UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EQUINOCCIAL
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y NEGOCIOS
CARRERA: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

TEMA:

“DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS PARA LA GESTION DE LA UNIDAD EDUCATIVA “LEONIE
AVIAT” DEL CANTON MANTA PROVINCIA DE MANABI”

TRABAJO DE INVESTIGACION PREVIO A LA OBTENCION DEL TiTULO
DE LICENCIADA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

AUTOR:

CEDENO AVELLAN CAROLINA ANNABEL

DIRECTOR:
JORGE REVELO ROSERO

QUITO — ECUADOR
2015



Declaracion Juramentada Del Autor

En mi calidad de Tutor del Trabajo de Grado presentado por la sefiora Carolina
Annabel Cedefio Avellan, para optar el Grado Académico de Licenciada en
Contabilidad y Auditoria cuyo titulo es: “DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA
GESTION DE LA UNIDAD EDUCATIVA “LEONIE AVIAT” DEL CANTON
MANTA PROVINCIA DE MANABI”

Considero que dicho trabajo retne los requisitos y méritos suficientes para ser
sometidos a la presentacion publica y evaluacion por parte del Jurado

examinador que se designe.

En la ciudad de Quito D. M. a los cuatro dias del mes de abril del 2015

Msc. Jorge Revelo Rosero
DIRECTOR DE TESIS



Dedicatoria

Al creador de todas las cosas, el que me ha dado fortaleza para continuar cuando
a punto de caer he estado; por ello, con toda la humildad que de mi corazon

puede emanar, dedico primeramente mi trabajo a Dios.

De igual forma el esfuerzo de este trabajo se lo dedico a mis hijos Danny
Livingston y Frederick José, que son el motor que impulsa mi vida, la fuerza que

me levanta cada dia. Para ustedes hijos mios este trabajo.

A mi madre y mi padre que han sabido formarme con buenos sentimientos,
habitos y valores, los cuales me han ayudado a salir adelante en los momentos
mas dificiles.

Y a mis hermanos Natahel, Rosita que siempre han estado junto a mi
brindandome su apoyo. A Adolfo, el cual a pesar de haberlo perdido, ha estado

cuidandome y guidandome desde el cielo.

Carolina Annabel Cedefio Avellan



Agradecimiento

Agradezco a Dios, la luz y guia de mi vida, por haberme dado fuerzay valor para

culminar esta etapa de mi vida.

A mis Padres y Hermanos que han apoyado incondicionalmente en cada paso
que he dado.

Agradezco también la confianza y el apoyo brindado por parte de las Hermanas
Oblatas de San Francisco de Sales.

A la Universidad Tecnolégica Equinoccial - Manta, porque en sus aulas recibi el
conocimiento intelectual y humano de cada uno de los docentes.
Especial agradecimiento a mi Director de Tesis el Msc. Jorge Revelo Rosero por

sus consejos y amistad brindada.

Y a todos quienes han sido parte importante en mi desarrollo profesional. A todos
ustedes muchas gracias.

Carolina Anabel Cedefio Avellan



INDICE GENERAL DE CONTENIDOS

INDICE
Declaracion Juramentada Del AULON............oooiiiiiiiiiiie e ii
DL [or= o] 1= WP PP PPPPPPRP iii
F Yo | = (o [T o [ .41 T=T o) (o T \Y
RESUMEN ..o X
CAPITULO L .ottt 1
INTRODUGCCION ...ttt 1
1.1 El problema de iNVeStigacion ...........ccccceiiiiiiiiiiiiiieeeee e 1
1.1.1  Problema ainvestigar..........cccceeeeiie oo 1
1.1.2  Objetivo de eStudio tEOMICO ..........uuueiiiiieeiiiiiiiiiiieeee e 1
1.1.3 Objetivo de estudio PractiCo ...........eeeeieeeiiiiiiiiiiiiiieee e 2
1.1.4 Planteamiento del problema...........cccooii 2
1.1.5 Formulacion del problema ... 3
1.1.6 Sistematizacion del problema...........cccccooiiiiiii 3
1.1.7  ODJetivo GENETAL.........uciiiie e 3
1.1.8  ODbjetivos ESPECITICOS ...oeieeeiiiieeeie e 4
1.1.9  JUSHFICACION ..ot 4
1.2 Marco referenCial ... 5
1.2.1  MArCO tEOFICO ..ottt e ettt 5
1.2.0.1 MISION .o 5
2 IV 1 o ] o 5
1.2.1.3 ANAIISIS FODA ...t e e et a e e e 6
1.2.2 Importancia de la administracion...........cccccceeiiiii 6
1.2.3 Manual de procedimientos...........coeeeeiieiiieeieeeeee 7



1.2.4 Registro De Los Ingresos ( Depositos, Notas De Crédito,
INGreS0S POr CONVENIO) ..o 17
1.2.5 Liquidacion PreSUPUESTAIia..........uvieiiieeaeiiiiiiiiieeee e e e e eiiieeeee e 21
1.2.6  Estructura de COSIOS ......ccoeeiieieieeeee e 22
1.2.7 Elaboracion de INformes..........c.uuviiiiiieiiiiiiiecee e 23
1.2.8 Procedimiento de registro de transacciones en el estado diario... 24
CAPITULO 2 ..ottt 26
IMETODO ... .cttttieieie ettt bbbttt 26
2.1 Metodologia general...........ccooiiiiiiiiiii i 26
2.1.1  Nivel de ESTUAIO.......cuuiiiiiiiiieeee e 26
2.1.2 Modalidad de la INnvestigacion ................ceeiiiiieeeeeeeiiiiee e 26
2.1.3  METOUO.....cciiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 26
2.1.4  PODIACiON Y MUESIIA .....uvviiiiieeeiiiiiiiiiieiiee e 27
2.1.5 Seleccion instrumentos de investigacion .............ccccceeeeeeee i, 27
2.1.6  Procesamiento de datOS.........ccccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 27
2.2.1 Metodologia de Mercadeo .............ccuuueeeeeeeeeeiiiiiiiiiiieeee e 28
2.2.2  Metodologia FINaNCIEra .........cceuiiiuuiiiieiiieee e 28
2.2.3 Metodologia de Recursos HUManNoS...........c.oooiuvviiiieeeeeeee e 28
2.2.4 Metodologia Legal ...........cceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 28
CAPITULO 3 ..ttt 30
RESULTADOS ...ttt e e e e e e e e e e enans 30
3.1 Recoleccion y tratamiento de datos ..............cceeevieieeiiiiiiiiiiei e, 30
3.1.1 Tabulacién, interpretacion y analisis del cuestionario................... 30
3.1.2  DIAQNOSHCO ....cvuuiiiiiie et e e 35
3.1.2.1 ANtECEUENIES. .. .uuiiiiiiiiiiiiiiiiit e 35
3.1.2.2 MISION ..ot e e e e e e e e aaaana 35
G 00 2 T V£ [ ] o RSP 36

Vi



I R AV £ | (o] {1 36

3.1.2.5 EStructura OrgANICA..........uueeiiiieeiiiiiiiiiiiiie e 36
3.1.2.6 ANALISIS FODA ..o 37
3.1.2.7 Andlisis de la evaluacién de control interno..........cceevveveeeneeeen.. 38

3.2. Presentacion y analisis de resultados “Manual de procedimientos

administrativos y financieros para gestion de la UELA” ..., 40
3.2.1. INEOAUCCION ...ttt 40
3.2.2. ODbJetivo gENEIal.........ccooiiiiiiiii e 40
3.2.3. Objetivos eSPECIfiCOS.......cuuuuiiiiiei e 40
3.2.4.  AICANCE ... ...uiiiiiiiieee e 40

3.2.5. Procedimientos administrativos, descripcion de las funciones a

realizar por cada area de trabajo ............oooviiiiiiiiiii 40
3.2.5.1. CaJa ChUCA ..vvvvuuriiriiiiiiiiiiiiiiiti ittt 41

3.2 Presentacion y analisis de resultados. ..........cccccccevvvvviiiiiiiiiieeieiieeeee 67
CAPITULO 4 oottt 76
3] 510105 [0 SRS 76
1.1 CONCIUSIONES. ...ttt e e e e e 76
1.2  RECOMENTACIONES.......eiiiiieiiiiiiiiiiiie et e e e 79
BiblOQrafia ... .o —————————— 80

INDICES DE TABLAS

Tabla 1: Presupuesto OrdiNario.............uiiiieeeeeeiieiiee e e e 9
Tabla 2: Presupuesto EXtraordinario ............cccoevevuviiiiieeeieeeeeceee e 11
Tabla 3: Modificaciones PreSupuestarias..........cccovveveeuiiiieeeeiiii e ee e 12
Tabla 4: BIENES Y SEIVICIOS ....ccoviviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee ettt 13
Tabla 5: Ordenes de COMPIA........c.ccveeveeueeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeteeeeeeeeeeeeaeeeeeee e e 14
Tabla 6: ComiSIoNeS BaNCarias............uiiiiieiiiiiiiiiiii e 14
Tabla 7: Caja ChiCa.......uuiiiiiiiiie e e eees 15
Tabla 8: Planillas ... 16

vii



JLIE=Lo] F= T R =T o RS oo U 17

Tabla 10: DEPOSITOS ...coeeeiiiiiiiiieie ettt e e e e e e e e e e e e 18
Tabla 11: Notas de CréditO.........cccvvviiiiiiiiiiiiiieceeeeeeeeeeeeeeeeeee e 19
Tabla 12: Ingreso por Convenio BANCO .........ccoevvvuviiiiieeeeeeeeeiee e 21
Tabla 13: Liquidacion PreSUPUESIAria ..........cccvvvviuuuiiiieeeeeeeeeeiiiee e e e e eeeeens 22
Tabla 14: EStructura de COSIOS ......cccuuuuiiiiieeieeeeeiiiee et 23
Tabla 15: Elaboracidon de INformes.........ooovvviviiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 24
Tabla 16: Procedimientos de Registros Transaccionales................ccceevvvvvvnnnnn. 25
Tabla 17:Manual de funciones y procedimientos. ..........ccccevvvvvriiiieeeeeeeeevvnnnnnnn. 30
Tabla 18: ANAIISIS FODA .......oooiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 37
Tabla 19: Evaluacion del control INterno ...........cceevvvevvveiiieiiiiieeeeeeeeeeeeeeee 38
Tabla 20: Nivel de confianza y riesgo de CoONtrol............ccoovvvvviiiiiieeeeeeeeiiiiinnn. 39
Tabla 21: Procedimiento de Caja ChiCa...........cccuvvveiiiiieieiieiee e, 41
Tabla 22: GestiOn de PagOS .......ccuiieiiiiiiiiiiiiiee e 45
Tabla 23: Conciliacion Bancaria.........cccccevvvvieiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 48
Tabla 24: Cuentas por Cobrar............cceiiii i 50
Tabla 25: ACHVOS FiJOS .....uvuiiiiii e e 53
Tabla 26: INVentarios FiSICOS.........cuuviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 57
Tabla 27: Gestion Administrativa y FINQNCIera ..........cccueeeeeeeeeiiiiiiiiiiieeeeee e 64
Tabla 28: Criterios de Seguimiento y CONtrol..........cccoeeeeviiiiiiiiiiiiee e, 66

