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LA INFORMACION FINANCIERA DE LA ESCUELA DE EDUCACION BASICA
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RESUMEN

El principal objetivo de esta investigacion fue disefiar un manual de procedimientos contables
para mejorar la informacion financiera de la Escuela de Educacion Basica llinizas del cantén
Duran provincia del guayas, para llevar a cabo nuestra investigacion utilizamos como
metodologia el estudio de tipo descriptivo simple; lo que nos doto las técnicas de la
observacion y la entrevista para un adecuado desarrollo de la investigacion, se evidencio la
falta de procedimientos contables para el registro de sus transacciones lo que ha ocasionado
retrasos en sus pago de obligaciones principalmente con el SRI; por lo cual se elaboro
procedimientos, normas y politicas contables las mismas que ayudaran a obtener una
oportuna y veraz informacion financiera de la institucion, esta herramienta es muy util ya
que tiene como objetivo servir de guia para mejorar los procesos internos del area
administrativa contable, lo cual permitira que la informacién obtenida sea oportuna para una
buena toma de decisiones.

Palabras claves: Manual, Procedimientos, Procesos, Politicas, Normas.
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TOPIC:
DESIGN OF A MANUAL OF ACCOUNTING PROCEDURES TO IMPROVE THE

FINANCIAL INFORMATION OF THE SCHOOL OF BASIC EDUCATION
ILINIZAS DEL CANTON DURAN PROVINCE OF GUAYAS

ABSTRACT

The main objective of this research was to design a manual of accounting procedures to
improve the financial information of the school Ilinizas, canton Duran province of Guayas. In
order to carry on our research we used as a methodology the studies such as the simple
descriptive; which provided us with techniques of observation and the glimpse for an
appropriate development of the investigation. It was demonstrated the lack of accounting
procedures for the register of its transactions which have caused gaps in the financial
information; for this reason, accounting policies, guidelines and procedures were elaborated
which helped us to improve considerably the financial information of the institution. This
research is very useful because it has as a main objective to work as a guide in the
enhancement of the internal process of either managers or team-members promising that the
information acknowledged here is trustful for profitable decisions making.

Keywords: Manual, Procedures, Processes, Policies, Norms
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INTRODUCCION

Las empresas, compaiiias o instituciones en la actualidad tienen la necesidad de crear
procesos y procedimientos para el adecuado funcionamiento de sus areas debido a los
grandes cambios que surgen dia a dia en el entorno que giran sus actividades. Los manuales
de procedimientos son un instrumento de control interno que serviran para verificar que los
procesos sean adecuados a las actividades que realiza cada empresa 'y a su vez estos ayuden a
obtener una informacion financiera real y oportuna para minimizar pérdidas y optimizar

recursos econémicos.

El presente trabajo se ha realizado en la Escuela de Educacion Basica llinizas la cual es
una institucion educativa que brinda el servicio de educacién inicial y primaria, misma que
cuenta con un gran potencial de recursos humanos para la adecuada prestacion del servicio
educativo. Pero la institucion ve obstaculizado su progreso debido al inadecuado
desenvolvimiento del &rea administrativa contable por eso nuestra investigacion consta de

cuatro capitulos en los cuales se explicaran el desarrollo de esta investigacion.

El capitulo uno consta del problema, el cual contiene el planteamiento de problema,
objetivos, justificacion, hipdtesis, variables, viabilidad y delimitacién de la investigacion.
Iniciando asi el camino de nuestra investigacion para identificar el o los inconvenientes que

puedan existir en el area administrativa contable de la institucion.

Dentro del capitulo dos presentamos el marco referencial el mismo que estd compuesto

por los antecedentes del problema, fundamentacion tedrica, marco contextual, marco
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conceptual y marco legal; dandonos asi a conocer todo el entorno fisico y estructural de la

institucion.

El capitulo tres presenta el aspecto metodolégico de la investigacion, en el cual se indica
la metodologia a emplearse, el tipo y métodos de investigacion, las técnicas e instrumentos,
el anélisis de los resultados de la investigacion. Andlisis que nos permite realizar una
adecuada evaluacion de la institucion y a su vez realizar una propuesta que brinde soluciones

a sus conflictos.

En el capitulo cuatro se realizé la propuesta de la investigacion siendo esta el desarrollo
del manual de procedimientos contables guia para el registro de sus transacciones lo cual
ayudara a obtener una oportuna informacion financiera para la toma de decisiones y para

terminar se realiz6 las conclusiones y recomendaciones.
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CAPITULO I

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Antecedentes.

La Escuela de Educacion Basica llinizas fue creada en el afio 2005 con el objetivo de
brindar servicio educativo de calidad con el fin de desarrollar la educacion infantil en un
nuevo sector del canton Duran, y satisfacer la demanda por el incremento de la poblacion

infantil en el canton y en especial en las ciudadelas aledafias a la institucion.

Fue aprobada su creacion mediante resolucion nimero 691 el siete de julio del afio 2005
por el ministerio de educacién con el nombre de Mi Pequefio Sol, siendo su fundadora y
representante legal la Ing. Com. Viviana Patricia Valdiviezo Bufiay y su directora la Lcda.
Martha Roxana Coronel Mazza, ubicada en la ciudadela Los Helechos manzana D5 solar del

1 al 7, lugar donde presta sus servicios hasta la actualidad.

En el afio 2012 y por disposiciones del ministerio de educacion la institucion presenta una
terna para realizar el cambio de nombre, en esta terna plantea los siguientes nombre Escuela
de Educacion Basica “Ilinizas”, “Antisa” y “Altar”; siendo el Distrito Educativo numero 24
por su parte quien emite en la resolucién nimero 16 que se le establezca el nombre de

Escuela de Educacion Basica llinizas.

Desde el afio 2013 ya siendo Escuela de Educacion Basica Ilinizas, se ha dedicado al
servicio de la educacion de nifios de entre 3 afios correspondientes a una Educacién Inicial
hasta nifios de 11 afios de Educacion Basica Media Elemental, sin prestar atencion a la parte

Contable de la institucion ya que el area administrativa contable es la que se encarga de toda
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la administracion de sus recursos fisicos y economicos respectivamente. Dicha area no cuenta
con una guia refiriendonos a un manual de procedimientos contables para el adecuado

registro de sus transacciones.

Descripcion del Problema.

La Escuela de Educacion Basica llinizas ha sufrido por muchos cambios desde su creacion
debido al aumento de su poblacion estudiantil en un promedio de 35 estudiantes por afio hasta
el afio 2010 donde creo séptimo grado de educacién basica media elemental segun el acuerdo

ministerial nimero 1641 emitido por el Distrito nimero 24 del Cantdn Durén.

Asi mismo como la institucion crecid considerablemente en el nimero de estudiantes lo
cual incremento notablemente sus ingresos econémicos los cuales no se vieron reflejados en
sus estados financieros, también aumento en el nimero de personal contratado para satisfacer
las necesidades del area educativa y administrativa contable; siendo el objetivo de este
aumento brindar un mejor servicio educativo y mantener una adecuada administracion de sus
recursos; algo que no ha podido lograr la institucion debido al no realizar una oportuna y
correcta contabilizacidn de sus egresos ya que incurren en muchos gastos sin soporte

tributario, consecuencia de esto es que los saldos contables de caja y bancos no son reales.
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En la observacion que se ha realizado a la institucién hemos encontrado las siguientes

falencias:
Tabla 1 Causas y efecto del problema de estudio.

Causas Efectos
Ausencia de registro contable de los Sin informacién confiable para toma
ingresos y egresos. de decisiones.
Demora en la presentacion de las Pago de multas por presentacion
declaraciones al Servicio de Rentas tardia, retraso en autorizacién para
Internas emitir facturas.
Falta de un manual de procedimientos Falta de conocimiento de como
contables registrar sus transacciones.

Elaborado por: Las Autoras.

Por lo tanto, se necesita de una guia y parametros de procedimientos contables para la
institucion los cuales le ayuden a tener un mejor registro contable de sus ingresos y egresos,
asi mismo a tener una transparente informacion y un manejo eficiente de sus recursos
econdmicos; por lo cual la creacién de un Manual de Procedimientos Contables servira como
guia a la institucién para la mejor administracion y contabilizacion de sus recursos

econdmicos.

Formulacion del Problema
¢Como el disefio de un manual de procedimientos contables ayudara a obtener una mejor
informacidn financiera de la Escuela de Educacion Basica Ilinizas?
Sistematizacion del Problema
v' iQué se debe realizar en el area administrativo contable de la Escuela de Educacion
Basica Ilinizas?
v ¢ Como precisar que los procesos y procedimientos contables contribuyan a mejorar la

informacion financiera de la institucion?
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v' ¢ Qué herramienta de informacion requiere la Escuela de Educacion Basica llinizas para

optimizar sus recursos econémicos?

Objetivos De La Investigacion:
Objetivo General.

Establecer un manual de procedimientos contables en la Escuela de Educacion Basica
Ilinizas del Canton Duran de la Provincia del Guayas, que ayude a obtener una mejor
informacion financiera.

Objetivos Especificos.

v" Analiza los actuales procedimientos contables que lleva a cabo el departamento
administrativo contable de la Escuela de Educacién Bésica llinizas, para de esta manera
emitir un diagnostico.

v Determinar los procesos y procedimientos que contribuyan a obtener una informacion
financiera veraz y oportuna de la institucion.

v Disefiar un manual de procedimientos contables que sirva de apoyo en el quehacer

cotidiano del area administrativa contable de la institucion.

Justificacion de la Investigacion.
Justificacion Teorica.

La presente investigacion esta orientada a elaborar una propuesta de disefio de
procedimientos contables para las instituciones que se dedican al servicio de la ensefianza
especialmente a la educacion basica elemental, dentro de este segmento de instituciones esta
la Escuela de Educacién Basica llinizas quien sera la principal beneficiada ya que la
institucién requiere llevar un registro de sus transacciones financieras, de tal forma que pueda
medir el resultado de las mismas al final de un periodo contable y que obtenga una veracidad

en la informacidn financiera.
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Toda empresa o institucién debe de tener un manual de procedimientos contables
enfocado a su actividad econdémica el mismo que le brinde directrices para una correcta
contabilizacién de sus transacciones y a su vez pueda tener un correcto control interno de las
diferentes areas con las que cuente la institucion, esto podra ayudar a optimizar sus diversas

actividades.

Un adecuado control permitira a las instituciones no generar gastos financieros
innecesarios y emplear métodos correctos que le ayudaran a mejorar la gestion en sus
departamentos, logrando asi respuestas rapidas a cada una de sus actividades planificadas,

permitiéndoles alcanzar un nivel 6ptimo de las mismas.

Por lo tanto, la importancia de esta investigacion radica en el aporte de informacion de
procedimientos que deben de ser realizados para una correcta contabilizacion de ingresos y
egresos no solo de la Escuela de Educacion Basica llinizas, sino también para instituciones de
su misma indole.

Justificacién Metodoldgica.

La justificacion metodoldgica de este proyecto de investigacion sera de tipo descriptiva
simple, ya que busca describir la situacion actual del area administrativa contable de la
institucion y a su vez crear una propuesta, siendo esta el disefio de un manual de
procedimientos contables, el cual sirva de guia para el registro de sus transacciones
permitiéndole asi que mantenga una informacion financiera oportuna.

Para ello utilizaremos la técnica de la entrevista, la misma que por medio de respuestas a
una serie de preguntas previamente elaboradas en un cuestionario serviran de guia para

conocer mas afondo los problemas actuales del area administrativa contable de la institucion
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y asi poder emitir un diagnostico, el cual permita la elaboraciéon de una propuesta orientada a

solucionar sus problemas de la forma mas sencilla posible.

Justificacion Préactica
El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad mejorar la informacién
financiera de la Escuela de Educacion Basica Ilinizas, por medio de procedimientos contables
que le permitan realizar una correcta contabilizacion de sus transacciones diarias basandose
en las normas internacionales de contabilidad y demas disposiciones legales y tributarias.
Adicionalmente la presente investigacion servira de consulta para instituciones de indole
educativo que deseen una guia para el desarrollo de su area contable que aporte a obtener una
oportuna informacion financiera.
Hipotesis y Variables
Hipotesis
Un manual de procedimientos contables en la Escuela de Educacion Basica llinizas
contribuira a la obtencién de una mejor informacién financiera.
Variable Independiente
Manual de procedimientos contables.
Variable Dependiente.

Obtener una mejor informacion financiera.



Operacionalizacion de las variables

Tabla 2 Operacionalizacion de la variable Independiente.

Variable y definicion o . . L . items o L
Y Definicién Operativa Dimension Indicador Técnica  Instrumento
conceptual preguntas
i i . Instrumento creado para o Politicas para la Entrevista Cuestionario
Variable Independiente: _ Politicas D ;Cree usted que
o establecer el registro de preparacion’y los procesos
Manual de procedimientos ] presentacion de
contables. las transacciones la informacion co:talbles |
N contables de la forma contable. actuales cumpien
Greco como se citd en .y d con las normas y
) o mas idonea para cada -
(Maria Eugenia Vivanco, Lo Normas Establecer politicas de
2017) pi | I institucion segun su normas en el presentacion de
piensa que el manua o o . -
_ actividad econémica y Ambito laboral '@ Informacion
consiste en “normas o ) ; contable?
) ) 5 ) cumpliendo las normas del area
instrucciones sobre practicas. ) et
o N internacionales de Administrativa
Procedimientos y politicas N contable.
contabilidad
contables en una Procedimient - )
rocedimientos  Especificar ¢Usted considera  Entrevista Cuestionario

organizacion que incluye el
plan de cuentas y si

descripcion y clasificacion”.

procedimientos
adecuados y
secuenciales en
el registro de
las
transacciones
efectuadas.

que el personal
del area contable
tiene bien
definida sus
funciones
laborales?

Elaborado por: Las Autoras.
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Tabla 3 Operacionalizacion de la variable Dependiente.

. N L . . L . Items o
Variable y definicion conceptual Definicion Operativa Dimension Indicador - Instrumento
preguntas Técnica
. . . Informacion i4 ; i . . .
Variable Dependiente: La obtencion de una Informacion ¢ Considera Entrevista ~ Cuestionario
. . financiera. financiera usted que al
adecuada informacion
real y tener un manual
Obtener una mejor informacion financiera es relevante confiable. de
financiera. para la toma de procedimientos
. . . .. contables la
La informacién financiera que decisiones en la ) .,
- o informacion
emana de la contabilidad, es institucion. financiera sera
informacidn cuantitativa, expresada mas real y
. . .. i ?
en unidades monetarias y descriptiva, confiable?
que muestra la posicion y desempefio Organizacion, -Accionesy  ¢Qué acciones  Entrevista  Cuestionario
financiero de una entidad, y cuyo direccion y procedimient Ha tomado la
objetivo esencial es el de ser util al _ 0s. Institucion para
. control interno.  _pgjjticas de mejorar la
usuario general en la toma de sus . L
control. informacion
decisiones econémicas, su -Evaluacion financiera?
manifestacion fundamental son los continuda del
estados financieros. (IMCP, 2017, area_ ) )
) administrativ
pags. 4-5A) a contable.

Elaborado por: Las Autoras

20
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Viabilidad del estudio.

Al realizar un estudio cualitativo y descriptivo simple en la situacion actual de la Escuela
de Educacion Basica llinizas, para evaluar las consecuencias de no realizar una
contabilizacién adecuada de sus ingresos y egresos; es necesario el apoyo de sus directivos y
personal del area administrativo contable para la observacion de sus registros actuales y
verificacion de informacidn presentada al Servicio de Rentas Internas.

Cabe mencionar que nuestro proyecto de investigacion cuenta con la aprobacion de los
directivos de la Escuela de Educacion Basica Ilinizas; siendo estos su Representante Legal la
Ing. Com. Viviana Patricia Valdiviezo Bufiay y la Directora de la institucion la MSc.
Alexandra Cristina Quezada Eras; también contamos con su apoyo en recursos humanos y
materiales necesarios para realizar la investigacion.

Los recursos humanos brindados por la Institucion son su personal administrativo -
contable que esta conformado por:

e Representante Legal = Ing. Com. Viviana Patricia Valdiviezo Bufiay

e Contadora Externa = CPA. Johanna Torres Veliz

e Asistente Contable = Ana Maria Lobato Concha.

e Secretaria = Evelyn Estefania VVerdezoto Solérzano.

Los materiales brindados por la institucidn son los siguientes:

e Espacio dentro de la oficina de secretaria

e Un escritorio de madera pequefio.

e Dossillas de oficina.

e Un computador con acceso al sistema interno de la institucion.

e Unaimpresora a blanco y negro.
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Los recursos humanos y los materiales brindados por la institucion hacen factible, préactica

y posible nuestra investigacion.

Delimitacion de la investigacion.

Nuestro trabajo de investigacion se encuentra delimitado a realizar un disefio de un manual
de procedimientos contables para la Escuela de Educacion Basica llinizas con su direccion
domiciliaria en Ciudadela Los Helechos manzana D5 solar del 1 al 7, en el Canton Durén de
la provincia del Guayas de la Republica del Ecuador, llevandose a cabo en el periodo 2018-
2019, con la finalidad de analizar e identificar sus falencias en el area administrativa contable
y aportar soluciones para los afios venideros. La informacion necesaria para realizar nuestra
investigacion se obtendra de las entrevistas a la representante legal y a su contadora, como
también la observacién del tratamiento y registro contable de sus ingresos y egresos.

Establecer un manual de procedimientos contables en la Escuela de Educacion Bésica
Ilinizas del Canton Duran de la Provincia del Guayas, para obtener una oportuna

informacion financiera.
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CAPITULO I

Marco referencial
2.1. Antecedentes del problema que se investiga
Debido a multiples cambios y el aumento de su poblacion estudiantil en el afio 2010, la
Escuela de Educacion Basica llinizas se ha visto afectada al no contar con parametros para el
registro adecuado de sus transacciones que le permita obtener un adecuado control de sus
ingresos y egresos, a su vez un mejor manejo de sus recursos econdémicos. De tal manera
como la institucion crecid considerablemente en el nimero de estudiantes, también en el
numero de contratacion de personal para cubrir ciertas areas tanto en docencia como
administrativo contable. Dicho personal contratado en el area administrativa contable
cumplen con diversas funciones de indole administrativas y contables al mismo tiempo,
evidenciado que no existe segregacion de funciones; lo cual retrasa el registro de sus ingresos

y egresos provocando cierto retraso en la presentacion de las declaraciones al SRI.

En base a lo planteado, en este trabajo de investigacion hemos recopilado algunos trabajos
investigativos relacionados con el tema propuesto. Considerados de gran importancia para
este estudio, sirviéndonos de soporte a nuestro trabajo de investigacion.

> Segun Cruz (2017) desarrollo un trabajo de tesis en la Universidad de Guayaquil de la
ciudad de Guayaquil, titulado “Manual de Procedimientos para optimizar los procesos
contables en la empresa Heyearza S.A, ubicada en la Ciudad de Guayaquil en la republica del
Ecuador.”, previa a la obtencion del titulo de Contador Publico Autorizado, el trabajo de
investigacion es de caracter exploratorio, de campo y descriptivo, mediante el cual se
determind que la principal deficiencia en la empresa es la ausencia de un Manual de

procedimientos contables, el cual viabilicé las funciones, procedimientos, politicas y normas
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para desarrollar una buena ejecucién en las transacciones generadas mediante la actividad
operativa de la compafiia.

Cuyo manual de procedimientos estara disefiado de acuerdo a la estructura organizacional,
objetivos y en funcidn a la actividad presente de la institucion, para su 6ptimo desarrollo

accionar.

Cabe mencionar que la presente propuesta tiene vinculo con este trabajo investigativo en
los objetivos al establecer procedimientos en el &rea contable a través del disefio de un
manual, mediante una guia de informacion disponible y oportuna para el departamento
contable en la aplicacion de procesos ya establecidos de manera eficiente con el fin de reducir
los riesgos que se puedan suscitar, y a su vez mantener un control estricto de las operaciones
contables, con el propésito de suministrar una herramienta que sea de ayuda en el momento
de brindar una oportuna informacién financiera y que esta posea veracidad y concordancia
con sus transacciones. Llegando a la finalidad, que este trabajo se basa en la optimizacion de
los procesos del area administrativa contable, aplicando procedimientos organizados,
detallados a su buen uso en el cumplimiento de los trabajos, a la sistematizacion de los
procedimientos prescritos, y al ilustrar al personal para el alcance de los objetivos de la

empresa.

Para esta propuesta se busca establecer procedimientos contables cuyo fin es minimizar
errores en los registros de sus transacciones realizadas y asi obtener una veraz informacion
financiera de la Institucion.

> Indica Farez & Gomez (2018), desarrollaron un trabajo de investigacion en la
Universidad de Guayaquil, titulado “Disefio de procedimientos para la gestion Financiera en

la unidad educativa antartica de la ciudad de Guayaquil”, previa a la obtencion del titulo de
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Ingenieria Comercial. Se realizara una investigacion de campo y cuyo disefio que se usara es
descriptivo, mediante la cual después de un analisis exhaustivo se espera obtener las mejores
ideas con el fin de desarrollar una propuesta solida y que esta ayude a realizar el objetivo que

es la mejora de la gestion financiera de la Unidad Educativa Antartica.

La falta de politicas y procedimientos adecuados en la institucion provoca un descontrol
en el monto de asignacion de créditos y el plazo de pagos por parte de los clientes y la
gestion de cartera, debido a esto que va en aumento al punto de imposibilitar en cumplir con

pagos de sueldos del personal y la suspension definitiva de los servicios.

Esta investigacion se relaciona al presente trabajo con la problemética y la propuesta, el
disefar politicas para garantizar una correcta asignacion de cupos y adecuados plazos de
pagos por parte de los clientes, también una eficiente gestion de cartera a través de
procedimientos definidos sin dejar de lado la planificacion, objetivos y metas ya establecida

por la institucion.

» Guaman Vayas (2015) en su tesis para la obtencién del titulo de Ingenieria en
Contabilidad y Auditoria C.P.A. “Disefo de un manual de procedimientos contables para
la constructora e importadora Construcastevip S.A, de la ciudad de Salcedo, provincia de
Cotopaxi” , manifiesta que “los manuales de procedimientos contables es una herramienta
valiosa, a través de este se permite visualizar y conocer los pasos y procedimientos
encaminados a desarrollar de manera eficiente los procesos contables.”, La investigacion
se desarrolla mediante el enfoque cuantitativo-cualitativo para identificar la naturaleza
profunda de las realidades, su estructura dinamica, es aquella que dara razon plena de su

comportamiento y manifestaciones.
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Los manuales de procedimientos contables son una herramienta importante para poder
Ilevar un control adecuado dentro del &mbito empresarial ya que asi se podra destinar
procedimientos de manera eficaz y confiable de las buenas practicas contables. Un manual
debe ser construido siguiendo las normas legales para su correcta aplicacion, esto significa
que en cierto sentido, entre mas detallado sea el manual de procedimientos contables, mas
uniforme serd la informacidn; pero asi mismo, entre mas estatico, se tendra problemas para
maniobrar en caso de una transaccion con caracteristicas diferentes, puesto que deberan
crearse politicas contables para el nuevo proceso, exigiendo determinar la politica adecuada

(Florez, 2016, pag. 20).

El manual de procedimientos contables es una herramienta valiosa el cual debe cumplir
con ciertas normas legales para su correcta aplicacion, el cual serviria de ayuda para
mantener un control riguroso de los registros de sus recursos mediante politicas contables
adecuadas y utiles dentro de los procedimientos destinados a la economia de la institucion

educativa.

Fundamentacion Tedrica
Definicion de Manual

Para ampliar y dar una idea mas clara a la definicion de manual, citamos algunos
conceptos:

Manual es un Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y

procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que
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se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como

marco de referencia los objetivos de la institucion. (http://www.definicion.org/manual).

Un manual como instrumento administrativo cuyo contenido debe ser desarrollado de
forma explicativa y ordenada con procedimientos adecuados y que estos sean faciles de

aplicar de acuerdo a la actividad operativa de la institucion educativa.

