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RESUMEN

La importancia de tener un buen Manual de Control Interno de los
Documentos Contables en las instituciones, surge de la necesidad de
tener al alcance una guia practica que permita realizar los movimientos
diarios relacionadas con la contabilidad en forma correcta, esto debido a
lo practico que resulta al medir la eficiencia en sus operaciones; en
especial si en el se encuentran normas claras y basicas, pues de ellas

depende el mantener un adecuado manejo de los documentos.

Es bueno resaltar, que las instituciones que apliquen Manuales de Control
Interno de los Documentos Contables en sus actividades, tendran una
buena base a seguir y asi podran proteger y resguardar sus activos,

verificar la exactitud y confiabilidad en los datos contables.

En la perspectiva que aqui adoptamos, podemos afirmar que un
departamento que no aplique un Manual de Control Interno apropiado,
puede correr el riesgo de tener desviaciones en sus operaciones, y por
supuesto las decisiones tomadas no seran las mas adecuadas para su

gestion e incluso podria llevar al mismo a una crisis operativa.

Después de revisar y analizar algunos conceptos con relacion al control,
se puede decir que es imprescindible que se cuente con un correcto

Manual de Documentos Contables que nos permita realizar controles




contables en todas y cada una de sus operaciones. Dichos controles se
deben establecer con el objeto de reducir el riesgo de pérdidas y en sus

defectos prever las mismas

Para esto es necesario que se aplique la propuesta planteada en el
presente Manual de Control Interno de los Documentos Contables,
siendo este un medio de consulta de hoy en adelante para el personal
que labora en el Departamento Financiero del Instituto  Tecnoldgico
Superior Aeronautico con la finalidad de obtener optimos resultados, y asi
evitar problemas futuros que puedan surgir en las Auditorias o con el

Servicio de Rentas Internas (SRI).
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SUMMARY

The importance of having a good Internal Control Of Countable
Documents’ Manual in the institutions, emerges a necessity of having
within reach a practical guiding which permits to realize the daily
movements related with the accountancy in a correct form. This is due to
the practical that it results on measuring the efficiency in the countable
operations, specially if in it are met bright and basic norms, because of

they depend the correct and adequate handling of the documents.

It is good to stand out, that institutions applying in their activities an
Internal Control Of Countable Documents’ Manual will have a good base
to follow and so they will protect and preserve their assets, verify the

precision and trust in their countable information.

According to the point of view that is adopted, it is ratified that an
accounting department doesn’t applying an appropriate Internal Control
Manual could run the risk of having a departure at its countable operations
and of course the taken decisions couldn’t be the more appropriate for its

management and even it could carry to an operative crisis.

After reviewing and analyzing some concepts related with the countable
control, it is said that having a correct Countable Documents’ Manual

which permits realizing a countable control in each one of the operations

X




is very essential. Such controls must be established with the objective of

reducing the loss risk and in its defect to foresee the same.

For this reason it is necessary to apply the planned proposal at the
present Countable Documents’ Internal Control Manual, which could be
used as a reference book for the personnel working at the financial
department in the Aeronautical Superior Institute for getting optimal results
and so to avoid future problems which can emerge in the Auditing or with

the Internal Revenue Service (SRI).
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INTRODUCCION

En el siguiente trabajo previo a la obtencién del titulo de Licenciadas en
Contabilidad y Auditoria (C. P. A.) con el tema: Manual de Control Interno
de los Documentos Contables en El Departamento Financiero del Instituto
Tecnolégico  Superior  Aeronautico, hemos creido conveniente

estructurarlo en tres capitulos que constan de lo siguiente:

En el primer capitulo se ha procedido a realizar un enfoque de lo que es
Control Interno, su importancia, ya que deben ser establecidos en forma
clara y precisa para evitar posibles errores en Io posterior, ademas
permiten ejercer un mejor control sobre los recursos , promoviendo de

esta manera la eficiencia en |las operaciones.

En el segundo capitulo se han establecido las encuestas, ya que son
factor importante y la base para desarrollar la propuesta porque mediante
los resultados obtenidos se puede llegar a determinar si es necesario o no
la existencia de un Manual de Control Interno de los Documentos
Contables, también nos permitié conocer las principales necesidades que

tiene al momento el Departamento Financiero del ITSA.

En el tercer capitulo, luego de obtenidos los resultados de las encuestas,
pudimos darnos cuenta que si es fundamental contar con un adecuado

Manual de Control Interno, ya que permitira que el personal de dicha




institucion realice su trabajo con mejores resultados, es por eso que
dentro de este se encuentran temas relacionados con el Servicio de
Rentas Internas, la forma de elaborar correctamente los documentos, las
principales funciones que debe cumplir cada una de las personas que
laboran en dicho departamento, asi como también la estructura
organizacional lo cual es fundamental ya que asi se determinan las firmas

de responsabilidad de cada documento emitido.

Al final de los capitulos se deja constancia de las conclusiones y

recomendaciones que hemos determinado al finalizar la presente tesis.




CAPITULO |

ASPECTOS ESENCIALES ACERCA DEL CONTROL

INTERNO DE LOS DOCUMENTOS CONTABLES.

En el presente capitulo se presenta informacion relacionada con la
investigacion bibliogréfica referente a control interno y documentos

comerciales.

1.1 CONTROL INTERNO

1.1.1 Definicion

Para poder entender mejor este tema, daremos una breve idea de lo que
es Control Interno sus elementos, principios y lo importante que es contar

con un buen sistema de control dentro de cualquier institucion.

Segun Andrade Puga Ramiro, (1998) el Instituto Americano de
Contadores Publicos dice, “El Control Interno comprende el plan de
organizacion, todos los métodos coordinados y las medidas adoptadas
para proteger los activos, verificar la exactitud y confiabilidad de los datos
contables, promover la eficiencia en las operaciones y estimular la
adhesion a las practicas ordenadas por la Gerencia en una organizacién”

p. 57




Segun datos tomados del Internet, Holmes dice, “Una funcion de la
gerencia que tiene por objeto salvaguardar, y preservar los bienes de Ia
empresa, evitar desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la seguridad

de que no se contraeran obligaciones sin autorizacion”.

Segun datos de Internet, la Ley Orgéanica de Administracion Financiera y
Control dice, “Un plan de organizacion y el conjunto de medios adoptados
para salvaguardar los recursos, verificar la exactitud y veracidad de su
informacion financiera, técnica y administrativa, promover la eficacia en
las operaciones, estimular la observancia de las politicas prescritas y

lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados”.

Tomando en cuenta los distintos conceptos de control interno, se lo puede
dividir en dos grandes grupos: Administrativo y Contable. En cuanto al
Control Administrativo, es el plan de organizacion, y todos los métodos
que facilitan la planeacion y control de la empresa (planes vy
presupuestos). Con relacion a lo Contable, se puede decir que comprende
los métodos y procedimientos relacionados con la autorizacién de

transacciones, tal es el caso de los registros financieros y contables.
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1.1.2 Objetivos basicos del Control Interno

Los objetivos basicos del control interno son:




GRAFICO N° 2

Objetivos Basicos del Control Interno
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Un sistema de control interno debe ser dinamico, debe estar en

permanente cambio, de acuerdo con las modificaciones y movimientos

internos y externos.

Tampoco es garantia absoluta de que no existiran fallas, errores u

omisiones, pero igualmente, tiene invaluables objetivos que permiten la

acertada conduccion de la gerencia, tales como:

- Proteger los recursos de la organizacion, buscando una adecuada

administracion ante posibles riesgos.
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Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las
operaciones promoviendo vy facilitando la correcta ejecucion de las
funciones y actividades definidas para el logro de la mision

institucional.

Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir
las desviaciones que se presentan en la organizacion y que puedan

afectar el logro de sus objetivos.

Velar para que la entidad disponga de procesos de planeacion y
mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo organizacional,

de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

Facilitar el proceso de toma de decisiones.

Lograr la mision y vision mediante la correcta ejecucion de las

funciones y la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones.

Optimizar y proteger los bienes y recursos.

Evaluar y hacer seguimientos a la gestion.

Garantizar informacion veraz, razonable, confiable y oportuna.

Incrementar la productividad.




- Crear un clima laboral adecuado y de emulacion.

- Implementar controles proactivos, sensatos y oportunos para prevenir

O minimizar riesgos.

Cada entidad fija su mision, estableciendo los objetivos que espera
alcanzar y las estrategias para conseguirlos. Los objetivos pueden ser
para la entidad, como un todo, o especificos para las actividades dentro
de esta. Aunque muchos objetivos pueden ser especificos para una
entidad en particular, algunos son ampliamente participados. Por ejemplo,
los objetivos comunes a casi toda entidad son la consecucion y el
mantenimiento de una reputacion positiva, proporcionando estados
financieros confiables a los accionistas, y operando en cumplimiento de

las leyes y regulaciones.

Los objetivos del control interno se pueden ubicar dentro de tres

categorias:

1. Operaciones.- Relacionadas con el uso efectivo y eficiente de los

recursos de la entidad.

2. Informacion financiera.- Relacionada con la preparacion de los

estados financieros confiables.




3. Cumplimiento.- Relacionado con el cumplimiento de la entidad

con las leyes y regulaciones aplicables.

Esta categorizacion sitta el énfasis en aspectos separados del control
interno, tales categorias distintas pero inter-relacionadas; orientan a la
diversidad de necesidades y pueden ser responsabilidad directa de los
diferentes ejecutivos, también permiten distinguir lo que se puede esperar

de cada categoria de control interno.

1.1.3 Elementos de Control interno

Segun datos obtenidos de Internet, el libro COSO segunda edicion, “El
control interno esta compuesto por cinco componentes interrelacionados.
Se derivan de la manera como la administracion dirige un negocio, y

estan integrados en el proceso de administracion”.

Tales componentes son:

Ambiente de control.- El ambiente de control da el tono de una
organizacion, influenciando la conciencia de control de sus empleados. Es
el fundamento de todos los demas componentes del control interno,
proporcionando disciplina y estructura. Los factores del ambiente de
control incluyen la integridad, los valores éticos y la competencia de la
gente en la entidad; la filosofia y el estilo de operaciones de la

administracion; la manera como la administracion asigna autoridad y
9




responsabiliza, y como organiza y desarrolla a su gente; la atencion y

direccion proporcionada por el consejo de directores.

Valoracién de riesgos.- Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos
de fuentes externa e internas, los cuales deben valorarse. Una condicién
previa a la valorizacion de riesgos es el establecimiento de objetivos,
enlazados en distintos niveles y consistentes internamente. La
valorizacion de riesgos es la identificacion y el analisis de los riesgos
relevantes para la consecucion de los objetivos, constituyendo una base
para determinar como se debe administrar los riesgos. Dado que la
economia, la industria, las regulaciones y las condiciones de operaciones
continuaran cambiando, se requieren mecanismos para identificar y tratar

los riesgos especiales asociados con el cambio.

Actividades de control.- Ayudan a asegurar que se tomen las acciones
necesarias para orientar los riesgos hacia la consecucion de los objetivos
de la entidad. Las actividades de control se dan a todo lo largo de la
organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones. Incluye un
rango de actividades diversas como aprobaciones, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, revisiones de desempeno operacional,

seguridad de activos y segregacion de funciones.

Informacion y comunicaciéon.- Debe identificarse, capturarse vy
comunicarse informacion pertinente en una forma y en un tiempo que le

permita a los empleados cumplir con sus responsabilidades. Los sistemas
10




de informacion producen reportes, contienen informacion operacional,
financiera y relacionada con el cumplimiento; que hace posible operar y

controlar el negocio.

Tiene que ver no solamente con los datos generados internamente, sino
también con la informacion sobre eventos, actividades y condiciones
externas necesarias para la toma de decisiones, informe de los negocios

y reportes externos.

Monitoreo.- Los sistemas de control interno deben monitorearse,
proceso que valora la calidad del desemperio del sistema en el tiempo. El
monitoreo ocurre en el curso de las operaciones. Incluye actividades
regulares de administracion y supervision y otras acciones personales

realizadas en el cumplimiento de sus obligaciones.

1.1.4 Caracteristicas del Control Interno

El control interno debe ser:

a) Integral; abarcara todos los niveles y dreas de la institucion, tanto en

los procesos organizacionales como en sus recursos.

b) Coordinado; debe cobijar las actividades de la organizacion de

manera ordenada y eficiente.

11




c) Continuo; su realizacion es asumida permanentemente por quienes

ejecutan las diferentes actividades.

d) Constructivo; una vez detectadas situaciones anémalas, son las

personas encargadas de llevar a cabo los procedimientos, quienes

pueden realizar correcciones, prevenir desviaciones y proponer

mejoras a los responsables de la toma de decisiones.

1.1.5 Principios de Control Interno

Los principios basicos de control interno son:

- Delimitacion de responsabilidades.