INDICE DE GRAFICOS

Grafico 1: Manual de procedimientos administrativos y financieros ........ 30
Grafico 2: Funciones, Actividades y Responsabilidades.............ccccceevveeiiennnnn, 31
Gréafico 3: Estructura ACtUAL.........coooeeiieeieeeee 32
Gréfico 4: Sistemas y ProCediMIENTOS .........cueiiieiiiiiiiiiiiieee e e e 33
Gréfico 5: Estados FINANCIEIOS ........coooeeeeeeeee e 34
Grafico 7: Organigrama INstitucional .................cooiviiiiiiiii e, 36
Grafico 8: Flujo grama de Caja ChiCa ........ccooeeeeiiiiiiiiiiiiiiee e, 42
Grafico 9: Flujo grama de Gestidn de Pagos.............ceeeieeeeiiiiiiiiiciee e, 46
Grafico 10: ConciliaCion BaNCAIA ...........uuuuiiieeeeieeeiiiiiiis e e eeeeeeeeine e e e e e eeeennes 49
Gréfico 11: Cuentas Por CODIar .......coooevii e 51
Grafico 12: ACHVOS FIJOS......ouuiiii i e e e e e eaanns 54
Grafico 13: Cuentas Por Pagar..........cooouuiiiiiiii e 56


file:///C:/Users/Invitado/Downloads/TESIS%20CAROLINA%20CEDEÃ‘O%20AVELLAN.docx%23_Toc418083963
file:///C:/Users/Invitado/Downloads/TESIS%20CAROLINA%20CEDEÃ‘O%20AVELLAN.docx%23_Toc418083964
file:///C:/Users/Invitado/Downloads/TESIS%20CAROLINA%20CEDEÃ‘O%20AVELLAN.docx%23_Toc418083965
file:///C:/Users/Invitado/Downloads/TESIS%20CAROLINA%20CEDEÃ‘O%20AVELLAN.docx%23_Toc418083966
file:///C:/Users/Invitado/Downloads/TESIS%20CAROLINA%20CEDEÃ‘O%20AVELLAN.docx%23_Toc418083967
file:///C:/Users/Invitado/Downloads/TESIS%20CAROLINA%20CEDEÃ‘O%20AVELLAN.docx%23_Toc418083968

Grafico 14: Inventarios Fisicos


file:///C:/Users/Invitado/Downloads/TESIS%20CAROLINA%20CEDEÃ‘O%20AVELLAN.docx%23_Toc418083969

RESUMEN

El presente Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para la
gestion de la Unidad Educativa Leonie Aviat, se centra en dar soluciones a los
problemas internos y externos asi como a fomentar la utilizacion adecuada de
los recursos naturales, humanos que la empresa genere tales como el
crecimiento econdmico y el mejoramiento continuo de las actividades contables

gue se realicen en la Institucion.

El propésito de la elaboracion del proyecto es cumplir con la estructura
organizacional y con los parametros empresariales de las normas y leyes que
debe tener la institucion, frente a las auditorias que sean realizadas de manera
interna y externa para la calificacion de infraestructura empresarial, este manual
contribuira al mejoramiento de la institucion y asi tener evidencias claras del
proceso administrativo y financiero que se maneja en la Unidad Educativa Leonie

Aviat de Manta provincia Manabi.

PALABRAS CLAVE: Administracion, Funciones, Manual de Procedimientos



ABSTRACT

This Manual of Procedures for Administrative and Financial Management
Education Unit Leonie Aviat, focuses on providing solutions to internal and
external problems and to encourage appropriate use of natural resources, the
company generates humans such as growth economic and continuous

improvement of accounting activities conducted at the institution.

The purpose of the development of the project is to meet the organizational
structure and business parameters of the rules and laws that should be the
institution, against the audits are conducted internally and externally for the
qualification of enterprise infrastructure, this manual contribute to the
improvement of the institution and thus have clear evidence as is the
administrative and financial process that is handled in the Education Unit Leonie

Aviat Manta Manabi province

KEYWORDS: Administration, Functions, Procedures Manual
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CAPITULO 1
INTRODUCCION

1.1 El problema de investigacion

1.1.1 Problema ainvestigar

No existe un manual de procedimientos administrativos y financieros para la

gestion de la Unidad Educativa Leonie Aviat del cantdon Manta, provincia Manabi.

Por ende la propuesta que se requiere es la elaboracion de un Manual de
Procedimientos administrativos y financieros para la gestion de la Unidad
Educativa Leonie Aviat y de esta forma darles respuestas a las interrogantes de
los aspectos generales, los procesos que se manejan en el area contable, como
el control de las transacciones que se llevan a cabo, la elaboracion del plan de
cuentas, funcionamiento del departamento de contabilidad, y la actividad

contable de la Unidad Educativa ya especificada.

1.1.2 Objetivo de estudio tedérico

El objetivo de la presente investigacién es la realizacion de un manual de
procesos administrativos y financieros para la gestiéon de la “Unidad Educativa
Leonie Aviat®, con el fin de implementar el cumplimiento empresarial y tener
evidencias formales de las normas y leyes contables, que se administran y
financian en la Institucién, favoreciéndola en tener la informacion
normalizada disponible al momento y hora deseada, sera real, confiable y libre
de errores, es por ello qgue se debe determinar y establecer un manual de
procedimientos administrativos y financieros, que cumpla con las caracteristicas
del negocio, por ende se lo debe elaborar tomando en cuenta cada una de las

variables contables que giran en torno a la organizacion.



1.1.3 Objetivo de estudio préactico

Conociendo la razon de estudio teorico, y lo fundamental que es disefar un
manual de procedimientos administrativos y financieros para la gestion de la
“Unidad Educativa Leonie Aviat”, se tiene como objeto de estudio practico a la
medicion de los resultados contables que se obtengan una vez puesto en marcha
el manual, y asi poder comparar con los resultados financieros anteriores y
establecer o cuantificar el grado de practicidad de utilizar un manual de

procedimientos.

1.1.4 Planteamiento del problema

Se considera importante evaluar los procesos contables de la Unidad Educativa
Leonie Aviat para el desarrollo e implementacion de un manual de
procedimientos administrativos y financieros para la gestion contable de la
institucion, con el fin de efectuar los procesos de politica, normas y
procedimientos definiendo los diferentes sub-sistemas contables y especificando
la importancia de cada departamento ajustados a la realidad y pensando en el

eficiente y eficaz manejo financiero que debe otorgar la institucion.

Un manual de procedimientos de gestion administrativa y financiera sera la
innovacion de la organizacion tanto como para competencia y para el
mejoramiento continuo de los procesos productivos de la instituciéon, la
administracion requiere de diversos elementos para la ejecucion, direccién y
control de sus actividades, por ello la implementacion de normas y reglas

contables generara soluciones efectivas como el mejoramiento de los:

Registros transacciones
Flujos de datos con las administraciones antiguas.
Control y conocimiento de transacciones en los registros de caja.

Datos contables y tributarios no registrados.

NN NN

Bajo control administrativo, de carencias con el seguimiento de evaluacion y

auditoria.



v" Procedimientos inadecuados de los documentos e informacion del
departamento contable.
v No se cumple con normas de control de la documentacion de soporte, que se

agrega a la informacion contable como documentacion incompleta.

1.1.5 Formulacion del problema

¢,Como la Unidad Educativa Leonie Aviat podra mejorar su gestion al contar con
informacion financiera razonable mediante la elaboracibn de un manual

procedimientos administrativos y financieros, periodo 2014-2016?

1.1.6 Sistematizacion del problema

e ¢ Cuédl deberé ser la condicion para elaborar el manual de procedimientos
administrativos y financieros de gestion para la U.E Leonie Aviat mediante
el andlisis de sus procesos contables?

e ¢De qué modo afecta a la Unidad Educativa Leonie Aviat, el disefio de un
manual de gestion de procedimientos administrativos y financieros del
departamento contable?

e (/Qué normas legales debe cumplir el manual de gestion de
procedimientos administrativos y financieros del departamento contable
en la Unidad Educativa Leonie Aviat?

e ¢ COmo se podra contar con los procedimientos de gestiobn administrativa
y financiera para mejorar el funcionamiento del departamento contable de

la Unidad Educativa Leonie Aviat?

1.1.7 Objetivo General

Estructurar un Manual de gestion de procedimientos administrativos y financieros
gque permita mejorar la gestion de la Unidad Educativa Leonie Aviat del cantdn

Manta, provincia Manabi.



1.1.8 Objetivos Especificos

¢ Disefiar un manual de procedimientos administrativos y financieros para
la gestion de la Unidad Educativa Leonie Aviat, del cantén Manta provincia
Manabi.

e Desarrollar un diagnéstico que evalué la situacion actual de la Unidad
Educativa Leonie Aviat.

e Conocer e identificar debilidades en los procesos administrativos y
financieros de la gestién contable, como sus normas legales y contratos
previos

e Proponer reformas, normativas del proceso de la presentacion
administrativas de los proyectos y trabajos que se realizan en el area

contable.

1.1.9 Justificacion

Justificacion Tebdrica

La realizacion de la implementacion de un Manual de procedimientos
administrativos y financieros para la gestion de la Unidad Educativa Leonie Aviat,
sera favorable puesto que se tendra en la actualidad y en evidencia un control
de las operaciones, registros contables de los roles de pagos, ingresos egresos
de la institucién y sera muestra del historial de la organizacion, los mismos que
seran fuente necesaria para la toma de decisiones de la Institucion dando

resultados rapidos y eficientes de la situacion contable.

Justificacién metodoldgica

Se utilizard los tipos de investigacion ya conocidos (exploratoria, de monitoreo
de desempefio, concluyente causal), las cuales de manera cientifica permitiran
tener informacion de primera mano que sea de mayor importancia para el

desarrollo y realizaciéon del manual de procedimientos



Justificacion Practica

La presente investigacion de elaborar un manual de procedimientos
administrativos y financieros para la gestion de la “Unidad Educativa Leonie
Aviat”, ayudara a la sociedad a contar con informacion financiera real, precisa,
fiable, oportuna y razonable, la misma que esté disponible para todos los

usuarios de la organizacion.

Justificacion econémica

Al tener informacién contable razonable y fiable, sera de buen beneficio para la
gestion de los procesos administrativos y financieros de la “Unidad Educativa
Leonie Aviat”, ya que asi podra tomar decisiones oportunas que le permitan
generar estrategias en los momentos adecuados, con la finalidad de tener

rentabilidad y lograr los objetivos econdmicos planteados como organizacion.

1.2 Marco referencial
1.2.1 Marco teérico

1.21.1 Misidn

Somos una Institucion Catodlica, que reconoce al estudiante como actor principal
de su aprendizaje, con docentes especialistas en su area, que aprovechando
todos los medios de actualizacion cientificos, culturales y tecnolégicos,

desarrollamos una educacion integral e inclusiva en el marco del Buen Vivir.

1.2.1.2 Visién

Caminamos hacia la excelencia educativa a los educandos por medio de la
vivencia de los valores humanos cristianos y los conocimientos cientificos —
técnicos y culturales, a aprender el verdadero sentido de la cooperacion, de la

comprension, a desarrollar su autonomia para que respondan a las necesidades



de la sociedad del conocimiento, en union con los padres de familia como

complemento del accionar educativo.

1.2.13 Analisis FODA

Fortalezas
e Infraestructura en buen estado
¢ Docentes Capacitados
e Sistema Contable

e Amplia las infraestructura institucional

Oportunidades

e Fortalece y mejor el entorno de trabajo laboral

Debilidades

e Manual de procedimientos Administrativos y Financieros

Amenazas

e Auditorias

1.2.2 Importancia de la administracion

La Administracion es importante porque ayuda a las empresas ya sean
grandes, medianas o pequefias a ser eficientes y eficaces en el uso y manejo
de los recursos. Es necesario considerar cada uno de los elementos,
maquinaria, mercado, mano de obra, entre otras, para una mayor
productividad, pues actualmente es de mucha importancia que la empresa sea
muy productiva en el desarrollo de sus actividades, al mismo tiempo mejorar a

la calidad de la administracion. (Gavidia, 2014)

Es de mucha importancia explicar que la administracién es esencial en todo tipo
de empresa, pues sin una funcion administrativa, los resultados I6gicamente

no son buenos Yy efectivos. Por consiguiente las fases del proceso



administrativo son las claves esenciales para el desarrollo, eficiencia y eficacia

en la organizacion.