Segun Diaz (2015) indico “Un manual es un documento que expone, en forma ordenada y
sistematica, informacidn e instrucciones sobre politicas, organizacién y procedimientos de
una empresa o institucion “(pag. 144). Las normas que se incorporan en los manuales son

aquellas que se consideran indispensables para la mejor ejecucion del trabajo.

Es decir un manual es un documento en el cual se detalla la informacion e instrucciones de
politicas y procedimientos a seguir y que esta sea aplicada de manera correcta para un mayor

entendimiento de las actividades realizadas por la institucion.

Manual contable

Greco como se citd en (Maria Eugenia Vivanco, 2017) piensa que el manual consiste en
“normas o instrucciones sobre practicas. Procedimientos y politicas contables en una
organizacion que incluye el plan de cuentas y si descripcion y clasificacion”.

Un manual de esta indole es un instrumento de informacidn en el que se recogen, de forma
secuencial y cronologica las operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones del departamento contable. La manera de archivar las facturas, la contabilizacion

de bancos, el registro de alta de inmovilizado, etc. Son ejemplos de operaciones que deben
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ser definidas para que se utilicen criterios uniformes, de forma que su comprension sea mas

clara.

El manual debe asignar tareas a cada uno de los empleados de la sociedad, asegurar el
cumplimiento de las politicas internas y asegurar la fiabilidad e integridad de la informacién
financiera. Los manuales contables son documentos que sirven de guia para realizar los
procedimientos contables es una organizacion en el cual se detallan las politicas a seguir para
el correcto manejo de cada cuenta para poder garantizar que la informacion financiera sea

mas transparente.

Un manual contable es un instrumento que debe contar con procedimientos detallados de
tal forma que se muestre secuencial y cronolégicamente la manera correcta de las
transacciones efectuadas dentro de las actividades desarrolladas por la institucion a fin de
brindar uniformidad para que esta sea clara, comprensible y que garantice una informacion

financiera verdadera.

Objetivos del manual

e Ser una guia para operaciones de la organizacion y que estas se desarrollen de una
manera eficiente.

e Seruna guia para el entrenamiento del personal

e Facilitar la comunicacion e interpretacion de los procedimientos y politicas contables

e Manuales de procedimiento y su vinculacion con el control interno.

Importancia de un manual
Su importancia radica es poder divisar el disefio del sistema de informacidn, para poder

parametrizar segun los programas informaticos y el trabajo organizacional, pues estos
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requieren que la organizacion tenga claros los indicadores que necesita revelar para el sistema

de gestion (usuario interno), para los usuarios locales y para los usuarios internacionales

(Florez, 2016, pag. 30)

Caracteristicas de un manual contable

Los datos de las transacciones son el insumo que se ingresa a la contabilidad, para ser
manejados bajo métodos de medicion y almacenaje, y ser revelados en los estados financieros
y notas contables.

Seguln Flores (2016) dice:

e El manual, a su vez debe permitir tomar las politicas de reconocimiento, medicion y
revelacion de las NIIF, y aplicarlas al tratamiento particular de cada transaccion.

e El manual, determina como se debe tratar cada transaccion; sus controles, medicion,
documentos que la sustentan, almacenaje, tratamiento y revelacion de las magnitudes que
se ven afectadas.

Entonces si existe un manual contable con todas las transacciones actuales bajo politicas
contables anteriores, es mas facil reconocer su tratamiento actual y adecuarlo a las politicas
NIIF.

Ventaja y desventajas de los manuales.

Segun Diaz (2015) menciono:

Entre las principales ventajas;

v Aportan un marco de referencia uniforme que contribuye a eliminar la confusion, la
incertidumbre y la duplicacion.

v/ Disminuyen la necesidad y la frecuencia de la supervision.

v Contribuyen a reducir el tiempo y otros recursos dedicados a la busqueda de
informacion.

v’ Sirven de base para el adiestramiento y la informacidn en servicio.
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v Evitan el uso de procedimientos incorrectos y facilitan la revisién y produccién de

nuevos procedimientos.

v Contribuyen al control de cumplimiento de las rutinas y evitan su alteracion arbitraria.

v

Entre las principales desventajas;

No son la solucion definitiva ni la panacea en administracion.

Es dificil mantenerlos al dia.

No registran las relaciones informales que también contribuyen a la administracion.

No tienen todas las soluciones para las diversas situaciones que pueden presentarse o

plantearse.

v

Demandan un esfuerzo importante para que la presentacion sea clara, sencilla e

inequivoca.
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Tabla 4 Seccién y contenido de un manual.

Contenidos Descripcién de las secciones del manual
Politicas institucionales Las politicas son orientaciones basicas de accion, esto
Politicas I?oll’ticas especificas nos indica_ los limites para realizar Ias_ actividades que
aplicables al puesto y a la deben ser informadas de manera continua dentro de la
funcion organizacion.
Las normas son reglas de conducta de caracter
- obligatorio para el personal de una organizacion. Las
Normas técnicas . - - . L
normas cuales tienden a garantizar uniformidad en la utilizacion

Normas operativas

objetivos

Competencia y autoridad
~ Tomas de decisiones
Ambito de responsabilidad

Coordinacion: Vertical y
Horizontal

Organizacion
y estructura

Control y Seguimiento
Informacion y reportes
evaluacion

Procedimientos especificos
Tiempos y plazos

Anexos

de leyes, regla, reglamentos, procedimientos, etc., en las
diferentes areas de la institucion.

Cuyo objetivo es detallar los fines y metas generales y
especificos a emplearse dentro de una organizacion
dirigida a manuales y programas.

Es la estructura representativa de la organizacion y la
direccidn, en escala jerarquica del nivel mas alto hacia el
nivel mas bajo. Incluye las lineas de delegacion, la
concordancia de las actividades, operaciones y
motivacion de los miembros de la unidad.

Es la regulacion de la cooperacion y la interrelacién
indispensable para la realizacion de sus actividades
planificadas en la empresa.

La identificacion de los niveles en escala donde se
sefiala la interrelacion y la integracion entre los
superiores y su personal. En lo horizontal es la
coordinacién y la concordancia que debe mantener la
empresa en su canje con otras entidades de igual
similitud.

e En el manual se precisan los mecanismos de control

interno que mas se adapten a la organizacion.
e El manual debe detallar los mecanismos de
evaluacion necesarios para lograr una mayor
eficiencia y eficacia en las operaciones a realizar, asi
como la obtencidn oportuna de las metas y objetivos
fijados.
e Se describe todo el proceso de programacion y su
metodologia practica.
e Se detallan los sistemas y procedimientos.

En el manual se adjuntara el cronograma operativo
como un instrumento de trabajo en cual se sefiale el
tiempo para el cumplimiento de las actividades y metas
fijadas.

Se adjunta la representacion grafica de estructuras,
procesos o rutinas por medio de organigramas,
cronogramas, flujo gramas, diagramas, cuadros, graficos
de barra, de queque, etcétera.

Fuente: Diaz Luis (2015). Secciones y Contenido de un manual.

Elaborado: Las Autoras.
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La Contabilidad

Toda persona fisica 0 moral (entidad) tiene que tomar decisiones sobre la forma en que
debe distribuir sus recursos. “La contabilidad es una técnica que produce sistematica y
estructuralmente informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias, sobre los
eventos econdmicos identificables y cuantificables que realiza una entidad a través de un
proceso de captacion de las operaciones que cronoldgicamente mida, clasifique, registre y

resuma con claridad” (Moreno J. A., 2014, pag. 12).

La contabilidad como técnica expresa, da cuentay razon de los movimientos que realiza
la entidad a través de sus transacciones financieras para proporcionar resultados claros y que

estos sirvan de base para tomar decisiones sobre su actividad.

La contabilidad se define como el proceso de identificar, medir y comunicar informacion
econOmica de una entidad para todos los usuarios. De acuerdo con précticas y normas de
contabilidad de informes internos y externos, hay una variedad métodos y formas
relacionadas de medir y estimar las actividades y eventos econdmicos (Juma’h, 2015, pag.

16).

La contabilidad mediante el proceso de clasificar y registrar las transacciones financieras
suscitados en una entidad, ofrece informacion economica a través de informes a los usuarios

internos como externos con el fin de dar a conocer el movimiento del dinero y sus resultados.

Objetivo de la contabilidad
El objetivo fundamental de la contabilidad es proporcionar informacion financiera sobre

una entidad economica (Bosch, 2013, pag. 8)
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Considerando que el objetivo principal de la contabilidad es brindar informacién
econdmica sobre una entidad, por ello es necesario que la institucion proporcione informes
cuyo contenido sea consultable y que estos sirvan de base para la toma de decisiones,

implican en el porvenir de la institucion.

Objetivos de control en la contabilidad e informacién financiera
Segln Eslava (2013) menciono entre los objetivos a sistematizar en la gestion del control,
se destacarian los que se indican a continuacion:
e Objetivo de autorizacion
e Objetivo de clasificacion

e Objetivo de proceso de informes

La informacion contable para toma de decisiones

La informacion contable estard compuesta por “EL conjunto de informes de caracter
economico y financiero que pretende mostrar la situacion de la empresa, de modo que sirva
como base informativa para la toma decisiones a los distintos agentes interesados” (Bosch,

2013, pag. 7)

Para la toma de decisiones es importante que la institucién cuente con el conjunto de
informes donde refleje la situacion econdémica y financiera, de tal manera que sea Util al

usuario en general en las forma de sus decisiones econémicas.

Registro Contable
Segun Fierro y Fierro (2015) registro contable “Es toda anotacion en los libros de
contabilidad”, de la cual se exige que tenga los siguientes elementos:

v' Codigo de la cuenta (minimo seis digitos)
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v" Nombre de la subcuenta que se debita y la que se acredita.

v Valor de la transaccién en el débito o crédito.

v Raz6n o concepto de la transaccion.

El registro contable es la anotacion en detalle en los libros de contabilidad, de la cuentas
con una asignacion de nimeros que las represente, subcuenta, valor de la transaccion
realizada y el motivo de dicha transaccion generada en el transcurso de la actividades
operativas de la institucion.

Las cuentas

Segln Tamayo y Escobar (2013) las cuentas son “el instrumento contable representativo
de los diferentes elementos patrimoniales de la empresa, asi como de gastos e ingresos;
recogen las variaciones producidas en sus respectivos valores y permiten determinar, en cada

momento, su saldo” (pag. 26).

Segln Moreno (2014) Las cuentas son el conjunto de registros donde se va a describir en
forma detallada y ordenada la historia de los conceptos que integran el estado de situacion
financiera y el estado de resultados. También se pueden definir como el registro de los
incrementos o disminuciones en saldos de los conceptos individuales que integran los estados
de situacidn financiera y el estado de resultados (pag. 22).

Las cuentas es la clasificacion detallada y ordenada donde se especifica las variaciones
producidas en los valores de dichos registros de las transacciones efectuadas durante la
actividad operacional de la institucion para asi poder determinar los saldos individuales de las

mismas en los estados de situacion financiera y el estado resultados.
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Esquema de una cuenta
Segln Filgueira (2018) “una cuenta puede aumentar o disminuir, esta variacion esta
intimamente relacionada con la clasificacion de la cuenta”.

Tabla 5 Clasificacion de las cuentas.

Debe Haber
La de la izquierda
Realizar una anotacion se llama: La de la derecha
Cargar o Debitar
La suma de los cargos (anotaciones al debe Abonar o Acreditar
de la cuenta). La suma de los abonos (Anotaciones al
Se llama: Débitos haber de la cuenta).
La diferencia entre los débitos y créditos se Se denomina: Créditos

denomina; Saldo

Fuente: Carlos Filgueira Manual Contable NIIF. Aplicacién préactica 2018.
Elaborado por: Las Autoras.

Con relacion al saldo de una cuenta, veremos que existen tres tipos:
a) Débitos > Créditos = Saldo Deudor
b) Débitos < Creditos = Saldo Acreedor

c) Débitos = Créditos = Cuenta Saldada

Clasificacion

Las cuentas se clasifican en cuatro grupos fundamentales que menciono a continuacion:
Por su naturaleza:

e Personales, por eje. Cuentas por cobrar

e Impersonales, por eje. Mercaderias.

Por el grupo al que pertenece:
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e Activo: valores, bienes, derechos y obligaciones que tiene la empresa; relacionados
con su objeto actual.

e Pasivo: obligaciones contraidas por la empresa con terceras personas; valores que
deben ser pagados a corto y largo plazo, dependiendo de la naturaleza de la deuda.

e Patrimonio: valores que son propiedades de la empresa.

e Ingreso: también se les conoce a estas cuentas con el nombre de rentas y son los
servicios que la empresa Entrega y por los que recibe dinero si es al contado, puede ser
también un crédito personal (cuentas por cobrar) o firmar un documento (Documento por
cobrar).

e (Gastos: son los servicios que la empresa RECIBE y por los que desembolsa dinero si
paga en efectivo, si le conceden crédito personal se llamaria (Cuentas por pagar) y si firma un

documento (Documentos por pagar).

Por el Estado Financiero:
e Estado de Situacion Financiera (ej. Equipo de Computo)
e Estado de Resultados (ej. Ventas)

Por el Saldo:

e Saldo Deudor o Débito, se obtiene cuando la sumatoria del debe es mayor que la
sumatoria del Haber de la misma cuenta.

e Saldo Acreedor o Crédito, se obtiene cuando la sumatoria del Haber es mayor que la
sumatoria del Debe de la misma cuenta.
El plan de cuentas

El plan de cuentas segun Filgueira (2018) “es propio de cada empresa y debe corresponder

a las necesidades de la informacion y control que ella tenga, consiste en la relacion o némina
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de cuentas que utiliza la empresa”, las cuales se establecen en funciones de tres
consideraciones fundamentales:

e Giro social y transacciones que realiza la entidad.

e Niveles de informacion y control deseados.

e  Cumplimiento de disposiciones legales y tributarias.

Por lo tanto el plan de cuentas es el formato en el cual se establece: La razon social de la
empresa, la informacién que sea clara y precisa y el proceso de control donde se verifica el
buen desempefio de las diferentes areas para tomar las medidas correctivas a tiempo, cumplir

con las disposiciones legales vigentes para el buen funcionamiento de la institucion.

El orden vy clasificacion
Estructura del Plan de cuentas o catalogo de cuentas

La estructura del catdlogo de cuentas esta “conformada por cuatros niveles de clasificacion
con seis digitos que conforman el cddigo contable” (Gomez, 2017, pég. 53). De la siguiente
manera: Nomenclatura

1 2 3 4

X X XX XX

\—» Nivel 5y 6- (Subcuenta) hasta 1000 esto es del 000 al 999

Nivel 3y 4 (Cuenta) hasta 100 subdivisiones, o sea de 00 al 99

» Nivel 2- (Grupo) se puede obtener hasta 10 subdivisiones, del 0 al 9

» Nivel 1- (Clase) Se puede obtener hasta 10 subdivisiones, del 0 al 9.

El catdlogo general de cuentas estd conformado por nueve clases siguientes:
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1. Activo

2. Pasivo

3. Patrimonio

4. Ingresos

5. Gastos

6. Costos

7. Costo de transformacion

8. Cuentas de orden deudoras

9. Cuentas de orden acreedoras

De tal forma que la clase 1 a 3 representan la situacion financiera, las clases 4 a 6
definen detallan las cuentas de resultados financieros durante el periodo; la clase 7
detallan la acumulacién de los costos cuya relacion se asocia a la transformacion bienes y
prestacion de servicios mediante el periodo contable; y la clase 8 y 9 se considera la
posibilidad de declarar informacion con el objetivo de control.
Cadigo de cuenta

Es numero con el cual se identifican y clasifican una serie de transacciones comunes y se
denomina cddigo de registro o cuenta para acumular en un mismo concepto de cuentas todas
las operaciones similares de un periodo. El cddigo se coloca en cada soporte de contabilidad,
sea este un comprobante de pago, una factura de venta, nota de contabilidad, etc. (Fierro &

Fierro, 2015, pag. 57)

El cddigo es la identificacion de cada grupo con sus subcuentas de las operaciones
similares dentro de un periodo a realizar y que este sirva como soporte de contabilidad. Este

puede identificar comprobantes como facturas, pagos, y notas de contabilidad.
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Codificacion de las cuentas

Segun Filgueira (2018) con frecuencia, al adoptarse un plan de cuentas, las cuentas se
codifican. La ventaja de codigo, por sobre el nombre de la cuenta, es que ocupa menos
espacio de registro, se logra mayor facilidad y rapidez en las anotaciones, es de facil
memorizacion y constituye una expresion mucho méas comprensible que las palabras, para
maquinas y equipos cuando los sistemas son mecanizados o0 automatizados.

La Codificacién de cuentas establece la forma mas facil de las palabras a la identificacion
de los nimeros, cuya ventaja radica en ocupar menos espacio en los registros, y a la facil
memorizacion en las maquinas y equipos cuando estos son sistemas mecanizados o
automatizados. Por lo tanto la codificacion proporciona una mayor comprension en las

transacciones efectuadas durante la operatividad de la institucion.

Sistemas de Codificacion

El codigo puede ser:

e Numéricos: utilizan exclusivamente nimeros para la codificacion.

e Alfabéticos: utilizan exclusivamente letras para la codificacion.

e Mixtos: utilizan indiferente y/o simultaneamente el nimero, la letra o simbolos.
El ciclo contable

Ciclo Contable Segun Carreras, Pardo y Simon (2014) se denomina “el conjunto de todas
las operaciones realizadas por una empresa durante un ejercicio contable, el cual tiene una
duracion cronologica de un afo (desde el 1 de enero al 31 de diciembre)” (pag. 107). El ciclo
contable se concreta en unas fases que son las siguientes:

1. Asiento de Apertura



2. El registré mediante los asientos correspondientes de las operaciones del periodo en
libro diario.
3. Eltraspaso a las cuentas del libro mayor de la informacion registrada en todos los

asientos realizados.

4.

La elaboracion de un Balance de Comprobacién de sumas y saldos, (cuando se

considere oportuno).

5.

6.

10.

11.

12.

13.

Asientos de regularizacién de las cuentas patrimoniales (si son necesarias).
Los asientos de regularizacion de existencias.

Los asientos de regularizacion de las cuentas de resultados (si son necesarios).
Otros posibles ajustes contables internos, reflejados en asientos:
Amortizaciones

Provisiones

Ajustes de periodificacion

Regularizacién del IVA

Traspaso a las cuentas del libro mayor de todos los asientos anteriores.
Elaboracion de un balance de comprobacién de sumas y saldos.

El asiento de regularizacion de resultados.

Asiento de cierre.

Elaboracion de los estados financieros: Balance de situacion y cuentas de resultados.

Por lo tanto el ciclo contable es el desarrollo en un orden cronoldgico de las operaciones

llevadas a cabo durante un periodo.

40

el
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Libro Diario
Al libro diario se lo conoce también con el nombre de Libro de primera Entrada, porque es
el que primero se emplea en el registro regular de las transacciones. “su objeto es la

anotacion cronoldgica de todas las transacciones de una organizacion” (Filgueira, 2018).

En el libro diario se acentan los registros de las transacciones durante la actividad de la
empresa. Por lo tanto se considera un libro que muestra el movimiento diario operativo de la

institucion.

Libro Mayor:

Es el lugar donde se registran todas las cuentas que han tenido movimiento durante el
ejercicio contable, su funcion principal es facilitar el analisis de evaluacion de una cuenta a lo
largo de un periodo. En el libro mayor debe reflejarse el nimero de asiento que origina el
movimiento. Carreras et al. (2014)

El libro mayor nos sirve para el analice de las cunetas y determinar el movimiento
realizado durante el periodo contable, y nos muestra los valores acreedores o deudores. En el

cual se debe detallar el nimero de asiento al que pertenece en el libro diario.

Balance de comprobacién de sumas y saldos.

Ristol & Pujol (2018) menciono:

En este documento vamos a traspasar las sumas del debe y del haber de cada cuenta del
mayor. Ademas de calcular el saldo de cada cuenta:

> Para conocer la situacion global de la empresa, con informacion desde la primera

cuenta hasta la tltima.
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2> Para revisar las cuentas y comprobar, a simple vista, si se han cometido algunos

errores (por eso se llama Balance de comprobacion).

Ajustes y reclasificacion contables

Ajuste contables “tiene su origen en el analisis exhaustivo de cada una de las cuentas del
estado de situacion financiera o de la comprobacion de saldos para determinar errores
voluntarios o involuntarios o por interpretacion y su aplicacion de las NIIF.” (Fierro & Fierro,
2015)

Cabe mencionar que los ajustes y reclasificaciones contables es todo proceso realizado ya
sea manual o automatizado de todas situaciones presentes durante el periodo contable, y que
estas afectan la racionalidad de las cuentas. Por tanto los ajustes ayudan a presentar valores
razonables mediante la depuracion a tiempo y apropiada de todas la cuentas mostrando la
verdadera situacion de la institucion.

Estados financieros

Los estados financieros segiin Roman (2017) “son informes a través de los cuales los
usuarios de la informacion financiera perciben la realidad de las empresas y en general de
cualquier organizacion economica.” Dichos informes constituyen el producto final del
Ilamado ciclo contable.

Clases de estados financieros:
De proposito general;
v' Estado de situacion financiera
v' Estado de resultados integral
v’ Estado de cambios en el capital contable

v’ Estado de flujo de efectivo
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Los estados financieros son informes en el cual se detalla la situacién financiera
econOmica de la empresa, mediante la presentacion de las cuentas y sus importes en un orden
tradicional. Por lo tanto es importante aplicar procedimientos durante la realizacién de los

mismos, para asi presentar informacion eficaz de la situacion financiera de la institucion.

Marco Contextual

Para realizar el presente proyecto se obtuvo informacién de las operaciones cotidianas de
la Escuela de Educacion Basica llinizas, la cual tiene como RUC el nUmero 0913674842001,
teniendo una figura juridica de persona natural, siendo su representante legal la Ing. Com.

Viviana Patricia Valdiviezo Bufiay.

La institucion empezo sus actividades en el afio 2005 y desde entonces hasta la actualidad
esta ubicada en la ciudadela Los Helechos manzana D5 solar del 1 al 7, en el canton Duran de

la provincia del Guayas.

Desde sus inicios la Escuela de Educacion Bésica llinizas se ha dedicado a prestar
servicios educativos a nifios de aproximadamente 3 Afios a 11 Afios correspondientes a una

educacidn inicial y basica elemental.
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Tabla 6 Servicios que presta la Escuela de Educacion Basica llinizas.

Servicio de Educacion Niveles o Grados Edad de los estudiantes

3 afos
Educacion Inicial Inicial 11
4  afios
Preparatoria Primer Grado 5 afios
Segundo Grado 6 afios
Tercer Grado 7 afios
Bésica Elemental
Cuarto Grado 8 afos
Quinto Grado 9 afos
Sexto Grado 10 afios
Bésica Media
Séptimo Grado 11 afos

Fuente: Escuela de Educacion Bésica llinizas
Elaborado por: Las Autoras.

Mision de la Escuela de Educacion Basica llinizas

Ser una institucion lider e innovadora en el desarrollo de habilidades educativas y éticas,
satisfaciendo a los padres y alumnos con Optima calidad y servicio. Asumir cambios
profundos de actitud frente al desafio de mejorar la calidad de la educacion.
Vision de la Escuela de Educacion Baésica llinizas

Entregar una educacién abierta y creativa, fortaleciendo el desarrollo de la persona que
cada nifio es, contribuyendo asi la formacion de un ser integro e integrado, en un clima donde
privilegia los valores, sentimiento y actitudes positivas, adecuando las actividades a los
intereses, capacidad y ritmos de cada individuo.

Institucion lider y generadora de educandos capaces de detectar y solucionar problemas

educativos, sociales y comunitarios que garantice la sociedad mas justa y solidaria.
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Objetivos institucionales.

v

v

Trabajar por el bienestar de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Impulsar el trabajo en equipo en todos los departamentos que conforman la
Institucion.

