EDUCACION EN ECUADOR

“Esta reglamentada por el Ministerio de Educacion, dividida en educacion
fiscal, fisco misional, municipal, y particular; laica o religiosa, hispana o
bilingle intercultural. La educacién publica es laica en todos sus niveles,
obligatoria hasta el nivel basico, y gratuita hasta el bachillerato o su

equivalente.

Por otra parte la ensefianza, tiene dos regimenes, costa y sierra. Al régimen
costa, pertenecen el litoral y las islas Galapagos, las clases comienzan a
principios de abril de cada afio y terminan en enero del siguiente afio, en
las visperas de las vacaciones de invierno. Al régimen sierra la region

interandina y Amazonia, inicia en septiembre de cada afio y finalizan en
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junio del préximo afio, justo a las vacaciones de verano, con una duracion

de casi 10 meses.”8

EDUCACION FISCOMISIONAL

Las unidades educativas fiscomisionales son aquellas que reciben ayuda
del Estado, mismas que son particulares, pero no privadas ni tampoco
fiscales, porgue su administracion es enteramente particular a pesar de la
ayuda que reciben del Estado, y que estd netamente basada en acuerdos

0 creaciones enteramente legales.

CONTROL INTERNO

CONCEPTO

“El control interno es un proceso integral aplicado por la maxima autoridad,
la direccion y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad
razonable para el logro de los objetivos institucionales y la proteccion de
los recursos publicos. Constituyen componentes del control interno el
ambiente de control, la evaluacién de riesgos, las actividades de control,

los sistemas de informacion y comunicacién y el seguimiento.

18 http://sistemaeducativoecuador.blogspot.com/
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El control interno esta orientado a cumplir con el ordenamiento juridico,
técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones
de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion,
asi como la adopcién de medidas oportunas para corregir las deficiencias

de control.”?

“El control interno se define como el plan de organizacion y el conjunto de
métodos y procedimientos que aseguren que los activos estan
debidamente protegidos, que 0s registros contables son definidos y que la
actividad de la entidad se desarrolla eficazmente y se cumplen segun las

directrices marcadas por la direccion.”?°

“El control interno constituye un proceso aplicado por la maxima autoridad,
la direccion y el personal de cada institucion, que proporciona seguridad
razonable de que se protegen los recursos y se alcancen los objetivos

institucionales.

Constituyen elementos de control interno, la organizacién, 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 CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO; “Manual de Auditoria Financiera
Gubernamental’
http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf;2001; Pag. 91.

20 LARA BUENO, Maria; “Manual Basico de Revision y Verificacion Contable”;2008; Pag
54.


http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf;2001
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afrontarlos, el sistema de informacion, el cumplimiento de las normas
juridicas y técnicas y la correccion oportuna de las deficiencias de

control.”1

“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 si y unidos a
las personas que conforman una organizacion, apoyan el cumplimiento de

sus objetivos institucionales y contribuyen al logro del objeto social.

El control interno involucra a todo el personal y érganos internos que

integran las organizaciones y su finalidad sera posibilitar la medicion, el

analisis y mejora de la gestion de la organizacion.

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

El control interno tiene por objetivos:

1. Fomentar y asegurar el pleno respeto, apego y adhesion a las politicas

establecidas por la normativa vigente y la administraciéon de la

organizacion.

21 MIEGS, Walter B; “Principios de Auditoria”; 2009, Pag. 103.
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2. Asegurar razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e integridad de la
informacion generada por la organizacion, tanto administrativa como

financiera.

3. ldentificar, 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. Proteccion de los activos de la organizacion.”??

COSO 1l

COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

“El sistema de control interno esta divido en cinco componentes integrados

gue se relacionan con los objetivos de la empresa: entorno de control,

evaluacion de los riesgos, actividades de control, sistemas de informacion

y comunicacion, y actividades de monitoreo y supervision.