Las definiciones que se exponen sobre lo que es administracion conllevan
a determinar su importancia debido a la exigencias que dia a dia imperan
en esta época actual. A través de una buena administracion, se hace uso
eficiente de todos los recursos que una entidad utiliza, ya sea con fines o sin

fines de lucro. (Bacq, 2011)

1.2.3 Manual de procedimientos

1.23.1 Formulacion de presupuestos y modificaciones

Este proceso consiste en la elaboraciéon de los diferentes documentos
presupuestarios, los cuales le permitan a la entidad incorporar ingresos y gastos
necesarios para la gestion propia. Para tales efectos existe una estructura
programatica establecida por el ente Contralor que responde a las normas y

procedimientos establecidos. (Curridabat, 2010)

a) Presupuesto ordinario

Etapas Actividades
1. Estimacion de | e Se elabora un cuadro en Excel, el cual
Ingresos. incluye las sumas recaudadas dos afos
Responsables: atrds y los primeros seis meses del
Contador,  Recursos periodo actual, este Ultimo se proyecta 12

Humanos y Director meses.
Financiero e Mediante la comparacién de los dos afios

anteriores y el afio proyectado, ademas de
considerar eventos especiales (cambio de
leyes, incremento en las bases de leyes,
incremento en las bases imponibles de los
impuestos, recalificacion de tasas) se
proyectan las sumas a recaudar para el

préximo periodo.




Analizar y discutir la propuesta de

estimacion con la economa de la

Institucion.

2.

Recopilacion de
Necesidades.
Responsables:
Recursos Humanos,

Director Financiero

Se remite a todas las dependencias
administrativas y Auditoria Interna una
circular en la que se solicita enviar al
Departamento de Presupuesto los
requerimientos para el préximo afio con
un plazo de respuesta de un mes. Para
tales efectos se les facilita un cuadro con
la estructura presupuestaria (materiales y
suministros, servicios, bienes duraderos,
etc.)

En lo que se refiere a remuneraciones,
todos los departamentos deben canalizar
sus necesidades por medio del
departamento de Recursos Humanos, los
cuales facilitardn un detalle resumen al
departamento de Presupuesto para que se

incorpore en el presupuesto ordinario.

3.

Incorporacion de
Cifras en la
Estructura

Presupuestaria.
Responsables:
Recurso Humano,

Director Financiero

Teniendo presente la aplicacion de los

ingresos especificos y libres
adecuadamente, se resume e incorpora en
la hoja de Excel (especificamente en el
modelo elaborado para acumular las
cifras, el cual se apega a la estructura
presupuestaria  vigente) todas las
necesidades remitidas al Departamento de
Presupuesto (por correo o por oficio).

Una vez conocido el total de gastos,
analizar el grado de equilibrio entre

ingresos y gastos.




En caso de no existir equilibrio, determinar
cudles areas de gasto son susceptibles de

ser ajustadas.

4. Cumplimiento
Requisitos

Responsables:

de

Legales,

Formales y Técnicos.

Formular el documento de Presupuesto
Ordinario segun los estandares definidos
por el marco constitucional del derecho

administrativo del Ecuador y en

Recursos
Director
Secretaria de

Institucion

Humanos,

Financiero,

la

Recursos  Humanos, concordancia con las metas y objetivos
Director  Financiero, definidos en el Plan Operativo Anual.
Secretaria Adjuntar al documento de presupuesto los
Institucional. cuadros de verificacion de requisitos del
bloque de legalidad.
Incorporar al presupuesto otras
herramientas como son la justificacion de
los ingresos y egresos, los oficios recibidos
de entidades o instituciones que son
respaldo de sumas a recibir o para girar
segun el caso, la estimacion de los
ingresos y cualquier  documento
importante que se relacione con la
elaboracién del presupuesto.

5. Discusion, Se efectian todos los ajustes necesarios
Aprobacién y al documento de presupuesto producto de
Remision del la fase de andlisis.

Presupuesto Se genera el documento final para la
Ordinario. aprobacion  definitiva del  Concejo
Responsable: Institucional

Se preparan los ejemplares del

presupuesto con todos los requisitos

formales y legales de remision a la

Contraloria General de la Republica.

Tabla 1: Presupuesto Ordinario

Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq




b) Presupuesto Extraordinario

Etapas Actividades

1. Estimacion de | e Utilizando el cuadro “Estudio Integral
Nuevos Ingresos. de Ingresos” efectuar un analisis para
Responsables: determinar una posible recalificacion de
Recursos Humanos, los ingresos y proponer cuales conceptos
Director Financiero son susceptibles de un incremento.

2. Recopilacion de |e Tomar del control respectivo la
Necesidades informacién  de necesidades nuevas que
Responsables: requieren ser presupuestadas.

Recursos Humanos y

Director Financiero

3. Incorporacion de | e Teniendo presente la aplicaciéon de
Cifras en la los ingresos especificos y libres
Estructura adecuadamente, resumir e incorporar en la
Presupuestaria hoja de Excel (especificamente en el
Responsable: modelo elaborado para acumular las cifras,
Recursos Humanos, el cual se apega a la estructura
Director Financiero presupuestaria vigente) los gastos nuevos

que requieren ser presupuestados.

e Una vez conocido el total de gastos,
analizar el grado de equilibrio entre
ingresos y gastos.

e En caso de no existir equilibrio, determinar
cudles areas de gastos son susceptibles de

ser ajustadas.

4. Cumplimiento de | ¢ Formular el documento de Presupuesto
Requisitos Legales, Extraordinario segun los estandares
Formales y Técnicos definidos por la Contraloria General de la
Responsables: Republica y el ajuste al Plan Operativo
Recursos Humanos, Anual respectivo.

Director Financiero,
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Secretario

Institucional.

Adjuntar al presupuesto extraordinario las
certificaciones y  requisitos legales
pertinentes para este tipo de documento.

Incorporar al presupuesto otras
herramientas como son la justificacion de
los ingresos y egresos, y todo aquel
documento que sea soporte de los gastos
incluidos, asi como cualquier documento
importante que se relacione con la

elaboracion del extraordinario.

5. Discusion,

Extraordinario.
Responsable:
Recursos Humanos,

Director Financiero.

Aprobacion y
Remision del
Presupuesto

El documento completo de presupuesto se
entrega a la Secretaria de la Institucion

El Concejo Institucional efectla el proceso
de discusion y aprobacién del proyecto de
presupuesto.

Se efectian todos los ajustes necesarios
al documento de presupuesto producto de
la fase de analisis.

Se genera el documento final para la
aprobacion  definitiva del  Concejo

Institucional

Tabla 2: Presupuesto Extraordinario

Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq
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c) Modificaciones Presupuestarias.

Etapas Actividades
1. Recopilaciéon de | ¢ EIl Departamento de Presupuesto incluye
Necesidades en el control respectivo las Solicitudes de
Responsable: Bienes o Servicios que no se tramitaron
Recursos Humanos por falta de contenido presupuestario, 0

bien los oficios que planteen nuevas
necesidades.

e Se clasifican y codifican las necesidades
a incluir en la  Modificacion

Presupuestaria.

2. Elaboracion y Tramite | ¢ Se analizan las solicitudes pendientes y

de la Modificacion paralelamente el contenido
Presupuestaria. presupuestario disponible, asi como la
Responsable: pertinencia y procedencia legal segun
Recursos  Humanos, normativa vigente, con el fin de resumiry
Director Financiero, justificar las variaciones a incluir en la
Secretaria Institucional. Modificacion Presupuestaria.

e Se elabora la Modificacion de acuerdo
con los formatos establecidos y lo
dispuesto en el Reglamento para
Modificaciones Presupuestarias

e Se efectha el tramite respectivo de
aprobacion ante las instancias respectivas

segun de acuerdo al Reglamento vigente.

Tabla 3: Modificaciones Presupuestarias
Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq

Tramites y registros de las transacciones presupuestarias (bienes y
servicios, 6rdenes de compra, cheques, caja chica, planillas, comisiones
financieras, certificaciones, pagos fijos, depodsitos, notas de crédito y
débito)
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A. bienes y servicios

1. Solicitud de
Bienes y Servicios
Responsable:
Recursos Humanos
y Director

Financiero.

Se recibe la solicitud de Bienes y Servicios,
gue cada

Departamento o Direccion emite con el
detalle de las necesidades y justificacion
respectiva.

Se sellan las cuatro copias con el sello del
Departamento de Presupuesto, indicando la
fecha y hora, ademas de la nota que se
adjunta justificando cada requerimiento (esta
debe cumplir con los requisitos indicados por
la proveeduria).

La copia amarilla y una copia de la
justificacion se devuelven a cada interesado
para el archivo correspondiente y control.

Se verifican los contenidos presupuestarios,
segun cada uno de los bienes o servicios que
se solicitan, con el fin de que la adquisicién se
tramite totalmente, parcialmente o bien si es
el caso se deje pendiente de atender o se
niegue por improcedencia del gasto.

Cuando existe el contenido y el gasto
procede, se transcribe en la solicitud de
bienes el cdédigo, la meta que se esta
atendiendo y se le asigna el monto que se
indica en la justificacion, el encargado de

presupuesto la firma.

Tabla 4: Bienes y Servicios

Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq
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B. Ordenes de Compra

Etapas Actividades
1. Tramite de |e Se recibe laorden de compra por parte del proveedor
orden y y se sellan las tres copias con el sello del
compra Departamento de Presupuesto, indicando la fecha y
hora

e Se analiza que la orden de compra se apegue
estrictamente a lo solicitado en la boleta de Bienes
y Servicios y que coincidan los codigos asignados

en esa boleta.

Tabla 5: Ordenes de Compra
Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq

C. Cheque, transferencia bancarias, notas de débito, comisiones

bancarias
Etapas Actividades

1. Tramites de Cheques, |e Se recibe segin sea el caso, el
transferencias documento de pago por parte de la
bancarias y notas de Tesoreria (notas de débito) o de la
débito comisiones contabilidad (cheques o transferencias)
bancarias. e Se analizan y verifican los respaldos del
Documento de pago en el documento de pago en cuanto a
detalle de actividades. cédigos  presupuestarios, montos,

correspondencia entre documentos,
firmas, numeros de consecutivo,

justificaciones.

Tabla 6: Comisiones Bancarias
Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq
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D. Caja Chica

Etapas

Actividades

1. Solicitudes de
caja chica
Responsables:
Recursos
Humanos, Director

Administrativo

Se recibe el vale de caja chica.

Se verifica la existencia de contenido
presupuestario, la clasificacion del
gasto, su procedencia y se codifica el
vale. De ser necesario se anotan
aclaraciones en el formulario del vale
de caja chica.

Se registra una reserva de contenido
presupuestario en el sistema.

Se procede a firmar el documento y se
remite a la Colectora Institucional o en
sustitucion de esta se envia al Director
Administrativo.

Mensualmente se recibe de la
Tesoreria todos los vales de caja chica
con sus respectivos respaldos con el
fin de verificar que las compras se
ajustaron a lo originalmente solicitado y
gue estas se hayan ajustado a la
reserva inicial, lo anterior con el fin de
identificar diferencias justificadas que
permitan hacer el ajuste en los
contenidos y cdédigos presupuestarios
en el sistema.