Utilizar la consulta dentro del espacio democrético para la toma de decisiones,
aceptadas dentro de un respeto mutuo.

Promover el desarrollo personal y profesional de quienes laboran en el plantel.
Desarrollar actividades ecoldgicas en base a la critica y reflexion.

Promover el desarrollo integral de estudiante potenciando sus capacidades humanas
por medio de la cultura, deporte, acceso a la informacion y tecnologias, para alcanzar
niveles de desarrollo personal y colectivo.

Garantizar la igualdad de condiciones, oportunidades y trato entre hombres y mujeres
de la Comunidad Educativa.

Préctica de los valores humanos y principios democraticos que promuevan la libertad
personal, una cultura de paz, el respeto a los derechos humanos y de la naturaleza,
identidad nacional, responsabilidad, solidaridad, tolerancia, justicia y orden.
Participacion activa y responsable de estudiantes, docentes, padres y madres de
familia en el desarrollo de la Institucion.

Nuestra Institucion se constituye en un espacio de paz y de no violencia, a través del

didlogo y las relaciones del buen trato y de afecto.
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Tabla 7 Matriz foda de la Escuela de Educacion Basica llinizas.

Fortalezas

Debilidades

1)
2)

3)

4)

1)
2)

3)
4)

Liderazgo en el mercado.
Personal docente y administrativo
altamente calificado.

Adecuado plan de estudios
altamente competitivo en el
mercado.

Permanente actualizacién de
conocimiento al personal.

Oportunidades

Crecimiento institucional.
Optimizacion de los procedimientos
educativos, administrativos y
contables.

Alta demanda de clientes.

Apoyo de entidades de control.

1)

2)
3)

4)

1)
2)

3)

4)

No posee segregacion de funciones
en el area administrativa segun
perfil del cargo

Falta de un departamento contable.
Falta de un manual de
procedimientos contables.
Ausencia de control interno

Amenazas

Algunos competidores en el sector.
Cambios constantes en las politicas
educativas.

Limitaciones en los cobros de
cartera vencida por parte del
ministerio de educacion.
Incremento en los gastos
administrativos.

Elaborado por: Las Autoras.

Estrategias FO: Fortalezas y oportunidades

F1-O1: Oportunidad de crecimiento institucional teniendo una mejor informacion financiera

que le permita realizar una buena toma de decisiones.

F2- O2: Optimizar la elaboracion de los procesos manteniendo un personal altamente

capacitado en cada area de la institucion.

F3-03: Satisfacer las necesidades de los clientes con un adecuado y competitivo servicio.

F4-O4: Mantener el apoyo de las entidades adecuadas para una permanente actualizacion de

conocimientos en el personal.

Estrategia FA: Fortalezas y amenazas
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F1-Al: Ofertar un costo competitivo en el mercado.

F2-A2: Mantenerse informado de las constantes actualizaciones educativas.

F3-A3: Implementar estrategias para la gestion de cobranzas de cartera vencida.

F4-A4: Minimizar los gastos administrativos manteniendo un presupuesto acto para las

capacitaciones del personal.

Estrategias do: Debilidades y oportunidades.

D1-O1: Evaluar las funciones que realiza el personal y realizar una adecuada segregacion de

funciones que le permita un 6ptimo crecimiento institucional.

D2-02: Implementar un departamento contable que permita la optimizacion de los

procedimientos contables.

D3-03: Creacion de un manual de procedimientos contables que ayude a mejorar la

informacion financiera y poder cubrir la demanda de clientes.

D4-04: Mantener el apoyo de entidades de control que ayuden a obtener un control interno.

Estrategias da: Debilidades y amenazas

D1-Al: Evaluar el posible impacto al mantener varios competidores cercanos.

D2-A2: Mantenerse actualizado en las diversas politicas para no incurrir en su

incumplimiento.

D3-A3: Creacion de estrategias para cobro de cartera vencida.

D4-A4: Evaluar continuamente un control interno que ayude a controlar los gastos

administrativos.



Organigrama de la Escuela de Educacion Bésica llinizas

llustracion 1 Organigrama Escuela de Educacion Bésica llinizas

Representant

e Legal

L1

Area
Educativa

Directora

Area
Administrativa

Contable
T L
Coleacturl Contador Personql ie
Secretaria a Manteniento

Coordinador
a General

Departamento
DECE

Asistente
Contable

Docentes Auxiliares

Pedagdgicos

Fuente: Escuela de Educacion Basica llinizas.

Organigrama funcional de la institucion.

La Escuela de Educacion Basica llinizas cuenta con un corto nimero de personal que
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labora en sus instalaciones. Se encuentra dividida por dos areas las cuales son area educativa

y area contable.

v' Representante Legal: Es la persona idonea para liderar, dirigir y controlar la totalidad de

la institucion, por medio de la supervision de sus dos areas.

v' Area Educativa: Siendo el giro de su negocio es la parte mas importante de la

institucidn, en la cual se encarga de planificar, controlar y brindar el servicio educativo al

que se dedica la institucion. Por lo que esta area esta conformada por la directora,

coordinadora general, departamento DECE, docentes y auxiliares pedagdgicos.

v Area Administrativa-contable: Esta &rea de la institucion maneja toda la parte

administrativa y contable de la institucién, donde se maneja informacién de sus ingresos y
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sus egresos por lo que esta area esta conformada por colecturia donde la secretaria se
encarga de realizar los cobros de las matriculas o pensiones del alumnado, la contadora,
asistente contable y el personal de mantenimiento de la institucion.

Ubicacion Geografica de la institucion.

=

llustracion 2 Ubicacion de la Escuela de Educaciéon Basica llinizas

232 S
CAtre VErICOIA

R ~——

Fuente: Escuela de Educacién Basica llinizas.

La Escuela de Educacion Basica llinizas estd ubicada en Ecuador, provincia del Guayas,
cantén Duran, parroquia Eloy Alfaro en la ciudadela Los helechos manzana D5, solar del 1 al
1.

La institucién cuenta con una infraestructura de aproximadamente 1,400 metros
cuadrados, su acceso es via terrestre, cuenta con todas las calles de su alrededor asfaltadas.

Cuenta con los servicios basicos necesarios como son agua, luz, teléfono e internet.
Marco conceptual
Generalidades

Un marco conceptual es una herramienta analitica con varias variaciones y contextos. Se
puede aplicar en diferentes categorias de trabajo donde se necesita una imagen general. Se
usa para hacer distinciones conceptuales y organizar ideas. Los s6lidos marcos conceptuales
capturan algo real y lo hacen de una forma que es facil de recordar y aplicar (Fundacion

Wikimedia I. , 2018).
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Un marco conceptual es el cuerpo en el cual podemos distinguir los conceptos y donde nos
permite divisar las ideas relacionadas con nuestro trabajo de investigacion, de tal manera que

encierre lo real, permitiendo asi que esto sea sencillo de recapitular y adaptar.

Cualquier investigacion sobre un asunto requiere de una sistematizacion y una
estructuracién de algunos conceptos basicos. No solamente hay que conocer que se quiere
investigar, sino que es necesario conocer las hipdtesis, métodos y teorias y existentes sobre el
objeto de estudio. En este sentido un marco conceptual “es la ordenacion coherente de todos

aquellos aspectos que forman parte de una investigacion” (Definicion MX, 2016).

Un marco conceptual nos permite llevar un orden razonable de todo lo relacionado que
forme parte de nuestro trabajo de investigacion, mediante el cual podamos conocer la

figuracion, la manera y especular sobre la finalidad de nuestro estudio.

Definicion de conceptos

Manual

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacidn sobre objetivos, politicas atribuciones, organizacion y procedimientos de los
6rganos de una institucidn, asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de

referencia los objetivos de la institucion. (Definicion.org, 2018)

Manual como instrumento administrativo nos sirve de guia para poder llevar acabo de

forma ordenada la informacién de los objetivos, las politicas y procedimientos a aplicarse de
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acorde con el conocimiento necesario para la realizacion del trabajo propuesto a los

colaboradores, siempre y cuando se tenga presente los objetivos de la institucion.

Un manual es una publicacion que incluye los aspectos fundamentales de una materia. Se
trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento de algo, o bien que educa a sus

lectores acerca de un tema de forma ordenada y concisa. (Porto & Gardey, 2013)

Un manual es una divulgacion cuyo contenido implica los aspectos fundamentales
propuestos, y que este sea un orientador para el buen funcionamiento del area a aplicar, y que

sirva como medio de educacion sobre un tema a presentar de manera estructurada y breve.

Disefio

El disefio se define como el proceso previo de configuracion mental, “prefiguracion”, en la
busqueda de una solucion en cualquier campo. Se aplica habitualmente en el contexto de la
industria, ingenieria, arquitectura, comunicacion y otras disciplinas que requieren creatividad.
El disefio involucra variadas dimensiones que van mas alla del aspecto, la formay el color,
abarcando también la funcion de un objeto y su interaccidn con el usuario. Durante el proceso
se debe tener en cuenta ademas la funcionalidad, la operatividad, la eficiencia y la vida til

del objeto del disefio. (Fundacién Wikimedia I. , Wikipedia la Enciclopedia libre, 2015)

El disefio se define como el proceso a determinar la solucion de cualquier area, su
aplicacion es variada como en la industria, ingenieria, arquitectura, comunicacion etc. El
disefio abarca una variada cantidad como la apariencia, estructura y el motivo, también el
propdsito y la relacion con el usuario. Por tanto también se debe considerar en lo préactico, la

capacidad, logros y el tiempo del disefio.
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Un disefio es el resultado final de un proceso, cuyo objetivo es buscar una solucion idonea
a cierta problemaética particular, pero tratando en lo posible de ser practico y a la vez estético
en lo que se hace. Para poder llevar a cabo un buen disefio es necesario la aplicacion de
distintos métodos y técnicas de modo tal que pueda quedar plasmado bien sea en bosquejos,
dibujos, bocetos o esquemas lo que se quiere lograr para asi poder llegar a su produccion y de
este modo lograr la apariencia més idonea y emblematica posible. (Venemedia C.A, 2011-

2018)

Un disefio tal como se sefiala anteriormente es el resultado final de un proceso, donde
cuyo objetivo es la solucion a resolver dificultades presentadas en ciertas areas de alguna
institucion o entidad, para ello es necesario aplicar diferentes técnicas y métodos de tal forma

que se pueda divisar ya sea en esquemas Y asi lograr su aplicacion de la manera mas util.

Procedimientos

Ferrer et al. (2007-2018) Afirmaron:

El termino procedimientos corresponde al plural de la palabra procedimiento, en tanto, un
procedimiento es el modo de proceder o el método que se implementa para llevar a cabo
ciertas cosas, tareas o ejecutar determinadas acciones.

Cabe sefialar que un procedimiento es el modo de proceder mediante pasos ordenados a

ejecutar las actividades propuestas para cada area con su personal asignado.

Manual de procedimientos

El Manual de Procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno, el cual es

un documento instrumental de informacion detallado e integral, que contiene, en forma
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ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacidn sobre politicas,
funciones, sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben
realizar individual y colectivamente en una empresa, en todas sus areas, secciones,

departamentos y servicios (Gerardo, 2013).

El manual de procedimientos es considerado como un elemento importante de control
interno, en cual se detalla de forma ordenada instrucciones para llevar a cabo las actividades a

realizarse por cada persona o grupos de diferentes areas de la institucion.

Requiere identificar y sefialar quién?, cuando?, donde?, para qué?, por qué?, de cada uno
de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.

Palma como se cit6 en (Maria Eugenia Vivanco, 2017) menciono que un manual de
procedimientos “es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 méas de
ellas”. El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion.

Por tanto un manual de procedimientos proporciona en detalle la manera de realizar el
trabajo o tareas encomendadas en funcidn de un érea establecida estas pueden ser varias,

ademas de precisar responsabilidades e intervencion.

Informacion

“La informacion es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un
mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho

mensaje” (Fundacion Wikimedia I. , 2018)
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La informacidn encierra una agrupacion de datos que sirven como mensaje para orientar

al individuo en su forma de proceder ante diferentes situaciones presentadas.

Gofii como se citd en (Fundacion Wikimedia 1. , 2018) “la informacion no se ha definido
solo desde el punto de vista matematico o técnico; su conceptualizacion abarca enfoques

filosoficos, cibernéticos y otros, basados en las denominadas ciencias de la informacion”.

La informacién relativamente no se ve solo desde el punto de vista numérico o técnico,
sino también desde el punto vista de la metafisica, siempre que este tenga relacion con el

conocimiento de informar oportunamente.

Informacioén Financiera

La informacidn financiera que emana de la contabilidad, es informacidn cuantitativa,
expresada en unidades monetarias y descriptiva, que muestra la posicion y desempefio
financiero de una entidad, y cuyo objetivo esencial es el de ser Gtil al usuario general en la
toma de sus decisiones econdmicas, su manifestacion fundamental son los estados
financieros. Se enfoca esencialmente a proveer informacion que permita evaluar el
desenvolvimiento de la entidad, asi como en proporcionar elementos de juicio para estimar el
comportamiento futuro de los flujos de efectivo, entre otros aspectos. (IMCP, 2017, pags. 4-

5A)

Por tanto la informacion financiera que es presentada contablemente, es la forma
cuantitativa y descriptiva de determinar la posicion y desempefio financiero de la institucion
y que esta sea util al usuario en la toma de decisiones financieras, reflejada en los estados
financieros. El cual brinda en detalle el desenvolvimiento que ha tenido la institucion, tanto

presente como hacia el futuro en sus flujos de efectivo.
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Estados financieros

Los estados financieros segun Estupifian, R. (2017) constituyen una representacion
financiera estructurada de la situacion financiera y de las transacciones llevadas a cabo por la
empresa.

El objetivo de los estados financieros con proposito de informacion general es suministrar
informacidn acerca de la situacion y desempefio financiero, asi como los flujos de efectivo,
que sea Util a un amplio campo de usuarios al tomar decisiones econémicas, asi como la de
mostrar los resultados de la gestion de los administradores que han hecho de los recursos que
se les ha confiado.

Los estado financieros deben presentar fielmente la situacion y el desempefio financiero de
la empresa, asi como sus flujos de efectivo con aplicacion correcta de las NIIF o sus normas
nacionales, acompafada de informaciones adicionales, cuando sea preciso, y asi proporcionar

una presentacion razonable de ellos.

Los estados financieros son una imagen fiel de las transacciones efectuadas interna y
externa de la institucion, cuya finalidad sera siempre mostrar la informacion de la situacion y
desarrollo financiero, mediante el flujo de efectivo y que este sirva para la toma de decisiones
y determinar los resultados de desempefio por parte de los administradores referente a los

recursos entregados.

Informacion comparativa, identificacion y periodo de presentacion de los estados
financieros.

Deben presentarse cifras comparativas del periodo anterior de todas las representaciones
numéricas, incluyendo las descripciones en las notas a los estados financieros, a no ser que

una norma lo permita o lo requiera de otra forma.
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Periodo de presentacion
Los estados financieros deben presentarse al menos una vez al afio. Cuando se presenten
E.F en fechas diferentes o periodos menores o0 mayores a un afio, se debe informar claramente
el periodo cubierto y, ademas, mostrar:
a) La razon por la que el periodo no coincide con un afio.
b) El hecho de que las cifras comparativas del Estado de resultados, de cambios
en el patrimonio neto y el de flujos de efectivo, asi como las notas a los E.F., no son

comparables.

Deben corregirse las cifras comparativas del periodo anterior para la que puedan
compararse, en el caso de que haya cambios por reclasificaciones, presentacién o en la
clasificacion de los elementos del periodo actual; los cambios realizados se deben explicar y

discriminar.

Consideraciones en su preparacion

Se debe tener en cuenta los siguientes aspectos en la preparacion de los estados
financieros:

Presentacion razonable: los estados financieros deberan presentar en forma razonable la
posicion financiera, el desempefio financiero y los flujos de efectivo de una empresa. La
aplicacion apropiada de las NIIF, con revelacion adicional cuando sea necesario, da como
resultado, en virtualmente todas las circunstancias, estados financieros que logran una
presentacion razonable.

Negocio en marcha: La gerencia debera hacer una evaluacion de la capacidad de la
empresa para continuar como negocio en marcha. Los estados financieros deberan ser

preparados sobre una base de negocio en marcha a menos que la gerencia tenga la intencion
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ya sea de liquidar la empresa o dejar de hacer negocios o0 no tenga ninguna alternativa realista
excepto esa.

Base de Acumulacion: Una entidad elaborara sus estados financieros, excepto en lo
relacionado con la informacion sobre flujos de efectivo. Utilizando la base contable de
acumulacion (o devengo)

Compensacion: una de las pocas politicas contables que se refieren exclusivamente a la
preparacion de informacion financiera. Y béasicamente nos hace reflexionar sobre el uso de la
informacion desde la perspectiva del usuario.

Informacion comparativa: a menos que una NIIF permita o requiera otra cosa, la
informacion comparativa debera revelarse respecto del ejercicio anterior para toda la
informacion numérica de los estados financieros. La informacién comparativa debera
incluirse en la informacion narrativa y descriptiva cuando sea relevante para una compresion
de los estados financieros.

Uniformidad de presentacion: este principio contable establece la obligatoriedad de
mantener la aplicaciéon de los mismos principios y reglas especificas de valoracion de los
activos y pasivos poseidos por la empresa para lograr que se puedan comparar informaciones
contables.

La Fiabilidad: a la que se encuentran asociadas como caracteristicas secundarias: la

veracidad, la representatividad, la objetividad, la verificabilidad y la informacién suficiente.

De hecho la informacién presentada en los estados financieros debe ser comparativa en
relacion al afio anterior, asi mismos los estados financieros menores a un afio 0 mayor a un
afio debe contener una explicativa por qué no coincide en sus cifras numéricas y diferenciar
de un periodo a otro. También se deben considerar otros aspectos que son de suma

importancia como es la presentacion razonable de la posicion financiera de la institucion. Y
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bajo las exigencias de las NIIF, con presentacién de informacién adicional en caso se
requiera. Los estados financieros son la imagen fiel de la situacion financiera por lo tanto
estos deben ser presentados en base a la institucion en marcha. Caso contrario si la
institucion opta por cierre este debe de informar oportunamente. La informacion financiera
que presente la institucion sebe ser entendible a sus usuarios. Su uniformidad se debe basar
en la aplicacion de principios y reglas definidas para la estimacion de los activos y pasivos y
que estos puedan ser comparados contablemente. Mostrando la objetividad y la informacion

financiera suficiente de la institucion.

Materialidad (o importancia relativa). Segun Fierro y Fierro (2015) La informacion es
material o tiene importancia relativa cuando su omision o registro errdneo en los estados
financieros influye negativamente en los usuarios y conduce a tomar decisiones erradas.

La materialidad o importancia relativa depende de la cuantia de la partida, de error, omisién o
presentacion erronea.

No se deben dejar sin corregir cuantias no significativas con el fin de conseguir una
presentacion particular de la situacion financiera, el rendimiento financiero y los flujos de
efectivo y de gestion de la administracion.

No se puede definir en qué umbral se puede considerar o llegar a un juicio profesional de
que determinada partida tiene importancia relativa o material; esto depende de la naturaleza
de la empresa.

Existen hechos significativos que se deben corregir cuantificando su valor en el momento
en el cual se informan los estados financieros porque modifican las estructuras financieras,
como acontece con:

e Gastos del pasivo financiero,

e Ingresos que se han realizado y no causado,
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e (Gastos incurridos y no reconocidos, los cuales permiten dar consistencia en la
informacion,

e Inversiones identificadas en subsidiarias, asociadas o negocios conjuntos,
debidamente reconocidos.

e Estados financieros e inversiones consolidados de una controladora o grupo

empresarial.

La materialidad o importancia relativa especificamente tienen relacién a la forma errénea
de presentar las particas, tales hechos significativos se pueden dar en los gastos efectuados y
no reconocidos, ingresos realizados y no determinados, inversiones realizadas en negocios
conjunto reconocidos y los estados financieros consolidados de un grupo empresarial. Por lo
tanto es importante corregir la cantidad y mostrar la realidad de la situacién financiera o
llegar a un juicio profesional para determinar donde esta la importancia relativa o material

dependiendo de la naturaleza de la institucion.

NIC 1: Presentacion de Estados Financieros

El objetivo de esta norma es establecer las bases para la presentacion de los estados
financieros de proposito general, para asegurar que los mismos sean comparables, tanto con
los estados financieros de la misma entidad correspondientes a periodos anteriores, como con
los de otras entidades. También esta norma establece requerimientos generales para la
presentacion de los estados financieros, como guias para determinar su estructura y requisitos

minimos sobre su contenido. (Civera, 2013)

Por tanto, la NIC 1 establece la comparabilidad de los estados financieros de la misma

institucién con afios anteriores y a la vez que externamente se puedan comparar con otras
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entidades. Asi como requerimientos especificos sobre su estructura y contenido de

presentacion en los estados financieros.

NIC 8: Politicas Contables, Cambios en las Estimaciones Contable y Errores

El objetivo de esta norma es prescribir los criterios para seleccionar y modificar las
politicas contables. Asi como el tratamiento contable y la informacion a revelar acerca de los
cambios en las politicas contables, de los cambios en las estimaciones contables y de la
correccion de errores. La norma trata de realzar la relevancia y fiabilidad de los estados
financieros de una entidad, asi como la comparabilidad con los estados financieros emitidos
por esta en periodos anteriores, y con los elaborados por otras entidades.

Los requerimientos de informacion a revelar relativos a politicas contables, excepto los
referentes a cambios en las politicas contables, han sido establecidos en la NIC 1
Presentacion de Estados Financieros.

Politicas contables: son los principios, bases, acuerdos reglas y procedimientos especificos
adoptados por la entidad en la elaboracién y presentacién de sus estados financieros.

Un cambio en la estimacién contable: Es un ajuste en el importe en libros de un activo o de
un pasivo, o en el importe del consumo periddico de un activo, que se produce tras la
evaluacion de la situacion actual del elemento, asi como de los beneficios futuros esperados y
de las obligaciones asociadas con los activos y pasivos correspondientes. Los cambios en las
estimaciones contables son el resultado de nueva informacion o nuevos acontecimientos y, en
consecuencia, no son correcciones de errores. (chavez, 2017)

En la NIC 8 establece la forma de tratar las politicas, las estimaciones contables y la
correccion de errores de periodos anteriores y comunicar a los interesados (usuarios) de la
situacion financiera de la institucion. Las politicas contables son reglas y procedimientos de

control aplicados por la institucion en los registros de sus transacciones. Estas politicas deben
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de cumplir con las normas internacionales de informacion financiera (N1IF). Queda pues a
criterio de la institucion aplicar politicas a casos muy particulares y que esta informacion sea
de calidad accesible y notable. Estas politicas deben ser consistentes que permitan la
comparacion de la informacion de diferentes periodos. La institucion puede optar por cambiar
las politicas contables en los casos de emision de una nueva norma o porque otra politicas sea
maés confiable en la generacion de informacion, su aplicacién debe ser retroactiva como si
siempre se hubiese aplicado ajustandose de forma comparativa a afios anteriores y la
revelacion de los cambios y efectos en las notas a los estados financieros. Algunas partidas en
los estados financieros no se pueden medir con plena precision, es necesario estimarse en
base a informacion actual, confiable y libre. Si existiera cambios en estas partidas estas se
reconocera en el periodo actual y futuro sin llegar ajustar los estados financieros de periodos

anteriores.

NIIF 1: Adopcidn por primera de vez de las normas internacionales de Informacion
Financiera.

El objetivo de esta NIIF es asegurar que los primeros estados financieros con arreglo a las
NIIF de una entidad, asi como sus informes financieros intermedios, relativos a una parte del
ejercicio cubierto por tales estados financieros, contienen informacion de alta calidad que:

a) Sea transparente para los usuarios y comparable para todos los ejercicios que se
presenten:

b) Suministre un punto de partida adecuado para la contabilizacion segun las normas
internacionales de informacién financiera (NIIF); y

c) Pueda ser obtenida a un coste que no exceda a los beneficios proporcionados a los

usuarios. (El Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas (ICAC), 2018)
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Considerando la importancia de la informacion presentada en los estados financieros el
objetivo de esta NIIF es confirmar que la informacion financiera sea de alta calidad, y que
este reflejada con total transparencia ante los usuarios y a la vez comparativa para todos los
periodos que se puedan dar; y que proporcione el punto de inicio en la contabilizacion de

acuerdo a las normas vigentes como son las NIIF.