22 SUPERINTENDENCIA DE ECONOMIA 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/231¢9229-e2e0-4539-969c-
abb640bd3011
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Un adecuado entorno de control, una metodologia de evaluacién de
riesgos, un sistema de elaboracion y difusién de informacion oportuna y
fiable por de la organizacion 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

vinculos entre ellos.

Asi mismo, dentro de cada componente el marco establece 17 principios
que representan los conceptos fundamentales y son aplicables a los
objetivos operativos, de informacién 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 gestion de la administracion.
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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 organizacion.

Este componente crea la disciplina que apoya la evaluacion del riesgo para
el cumplimiento de los objetivos de la entidad, el rendimiento de las
actividades de control, uso de la informacion y sistemas de comunicacion,

y conduccion de actividades de supervision.

Para lograr un entorno de control apropiado deben tenerse en cuenta
aspectos como la estructura organizacional, la division del trabajo y

asignacion 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 razon, este componente tiene una influencia muy relevante en los
demas componentes del sistema de control interno, y se convierte en el

cimiento de los demas proporcionando disciplina y estructura.
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Una organizacion que establece y mantiene un adecuado entorno de
control es mas fuerte a la hora de afrontar riesgos y lograr sus objetivos.

Esto se puede obtener si se cuenta con:

e Actitudes congruentes con su integridad y valores éticos.

e Procesos y conductas adecuados para la evaluacion de conductas.

¢ Asignacién adecuada de responsabilidades.

e Un elevado grado de competencia y un fuerte sentido de la

responsabilidad para la consecucion de los objetivos.

Por esta razén, el Entorno de control esta compuesto por el
comportamiento que se mantiene dentro de la organizacién, e incluye

aspectos como:

La integridad y los valores éticos de los recursos humanos,
e La competencia profesional,

e La delegacién de responsabilidades,

e El compromiso con la excelencia y la transparencia,

e La atmosfera de confianza mutua,

e Lafilosofia y estilo de direccion,

e La estructura y plan organizacional,

e Los reglamentos y manuales de procedimientos,

e Las politicas en materia de recursos humanos y
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e El Comité de Control.

2. Evaluacién de riesgos

Este componente identifica los posibles riesgos asociados con el logro de
los objetivos de la organizacién. Toda organizacion 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 posicion financiera fuerte
y una imagen publica positiva. Por ende, se entiende por riesgo cualquier

causa probable de que no se cumplan los objetivos de la organizacion.

3. Actividades de control

En el disefio organizacional deben establecerse las politicas vy
procedimientos que ayuden a que las normas de la organizacion 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 politicas y procedimientos que contribuyen a garantizar que
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se lleven a cabo las instrucciones de la direccion 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
tecnoldgico, y sirven como mecanismos para asegurar el cumplimiento de

los objetivos.

Segun su naturaleza pueden ser preventivas o de deteccion 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 estan orientadas a minimizar los riesgos que dificultan la
realizacion de los objetivos generales de la organizacion. 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:

e Prevenir la ocurrencia de riesgos innecesarios.
¢ Minimizar el impacto de las consecuencias de los mismos.

o Restablecer el sistema en el menor tiempo posible.
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En todos los niveles de la organizacion existen responsabilidades en las
actividades de control, debido a esto es necesario que todo el personal
dentro de la organizacion conozca cuales son las tareas de control que
debe ejecutar. Para esto se debe explicitar cuales son las funciones de

control que le corresponden a cada individuo.

4. Informacion y comunicacion

El personal debe no solo captar una informacién sino también
intercambiarla para desarrollar, gestionar y controlar sus operaciones. Por
lo tanto, este componente hace referencia a la forma en que las areas
operativas, administrativas y financieras de la organizaciéon identifican,

capturan e intercambian informacion.

La informacién es necesaria para que la entidad lleve a cabo las
responsabilidades de control interno que apoyan el cumplimiento de los
objetivos. La gestion de la empresa y el progreso hacia los objetivos
establecidos implican que la informacion es necesaria en todos los niveles

de la empresa.