Finalmente se remite un detalle a la
Tesoreria con el cual se tramita el
reintegro de caja chica por medio de

ndémina de pago y cheque.

Tabla 7: Caja Chica

Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq
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E. Planillas

Responsables:
Recursos

Humanos

Etapas Actividades
1. Revision y|e Se revisa la suficiencia de los
Registros de contenidos presupuestarios
Planillas involucrados en el pago de la planilla y

de no darse inconvenientes se firma y
se devuelve al encargado de planillas
para que se continte con el tramite de
pago por
bancarias y cheques. Nota: En el caso
de

previamente a

medio de transferencias

especifico las horas extra,
la elaboracion del
informe de planilla, la Contabilidad
consulta los disponibles de contenido

presupuestario.

Tabla 8: Planillas

Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq

F. Pagos Fijos

Etapas

Actividades

(agua,

devoluciones
indebidos)

1. Solicitud de Pagos
electricidad,

telecomunicaciones,

por

Fijos | ¢ Se recibe por parte de

Contabilidad la boleta de
pago
concepto a pagar, monto,

fijo, indicando

cobros
codigo, y meta entre otros
datos.

e Se le asigna un numero de
consecutivo a la boleta de
pago fijo y se archiva un

copia.
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e Se analizan los
documentos de respaldo,
(recibos, oficios de cobro, 0
facturas)

e Se verifica la suficiencia del
contenido presupuestario
de los cadigos.

e Se registra en el Mddulo
del Sistema de
Presupuesto el
compromiso del contenido

e Se firma la boleta y se
traslada a la Contabilidad
para que esta formule la
transferencia o cheque.

e Se archiva una copia de la
boleta de pago fijo.

e Cuando se recibe el
cheque o la transferencia,
se registra en el Modulo de

Presupuesto

Tabla 9: Pagos Fijos
Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq

1.2.4 Registro De Los Ingresos (Depésitos, Notas De Crédito, Ingresos

Por Convenio)

A. Depositos

Etapas Actividades

1. Registro de los | e Se imprimen los reportes de
depdsitos bancarios ingresos diariamente.
Responsable:

Recursos Humanos
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e Se verifican los depésitos bancarios
contra el total de los reportes de
ingreso.

e En caso de encontrar diferencias
se informa al Departamento de
Informatica.

e Se vuelve a imprimir el reporte de
ingresos con las correcciones.

e Se distribuyen los conceptos y
montos por depdsito.

e Se registra en el Modulo del

Sistema de Presupuesto

Tabla 10: Depositos
Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq

B. Notas de Crédito

Etapas Actividades

1. Registro de las Notas de | e Se recibe del Departamento
Crédito de Tesoreria o Direccion
Responsable:  Recursos | e Tributaria, el detalle de los
Humanos diferentes ingresos.

e Se verifican los datos
sefalados en el detalle u oficio
contra los documentos de
respaldo.

e Se registra en el Modulo del
Sistema de Presupuestos
mediante una Nota de Crédito
cada concepto y el monto
respectivo.

e Cuando se recibe una nota de

crédito cuyo detalle no se ha
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podido definir, se ingresa como
Nota de Crédito pero bajo el
cédigo que corresponde a
Depoésito de Particulares no
Especificados.

Cuando se determina el
destino, en el sistema se
reversa el registro hecho en
Deposito de Particulares no
Especificados con un Nota de
Débito y se registra en los
cbdigos correspondientes con
un Nota de Crédito.

En el caso de recibir notas de
crédito de afios anteriores que
afectan los saldos de la
liquidacion presupuestaria del
periodo anterior, se debe
ajustar el modelo electrénico
con la aplicacion de los
ingresos en cada concepto con
el fin de obtener los nuevos
resultados de la Liquidacion.
Se ajusta los saldos de la
liquidacion en el sistema de

presupuesto.

Tabla 11: Notas de Crédito
Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq
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C. Ingresos por convenio con Bancos

Etapas

Actividades

convenios bancarios
Responsable:

Humano

1. Registro de los ingresos por

Recurso

Se imprimen los reportes de
ingresos diariamente.

Se verifican que los pagos
por convenio coincidan con
los ingresos en bancos
segun los reportes emitidos
a la fecha.

En caso de encontrar
diferencias se informa al
Departamento de
Informatica.

Se vuelve a imprimir el
reporte de ingresos con las
correcciones.

Se registra en el Modulo
del Sistema de
Presupuesto mediante unas
Notas de Crédito.

El encargado de
presupuesto  revisa el
registro, a fin de confirmar
que los codigos y los
montos sean los
correspondientes al reporte,
este a su vez le da un visto
bueno y los sella.

Se archivan los
documentos en una carpeta
de control diario.
Mensualmente se cotejan

contra los estados
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bancarios cada pago a fin
de garantizar el registro total
de los ingresos por medio

de los pagos bancarios via

conectividad.
Tabla 12: Ingreso por Convenio Banco
Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq
1.2.5 Liquidacién presupuestaria
Etapas Actividades

1. Elaboracion dela Liquidacion
Presupuestaria.
Responsables: Recursos
Humanos, Director Financiero,

Secretaria Institucional.

Se ingresa a la pagina web de la
Contraloria  General de la
Republica y se baja la circular
anual de indicaciones y modelos a
utilizar para la liquidacion de cada
periodo.

Se corrobora que ya fue concluido
el cierre anual del periodo anterior
y se imprime un Informe de
Ejecucion Presupuestaria  de
Ingresos y Egresos.

Se le solicita a la Contabilidad un
juego completo de los Estados
Financieros y Conciliaciones al
cierre del afio anterior

Se verifica que la informacion
incluida en el Modelo Electrénico
concuerde con los Informes de
Ejecucion y Estados Financieros.
Se elaboran los cuadros
informativos complementarios y
anexos de la Liquidacion

Presupuestaria.

21




Se efectla una revision general de
todos los documentos, cuadros,
anexos y modelo electrénico
conjuntamente con el Director
Financiero.

Se suministra la informacion y
apoyo necesario al Planificador
Institucional en la valoracion del
grado de cumplimiento de metas y
objetivos del POA.

En coordinacion con el Director
Financiero y Planificador
Institucional se elabora el informe
de presentacién y resultados de la

Evaluacion de la Liquidacion

Presupuestaria.
Tabla 13: Liquidacién Presupuestaria
Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq
1.2.6 Estructura de Costos
Etapas Actividades

1. Control de los Gastos
Efectivos por Servicio.
Responsable: Recursos

Humanos

Se prepara un resumen
acumulativo de todos conceptos de
gastos que afectan la estructura de
costos, esto para cada servicio que
se cobra. (Recolecciéon de Basura,
Aseo de Vias, Alcantarillado,
Parques y Cementerio).

El resumen se alimenta en cada
uno de los controles individuales de
los conceptos de gasto en un
archivo de Excel en hojas

individuales (ejemplos: salarios
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por mes, tratamiento de desechos
por dia y acumulado, agua,
vigilancia y pdlizas, etc.)

Se utilizan las érdenes de compra,
los cheques o las transferencias y
los pagos fijos, para completar los
cuadros y obtener los detalles
pertinentes, asi como ayudar a
identificar los documentos fuente.
Mensualmente se concilian los
registros para hacer los ajustes
correspondientes por
documentos que se hayan
anulado. (Ordenes de compra,
cheques o transferencias).
Proporcionar la informacion de
estos controles cada vez que la
Direccidon Financiera lo requiera
para los estudios de actualizacion

de tasas por servicios.

Tabla 14: Estructura de Costos

Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq

1.2.7 Elaboracién de Informes

Etapas

Actividades

Responsable:

Humanos

1. Elaboracién de Informes

Recursos

Durante los primeros diez dias, se
preparan los informes de ejecucion
presupuestaria, (Ingresos y
Egresos) de cada trimestre.

Se preparan los del ente contralor
son condensados, los demas son
detallados y se envian a la

Alcaldia, a Financiero, a la
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Auditoria y el de archivo del
Departamento de Presupuesto.

Mensualmente se emite el informe
de ejecucion de las metas del Plan
Anual Operativo, el cual se genera
en el sistema MPP (modulo plan
—presupuesto), con el fin de
monitorear el avance financiero.

Este se remite al Planificador de la

Municipalidad.

Tabla 15: Elaboracion de Informes
Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq

1.2.8 Procedimiento de registro de transacciones en el estado diario

Esta labor se realiza con forme a las diferentes transacciones bancarias que se

confirman en los estados de cuenta corriente, hechas por los contribuyentes,

proveedores, etc. asi como por el sector gobierno segun las diferentes partidas

asignadas a la Institucion.

Etapas

Actividades

1. Registro de créditos en
cuentas corrientes y en caja
Unica.

Responsable: Tesorero

Se ingresa al sistema de cuentas
corrientes via Internet.

Se imprime diariamente un
detalle de los créditos en cada
cuenta corriente.

Se traslada mediante nota a
Contabilidad y a Presupuesto, una
copia de los movimientos en
cuentas corrientes para su

respectivo registro.
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Se retiran en el Banco los
depdsitos diarios y se confirman
en la cuenta corriente.

Se ingresa al Sistema de

Tesoreria.

2. Registro de débitos en
cuentas corrientes y en caja
Unica.

Responsable: Tesorero

Se ingresa al sistema de cuentas
corrientes via Internet.

Se imprime diariamente un detalle
de los deébitos en cada cuenta
corriente.

Se traslada mediante nota a
Contabilidad y a Presupuesto, una
copia de los movimientos en
cuentas corrientes para su
respectivo registro.

Se ingresa al Sistema de
Tesoreria.

Tabla 16: Procedimientos de Registros Transaccionales

Fuente: Unidad Educativa Madre Teresa Bacq
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CAPITULO 2
METODO

2.1 Metodologia general

2.1.1 Nivel de Estudio

La presente investigacion se desarrollard en un nivel de estudio explorativa ya
que refleja la situacion actual de las condiciones necesarias para identificar los
procedimientos, normas contables que se deben cumplir en la Institucion, para
el mejoramiento del departamento de contabilidad, ademas es una investigacion
de campo ya que la informacién se tomé en el lugar de los hechos. (Jara Romero,
2014)

2.1.2 Modalidad de la Investigacion

La modalidad de esta investigacion sera desarrollar un Manual de gestién de
procedimientos administrativos y financieros del Departamento Contable de la
U.E Leonie Aviat de Manta para mejorar sus reportes administrativos y para la

toma de decisiones con mayor eficacia.

2.1.3 Método

En el presente trabajo de investigacion se aplicara el método inductivo para
describir las operaciones y procedimientos actuales de la institucién, el método
de andlisis permitira revisar, analizar eficazmente la informacién necesaria como
documentos, registros, archivos, fuentes, procedimientos, informacion relevante

a los procesos ambiguos.
En la investigacion el método de sintesis se establecera para determinar las

conclusiones y estrategias con el fin de disefiar el Manual de gestion de

procedimientos administrativos y financieros de la U.E Leonie Aviat.
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2.1.4 Poblacién y muestra

Se trabaj6 con los integrantes de la U.E Leonie Aviat de Manta justamente con
el departamento de contabilidad y las unidades administrativas que manejan el
proceso contable como lo es: Tesoreria, Secretaria, Colectora, Recursos

Humanos y Rector de la Institucion.

2.1.5 Seleccién instrumentos de investigacion

Los instrumentos que se aplicardn para la recoleccién de datos en la presente
investigacibn son entrevista, observacion, directa y analisis de registros

contables y Estados Financieros.