Institucion Educativa.

Institucién Educativa segun CVN (2018) “Es un conjunto de personas y bienes
promovida por las autoridades publicas o por particulares, cuya finalidad sera prestar un afio

de educacion preescolar y nueve grados de educacion basica como minimo y la media”

Pero, desde el punto de vista ostensivo Barba como se cit6 en (FELIZ, 2015) es més bien,
“un ente de acervo cultural que esta acompafiado de las palabras claves: Intercambio,
Aprendizaje, Ensefianza, Principios, conocimientos, valores y compromisos. El termino

ostensivo limita el vocablo “institucion Educativa” a la expresion “Centro educativo”

Entonces una institucién educativa es un lugar que brinda los servicios o prestaciones
relacionadas con la educacion en el aprendizaje de conocimientos, tanto en lo cultural y

conductual por parte de docentes dedicados a esta ardua tarea y responsabilidad.
Politicas

“Se define como la orientacién, marco de referencia o directriz que rige las actuaciones
en un asunto determinado”.
Norma: Disposicion de caracter obligatorio, especifico y preciso que persigue un fin

determinado enmarcado dentro de una politica.



Reglamento: Conjunto de politicas, normas y procedimientos que guia el desarrollo de
una actividad.

Formato o Documento: Instrumento que facilita el registro de la informacion necesaria
para realizar los procedimientos y/o para dejar evidencia de que éste se realizé de acuerdo a
los lineamientos previamente establecidos.

Puntos de Control: Prevenciones que hace un empleado en el desarrollo de un
procedimiento para ejecutar la accion o tarea de acuerdo con las normas establecidas en los
reglamentos.

La mision de Coso es:

“(...) Proporcionar liderazgo intelectual a través del desarrollo de marcos generales y
orientaciones sobre la gestion del riesgo, control interno y Disuasion del fraude, disefiado
para mejorar el desempefio organizacional y reducir el alcance del fraude en las
organizaciones” (Ruiz, 2015, pag. 10)

Principales Cambios
Conceptos

e Adaptabilidad del marco de COSO

e Inclusién de buenas préacticas de gobierno

e Fortalece la rendicion de cuentas

e Relevancia del fraude

e Mayor nivel de competencia de los funcionarios

e Integracién de conceptos como riesgo inherente, nivel de tolerancia

Consideraciones sobre los servicios de out-sourcing y como la administracion los
monitorea.
e Relevancia de los Sistemas de Informacion, se relaciona con 14 de los 17 principios

tema de TI.
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Para mantener un liderazgo intelectual alto en la institucion es importante tener claro la
mision del Coso basado en la gestion de riesgo, control interno y en la disuasion del fraude.

En la gestion de riesgo nos ayuda a regularizar y diferenciar oportunidades y mejorar en
funcion de los ingresos y gastos, utilidad de operacién, eficiencia de los activos y las
posibilidad de crecimiento hacia futuro. En base al control interno la viabilidad de mejorar el
area en funcion a politicas y procedimientos prescritos a través de este disefio de manual;
minizando asi las practicas inadecuadas en los registros como medidas de control contra
fraudes que estos se puedan detectar y prevenir a tiempo y asi presentar la realidad financiera

de la institucion.

Marco Legal

La Escuela de Educacion Basica llinizas, siendo una institucion educativa debe regirse a la
ley general de educacién vigente en el pais, adicionalmente ya que presenta una figura
tributaria de una persona natural obligada a llevar contabilidad debe también regirse a la ley
tributaria interna del pais y a las normas internacionales de contabilidad; por lo que hemos
recabado ciertos articulos de las leyes que debe de cumplir la institucién para su correcto
funcionamiento.
Reglamento de la ley general de educacion.

Articulo 52° Institucion Educativa

La Institucion Educativa tiene autonomia pedagdgica, institucional y administrativa en el
marco de las politicas y normas nacionales, regionales y locales.

Para la creacion y la localizacion de las instituciones educativas y centros de servicios de
las redes escolares, se aplicaran las metodologias apropiadas a la diversidad de nuestro pais,

incluyendo las técnicas del mapa escolar. (Ministerio de Educacion, 2015)
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Articulo 53° Denominacion, Organizacién y Funciones de la Institucion Educativa

Las denominaciones genéricas de las instituciones educativas, publicas y privadas, segln
niveles y modalidades son:

e En el nivel de educacion inicial: cuna, jardin y cuna-jardin

e Enel nivel de educacion primaria regular: escuela

La denominacion genérica se determina mediante resolucion ministerial y las de caracter
especifico se establecen a través de las direcciones regionales de Educacion y Unidades de
Gestion Educativa Local, se establecen con sujecion a las normas emitidas por el Ministerio
de Educacion

Las instituciones educativas solo podran utilizar las denominaciones autorizas. (Ministerio
de Educacion, 2015)

Articulo 56° Instituciones Educativas Privadas

Las instituciones educativas privadas son personas juridicas de derecho privado,
autorizadas por la respectiva instancia descentralizada del sector Educacion. Orientan sus
actividades al logro del bien comun, dentro del marco de la libertad de ensefianza. La
educacidn privada se rige por el articulo 72 de la ley general de educacion y las normas
nacionales complementarias dictadas por el ministerio de educacion.

Articulo 72° Supervision Educativa

La supervision educativa monitorea, asesora y evalla el rendimiento de las instituciones
educativas y de los educandos para motivarlos a que logren las expectativas de los actores
sociales interesados en la educacion de las personas; fortaleciendo la accion educadora de los
directivos, docentes, padres de familia y comunidad, para lograr una educacion de calidad
con equidad y cuyos resultados sean de conocimiento publico. (Ministerio de Educacion,

2015)
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Reglamento de la ley tributaria

Ley organica de régimen tributario interno del impuesto a la renta

Articulo 4° Sujetos pasivos

Son sujetos pasivos del impuesto a la renta las personas naturales, las sucesiones indivisas
y las sociedades, nacionales o extranjera, domiciliadas o no en el pais, que obtengan ingresos
gravados de conformidad con las disposiciones de esta ley. (SRI, 2014)

Reglamento para la aplicacion de la ley organica de régimen tributario interno del
impuesto a la renta

Articulo 2° Sujetos pasivos

Son sujetos pasivos del impuesto a la renta en calidad de contribuyentes: las personas
naturales, las sucesiones indivisas, las sociedades definidas como tales por la ley de régimen
tributario interno y sucursales o establecimientos permanentes de sociedades extranjeras, que
obtengan ingresos gravados.

Son sujetos pasivos del impuesto a la renta en calidad d agentes de retencidn: las personas
naturales y las sucesiones indivisas obligadas a llevar contabilidad, las sociedades definidas
como tales por la ley de régimen tributario interno, las instituciones del estado y las empresas
publicas reguladas por la ley organica de empresas publicas y las sucursales o
establecimientos permanentes de sociedades extranjeras, que realicen pagos o acrediten en

cuenta valores que constituyan ingresos gravados para quienes lo reciban. (SRI, 2014)

Ley organica de régimen tributario interno del impuesto al valor agregado.

Articulo 67° Declaracion del Impuesto
Los sujetos pasivos del VA declararan el impuesto de las operaciones que realicen
mensualmente dentro del mes siguiente de realizadas, salvo de aquellas por las que hayan

concedido plazo de un mes 0 mas para el pago en cuyo caso podran presentar la declaracion
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en el mes subsiguiente de realizadas, en la forma y plazos que se establezcan en el
reglamento. (SRI, 2014)

Articulo 68° Liquidacion del impuesto

Los sujetos pasivos del IVA obligados a presentar declaracion efectuaran la
correspondiente liquidacion del impuesto sobre el valor total de las operaciones gravadas.

Reglamento para la aplicacion de la ley de régimen tributario interno del impuesto al valor
agregado. (SRI, 2014)

Articulo 158° Declaracion del impuesto

Los sujetos pasivos del impuesto al valor agregado que efectlen transferencias de bienes o
presten servicios gravados con tarifa 12% del impuesto al valor agregado, y aquellos que
realicen compras o pagos por las que deban efectuar la retencién en la fuente del impuesto al
valor agregado, estan obligados a presentar una declaracién mensual de las operaciones
gravadas con este tributo, realizadas en el mes inmediato anterior y a liquidar y pagar el
impuesto al valor agregado causado, en la forma y dentro de los plazos que establece el

presente reglamento. (SRI, 2014)
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Normas internacionales de contabilidad y de informacion financiera

Tabla 8 Normas internacionales de contabilidad y de informacion financiera aplicada a la

institucion.

NORMA

OBJETIVO

ALCANCE

Politicas contables,
cambios en las
estimaciones
contables y errores.
NIC 8

Propiedad, planta y
equipo. NIC 16

Adopcidn por
primera vez de las
normas
internacionales de
informacion
financiera. NIIF 1

Establecer los lineamientos para
seleccionar, modificar y darle un
tratamiento contable a una o varias
cuentas.

Indicar los criterios de la
informacidn a ser revelada acerca de
los cambios realizados en las
estimaciones contables y la
presentacion de la correccion de
errores encontrados.

Indicar todo el tratamiento contable,

los cambios que ha sufrido desde la

adquisicion de la propiedad, planta
y equipo que posee la empresa

Establecer un adecuado comienzo
para la contabilizacion segun las
NIIF

Indicar donde se aplicara los
cambios en las estimaciones
contables, la contabilizacion y el
alcance en la correccion de
errores en ejercicios anteriores.

Guiar en la contabilizacién de las
cuentas de propiedades, planta y
equipo, salvo cuando otra norma
exija o permita un tratamiento
contable diferente.

Indicar los parametros de
presentacion de los primeros
estados financieros con arreglo a
las NIIF.

Fuente: NCS software adaptado.
Elaborador por: Las Autoras.
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CAPITULO 111

ASPECTO METODOLOGICO

3.1. Metodologia a emplearse.

La metodologia a emplearse en la presente propuesta de trabajo es a través de
investigaciones, méetodos, técnicas y herramientas que sirvan para recabar informacion
necesaria, consistente, pertinente y relevante, de tal forma que permita el disefio de un
manual de procedimientos contables orientado a las necesidades de la Escuela de Educacion
Basica llinizas, el cual nos brinde resultados reales de los recurso economicos de la

institucion.

3.2. Tipos de investigacion.

Para poder guiarnos a realizar la investigacion necesaria que nos permita una correcta
elaboracidn del disefio de un manual de procedimientos contables para la Escuela de
Educacion Basica llinizas, partiremos desde el sentido cientifico de la investigacion, sus tipos
y métodos necesarios.

Navarro (2017) Afirma “La investigacion es un proceso sistematico de resolucion de
interrogantes y busqueda de conocimiento que tiene unas reglas propias, es decir, un método”
(pag. 15).

Basandonos en el aporte de Navarro sobre el concepto de investigacion y necesitando
encontrar una investigacion y método adecuado para la resolucion de nuestras interrogantes

hemos concluido que la investigacion descriptiva es la méas idonea para nuestra investigacion.



70

Investigacion descriptiva.

Consiste en conocer las actividades predominantes mediante la descripcion exacta de sus
actividades y procesos mas relevantes para la investigacion; se dirige también a la
identificacion de las relaciones que existen entre dos 0 mas variables.

En esta investigacion basa la recopilacion de datos en una hipdtesis o teoria realizando un
andlisis minuciosamente de los resultados para extraer generalizaciones significativas que

contribuyan a la investigacion.

3.3. Métodos de investigacion.

En el campo de la investigacion existen varios métodos que son de vital importancia para
el desarrollo de un proyecto por lo que para nuestra investigacion utilizaremos los métodos
empirico, hipotético-deductivo, deductivo e inductivo; métodos que nos brindan técnicas o
herramientas para que nuestra investigacion obtenga los resultados esperados de una forma

adecuada.

Meétodo empirico

Empirico significa referente a la experiencia. Se refiere al uso de los sentidos, tanto en la
observacién de los objetos y fendmenos como en la experimentacion o manipulacién fisica de
ellos. Los sentidos y el aspecto fisico de las cosas estan en el primer plano de la atencion

(Jiménez & Jacinto Alipi, 2017).

Por lo tanto partimos el inicio de nuestra investigacion mediante la observacion de los
procesos actuales que ejerce la Escuela de Educacion Basica llinizas para realizar la

contabilizacién de sus transacciones diarias, para luego ser evaluadas y emitir nuestro punto
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de vista ante los procesos analizados y a su vez sugerir procedimientos adecuados bajo

normas internacionales de contabilidad.

Hipotético- deductivo

En este método, las hipotesis son puntos de partida para nuevas deducciones. Se parte de
una hipétesis inferida de principios o leyes o sugerida por los datos empiricos, y aplicando las
reglas de la deduccion, se arriba a predicciones que se someten a verificacion empirica, y si
hay correspondencia con los hechos, se comprueba la veracidad o no de la hipotesis de
partida. Incluso, cuando de la hipotesis se arriba a predicciones empiricas contradictorias, las
conclusiones que se derivan son muy importantes, pues ello demuestra la inconsistencia
I6gica de la hipotesis de partida y se hace necesario reformularla. Este método posibilita la
reestructuracién constante del sistema tedrico, conceptual o metodoldgico de la investigacion
y, por tanto, se puede clasificar esencialmente como metodo para la construccion de

conocimientos (Jiménez & Jacinto Alipi, 2017).

Partiendo de nuestra hip6tesis este proyecto enfoca su investigacién utilizando el método
hipotético deductivo debido a sus diversos enfoques conceptuales ya que para poder plantear
un disefio de procedimientos contables se eval(an, analizan diversas cuentas y se estructura

su tratamiento contable basado en el giro del negocio de la institucion.

Método deductivo

Método de investigacién que utiliza la deduccién 0 sea el encadenamiento légico de
proposiciones para llegar a una conclusion o, en este caso, un descubrimiento. Es posible
llegar a conclusiones directas, cuando deducimos lo particular sin intermediarios (Carvajal,

2013).
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Es necesaria en esta propuesta la deduccién de las falencias del area contable de la
institucion para con ello poder realizar un enfoque adecuado que solucione los problemas

encontrados y a su vez que direccione sobre su correcta contabilizacion.

Técnicas para la obtencion de la informacion.

Luego de estar inmerso en la primera etapa de nuestra investigacion para poder obtener de
forma adecuada, ordenada y sistematica la informacion relevante a ser analizada; utilizaremos
diferentes técnicas que nos permita obtener dicha informacion.

e Entrevista: Es la técnica de obtencion de informacion a través del dialogo, por lo que
requiere de ciertas habilidades por parte del entrevistador. La entrevista puede o no, estar
estructurada a partir de un cuestionario (Martinez & Rodriguez, 2017).

Hemos considerado a la entrevista la técnica mas adecuada para la obtencién de
informacion en este proyecto de investigacion ya que al mantener un didlogo abierto con las
personas que realizan y realizan los procesos contables obtendremos una informacion real de
la situacion actual del &rea contable.

Instrumentos para la recoleccion de informacion

Los instrumentos que utilizaremos en nuestra investigacion seran los siguientes:
Cuestionario

Segun Martinez (2017) “El cuestionario consiste en una serie de preguntas especificas,
que permiten evaluar una o varias de las variables definidas en el estudio.”

Utilizaremos el cuestionario para formular las preguntas adecuadas en la entrevista que se
le formulara a nuestra muestra para poder obtener informacion de primera mano, la cual nos

guie sobre la situacion actual en el area contable de la institucion.



Poblacion.

“Es el conjunto total de individuos, objetos o medidas que poseen algunas caracteristicas
comunes observables en un lugar y en un momento determinado, donde se desarrollara la
investigacion” (Moreno, 2013).

Siendo la poblacion la esencia de informacién de la investigacion el presente trabajo de
investigacion cuenta con una poblacion del &rea administrativo contable de la Escuela de
Educacion Basica llinizas, ya que estos miembros corresponden una parte importante para
realizar la investigacion; por lo tanto se trabajara con toda la poblacién siendo estas dos
personas.

Tabla 9 Poblacion a considerar de la Escuela de Educacion Basica llinizas.

Area 0 Departamento Cantidad Ocupacioén o Cargo
1 Representante legal
Administrativo Contable 1 Contadora
2
Total

Fuente: Escuela de Educacion Bésica llinizas.
Elaborado por: Las Autoras.

Anélisis de resultados.

El presente proyecto ha iniciado su investigacion realizando la recopilacion de
informacidn por medio de la encuesta realizada a la representante legal y la contadora de la
institucidn; quienes son personas iddneas para realizar el levantamiento de la informacion

necesaria.
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Entrevista a la representante legal de la Escuela de Educacion Basica llinizas.

La Ing. Com. Viviana Patricia Valdiviezo Bufiay es la representante legal de la institucion
por lo que es una parte muy importante para nuestra investigacion, hemos elaborado 10
preguntas para ser formuladas en la entrevista, las mismas que se detallan a continuacién con

sus respectivas respuestas de la representante legal.

Pregunta 1 ;Cémo usted considera la situacion actual del area administrativa contable de
la institucion?

La situacion del area administrativa contable de la institucion hace un afio especificamente
empezamos ya usar el sistema contifico el cual es para emision de las facturas electronicas ya
que fue obligatorio por parte del servicio de rentas internas.

Pregunta 2 ¢ Cree usted que los procesos contables actuales cumplen con las normas y
politicas de presentacion de la informacion contable?

Actualmente no se cumple totalmente con todo porque necesitamos todavia enmarcarnos
en gastos con un plan de cuentas adecuado, necesitamos formar como tal los estados

financieros y levantar informacion de los activos fijos.

Pregunta 3 ¢Usted considera que el personal del area administrativa contable tiene bien
definida sus funciones laborales?

Tenemos 2 personas fijas, la una se dedica a lo que son cobros y registros de cobros de
pensiones y la otra persona se dedica un poco mas a la elaboracion de roles de pagos. Yo creo

que cada una si tiene claro lo que tiene hacer.

Pregunta 4 ;Qué inconvenientes ha tenido la institucion debido a la falta de
procedimientos contables y cuales han sido sus consecuencias?

El principal inconveniente son los gastos, ya que los gastos salen sin tener su respectivo
respaldo, porque por lo regular en la institucion hay que hacer gastos por ejemplo: Para un

evento hay que hacer gastos en tarima, disjey, se gasta en el chico que viene a limpiar, en la
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sefiora que viene a limpiar carpas entonces no hay el sustento legal para justificar esos gastos

si no se sabe a qué cuenta cargar esos tipos de gastos por no tener el sustento legal.

Pregunta 5 ¢ Qué beneficios cree usted que obtendria la institucion con un manual de
procedimientos contables?

Conocer la realidad del estado de pérdidas y ganancias, creo que es el fin de todo proceso

contable.

Pregunta 6 ¢Como se ha visto afectada la informacion financiera de la institucion por no
tener una adecuada contabilizacion de sus transacciones?

El no tener claro el procedimiento, y el no tener delimitada las cosas, es como si fuese no
tener resultado final, si cuanto se gano, cuanto se perdio o que es lo que en realidad hizo que

la institucion tenga mucha cartera incobrable, deuda incobrable etc.

Pregunta 7 ¢;Qué acciones ha tomada la institucién para mejorar la informacion
financiera?

Como empecé diciendole recién llevamos un afio ya con el nuevo sistema para la
generacion de facturas electronicas, y de ahi estamos intentando de a poquito nivelarnos y

poner toda la informacién adecuada.

Pregunta 8 ¢ Cuales cree usted que sean las cuentas relevantes para mejorar la
informacion financiera de la institucion?

Los gastos, estos como tal el grupo de servicios basicos, gastos de limpieza, todo el
grupo de gastos es lo que en realidad necesitamos, porque siendo una institucion educativa la
cuenta de ingreso es fija esto quiere decir que segun el nimero de nifios que tenemos
considerando el valor de la pension ese ingreso es fijo aunque si tenemos cuentas incobrables
pero los gastos no son fijos ya que estos son variables dependiendo la necesidad, la situacion

que se presente o el evento que se deba realizar a peticion del ministerio de educacion.
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Pregunta 9 ¢Considera usted que al tener un manual de procedimientos contables la
informacidn financiera sera mas real y confiable?

Totalmente de acuerdo.

Pregunta 10 ¢ Considerando los beneficios que aportaria un manual de procedimientos
contables a la institucion usted lo implementaria?

Si claro, es lo que nos va a llevar a tener una situacion real financiera de la institucion.

Andlisis de la entrevista a representante legal de Escuela de Educacién Bésica
Ilinizas.

La representante legal de la institucion nos indicé en su entrevista que los principales
inconvenientes de la institucion por no contar con un manual de procedimientos contables
han sido el no tener una informacion real de sus gastos ya que debido a la variedad de gastos
que mantiene la institucion no se contabilizan adecuadamente o incluso no se contabilizan lo

que conlleva a no tener una informacidn financiera satisfactoria.

Entrevista a la contadora de la Escuela de Educacion Basica llinizas.
La C.P.A. Johanna Torres es la contadora de la institucion, por lo cual hemos considerado
realizarle una entrevista para la cual hemos elaborado 10 preguntas que se detallan a

continuacién con sus respectivas respuestas.

Pregunta 1 ;,Cémo usted considera la situacion actual del &rea administrativa contable de
la institucion?

Considero que falta la adecuacidn de ciertos procesos y debido a su actividad la creacién

de un plan de cuentas que se ajuste a los ingresos y egresos de la institucion.

Pregunta 2 ¢ Cree usted que los procesos contables actuales cumplen con las normas y
politicas de presentacion de la informacion contable?
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Si hablamos de la parte tributaria si se cumple, pero en la parte contable no en su totalidad

ya que se deberian realizar los estados financieros mensualmente.

Pregunta 3 ¢Usted considera que el personal del area administrativa contable tiene bien
definida sus funciones laborales?

Se deberia reorganizar cierta de sus funciones para un adecuado control.

Pregunta 4 ¢;Qué inconvenientes ha tenido la institucion debido a la falta de
procedimientos contables y cuéles han sido sus consecuencias?

Su principal inconveniente es la falta de contabilizacidn en los gastos que mantiene la
institucién ocasionalmente ya que algunos no poseen comprobante de respaldo o el
comprobante no se encuentra a nombre de la representante legal y por este motivo no se

puede deducir el gasto.

Pregunta 5 ¢ Qué beneficios cree usted que obtendria la institucién con un manual de
procedimientos contables?

Principalmente al crear un adecuado plan de cuenta mejoraria la informacion financiera

seria totalmente real.

Pregunta 6 ¢,Como se ha visto afectada la informacion financiera de la institucion por no
tener una adecuada contabilizacion de sus transacciones?

Pues el no tener una informacion financiera totalmente real y en el momento adecuado

para poder tomar decisiones.

Pregunta 7 ¢Queé acciones ha tomada la institucién para mejorar la informacion
financiera?

Bueno pues en el mes de septiembre se implemento6 un sistema de facturacion electrénica
y con eso se empezd a generar dichas facturas a nuestros clientes y se espera llevar una

adecuada informacion.
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Pregunta 8 ¢ Cuales cree usted que sean las cuentas relevantes para mejorar la
informacion financiera de la institucion?

Sin duda alguna los gastos fijos y variables que mantiene la institucion durante el periodo

lectivo.

Pregunta 9 ¢Considera usted que al tener un manual de procedimientos contables la
informacidn financiera sera mas real y confiable?

Si es lo mas conveniente para la institucion.

Pregunta 10 ¢ Considerando los beneficios que aportaria un manual de procedimientos
contables a la institucion usted lo implementaria?

Claro que si.

Andlisis de la entrevista a la contadora de la Escuela de Educacion Basica llinizas.