- Delimitacion de autorizaciones generales y especificas.

- Segregacion de funciones de caracter incompatible.

- Practicas sanas en el desarrollo del gjercicio.

- Division del procesamiento de cada transaccion.

- Seleccion de funcionarios idoneos, habiles, capaces y de moralidad.

- Rotacion de deberes.
12




Instrucciones por escrito.

Cuentas de control.

Evaluacion de sistemas computarizados.

Documentos prenumerados.

Evitar uso de efectivo.

Uso minimo de cuentas bancarias.

Depdsitos inmediatos e intactos de fondos.

Garantia para el desempeno de Cargos.

Actualizacion de medidas de seguridad.

Registro adecuado de toda la informacion.

Conservacion de documentos.

Definicion de metas y objetivos claros.

El personal debe conocer el porque de las cosas.
13




- Dualidad o Plurilateral de personas en cada operacion: es decir en
cada operacion de la empresa, cuando menos deben intervenir dos

personas.

Dentro de una empresa para que exista un buen funcionamiento y para
que su eficiencia y efectividad puedan ser medidos es estrictamente
necesario la aplicacion de los principios de control interno antes

mencionados.

1.1.6 Tipos de Control Interno

Existen diferentes tipos de control interno entre los mas importantes

tenemos:

Control financiero.- Es el examen que se realiza, en base en las normas
de auditoria de aceptacion general, para establecer si los Estados
Financieros y la ejecucion presupuestaria de la empresa, reflejan
razonablemente el resultado de sus operaciones y los cambios en su
situaciéon financiera, comprobando que en la elaboracion de los mismos
y en las transacciones y operaciones que los originaron, se cumplid con
las normas prescritas por las autoridades competentes y los principios de

contabilidad generalmente aceptados.

Control administrativo y del talento humano.- Este control permitira

determinar que los mecanismos internos de la organizacion sean los
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adecuados, promoviendo la eficiencia en las operaciones administrativas
e igualmente fomentando el sentido de pertenencia de los funcionarios
para con la entidad y sus politicas institucionales, con el fin de alcanzar
los objetivos y metas programadas por el instituto, asi como tambien
garantizar que los procesos de seleccion, promocion, capacitacion y
talento humano, sean los mas apropiados para el cumplimiento del objeto

social.

Control operativo.- Se define como el conjunto de tareas y esfuerzos
encaminados a verificar que los métodos y procedimientos, operaciones y
funciones se estén desarrollando de acuerdo con la normatividad y
procesos legales vigentes y a los lineamientos establecidos por la

Direccion del Instituto.

Control informativo.- Es el examen objetivo, critico, sistematico y
selectivo de las politicas, normas, practicas, procedimientos y procesos
con el fin de emitir una opinion respecto a la eficiencia en la utilizacion de
los recursos informaticos; la confiabilidad, consistencia, integridad y
oportunidad de la informacion y de la efectividad de los controles en los

sistemas de informacion automatizados.

Control de gestion.- Es el examen de eficiencia y eficacia de Ia
Institucion en la administracién de los recursos publicos, determinando
mediante |la evaluacion de sus procesos administrativos, la utilizacion de

indicadores de rentabilidad publica y desemperio, los cuales permitiran
15




efectuar seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los objetivos

trazados por la entidad.

Control de evaluacion y verificacion.- Corresponde al Grupo de Control
Interno medir y evaluar en forma independiente la eficiencia, eficacia y
economia del sistema, asesorando a la Direccion en la continuidad del
proceso administrativo, la evaluacion de los planes establecidos y en la
implantacion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las

metas u objetivos previstos.

Control presupuestario.- Proceso mediante el cual la administracion
asegura la captacion de recursos y su empleo eficaz y eficiente en

procura de objetivos.

1.1.7 Actividades De Control

Estan constituidas por los procedimientos especificos establecidos como
un reaseguro para el cumplimiento de los objetivos, orientados

primordialmente hacia la prevencion y neutralizacion de los riesgos.

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la
organizacion y en cada una de las etapas de la gestion, partiendo de la
elaboracion de un mapa de riesgos segun lo expresado en el punto

anterior: conociendo los riesgos, se disponen los controles destinados a
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evitarlos o minimizarlos, los cuales pueden agruparse en tres categorias,

segun el objetivo de la entidad con el que estén relacionados:

- Las operaciones

- La confiabilidad de la informacion financiera

- El cumplimiento de leyes y reglamentos

En muchos casos, las actividades de control pensadas para un objetivo

suelen ayudar también a otros: los operacionales pueden contribuir a los

relacionados con la confiabilidad de la informacion financiera, éstas al

cumplimiento normativo, y asi sucesivamente.

A su vez en cada categoria existen diversos tipos de control:

- Preventivo / Correctivos

- Manuales / Automatizados o informaticos

- Gerenciales o directivos

En todos los niveles de la organizacion existen responsabilidades de

control, y es preciso gue los agentes conozcan individualmente cuales
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son las que les competen, debiéndose para ello explicitar claramente tales

funciones.

La gama que se expone a continuacion muestra la amplitud abarcativa de

las actividades de control, pero no constituye la totalidad de las mismas:

- Analisis efectuados por la direccion.

- Seguimiento y revisién por parte de los responsables de las diversas

funciones o actividades.

- Comprobacion de las transacciones en cuanto a su exactitud,

totalidad, y autorizacion pertinente: aprobaciones, revisiones, cotejos,

recalculos, andlisis de consistencia, prenumeraciones.

- Controles fisicos patrimoniales: arqueos, conciliaciones, recuentos.

- Dispositivos de seguridad para restringir el acceso a los activos y

registros.

- Segregacion de funciones.

- Aplicacion de indicadores de rendimiento.
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Es necesario remarcar la importancia de contar con buenos controles de
las tecnologias de informacion, pues éstas desempefian un papel
fundamental en la gestion, destacandose al respecto el centro de
procesamiento de datos, la adquisicién, implantacion y mantenimiento del
software, la seguridad en el acceso a los sistemas, los proyectos de

desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones.

A su vez los avances tecnoldgicos requieren una respuesta profesional

calificada y anticipativa desde el control.

1.1.8 Documentacion

La estructura de control interno y todas las transacciones y hechos
significativos, deben estar claramente documentados, y la documentacion

debe estar disponible para su verificacion.

Todo organismo debe contar con la documentacion referente a su
Sistema de Control Interno y a los aspectos pertinentes de las

transacciones y hechos significativos.

La informacion sobre el Sistema de Control interno puede figurar en su

formulacion de politicas, y basicamente en el respectivo manual. Incluira

datos sobre objetivos, estructura y procedimientos de control.
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La documentacion sobre transacciones y hechos significativos debe ser
completa y exacta posibilitando su seguimiento para la verificacion por

parte de directivos o fiscalizadores.

1.1.9 Niveles Definidos de Autorizacion

Los actos y transacciones relevantes solo pueden ser autorizados y
ejecutados por funcionarios y empleados que actien dentro del ambito de

sus competencias.

La autorizacion es la forma iddénea de asegurar que solo se llevan
adelante actos y transacciones que cuentan con la conformidad de la
direccion. Esta conformidad supone su ajuste a la mision, la estrategia,

los planes, programas y presupuestos.

La autorizacion debe documentarse y comunicarse explicitamente a las
personas o sectores autorizados. Estos deberan ejecutar las tareas que
se les han asignado, de acuerdo con las directrices, y dentro del ambito

de competencias establecido por la normativa.

1.1.10 Registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos

Las transacciones y los hechos que afectan a un organismo deben

registrarse inmediatamente y ser debidamente clasificados.
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Las transacciones o hechos deben registrarse en el momento de su
ocurrencia, o lo mas inmediato posible, para garantizar su relevancia y
utilidad. Esto es valido para todo el proceso o ciclo de la transaccion o

hecho, desde su inicio hasta su conclusion.

Asi mismo, deberan clasificarse adecuadamente para que, una vez
procesados, puedan ser presentados en informes y estados financieros
confiables e inteligibles, facilitando a directivos y gerentes la toma de

decisiones.

1.1.11 Acceso restringido a los recursos, activos y registros

El acceso a los recursos, activos, registros y comprobantes, debe estar
protegido por mecanismos de seguridad y limitado a las personas
autorizadas, quienes estan obligadas a rendir cuenta de su custodia y

utilizacion.

Todo activo de valor debe ser asignado a un responsable de su custodia y
contar con adecuadas protecciones, a través de seguros, almacenaje,

sistemas de alarma, pases para acceso, etc.

Ademas, deben estar debidamente registrados y periddicamente se
cotejaran las existencia fisicas con los registros contables para verificar su
coincidencia. La frecuencia de la comparacion, depende del nivel de

vulnerabilidad del activo.




Estos mecanismos de proteccion cuestan tiempo y dinero, por lo que en la
determinacion nivel de seguridad deberan ponderarse los riesgos

emergentes como el robo, despilfarro, mal uso y destruccion.

1.2 COMPROBANTES-DOCUMENTOS MERCANTILES

Los documentos mercantiles son todos los comprobantes extendidos por
escrito en los que se deja constancia de las operaciones que se realizan
en la actividad mercantil, de acuerdo con los usos y costumbres
generalizados y las disposiciones de la ley. Estos son de vital importancia
para mantener un apropiado control de todas las acciones que se realizan

en una compafia o empresa.

Su misién es importante ya que en ellos queda precisada la relacion
juridica entre las partes que intervienen en una determinada operacion.
También ayudan a demostrar la realizacion de alguna accion comercial y
por ende son el elemento fundamental para la contabilizacion de tales

acciones.

Finaimente estos documentos permiten controlar las operaciones
practicadas por la empresa o el comerciante y la comprobacion de los

asientos de contabilidad.
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Segun Almeida Mercedes (1995), “Los comprobantes son la fuente u
origen de los registros contables, respaldan todas y cada una de las

transacciones que se realizan en cualquier institucion” p. 26.

Los documentos mercantiles son de gran importancia por cuanto
proporcionan un mayor grado de confiabilidad y validez a los registros
contables, los documentos comerciales son utilizados como referencia y

como comprobantes en caso de desacuerdo legal.

1.2.1 Clasificacion de la documentacion contable

1.2.1.1 Desde el punto de vista de quién recibe o emite la

documentacion:

Los comprobantes externos son aquellos emitidos fuera de la empresa y
luego recibidos y conservados en la empresa. Ej.: facturas de compras,

recibos de pagos efectuados, etc.

Los comprobantes internos son los documentos emitidos en la empresa

que pueden entregarse a terceros o circular en la misma empresa. Ej..

facturas de ventas, recibos por cobranzas, presupuestos, vales.
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1.2.1.2 Desde el punto de vista de documentacion que se registra y

archiva:

Documentos que se archivan y generan registro:

Factura

Nota de Débito

Nota de Crédito

Ticket

Recibo

Pagare

Cheque

Nota de Crédito Bancaria
Documentos que solo se archivan:
Orden de Compra

Nota de Venta

Resumen de Cuenta

Por otra parte, no solamente se registran los documentos comerciales: los
instrumentos publicos (escrituras, hipotecas) y privados (contratos de
arrendamiento, depdsito) y cualquier comprobante que sea respaldo de
un registro contable, es fuente de informacion (planillas de sueldos,

informes).




1.2.2 Comprobantes Autorizados

Entre los comprobantes autorizados por el SRl (Servicio de Rentas

Internas) para un buen control tenemos:

a) Facturas.

b) Los documentos emitidos por bancos, instituciones financieras
crediticias que se encuentre bajo el control de la Superintendencia de

Bancos.

Sin ser comprobantes de venta, los comprobantes de retencidén en la
fuente también deben ser autorizados por la administracion tributaria para

su impresion a traves de las imprentas calificadas.

1.2.3 Normas para la elaboracion de documentos comerciales

Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

Claridad en la escritura.- Todo documento se redactara con sencillez

para permitir la facil lectura e interpretacion de los términos y signos que
en ella aparezcan. También se hara constar la fecha, nombre de los
participantes, detalle de las operaciones, firmas, numero de cedula de

identidad o del RUC (Registro Unico de Contribuyentes) de los




responsables. No se permiten errores, letras sobrepuestas,
enmendaduras, ni agregados confusos, se debe usar tinta y hacer la letra

clara, los numeros deben ser perfectos para no dar lugar a dudas.

Numeracion.- Todo documento debe numerarse previamente

(numeracion preimpresa), esta es una condicion necesaria.

Copias.- Ademas del original que es para el cliente debe agregar una o

mas copias, de acuerdo a las necesidades de la empresa, las copias
generalmente se imprimen en diferentes colores y en ellas se sefala su

destino y posterior archivo.

Escritura de cantidades.- Las cantidades totales que se refieren al valor

de los articulos se debe escribir en nimeros y letras.