En este sentido, la informacién financiera no se utiliza solo para los estados

financieros, sino también en la toma de decisiones.
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Por ejemplo, toda la informacion presentada a la Direccion con relacion a
medidas monetarias facilita el seguimiento de la rentabilidad de los
productos, la evolucion de deudores, las cuotas en el mercado, las

tendencias en reclamaciones, etc.

La informacion estd compuesta por los datos que se combinan y sintetizan

con base en la relevancia para los requerimientos de informacion.

Es importante que la direccion disponga de datos fiables a la hora de

efectuar la planificacion, preparar presupuestos, y demas actividades.

Es por esto que la informacién debe ser de calidad y tener en cuenta los

siguientes aspectos:

v' Contenido: ¢presenta toda la informacién necesaria?

v' Oportunidad: ¢ se facilita en el tiempo adecuado?

v Actualidad: ¢ esta disponible la informaciéon mas reciente?

v' Exactitud: ¢ los datos son correctos y fiables?

v' Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las

personas adecuadas?
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La comunicacion es el proceso continuo e iterativo de proporcionar,
compartir y obtener la informacion necesaria, relevante y de calidad, tanto

interna como externamente.

La comunicacion interna es el medio por el cual la informacion se difunde a
través de toda la organizaciéon, 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 Direccion un mensaje claro de las

responsabilidades de control.

La comunicacion externa tiene dos finalidades: comunicar de afuera hacia
el interior de la organizacion informacién externa relevante, y proporcionar
informacion interna relevante de adentro hacia afuera, en respuesta a las

necesidades y expectativas de grupos de interés externos.

Para esto se tiene en cuenta:

v Integracion de la informacién con las operaciones y calidad de la
informacion, analizando si ésta es apropiada, oportuna, fiable y
accesible.

v' Comunicacién de la informacion institucional eficaz y multidireccional.

v Disposicién de la informacion Gtil para la toma de decisiones.
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v' Los canales de informacion deben presentar un grado de apertura y

eficacia acorde con las necesidades de informacion internas y externas.

La comunicacion puede ser materializada en manuales de politicas,

memorias, avisos 0 mensajes de video.

Cuando se hace verbalmente la entonacion y el lenguaje corporal le dan un
énfasis al mensaje. La actuacion de la Direccién debe ser ejemplo para el

personal de la entidad.

Un sistema de informacion comprende un conjunto de actividades, y
involucra personal, procesos, datos y/o tecnologia, que permite que la
organizaciébn obtenga, genere, use y comunique transacciones de
informacion para mantener la responsabilidad y medir y revisar el

desemperio o progreso de la entidad hacia el cumplimiento de los objetivos.

5. Supervision del sistema de control — Monitoreo

Todo el proceso ha de ser monitoreado con el fin de incorporar el concepto

de mejoramiento continuo; asi mismo, el Sistema de Control Interno debe

ser flexible para reaccionar agilmente y adaptarse a las circunstancias.
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Las actividades de monitoreo y supervision deben evaluar si los

componentes y principios estan presentes y funcionando en la entidad.

Es importante determinar, supervisar y medir la calidad del desempefio de

la estructura de control interno, teniendo en cuenta:

v' Las actividades de monitoreo durante el curso ordinario de las
operaciones de la entidad.

v' Evaluaciones separadas.

v" Condiciones reportables.

v' Papel asumido por cada miembro de la organizacion 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 incorporacibn 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
- Lafiabilidad de la informacién

- El cumplimiento de leyes, normas y regulaciones

Existe un limite 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 ademas incidiran

otras variables.

No hay ningun control que garantice ampliamente el cumplimiento de

objetivos porque existen limites a tener en cuenta que hara 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 estan limitados por su costo, no sera factible controlar algo

cuyo valor sea inferior al control en si.

- 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 dafios o incurrir en algun tipo de fraude, para lo cual no

existen controles.”?4

IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

El control interno deberia ser de mucha importancia para una organizacion
ya que mediante este se puede conocer si las metas y objetivos

organizacionales que se trazaron se estan logrando segun lo planificado.