Podemos evidenciar que notablemente uno de los inconvenientes més grandes y palpables
que tiene la institucion es en el inadecuada contabilizacion de sus gastos ya que alguno de

ellos no posee un soporte tributario y no lo registran.

Diagnostico de la situacion actual del &rea administrativa contable de la Escuela de
Educacion Basica llinizas.

Después de haber realizado una exhaustiva observacion en el departamento administrativo
contable de la institucion educativa y luego de analizar los resultados evidenciados en las
entrevistas aplicadas a la representante legal y contadora de la institucion detallaremos los

principales problemas encontrados.

Descripcion de la situacion actual del area administrativa contable.

En nuestra observacién en las actividades cotidianas del &rea administrativa contable

evidenciamos lo siguiente:
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v Siendo los Gnicos ingresos de la institucién el cobro de matricula y pensiones del
alumnado es la secretaria la persona encargada de realizarlos, después del cobro
ella registra en una base de datos los cobros realizados, luego en el sistema
contable realiza el pago de la factura emitiendo un comprobante de ingreso.

v’ Lasecretaria maneja la caja general y la caja chica, mismas que no poseen un
limite de existencia.

v’ La institucién posee dos tipos de gastos que son:

v" Los gastos fijos como por ejemplo sueldos y beneficios sociales, servicios basicos,
servicios contratados, arriendo, etc.

v’ Gastos variables este tipo de gasto es el mas comun en la institucién como por
ejemplo movilizacion, reparacion de equipos, gastos médicos y gastos de eventos
(dentro de los evento estan considerados como por ejemplo olimpiadas, noche
navidefia.)

v’ La persona que incurre en los gastos variables es la representante legal de la
institucion y en algunas ocasiones no presenta soporte tributario del mismo.

v’ La asistente contable es la encargada de realizar el registro contable de los gastos

tanto fijos como variables.

Ejemplo de problemas encontrados.

Puntualizaremos tres ejemplos claves para la identificacidn de los problemas evidenciados
en la institucion.
1) El registro contable del pago a cada factura no se realiza en el instante del cobro.
2) Los gastos variables en su mayoria de veces no posee soporte tributario.

3) Hay gastos que no son contabilizados.
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Recomendaciones

Luego de haber expuestos los principales problemas encontrados en la institucién

realizamos la siguiente recomendacion.

v

Se debe realizar un andlisis de las funciones que realiza cada persona del area y
designar a cada uno las funciones correctas para su perfil.

Recomendamos realizar la contabilizacion de los cobros en el mismo instante que
se realiza el mismo.

Establecer un limite de efectivo en las cajas existentes en la institucion como
medida de control interno.

Solicitar aprobacion para incurrir en algin gasto variable.

No permitir que se incurran en gastos sin soporte tributario.

Elaborar procedimientos y procesos para el registro de las principales

transacciones.
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CAPITULO IV

LA PROPUESTA

4.1. Tema de la propuesta

Disefio de manual de procedimientos contables para mejorar la informacion financiera de

la Escuela de Educacion Basica Ilinizas del canton Duran provincia del guayas.

En la presente propuesta se detalla la informacidn necesaria con las directrices
correspondientes para la interpretacion del manual de procedimientos contables, pues su
desarrollo servird como guia facilitando asi el desenvolvimiento del personal competente en
las actividades a realizarse en el area contable.

Por lo tanto su destino a la alta gerencia para acondicionar este instrumento, cuyo beneficios

son el reflejo en el futuro con una apropiada ejecucion.

4.2.  Justificacion de la propuesta

La presente propuesta pretende crear una guia para optimizar los procesos contables mediante la
elaboracién de procedimientos contables de las principales cuentas que son vitales para el giro del
negocio. Es de suma importancia que se incorporen normas y politicas para la elaboracion y
presentacion de la informacion financiera de la institucidn, esto es vital para el buen funcionamiento

del area contable de la institucion.

4.3. Objetivos de la propuesta

Objetivo general

Disefiar un manual de procedimientos contables que viabilicé el buen funcionamiento del
area contable de llinizas.

Objetivos especificos
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v Tener una herramienta de guia para realizar adecuadamente la contabilizacién de las
operaciones diarias de la Institucion.

v' Disefiar un instructivo donde por medio de procedimientos se establezcan medidas de
supervision, verificacion, evaluacion y aprobacion para el adecuado desempefio de las

actividades del &rea administrativa contable.

Alcance de la propuesta

Nuestra propuesta tiene como alcance la restructuracion del &rea contable en las siguientes fases:

Disefio del plan de cuentas

El disefio de un plan de cuentas es importante, en detalle representa una lista la cual sigue
un orden sistematico y oportuno para el registro de los hechos contables. Se estructura a
través de letras o numeros que sirve para conformar un cédigo para cada una de las cuentas
dentro del sistema contable. Por tanto se consideran varios aspectos como la naturaleza
juridica, el objeto social de la entidad, y el tamafio de la misma. También este debe ser
sencillo que facilite la memorizacion, flexible que acepte la introduccion de nuevas cuentas y
estructurado de tal manera que ayude en el proceso de desarrollo de los estados financieros.

Disefio de politicas y normas

Al disefiar las politicas estas seran las directrices sobre lo que se hace en el area contable
y a la que debe acogerse, de tal forma que estas directivas promuevan las normas de proceder

dentro del departamento contable de la institucion.

Disefio de procedimientos

El disefio de procedimientos contables es importante, ya que es la forma de como se hace
para administrar y controlar los procesos establecidos dentro del manual a aplicar en area
contable y que este compense a las necesidades de dominio y realizacion del departamento

contable.
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ILINIZAS
Escuela de Educacién Basica

Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Manual de procedimientos
Introduccidn

La Escuela de Educacion Basica llinizas ha tenido diferentes inconvenientes en la obtencion de
una adecuada informacion financiera; con la finalidad de igualar juicio y precisar aplicaciones
contables de la institucion Ilinizas se ha disefiado el presente manual de procedimientos contables
gue le permita obtener una correcta y oportuna informacion financiera.

El manual engloba la configuracion y estructura del plan de cuentas, puntualizando un sistema de
codificacién numérico decimal punteado, una descripcion de la naturaleza de las cuentas, y las
técnicas contables y finalmente se detalla los formularios, registros con su correspondiente
instructivos y los pertinentes informes contables.

Definicién de manual

Segun Diaz (2015) indico “Un manual es un documento que expone, en forma ordenada
y sistematica, informacidn e instrucciones sobre politicas, organizacion y procedimientos de
una empresa o institucion.

Aplicacion

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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ILINIZAS
Escuela de Educacién Bésica

Canton Duran-Guayas.
Manual de procedimientos Contables

Objetivo

Contar con un instrumento de apoyo para realizar adecuadamente la contabilizacion de las
operaciones realizadas, para asi evitar el uso de procedimientos incorrectos y facilitar la revision y
produccion de nuevos procedimientos. Con la necesidad de facilitar la comunicacion e interpretacion

de los procedimientos y politicas contables.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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ILINIZAS
Escuela de Educacion Basica

Canton Duran-Guayas.
Manual de procedimientos Contables

Desarrollo de los procedimientos

El presente manual contribuiré a detallar por escrito las politicas y procedimientos de la
institucion y el orden de multiples fases del proceso de una labor, de tal manera que se
normalice el método de trabajo, y que este sea permisible a examinar, replantear cuando se

considere necesario.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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ILINIZAS
Escuela de Educacién Bésica Fecha: 2/1/2019
Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Disefio del plan de Cuentas. Pag. 8/100

Procedimientos del manual
Descripcion del plan de cuentas

A continuacion especificamos la codificacion, nomenclatura, estructura, obligacion y la
salida del plan de cuentas de la institucion.
e Sistema de codificacion:

Para la codificacion empleamos el sistema por grupo, el cual sigue una secuencia y consta
en aplicar un cddigo que se subdivide en niveles ocupando un mayor nimero de posiciones,
cuya utilidad es identificar un grupo de funciones o caracteristicas similar.

Ventajas
v Viabilidad de crecimiento
v' Ligereza en la practica de datos
. Nomenclatura
Nivel 5y 6- (Subcuenta) hasta 1000 esto es del 000 al 999
Nivel 3y 4 (Cuenta) hasta 100 subdivisiones, o sea de 00 al 99
Nivel 2- (Grupo) se puede obtener hasta 10 subdivisiones, del 0 al 9

Nivel 1- (Clase) Se puede obtener hasta 10 subdivisiones, del 0 al 9.

Elaborado por: Autores  Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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ILINIZAS
Escuela de Educacion Basica Fecha: 2/1/2019
Cantén Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Diserio del plan de Cuentas. Pag.: 9/100

Estructura del plan de cuentas

Por lo tanto detallamos la estructura del plan de cuentas que la institucién debe tener.
1. Activo
2. Pasivo
3. Patrimonio
4. Ingresos
5. Gastos
6. Costos
7. Costo de transformacion
8. Cuentas de orden deudoras
9. Cuentas de orden acreedoras
e Ingreso de datos
En el ingreso de datos se debe tener en cuenta el procedimiento ya establecido en el presente

manual en el que consta la informacion concerniente a las cuentas.

Elaborado por: Autores  Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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ILINIZAS
Escuela de Educacion Basica
Cantén Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Fecha: 2/1/2019

Diserio del plan de Cuentas. Pag.: 10/100
Cddigos Cuentas
1 Activos
1.1 Activo Corriente
1.1.1 Efectivo y Equivalentes a Efectivo
1.1.11 Caja
1.1.1.2 Caja Chica
1.1.1.3 Bancos
1.1.2 Activos Financieros
1.1.21 Cuentas por Cobrar
1.1.2.2 Documentos por Cobrar
1.13 Otras Cuentas por Cobrar
1.1.31 Provision para Cuentas Incobrables
1.1.4 Inventario
1.15 Servicios y otros Pagos Anticipados
1.151 Seguros
1152 Arriendos
1.1.5.3 Préstamos a Empleados
1.1.6 Activos por Impuestos Corrientes
1.16.1 IVA sobre Compras
1.1.7 Retenciones del IVA
1.1.7.1 30% Bienes
1.1.7.2 70% Servicios
1.1.7.3 100% Honorarios, Arrendamientos, Personas Naturales
1.1.8 Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta
1.18.1 1% Bienes Muebles de Naturaleza Corporal
1.1.8.2 2% Servicios
1.1.8.3 8% Honorarios, Arrendamientos, Docencia, Deportistas
1.18.4 10% Honorarios Profesionales y Dietas
1.1.9 Anticipo de Impuesto a Renta
1.2 Activos No Corrientes
1.2.1 Propiedad, Planta y Equipos
1.211 Terrenos
1.2.1.2 Edificios
1.2.1.3 Instalaciones
1.2.14 Muebles y Enseres
1.2.15 Maquinarias y Equipos
1.2.1.6 Equipos de Computacion
1.2.1.7 Vehiculos, equipos de transporte y equipo caminero movil
1.2.1.8 Otras Propiedades, Planta y Equipo




93

1.2.1.9 Repuestos y Herramientas

1.2.1.10 (-) Depreciacion Acumulada Propiedades, Planta y Equipo
1.2.1.11 (-) Deterioro Acumulado Propiedades, Planta y Equipo
1.2.2 Intangibles

1.2.21 Activos Intangibles

1.2.2.2 Activos por Impuestos Diferidos

1.2.3 Activos Financieros No Corrientes

1.2.4 Otros Activos No Corrientes

1.24.1 Atrasos del personal

2 Pasivos

2.1 Pasivo Corriente

2.1.2 Cuentas y Documentos por Pagar

2.1.2.1 Cuentas por Pagar

2.1.2.1.1 Proveedores

2.1.3 Documentos por Pagar

2.1.3.1 Documentos por Pagar Proveedores

2.14 Obligaciones Con Instituciones Financieras
2.1.4.1  Préstamo Bancario

2.15 Provisiones

2.15.1 Provisiones Locales

2.15.2 Provision para pago de beneficios sociales

2.1.6 Otras Obligaciones Corrientes

2.16.1 Retenciones del 1.E.S.S.

2.1.6.1.1 9.35% Aportes Individuales

2.1.6.1.2 Préstamos Quirografarios

2.1.7.1 Retenciones en la Fuente de Impuestos a la Renta
2.1.7.1.1 1% Bienes Muebles de Naturaleza Corporal
2.1.7.1.2 2% Servicios

2.1.7.1.3 8% Honorarios, Arrendamientos, Docencia, Deportistas
2.1.7.1.4 10% Honorarios Profesionales y Dietas
2.1.7.2 Retenciones del Impuesto al Valor Agregado
2.1.7.2.1 30% Bienes

2.1.7.2.2 70% Servicios

2.1.7.2.3 100% Honorarios, Arrendamientos

2.1.7.4 Impuestos por Pagar

2.1.7.4.1 Permiso de funcionamiento

2.1.7.4.2 Patente

2.1.74.3 Impuesto del uso del suelo

2.1.745 Impuestos Prediales

2.1.7.4.6 Impuesto del cuerpo de bomberos

2.1.75 Beneficios Sociales por Pagar

2.1.75.1 Décimo Tercer Sueldo

2.1.75.2 Décimo Cuarto Sueldo

2.1.7.5.3 Vacaciones

2.1.754 12.15% Aportes Patronales I.E.S.S.

2.1.755 Fondos de Reservas

2.1.75.6 Provision de Jubilacion Patronal

2.1.7.5.7 Provision por Desahucio

2.1.7.6 Nominas

2.1.7.6.1 Sueldos por Pagar
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2.1.7.7
21.7.7.1
2.1.7.7.2
2.18
2.1.12
21121
2.1.12.2
2.1.13
2.2

2.2.1
2221
2.2.2.2
2.2.2
2221
2.2.3
2231
2.2.4
2241
2.24.2
2.3

23.1
2.3.2
2.3.3

3.1
3.1.1
3111
3.1.1.2
3.1.2
3.1.3
3.13.1
3.1.3.2
3.1.3.3
3.1.4
3141
3.14.2
3.14.3
3.14.4
3.15
3.151
3.15.2
3.1.6
3.16.1
3.2
3.21

4.1
4.1.2
4121
4.1.2.2

Participacion de Trabajadores
10% Trabajadores en General
5% Cargas Familiares
Otros Pasivos Financieros
Porcién Corriente de Provisiones por Beneficios a Empleados
Jubilacion Patronal
Otros Beneficios a largo Plazo para los Empleados
Otros Pasivos Corrientes
Pasivo No Corriente
Cuentas y Documentos por Pagar
Cuentas por Pagar
Proveedores No Corriente
Documentos por Pagar
Documento por Pagar Proveedores No Corriente
Obligaciones con Instituciones Financieras
Préstamos Bancarios No Corrientes
Provisiones por Beneficios a Empleados
Jubilacién Patronal
Otros Beneficios No Corrientes Para los Empleados
Pasivo Diferido
Ingresos Diferidos
Pasivos por Impuestos Diferidos
Otros Pasivos No Corrientes
Patrimonio
Patrimonio Atribuible a Propietarios
Capital Social
Capital Social suscrito o pagado
(-) Capital suscrito no pagado, acciones en tesoreria
Aportes de Socios 0 Accionistas para Futura Capitalizacién
Reservas
Legal
Facultativa y Estatutaria
Reserva de Capital
Otros Resultados Integrales
Superavit por Valuacion de Activos Financieros
Superavit por Revaluacion de Propiedad, Plantas y Equipos
Superavit por Valuacion de Activos Intangibles
Otros Superavit por Revaluacion
Resultados Acumulados
Resultados Acumulados
Resultados provenientes de la adopcion por lera vez de las NIIF
Resultado del Ejercicio
Resultado del Ejercicio
Participacion No Controladas
Participacion No Controladas
Ingresos
Ingresos de Actividades Ordinarias
Prestacion de Servicios
Matriculas 2018-2019
Pensiones 2018-2019
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4111
4.2
421

5

5.1
5.11
5111
5.1.1.2
5.1.13
5114
5.1.15
5.1.1.6
5117
5.1.1.8
5.1.19
5.1.1.10
51111
5.1.1.12
5.1.1.13
5.1.1.14
5.1.1.15
5.1.1.16
5.1.1.17
5.1.1.18
5.1.1.19
5.1.1.20
51121
5.1.1.22
5.1.1.23
5.1.1.24
5.1.1.25
5.1.1.26
5.1.1.27
5.1.1.28
5.1.1.29
5.1.1.30
51131
5.1.1.32
5.1.1.33
5.1.1.34
5.1.1.35
5.1.1.36
5.1.1.37
5.1.1.38
5.1.1.39
5.1.1.40
51141
5.1.1.42
5.1.1.43
5.1.1.44

Otros Ingresos de Actividades Ordinarias
Otros Ingresos Financieros
Intereses Financieros
Costos y Gastos
Gastos

Gastos de Actividades Ordinarias
Sueldos Unificados Adm.
Sobretiempos Adm.
Bonificaciones Adm.
Alimentacion Adm.
Aportes Patronales al IESS Adm.
Fondos de Reserva Adm.
Décimo Tercer Sueldo Adm.
Décimo Cuarto Sueldo Adm.
Vacaciones Adm.
Desahucio Adm.
Gastos Planes de Beneficios a Empleados Adm.
Honorarios Profesionales Adm.
Servicios Contratados Adm.
Sueldos de Gerencia
Mantenimiento de Equipos Adm.
Reparaciones de Equipos Adm.
Arriendos Adm.
Publicidad y Promocion Adm.
Combustible Adm.
Seguros Accidentes de Estudiantes y Personal Adm.
Movilizacion y Transporte Adm.
Fletes Adm.
Gastos de Gestion Adm.
Gastos de Viajes Adm.
Pasajes Aéreos Adm.
Energia Eléctrica Adm.
Teléfonos Convencionales Adm.
Celulares Adm.
Internet Adm.
Agua Adm.
Television Pagada Adm.
Gastos Notariales Adm.
Tasas y Contribuciones Adm.
IVA Gasto Adm.
Depreciaciones Propiedades Planta y Equipos Adm.
Depreciaciones de Inversiones Adm.
Amortizaciones Intangibles Adm.
Amortizaciones Otros Activos Adm.
Gastos por Deterioro Propiedades Planta y Equipos Adm.
Gastos de Deterioro Inventario Adm.
Gastos por Deterioro Instrumentos Financieros Adm.
Gastos por Deterioro Instrumentos Financieros Adm.
Gastos por Deterioro Cuentas por Cobrar Adm.
Gastos por Deterioro Otros Activos Adm.
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5.1.1.45
5.1.1.46
5.1.1.47
5.1.1.48
5.1.1.49
5.1.1.50
5.1.1.51
5.1.1.52
5.1.1.53
5.1.1.54
5.1.1.55
5.1.1.56
5.1.1.57
5.1.1.58
5.1.1.59
5.1.1.60
5.1.1.61
5.1.1.62
5.1.1.63
5.2.1
5211
5.2.1.2
5.2.13
5.2.1.4
522
5221
52212
5.2.2.13
52214
5.2.2.15
52216
5.2.2.1.7
52218

Gastos por Valor Neto de realizacion de Inventarios Adm.
Cuotas y Afiliaciones Adm.
Gastos de Oficina Adm.
Capacitacion y Entrenamiento Adm.
Uniformes Adm.
Gastos médicos
Suministros de Limpieza
Sistema Contable contifico
Internet
Redes de telecomunicaciones
Seguro de Salud Gerencia
Utiles de oficina Adm.
Gastos Olimpiadas 2018
Arreglo de Infraestructura
Obligaciones a empleados pendientes (Décimos)
Gastos por Cumpleafios Personal Docente, Administrativos y Directivos
Reemplazo de Personal
Limpieza de Pozo Séptico
Mantenimiento de equipos contra incendios
Gastos Financieros

Intereses
Comisiones
Gastos de Financiamiento de Activos
Otros Gastos Financieros

Gastos No Operacionales

Otros Gastos

Intereses Tributarios
Multas Tributarias
Multas Superintendencia de Compafiias
Gastos de Viajes
Gastos de Gestion
Retenciones Asumidas
Premio de olimpiadas 2018

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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ILINIZAS
Escuela de Educacién Bésica Fecha: 2/1/2019
Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Documentacion Contable P&g.:11 /100

Objetivo: La documentacién contable constituye la prueba y respaldo de las operaciones
realizadas por la institucion, por ende se debe brindar al sistema contable los datos necesarios
sobre las actividades operativas efectuadas.

Politicas

1. Todo documento que se emita debera ser respaldo con una copia al departamento
contable en el momento que se efectué cualquier transaccion, en el término de 10 dias para sus
respectivo registro.

2. Ladocumentacion requerida por la empresa debe constar con su respectiva numeracion
por la imprenta y las 2 copias original como (Cliente o beneficiario), copia 2 (departamento
contable). Las facturas anuladas deberan ser archivadas en orden en el departamento contable y
luego emitirse un reporte de las mismas al final del mes, con el respectivo detalle por qué se
origino su anulacion.

3. Ladocumentacion como factura electrénicas se descarga en los XML, por meses

4. La factura debe ser verificada sus datos de acorde a lo requerido por la institucion.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Documentacion Contable Pég.:12/100
5. Conservar las facturas recibidas en su formato original.
6. Tener acceso a las facturas tanto visual, a través de busqueda selectiva, copias, e
impresion.
7. Las facturas fisicas mediante su emision se debe conservar su copia en la cual debe

constar todos los requisitos de llenado para su respectiva validez.

8. Las facturas fisicas se debe realizar el registro y luego archivarse en folders cuyo orden
se define por fecha de emision, numeracion y por meses.

9. La documentacion de bancos como estados de cuentas y tarjetas se archivara de la
misma manera que las demas.

10.  Los documentos cuyo nombre sea distinto al de la institucion, no seran considerados
como parte tributaria, solo seran considerados como gastos no deducibles.

11.  Laforma de llevar el orden de los documentos en los archivos sera de menor a mayor en
su numeracion y con su respectiva clasificacion de acuerdo a la funcion que cumple factura o

comprobante de retencion.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Documentacion Contable Péag.:13/100
N° | Departa Actividad Responsabl Descripcion
mento es
encarga
do
1 Administr | Recaudacion de | Asistente El asistente contable procede a verificar
ativo Documentos contable y recolectar la documentacion llegada
por medio electronico y descargar XML
de las transacciones.
2 Separacion de Asistente El asistente contable procede a la
Administ | Documentos Contable clasificacion de los documentos
rativo descargados del XML, segun
corresponda previo a su registro como
facturas de proveedores, retenciones,
facturas de servicios basicos (agua, luz,
teléfono e internet), planillas del IESS
(préstamos, fondo de reserva, pago de
néminas).
3 Administ | Anotacién de Asistente Una vez clasificada la documentacion el
rativo documentacion Contable asistente contable procede a realizar la
anotacién de la documentacion y luego
envia la informacion a la Contador para
su revision final.
4 Administ | Archiva la Asistente El asistente contable procede a guardar
rativo documentacion Contable la documentacion en folders
debidamente detallando el mes y segun
corresponda a facturas, retenciones y
otros etc.
5 Administ | Proceder a la Contador Al término de cada cinco meses se
rativo realizacion de los elaborara un reporte financiero, y al
Estados término de cada ciclo educativo en un
Financieros. plazo maximo de 26 dias para su
presentacion.
Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Objetivo

Prescribir los procedimientos apropiados para ordenar, examinar y asentar los egresos y los
ingresos efectuados a través de la caja general, para asi poder mostrar de forma clara y precisa
el correcto manejo de los recursos de la institucion.

Politicas

1. Todos los ingresos gque cobra la institucién por concepto de pensiones y prestaciones de
servicios que se otorgan a particulares, a través de caja general deberan ajustarse a lo siguiente:

a) El cobro de pensiones debe realizarse dentro de los 10 primeros dias de cada mes, es
decir del 1ro. al 10 de cada mes entrante.

b) Debera emitirse el comprobante de pago y luego dar de baja a cada cuenta del
estudiante.

c) Elaborar un reporte de lo recaudado por concepto de cobros diariamente anexando los
comprobantes de pagos Yy luego estos tienen que ser enviados al departamento contable para su
respectiva anotacion.

d) Se establece como control interno un méaximo de $300,00 ddlares americanos en caja
general, superado este limite su excedente debe ser depositado a cuenta bancaria.