Subrayado.- Los totales de las sumas en facturas, notas de débito,

papeletas de depésito deben subrayarse con dos lineas horizontales.

Espacios en blanco.- Los espacios en blanco que quedan después de

las escrituras de las cantidades deben llenarse utilizando lineas de tal

manera que no se pueda agregar nada.




Rectificaciones.- Cualquier error cometido, ya sea en el nombre o en la

cantidad no se corrige borrando, se anula el documento y se procede a

elaborar uno nuevo.

.Qué hacer con los documentos cuando caducan o termina su

actividad econémica?

Todos los contribuyentes deberan acercarse al SRI declarar la baja de
los comprobantes de venta, documentos complementarios y comprobante
de retencidon cuando estos hayan caducado, antes de solicitar
autorizacion para la impresion de unos nuevos, o cuando el contribuyente

de por terminado su actividad economica.

También se debera dar de baja los comprobantes de venta y de retencion
que hayan sido robados o extraviados y cuando estos contengan errores

en su impresion.
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TERMINOS BASICOS

ACREDITAR.- Abonar, admitir en pago.

AGREGADO.- Decir o escribir algo sobre lo ya dicho o escrito.

ANALIZAR.- Accion para evaluar la condicion de una partida doble.

ARDID.- Artificio empleado para el logro de algun intento.

CONSTANCIA.- Accion y efecto de hacer constar alguna cosa de manera

fehaciente.

CONTROL.- Comprobacion de que algo se halla dentro de los margenes

de tolerancia de calidad preestablecidas.
CONTROL INTERNO.- Los procedimientos y politicas establecidos para
proporcionar una seguridad razonable de lograr los objetivos especificos

de la entidad.

CONFIRMACION.- Una respuesta que usualmente es por escrito o una

solicitud, que corrobora informacion contenida en los registros contables.
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CONTABILIDAD.- Orden adoptado para llevar las cuentas en debida

forma. Conjunto de procedimientos que rigen la ejecucion financiera y la

comprobacion de las operaciones del estado y ademas entes publicos.

CUSTODIA.- Guardar o proteger con cuidado y vigilancia.

DEVENGAR.- Adquirir derecho o retribucion.

EGRESO.- Salida de un valor por causa de un gasto.

EJECUCION.- Manera de ejecutar o hacer alguna cosa.

ENDOSO.- Ceder a favor de otro documento un documento de crédito

expedido a la orden, haciéndolo asi constar al dorso.

ERROR.- Una equivocacion no intencional en la informacion financiera.

ESTIMULAR.- Incitar, excitar con viveza a la ejecucion de una cosa, 0

avivar una actividad.

FEHACIENTE.- Que prueba de manera cierta.

GASTOS.- Son los desembolsos de efectivo que producen su objetivo en

el mismo periodo.




GRAVAMEN.- Derecho legal sobre ciertos activos. Se utiliza para

garantizar un préstamo.

IMPUESTO.- Exageracion legal de recursos a empresas o individuos

realizada por parte del gobierno de un pais para financiar sus actividades.

INHERENTE.- Que por su naturaleza esta de tal manera unido a otra

Cosa, que no se puede separar.

INCOMPATIBLE.- No compatible con otra cosa.

INSTRUCTIVO.- Conjunto de instrucciones para la realizacion de

determinada accion.

INTEGRIDAD.- La calidad o estado de tener principios morales, solidos,
rectitud, honestidad y sinceridad, el afan de obrar correctamente y

profesar y cumplir un conjunto de valores y expectativas.

INTELIGIBLE.- Que puede ser entendido.

JURIDICA.- Que atafie al derecho, o se ajusta a el.

MANUAL.- Facil de entender. Libro en que se compendia lo mas

sustancial de una materia.
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NEGLIGENCIA.- Descuido, omision, falta de aplicacion.

OMISION.- Falta por haber dejado de hacer algo necesario en la

ejecucion de una cosa o por no haberla ejecutado.

PAGADOR.- Persona encargada por el estado, una corporacion, o un

particular, de satisfacer sueldos, pensiones, créditos, etc.

PAGADERO.- Tiempo u ocasién en que uno ha de pagar lo que debe.

PAGADURIA.- Lugar publico donde se paga.

PERPETRACION.- Aplicase solo a delito o culpa grave.

PRINCIPIO.- Punto que se considera como primero en una extensiéon o

cosa.

PROMOVER.- Iniciar o adelantar una cosa, procurando su logro.

PROPORCIONAL.- Disponer y ordenar una cosa con la debida

correspondencia o proporcion en sus partes.

PUBLICA.- Notorio, patente, manifiesto, visto o sabido por todos.

REGISTRO.- Lugar donde se puede registrar o ver algo.
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RENTA.- Beneficio periddico que produce una cosa.

RESPALDO.- Apoyo moral, garantia, apoyo.

RETENER.- Suspender en todo o en parte el pago del salario, u otro

haber que uno ha devengado.

RETRIBUCION.- Recompensar o pagar un servicio.

REVISION.- Examen ocular rapido con el fin de separar mentalmente

asuntos que no son tipicos o normales.

REVOCACION.- Dejar sin efecto una concesién, un mandato o una

resolucion.

SALVAGUARDIA.- Documento o distintivo que se entrega a alguien para

que no sea detenido. Custodia, amparo, garantia.

SEGREGAR.- Separar o apartar una cosa de otra u otras.

SISTEMA.- Conjunto de reglas o principios sobre una materia enlazados

entre si.

SISTEMA CONTABLE.- Los métodos y registros establecidos para

identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las transacciones
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de una entidad, asi como para mantener la contabilizacion para el activo y

pasivo correspondiente.

SUFICIENCIA.- Es la evidencia cuantitativa de la evidencia de auditoria.

TRANSACCIONES.- un suceso externo que involucra el traslado de algo

de valor entre dos o mas entidades.
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CAPITULO I

PRESENTACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE

RESULTADOS

En este capitulo recopilamos la informacion de campo en relacion a
encuestas realizadas al personal del Departamento Financiero del
Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico, dentro del cual se presentan
los cuadros y graficos estadisticos con su respectiva interpretacion,
Ademas luego del analisis estadistico se presenta la comprobacion de la

hipétesis, que guio el trabajo investigativo.

Para la recopilacion de la informacion se aplicé una encuesta a los seis
Funcionarios y Empleados (Anexo 1), que laboran dentro del
Departamento Financiero de la Institucion sujeta a investigacion. Con la
aplicacién del instrumento, que contenia preguntas abiertas y cerradas
con varias alternativas de respuesta, se obtuvo informacion gque nos

permiti® comprobar la hipétesis y sustentar la propuesta.

2.1. PREGUNTAS Y RESPUESTAS

1. Qué funcién desempeiia dentro del Departamento Financiero?
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Al ser requeridos los funcionarios del departamento Financiero del ITSA,
acerca de las funciones que desempefian dentro del departamento, se

obtiene lo siguiente:

JEFE FINANCIERO (MILITAR)

- Control directo del Departamento Financiero.

- Controlar que los documentos emitidos, se encuentren correctamente

elaborados para luego proceder a firmarlos.

- Elaborar Estados Financieros.

SUPERVISOR FINANCIERO (MILITAR)

- Supervisa que las actividades realizadas por los empleados militares y
civiles se cumplan con absoluta normalidad y de acuerdo a lo

establecido en los reglamentos internos de la Institucion.

- Elaboracion de formularios para el pago de impuestos al Servicio de

Rentas Internas.

- Asistir al Comité de Contrataciones y Adquisiciones.
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AUXILIAR DE FINANZAS (MILITAR)

- Encargado de las cuentas fondo 1 y fondo 4 de presupuesto.

- Efectua los pagos de los distintos gastos generales que se dan en el

Instituto Tecnologico Superior Aeronautico para lo cual utiliza el Fondo

1.

- Asignacién del fondo 4 para cursos especiales de formacion, para el

personal militar.

AYUDANTE DE FINANZAS (MILITAR)

- Encargado de la cuenta beca alumnos.

- Liquidacion valores asignados.

- Elaboracion de roles de pago.

- Elaboracion de cheques.

- Archivo de documentacion liquidada.

- Conciliaciones bancarias.
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COLECTORA (CIVIL)

- Encargada de la cuenta autogestion y colecturia.

- Elaboraciéon de cheques para los diferentes pagos que realiza el

Instituto Tecnoldégico Superior Aeronautico, por los servicios que le

prestan las distintas casas comerciales.

- Cobro de matriculas a los alumnos del Instituto.

- Registro de ingresos que percibe el Instituto Tecnologico Superior

Aeronautico.

- Archivo de documentos.

AUXILIAR CONTABLE (CIVIL)

- Encargada de la cuenta prendas militares.

- Pago de vestuario e implementos militares.

- Elaboracién de roles de pago para el personal civil del Instituto

Tecnologico Superior Aeronautico.
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Las funciones descritas corresponde a los puestos existentes, sin contar
al momento de la investigacion con un contador, razén por la cual
inclusive no existe un sistema contable implementado, obteniéndose

Unicamente un registro de ingresos y egresos.

2. Cuales son los principales ingresos que posee la Institucion?

CUADRO N ° 1
NUMERO ITEM ENCUESTA %
a) GOBIERNO NACIONAL 4 33,33
b) MATRICULAS 4 33,33
c) ARRIENDOS 2 16,67
d) VENTA DE BLOQUES 2 16,67
TOTAL 12 100,00

Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracién: Mayra Espin, Mayra Rivera

GRAFICON®° 3
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Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracion: Mayra Espin, Mayra Rivera
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ANALISIS:

De los seis funcionarios encuestados se obtiene que de los ingresos que
posee la Institucion un 33% proviene de la asignacion mensual del
Gobierno Central, un 33% corresponden a otros ingresos como es el de
las matriculas que reciben por parte de los alumnos que estudian en dicha
institucion, un 17% proviene del cobro de arriendos tanto del bar como de
la papeleria y la panaderia, existentes dentro del ITSA, y otro 17% se
relaciona con el cobro de la venta de bloques que se efectua en esta

institucion.

De lo que se desprende que los ingresos que financian a la Institucion

proviene de diferentes fuentes, siendo los principales las asignaciones del

gobierno central y el cobro de matriculas y pensiones a los estudiantes.

3. ¢Cuales son los principales rubros de egresos que posee la

Institucion?
CUADRON®°2
NUMERO ITEM ENCUESTA %

a) COMPRA MATERIALES INFRAESTRUCTURA 5 41,67
b) PAGO DE SUELDOS 3 25,00
c) PAGO DE IMPUESTOS 2 16,67
d) COMPRA DE SUMINISTROS 2 16,67

TOTAL 12 100,00

Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracion: Mayra Espin, Mayra Rivera
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GRAFICON° 4
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Fuente: Encuesta a personal del drea financiera del ITSA

Elaboracion: Mayra Espin, Mayra Rivera

ANALISIS:

Las personas encuestadas responden que los principales rubros de
egresos son respaldados, para su debida contabilizacion de la siguiente
manera: el 41.67% se destina a la compra de materiales para la
infraestructura de mobiliario y equipo gue son muy necesarios para la
construccién y reparacion del edificio del ITSA, un 25% corresponden al
pago de sueldos y salario de los empleados civiles del ITSA, y con esto se
esta cumpliendo con las obligaciones que tiene la institucion con los
mismos, un 16.67% esta dirigido al pago de impuestos relacionados con
el SRI, en los cuales hay que tener mucho cuidado para no tener ningun
problema tributario, y otro 16.67% se efectuan gastos para los distintos

suministros y materiales como son hojas de papel bond, esferos,
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borradores, lapices, etc que son indispensables para el buen desarrollo en

la institucion.

4. ; Qué documentos respaldan a los ingresos?

CUADRON®3
NUMERO ITEM ENCUESTA %

a) COMPROBANTES DE INGRESO 6 46,15
b) FACTURAS DE MATRICULAS 3 23,08
c) RECIBOS 2 15,38
d) DEPOSITOS 1 7,69
e) ESTADOS DE CUENTAS 1 7,69

TOTAL 13 100,00

Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracion: Mayra Espin, Mayra Rivera

GRAFICON®5
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Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracién: Mayra Espin, Mayra Rivera
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ANALISIS:

Las personas encuestadas indican en un 46.15% que los principales
documentos que respaldan a los ingresos son los comprobantes de
ingresos, un 23.08% dice que se respalda mediante facturas de pago de
las matriculas de los estudiantes de las diferentes carreras existentes en
el ITSA, un 15.38% mediante recibos que se les entrega por concepto del
pago de arriendos, un 7.69% se toma en cuenta los depositos efectuados
por los distintos conceptos existentes, y un 7.69% utilizan los estados de
cuentas para realizar la comprobacion del libro bancos y el estado de

cuenta y de esta manera obtener |a conciliacion bancaria.