Observacion: Para el desarrollo de la investigacion se observo directamente el

funcionamiento del sistema actual, la documentacion y procesos utilizados.

El instrumento utilizado es libro diario y analisis de comprobacion generado por
el Sistema Contable de la Unidad Educativa Leonie Aviat.

Entrevista: Es la que ayudo en la comunicacién directa para la recoleccion de
datos y analizar cada problema para la resolucién e implementacion de una
nueva metodologia, los principales involucrados en el proceso contable es con
quien se tuvo contacto, por ello se tuvo conocimientos adecuados de la situacion

contable de la administracion.

El instrumento a utilizarse en la recoleccion de datos es el método de entrevista.

2.1.6 Procesamiento de datos

El procesamiento de datos de acuerdo a los instrumentos de investigacion

utilizados se basa en las siguientes metodologias
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2.2 Metodologia especifica

2.2.1Metodologia de Mercadeo

El objeto de la presente investigacion fue elaborar un manual de procedimientos
administrativos y financieros para la Unidad Educativa que sea aplicable a los
procesos financieros, es por ello que se determiné de la mejor forma, de llevar a
cabo la realizacion del mismo, que cumpla con los requisitos para ser

implementado en la sociedad:
e Encuestas a colaboradores
2.2.2Metodologia Financiera

La informacion financiera es punto clave en toda organizacién, ya que de ella
depende el funcionamiento o no de las mismas, es por ello que la metodologia
financiera llevada a cabo en “UELA”, se detallara a continuacion.

e Andlisis de los diferentes indices: Liquidez, Apalancamiento, Actividad,

entre otros.
2.2.3Metodologia de Recursos Humanos

La Unidad Educativa Leonie Aviat, cumple a cabalidad con el procedimiento de
seleccién y contratacion de personal (pero no dispone de perfiles, ni funciones
por cada puesto de trabajo), en todas sus etapas desde el inicio de labores, hasta
la salida de las mismas, por lo tanto la metodologia aplicada es reclutar,
seleccionar y contratar cumpliendo con lo que estable la ley laboral para sus

efectos.
2.2.4Metodologia Legal

La Unidad Educativa Leonie Aviat de Manta maneja un sistema contable desde
el afio 2005 y su RUC con la siguiente actividad econémica: servicios bancarios
de la institucion, pago salarial, mantenimiento de infraestructura, abasteciendo
de servicios basicos (agua, luz e internet), toda su informacion esta normalizada

por las leyes contables y su declaracion con el servicio de rentas internas.
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Para el proceso administrativo y financiero se debe tomar en cuenta los
fundamentos legales como:

¢ Principios de contabilidad general aceptados (PCGA)

e Normas Ecuatoriana de Contabilidad (NEC)

¢ Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)

e Ley de Régimen Tributario Interno
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CAPITULO 3
RESULTADOS

3.1 Recoleccion y tratamiento de datos

3.1.1 Tabulacion, interpretacion y analisis del cuestionario

1. ¢Conoce si la Unidad Educativa Leonie Aviat dispone en la

actualidad de un Manual de procedimientos para el éarea
administrativa y financiera?

Tabla 1:Manual de Procesos administrativos y financieros

RESULTADOS %
Si 0 0
No 57 100%
Total 57 100%

Elaborado Por: Carolina Cedefio
Fuente: Investigacion de campo

Manual de Procesos
administrativos y financieros

Sl
0 10 20 30 40 50 60
PORCENTAJE mRESULTADO

Grafico 1: Manual de procedimientos administrativos y financieros

Elaborado Por: Carolina Cedefio

Fuente: Investigacion de campo
Analisis:
En la Unidad Educativa Leonie Aviat, no existe un manual de
procedimientos Administrativos y Financieros, que se oriente a especificar
ciertos detalles de las actividades que normalmente se ejecutan en la

institucion, con el fin de unificar al interior.
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2. ¢Considera usted que estadn claramente definidas las funciones,
actividades y responsabilidades correspondientes a cada cargo o
puesto de trabajo?

Tabla 2: Funciones, Actividades y Responsabilidades.

RESULTADOS %

S 40 70.19%
NO 17 29.82%
TOTAL 57 100.00%

Elaborado Por: Carolina Cedefio
Fuente: Investigacion de Campo

Funciones, Actividades y
Responsabilidades

NO  i—

Sl —————————————
0 10 20 30 40 50

Porcentajes M Resultados

Grafico 2: Funciones, Actividades y Responsabilidades
Elaborado Por: Carolina Cedefo
Fuente: Investigacion de campo

Anélisis.

En la gran mayoria los funcionarios de la Instituciébn opinan que las
funciones no estan claramente definidas, son pocas las personas que
identifican claramente cual es su posicién dentro de la Unidad Educativa
y cuales son las tareas o atribuciones, que deben ejercer de manera

sistemética y reiterada.
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3. ¢Tiene flexibilidad la estructura actual?

Tabla 3: Estructura Actual

RESULTADOS %
Si 8 14.04%
No 49 85.96%
Total 57 100%

Elaborado Por: Carolina Cedefio
Fuente: Investigacion de Campo

No  —————————

P |
S —

0 10

Grafico 3: Estructura Actual

Elaborado Por: Carolina Cedeiio
Fuente: Investigacion de campo

Andlisis.

Estructura Actual

20 30

M Porcentaje M Resultado

40

60

En esta institucion educativa no existe mucha flexibilidad, todas las

decisiones son tomadas por una instancia superior, que para el caso es la

Rectora.
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4. ¢Los sistemas y procedimientos para transmitir y controlar las
principales operaciones tienen un maximo de eficienciay un minimo

de tiempo y esfuerzo?

Tabla 4: Sistemas y procedimientos

RESULTADOS %

Si 32 56.14%
No 25 43.86%
Total 57 100.00%

Elaborado Por: Carolina Cedefio
Fuente: Investigacion de Campo

Sistemas y procedimientos

B Porcentaje M Resultados

Grafico 4: Sistemas y procedimientos
Elaborado Por: Carolina Cedeiio
Fuente: Investigacion de campo

Andlisis.

La opinién en cuanto a si considera que los sistemas y procedimientos
son eficientes y se cumplen en el minimo de tiempo, es media. La opinion
esta fragmentada, es decir hay quienes opinan que los procedimientos se
hacen bien y rapido; y hay otros que opinan que no.
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¢Se efectlian estudios periodicos de analisis e interpretacion de

estados financieros?

Tabla 5: Estados Financieros

RESULTADOS %
Si 8 14.04%
No 49 85.96%
Total 57 100.00%

Elaborado Por: Carolina Cedefio
Fuente: Investigacion de Campo

Estados Financieros

N ——

S
0 10 20 30 40 50 60

B Porcentaje M Resultados

Grafico 5: Estados Financieros
Elaborado Por: Carolina Cedefo
Fuente: Investigacion de campo

Andlisis.

La gran mayoria de encuestados afirman no tener conocimientos acerca

de que la institucion se realice un analisis de los estados financieros.

34



3.1.2 Diagnostico
3.1.2.1 Antecedentes

La Unidad Educativa Leonie Aviat inicio sus actividades contables en el afio
2005, actualizo su RUC en Actividades de Servicios Educativos.

Para la recoleccion de informacion se accedio al sistema contable para analizar
sus resultados, balance de comprobacion, balance de cuentas por cobrar,
balance de situacibn general, catdlogo de cuentas, comprobante diario,
conciliacion bancaria, estado de resultados, flujo de caja chica, generacion de

anexos del SRIy libro banco.
e Recursos disponibles:
o Intangibles:
El capital humano.
o Tangibles:
Equipos de oficina
Material de limpieza
Inventarios
Suministros
3.1.2.2 Misién

El trabajo de la organizacién se manifiesta de manera responsable, brindando
un servicio de educacion veraz y oportuna a los padres de familia y a los
docentes un salario equitativo que cubra con sus horas laborables, las
autoridades siempre estan al mando para la mejor toma de decisiones en el

camino a transcurrir.
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3.1.2.3 Vision

Tener un manual de procesos administrativos y financieros para demostrar

evidencias en las auditorias internas y externas.
3.1.2.4 Valores

¢ Responsabilidad.

e Respeto.

e Sentido de pertenencia.
e Trabajo en equipo.

e Etica.

e Honestidad.

3.1.2.5 Estructura orgéanica

—
t Jefe de Talento
Humano
[ I I |

Grafico 6: Organigrama Institucional
Fuente: Método de Campo
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3.1.2.6 Analisis FODA

Equipos propios Manual de funciones

Infraestructura con gran .
_ Manual de operaciones
espacio

_ _ Desconocimiento del
Capital propio )
control interno

Directivos Desconocimientos de

comprometidos normasy leyes

Convenios )
_ _ Competencias presentes
internacionales

Manual de procesos a - o
_ Estabilidad Econémica
implementar

Politicas educativas

Tabla 17: Andlisis FODA
Fuente: Unidad Educativa Leonie Aviat

Como se puede apreciar en la matriz, las fortalezas y oportunidades son mas
representativas que las debilidades y amenazas, es por ello que la empresa
puede contrarrestarlas y operar de la mejor manera en el mercado, tal y como lo

esta haciendo en la actualidad.
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3.1.2.7 Anélisis de la evaluacion de control interno

El control interno relacionado a
1 la organizacion y
responsabilidad de la Rectora.

El control interno relacionado a
la contabilidad.

El control interno relacionado
3 con las partidas de caja y
bancos. X

El control interno relacionado
con los ingresos de efectivo.

El control interno relacionado
con los egresos de efectivo

Los controles especificos
6 sobre el efectivo en caja chica
y otros fondos

Los controles especificos
7 sobre las conciliaciones
bancarias.

El control interno relacionado
8 con las cuentas por cobrar y
por pagar.

El control interno relacionado
9 con las compras materiales
eléctricos).

El control interno relacionado

10 . .
con el inventario.

El control interno relacionado

11 . .
con los activos fijos.

El control interno relacionado

12
con las ventas.

TOTAL 4 8
Tabla 18: Evaluacién del control Interno

Elaborado Por: Carolina Cedefio

Fuente: Unidad Educativa Leonie Aviat.
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UELA, CONTROL INTERNO: CALCULO DEL NIVEL DE CONFIANZA Y RIESGO DE
CONTROL, EN EL AREA CONTABLE.
Calificacion % Grado de confianza Nivel de riesgo
15-50 Bajo Alto
51-75 Mediano Moderado
75-95 Alto Bajo
Simbolos:
CID Control interno débil
CIA Control interno aceptable
Control interno
CIS satisfactorio
Nivel de confianza,
formula:
*
NC _ CIS+CIA*100 _
CID Nivel de confianza
*
NC _ 4*100 _ 50
8
Riesgo de control interno:
100-Nivel de confianza = ‘ 50 ‘
Conclusion:
El grado de confianza es: Bajo
El nivel de riesgo es. Alto

Tabla 19: Nivel de confianza y riesgo de control
Elaborado Por: Carolina Cedefio.
Fuente: UELA.

Una vez realizado el respectivo cuestionario de control interno y haber seguido
el proceso dado por la Flacso, para la calificacién del nivel de confianza y riesgo
de control, se ha determinado que para Unidad Educativa Leonie Aviat, el nivel
de confianza es Baja (50%) y el nivel de riesgo de control es alto(50%).
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3.2. Presentacion y analisis de resultados “Manual de procedimientos

administrativos y financieros para gestion de la UELA”

3.2.1. Introduccién

Para toda empresa es importante contar con un instrumento que guie e indique
los procedimientos a seguir, tanto administrativos como contables, es por ello
que “UELA.”, se vera beneficiada con este manual de procedimientos,

permitiéndole asi ser mas eficiente y eficaz en sus operaciones.