2. El dinero recaudado por concepto de cobros de pensiones en caja general debe enviarse

al final del dia al depdsito del banco correspondiente.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Fecha: 2/1/2019

Caja General Pag.:16/100

N° Departamento | Actividad Responsables | Descripcion

encargado

1 Administrativo Efectuar los cobros de | Secretaria La secretaria realiza los

matriculas. cobros de matriculas
una vez por afno.

2 Realizar el cobro de Secretaria La secretaria realiza los

Administrativo | pensiones. cobros de pensiones
mensualmente.

3 Administrativo | Registrar los cobros Secretaria Registra los cobros
efectuados a la cuenta
de cada estudiante.

4 Administrativo | Enviar lo recaudado a la | Secretaria Envia el dinero

institucion Bancaria. recaudado de pensiones
de los estudiantes al
banco.

5 Contable Proceder a la entrega Asistente Recibe los

del comprobante de Contable comprobantes de

depdsito. depdsito el asistente
contable para que
realice el respectivo
registro contable.

6 Contable Guarda los Asistente El asistente contable

comprobantes. Contable archiva los
comprobantes de
deposito.

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador

Aprobado por: Rep. Legal
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Objetivo

Prescribir los procedimientos adecuados a la persona encargada de la caja chica y la manera més
facil de realizar sus actividades.

Politicas

1. llinizas ubica a la orden de sus colaboradores, un fondo que pueda solventar gastos no
mayores a $100 ddlares americanos, para asi poder cubrir cualquier eventualidad presentada durante
las actividades de la institucion.

2. Lapersona asignada serd el Gnico responsable del uso de la caja chica.

3. Lareposicion de fondos de caja chica se efectuara con el 80% de su total, previo a su
formato propuesto en este manual.

4. El efectivo de caja chica sera exclusivamente para gastos menores que no requieran de
autorizacion mayor y que estén dentro de lo presupuestado.

5. Se realizara revisiones fortuitas y sin previa informacién a los fondos de caja chica, de
acuerdo a las necesidades de la institucion para su incremento o disminucion.

6. Toda salida de efectivo debe tener su respaldo como (recibo de caja y factura firmada por el
jefe encargado) para su respectiva reposicion.

7. Para cada cambio de persona asignada a caja chica debe entregarla cuadrada al final del dia.
Cuyo faltante se presentare sera considerado como una falta grave, y se procedera a descontarse

dicho valor, al incurrir en esta falta se pondran en consideracion como causal de despido.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Caja Chica Pag. 20/100
N° Departame | Actividad Responsa | Descripcion
nto bles
encargado
1 Administrati | Realizar vales de Secretaria | Al momento de emitir un vale por
Vo caja chica concepto de gastos, este tendra el
valor y las firmas correspondientes
2 Anotar diariamente | Secretaria | Las anotaciones se haran de
Administrati | los gastos incurridos acuerdo al formato propuesto.
Vo en caja chica
3 Administrat | Solicitar reposicion | Secretaria | La secretaria solicitara la reposicion
ivo de caja chica de caja chica atraves de un
formato-solicitud, siempre y
cuando este de acorde al porcentaje
estipulado.
4 Administrat | Suministrar al Secretaria | Se suministrara al departamento
ivo departamento contable la documentacion como
contable la respaldo de dichos gastos al
documentacion que finalizar el mes, siempre y cuando
respalde la salida de no se haya solicitado su respectiva
efectivo de caja reposicion.
chica
5 Contable Recuento de caja Contador | Constantemente se evaluara al
chica encargado de caja chica, de acuerdo
a las politicas expedidas por la
institucion.
6 Contable Revisar reporte de Contador | El Contador realiza la verificacion
los gastos incurridos de la informacion reportada
en caja chica concerniente a caja chica con sus
respectivos soportes.
7 Contable Reexaminar reporte | Contador | El contador reexaminara el reporte

de arqueo de caja
chica

de caja chica y determinara
correctivos si fuese necesario.

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador

Aprobado por: Rep. Legal




106

Descripcion de procedimientos
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N° Departamen | Actividad Responsables | Descripcion
to encargado
8 Administrativ | Aprobar y emitir Gerente Luego de la verificacion
0 cheque para cubrir caja del reporte se procede a
chica emitir el cheque para
cubrir los gastos por
concepto de reposicion
9 Contable Proceder al asiento Asistente Se procede también al
contable del cheque contable registro contable del
girado. cheque emitido por
reposicion de caja chica.
10 Realizar asiento Asistente Se realizara los asientos
Contable contable de los gastos Contable correspondientes de
incurridos de caja chica. acuerdo a la
documentacién entregada
como copia, Si aun no se
ha realizado su reposicion
al finalizar el periodo.
11 Contable Archiva Informacion Asistente El asistente Contable
Contable procederd a archivar los
respectivos soportes
12 Administrativ | Validar arqueo de caja | Gerente La gerente valida que se
0 chica haya hecho correctamente
el arqueo.
13 Contable Archiva informacion Asistente El Asistente procede a
Contable archivar el respectivo
Informe de arqueo de caja
chica.

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador
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Objetivo

Prescribir la forma mas idonea de la cuenta bancos para el asistente contable. Para asi saber
con exactitud los movimientos que han procedido y mejorar la gestion de liquidez y la salida de
dinero.

Politicas

1. Lapersona encargada de la apertura y responsable de la cuenta bancaria seré la
Representante legal de la institucion educativa.

2. Esimportante que la cuenta este a nombre de la institucion Educativa y no con otros
nombres de terceros.

3. Las salidas e ingresos de dinero siempre deben estar respaldados con comprobantes en un
correcto orden numérico.

4. Los cheques deben ser girados con el nombre de la persona a quien corresponda el pago,
es decir al beneficiario.

5. Los cheques deben ser girados a fecha inmediata y no con fecha posterior.

6. Los cheques deben llevar el llenado de la cantidad tanto en letras como en nimeros.

7. Alaentrega de cada cheque al beneficiario debe quedar el respaldo de copia y esta debe
ser adjuntada con su respectivo reporte al departamento contable.

8. Los cheques entregados a la institucion por concepto de pagos, deben estar
exclusivamente a nombre de la representante legal y seran acreditado a cuenta de la

misma.
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9. El cheque entregado como parte de pagos a proveedores deben siempre ser cruzados, caso
contrario a previa autorizacion por la representante legal.

10. Se debe llevar un control de la cuenta bancos para cotejar saldos de los movimientos
producidos mensualmente.

11. Se debe llevar un registro de los cheque girados en lo cual se debe detallar nombre de
beneficiario, monto pagado, fecha, banco del cual fue girado y el motivo del pago.

12. Se debe llevar un control de los cheques anulados con su respectivo soporte y su
comprobante de egreso anulado, cuyo registro sera en orden.

13. Los depésitos se haran cuando la caja general excedan su limite permitido, cuyo efectivo
saldra de caja general y de los cheques que estén pendientes por cobrar.

14. Todas la cancelaciones deben realizarse a través de cheques, tales como sueldos y
beneficios, proveedores, pagos de impuestos.

15. Las cancelaciones a proveedores se realizaran exclusivamente los dias viernes a partir de
las 14h00 pm hasta 17h00 pm, y pago de sueldos a personal sera el dia 15 y fin de mes a partir de

las 17:00 pm.

24

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Fecha: 2/1/2019

Bancos Pag.:25/100

N° Departa | Actividad Responsables | Descripcion

mento
encarga
do
1 Administ | Efectuar deposito Secretaria La secretaria se encargara de
rativo bancario efectuar los depdsitos en cuentas
bancarias a diario.

2 Contable | Contabilizar los Asistente El asistente contable procedera a
depdsitos realizados | contable realizar el asiento respectivo del

deposito.

3 Contable | Realizar conciliacion | Asistente El asistente contable procedera a
bancaria contable realizar las conciliaciones

bancarias para determinar saldos
disponibles para las cancelaciones
pendientes.

4 Administ | Revisar la Gerente El gerente procedera a revisar los

rativo conciliacion bancaria saldos que presenta la conciliacion
bancaria realizada.

5 Contable | Realizar reporte de Asistente El asistente contable procedera a
cheques girados y contable realizar el reporte de los cheques
Cobrados. girados pagado y cobrados para asi

poder constatar el saldo suficiente
disponible.

6 Contable | Emitir cheques Asistente El asistente contable emitira el
pendientes de pagos | contable cheque por pago previa

autorizacion de la gerencia segun
corresponda.

7 Administ | Proceder a la firma | Gerente La gerencia procedera a la firma del

rativo del cheque girado. cheque girado para dicho pago.

8 Contable | Emitir el Asistente El asistente contable emitira el
comprobante de Contable comprobante de egreso como
egreso respaldo del cheque girado por

pago.

Elaborado por: Autores
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

documentacion.

Bancos Pag.:26/100
N° Departamen | Actividad Responsables Descripcion
to encargado
9 Contable Emitir el Asistente contable | El asistente contable también
comprobante de procedera a realizar el
ingreso comprobante de ingreso por
cheques recibidos a favor de
la institucion.
10 Administrativ | Realizar dep6sito | Secretaria La secretaria efectuara el
0 de cheques deposito de los cheques
cobrados. entregados a la institucion
como parte de pago.
11 Contable Llevar registro de | Asistente contable | El asistente contable llevara
los cheques en un control de la cuenta libro
libro Bco. banco de las entradas y
salidas del dinero.
12 Contable Archivar todala | Asistente contable | El asistente contable llevara

estrictamente un archivo de
toda la informacién
concerniente a la cuenta
bancos segun corresponda.

Elaborado por: Autores
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Cuenta por cobrar Pag.:28/100

Objetivo
Llevar a cabo procedimientos que facilite el buen manejo de las cobranzas y asi disminuir en

gran proporcion las cuentas pendientes por falta de pagos del representante de familia.

Politicas

1. Los Cobro por concepto de matricula seran en el periodo establecido por el ministerio de
educacion.

2. Los cobros por concepto de pensiones seran receptados a través de secretaria,
transferencias bancarias, depdsitos bancarios y cheques a la vista.

3. Los cobros se realizaran dentro de los 10 primeros dias de cada mes, y la matricula una
solo vez durante el periodo educativo.

4. Se pondra en conocimiento a la representante legal de la institucion de aquellos padres de
familia con mas de una pension pendiente de pago.

5. Se emitird un reporte semanal de los cobros pendientes y de pagos realizados a la

institucién educativa.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Fecha: 2/1/2019

Cuenta por cobrar Pag. 29/100
N° Departa | Actividad Responsabl | Descripcion
mento es
encarga
do
1 Administ | Realizar cobros de Secretaria La secretaria receptara la
rativo matriculas cancelacion por matricula por
parte del padre de familia a la
institucion, acto que se llevara a
cabo 1 vez por periodo lectivo.
2 Administ | Emitir el comprobante de | Secretaria La secretaria se encargara de
rativo cobro por concepto de emitir el comprobante por
matricula concepto de cobro de matricula al
representante del alumno.
3 Administ | Emitir reporte de Secretaria La secretaria emitird un reporte de
rativo matriculas las matriculas cobradas al inicio.
4 Administ | Estipular tiempo de Representan | La representante legal de la
rativo cobros de pensiones te legal unidad educativa estipulara el
tiempo para cobros de pensiones
siendo este dentro de los 10
primeros dias de cada mes.
5 Administ | Ejecutar cobros por Secretaria La secretaria efectuara el cobro de
rativo concepto de pensiones. pensiones cada representante legal
del alumno inscrito en la unidad
educativa.
6 Administ | Emitir comprobantes por | Secretaria La secretaria procedera a emitir el
rativo cobros comprobante de cobro por
concepto de pensiones a cada
cliente que haya pagado.
7 Contable | Anotar los cobros por Asistente El asistente contable procedera al
matriculas contable registro por concepto de cobros de
matriculas.
8 Contable | Proceder al asiento Asistente El asistente contable procedera al
contable. Contable registro contable por concepto de

cobro de pensiones.

Elaborado por: Autores
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P4g.:30/100
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Provision de cuentas por cobrar Pag.:31/100

Objetivo

Prescribir procedimientos para las deudas contraidas con terceros a favor de la institucion

educativa.

Politicas

1. Se realizara la provisién de la deuda vencida que superen los 12 meses de vencimiento.

2. Cuando el representante no se haya acercado a la institucion a hacer un convenio de pago o
solicitar alguna prorroga sobre la deuda vencida.

3. Cuando se haya comprobado que el deudor no cuente con los medios necesarios para poder
cancelar la deuda pendiente.

4. Cuando se haya verificado la no ubicacion del deudor habiéndose utilizado todos los
medios legales correspondientes.

5. Se debe obtener la autorizacion por el representante legal de la institucion educativa para

proceder a determinar la incobrabilidad de algunas cuentas pendientes de cobro.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Fecha: 2/1/2019

Provision de cuentas por cobrar P&g.:32/100

N° Departamento | Actividad Responsables Descripcion

encargado

1 Contable Emitir reporte | Asistente Contable El asistente contable
de las cuentas emitird el reporte de las
incobrables. cuentas incobrables que

superen los 12 meses de
vencimiento.

2 Administrativo | Aprobacién del | Representante legal. | El representante legal
detalle de las procedera a la revision del
cuentas detalle de las cuentas
incobrables. incobrables.

3 Contable Provision Asistente contable El asistente contable
mensual de procederd a provisionar las
cuentas cuentas incobrables
incobrables mensualmente.

4 Contable Registro Asistente contable El asistente contable
contable de la procedera al registro
cuentas contable de las cuentas
incobrables incobrables.

5 Contable Guardar la Asistente Contable El asistente contable

documentacion

guardara la documentacion
en los archivos
correspondientes.
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procedimientos Fecha: 2/1/2019
Provision de cuentas por cobrar. P&g.:33/100
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Inventario Pag.:34/100

Objetivo
Brindar el procedimiento adecuado que se debe dar a la cuenta inventario y poder constatar
fisicamente el estado de conservacion de bienes en uso
Politicas
1. Pararealizar el inventario se conformara personal que labore en la institucion educativa.
a) Personal del &rea administrativa
b) Personal del area Contable
2. Se debe capacitar al personal para que este pueda hacer uso de las herramientas tales como
formulario y manejo de equipos.
3. Serealizara el inventario cuya fecha sea fijada por la representante legal de la institucion.
4. Se preparara las respectivas actas de inicio de inventario, del cierre de inventario, del
informe final de inventario; y la conciliacion del inventario.
5. Se supervisara en el momento de la toma de inventario, solicitando la participacion de otras

areas.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Inventario Pag.:35/100
N° Departamento | Actividad Responsables | Descripcion
encargado
1 Administrativo | Cronograma para | Secretaria 'y Se procedera a realizar el
y Contable efectuar el asistente cronograma en conjunto con el
inventario. contable area administrativa y contable,
para proceder al inventario
anual.
2 Administrativo | Entregar de Secretaria 'y Se entregara el material que
y Contable material impreso | Asistente servira para la toma de muestra
para la toma de contable. del inventario.
muestra del
inventario.
3 Administrativo | Organizacion de | Secretaria y Se distribuira las areas a
y Contable los ambientes. Asistente empezar el inventario.
contable

4 Contable Elaborar la Asistente El asistente contable elaborara la
codificaciéon y Contable codificacion y las etiquetas para
Etiquetar indicar que se inventario cierto

ambiente.

5 Administrativo | Proceder a la Secretaria y Se procedera a realizar el

y Contable toma de muestra | Asistente inventario y a etiquetar
de inventario y Contable.
etiquetar.

6 Contable Inspeccionar el Contador El contador se encargara de
trabajo de Inspeccionar el trabajo realizado.
inventario.

7 Contable Revision y Asistente El asistente contable se
clasificacion de contable. encargara de revisar y clasificar
las hojas del la informacion receptada de la
inventario. toma de inventario.

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador

Aprobado por: Rep. Legal




121

Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Inventario. Pag.:36/100
N° Departamento | Actividad Responsables | Descripcion
encargado
8 Contable Registro de la informacion | Asistente El asistente contable
contable . . .,
del inventario. registrara la informacion
del inventario realizado
del periodo.
9 Contable Realizar y Revisar del Contador La contadora procedera a
registro de la informacion realizar y revisar el
registro contable de la
procesada. . L
informacidn procesada.
10 Contable Realizar y entregar el Contador La contadora realizara y
informe final del entregara el informe final
de la informacién
inventario realizado. .
concerniente al
inventario procesado a la
representante legal de la
institucion.
11 Contable Guardar Informe Final. Asistente La Asistente guardara la
Contable informacion en folders.

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador

Aprobado por: Rep. Legal




122

Procedimientos Fecha: 2/1/2019
Inventario Pag.:37/100
Secretaria Asistente Contable Contador
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ILINIZAS
Escuela de Educacién Basica Fecha: 2/1/2019
Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Servicios y otros pagos anticipados Pag.:38/100

Objetivo

Brindar el tratamiento adecuado de la cuenta y que este sirva de guia a la persona encargada de
Ilevar a cabo el desarrollo de las transacciones realizadas por la institucion educativa.

Politicas

1. Se contratara servicios de seguro de accidente y seguro de vida

2. Los pagos anticipados se consideraran como gastos antes de que estos sean devengados.

3. Seregistrara la contratacion de seguros desde la apertura del contrato.

4. Los pagos anticipados se devengaran cuando se consuman los bienes o se utilicen los
Servicios.

5. Se Contratara los servicios de publicidad y propaganda.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Servicios y otros pagos anticipados Pag.:39/100

N° Departamento | Actividad Responsables Descripcion

encargado

1 Contable Contratacion de Asistente contable | El asistente contable
servicios(seguro, procederd a la
arriendo y otros) contratacion de servicios

tales como seguro contra
accidente y seguro de
vida y otros.

2 Administrativo | Revision y aprobacién | Representante El representante legal
de los servicios a través | legal hara la revision y la
de contratos (seguro, aprobacién para
arriendo y otros) contratacién de servicios

tales como seguros y
otros pagos que se
realicen por anticipado.

3 Contable Realizar pago de los Asistente contable | El asistente contable
servicios contratados. procedera a realizar el

pago por los servicios
contratados tales como:
Seguro de accidente y
seguro de vida y otros
pagos relacionados.

4 Contable Registro contable de los | Asistente contable | El asistente contable
Servicios y otros pagos realizara el registro

contable de los servicios
contratados pagados por
anticipados.

5 Contable Archivar la Asistente contable | El asistente contable
documentacion procedera a archivar la
registrada. documentacion luego de

ser registrada.

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador

Aprobado por: Rep. Legal
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Procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Servicios y otros pagos anticipados Pag.:40/100
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ILINIZAS

Escuela de Educacién Basica
Fecha: 2/1/2019
Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

IVA sobre Compras Pag. 41/100

Objetivo
Brindar el tratamiento contable adecuado a la cuenta para que esta sea presentada de la manera

correcta en los estados financieras y brindar una informacion eficaz.

Politicas

1. Contabilizar al mismo tiempo de registrar las compras.

2. Mensualmente se hara un informe de la cuenta para ser declarada al SRI en el respectivo
formulario 104.

3. Realizar el asiento correspondiente a una vez recibida la factura de compra.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

declaraciones

realizadas.

IVA sobre compras. Péag.: 42/100
N° Departamen | Actividad Responsables Descripcion
to encargado
1 Contable Registro contable del | Asistente El asistente contable realizara
contable .
VA, el registro del VA sobre
compras.
2 Contable Emitir Informe Asistente El asistente contable hara un
contable informe mensual sobre el
mensual del IVA
IVA en compras.
3 Contable Revision del informe | Contadora La contadora revisara el
sobre el IVA informe presentado por el
asistente contable para
corroborar que este bien
elaborado.
4 Contable Declaracion de IVA Asistente El asistente contable realizara
. contable la declaracion del IVA
en su respectivo
(impuesto al valor agregado)
formulario. mensual al SRI en su
respectivo formulario 104.
5 Contable Archivar las Asistente El asistente contable
Contable

archivara las respectivas
declaraciones presentadas al
SRI.

Elaborado por: Autores
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Procedimientos

Fecha: 2/1/2019

IVA sobre compras

Pag.:43/100

Diagrama de Flujo

Asistente contable

Inicio

Registro
contable del
IVA.

Emitir Informe

Contadora

mensual del TVA
___,__——F"'-_—._

Declaracion de
IVA en su
respectivo

Archivar

Eevision del
informe
mensual del
IVA.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador

Aprobado por: Rep. Legal




129

ILINIZAS Fecha: 2/1/2019
Escuela de Educacion Basica

Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Retenciones en la fuente del impuesto a la renta. | Pag.:44/100

Objetivo

Indicar el procedimiento méas idoneo a la cuenta, para realizar su presentacion de acuerda a lo

requerido por el SRI.

Politicas
1. Seemitira el comprobante de retencion cuando el valor de la compra supere los $ 50
dolares.

2. Se presentara el comprobante de retencion con un maximo de 5 dias, realizada la compra.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Retenciones en la fuente del impuesto a Pag.: 45/100
la renta.

N° Departamento | Actividad Responsables | Descripcion

encargado

1 Administrativo | Compra de bienes o Representante | Se realiza la compra por el
servicios legal representante legal de la

institucion educativa.

2 Contable Recepcion de factura Asistente El asistente contable

contable receptara la factura que
respalda dicha compra.

3 Contable Emision de Asistente El asistente contable emitira
comprobante de contable el comprobante de retencion
retencion en la fuente en la fuente segun

corresponda.

4 Contable Registro contable de Asistente El asistente contable
bienes o servicios y su | contable realizara el registro contable
respectivo comprobante de la transaccion con su
de retencién en la respectivo porcentaje de
fuente. retencion en la fuente

aplicado.

5 Contable Revision del registro Contador El contador revisara el
contable realizado. registro contable presentado

por el asistente contable.

6 Contable Declaracion de Asistente El asistente contable
retenciones en la fuente | contable realizara la declaracion de
en el respectivo las retenciones en la fuente
formulario. en el correspondiente

formulario.

7 Contable Archivar los Asistente Se archivaran los
formularios contable formularios.

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador
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Procedimientos Fecha: 2/1/2019

Retenciones en la fuente del impuesto a la renta. | Pag. 46/100

Representante legal Asistente Contable Contador
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Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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ILINIZAS Fecha: 2/1/2019
Escuela de Educacion Basica
Canton Duran-Guayas.
Manual de procedimientos Contables

Anticipo del impuesto a la Renta. Pag. 47/100

Objetivo
Contar con el procedimiento adecuado, el cual direccione a la persona Asistente Contable de
aplicar en base a esta guia el tratamiento contable apropiado.

Politicas

1. Cancelar en el plazo el valor del impuesto a la renta segun corresponda a la identificacion
del contribuyente.

2. Los pagos de las cuotas por anticipo de impuesto a la renta se debe pagar de acuerdo al
noveno digito nimero Unico del registro de contribuyente RUC, o de acuerdo al nimero de la
cedula segun corresponda.

a. Primer anticipo sera en julio
b. Segundo anticipo sera septiembre del presenta afio.

3. Seanalizara la fecha de vencimiento que coincida con fechas obligatorias para la cual se

procedera a trasladarse a una fecha habil.