Del analisis se desprende gue los ingresos tienen como documentos de
soporte: comprobantes de ingreso, facturas de matriculas, depositos,
recibos y los estados de cuenta en los que se certifica el real ingreso de

recursos a las cuentas corriente de la Institucion.

5. ;Qué documentos respaldan a los principales rubros de los

egresos?




CUADRON® 4

NUMERO iTEM ENCUESTA %
a) COMPROBANTES DE EGRESO 4 33,33
b) MEMOS 2 16,67
c) COMPROBANTES DE INGRESO 3 25,00
d) CHEQUES 1 8,33
e) FACTURAS 1 833
f) CONTRATOS 1 8,33
TOTAL 12 100,00

Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracién: Mayra Espin, Mayra Rivera

GRAFICON°6
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Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracién: Mayra Espin, Mayra Rivera
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ANALISIS:

Para respaldar las transacciones de egresos las diferentes personas
encuestadas dicen que utilizan los siguientes documentos: Un 33.33%
comprobantes de egresos para registrar los diferentes gastos efectuados
en la institucion, un 16.67% memos en los cuales se detalla el gasto que
se va a efectuar, un 25% comprobantes de ingreso en el que constan el
concepto de las transacciones efectuadas, un 8.33% cheques que van
respaldados con las respectivas firmas de autorizacion, un 8.33%
facturas que provienen del departamento de inglés y en el departamento
financiero se procede a cobrar el valor de las matriculas, un 8.33%
contratos que se realizan para justificar el pago de los haberes a los

empleados del ITSA.

Deduciéndose que los documentos que respaldan la salida de recursos
son: comprobantes de egreso, facturas, contratos, etc. existiendo la
falencia de la no existencia de un manual de control interno para los
documentos contables que permitan viabilizar las operaciones financieras

y coadyuve a la implementacion de un correcto control interno.

6. Los documentos de respaldo son prenumerados?
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CUADRON®5

Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracion: Mayra Espin, Mayra Rivera

GRAFICON°7

0%

100%

-

Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracién: Mayra Espin, Mayra Rivera

ANALISIS:

Un 100% de las personas encuestadas, manifiestan que los documentos
de respaldo, para realizar transacciones de compra venta, servicios, etc,

son debidamente prenumerados, para tener y llevar un control mas féacil.




Se puede dilucidar que existen documentos prenumerados para los
ingresos y egresos de recursos, lo que permite un adecuado control

interno.

7. Los originales y copias de los documentos de respaldo de

ingresos y egresos como son distribuidos?

CUADRON®6
'NUMERO |  ITEM ENCUESTA %
a) ORIGINAL CLIENTE 6 33,33
b) COPIA 1 ARCHIVO 6 33,33
c) COPIA 2 SRI 6 33,33
TOTAL 18 100,00

Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracion: Mayra Espin, Mayra Rivera

GRAFICON®8
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Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracién: Mayra Espin, Mayra Rivera
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ANALISIS:

El 100% de los encuestados indican que los documentos de ingresos son
elaborados en un original y dos copias de los cuales se distribuye de la
siguiente manera: el original de los documentos se entregan al cliente,
una copia es para el archivo en el Departamento Financiero, y la tercera

copia para el SRI.

CUADRON®7
NUMERO ITEM ENCUESTA %
a) ORIGINAL ARCHIVO 6 33,33
b) COPIA 1 PROVEEDOR 6 33,33
c) COPIA 2 SRI 6 33,33
TOTAL 18 100,00
=

Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracién: Mayra Espin, Mayra Rivera

GRAFICON"®9
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Fuente: Encuesta a personal del rea financiera del ITSA

Elaboracion: Mayra Espin, Mayra Rivera
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ANALISIS:

Para los egresos, de igual manera los encuestados en un 100%
manifiestan que los comprobantes son elaborados en un original y dos
copias. Con el original son archivados todos los documentos de soporte

del pago y las copias son archivadas independientemente.

8. Una vez que los documentos de cada transaccién son

contabilizados, que destino tienen?

CUADRON®8
NUMERO ITEM ENCUESTA %
a) ARCHIVO PARA CONTROL 6 100,00
b) OTRO DESTINO 0 0,00
TOTAL 6 100,00

Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracion: Mayra Espin, Mayra Rivera

GRAFICON° 10
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Elaboracién: Mayra Espin, Mayra Rivera
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ANALISIS;

Al ser requeridos sobre el destino de los documentos fuente luego de su
contabilizacion, los encuestados en un 100% dicen que estos documentos
son destinados a la seccion abastecimientos para la legalizacion
respectiva, y luego son archivados en el Departamento Financiero, en
donde permanecen el tiempo establecido para la respectiva baja de

documentos.

De lo que se desprende que al ser archivados los documentos tanto de
ingresos como de egresos en forma secuencial, por el tiempo que
demanda la normatividad vigente, se esta contribuyendo a un adecuado

control interno y salvaguardando los recursos.

9.- Para la elaboracion de un Manual de Control Interno de los
Documentos del Departamento Financiero, que aspectos cree usted

que se deben incluir?
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CUADRON®9

NUMERO ITEM ENCUESTA %
a) MANEJO DE DOCUMENTOS 4 30,77
b) ARCHIVO DE DOCUMENTOS 2 15,38
c) SECUENCIA NUMERICA 3 23,08
d) POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 1 7,69
e) CONSERVACION DE DOCUMENTOS 3 23,08
TOTAL 13 100,00

Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracién: Mayra Espin, Mayra Rivera

GRAFICON° 11
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Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracién: Mayra Espin, Mayra Rivera

ANALISIS:
Para la elaboracion de un Manual de Control Interno los empleados de
Finanzas opinan lo siguiente: Un 30.77% dice que debe contener un claro

manejo de los documentos, un 15.38% manifiesta la importancia de
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conocer acerca del archivo de los documentos, un 23.08% dice que debe
contener un correcto uso sobre la secuencia numérica, un 7.69% se
inclina por las politicas y procedimientos que deben ser claras y precisas
para elaborar los documentos contables, y un 23.08% como conservar los
documentos contables para controlarlos si el caso lo amerita para que asi

exista una equidad entre estos.

10. Considera que los documentos que respaldan las transacciones
financieras, son suficientes, o es necesaria implementarlas? Indique

cuales.

CUADRON®°10

NUMERO |ITEM ENCUESTA %
a) Sl 6 100,00
b) NO 0 0,00
- |TOTAL 6 100,00

Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracion: Mayra Espin, Mayra Rivera




GRAFICON°12
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Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracién: Mayra Espin, Mayra Rivera

ANALISIS:

De los encuestados un 100% consideran que los documentos existentes
en el Departamento Financiero son suficientes para respaldar las
actividades que realizan diariamente, y que no necesitan implementar
mas, ya que los existentes, estan dentro de los que dispone la Contraloria

General del Estado.

11. Cree usted que seria indispensable que se cuente con un buen
Manual de Control Interno de Documentos Contables dentro del

Departamento Financiero del ITSA?.
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CUADRON®°11

NUM. ITEMS ENCUESTA %
a. sl 6 100,00
b. NO 0 0,00
TOTAL: 6 100,00

Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracién: Mayra Espin, Mayra Rivera

GRAFICON®°13
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Fuente: Encuesta a personal del area financiera del ITSA

Elaboracion: Mayra Espin, Mayra Rivera

ANALISIS:

De las 6 personas encuestadas que equivalen al 100% consideran que si
se deberia contar con un buen Manual de Control Interno de los

Documentos Contables dentro de la Institucion.




Todos los empleados y directivos del ITSA, consideran que se debe tener
un adecuado Manual de Control Interno en el Departamento Financiero,
ya que de esta manera se puede optimizar procesos, mejorar y garantizar
las funciones y gestiones que se realizan dentro del mismo, también al
aplicar este Manual mejorarian las actividades y el control sera mas
eficiente y de esta manera se evitara cualquier problema en un futuro

cercano.

2 2 COMPROBACION DE LA HIPOTESIS

La hipétesis planteada en la presente investigacion senala que:

“| g falta de un Manual de Control Interno de los Documentos Contables,
en el Departamento Financiero del Instituto Tecnoldgico Superior

Aeronautico, incide para que no exista un adecuado control interno”

Una vez realizada la investigacién de campo se obtiene la informacion

necesaria para su comprobacion, de la que se desprende:

_ Existen diferentes documentos que sirven de soporte de las
operaciones financieras que se producen en la Institucion, como
comprobantes de egreso, comprobantes de ingreso, cheques, facturas,
contratos, notas de venta, etc. sin que se haya elaborado un manual
que norme y guie su utilizacion, incurriendo para que el control interno

sea débil y la informacién contable que se genera no sea confiable.
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- De la permanencia de las investigadoras en el Departamento
Financiero del ITSA se puede dilucidar que al no contar con un
Manual de Control Interno de los Documentos Contables, tampoco se

cuenta con responsables directos para su control y archivo.

De la informacion recabada se puede inferir que la Hipotesis planteada es
VERDADERA, ya que la falta de un Manual de Control Interno de los
Documentos Contables incide para que no exista un adecuado control
interno, lo que no permite un correcto manejo y salvaguarda de los

recursos provenientes del Estado y por Autogestion.
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CAPITULO Ill

PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO DE
LOS DOCUMENTOS CONTABLES DEL DEPARTAMENTO
FINANCIERO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

AERONAUTICO (ITSA).

En este capitulo, se presenta una propuesta para la aplicacion de un
Manual de Control Interno de los Documentos Contables en el
Departamento Financiero del Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico

con lo que se pretende mejorar el control interno existente.

3.1 Antecedentes

El Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico, es una Institucion de
formacion militar, dedicada a la educacion a nivel superior, ofreciendo
carreras tecnicas, preparando profesionales de Optima calidad en
beneficio de la comunidad Latacunguefia y del resto pais, la misma que
por ser una Institucion de prestigio debe contar con un alto nivel de control
en el area financiera; en los actuales momentos no cuenta con un Manual
de Documentos Contables, que viabilice de mejor manera su control
interno. Por ello este trabajo se presenta, como una propuesta alternativa
para el mejoramiento del control interno institucional, toda vez que el

Manual de Documentos Contables permitira el control de los diferentes
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documentos de soporte de cada una de las transacciones que se
desarrollan al interior del Instituto, asi como también su registro y archivo

en las diferentes dependencias del mismo.

Esta investigacion surge luego de determinar los problemas y las
necesidades existentes, detectadas fruto de la investigacion de campo
realizada en el Departamento Financiero del ITSA, entre los cuales
podemos mencionar los siguientes: La diversidad de documentos que
sustentan las operaciones financieras sin que existan normas que guien
su utilizacion; el archivo de documentos no es el adecuado pues al no
existir una persona responsable totalmente de su archivo y lugar en
donde ubicarlos, ocasiona su pérdida y dificulta el desempefio de las
labores; ademas no se cuenta con un registro adecuado de los mismos,
por lo que no pueden ser presentados en el momento oportuno; no se
rigen netamente en los Principios de Contabilidad Gubernamental en
cuanto a Control y Archivo ya que por algun error se procede a anularlo
este no es archivado en forma secuencial. Todo esto incide para un débil

control interno institucional.

Por lo expuesto, y fruto del analisis de las encuestas aplicadas al personal
del area financiera, se presenta el Manual de Control Interno de los
Documentos Contables del ITSA, propendiendo obtener mejores
resultados en la gestion administrativa, que puede ser valida para

cualquier institucion.

37




3.2 Justificacion e importancia

El presente trabajo de investigacion se lo lleva a cabo luego de
determinar los distintos hechos suscitados y producto de los
requerimientos reflejados en las encuestas a diferentes funcionarios del
departamento de la Institucion sujeta a investigacion, ademas luego de
haber participado el equipo de investigadoras en la clasificacion de los
diferentes Documentos Contables en el Departamento Financiero, entre
los cuales se pudo encontrar las siguientes novedades: Los
Comprobantes del afio 2000 no estan correctamente legalizados,
produciéndose una interrogante, ;Qué fue lo que sucedid con dichos
documentos?, pues los Comprobantes del afio 2001 cumplen con los
requisitos establecidos, por lo cual surge la necesidad de ofrecer una
solucion para que no vuelva a presentarse un problema de esta magnitud

que afecta gravemente a la institucion.

Asi también de las encuestas aplicadas al personal del Departamento
Financiero se desprende que existen criterios suficientes para la
implementacién de un Manual de Control Interno de los Documentos
Contables que permitan obtener un adecuado control interno ya que el
100% de las personas investigadas estiman necesario contar con un

Manual que optimice el desarrollo de las actividades financieras.

Ademas, un gran porcentaje de los encuestados sugiere que uno de los

principales aspectos que se debe tomar en cuenta para la elaboracion del
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Manual, es el manejo adecuado de los documentos contables los cuales

deben ser elaborados en base a normas establecidas.