El conocimiento del control interno permite a toda entidad, obtener
beneficios significativos en sus actividades y estas seran realizadas con
eficiencia, eficacia y economia, ya que estos indicadores son muy
elementales en la toma de decisiones y consecucion de los objetivos

planteados.

24 HERREROS, Sara; “Planificacion de Auditoria”; 2014; Pag. 88-89.
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Por lo tanto el control interno es importante dado que:

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

forma que se alcance los planes exitosamente.

e Las normas, politicas y procedimientos se puede aplicar a todo lo que

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

e Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar

desviaciones, para que no se vuelvan a presentar en el futuro.

e Proporciona informacion acerca de la situacion de la ejecucion de los
planes, sirviendo como fundamento al reiniciarse en el proceso de

planeacion.

¢ Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

RESPONSABILIDAD DEL CONTROL INTERNO

El diserio, establecimiento, mantenimiento, funcionamiento,

perfeccionamiento y evaluacion del control interno es responsabilidad de

los 6rganos internos y demas personal que integra la organizacion, cada

uno, de acuerdo a sus atribuciones.
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Los directivos al cumplir sus responsabilidades pondran especial cuidado
en los aspectos que consideren mas relevantes, de acuerdo al tipo de
organizacion, determinando el riesgo e impacto en la consecuciéon de los

fines organizacionales.

El personal que forma parte de la organizacion, es responsable de realizar
acciones y cumplir los requerimientos para el disefio, implantacién,
operacion y fortalecimiento del control interno, de manera oportuna,

sustentados en la normativa vigente.

CARACTERISTICAS DEL CONTROL INTERNO

El control interno es un factor imprescindible para el logro de los objetivos
de una organizacion, este debe reunir ciertas caracteristicas para ser

efectivo:

1. Reflejar la naturaleza de la estructura organizacional.- Un sistema
de control interno debera ajustarse a las necesidades de la organizacion

y tipo de actividad que desee controlar.

2. Oportunidad y Accesibilidad.- Todo control debe establecer medidas

sencillas y faciles de interpretar para facilitar su aplicacion.
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3. Ubicacion estratégica.- Resulta imposible implementar controles para
todas las actividades de la organizacion, por lo que es necesario

establecerlo en areas de acuerdo con criterio de valor estratégico.

CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

Los controles internos se clasifican en: controles internos contables y

controles internos administrativos.

Controles Internos Contables.- Estos controles estan relacionados con el
cuidado de la informaciéon de la organizacion 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:

e Proteger los activos de la organizacion.

e Permite tener un adecuado control sobre los registros contables.

e Brinda confianza en lo que proyecta la informacion financiera generada
por la organizacién y también da una seguridad razonable en cuanto a

las transacciones y activos de la organizacion.

Controles Internos Administrativos.- Estos controles son creados para

mejorar las operaciones de la organizacion y lograr ser mas eficientes.



242

Estos procedimientos y métodos controlan las operaciones de los directivos

de la organizacion, también sus politicas e informes administrativos.

e Subdividen funciones.
e Busca lograr la eficiencia en todos los procesos.
e Delega la responsabilidad de los procesos y verifica su cumplimiento.

e Es aplicado en todas las fases de los procesos administrativos.

Control interno financiero

“El control interno financiero es el plan de organizacion, procedimientos y
registros que conciernen en la custodia y salvaguarda de los recursos y la
verificacion de la exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros

contables y de los estados e informes financieros.”?®

RENDICION DE CUENTAS

Los directivos de la entidad de acuerdo a su competencia establecida en la
norma vigente, deberan rendir cuentas sobre el cumplimiento de la mision
y los objetivos organizacionales. Por tanto, seran los encargados de

responder, reportar, explicar o justificar mediante informes de su gestion la

25 DUENAS, Nelson; “El Sistema de Control Interno y el Aseguramiento de la Calidad”;
2008; Pag. 27.
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relacion entre lo planificado y ejecutado, la explicacion de las causas de las