4. Para el pago del anticipo a la renta se realizara en el formulario namero 115 aprobado

mediante la resolucion: NAC-DGERCGC12-00231 publicada en el RO. 698 de 8-05-2012.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Anticipo del impuesto a la Renta. Pag. 48/100
N° Departamento | Actividad Responsables | Descripcion
encarga do
1 Contable Calculo del anticipo a la | Asistente El asistente contable
renta. Contable procedera al calculo del
anticipo de impuesto a la
renta.
2 Contable Llenar formulario 115 | Asistente El asistente contable
de anticipo de impuesto | contable realizara el llenado del
alarenta formulario 115 desglosando
cada parte requerida.
3 Revision del formulario | Representante | El contador revisara el
Administrativo | 115. Legal y formulario cuyos renglones
y Contable Contador estén correctos y enviara a
la representante legal para
su revision final.
4 Contable Presentar formulario en | Asistente El asistente contable
las fechas establecidas. | Contable presentara el formulario del
impuesto a la renta una vez
aprobado
5 Administrativo | Pago de la cuota del Secretaria Se realizara al pago de la
anticipo a la renta cuota del anticipo a la renta
de acuerdo al 9no. Digito
del RUC o Cedula.
6 Contable Registro del pago Asistente El asistente contable
anticipo del impuesto a | Contable registrara la transaccion
la Renta. recurrente por pago del
impuesto a la renta.
7 Contable Revision de registro Contador El cantador procedera a
contable /anticipo revisar el registro contable
Impuesto a la Renta. efectuado por el asistente
contable.
8 Contable Archiva formulario de | Asistente El asistente contable
Anticipo Imp. Renta. Contable archivara la informacion

concerniente al pago.

Elaborado por: Autores
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Procedimientos Fecha: 2/1/2019
Anticipo del impuesto a la Renta. Pag. 49/100
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ILINIZAS Fecha: 2/1/2019
Escuela de Educacion Basica
Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Propiedad, planta y equipo Pag. 50/100

Objetivo

Prescribir procedimientos que permitan llevar un adecuado manejo de la cuenta, ya que es muy
importante saber si es necesario su adquisicion y la utilidad que va a generar este activo a la
institucion.

Politicas

1. Que los bienes sean para uso exclusivo de las actividades dentro de la institucion.

2. Que suvida util sea por més de 1 afio o el tiempo que se haya determinado para el bien.

3. Los bienes adquiridos no estén disponible para la venta.

4. Que lo bienes sean de propiedad de la Unidad Educativa Ilinizas.

5. Para la adquisicion de un nuevo bien debe ser mediante una orden de compra.

6. Pedir proformas a proveedores antiguos y nuevos para determinar costo de adquisicion.

7. Todo requerimiento deber ser autorizado por el representante legal de la institucion.

8. No se recibiran los bienes que presenten algin dafio o desperfecto mediante su revision.

9. Exigir los documentos que respalden dicha compra como: Proforma, Factura y guia de
remision.

10. Todo bien recibido debe ser codificado.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Propiedad, Planta y Equipo. Pag. 51/100
N° Departamento | Actividad Responsa | Descripcion
encargado bles
1 Administrativo | Determinar el estado fisico | Personal El personal mantenimiento
de las unidades para dar de | de haré una revision de las
baja. mantenimi | unidades que presentan
ento desperfecto o dafio para dar
de baja.
2 Administrativo | Determinar la necesidad del | Represent | El representante legal
nuevo bien. ante determinara si es necesaria
Legal. la adquisicién de nuevos
bienes.
3 Administrativo | Solicitar mediante orden de | Secretaria | La secretaria solicitara
compra el nuevo bien. mediante orden de compra
el nuevo bien.
4 Administrativo | Revisién y aprobacion de la | Represent | El representante legal
orden de compra. ante legal | revisaray aprobara la orden
de compra.
5 Administrativo | Comprobacion de la Secretaria | El personal responsable hara
y Contable necesidad del nuevo activo |y la comprobacion fisica para
para en el area solicitante. Asistente | la adquisicion del activo.
contable
6 Administrativo | Solicitar la proforma de los | Secretaria | La secretaria solicitara la
bienes. mediante proforma el costo
de los bienes solicitados.

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador

Aprobado por: Rep. Legal




137

Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

guia de remisién del

nuevo activo recibido.

Propiedad, Planta y Equipo. Pag. 52/100
N° Departa | Actividad Responsables | Descripcion
mento
encarga
do
7 Administ | Realizar la compra del | Representante | El representante y secretaria
rativo : legal y
nuevo activo : .
Secretaria realizaran la compra de nuevo
solicitado
bien solicitado.
8 Administ | Recibir el nuevo bien | Secretaria La secretaria recibira los bienes
rativo -
solicitado en la . TR
solicitados en la institucion.
institucion.
9 Administ | Verificacion de Secretaria La secretaria verificara que
rativo factura y guia de
Y9 todo esté en orden en la factura
remision del nuevo
. como los datos.
bien.
10 Administ | Revision general del Personal de Personal de mantenimiento
rativo Mantenimiento . . .
estado del nuevo hara una revision del activo y
activo recibido. notificara de inmediato
cualquier dafio presente.
11 Administ | Entrega de factura'y Secretaria La secretaria entregara la
rativo

factura y guia de traslado del
bien solicitado al Asistente
Contable.

Elaborado por: Autores
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Cuenta Propiedad, Planta y Equipo. Pag. 53/100
N° Departamen | Actividad Responsables | Descripcion
to encargado
12 Contable Verificacion de firmay | Asistente El asistente contable
contable -
valores en la factura verificara que el valor y
firma estén en la factura.
13 Contable Registro contable de la | Asistente El asistente contable
. contable . .
compra realizada registrara la transaccion de
dicha compra.
14 Administrativ | Llenar informacion del | Secretaria La secretaria procedera a
a nuevo activo de sus llenar los datos fisicos y
caracteristicas fisicas y funciones principales del
funciones. nuevo activo.
15 Contable Codificar y Etiquetar el | Asistente El asistente contable
. contable - .
nuevo activo de codificara y etiquetara el
acuerdo al formato de la nuevo activo en el formato
institucion. establecido por la
institucion.
16 Contable Imprimir el formato de | Asistente El asistente contable
. contable S
las caracteristicas del imprimira el formato con los
nuevo activo. datos ingresados del bien.
17 Contable Archivar los Asistente El asistente contable
documentos de respaldo contable. archivara las factura y guia
del nuevo activo. como respaldo de dicha
compra.
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Procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Propiedad, Planta y Equipo

Pag. 54/100
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Procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Propiedad, Planta y Equipo

Pag. 54/100
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ILINIZAS Fecha: 2/1/2019
Escuela de Educacién Basica
Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Atrasos del personal Pag. 55/100

Objetivo

Aplicar el procedimiento adecuado de registro y control de ingreso de los colaboradores con el
fin de que cumplan con el horario establecido, y llevar las incidencias que se presenten.

Politicas

1. Lainstitucion salvaguardando la integridad de los estudiantes mantiene como politica que
el personal que labore en la institucion debe cumplir obligatoriamente un horario de 6;45 am hasta
las 15;00pm

2. Siel colaborador llegara a la institucion 6; 46 con un segundo se le cobrara una multa de
$1,50.

3. Por cada minuto que transcurra al tiempo establecido se le cobrara un adicional de 0,50ctv.

4. Se exencionara los cobros del atraso a los colaboradores que presenten justificativo médico.

5. El colaborador debe solicitar 24 horas antes el permiso para no asistir a la hora de ingreso

previamente establecida en su contrato laboral.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Atrasos del personal Pag. :58/100
N° Departamen | Actividad Responsables | Descripcion
to encargado
1 Departament | Descargar informe de | Secretaria La secretaria procedera a
0 biométrico. descargar el informe que
Administrativ genera el biométrico
0
2 Contable Calculo de atrasos. Asistente
contable

3 Contable Presentacion de Asistente El asistente contable presenta
informe de atrasos. contable a la representante legal.

4 Administrativ | Aprobacién para Representante | La representante legal

0 realizar el descuento legal procederd a la aprobacion
de atrasos. para realizar el descuento
respectivo por atraso al
colaborador.

5 Contable Realizar descuento de | Asistente El asistente contable realizara
atrasos en el rol de Contable el descuento en el rol de pago
pago. del colaborador

6 Contable Archivar informe del | Asistente La asistente contable
Biomeétrico. Contable archivara el informe como

respaldo.
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Procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Atrasos del Personal

P4g.:59/100
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ILINIZAS

Fecha: 2/1/2019

Escuela de Educacién Basica
Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Retenciones del Impuesto al Valor Agregado Pag. 60/100

Objetivo

Esta cuenta tiene como objetivo llevar el control mediante el registro contable de las
retenciones que se han realizado por la institucion a nuestros proveedores.

Politicas

Siendo la institucidn un agente de retencion realiza las retenciones del impuesto al valor
agregado cuando compra bienes o contrata servicios para el desarrollo de sus actividades.

1) Las retenciones se deben emitir al momento que la institucion a la que se le compra un
bien o la persona que se contrata presenta el documento de soporte siendo esta la factura.

2) Se exenciona la retencion del impuesto al valor agregado cuando la transaccion de la

compra de bienes o servicios es cancelada por medio de transferencia o débito bancario.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de Procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Retenciones del Impuesto al Valor

Agregado

Pag. 61/100

N° Departament
0 encargado

Actividad

Responsable

Descripcién

1 Administrativ
0

Compra de bienes o
contratacion de servicios

Representa
nte Legal

La encargada realiza la
compra de bienes o la
contratacion de servicios

2 Administrativ
0

Recepcién de documento

Secretaria

La secretaria recibe el
comprobante de la compra
0 de la contratacion del
servicio y lo entrega al
departamento contable

3 Contable

Verificacion de documento

Asistente
Contable

Se procede a verificar que
la factura tenga los datos
correcto y si hay factura
electronica se procede a
descargar el XML

4 Contable

Emision de comprobante

Asistente
Contable

Se realiza el comprobante
de retencidn si el pago se
lo realiza en efectivo o en
cheque

5 Contable

Registro contable

Asistente
Contable

Se realiza el registro
contable de todos los
comprobantes emitidos en
el mes

6 Contable

Verificacion

Contador

El contador verifica el
registro contable de los
comprobantes y realiza un
consolidado

7 Contable

Declaracién del IVA

Contador

Procede a realizar la
declaracion mensual del
IVA donde declara la
cantidad y el valor total de
los comprobantes emitidos
por la institucion.

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador
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Procedimientos Fecha: 2/1/2019
Retenciones del Impuesto al Valor Agregado Pag. 62 /100
Representante Legal Secretaria Asistente Contable Contador
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ILINIZAS
Escuela de Educacién Basica Fecha: 2/1/2019
Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Impuestos por pagar Péag. 63/100

Objetivo
Registrar y llevar un control adecuado de los impuestos que debe cancelar anualmente la

institucidn para su correcto funcionamiento.

Politicas

Dentro de los impuestos por pagar de cada afio estan considerados:

v Funcionamiento
v Patente

v Uso de suelo

v Prediales

1) Los impuestos se deben cancelar los primero quince dias del mes de enero de cada afio.

2) Publicar en un lugar visible de la institucidn los impuestos del afio vigente.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Impuestos por pagar. Pag. 64/100
N° Departamento Actividad Responsable Descripcion
encargado
1 Administrativo | Solicitud de Secretaria Realiza la solicitud
permisos de permisos
municipales municipales para el
afio vigente
2 Administrativo | Entrega de Secretaria Se entrega en la
documentacion entidad competente la
documentacion
requerida
3 Contable Pago de los Asistente Realiza el pago de los
impuestos contable impuestos
4 Contable Registro Asistente Registro contable del
contable contable pago de cada
impuesto
5 Administrativo | Publicacion de | Secretaria Se publica en un

impuestos

lugar visible los
permisos del afio en

curso.
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Procedimientos Fecha: 2/1/2019
Impuestos por pagar Pag. 65/100
Secretaria Asistente Contable
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ILINIZAS

Fecha: 2/1/2019

Escuela de Educacién Basica
Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Beneficios sociales por pagar Péag. 66/100

Objetivo

Realizar el calculo correspondiente y registrar contablemente los beneficios sociales que se

les debe cancelar a los colaboradores.

Politicas

En esta cuenta estan considerado los siguientes beneficios sociales

v

RN NN R

Décimo Tercer Sueldo

Décimo Cuarto Sueldo

Vacaciones

12.15% Aportes Patronales I.E.S.S.
Fondos de Reservas

Provision de Jubilacion Patronal
Provision por Desahucio

1) Realizar el calculo de los beneficios sociales al inicio del ciclo educativo.

2) Paralarealizacion del calculo de los beneficios sociales se debe basar en la ley laboral

vigente.

3) Mensualmente serén contabilizada la provision de los beneficios sociales.

4) Cuando se realiza el pago de los beneficios sociales los colaboradores deberan firmar el

acta del beneficio social que reciben como constancia de estar de acuerdo con el valor que se le

ha cancelado.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de Procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Beneficios sociales por pagar. P&g. 67/100

N° Departame Actividad Responsable Descripcidn

nto
encargado

1 Contable | Célculode | Asistente Se realiza el célculo de todos los
beneficios contable beneficios que se debe de
sociales cancelar a los colaboradores

2 Contable | Célculode | Asistente Después de haber realizado el
la provision | contable calculo de todos los beneficios
de los sociales y saber el valor total de
beneficios ellos se procede a realizar el
sociales céalculo mensual de la provision

3 Contable | Registro Asistente Registro contable de la provisién
contable de | contable de los beneficios sociales
la provision mensualmente

4 Contable | Revision Contador La contadora revisara los
calculos y la provision de cada
uno de los beneficios sociales y
dara la orden para que se realice
el pago de los mismos.

5 Contable | Pagoy Asistente Se procede a realizar el pago de
registro contable los beneficios sociales en el
contable de plazo que lo estipula la ley,
los luego se procede a registrar
beneficios contablemente el pago realizado.
sociales

6 Contable | Firma de Asistente Cada colaborador firma el acta
acta contable de cada beneficio social

recibido.

7 Contable | Revision Contador La contadora revisara que el
registro contable este realizado
correctamente y que cada acta
este firmada por todos los
colaboradores.

8 Contable | Archivode | Asistente Se archivara toda la

documentaci | contable documentacion del proceso de
on los beneficios sociales.

Elaborado por: Autores
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Procedimientos Fecha: 2/1/2019
Beneficios sociales por pagar Pag. 68 /100
Asistente Contable Contador
Diagrama de Flujo
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ILINIZAS
Fecha: 2/1/2019
Escuela de Educacién Basica

Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Sueldos por pagar P&g. 69/100

Objetivo
Llevar un adecuado control de los sueldos que se le debe cancelar a cada colaborador de la

institucion.

Politicas

1) Se debe realizar el calculo de los sueldos para ser cancelados en quincena y fin de mes
respectivamente.

2) Se establece gque en la quincena seran descontados los prestamos quirografario a los
colaboradores que los tuviesen

3) En fin de mes sera descontado el aporte personal del Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social.

4) Los sueldos deben ser cancelados en cheque, transferencia o depoésito a la cuenta personal
de cada colaborador de la institucion.

5) Una vez cancelado los sueldos los colaboradores deben firmar el acta de constancia del

pago Y el respectivo rol de pago mensualmente.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Sueldos por pagar. P&g. 70/100
N° Departamento Actividad Responsable Descripcidn
encargado
1 Contable Célculo de Asistente | Se realiza el calculo de la
nomina contable | ndmina de sueldos de
quincena y fin de mes
2 Contable Registro Al inicio de cada mes se
contable de la | Asistente | registra la provision de
provision contable | los sueldos por pagar
3 Contable Revision Contador | La contadora revisa el
registro de los calculos
de la némina y el registro
de la provision de
sueldos por pagar
4 Contable Elaboracion de | Asistente | Se elabora los roles de
los roles de contable | pago de cada colaborador
pagos mensualmente
5 Administrativo | Cancelacién de | Secretaria | Se procede a cancelar los
sueldos sueldos
6 Contable Registro Asistente | Realiza el registro
contable del contable | contable del pago de
pago de sueldo realizado a los
sueldos colaboradores
7 Administrativo | Entrega de Secretaria | Se entrega a cada
roles de pagos colaborador el rol de
y firma de acta pago una original y una
copia el colaborador
firma el original del rol
de pago y de la acta de
constancia del pago y los
entrega a la secretaria
8 Contable Archivo de Asistente | Archivo de toda la
documentacién | contable | documentacion del

proceso
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Procedimientos Fecha: 2/1/2019
Sueldos por pagar Pag. 71 /100
Asistente Contable Contador Secretaria
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ILINIZAS

Fecha: 2/1/2019

Escuela de Educacién Basica
Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Cuentas por pagar Pag. 72 /100

Objetivo: Establecer procedimientos para logar un adecuado control y un nivel razonable de

exactitud en la informacion.

Politicas

1) Todas las compras que se realice deben ser autorizadas por la representante legal de la
institucion.

2) Los pagos mayores a $150,00 deberan ser cancelados mediante cheque.

3) Todo gasto registrado en cuentas por pagar debe tener su respaldo necesario considérese
esto a las facturas.

4) Se debe elaborar un reporte de las cuentas por pagar semanalmente donde consten los
valores de las compras, los pagos realizados y si hubiere saldos pendientes por cancelar.

5) Los servicios contratados seran cancelados segun la fecha previamente establecida en el

contrato.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de Procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Cuentas por pagar. Pag. 73/100
N° Departamento Actividad Responsable Descripcion
encargado
1 Administrativo | Aprobar compra | Representa | Aprobara y notificara
o0 contratacion de | nte legal | mediante correo
servicios electronico la
aprobacién de la
compra de bienes o
contratacion de
Servicios.
2 Administrativo Recepcidon de Secretaria | Recibe el comprobante
comprobante de la compra o de la
contratacion del servicio
y lo entrega al
departamento contable
3 Contable Verificacion del | Asistente | Se verificara la
comprobante contable | autenticidad del
comprobante
4 Contable Registrar la Asistente | Se contabiliza la
compray contable | compra o contrato y se
obligacion de registra la obligacion
pago del pago
5 Contable Emision de Asistente | Emisidn de
comprobante de contable | comprobante de
retencion retencion en caso fuese
necesario
6 Administrativo Pago de la Representa | Ejecutara el pago de las
obligacion nte legal | obligaciones pendientes
pendiente segun su fecha de
vencimiento.
7 Contable Registro Asistente | Registro del pago
contable del contable | efectuado y la forma del
pago mismo
8 Contable Archivo de Asistente | Archivo de toda la
documentacién contable | documentacion del

proceso
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Procedimientos
Fecha: 2/1/2019

Cuentas por pagar Pag. 74 /100
Representante Legal Secretaria Asistente Contable
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ILINIZAS

Fecha: 2/1/2019

Escuela de Educacién Basica
Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Documentos por pagar Pag. 75//100

Objetivo
Controlar de forma eficiente los pagos que se deben realizar por concepto de documentos por

pagar.

Politicas

1) Para adquirir un crédito o una compra que requiera un documento por pagar debe ser
aprobado por la representante legal.

2) Se procurara cancelar los documentos por pagar en el plazo de cada periodo lectivo
entiéndase esto en los diez meses escolares.

3) Los pagos a los documentos por pagar se realizan mediante cheque en la fecha prevista
del documento.

4) Se debe provisionar el pago de los documentos por pagar al inicio de cada mes.

5) Al finalizar el pago total de cada documento por pagar se registrara en un solo
documento toda la documentacion entiéndase esto como una copia de la factura o contrato, el

respaldo de cada uno de los pagos realizados.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Documentos por pagar. P&g.:76/100
N° Departamento Actividad Responsable Descripcion
encargado
1 Administrativo Aprobacién Representa | Aprobara y notificara
para nte legal | mediante correo
realizacion de electronico la
compra o aprobacion de la
crédito compra de bienes o
contratacion del crédito
2 Contable Recepcidn de Asistente | Verificara todos los
los documentos | contable | documentos referente a
por pagar lacomprayala
obligacion
3 Contable Registro Asistente | Se registra
contable de la contable | contablemente los
compra o el documentos por pagar
crédito y la
obligacién
pendiente de
pago
4 Contable Provision Asistente | Realizar mensualmente
mensual de los contable | la provision de cada uno
documentos de los documentos por
por pagar pagar
5 Contable Emision de los | Asistente | Emitir los cheques para
cheques parael | contable | cada uno de los
pago documentos por pagar
segun la fecha de
vencimiento
6 Contable Registro Asistente | Registrar contablemente
contable del contable | el pago de cada uno de
pago los documentos
cancelados
7 Contable Archivo de Asistente | Archivo de toda la
documentacién | contable | documentacion del

proceso
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Procedimientos

Fecha: 2/1/2019
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ILINIZAS
Fecha: 2/1/2019
Escuela de Educacién Basica

Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Proveedores. Pag. 78 /100

Objetivo
Constituir requerimientos necesarios para la contratacion de proveedores de suministros o

servicios.

Politicas

1) Larepresentante legal es la Gnica persona que aprueba a los proveedores

2) Se le notificara al proveedor seleccionado por medio de correo electronico

3) Toda compra o contratacion de servicio que supere los $500, 00 seran cancelado en un
plazo de tres meses después de la fecha de su adquisicién, en pagos iguales.

4) El proveedor deberéa entregar el o los bienes adquiridos en las instalaciones de la
institucion en un plazo maximo de 24 horas después de haber solicitado el bien.

5) Toda compra que supere los $150,00 debera ser cancelada con cheque.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Proveedores. Pag. 79/100
N° Departamento Actividad Responsable Descripcion
encargado
1 Administrativo | Recepcién de | Secretaria | La secretaria recibira
propuesta de todas las propuestas de
los posibles los posibles proveedores
proveedores y los entregara a la
representante legal
2 Administrativo | Verificacion de | Representa | Revisa detalladamente
las propuestas nte legal | las propuestas de cada
uno de los posibles
proveedores
3 Administrativo | Aprobacion de | Representa | Luego de evaluar y llegar
los proveedores | nte legal | a un acuerdo sobre el
plazo de pago es
aprobado el proveedor
4 Administrativo | Realizacion de | Secretaria | La representante legal
pedido de los solicita a la secretaria
bienes o del que realice el pedido de
servicio los bienes, suministro o
Servicios.
5 Contable Registro Asistente | Se recepta la factura 'y se
contable de la contable | procede a realizar el
compra registro contable de la
compra
6 Contable Emision de Asistente | Se emite el comprobante
comprobante contable | de retencién si fuese el
de retencion caso
7 Contable Registro Asistente | Se registra el pago de la
contable del contable | compraen el tiempo
pago establecido
8 Contable Archivo de Asistente | Archivo de toda la
documentacion | contable | documentacion del

proceso
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Procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Proveedores.

P4g. 80 /100
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ILINIZAS
Fecha: 2/1/2019
Escuela de Educacion Basica

Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Préstamos bancarios. Pag. 81 /100

Objetivo
Tener el control de los préstamos y realizar una correcta contabilizacién del pago de sus

cuotas y el valor de sus intereses.

Politicas

1) Lainstitucion solicitara préstamos a instituciones financieras solo si su valor sera
utilizado para el pago de sus obligaciones o para realizar alguna inversion ya sea esté en su
infraestructura, materiales o equipos necesarios para su operacion.

2) Se dard prioridad realizar un préstamo en las instituciones donde mantiene cuenta
vigente la institucion.

3) Larepresentante legal sera la Unica persona que podra solicitar un préstamo bancario

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Préstamos bancarios. P&g. 82/100
N° Departamento Actividad Responsable Descripcion
encargado
1 Administrativo | Evaluar la Representante | La representante
necesidad de legal legal evalua la
un préstamo necesidad de realizar
bancario un préstamo
2 Administrativo | Solicitar Representante | Solicitar el préstamo
préstamo legal en la entidad bancaria
bancario
3 Contable Registro Asistente Registro contable del
contable del contable préstamo recibido y
préstamo de sus intereses.
realizado y su
interés
4 Contable Realizar la Asistente Registro contable
provision contable mensualmente de la
mensual del provision del pago de
pago de sus sus cuotas
cuotas
5 Contable Pago de cuotas | Asistente Realizar el pago de la
Contable cuota en el plazo
establecido
6 Contable Registro Asistente Registro contable del
contable del contable pago realizado
pago
7 Contable Revision Contador La contadora revisara
toda la
contabilizacion desde
la acreditacion del
préstamo hasta el
pago de sus cuotas
8 Contable Archivar Asistente Archivo de toda la
Contable documentacion del

proceso
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ILINIZAS Fecha: 2/1/2019
Escuela de Educacién Basica

Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Prestacion de servicios. Pag. 84/100

Objetivo

Determinar y establecer los procedimientos necesarios para la prestacion del servicio
educativo que brinda la institucion.