Por lo tanto la propuesta del presente trabajo de investigacion es
indispensable y se justifica porque ayudara a una mejor elaboracion,
ordenamiento y control de los documentos contables, pues el personal de
Finanzas se regira mediante un Manual con reglas, normas vy
procedimientos claros, lo que permitira un mejor desempeno en las

labores diarias y contribuira para un eficiente control interno.

3.3 Objetivos del Manual:

3.3.1. Generales:

- Elaborar un Manual de Control Interno de los Documentos Contables,

para el Instituto Tecnologico Superior Aeronautico (ITSA), que permita

mejorar la gestion en el Departamento Financiero en la Institucion.

3.3.2. Especificos:

- Socializar el Manual de Control Interno de Documentos Contables

como una herramienta Util para el control contable.

- Ofrecer un medio de consulta para las personas que laboran en esta

Institucion.




3.4 Fundamentacion legal

El presente Manual de Control Interno de Documentos Contables para el
Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico, se fundamenta en la Ley
Orgéanica de Administracion Financiera y Control, el Reglamento de
Facturacion, el Reglamento de Comprobantes de Venta y de Retencién
publicado el 8 de Octubre del 2002 en Registro oficial No 679, la Ley de
Reforma Tributaria, publicada el 14 de mayo del 2001 en Registro Oficial
No. 325, en el Manual de Contabilidad Gubernamental, publicado en

Marzo del 2004.

3.5 Fundamentacion tedrica

Para la elaboracion de un Manual de Control Interno de Documentos
contables se hace necesario construir su fundamentacion tedrica, que

apoye la propuesta que se presenta.

3.5.1 Control Interno

Como en toda actividad institucional, los controles internos deben ser
establecidos en forma clara y precisa para evitar posibles errores en su
interpretacion y aplicacion. Son procedimientos internos y reglamentos
que permiten ejercer un mejor control sobre los recursos de las

organizaciones gubernamentales, promoviendo la eficiencia de las
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operaciones y asegurando el cumplimiento de las politicas

administrativas.

Los procedimientos mas utilizados para aplicar el control interno en las
instituciones tienen que ver con los movimientos de Caja y Bancos, de los
fondos de Caja Chica, de Anticipos a Proveedores y el de Compras y

Adquisiciones.

3.6 Diseno del Manual

La importancia de tener un buen sistema de control interno en las
diferentes Instituciones, se ha incrementado en los ultimos arfos, esto
debido a lo practico que resulta al medir la eficiencia y la productividad al
momento de implantarlos; en especial si se centra en las actividades

basicas que ellas realizan.

El control interno es |la base sobre el cual descansa la confiabilidad de un
sistema contable, el grado de fortaleza determinara si existe una
seguridad razonable de las operaciones reflejadas en los estados
financieros. Una debilidad importante del control interno, o un sistema de
control interno poco confiable, representa un aspecto negativo dentro del

sistema contable.

En la perspectiva que aqui adoptamos, podemos afirmar que un

departamento que no aplique controles internos adecuados, puede correr
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el riesgo de tener desviaciones en sus operaciones, y por supuesto las
decisiones tomadas no seran las mas adecuadas para su gestion e
incluso podria llevar al mismo a una crisis operativa, por lo que, se debe
asumir una serie de consecuencias que perjudican |os resultados de sus

actividades.

Por lo expuesto y tomando en cuenta que la Contabilidad se fundamenta
en la necesidad de contar con informacién financiera veraz, oportuna y
completa, con documentos y registros que demuestren los procesos
realizados por una entidad y los resultados obtenidos que reflejen su
situacion financiera, se presenta el Manual de Documentos Contables
para el Instituto Tecnologico Superior Aeronautico que ayudara a una

mejor organizacion.

Los documentos contables son todos los comprobantes extendidos por
escrito en los que se deja constancia de las operaciones que se realizan
en la actividad mercantil, de acuerdo con los usos y costumbres
generalizados y las disposiciones de la ley. Estos son de vital importancia
para mantener un apropiado control de todas las acciones que se realizan

en una Institucion.

Su misién es importante ya que en ellos queda precisada la relacién

juridica entre las partes que intervienen en una determinada operacion.




También ayudan a demostrar la realizacion de alguna accion comercial y
por ende son el elemento fundamental para la contabilizacion de tales

acciones.

Finalmente estos documentos permiten controlar las operaciones
practicadas por la Institucion o el comerciante y la comprobacion de los

asientos de contabilidad.

La mision que cumplen los documentos comerciales es de suma

importancia, conforme surge de lo siguiente:
- En ellos queda precisada la relacion juridica entre las personas que
intervienen en una determinada operacion, o sea sus derechos y

obligaciones.

- Por lo tanto, constituyen un medio de prueba para demostrar la

relacion de los actos de comercio.

- Constituyen también el elemento fundamental para la contabilizacién

de dichas operaciones.
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3.6.2 Funciones de los Empleados del .T.S.A.

A continuacién se presenta las funciones propuestas de cada uno de los

empleados del Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico, lo que

permitird delimitar funciones y responsabilidades:

Jefe Financiero

Asesorar a las maximas autoridades, y demas unidades que
conforman la estructura organizativa del Instituto sobre los aspectos de

caracter financiero.

Formular los estados financieros periédicos establecidos en las
normas respectivas, someterlos a conocimiento y aprobacion de la
maxima autoridad del Instituto y remitirlos a  los departamentos

pertinentes.

Suministrar informaciéon para la elaboracion de la proforma

presupuestaria del Instituto.

Contadora

Implantar y mantener actualizado el sistema de contabilidad cuidando

que exista una adecuada separacion de funciones.
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Verificar la documentacion fuente de origen interno y externo para
determinar si se han cumplido los procedimientos y normas vigentes,

previo al registro contable.

Interpretar y contabilizar las diversas transacciones, utilizando los

registros especializados de contabilidad.

Efectuar los registros y controles presupuestarios relacionados con el

compromiso, obligacion y pago.

Realizar informes financieros periddicos que incluyan los estados

financieros mensuales y anuales para uso interno.

Llevar los registros de entrada original, mayor general, mayores

auxiliares y registros auxiliares presupuestarios.

Mantener actualizados los registros relativos al control de los activos

fijos.

Elaborar los roles de pago aplicando los controles pertinentes.

Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones legales y las normas

relacionadas con la administracion financiera.
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- Participar en la formulacion del Plan Anual de adquisiciones.

- Intervenir en la entrega —recepcion.

- Participar en avaluos, bajas y remates.

- Efectuar tomas fisicas a los inventarios de activos fijos y de consumo

interno.

- Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las labores de contabilidad y

del personal a su cargo.

- Reuvisar y autorizar con su firma los estados contables.

- Formular las declaraciones del impuesto a la renta del Instituto.

Colectora.

- Recaudar oportunamente los ingresos propios del Instituto, elaborar

los partes diarios de recaudaciones y remitirlos a contabilidad.

- Depositar de forma inmediata e intacta los recursos financieros

recaudados, en los correspondientes bancos depositarios oficiales
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Solicitar la autorizacion correspondiente para proceder a la emision de

especies valoradas.

Custodiar y vender las especies valoradas.

Solicitar y participar en bajas de bienes.

Ejercer el control previo al desembolso verificando que la

documentacion se encuentre completa y debidamente legalizada.

Firmar los cheque conjuntamente con el Director Financiero.

Entregar oportunamente los cheques a los beneficiarios, previa

verificacion de que los documentos de soporte se encuentren

completos y debidamente legalizados.

Gestionar la recepcion oportuna de las transferencias contempladas

en el presupuesto del instituto.

Intervenir en las entregas- recepciones.

Participar en la elaboracion de la proforma presupuestaria.

Verificar se efectien las retenciones en la fuente.
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Auxiliar de Contabilidad

- Conciliar mensualmente los saldos de los mayores generales con los

registros auxiliares correspondientes.

- El registro y manejo de cuentas auxiliares en general.

- Elaborar los cheques comprobantes para el pago de las obligaciones

legalmente contraidas.

- Mantener actualizadas las tarjetas de control de existencias de los

inventarios del Instituto.

- Elaborar el Diario General Integrado. (jornalizacion)

- Mayorizar las transacciones.

- Revisar las facturas de compras y venta.

- Valorar los movimientos.

- Elaborar la toma de inventarios fisicos.

- Mantener el registro de remuneraciones del personal.
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Auxiliar de Colecturia

- Liquidar el impuesto a la renta de los servidores.

- Preparar las planillas de aportes al seguro social.

- Recopilar los comprobantes relacionados con los pagos realizados,

archivarlos temporalmente en forma cronolégica y devolverlos a

contabilidad inmediatamente después de efectuado el pago.

Auxiliar de Archivo

- Mantener debidamente ordenados los archivos de la documentacion

sustentatoria, registros patrimoniales y presupuestarios e informes.

- Recopilar los comprobantes relacionados con los pagos realizados,

archivarlos el tiempo establecido para su baja.

- Elaborar reportes relacionados a su actividad.

Funciones de bodega o almacén.

- Custodiar los bienes que conforman la bodega o el almacen.
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Solicitar la autorizacion a la maxima autoridad para que se efectien

las adquisiciones destinadas a formar parte de las existencias en

almaceén.

Mantener actualizados los registros de proveedores y cotizaciones.

Participar en la formulacion del plan anual de adquisiciones.

Recibir, almacenar y controlar los materiales y efectuar la distribucion

a las unidades solicitantes.

Tomar acciones tendientes a establecer seguridades y que los bienes

se encuentren en buen estado.

Participar en las entregas — recepciones de los bienes que contenga el

almaceén.

Velar por el mantenimiento de existencias suficientes.

Mantener actualizado el kardex en cantidades.

Determinar en coordinacion con Contabilidad los niveles maximos y

minimos de los articulos que conforman las existencias.
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- Vigilar el tramite judicial que corresponde en el caso de perdida por

robo.

- Informar a Contabilidad los traspasos de bienes cuando estos se

produzcan.

3.6.3. Formularios Y Documentos

Los formularios y documentos que se utilicen deben proporcionar
informacion completa, permitir eficiencia y transparencia en las

operaciones.

En el disefio se definira el contenido y utilizaciéon de cada formulario, se
limitara el numero de ejemplares (original y copias) al estrictamente
necesario y se registraran las firmas de aprobacion necesarias para su

procesamiento.

Los formularios utilizados para el manejo de recursos materiales o

financieros y los que respalden otras operaciones deben ser numerados.

La autoridad correspondiente debe designar una persona para la revision
periddica de la secuencia numeérica y del uso correcto de los formularios

numerados y la investigacion de los documentos faltantes.




En el caso de errores en la emision de los documentos estos se salvaran
emitiendo uno nuevo. Si es formulario numerado, el erroneo sera anulado

y archivado respetando su secuencia numerica.

Todas las operaciones estaran respaldadas y justificadas con suficiente

documentacion fuente.

Los documentos procesados seran anulados o invalidados para impedir
una nueva utilizacién de los mismos, ademas deben ser archivados de
manera que sea facil su localizacion y se adoptaran medidas de
salvaguardia contra robos, incendios u otros riesgos, manteniéndolos por
el tiempo establecido en la Ley Organica de Administracion Financiera y

Control.

Transcurrido cinco afios desde la fecha de emision del documento,
podran destruirse sus copias, conservandose el original, el cual podra

constar en medios magnéticos u otro sistema de archivo.

3.6.3.1 Sistemas de registro

Todos los movimientos derivados de las operaciones que ejecute
cualquier entidad y que produzca variaciones en sus activos, pasivos,
patrimonios, ingresos, gastos y en general en cualesquiera de las cuentas
del sistema contable deberan ser registrados en los libros de entrada

original y en los mayores generales y auxiliares para una adecuada
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clasificacion y exposicion conforme a la naturaleza de los respectivos

rubros.

Estos registros podran elaborarse manualmente o por medios
computacionales y se mantendran en medios convencionales, magneéticos

u otros gue garanticen la integridad de la informacion.

Para la baja de estos registros la entidad emitira su propio reglamento.

Conservando los historicos o primordiales de la actividad institucional.

3.6.4 Documentos contables soporte de los egresos e ingresos de

recursos.

Pagos o desembolsos:

Establecer los aspectos que deben tomarse en consideracion para la
ejecucion de desembolsos regulares, a fin de garantizar un adecuado

control interno.

Antecedentes.

Para la ejecucion de desembolsos, es indispensable contar con la
documentacion sustentatoria correspondiente, la cual en todos los casos
incluira las autorizaciones pertinentes otorgadas por los respectivos

ordenadores de gastos. (Consejo directivo y rector.)
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El ordenador de gastos en todos los casos estara constituido por el rector,
el cual debera velar por la correcta aplicacion de las normas relacionadas

con la ejecucion de desembolsos.

Cada uno de los tipos de transacciones de desembolsos, contara como
soporte, diversas clases de documentos que estaran debidamente

descritos en el procedimiento de desembolsos.