variaciones y sus estrategias de mejoramiento.”26

METODOS PARA EVALUAR LOS CONTROLES INTERNOS

En la fase de la planificacion especifica, el auditor evaluara el control
interno de la entidad para obtener informacién adicional, evaluar y calificar
los riesgos, determinar sus falencias, su confianza en los controles
existentes y el alcance de las pruebas de auditoria que realizara y
seleccionara los procedimientos sustantivos de auditoria a aplicar en las

siguientes fases.

La evaluacion del control interno, asi como el relevamiento de la
informacion para la planificacién de la auditoria, se podra hacer a través de
diagramas de flujo, descripciones narrativas y cuestionarios especiales,
segun las circunstancias, o se aplicara una combinacion de los mismos,

como una forma de documentar y evidenciar la evaluacion.

A continuacion se describen cada uno de los métodos mencionados:

26 SUPERINTENDENCIA DE ECONOMIA 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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METODO DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Los diagramas de flujo son la representacion grafica de la secuencia de las
operaciones de un determinado sistema. Esa secuencia se grafica en el

orden cronoldgico que se produce en cada operacion.

En la elaboracion de diagramas de flujo, es importante establecer los
cddigos de las distintas figuras que formaran parte de la narracion grafica
de las operaciones. Existe abundante literatura sobre como prepararlos y
gué simbologia utilizar. Sin embargo, debe tenerse en cuenta que no es tan
importante seguir una linea prefijada de simbologia, siempre que, dentro
de los papeles de trabajo, se determine claramente cual es la simbologia
gue se utilizé y de qué manera se encuentra encadenada en ese diagrama

de flujo.

Evaluacion 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 debera observar los siguientes pasos:

El levantamiento de la informacion se efectuara a través de las entrevistas

con los funcionarios que intervienen en el proceso o sistema, con la
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descripcion detallada de las actividades que realizan, desde el inicio hasta
la terminacién del tramite, incluira la informacion que se registra en los

formularios y libros contables.

A base de la informacion que se dispone del sistema, se efectuara el disefio

del flujograma de la situacion encontrada.

Con el flujograma procedera a comprobar el funcionamiento del sistema en
aguellos pasos gque no estén debidamente aclarados, con el objeto de que

el diagrama esté de acuerdo con el funcionamiento real.

Se comprobara 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 sintesis de otros mas detallados,
su propdsito es facilitar a la persona que los utiliza, la comprension del
funcionamiento del sistema en general y que obtenga una vision 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 operacion, las
personas que participan, los informes que resultan de cada procesamiento
y volcado todo en forma de una descripcion simple, sin utilizacién de
gréficos. Es importante el lenguaje a emplear y la forma de trasladar el
conocimiento adquirido del sistema a los papeles de trabajo, de manera

gue no resulte engorroso el entendimiento de la descripcion 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 limites 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 formaran 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 gué 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 l6gica, 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 mas que
repuestas afirmativas o0 negativas, que no necesariamente describen

procedimientos.

Cuestionarios especiales

Los cuestionarios especiales, también llamados “cuestionarios de control
interno”, son otra técnica para la documentacion, contabilidad y control,
siempre y cuando exista el documento de analisis correspondiente, en el

cual se defina la confianza de los sistemas examinados.

Estos cuestionarios consisten en la presentacion de determinadas

preguntas estandar 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 indagacion con el personal del
ente o con la documentacion de sistemas que se facilite, se analiza si esos
sistemas resultan adecuados o no, en pos de la realizacion de las tareas

de auditoria.”?’

MANUAL

CONCEPTO

Un manual resulta ser un instrumento administrativo que contiene en forma
explicita, ordenada y sisteméatica informacién sobre objetivos, politicas,
atribuciones, organizacion y procedimientos a cumplir por las diferentes
unidades que conforman una institucion; asi como las instrucciones,
normas o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del
trabajo asignado a cada area asignada, teniendo como marco de referencia

los objetivos de la institucion.