Politicas

La institucién presta el servicio de educacion inicial y primaria este servicio consta de dos
fases:

v' Matricula

v Pensiones

1) Determinar el calendario de matriculacién para cada periodo lectivo un mes antes de que
termine el periodo vigente.

2) Informar a los padres de familia fisica y electronicamente del calendario de
matriculacion.

3) Determinar los requisitos necesarios para el proceso de matriculacion.

4) Informar a los padres de familia de los requisitos para la matriculacion

5) Publicar los costos educativos de matricula y pensiones emitidos por el ministerio de
educacion.

6) En el momento de la matriculacion solo se procedera a realizar la matriculacion si la
documentacion del alumno esta completa

7) El valor con concepto de matricula se receptara en la institucion.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Prestacion de servicios. Pag. 85/100
N° Departamento Actividad Responsable Descripcidn
encargado
1 Administrativo | Determinar Representante | Determinar los
politicas de legal requerimientos para
matriculas el proceso de
matriculacion de
estudiantes
2 Administrativo | Cobro de Secretaria Realiza los cobro a
matriculas y los padres de familia
pensiones de la matricula 'y
pensiones
3 Contable Registro del Asistente Asiento contable de
cobro contable los cobros efectuados
4 Administrativo | Archivo de Secretaria Archivo de los
documentos de documentos
los estudiantes entregados por los
padres de familia
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Representante Legal Secretaria Asistente Contable
Diagrama de Flujo
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171

ILINIZAS Fecha: 2/1/2019
Escuela de Educacién Basica
Canton Duran-Guayas.

Manual de procedimientos Contables

Servicios basicos. Pag. 87/100

Objetivo: Provisionar los gastos de servicios basicos y realizar un correcto control de la

cuenta.

Politicas

1) Es necesario que todos los servicios basicos tengan sus facturas de respaldo, documentos
que deben estar a nombre de la representante legal de la institucion.

2) Llevar un adecuado orden en el archivo de las facturas entiéndase esto como tener un
folder por cada uno de los servicios basicos de la institucién y estos deben estar ordenado por
meses.

3) Los servicios basicos deben ser cancelados mediante débito o transferencia bancaria

4) Deben ser cancelados dos dias antes de la fecha de su vencimiento.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos

Fecha: 2/1/2019

Servicios basicos. Pag. 88/100
N° Departamento Actividad Responsable Descripcion
encargado
1 Contable Recibir las Asistente Receptar las facturas
facturas fisicas contable fisicas o descargar
0 electrdnicas los XML de las
facturas de los
servicios bésicos
2 Contable Revisar Asistente Revisar que los datos
planillas contable de las facturas estén
correctos
3 Contable Realizar la Asistente Realizar el registro
provision al contable contable de la
inicio de cada provision al inicio de
mes cada mes
4 Administrativo Pago de Representante | Realizar la
servicios legal transferencia en los
basicos plazo establecidos
5 Contable Registro Asistente Se registra el pago y
contable del contable se realiza el ajuste de
pago y ajuste la provision realiza al
de la provision inicio del mes
6 Contable Revision Contador Revisa todos los
asientos contable del
proceso
7 Contable Archivo de Asistente Archivo de toda la
documentacion contable documentacion del

proceso.

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador

Aprobado por: Rep. Legal
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Asistente Contable Representante Legal Contador
Diagrama de Flujo
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Capital social.

Pag. 90/100

Objetivo

Tener un adecuado control del capital de la institucion.

Politicas

1) Siendo la institucion unipersonal queda abierta la posibilidad de nuevos socios.

2) Laaprobacion de nuevos socios con aporte de capital queda con la absoluta aprobacién

del presentante legal de la institucion.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de actividades

Fecha: 2/1/2019

Capital social. Pag. 91/100
N° Departamento Actividad Responsable Descripcion
encargado
1 Administrativo | Analisis de Representante | Analizar la necesidad
posible legal de un aumento en el
aumento en el capital social o de un
capital social o inversionista
de un nuevo
socio
2 Administrativo | Aprobacion Representante | Aprobacion de un
legal nuevo inversionista
3 Contable Registro Asistente Realizar el registro
contable contable contable del
incremento en el
capital
4 Contable Archivo de Asistente Archivar toda la
documentacion | contable documentacion

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador

Aprobado por: Rep. Legal
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Capital social. Pag. 92 /100

Representante Legal

Diagrama de Flujo

D

\ 4
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\ 4

Archivar
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Objetivo

Establecer procedimientos para un adecuado control de los gastos.

Politicas

1) Todo gasto necesario antes de ser realizado debera ser aprobado por la representante
legal

2) Al inicio del periodo lectivo se provisionaran los gastos de

v Gastos de oficina

v' Gastos médicos

v/ Gastos de mantenimiento y reparacion de equipos

v Gastos por reemplazos

v' Gastos de cumpleafos

3) Mensualmente el area contable emitira un informe de los gastos incurridos en el mes

4) Todo gasto debe tener como respaldo su factura de compra

5) Cada cuenta de gasto debe tener un folder donde se archiven cronolégicamente las

facturas con su respaldo del pago de la misma.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos Fecha: 2/1/2019
Gastos de actividades ordinarias. Pag. 94/100
N° Departamen Actividad Responsable Descripcidn
to
encargado
1 Administrat Solicitud de Secretaria La secretaria via
ivo compra o correo electronico
contratacién solicita los materiales
0 el servicio que se
necesita contratar
2 Administrat | Verificacidbny | Representante | Analiza la necesidad
ivo aprobacién de legal del gasto y lo autoriza
solicitud via correo electrénico
3 Administrat Realizar la Representante | La representante legal
ivo compra o legal 0 0 la secretaria realizan
contratacion de secretaria la compra o la
servicios contratacion
4 Contable Recepcién de Asistente Recibe la factura ya
documento de contable sea fisica o electronica
comprao soporte de la
contratacion transaccion
5 Contable Registro Asistente Realiza el registro
contable del contable contable
gasto
6 Contable | Informe de gasto Asistente Emite un informe de
mensual contable los gastos mensuales
7 Contable Archivo de Asistente Se archiva toda la
documentacion contable documentacion del
proceso.

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador

Aprobado por: Rep. Legal
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Objetivo

Tiene como objetivo fundamental establecer las bases sobre la presentacion de los estados
financieros, para lo cual se realiza una exhaustiva manifestacion de informacion sobre la
situacion y el desarrollo financiero de la institucion en un periodo determinado.

Politicas

1) Se deberan elaborar mensualmente los estados financieros y a su vez ser presentados a la
representante legal para que esta evalué el crecimiento financiero de la institucion.

2) Terminando el periodo lectivo se deberan consolidar los estados financieros mensuales y
elaborar el paquete que estados financieros consolidados los mismos que deben estar
compuestos por:

v Estado de situacion financiera.

v Estado de resultado integral

v Estado de flujo de efectivo

v" Nota a los estados financieros

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Elaboracion de los Estados Financieros

Péag. 97/100

3) Al inicio de cada periodo lectivo se revisaran los formatos de cada informe y seran

aprobados o modificados.

4) Cada informe o reporte debe constar con la firma de la persona que lo realiza 'y el que

revisa la informacion.

5) Dentro de los quince dias siguientes de la terminacion del periodo lectivo se deben

presentarse los presupuestos para el nuevo periodo lectivo.

6) El area contable deberd utilizar las normas de contabilidad internacional y nacional

necesarias para el desarrollo adecuado de la institucion.

7) Las cuentas propuestas en el plan de cuentas pueden ser modificadas adecuado a la

necesidad del giro de la institucion.

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos Fecha: 2/1/2019
Elaboracion de los estados financieros. Pag.:98/100
N° Departamento Actividad Responsable Descripcidn
encargado
1 Contable Recopilacion Asistente Recopilar de toda la
de informacion | contable informacion
necesaria
2 Contable Verificacion de | Asistente Verificar que la
informacién contable informacién
recopilada este
completa y sus datos
sean correctos
3 Contable Solicitar Asistente Solicitar
documentacion | contable documentacion de
soporte si es
necesario
4 Contable Clasificacion Asistente Se clasifica la
de la contable informacion segun su
informacién naturaleza
5 Contable Registro Asistente Registro contable de
contable de contable las transacciones
transacciones
6 Contable Realizar Asistente Conciliaciones
conciliacion contable bancarias mensuales
bancaria y consolidar anual
7 Contable Célculoy Asistente Caélculo y registro de
registro de contable las provisiones
provisiones necesarias
8 Contable Calculoy Asistente Célculo y registro de
registro de las | contable las depreciaciones
depreciaciones

Elaborado por: Autores Revisado por: Contador Aprobado por: Rep. Legal
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Descripcion de procedimientos Fecha: 2/1/2019
Elaboracion de los estados financieros Pag.99/100
9 Contable Realizar el Asistente Realizar la
mayor de contable mayorizacion de cada
cuentas una de las cuentas
10 Contable Revision de los | Contadora Revisar todo el
registros proceso
contables
Contable Elaboracion de Contadora Segun politicas deben
11 estados elaborarse
financieros mensualmente los
mensuales estados financieros
12 Contable Realizacion de Asistente Realizar los ajustes
ajuste de contable y que sean necesarios
cuentas contadora
13 Contable Elaboracion de Asistente Elaborar anualmente
estados contable y los estados
financieros contadora financieros
anuales
14 Contable Presentacion a Contadora Se debera realizar la
las entidades presentacion de los
de control estados financieros a
las entidades de
control obligatorias y
a la administracion
de la institucion
15 Contable Elaboracion de Asistente Al inicio de cada
estos contable y periodo se elabora los
financieros contadora estados financieros
iniciales de apertura
16 Contable Archivar Asistente Archivar toda la
documentacién contable documentacion

Elaborado por: Autores

Revisado por: Contador

Aprobado por: Rep. Legal
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Elaboracién de los estados financieros.

Pag. 100/100
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Conclusiones

El presente trabajo de instigacion realizado en la Escuela de Educacion Basica
Ilinizas, arrojo informacion relevante sobre la situacion actual del area administrativa

contable de la institucion; en la cual se identificaron las siguientes falencias:

v" Los cobros que realiza la institucién no son registrados en el mismo instante
que se ejecuta dicho cobro.

v No se registran todos los gastos incurridos por la institucion.

v Existen muchos gastos sin soporte tributario.

v Hay demora en la presentacion de las declaraciones al servicio de rentas
internas

v No existen procedimientos establecidos para una correcta contabilizacion de

sus transacciones cotidianas.

Por lo mencionado anteriormente se realizé un disefio de manual de procedimientos contable
con lo cual se espera una adecuada contabilizacién de sus transacciones diarias y que esto

conlleve a la obtencidn de una mejor informacion financiera.
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Recomendaciones

Una vez detectada las falencias en el area administrativa contable realizamos las siguientes

recomendaciones:

v

v

Evaluar permanentemente el area administrativa contable de la institucion.

Capacitar constantemente al personal

Socializar el manual de procedimientos propuesto a fin de que el personal identifique
y aplique los procesos adecuados.

Aplicar los procedimientos planteados en este trabajo de investigacion para que
puedan obtener una mejor informacion financiera.

Monitorear constantemente el sistema de control interno para determinar si esta

operando en la forma esperada.
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APENDICES

Apéndice A: Carta de autorizacion.

ESCUELADE EDUCACION BASICA
“ICINIZAS”

Duran, 22 de Noviembre del 2018.

Sefiores

Universidad de Guayaquil

Facultad de Ciencias Administrativas

Escuela de Contaduria Pablica Autorizada modalidad distancia Virtual
Ciudad.

Apreciados:

Yo, IngCom. Viviana Valdiviczo Bufiay, con pimero de cédula 0913674842, en calidad de
Representante Legal de la Escuela de Educacién Basica llinizas, autorizo a las estudiantes Cruz
Pefafiel Mercy Magaly y Verdezoto Solorzano Evelyn Estefania, estudiantes de la Escuela de
Contaduria Pablica Autorizada modalidad distancia virtual, a utilizar informacién confidencial de
la institucién para el proyecto de tesis denominado “Disefio de¢ un manual de procedimientos
-contables para mejorar la informacion financiera de la éscuela de Educacion Basica [linizas del
Cantén Durén, provincia del Guayas”

Cabe mencionar que la informacién sustraida de la institucién es confidencial y para uso exclusivo
del proyecto antes mencionado, el cual servird de guia para la institucion.

Sin ningin otro particular. -

Ing. Com

chresemame Legal 7/ /{ / 7L
/,5' 3 1
peXa
.. NEE

Cdla. Los Helechos Sector Z Mz. DS Sis. 1-7 escuelailinizas@gmail.com042801332
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Hipotesis

Variables

Indicadores

Preguntas

Si al establecer un
manual de
procedimientos
contables en la
Escuela de
Educacion Basica
Ilinizas del Canton
Duran de la
Provincia del
Guayas, podra
obtener una mejor
informacion
financiera.

Independiente.
Manual de
procedimientos
contables

Dependiente
Tener una
mejor
informacion
financiera.

Procedimiento
Politicas
Normas

Normas de
informacion
financiera

1.

10.

¢Coémo usted considera la situacion
actual del &rea administrativa
contable de la institucion?

¢Cree usted que los procesos
contables actuales cumplen con las
normas y politicas de presentacion
de la informacion contable?

¢Usted considera que el personal del
area administrativa contable tiene
bien definida sus funciones
laborales?

¢Qué inconvenientes ha tenido la
institucion debido a la falta de
procedimientos contables y cuéles
han sido sus consecuencias?

¢ Qué beneficios cree usted que
obtendria la institucién con un
manual de procedimientos contables?
¢COlmo se ha visto afectada la
informacidn financiera de la
institucion por no tener una adecuada
contabilizacion de sus transacciones?
¢ Qué acciones ha tomada la
institucion para mejorar la
informacién financiera?

¢ Cuéles cree usted que sean las
cuentas relevantes para mejorar la
informacidn financiera de la
institucion?

¢Considera usted que al tener un
manual de procedimientos contables
la informacion financiera sera mas
real y confiable?

¢Considerando los beneficios que
aportaria un manual de
procedimientos contables a la
institucion usted lo implementaria?
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Apéndice C: Entrevista a la representante legal.

ESCUELA DE EDUCACION BASICA ILINIZAS
Entrevista

Nombre: Viviana Patricia Valdiviezo Bufiay
Cargo: Representante legal

Fecha: Duran, 19 de Diciembre del 2019.

Formulacién de preguntas

1. Como usted considera la situacion actual del area administrativa contable de la
institucion?

La situacion del &rea contable de la institucion hace un afio especificamente empezamos ya
usar el sistema contifico el cual es para emision de las facturas electronicas ya que fue
obligatorio por parte del servicio de rentas internas.
2¢Cree usted que los procesos contables actuales cumplen con las normas y politicas de
presentacion de la informacion contable?

Actualmente no se cumple totalmente con todo por qué necesitamos todavia enmarcarnos en
gastos con un plan de cuentas adecuado, necesitamos formar como tal los estados financieros y
levantar informacion de los activos fijos.
3¢ Usted considera que el personal del area administrativa contable tiene bien definida sus
funciones laborales?

Tenemos 2 personas fijas, la una se dedica a lo que son cobros y registros de cobros de
pensiones y la otra persona se dedica un poco mas a la elaboracion de roles de pagos. Yo creo
que cada una si tiene claro lo que tiene hacer.

4. Qué inconvenientes ha tenido la institucion debido a la falta de procedimientos
contables y cuales han sido sus consecuencias?

El principal inconveniente son los gastos, ya que los gastos salen sin tener su respectivo
respaldo, porque por lo regular en la institucion hay que hacer gastos por ejemplo:

Para un evento hay que hacer gastos en tarima, disjey, se gasta en el chico que viene a
limpiar, en la sefiora que viene a limpiar carpas entonces no hay el sustento legal para justificar
es0s gastos si no se sabe a qué cuenta cargar esos tipos de gastos por no tener el sustento legal.
5¢,Queé beneficios cree usted que obtendria la institucion con un manual de procedimientos

contables?
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Conocer la realidad del estado de pérdidas y ganancias, creo que es el fin de todo proceso
contable.

6¢,Como se ha visto afectada la informacion financiera de la institucion por no tener
una adecuada contabilizacion de sus transacciones?

El no tener claro el procedimiento, y el no tener delimitada las cosas, es como si fuese no
tener resultado final, si cuanto se gano, cuanto se perdié o que es lo que en realidad hizo que la
institucion tenga mucha cartera incobrable, deuda incobrable etc.
7¢Queé acciones ha tomada la institucién para mejorar la informacion financiera?

Como empecé diciendole recién llevamos un afio ya con el nuevo sistema para la generacion
de facturas electronicas, y de ahi estamos intentando de a poquito nivelarnos y poner toda la
informacion adecuada.
8¢, Cudles cree usted que sean las cuentas relevantes para mejorar la informacion
financiera de la institucion?

Los gastos, estos como tal el grupo de servicios basicos, gastos de limpieza, todo el grupo
de gastos es lo que en realidad necesitamos, porque siendo una institucion educativa la cuenta
de ingreso es fija esto quiere decir que segun el nimero de nifios que tenemos considerando el
valor de la pensidn ese ingreso es fijo aungue si tenemos cuentas incobrables pero los gastos no
son fijos ya que estos son variables dependiendo la necesidad, la situacidn que se presente o el
evento que se deba realizar a peticion del ministerio de educacion.
9¢Considera usted que al tener un manual de procedimientos contables la informacion
financiera sera mas real y confiable?

Totalmente de acuerdo.
10¢,Considerando los beneficios que aportaria un manual de procedimientos contables a la
institucion usted lo implementaria?

Si claro, es lo que nos va a llevar a tener una situacion real financiera de la institucion.

Elaborado por: Aprobado por:
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Apéndice C: Entrevista a la Contadora de la institucion.

ESCUELA DE EDUCACION BASICA ILINIZAS
Entrevista

Nombre: Johanna Torres, CPA
Cargo: Contadora de la Institucion

Fecha: Duran, 19 de Diciembre del 2019.

Formulacién de preguntas

1. ¢Como usted considera la situacién actual del area administrativa contable de la
institucion?
Considero que falta la adecuacion de ciertos procesos y debido a su actividad la creacion
de un plan de cuentas que se ajuste a los ingresos y egresos de la institucion.

2. ¢Cree usted que los procesos contables actuales cumplen con las normas y politicas
de presentacion de la informacién contable?
Si hablamos de la parte tributaria si se cumplen pero en la parte contable no en su

totalidad ya que se deberian realizar los estados financieros mensualmente.

3. ¢Usted considera que el personal del area administrativa contable tiene bien
definida sus funciones laborales?

Se deberia reorganizar cierta de sus funciones para un adecuado control.

4. ¢Queé inconvenientes ha tenido la institucion debido a la falta de procedimientos
contables y cuales han sido sus consecuencias?
Su principal inconveniente es la falta de contabilizacidn en los gastos que mantiene la
institucidn ocasionalmente ya que algunos no poseen comprobante de respaldo o el
comprobante no se encuentra a nombre de la representante legal y por este motivo no se

puede deducir el gasto.
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5. ¢Queé beneficios cree usted que obtendria la institucion con un manual de
procedimientos contables?
Principalmente al crear un adecuado plan de cuenta mejoraria la informacion financiera seria

totalmente rea.

6. ¢COmo se ha visto afectada la informacion financiera de la institucion por no tener
una adecuada contabilizacion de sus transacciones?
Pues el no tener una informacion financiera totalmente real y en el momento adecuado

para poder tomar decisiones

7. ¢Qué acciones ha tomada la institucion para mejorar la informacién financiera?

Bueno pues en el mes de septiembre se implement6 un sistema de facturacion electronica
y con eso se empez0 a generar dichas facturas a nuestros clientes y se espera llevar una

adecuada informacioén.

8. ¢Cudles cree usted que sean las cuentas relevantes para mejorar la informacién
financiera de la institucion?
Sin duda alguna los gastos fijos y variables que mantiene la institucién durante el periodo
lectivo.

9. ¢Considera usted que al tener un manual de procedimientos contables la
informacion financiera serd mas real y confiable?
Si es lo mas conveniente para la institucion.

10. ¢ Considerando los beneficios que aportaria un manual de procedimientos
contables a la institucion usted lo implementaria?

Claro que si.

Elaborado por: Aprobado por:
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Anexos
Entrevista a la Representante Legal de la Institucion.

Lic. Viviana Patricia Valdiviezo Bufay
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Instalaciones de la Unidad Educativa Basica llinizas del canton Duran provincia de Guayas.




Simbologia del diagrama

de ANSI:
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Fuente: Leslie Herndndez Arellano, Soporte Técnico a Distancia, 2017.



Formatos sugeridos para procedimientos.

Formato 1. Reporte de movimientos de Caja General.
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ESCUELA DE EDUCACION BASICA ILINIZAS

Reporte de movimientos

Caja General

Fecha

Responsable

Numero de reporte

NUmero Area /Curso Detalle / Nombres Ingreso Egreso
TOTALES
Total de saldo en caja general
Detalle de movimientos
Total en efectivo
Total en cheque
Observaciones:
Elaborado Revisado
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Formato 2. Solicitud de Reposicion de Caja Chica.

ESCUELA DE EDUCACION BASICA ILINIZAS

Caja Chica

Solicitud de reposicién de caja

Fecha

Ing. Com. Viviana Valdiviezo

Representante Legal

Yo, responsable del manejo de la caja chica de la institucion por medio de la presente solicito a
usted realice la reposicion de $ para el fondo de la caja chica, a esta solicitud se
adjunta el informe de movimiento de caja como soporte de los gastos efectuados en la misma.

Atentamente

Responsable

Revisado Aprobado
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Formato 3. Movimientos de Caja Chica.

ESCUELA DE EDUCACION BASICA ILINIZAS

Caja Chica

Movimientos de caja

Fecha Fondo de caja|$

Responsable

Numero de reporte

Numero de Detalle Nombre Aprobacién Valor
documento
Total egresos S
Numero total de documentos
Saldo de caja chica S




Formato 4. Arqueo de Caja Chica.
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ESCUELA DE EDUCACION BASICA ILINIZAS

Caja Chica

Arqueo de caja

Fecha
Arqueo de efectivo de caja realizado por y en presencia del responsable de la caja
las am.
Detalle del arqueo
Cantidad Denominacion Valor
100
50
20
10
5
1
0,50
0,25
0,10
0,05
0,01
Total efectivo
Total en documentos de soporto de egresos
Total del arqueo
Fondo fijo de caja
Diferencias

Observaciones

Arqueo realizado

Responsable de caja

por
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Formato5. Comprobante de Ingreso (Bancos)

ESCUELA DE EDUCACION BASICA ILINIZAS

Bancos

Comprobante de ingreso

Fecha

Cliente

Banco

N° de cuenta

Cheque N°

Fecha a cobrar

Cddigo Cuentas Concepto Debito Creédito

Observacion

Elaborado Revisado




Formato 6. Comprobante de Egreso (Bancos)
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ESCUELA DE EDUCACION BASICA ILINIZAS

Bancos

Comprobante de egreso

Fecha

Beneficiario

Banco

N° de cuenta

Cheque N°

Fecha a pagar

Cadigo Cuentas Concepto Debito Crédito
Observacion
Elaborado Recibi conforme Revisado




Formato 7. Conciliacién Bancaria.
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ESCUELA DE EDUCACION BASICA ILINIZAS

Bancos

Conciliacién bancaria

Fecha

Banco

N° de cuenta

Saldo segun banco al
Mas Depdsitos en transito

Responsable
Tipo de cuenta

Fecha

N° de cheque o
comprobante

N° de asiento

Concepto

Beneficio Valor

Total de dep6sitos en transito

Menos Cheques en transito

Fecha

N° de cheque o
comprobante

N° de asiento

Concepto

Beneficio Valor

Total de cheques en transito

Total
Saldo en libro al
Valor conciliado

Elaborado

Revisado