3.2.2. Objetivo general

Disefiar un manual de procedimientos administrativos y contables que sirva al
personal que colabora con la empresa como guia del que hacer en sus labores

diarias.

3.2.3. Objetivos especificos

o Definir las funciones que realizan cada una de las areas de la empresa.

e Establecer politicas y procedimientos contables para la empresa.

3.2.4. Alcance

El presente manual de procedimientos administrativos y contables sera util para
el area administrativa y financiera de la Unidad Educativa Leonie Aviat. Debera
tener una actualizaciéon periddica segun las necesidades gque tenga la empresa.
Al poner en préactica el presente manual se veran optimizados los tiempos en

cada uno de los procesos a llevarse a cabo.

3.2.5. Procedimientos administrativos, descripcion de las funciones a

realizar por cada area de trabajo
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3.2.5.1. Caja Chica

1 Custodio de Caja
Chica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA

Para cada reembolso solicitado se entregara a Recursos
Humanos el Pedido de Reposicion de Caja Chica en el que
se listaran los gastos efectuados y se adjuntaran los debidos

soportes, previamente sellados con la palabra cancelado.

2 Recursos

Humanos

Al momento de recibir los soportes, recursos humanos
revisara los valores que han sido cancelados considerando
gue se encuentren bien sustentados y con las aprobaciones

requeridas.

3 Contabilidad

Luego de la revisién, se entregara el Pedido de Reposicién
de Caja Chica al departamento de contabilidad, adjuntando
todos los documentos de respaldo, el departamento de
contabilidad registrara los gastos correspondientes a la

reposicion de caja chica en el sistema contable.

4 Contabilidad

Una vez contabilizada la factura se imprime el asiento

contable, adjuntandolo a la reposicion de caja.

5 Contabilidad

El contador chequea la contabilizacién y firma el revisado en

el registro contable.

8 Recursos

Humanos

Recursos Humanos realizard& el reembolso del valor
respectivo, emitiendo un cheque, el mismo que saldra

siempre a nombre de la persona encargada del fondo.

Tabla 20: Procedimiento de Caja Chica
Fuente: Carolina Cedefio
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Entrega de reposicion de caja chica con

los respaldos a Recurso Humanos

¥

Recursos Humanos revisa los

Jefe los revisa

L

documentos y autorizaciones

¥
Contabilidad Registra los

documentos en el sistema

v

Contabilidad imprime los asientos contables

Manos del

contador

v

Revision de

contabilidad

v
Analizar  problemas de
contabilidad

v

Emisién del cheque a

Grafico 7: Flujo grama de Caja Chica
Fuente: Carolina Cedefio

nombres del custodio del

fondo
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3.25.2 Gestion de Pagos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO : GESTION DE PAGOS

1 Recursos Elabora el flujo de caja priorizando los pagos de acuerdo a:

Humanos
1. Obligaciones con el IESS:

Considerando que se debe pagar hasta el 15 de
cada mes los aportes patronales y personales.

2. Obligaciones con el SRI:

Se debe cancelar el IVA y retenciones hasta el 22
de cada mes, el Impuesto a la Renta hasta el 22
de abril de cada afio, de acuerdo a los plazos
establecidos por el SRI.

3. Servicios publicos:

Se cancelara los servicios basicos de agua, luz y
teléfono, dentro las fechas establecidas en cada

una de las planillas.

4. Proveedores de materia prima

Se debera pagar oportunamente a los proveedores
de materia prima del exterior, evitando retrasos

en la provision del material.
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5. Sueldo y salarios del personal

Los pagos al personal se realizan mensualmente,

considerandose la Ultima semana de cada mes.

6. Proveedores en general:

Los pagos se hacen al vencimiento de las
facturas, con la mayoria de proveedores se tiene
un crédito de 30 dias, una menor cantidad a 45 dias

y pocos casos 60 y 90 dias.

Gerente

Financiero

Analiza el flujo de caja, para luego aprobar e iniciar con el

proceso de pagos.

Recursos

Humamos

De acuerdo al flujo de caja aprobado, elabora los

comprobantes de egreso, registrandolos en el sistema
Contable.

Verificando que los documentos para el pago estén
debidamente contabilizados y soportados, de acuerdo a los
requisitos establecidos en el procedimiento de cuentas por

pagar.

Colectora

Imprime tanto los comprobantes de egreso como los
Cheques, adjuntando las facturas o documentos de soporte
y firma el elaborado en los comprobantes de egreso.

Gerente

Financiero

Revisa los comprobantes de egreso y los soportes de las|
obligaciones que la empresa cancelara y procede a firmar:

e el cheque y el aprobado en el comprobante de egreso
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6 Gerente General

Autoriza el pago y procede a firmar el cheque.

7 Colectora

Recibe los comprobantes de egreso y cheques firmados con
las dos firmas autorizadas, los mismos que estaran bajo su
custodia.

8 Colectora

Los pagos por otros conceptos, segun el caso, deberd
coordinar con el mensajero el envio del cheque para la
cancelacion respectiva.

9 Colectora

Archiva los comprobantes de egreso de bancos y los soportes|
en las carpetas correspondientes.

Tabla 21: Gestion de Pagos
Fuente: Carolina Cedefio
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comprobantes

Colectora elabora el Flujo

de Caja priorizando los Revisa las
. cuentas de sus
Gerente de caja apruebalos |,/ trabajadores
pagos
¥
Colectora revisa los
reportes que se cumplan

v

Colectora imprime los egresos que se hayan efectuado

v

Archiva Gerente revisa los

pagos

A +
Firma los cheques y roles
efectuados
v
Colectora recibe los

cheques firmados y

v

Grafico 8: Flujo grama de Gestion de Pagos
Fuente: Carolina Cedefio
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3.2.5.3 Conciliacion Bancaria

1 Colectora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO : CONCILIACION BANCARIA

Recibe mensualmente los Estados de Cuenta emitidos por

las instituciones bancarias con las que trabaja la empresa.

2 Colectora

Coteja los movimientos registrados en el Estado de Cuenta
bancario contra los registros contabilizados por la empresa
en el sistema contable, identificando las diferencias

existentes.

Revisando cada cheque cancelado por el banco con los
correspondientes registros contables del mes y con el detalle
de cheques girados y no cobrados de la conciliacion del mes
anterior, realizando un detalle de los cheques girados y no
cobrados del mes en curso, de los cuales se llevara un control

hasta que se hagan efectivos.

Seguidamente compara los depdsitos que se encuentran en
el Estado de Cuenta con los registrados contablemente, los
depdsitos que no estén registrados al momento por el
banco, corresponderan a los depdésitos en transito del mes en

curso, realizando un detalle de los mismos.
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3 Colectora

Procede a elaborar el documento que avala la Conciliacion

Bancaria.

Partiendo del saldo del Estado de Cuenta bancario,
procedemos a reducir el monto total de cheques girados y
no cobrados del mes en curso y se debera agregar el valor

total de depdsitos en transito, llegando asi al saldo contable.

Saldo estado de cuenta del banco
- Cheques girados y no cobrados
+ Depositos en transito

= Saldo en libros

4 Gerente
Financiero

Verifica y aprueba la conciliacion bancaria.

Tabla 22: Conciliacién Bancaria
Fuente: Carolina Cedeiio
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Grafico 9: Conciliacion Bancaria
Fuente: Carolina Cedeiio
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3.2.5.4 Cuentas por Cobrar

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO : CUENTAS POR COBRAR
1 Inscripciones Atenderda las llamadas de las personas interesadas en ser
clientes de la institucion, informando que los tres primeros
meses las ventas deberan ser al contado y solicitando la
siguiente informacién:
- Perfil del solicitante
Ruc / C.I.
Razon Social / Nombre
Contacto
Direccion
Teléfono
- Certificados Bancarios
- Estados Financieros
2 Cliente Debera entregar la informacion solicitada por la institucion.
3 Inscripciones Revisara y constatard la informacion y entregara la
informacion a Secretaria, incluyendo sus observaciones.

Tabla 23: Cuentas por Cobrar
Fuente: Carolina Cedefio
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Grafico 10: Cuentas por Cobrar
Fuente: Carolina Cedefio
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3.2.5.5 Activos Fijos

1 Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Departamento de Adquisiciones las facturas de

los activos fijos adquiridos durante el mes en curso.

2 Contabilidad

Seguidamente se revisara y registrara la factura de acuerdo

al procedimiento de cuenta por pagar.

Adicionalmente se debera constatar que la orden de compra
tenga las siguientes autorizaciones:
e Jefe de adquisiciones

e Gerente financiero

3 Contabilidad

Luego de la revision y registro de la factura, el departamento
de contabilidad registrara el activo fijo en el médulo de

apertura de activos fijos del sistema informatico contable.

4 Contabilidad,
Personal

designado

El personal designado realizara conjuntamente el inventario
de activos fijos, cotejando las existencias fisicas reales contra
los saldos del reporte generado para la toma fisica, extraido
del sistema.

Verificando la presencia fisica del activo fijo, la descripcion del
activo y todos los datos que identifican al mismo; su estado
de conservacion y condiciones de seguridad, el departamento

y unidad donde se encuentra ubicado.
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5 Contabilidad,
Personal
designado

En el caso de que surja alguna diferencia, inicialmente se
constatara realizando una nueva verificacion y consultado
con el personal del area, si dicha diferencia se ratifica, se
deberd notificar al jefe del area y al contador general,
analizando y determinando las causas que originaron el
faltante o sobrante.

Al finalizar el inventario, el contador general indicara al
asistente contable como se procederd para el ajuste del
faltante o sobrante segun el caso, informandole

adicionalmente al gerente financiero.

6 Contabilidad,
Personal
designado

Una vez concluido el inventario, contabilidad realizara el
informe del inventario fisico, el mismo que deberan firmar
todos los participantes, adjuntado el reporte utilizado para

la toma fisica

7 Contabilidad

Registra contablemente si existiese algun ajuste del
inventario fisico, ya sean faltantes o sobrantes, adjuntado
los soportes correspondientes, de acuerdo a las
disposiciones del contador general o gerente financiero.

8 Contabilidad

Archiva el informe del inventario adjuntado el reporte
generado en el sistema contable correspondiente al detalle
de activos fijos utilizado en el conteo fisico, archivando
ademas el asiento contable del ajuste del inventario si

existiese.

Tabla 24: Activos Fijos
Fuente: Carolina Cedefio
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Grafico 11: Activos Fijos
Fuente: Carolina Cedeiio
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3.2.5.6 Cuentas por Pagar

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Adquisiciones

El departamento de adquisiciones entrega al departamento
de contabilidad las facturas de servicios 0 compras
realizadas, mediante un registro en el que se listan las

facturas utilizando el siguiente formato:

2 Contabilidad El Departamento de Contabilidad al recibir las facturas

debera verificar lo siguiente:

e La fecha de la factura, la misma que debe estar
dentro del mes en curso, una vez terminado el mes
se recibira facturas unicamente hasta el segundo dia
del mes siguiente.

e Las facturas deben tener los requisitos establecidos
por el régimen de facturacion emitido por el SRI.

e La fecha de caducidad de las facturas con el numero
de autorizacion del SRI debe estar vigente.

e Los valores registrados en las facturas deben ser

aritméticamente correctos.

Tabla 25: Cuentas por Pagar
Fuente: Carolina Cedeiio
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Grafico 12: Cuentas por Pagar
Fuente: Carolina Cedefio
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3.2.5.7 Inventarios Fisicos

1 Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El Contador General informara via mail a todo el personal
involucrado, el cronograma de trabajo, especificando la fecha
y la hora en las cuales se realizara el conteo fisico, incluyendo

el personal a cargo del mismo.