A continuacion se identifican los principales tipos de transacciones de
desembolsos reguladores, que deben ser atendidos a traves de la cuenta
bancaria que mantiene el Instituto con el Banco del Pichincha, con los

principales documentos fuente que sirven de sustento.

3.6.4.1 Remuneraciones.

Ordenador del gasto: rector.

La unidad responsable de la elaboracion de los roles, es contabilidad y

en el caso de no existir, le correspondera a la unidad de colecturia.

A la colecturia le corresponde verificar complementariamente la
legalizacién y propiedad de los datos contenidos en los roles, asi como la
autenticidad de los documentos de respaldo relacionados con los

diferentes desembolsos.
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Documentos de soporte: roles, liquidaciones, listados de retenciones.

(Anexo 2)

3.6.4.2. Compra de Bienes y Servicios.

Ordenador de gastos: Comité de Adquisiciones o Rector.

En virtud del procedimiento de compras los ordenadores del gasto son los

niveles antes mencionados en funcion de los montos contemplados en los

reglamentos respectivos, la autorizacion del ordenador del gasto se

materializa en la respectiva orden de compra de bienes, servicio, contrato

o en la autorizacion conferida por el Consejo Directivo.

Documentos de soporte.

Solicitudes de compra de bienes o servicios.

- Autorizacion del Rector.

- Autorizacion del Comité de Adquisiciones.

- Cotizaciones y cuadro comparativo de cotizaciones con identificacion
del proveedor, siempre que exista la correspondiente disponibilidad

presupuestaria.
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- Orden de compra suscrita por el rector.

Comprobante de Egreso o de Pago.

Este comprobante se utiliza para registrar todas las salidas de dinero
mediante cheques de las cuentas bancarias. Es importante que en este
documento se realice la contabilizacion correspondiente. Entre los datos

mas importantes que debe contener este comprobante tenemos:

Numeracion preimpresa, lugar y fecha, nimero del cheque, nombre del
banco, valor correspondiente del pago, nombre del beneficiario, concepto
por el cual se efectua el pago; los cédigos de las cuentas, los nombres de
las cuentas y los valores del Debe y el Haber; las firmas de revisado,

elaborado y la firma del beneficiario del pago.

(Anexo 3)

Son documentos utilizados para tener constancia de los cheques girados,

y porgue concepto se emitio.

Factura

Es el documento que el vendedor entrega al comprador con el detalle de

las mercaderias vendidas o servicios prestados, indicando cantidad,
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precio (unitario y total), condiciones de pago (créditos y / o contado),

impuestos fiscales (IVA), numero del RUC.

IMPORTANCIA.- Es un documento de utilizacion diaria y permanente en
los negocios, es de caracter obligatorio (Ley) por las transacciones que
superan los $ 4.00. Se debe emitir en original y dos copias, en la factura

se recopila informacién utilizada en los registros contables.

Por medio de la factura se puede controlar el movimiento de la

mercaderia, el valor unitario y total y el pago de los impuestos.

Las facturas al momento de su emision deberan ser llenadas con la

siguiente informacion por cada transaccion:

- Apellidos y nombres, denominacion o razén social del comprador.

- Numero dé Registro Unico de Contribuyentes del comprador, excepto

en las operaciones de exportacion.

- Descripcion o concepto del bien transferido o del servicio prestado,
indicando Ia cantidad y unidad de medida, cuando proceda, tratandose
de bienes que estan identificados mediante codigos, numero de serie o
namero de motor, deberd consignarse obligatoriamente dicha

informacion.

- Precio unitario de los bienes o servicios.
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- Valor total de la transaccion. En el caso de las ventas efectuadas por
los productores nacionales de bienes gravados con el ICE, tal valor no

incluira ni el ICE ni el IVA.

- Descuentos o bonificaciones.

- En el caso de las ventas efectuadas por los productores nacionales de
bienes gravados con el ICE, se consignara el Impuesto a los

Consumos Especiales por separado.

- Impuesto al Valor Agregado; sefalando la tarifa respectiva.

- En el caso de los servicios prestados por hoteles, bares vy
restaurantes, debidamente calificados, la denominada "propina legal”,
establecida por el Decreto Supremo No. 1269 publicado en el Registro

Oficial No. 295 del 25 de agosto de 1971.

- Importe total de la transaccion.

- Signo y denominacién de la moneda en la cual se efectua la
transaccion, unicamente en los casos en que se utilice una moneda

diferente a la de curso legal en el pais.

- Fecha de emision; y,

- Numero de las guias de remision, cuando corresponda.

(Anexo 4)
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Ademas de la factura se podra sustentar con los siguientes documentos:

Notas de ventas

Las notas de venta deben ser entregadas a personas que estén

adquiriendo el bien o recibiendo el servicio como consumidores finales,

es decir, que los adquieran para su propio uso y no como intermediarios

0 para incorporarlos en otro bien que vaya a ser vendido posteriormente.

Este comprobante se emitird unicamente en la transferencia de bienes y

servicios que adquieren los consumidores finales.

Informacion

Lugar y fecha de emision.

Concepto del bien o servicio, indicando la cantidad, unidad de medida,

codigo o numeracion en los casos pertinentes.

Importe total de la venta o en general de la transferencia de bienes o la
prestacion de servicios, incluyendo los descuentos y el impuesto al valor

agregado.

80




Cuando la venta se realiza a contribuyentes que requieran sustentar
costos y gastos para efectos de la determinacion del Impuesto a la Renta,
se debera consignar el nimero de RUC y el nombre, denominacion o

razon social del comprador por cualquier monto de transaccion.

Cuando el importe supere los $ 200,00 (Doscientos 00/100 Ddlares), sera
necesario consignar el numero de RUC o cédula de identidad, los

apellidos, nombres y direccion del adquirente o usuario.

(Anexo 5)

Tiquetes emitidos por maquinas registradoras

El uso de los tiquetes emitidos por maquinas registradoras autorizadas

por el SRI es similar al de las notas de venta, por tanto, deben ser

entregados a personas que estén adquiriendo el bien o recibiendo el

servicio como consumidores finales, es decir, para su propio uso.

(Anexo 6)

Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

Las liquidaciones de compras son documentos muy particulares que

entrega el comprador del bien o de un servicio cuando el vendedor es
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una persona que no tiene una actividad econoémica habitual y, por tanto,
no tiene RUC ni esta obligado a emitir comprobantes de venta. Sirven de
respaldo para justificar los impuestos generados en la transaccion, y el
emisor del documento debe retener el 100% de éstos cuando se trate de

una sociedad o una persona natural obligada a llevar contabilidad.

En el caso de las liquidaciones de compras y prestacion de servicios,

debera llenarse de |a siguiente manera:

- Datos de identificacion del vendedor, apellidos y nombres, nimero de
cédula de identidad, domicilio con indicacion de los datos necesarios
para su ubicacion, consignando la ciudad y provincia y lugar donde se

realizo la operacion.

- Descripcién o concepto del bien transferido o el servicio prestado,

indicando la cantidad y unidad de medida.

- Precios unitarios de los bienes o servicios.

- Valor total de la transaccion sin incluir el IVA.

- Impuesto al Valor Agregado, con indicacion de la tarifa respectiva.

- Importe total de la transaccion, incluido impuestos.
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- Fecha de emision.

(Anexo 7)

Otros documentos que sirven de soporte para los movimientos

economicos y que avalizan el gasto son:

Letra de Cambio

Es una orden de pago que da el acreedor a su deudor para que pague en

un determinado tiempo y lugar, el valor que se indique en el documento.

Términos que se utilizan en relacién con las letras.

Principal: Es la suma que se presta excluyendo el interés.

Valor de Vencimiento: Es la suma del principal mas el interés, es la

suma total que se debe pagar, también se denomina Monto.

Tipo de Interés: Es el porcentaje que se especifica para el pago del

interés, este porcentaje es siempre anual.

Fecha de Vencimiento: Es |a fecha en la cual se debe pagar la letra.

Fecha de la Letra: Es |la fecha en la que se gira la letra.
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Tiempo de la Letra: Es el nimero de dias, meses comprendidos desde |a

fecha en la cual se expide la letra, hasta su vencimiento.

Personas que Intervienen

Girador: Es la persona que ordena pagar, o el acreedor.

Girado: Es la persona a quien va dirigida |a letra y es la que debe pagar,

es el deudor.

Tenedor: La persona que cobra la letra, es la que tiene en su poder la

letra.

Garante: O AVAL, se constituye solidariamente responsable con el

deudor.

Requisitos de una Letra de Cambio.

Debe tener los siguientes requisitos:

1. Numero del documento.

2. Lugar, dia, mes y afio en que se gira la letra.

3. Fecha de vencimiento.
84




4. La denominacion “Letra de Cambio” inserta en el documento.

5. El nombre completo o razén social de la persona a cuya orden debe

ejecutarse el pago.

6. Tiempo de la letra (dias, meses, afnos).

7. La cantidad expresada en nimeros y en letras

8. Elinterés legal.

9. La firma de la persona que la emite.

10.El nombre completo o razon social del deudor, direccion, numero de

cédula y teléfono.

11.Firma y rubrica del deudor aceptando la deuda, lugar y fecha (al

reverso).

12.Firma y rubrica del garante o aval, lugar y fecha (al reverso).

13. Endoso.
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Propiedades

Presenta las siguientes propiedades:

Contiene una orden incondicional de pago.

- Es pagadera en un plazo establecido.

- Es transmisible por endoso.

- Puede garantizarse por un aval.

- Puede ser nominativa o a la orden.

- Es negociable en el mercado de valores.

(Anexo 8)

Pagaré

Es un titulo mediante el cual una persona se obliga a pagar una cantidad

determinada en un tiempo previamente establecido, a favor o a la orden

de otra persona.
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Personas que Intervienen

Beneficiario: Es la persona que presto el dinero.

Garante: Se constituye solidariamente responsable con el deudor.

Deudor: E| aceptante de la obligacion, el que recibio el dinero.

Requisitos Del Pagarée

El pagaré contendra:

1. Nombre de la empresa o razon social.

2. La denominacion del documento inserta en el texto mismo.

3. La promesa incondicional de pagar una suma determinada.

4. Fecha de vencimiento.

5. Numero del documento.

6. Cantidad en numeros y letras.

7. Tiempo del pagare.
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8. Nombre completo o razén social de la persona a quien se gira el

pagaré.

9. El interés anual.

10. El interés por mora.

11. Lugar y fecha en que se gira el documento.

12. Firma del deudor, nombre, nimero de cédula de identidad, direccion y

teléfono.

13.Firma del garante, nombre, niimero de cédula de identidad, direccion y

teléfono.

14.Visto bueno del que emite el documento.

Propiedades

- Constituye un titulo de credito.

- Es una promesa incondicional de pago.

- Es un titulo a la orden.
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- Es un valor negociable en el mercado de valores.

- Su vencimiento es generalmente de corto plazo.

- Generalmente devenga interés y por lo tanto produce una renta fija.

(Anexo 9)

La Guia de Remision

Las guias de remision son documentos que sustentan el traslado fisico de
los bienes, deben emitirse por personas naturales o sociedades dentro del
territorio nacional por cualquier motivo de traslado, aun si éste se realiza

entre establecimientos del mismo contribuyente.

(Anexo 10)

Comprobante de Retencion en la Fuente

Los comprobantes de retencion son documentos que acreditan las
retenciones de impuestos realizadas por los agentes de retencion, estos
documentos deben ser entregados por las sociedades o personas
naturales obligadas a llevar contabilidad que han retenido impuestos a
sus proveedores de bienes o servicios en el momento que se realice el

pago.
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Para sustentar la retenciéon en la fuente, el agente de retencion debe
entregar el "Comprobante de. Retencion en la Fuente", el mismo que

debera ser impreso y prenumerado secuencialmente.

Se debera hacer constar en los comprobantes de retencion en la fuente la

siguiente informacion:

- Apellidos y nombres, denominacién o razén social de la persona

natural o sociedad a la cual se le efectud la retencion.

- Numero del RUC o cédula de identidad del sujeto retenido.

- Impuesto por el cual se efectia la retencion en la fuente, esto es,

Impuesto a la Renta o Impuesto al Valor Agregado con el respectivo

codigo.

- Tipo y numero del comprobante de venta que motiva la retencion.

- El valor de la transaccién que constituye la base para la retencion.

- El porcentaje aplicado para la retencion.

- Valor del impuesto retenido.

- El ejercicio fiscal al que corresponde la retencion.
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- Lafecha de emisién del comprobante de retencion.

- Lafirma del agente de retencion.

Sin ser comprobantes de venta, los comprobantes de retencion en la
fuente también deben ser autorizados por la administracion tributaria para

su impresion a través de las imprentas calificadas.

Comprobante de Retencion del I. V. A.