27 CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO;*Manual de Auditoria Financiera
Gubernamental”; http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf;
2001; Pag. 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 sistematica, instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que realizan en
una entidad, en todas sus areas, secciones, departamentos, servicios, etc.
Requiere identificar y sefialar Quién?, cuando?, como?, 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
gue desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente tomando como base los respectivos
procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de
guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin
interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e
independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u
operarios de la entidad de salud ya que estos podran tomar las decisiones

mas acertadas apoyados por las directrices de los superiores, Yy
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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 periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas
soluciones tanto los informes como los manuales deberan ser evaluados
permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado

desarrollo y calidad de la gestion.

Es un documento integral que contiene en forma ordenada y sistematica
las instrucciones e informacién sobre los procedimientos de cada una de
las actividades que se realizan para ejecutar mas adecuadamente el
trabajo, sefialando y estableciendo los canales de comunicacién entre sus

distintas dependencias en forma coherente.

OBJETIVOS

e El desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad para

complementar los controles de organizacion.

e Definir claramente las funciones y las responsabilidades de cada

departamento y de cada funcionario, asi como la actividad de la entidad
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de salud, esclareciendo todas las posibles lagunas o areas de

responsabilidad indefinida.

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

conjunto.

Un sistema de informacion para la direccion y para los diversos niveles
ejecutivos de la entidad de salud basados en datos de registro y
documentos contables y disefiados para presentar un cuadro lo
suficientemente informativo de las operaciones, asi como para exponer

con claridad, cada uno de los procedimientos.

La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la entidad de
salud, conocido como evaluacién y auto-control que asegure un analisis
efectivo y de maxima proteccion posible contra errores, fraude y

corrupcion.

La existencia del sistema presupuestario que establezca un
procedimiento de control de las operaciones futuras, asegurando, de

este modo, la gestidon proyectada y los objetivos futuros.
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La correcta disposicion de los controles vélidos, de tal forma que se

responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los

empleados y el pleno reconocimiento de su ejercicio evitando la

necesidad de controles superfluos asi como la extension de los

necesarios.

CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO

CONTENIDO
DEL MANUAL
DE CONTROL
INTERNO

CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO

c, d.

b, k, I.

b, k, I.

f,h.
h,l.

lentidad)

1. Titulo Cédigo

2. Introduccion (Explicacion)

3. Organizacién. (Estructura Micro y Macro de la

4. Descripcion del Procedimiento :

4.1. Objetivos de Procedimiento

4.2. Base Legal (Normas aplicables al procedimiento)
4.3. Requisitos, documentos y archivo.

4.4, Descripcion rutinaria del procedimiento u operacion

h,j

y sus participantes (pasos que se deben hacer, como y
porqué)
.5. Gréfica o diagrama de flujo del procedimiento (Ver
ujograma)

5. Responsabilidad, autoridad o delegacion de funciones
del proceso las cuales entraran a formar parte de los
Imanuales de funciones ~ en los que es establecera
como parte de las labores asignadas la responsabilidad
lestablecida individualmente en los diferentes procesos.

. Medidas de seguridad y autocontrol, aplicables al
procedimiento.

7. Informe : Econdémicos, financieros, estadisticos, de
labores y autocontrol (Recomendaciones propias)

8. Supervision, evaluacion y examen, Auto control de
ficinas y entidades de control.
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ELEMENTOS

Los Manuales de Control Interno (procedimientos), se desarrollaran para
cada una de las actividades, areas u operaciones que tengan que ver con
los procesos administrativos y operativos del de la entidad de salud. En

dichos Manuales quedaran claramente especificados los siguientes puntos:

e Establecer objetivos.