2 Inventario

Suspendera temporalmente (durante el conteo fisico) Ia

movilizacion tanto interna como externa de los inventarios,

3 Contabilidad

Genera e imprime los reportes con la informacion registrada
en el sistema contable, con los saldos de los inventarios de
materias primas, materiales y suministros, producciéon en
proceso y producto terminado, cortados al ultimo dia del
mes del cual se realizara el inventario.
Reparte las hojas de los reportes para el inventario a las
personas que realizaran el conteo fisico:
e Una copia sera para el personal designado de
inventario.
e Una copia para el personal designado del
departamento de contabilidad (asistentes contables)
e Una copia para el personal designado de auditora
externa, el personal de auditoria participara en el
inventario una vez al afio, usualmente en diciembre,

segun se coordine con la gerencia financiera.

Tabla 26: Inventarios Fisicos
Fuente: Carolina Cedefio
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Grafico 13: Inventarios Fisicos
Fuente: Carolina Cedefio
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Instituciéon

Caracterizaciéon del Proceso de Gestion Administrativa y Financiera de la
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soporte Por pag Pagaduria
Técnico aprobada 9 y
Tesoreria

Autorizacion de Paaao

Administrativo

Gestion Académica

Calendario Académico
para liquidacion de

matricula financiera

Parametrizacion del

aplicativo
Asignacion de Descuentos

Pruebas de

liquidacién

Lider del Proceso

Profesional y
Técnico de
Liquidacion de

Matriculas

Publicacién de la
liquidacién de

matricula financiera

Estudiantes
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Gestion de

Recursos Fisicos y

Apoyo Logistico

Solicitud de autorizaciéon
de combustible

Personal directivo

Solicitud de autorizaciéon
de linea celular

Gestion

Presupuestal y

Disponibilidad

presupuestal y registros

Contable presupuestal elaborados

Rectoria Viaticos autorizados
Disponibilidad

Gestion presupuestal, registros

Presupuestal y

Contable

presupuestal y Orden

de Pago elaborados

Solicitud de Gestion
Verificacion de la solicitud Lider del Proceso disponibilidad Presupuestal y
o presupuestal Contable
Autorizacion L.
Técnico
Administrativo
Relacion para pago de F?estljon,de
lineas de celular agaduriay
Tocnraria
Verificacion de documentos | Lider del Proceso Proceso de
soporte Cuenta por pagar
- p .
Técnico aprobada agaduria 'y
Autorizacion de Pago Administrativo Tesoreria
Técnico Solicitud de Gestion
Liquidacion de viaticos disponibilidad Presupuestal y
Administrativo presupuestal Cantahla

Lider del proceso,

OPS

Constancias de
cumplimientos y cuentas
de cobro

Elaboracién de Resolucion
y legalizacién mediante la

firma

Lider del Proceso

Técnico

Administrativo

Resolucioén y soportes

de la cuenta para

pago

Proceso de
Pagaduriay
Tesoreria

Rectoria

Autorizacion de tiquetes

aéreos y reservas de

hntal

Recepcidn y verificacion de
los documentos

Lider del Proceso

Relacién de Pagos

Presupuesto y

Técnico de Némina Pagaduria
Establec_en contacto con la . Solicitud de Gestion
agencia de viajes y los Asistente
disponibilidad Presupuestal y

hoteles para la solicitud de

Administrativo

nraciiniiactal

Cnntahla
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Alta Direccion

Autorizacién  de

contrataciéon de OPS

Verificacion de la
documentacion

Ingreso de datos al sistema

Elaboracion,
perfeccionamiento del

contrato

Asistente

Administrativo

Contrato elaborado
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Solicitud de necesidades Solicitud de
necesidades de

Gestion del Talento de capacitacion, Identificaciéon de Gestion del

capacitacion,

Humano induccion, necesidades Talento Humano

induccién,
entrenamiento, bienestar

social entrenamiento,

bienestar social

Lider del Proceso

Necesidades de Andlisis de necesidades
Infraestructura'y mantenimiento de ' Solicitud de Infraestructura y

Loafsti de infraestructuray imient Lodisti
ogistica equipos e infraestructura requerimientos ogistica

mantenimiento de equipos

Aplicacion de las directrices

documentales Solicitud para inclusién
Gestion Documental Directrices de la o eliminacién de Gestion
documentacion Revision, andlisis de la Documental
documentos en las
estion documental en el .,
9 Tablas de Retencién
Proceso
Ejecucion de los
documentos exigidos por la Documentacién
norma actualizada
Administracién del “Planificacién, Control . “Actas de Administracién del
Lider del Proceso
SIG y Seguimiento al SIG” Reunion” SIG

Medicién de indicadores Informes acorde a las

fechas establecidas
Toma de acciones de
mejora continua
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Administracién del
SIG

Plan de Auditorias

Internas

Control Interno

EMISOR

Solicitud de Planes de
mejoramiento producto
de auditorias

ENTRADA

Ejecucion de Auditorias

Elaboracion del plan de
mejoramiento

Lider del Proceso

Informes de Auditorias

Control Interno

aprobado

Plan de mejoramiento

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SALIDA

RECEPTOR

Administracién del
SIG Control

Interno

Solicitud de informes de

avance

Instrumento para
identificacion de riesgos
(Mapa de riesgos del

proceso)

Ejecucion de acciones

correctivas y preventivas

Seguimiento y control a los
riesgos Identificados y

valorados

Lider del Proceso

a la efectividad de las

Control y seguimiento

acciones correctivas y

controlados

Riesgos actualizados y

Administracion del
SIG Control

Interno

Tabla 27: Gestion Administrativa y Financiera
Fuente: Carolina Cedefio
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Control en las

entradas

Calendario

Teniendo en cuenta los

criterios establecidos
en: Reglamento

académico

Copias de seguridad

Controles en las

actividades

Académico para . —_ Lider del proceso semestral
Calendario académico
liquidacion de Normatividad interna 'y
matricula financiera externa aplicable
Parametrizacion del
aplicativo
Verificacion de la
solicitud
Solicitud de .
Lider del proceso Permanente Reembolso
reembolsos
Solicitud de Financiacién de Fiﬁggﬁ'}:ﬁgfde
. o Matricula Financiera Lider del Proceso Semestral
financiacion de . . .
Matricula Financiera y
matricula financiera .
Compromiso de Pago
Financiacion de la
Matricula Financiera y Solicitud de
Estudio de aprobacion - . . L
P Aprobacion Lider del proceso Semestral Financiacion de
de la Financiacién . L . . .
Financiacion Matricula Financiera y

Compromiso de Pago
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Liquidacion de viaticos

Con la autorizacion de
viaticos

Normatividad vigente

Lider del proceso

Permanente

Correo electrénico de
autorizacion.

Libro radicado

Entrega de cuentas al
Cuentas bor pagar proceso de Pagaduria
por pag descritas en el libro Lider del proceso Permanente
aprobadas radicado donde se
Controles a las relacionan los soportes
salidas _ _
Solicitud de Soll_cnud re_glstrada en
el libro radicado para . . .
di Qo Lider del proceso Permanente Libro radicado
isponibilidad
entrega al Proceso de
presupuestal Presupuesto

Fuente: Carolina Cedeiio

Tabla 28: Criterios de Seguimiento y Control
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a. Presentacion y andlisis de resultados.

Abreviaturas: “Unidad Educativa Leonie Aviat”
AG: Asamblea General

CG: Contador General

AC: Auxiliar Contable

TE: Tesorero

PTE: Presidente

Cod: Cdbdigo del cargo.

Dpto. Departamento al que pertenece el cargo.
DIR: Directivo.

ADM: Administrativo

SEC: Secretaria.

COM: Comisiones

FIN: Financiero

GUARD: Guardalmacén.

Fuente: Unidad Educativa Leonie Aviar

Elaborado por: Carolina Cedefio
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UNIDAD EDUCATIVA
LEONIE AVIAT

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

72
°
72
°
72
°

72
°

Denominacion del cargo: Asamblea General
Departamento: Directivo
Supervisién Ejercida: Directorio

Supervisién recibida: Junta General

OBJETIVOS DEL CARGO

» Es el maximo organismo de la Institucion y tiene como objetivo principal

vigilar el cumplimiento de las resoluciones de la misma.

RESPOSNSABILIDADES DEL CARGO

Elegir cada cuatro afios de entre sus miembros por votacion secreta o
publica: Un Presidente, un Vicepresidente, un Tesorero y tres Vocales
principales con sus respectivos suplentes, que seran proclamados y
posesionados en sus cargos por el presidente de la asamblea, el
secretario serd nombrado por el Directorio.

Estudiar, aprobar y aplicar el Estatuto y Reglamentos Internos con los
gue funcionara la Unidad Educativa Leonie Aviat;

Conocer, aprobar o rechazar, total o parcialmente el informe de labores
del Directorio;

Resolver sobre el incumplimiento de los miembros del Directorio y las
Comisiones creadas y sancionarlo de acuerdo al presente estatuto y
reglamentos internos del mismo que en ningln caso contrariaran las
disposiciones constitucionales y legales.

Reformar el Estatuto y someterlo a la aprobacién de la Unidad
Educativa.

Aprobar el plan anual de competencias elaborado por el Directorio en
coordinacion con los Planes y programas aprobados por la Unidad
Educativa

Ratificar las subrogaciones que se produjeren en el directorio, por
vacantes temporales o definitivas.

Aprobar las actas de las sesiones de la Asamblea General anterior;
Llenar las vacantes que se produjeren en el Directorio hasta la
culminacion del periodo para el que fueron elegidos.

Conocer y resolver las apelaciones que le correspondieren, y

Las demas que se despendieren del presente estatuto.
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PERFIL PROFESIONAL

>
>

YV V. V V V

FORMACION:

Titulo profesional a nivel superior en Administracion Contable

Conocimientos solidos de administracién y gerencia

EXPERIENCIA:

Tres afios en cargos similares.

HABILIDADES:

Capacidad para tomar decisiones.

Liderazgo.

Iniciativa y capacidad de organizacion, planificacion.
Facilidad para trabajar en equipo.

Relaciones interpersonales.

Fuente: Unidad Educativa Leonie Aviar

Elaborado por: Carolina Cedefio
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UNIDAD EDUCATIVA
LEONIE AVIAT

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Denominacién del cargo: Directorio

Departamento: Directivo

Supervisiéon Ejercida: Presidente

Supervisién recibida: Asamblea General

OBJETIVOS DEL CARGO

» Ejecuta las actividades de la Institucion.

Y

YV V VY

YV V V

RESPOSNSABILIDADES DEL CARGO

Ejecutar las resoluciones y acuerdos de la Asamblea General, cumplir y
hacer cumplir el presente Estatuto y sus Reglamentos, con la obligacion
de informar a la proxima Asamblea General;

Cumplir y hacer cumplir las funciones que corresponde a la Unidad
Educativa de acuerdo al presente Estatuto y sus reglamentos.
Supervisar las actuaciones, la organizacion y funcionamiento de los
Comités o Comisiones, que se les hubiere encargado el cumplimiento
de cualquier actividad en los cantones y colegios de la provincia;

Llevar el registro contable de los estudiantes

Elaborar el presupuesto anual

Designar las Comisiones permanentes u ocasionales;

Presentar a la Asamblea General el informe anual de labores, como
también las sugerencias y recomendaciones que se juzguen pertinentes
para la buena marcha de la Institucion;

Supervisar y asesorar de las a las Comisiones que se crearen para
asegurar el fiel cumplimiento de las funciones a ellas encomendadas;

Conocer y resolver las apelaciones que le correspondieren;

Llenar interinamente las vacantes que se presenten en el directorio;
Elaborar su reglamento interno de funcionamiento, mismo que no
contrariara al presente estatuto.