Como sustento de la retencién del |. V. A, el agente de retencion debe
entregar el "Comprobante de Retencion al Impuesto al Valor Agregado",
este tiene las mismas caracteristicas que el comprobante de retencion en

la fuente.

(Anexo 11)

Recoleccion de los documentos contables

Las personas encargadas y / o autorizadas de realizar los contratos, las
adquisiciones las recepciones del dinero o entrega de los recursos son los
responsables de recuperar el comprobante correspondiente. Luego de
pasar por todo las fases el comprobante llega a Contabilidad para su

registro.
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3.6.4.3. Caja Bancos

Aspectos contables:

Las politicas administrativas y contables deben ser aplicados
obligatoriamente en una institucion para asegurar un control contable y

financiero eficiente.

En las cuentas bancarias el mismo dia que ocurre la operacion, la
Colectora debe realizar los depositos bancarios, debe verificar los datos
de la papeleta de deposito y firmar en ella en sefal de haber recibido a

satisfaccion los valores que se mencionan en ella.

Las copias de las papeletas de depdsito con el sello del recibidor del
Banco, deben ser entregadas el mismo dia del depdsito a la persona
encargada de controlar esta cuenta, para sustentar los asientos contables

por el egreso de fondos.

Papeleta de Depdsito

Es la constancia que un banco o una institucion financiera entrega
después de ingresar con la correspondiente rubrica del funcionario, para

indicar que ha recibido de una persona natural o sociedad, dinero en




efectivo o en cheques para depositar en la cuenta de ahorros o corriente

gue mantiene en ese banco o institucion financiera.

Requisitos

Tiene las siguientes partes:

1. Encabezamiento

- Nombre de la institucion financiera o bancaria.
- Nombre del documento.

- Numero del documento.

- Numero de la cuenta corriente o ahorros.

- Nombre del titular.

- Total del deposito en letras.

2. Cuerpo

- Lugar y fecha.

- Total del efectivo.

- Total de cheques.

- Gran total (total del deposito).

- Numero de cheques depositados.

- Firma del depositante.

. 8 Detalle del deposito.
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- Depésito en cheques: Banco, cuenta, valor.

- Depésito en efectivo: En fracciones.

(Anexo 12, y 13)

Todos los ingresos provenientes por cualquier concepto deben tener su

comprobante de ingreso, al que se adjuntara el respectivo deposito y/o

Nota de crédito.

Cheques:

La Colectora llevara un control de la adquisicion de las chequeras y

verificara la numeracion correlativa y la cantidad de los cheques.

Se giraran los cheques atendiendo el orden correlativo de los mismos, en
caso de anulacion de un cheque, se debe registrar en el parte diario de
caja con la palabra ANULADO, en la cual debe incluirse el cheque original

gue lleve un sello de ANULADO y sera perforado para mayor seguridad.

Todo cheque sera emitido con un comprobante contable de pago o

egreso, el mismo que en forma obligatoria, se llenara los datos requeridos

en el formato.
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El cheque debe contener el mandato puro y simple de pagar una suma de
dinero, por lo mismo es pagadero a la vista y a su presentacion el banco

esta obligado a pagarlo o protestarlo.

Personas que Intervienen.- En el cheque intervienen las siguientes

personas:

1. Girador: Es la persona que gira el cheque, el que lo firma y el que

ordena el pago.

2. Beneficiario: Es la persona o entidad a favor de |la cual se extiende el

cheque.

3. Girado: Es la institucion (Banco) autorizada legalmente por la

Superintendencia de Bancos, donde el girador tiene su cuenta

corriente.

Requisitos.- Segun el Art. 1 de la ley de cheques, debe contener:

1. La denominacion de cheque, inserta en el texto mismo del documento

y expresada en castellano.

2. El mandato puro y simple de pagar una suma determinada de dinero.

3. El nombre de quien debe pagar o girado.
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4. La indicacion del lugar de pago.

5 La indicacion de la fecha y el lugar de la emision del cheque.

6. La firma de quien expide el cheque.

Revocacién.- El girador podra revocar un cheque, por escrito con
indicacion del motivo, si hubiere fondos suficientes en su cuenta corriente,

en caso contrario la revocacion no surtira efecto.

Pérdida o Substracciones.- En este caso conviene que el girador

comunique el particular al Banco para precautelar sus intereses.

Protesto Y Sanciones.- Protestado un cheque por falta o insuficiencia de

fondos el girador debera justificar el hecho ante el banco, el que podra

admitir hasta tres justificaciones.

Multa.- El Art. 31 de la Ley de cheques establece una multa o cargo del

girador igual al 10% del valor del cheque protestado por falta o
insuficiencia de fondos que sera debitado directamente de su cuenta

corriente.

Endoso.- Todo cheqgue solo puede ser endosado por el primer

beneficiario, que debe ser una persona determinada.
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(Anexo 14)

Vale de Caja Chica

Las reposiciones del fondo de caja chica; la colectora debera adjuntar la
planilla de liquidacién y reposicion del fondo sustentada con los

documentos de gastos.

Los pagos de servicios de electricidad, teléfonos, agua, retenciones
fiscales, tributos, impuestos municipales, etc. seran cancelados en las

fechas de su vencimiento.

Es un documento comercial no negociable que garantiza los gastos

peqguenos de una empresa.

Los principios de contabilidad generalmente aceptados exigen que todo
gasto, egreso 0 pago por mas pequefio que este sea deben estar
respaldados por un documento, por esta razén los gastos pequefios de
una institucion que generalmente por infimo de su cuantia, no pueden ser
justificados con otros documentos, se representan por medio de los

comprobantes de caja chica.

PARTES DE QUE CONSTA:
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Contiene los siguientes datos:

1. Encabezamiento

- Nombre de la empresa o razén social
- Direccion teléfono y casilla.
- Nombre del documento.

- Numero del documento.

2 Cuerpo

L Nombre del beneficiario.

- Cantidad en nimeros vy letras.

- Concepto.

3. Firmas

= Visto bueno.

- Nombre, cargo y firma.

= Recibi conforme.

- Nombre, cargo, ribrica de la persona que recibié el dinero.

(Anexo 15)
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Comprobante de Ingreso

Este comprobante sera utilizado para registrar todos los ingresos de
dinero en efectivo o cheques a las cuentas bancarias, al igual que el
comprobante de egreso, éste debe ser elaborado en el momento de
recibir las papeletas de deposito correspondientes. Todos los ingresos de
efectivo a caja deben ser respaldados mediante los respectivos recibos de
caja. Los Comprobantes de Ingreso deben ser documentos prenumerados
y deben contener, entre los datos mas importantes: lugar y fecha, el
registro del dinero si fue recibido en efectivo o en cheque, nombre del
banco si fue en cheque, concepto por el cual ingresan los fondos, una
columna con los codigos de las cuentas, el nombre de las cuentas, los
valores al Debe y al Haber y las firmas de recibi conforme y de entregue

conforme.

(Anexo 16)

3.6.4.4. Egresos de Bodega

Los egresos de bodega; se aplicara especificamente en los casos de

suministros, materiales, repuestos y lubricantes.

Comprobantes de respaldo:
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- Requisicion de materiales (solicitud)

- Egreso de bodega.

En cada unidad administrativa se elaborara |la correspondiente requisicion
o solicitud, utilizando el formulario respectivo, documento que llevara la

firma del titular que formuld el requerimiento.

El Bodeguero o Guardalmaceén verifica la existencia, entrega los bienes
solicitados y emite el egreso de bodega, el mismo que sera sometido a la

firma del “Recibi Conforme” y “Entregue Conforme” respectivos.

(Anexo 17y 18)

En caso de no existir los materiales, el Bodeguero o Guardalmacén o
Colector, segun el caso, iniciara el proceso de adquisiciones con la

elaboracion de la solicitud de compra.

Diariamente el Bodeguero, Guardalmacén o Colector remitira a
contabilidad los originales de los egresos de bodega para el registro

correspondiente.

El Bodeguero, Guardalmacén o Colector actualizara el kardex en

cantidades, con la copia del egreso de bodega.
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En la Unidad de Contabilidad, el servidor encargado procedera a la

actualizacion del kardex en cantidades y precios.

Al término de cada dia, en la Unidad de Contabilidad el servidor

encargado formulara la jornalizacion respectiva.

(Anexo 19)

3.6.5 Acciones principales.

7

El jefe de la unidad de Contabilidad o Colecturia, segun el caso recibe
y organiza la documentacion relacionada con cada uno de los

desembolsos.

El Jefe de la unidad de Contabilidad o Colecturia, segun el caso
verifica los documentos de soporte y elabora el cheque comprobante,
dejando constancia de los documentos fuente de respaldo
correspondientes en el detalle de la transaccion y formula el
correspondiente asiento, luego de verificar la legalidad, propiedad,

veracidad y rubricara en el casillero respectivo.

El Jefe de la unidad de Contabilidad o Colecturia, segun el caso,

realizara el registro contable en el Diario General Integrado, en los

mayores generales y auxiliares y entregara el expediente a Colecturia.
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El Rector revisa los documentos, firma el cheque y envia al Colector

para que los legalice mediante su firma.

. El Colector entrega el cheque al beneficiario, reteniendo los

correspondientes documentos y los archiva temporalmente.

. El Jefe de la unidad de Contabilidad recibe los documentos originales

legalizados y pagados, procediendo al archivo pertinente.

. Colecturia, el ultimo dia de cada mes emitira un listado para
contabilidad en el que se detallaran los cheques- comprobantes en

tramite, que no han sido entregados al beneficiario.

3.6.6 Normas de Control Interno

3.6.6.1 Cierre de caja:

La Colectora debe registrar todos los movimientos de caja efectuados

durante el dia en el parte diario de ingresos y en el parte diario de pagos,

en este ultimo formato se establecera el saldo de caja.

El cierre de caja tendra definida una hora especifica, toda operacion de

ingreso y / o egreso de caja. Posterior al horario establecido de cierre,

seran considerados, como operaciones fuera de hora y con fecha de

registro del dia siguiente.
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3.6.7 Normas Generales de Caja

Todo documento y comprobante que haya sido cancelado por la
Colectora, debe ser sellado inmediatamente con la palabra PAGADO o

CANCELADO.

3.6.8 Compras y Adquisiciones

Segun la publicacién a la que se hace referencia en el numeral anterior,
se hacen varias sugerencias para la adopcion de sistemas de control para
realizar compras y adquisiciones con fondos institucionales, entre las mas

importantes tenemos:

- La maxima autoridad tiene la facultad de autorizar compras de bienes
y servicios hasta por los montos determinados segun reglamentacién
vigente, las autorizaciones y ejecuciones de compras deben estar en

funcion del presupuesto aprobado.

- Las compras que excedan los limites determinados por el Directorio,

deben ser aprobados por esta instancia.

- Toda compra sera motivo de una solicitud escrita; esta debe ser
enviada a la maxima autoridad administrativa para su evaluacion y

aprobacion.
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Toda solicitud de compra debe contar con los siguientes requisitos: la
finalidad para la cual sera destinada dicho equipo o material,
especificaciones detalladas del bien requerido para ubicar los
proveedores mas adecuados, si se tratan de materiales o equipos
especiales sera conveniente presentar los posibles proveedores para
facilitar el tramite de compra, se debe indicar si la compra esta
detallada en el presupuesto aprobado, se debe establecer el grado de
urgencia y prioridad de la compra, se indicara la fecha limite para la
adquisicion y contendra la firma de responsabilidad de la persona que

solicita la compra y de su jefe inmediato.

La persona o comisién encargada de compras, al receptar esta
solicitud de compras debe obtener por lo menos tres cotizaciones o
Proformas, luego de lo cual se realizara un estudio comparativo de las
propuestas que encuadren en los requisitos técnicos solicitados por el
usuario a fin de evitar problemas futuros sobre calidad vy
especificaciones, luego se someterd a la méxima autoridad

administrativa para que realice la aprobacion final de la compra.

Luego de aprobada la propuesta mas conveniente, se realizara la
Orden de Compra al proveedor exigiéndole el respeto a las
condiciones estipuladas en ella. El, momento de la recepcion del
equipo comprado al proveedor, se debe realizar un examen minucioso
para comprobar que las caracteristicas y estipulaciones técnicas sean

las correctas, luego de lo cual se recibira el equipo mediante la firma
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de una Acta de Entrega y Recepcion, en la que debe constar cualquier
defecto menor que no inhabilite el material recibido y que pueda ser
subsanada por el proveedor, caso contrario no se debe aceptar el

material o equipo deficiente.

- Los documentos de sustentacion de las adquisiciones de bienes vy
servicios se sujetaran a lo dispuesto por el Servicio de Rentas Internas

en lo relacionado con la emision de comprobantes validos.