¢ Definir politicas, guias, procedimientos y normas.

e Sistema de organizacion.

e Limitacion de autoridad y responsabilidad.

e Normas de proteccion y utilizacion de los recursos.

e Sistema de méritos y sanciones para administracion del personal.
e Aplicacion de recomendaciones.

e Sistemas de informacion.

e Procedimientos y normas.

e Meétodos de Control y Evaluacion de la gestion.

e Programas de induccion y capacitacion del personal.

e Simplificacion de normas y tramites de los procedimientos.”??

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 elaboracion de un manual de control interno se fundamenta en la
elaboracion de manuales de funciones, manual de procedimientos y

flujogramas de procedimientos que se detallan a continuacion:

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 seqguir 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, fundamentandose 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 ambito, el documento contextualiza los elementos concernientes a
cada puesto de trabajo, destacando el perfil competitivo y la manera de
ejecutarlo; apoyando a la evaluacion y categorizacion de puestos y
requeridos en la institucion. 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 organizacion.

Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es una herramienta del manual de control
interno que se elabora para adquirir la informacion coordinada,
sistematizada y coherente a los pasos continuados en el desarrollo de las
actividades de la institucion 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
caracter técnico y administrativo y de atencion al publico debidamente
estructurados, para sustentar el funcionamiento y la prestacion de los
servicios asignados a las distintas unidades administrativas, en base a una

normatividad y metodologia autorizada.”?®

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; Pag. 20.
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Flujogramas de Procedimientos

Es una representacion gréafica, simbdlica de la secuencia de actividades de
un proceso. Ademas de la secuencia de actividades, el flujopgrama 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 rapida comprension de todo el proceso”.3°

e. METODOLOGIA

En esta seccion de la investigacién se pone de manifiesto los métodos y
técnicas de recoleccion de informacion, los cuales se analizaran para el
Disefio 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 utilizaran los siguientes

métodos:

30 CRUZ Atig; “Flujogramacion y control Interno”; 2009; Pag. 28.
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Método Cientifico.- La utilizacion de este método contribuird a conocer,
guiar y obtener informacién cientifica, para contrastarla con la realidad de
la problematica encontrada en la Unidad Educativa Fiscomisional Calasanz
de la Ciudad de Loja; y posteriormente a la presentacion de resultados

mediante la elaboracién de conclusiones y recomendaciones.

Método Deductivo.- La utilizacion de este método permitird realizar un
estudio de las disposiciones, leyes y normas generales sobre control
interno, hasta llegar a determinar la normativa especifica aplicable en el
Disefio 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 hara 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 disefio de un manual de control interno en la entidad, que sea

aplicable en cualquier institucion de iguales caracteristicas.

Método Analitico.- Este método posibilitara describir los controles que se
llevara a cabo para proponer el disefio de un manual de control interno para

el proceso financiero en la institucion, que le permitira entre otras cosas
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salvaguardar sus recursos; también se podra analizar las normas y

procedimientos que deben observarse sobre el control interno.

Método Sintético.- Con ayuda de éste método se elaboraréa el informe final
del presente trabajo donde se presentard las conclusiones y
recomendaciones para el correcto desempefio del proceso financiero de la

Unidad Educativa.

Técnicas

Observacion

Esta técnica permitird obtener la mayor cantidad de informacion acerca de
los hechos que se suscitan dentro de la entidad y de manera especifica
dentro del proceso financiero, para asi constatar el manejo, custodia,
control y aplicacion de los recursos dentro de la Unidad Educativa

Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja.

Entrevista

Se realizard de manera directa a la Gerente de la Unidad Educativa

Fiscomisional Calasanz de la Ciudad de Loja, con la finalidad de obtener

informacion sobre el manejo, custodia, registro y control de los recursos
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publico- privados y demas problematicas en el desarrollo de las funciones

de la entidad.

Recoleccidén Bibliografica

Esta técnica ayudara a recolectar la informacién necesaria sobre los temas
de la revision de literatura a fin de construir la parte tedrica del proyecto, a
través de la utilizacion de libros, revistas digitales, tesis, paginas web, entre

otros recursos.
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