Establecer un estimulo para los miembros del directorio que asistan a
las reuniones ordinarias y representaciones, siempre que exista
disponibilidad presupuestaria, como viaticos y movilizacion para un
mejor apoyo y trabajo en bien del deporte estudiantil. De ser pertinente,
igual tratamiento se dara a las comisiones técnicas que se crearan.
Previa existencia de disponibilidad presupuestaria, realizar la
contratacion del personal que requiera para el mejor funcionamiento de
la Institucion; y,

Las demas atribuciones que sefiale el Estatuto, Reglamentos, y la
Asamblea General.
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PERFIL PROFESIONAL

FORMACION:
» Titulo profesional a nivel superior en Administracién y Gerencia

» Conocimientos soélidos de administracién y financiamiento contable

EXPERIENCIA:

» Tres afios en cargos similares.

HABILIDADES:

Capacidad para tomar decisiones.

Liderazgo.

Iniciativa y capacidad de organizacion, planificacion.
Facilidad para trabajar en equipo.

Relaciones interpersonales.

YV V. V V V V

Conocimientos en formulacién y evaluacion de proyectos.

Fuente: Unidad Educativa Leonie Aviat

Elaborado por: Carolina Cedefio
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RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Denominacién del cargo: Presidencia
Departamento: Directivo
Supervisiéon Ejercida: Vicepresidencia.

Supervisién recibida: Rectora de la Institucion

OBJETIVOS DEL CARGO

» Ejercera la representacion legal, judicial y extra judicial, cuando se

encuentre subrogando al Presidente, con iguales atribuciones que este.

para el cual fue elegido.

RESPOSNSABILIDADES DEL CARGO

» En caso de ausencia temporal o definitiva del presidente lo subrogara
hasta la reintegracion del mismo o hasta cuando concluya el periodo

» Presidird y coordinara todas las comisiones Técnicas del Deporte

de proyectos.
EXPERIENCIA:

» Tres afios en cargos similares.
HABILIDADES:

Liderazgo.

Facilidad para trabajar en equipo.

YV V. V VYV V

Relaciones interpersonales.

Estudiantil.
PERFIL PROFESIONAL
FORMACION:
» Titulo profesional a nivel superior en Administracion, y Finanzas de empresas,
Contabilidad.

» Conocimientos solidos de administracion deportiva, planificacion y evaluacion

Capacidad para tomar decisiones.

Iniciativa y capacidad de organizacion.

Fuente: Unidad Educativa Leonie Aviat

Elaborado por: Carolina Cedefio
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RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Denominacion del cargo: Vicepresidencia
Departamento: Directivo

Supervisiéon Ejercida: Presidencia
Supervisién recibida: Directorio

OBJETIVOS DEL CARGO

» Ejercera la representacion legal, judicial y extra judicial, cuando se

encuentre subrogando al Presidente, con iguales atribuciones que este.

RESPOSNSABILIDADES DEL CARGO

» En caso de ausencia temporal o definitiva del presidente lo subrogara
hasta la reintegracion del mismo o hasta cuando concluya el periodo
para el cual fue elegido.

» Presidird y coordinara todas las comisiones Técnicas de Auditoria

PERFIL PROFESIONAL

FORMACION:
» Titulo profesional a nivel superior en Administracion, Contabilidad.
» Conocimientos sélidos de administracion, planificacion y evaluacién de
proyectos.
EXPERIENCIA:
» Tres afios en cargos similares.
HABILIDADES:
Capacidad para tomar decisiones.
Liderazgo.
Iniciativa y capacidad de organizacion.

Facilidad para trabajar en equipo.

YV V. V V V

Relaciones interpersonales.

Fuente: Unidad Educativa Leonie Aviat

Elaborado por: Carolina Cedefio
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RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Denominacién del cargo: Secretaria
Departamento: Administrativo
Supervision Ejercida: Ninguna
Supervisién recibida: Presidente

OBJETIVOS DEL CARGO

» Administra y actualiza los archivos y correspondencia de la Entidad.

RESPOSNSABILIDADES DEL CARGO

» Llevar las actas y ejercer las Secretarias de las Asambleas Generales y
de las Sesiones de Directorio;

» Tener a su cargo y custodiar el archivo de la Unidad Educativa Leonie
Aviat

» Llevar las estadisticas de los ingresos y egresos de la Unidad Educativa
Leonie Aviat

» Previa disposicion del Presidente convocar a sesiones del Directorio;

» Los demas que la asamblea, el directorio, este estatuto y reglamentos
los sefialen.

PERFIL PROFESIONAL

FORMACION:

» Titulo profesional a nivel superior en Secretariado

EXPERIENCIA:

» Dos afios en cargos similares.
HABILIDADES:

» Facilidad de palabra.

» Control adecuado de archivos.

» Buena relaciones interpersonales.

Fuente: Unidad Educativa Leonie Aviat

Elaborado por: Carolina Cedefio
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UNIDAD EDUCATIVA
LEONIE AVIAT

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Denominacién del cargo: Contador General
Departamento: Contabilidad
Supervisiéon Ejercida: Auxiliar Contable
Supervisién recibida: Presidente
OBJETIVOS DEL CARGO

» Velar que se cumplan los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados.
RESPOSNSABILIDADES DEL CARGO

Presentar informes contables.

Elaborar Estados Financieros.

Verificar el correcto ingreso de los registros contables.

Revisar que los cheques a ser firmados tengan su respaldo respectivo.

VV VY

PERFIL PROFESIONAL

FORMACION
» Titulo profesional a nivel superior en Contabilidad y Auditoria.

EXPERIENCIA:
» Dos tres afios en cargos similares.

HABILIDADES:
Poder en la toma de decisiones.
Capacidad para cumplir eficazmente las actividades del cargo encomendado.

Buenos principios éticos y morales.

YV V V VYV

Buena relaciones interpersonales.

Fuente: Unidad Educativa Leonie Aviat

Elaborado por: Carolina Cedefio
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CAPITULO 4
DISCUSION

4.1 Conclusiones

Toda empresa para que pueda ser exitosa y obtener ganancias y perdurar por
un largo tiempo deben estar muy bien estructuradas y tener bases sélidas de
procedimientos administrativos y financieros en todos los departamentos que la
conformen, y el personal de la empresa debe estar capacitado y dispuesto a
cumplirlos para el logro de los objetivos.

El analisis financiero a través de razones financieras, se deben tener los criterios
y las bases suficientes para tomar las decisiones que mejor le convengan a la
empresa, aquellas que ayuden a mantener los recursos obtenidos anteriormente

y adquirir nuevos que garanticen el beneficio econémico futuro.

A través del manual de procedimientos financieros en el area contable permitira
obtener informacion real y a tiempo de las transacciones que se realizan
diariamente, de tal manera que la empresa adquiere mayor eficiencia en el

desarrollo de las operaciones.

El andlisis administrativo y financiero a través de las razones o indice permite
conocer a interpretar el estado del flujo de operaciones que han realizado la
empresa durante todo el periodo ejercicio econdmico, lo cual ayudara a la toma
de decisiones con base en los resultados y con el objetivo de eliminar los riesgos

existentes

Los sistemas van evolucionando a medida que se pueden incorporar nuevos
adelantos, un ejemplo de ello es la facturaciéon electrénica recientemente
implementada, todo ello con el fin de mejorar y acelerar los datos requeridos y
necesarios para el usuario, sin embargo, la esencia de los procedimientos pese

a todos los avances de la Tecnologia de Informacion y Comunicacion.
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Al contar con un Manual de procedimientos administrativos y financieros para la
gestién de la Unidad Educativa Leonie Aviat, podra conocer con exactitud la
situacion financiera de una empresa, su situacion al final e inicio del afio
siguiente, adicionalmente que se cumplen con los requisitos legales ineludibles
por parte de las entidades que se encargan de esta area, lo que favorecera a la
directiva actual ya que contard con la informacion que requiere para conocer a
ciencia cierta con los elementos y recursos que contaban al inicio de sus
funciones, es decir, tiene relevancia y pertinencia al momento de que la entidad
pueda transparentar su informacion; también se benefician los estudiantes y al

publico en general que forman parte de la institucion.

Un Manual de Sistema administrativos y financieros, desde este enfoque, resulta
pertinente, oportuno y conveniente para la UELA y demas entidades educativas
porque podran llevar un respaldo y manejo de fondos como implementos de
manera transparente, respondiendo a los controles externos que se realizan las

autoridades competentes.

Por otro lado y como control interno, la directiva saliente dejara una informacion
real y precisa de la situacion actual de la institucion, sirviendo como base para
que los directivos puedan tomar decisiones y a su vez elaboren balances de afos

siguientes con bases reales.

Sobre los resultados, la totalidad de los empleados manifestaron que no
conocian sobre la existencia de un Manual de Sistema Contable para el area
administrativa, comprobandose que no existe, por lo que un Manual de Sistema

Contable para el area administrativa lograria superar esta falencia.

La revision de forma pertinente y apropiada de la labor administrativa también es
deficiente o desconocida, aunque todos los empleados estan dispuestos a
socializar el proceso lo que también les obligara a que se tenga mas prolijidad y
colaboracion al momento de requerir documentacion para esta area al momento
de seguir los procesos y pasos adecuados en cuanto al area administrativa y

contable.
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En cuanto al area financiera el personal desconoce de la existencia de alguno,
comprobandose que no lo tenian, aunque se sefalé que si hay un proceso
interno adecuado y revisibn de forma pertinente y apropiada en el area

financiera.

Al final la propuesta seria aceptada ya que todo el personal coincidio en sefialar
que les gustaria contar con un Manual de Sistema Contable para el area
administrativa y financiera y socializarlo pues hay toda la predisposicion del

personal para participar de este proceso.
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4.2 Recomendaciones

La utilizacion de los manuales administrativos y financieros, se hacen
indispensables en las entidades tanto publicas como privadas, dado que
es un registro de informacion e instrucciones que conciernen al empleado
y pueden ser utilizados para los empleados de la Unidad Educativa Leonie
Aviat.

Se recomienda en la aplicacion de los manuales, cuidar el ambiente del
aprendizaje buscando el aprovechamiento de todos los recursos
disponibles en la institucion, asi como también del recurso humano en su
calidad de docentes, personal administrativo y alumnos.

Se recomienda hacer uso de una de las premisas que estan implicitas en
la realidad educativa que es la interaccion que existente entre alguien que
ensefia y alguien que aprende. Y esto es uno de los asuntos que
precisamente la aplicacion de los manuales realizara al optimizar y
mejorar los procesos interactivos con el fin de que se ensefie y aprenda
mMas y mejor.

Es importante ubicar a las unidades administrativas en relacion con las
gue le son subordinadas en el proceso de la autoridad. El valor de esta
jerarquia bien definida consiste en que reduce la confusién respecto a
quien da las ordenes y quien las obedece. Define como se dividen,
agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos.

Se recomienda la implementacién de un Manual de Sistema Contable ya
gue es sumamente importante para medir los resultados financieros,
verificar y comprobar el seguimiento de los pasos del proceso contable,
comparar los resultados administrativos anteriores y actuales, pues con
los procesos para la gestion de la innovacién se evidenciaran en la

practicidad de la utilizacion del Manual de Sistema Contable.
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