- Todo servicio ocasional o permanente de profesionales, se los debe
realizar mediante "contratos civiles de prestacion de servicios", los
mismos que deben se firmados y autorizados por la maxima autoridad,
en base a lo que establece el Codigo Civil para la celebracién de estos

instrumentos contractuales.

3.6.9 Archivo de los documentos contables

Absolutamente todos los documentos que han servido para el registro
contable deberan ser archivados ordenadamente en forma secuencial y
cronolégicamente, a fin de que constituyan una fuente de informacion
para cualquier ejecutivo o interesado que requiera la comprobacién de los

registros contables.

3.6.10 Analisis de los documentos contables
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Los documentos deben ser debidamente analizados en el sentido de si el
bien o servicio, materia de la transaccion realmente ha ingresado a la
organizacion, si el dinero ha sido correctamente depositado, si los
cheques se giraron en forma correcta, etc., una vez realizado este analisis

de inmediato se procede al registro en la contabilidad.

3.6.11 Cuestionario de Control Interno

Consiste en disefiar cuestionarios a base de preguntas que deben ser
contestadas por los Funcionarios y personal responsable, de las distintas
areas de la Institucion bajo examen, en las entrevistas que expresamente

se mantienen con este proposito.

Las preguntas son formuladas de tal forma que la respuesta afirmativa
indique un punto optimo en la estructura de Control Interno y que una
respuesta negativa indique una debilidad o un aspecto no muy confiable;
algunas preguntas probablemente no resulten aplicables en, este caso, se
utilizan las letras NA, “No Aplicable”. De ser necesario a mas de poner las
respuestas, se puede completar las mismas con explicaciones adicionales
en la columna de observaciones del cuestionario o en hojas adicionales.
En las entrevistas, no solo se procura obtener un S| — NO o NA sino que
se trata de obtener el mayor numero de evidencias, posterior a la
entrevista, necesariamente debe validarse las respuestas y respaldarlas
con documentacion probatoria.

(Anexo 20)
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CONCLUSIONES.

Una vez concluido el trabajo investigativo podemos emitir las siguientes

conclusiones:

No existe un Manual de Control Interno de los Documentos contables
que guié y norme la utilizacion de los mismos, lo que ocasiona un

control interno poco confiable.

Existe un desconocimiento de los aspectos principales e importantes
que deben tener los documentos contables y su importancia, lo que
conlleva a que varios egresos significativos no cuenten con la
documentacion sustentatoria suficiente que avalice los egresos
realizados y mas aun gran parte de la documentacion no se encuentra

debidamente legalizada.
El personal que labora en el Departamento Financiero no esta
correctamente capacitado por lo que se presentan muchos problemas

al momento de realizar las actividades financieras diarias.

No se encuentran delimitadas las funciones del personal del area

financiera, lo que no permite establecer claramente responsabilidades.
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No disponen de un sistema contable, lo que impide obtener los
respectivos estados financieros al final de cada periodo, ya que al no

contar con dicho sistema no se puede registrar los ingresos y egresos

que posee la Institucion.

La falta de un archivo cronolégico y secuencial de los documentos de

respaldo de las operaciones financieras debilita el control interno.
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RECOMENDACIONES.

Las siguientes recomendaciones se ponen a consideracion de las

Autoridades del Instituto Tecnologico Superior Aeronautico y en especial

a las personas involucradas en el ambito financiero para desarrollar sus

actividades laborales con mayor eficacia y eficiencia.

Es indispensable que el Manual de Control Interno de los Documentos
Contables propuesto sea aplicado por el Departamento Financiero del
Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico, lo que permitira fortalecer

el control interno, salvaguardando los recursos institucionales.

Siendo el ITSA una Institucién que maneja recursos provenientes de
diferentes fuentes, resulta imprescindible que se lleve un adecuado
control de todos los documentos y movimientos contables que sirven

como documentacion sustentatoria de los mismos.

Capacitar permanentemente al personal del Departamento Financiero
para que puedan efectuar sus actividades diarias de acuerdo a las

normas vigentes actuales.

Establecer responsabilidades a cada una de las personas que laboran
en el Departamento Financiero, a fin de que puedan desarrollar sus

actividades con mayor eficiencia.
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El uso de un paquete contable permitira el registro de las
transacciones diarias y al final del periodo contable se obtendran los
respectivos estados financieros con informacion real y precisa fruto del
analisis de los documentos contables que respaldan los ingresos y

egresos.

Destinar un espacio fisico en donde se pueda guardar ordenadamente
la documentacion dentro del tiempo establecido por la normatividad

vigente.

Conociendo que es responsabilidad basica de la administracion, la
proteccion de los activos, la confiabilidad de los registros o informacion
financiera y la eficiencia de las operaciones; que son por otra parte los
objetivos primordiales de los controles financieros y administrativos, se
hace necesaria que la propuesta que se presenta sea validada por las
Autoridades del Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico para su

aplicacion.
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS
Y DEL HOMBRE.

ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ENCUESTA DIRIGIDA A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL

DEPARTAMENTO FINANCIERO DEL ITSA

OBJETIVO:
- Obtener informacion real acerca de la aplicaciéon o no de un control

adecuado, en los documentos emitidos por el ITSA.

INSTRUCCIONES:
- Lea detenidamente las preguntas.
- La encuesta tiene el caracter de anénimo.

- Conteste con sinceridad enfocandose a la pregunta propuesta.

CARGO:

CUESTIONARIO:

1. Qué funcion desempefa dentro del Departamento Financiero?




2. Cudles son los principales ingresos que posee la Institucion?

3. Cuales son los principales rubros de egresos que posee la Institucion?

4. Qué documentos respaldan a los ingresos?

5. Qué documentos respaldan a los principales rubros de los egresos?

6. Los documentos de respaldo son prenumerados?

7. Los originales y copias de los documentos de respaldo de ingresos

y egresos como son distribuidos?

8. Una vez que los documentos de cada transaccion son contabilizados,

gue destino tienen?




9. Para la elaboracion de un Manual de Control Interno de los Documentos

del Departamento Financiero, que aspectos cree usted que se deben incluir?

10. Considera que los documentos que respaldan las transacciones

financieras, son suficientes, o es necesaria implementarlas? Indique cuales.

11. Cree usted que seria indispensable que se cuente con un buen Manual de
Control Interno de Documentos Contables dentro del Departamento

Financiero del ITSA?.

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 3

COMPROBANTE DE EGRESO

COMPROBANTE DE EGRESO N°

Fecha: Banco:
Cheque N°: Valor:
Beneficiario:
Concepto:
CODIGO | CUENTAS DETALLE DEBE HABER

Revisado Elaborado Recibi Conforme
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ANEXO 9

PAGARE

ANVERSO




ANEXO 8

LETRA DE CAMBIO




REVERSO
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ANEXO 12

PAPELETA DE DEPOSITO PAGO EN EFECTIVO




ANEXO 13

PAPELETA DE DEPOSITO INSTITUCIONES PUBLICAS

DIn




ANEXO 14

CHEQUE




ANEXO 15

VALE DE CAJA CHICA

VALE DE CAJA CHICA

N ° 0001

RECIBI DE POR CONCEPTO DE

LA CANTIDAD DE:

CON CARGO AL DEPARTAMENTO DE:

CTA.

VALOR

GASTADO

RECIBI CONFORME

LUGAR Y FECHA VISTO BUENO




ANEXO 16

COMPROBANTE DE INGRESO

COMPROBANTE DE INGRESO N °

Fecha: Banco:
Cheque N°: Valor:
Beneficiario:
Concepto:
CODIGO | CUENTAS DETALLE DEBE HABER

Elaborado por Entregado por




ANEXO 17

EGRESO DE BODEGA

EGRESO DE BODEGA

FORMULARIO
N © 00000001

Fecha:
Unidad que recibe el bien

De acuerdo a |a autorizacion conferida en la solicitud N®

del de del — seentregan los siguientes bienes.
PRECIOS
CANT. UNIDAD ARTICULOS CODIGO | UNITARIO TOTAL
Vto. Bno. Entregué Conforme Recibi Conforme
COLECTURIA : GUARDALMACEN CARGO




ANEXO 18

INGRESO DE BODEGA

ORDEN DE INGRESO A BODEGA

FORMULARIO
Lugar: N © 00000001
Orden de Ingreso:
Fecha:
Sefior Guardalmacen:
Sirvase ingresar en sus registros y cuenta los siguientes objetos originados
en:
PRECIOS
e
CANT. UNIDAD ARTICULOS CODIGO UNITARIO TOTAL
Observaciones: Vio Brio Jefe Finaciero

Recibl Guardalmacen Bod
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ANEXO 20

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

INSTITUCION:
CUENTA: Caja - Bancos

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

HOJA N°

No

RESPUESTAS

Sl

NO NA

COMENTARIOS

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

cLas oficinas del cajero y de los responsables del manejo
de fondos se encuentran separadas de otras unidades
administrativas?

. Se encuentran las tareas de asministracion custodia
recepcion y desembolso de efectivo en caja y bancos,
|racionalmente segregadas de las funciones de iniciacion,
autonzacién y contabilizacién de las transacciones?

¢Para los fondos en efective se practican arqueos
periédicos por parte de funcionarios de la Institucion?
Indique quiénes lo hacen, {a pencdicidad y qué constancia
queda

. Se registran las cuentas al contado y cotras cobranzas,
mediante registros de venta, maguinas registradoras y se
elaboran comprobantes de ingreso prenumerados?

¢Los pagos que realizan terceros son mediante cheques
girados a la orden de la Institucion?

(Las recaudaciones son revisadas, registradas y
depositadas en forma intacta en lascuentas bancanas de la
Institucion, dentro de las 24 horas siguientes a su
recepcion? Indique quién deposita y precise si esta persona
es ajena al cajero y a la persona que lleva los registros de
|cuentas por cobrar

+Todos los desembalsos se efectuan por medio de cehgques
a excepcion de los realizados con fondos de caja chica?

Existe una clara prohthicion por escrito y se cumple esta
fielmente respecto a

a ¢Queé no se emitan cheques al portador?

b ¢4Qué no se firme el cheque en blanco?

c ¢Qué no se emita cheques antes de |a autorizacion y

previa revision de los comprobantes de egreso y  de la
documentacion soporte?

. Se encuentran debidamemnte cancelados los
comprobantes de egreso y se marcan o perforan los
documentos de soporte en el momento de la revision por
parte de los funcionanos competentes para evitar su nueva
presentacion?

10.

En relacion a los cheques

a ¢ Se controla su secuencia numénca?

b ;Los formularios de cheques aun no utilizadas son
custodiados por una persona distinta a la que efectua el
pago?

¢ ¢Son conservados los cheques anulados y los devueltos
por el banco despues de su pago y quedan disponibles para
ser inspeccionados par los funcionanes del instituto y pot
parte de los auditores?

d Se anulan los chques cuando no sen retirados
oportunamenta por los beneficianos

e ;La firma de los cheques la realizan dos personas?

I

En refacion a los comprobantes de egreso

a ¢Son preimpresos y prenumerados?

b ¢Se controla la secuencia numérica?

¢ ¢ Tiene sus importes escrtos tanto en numeros como en
letras?

d ¢Se archivan independientementa?

e ¢Los anulados disponen del sello respectivo y se archiva
el onginal con todas sus copias?

12.

¢Las personas que realizan las conciliaciones bancanas
son independientes de la preparacion, registro, firma de
|cheques y manejo en efectivo? Indique quiénes son y qué

funciones cumplen
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1. SELECCION DEL PROBLEMA

La elaboracion de un Manual de Control Interno de los documentos
contables en el Departamento Financiero del ITSA surge luego de
observar los distintos problemas que se presentan en dicha Institucion,
entre los cuales podemos mencionar los siguientes: El archivo de
documentos no es el correcto pues por no existir un lugar indicado para
colocarlos, ocasiona su peéerdida y dificulta el desempefio de las labores,
ademas no se cuenta con un registro adecuado de los mismos, ni con una
persona que sea responsable de archivarlos, por lo que no podran ser
presentados en el momento oportuno; no se rigen netamente en los
principios contables ya que por alguna equivocacion se procede a
anularlo y no se lo repone como deberia ser; inexistencia de control de los
fondos de caja chica, no se mantiene un registro de proveedores
calificados; todos estos errores contables se deben a la falta de

capacitacion continua del personal.

Por esto y por otras razones nuestra investigacion sera muy importante ya
que plantearemos las respectivas medidas de control, para que en lo
posterior se obtengan mejores resultados y por ende un trabajo exitoso,
poniendo de esta forma en préactica los valiosos conocimientos
implantados por nuestros profesores durante toda nuestra carrera

estudiantil.




2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Descripcion del Problema

El problema observado dentro del Departamento Financiero del ITSA es
el desorden encontrado en los documentos existentes, lo que provoca la
dificultad del trabajo, pues al momento de reclamos o alguin otro tipo de
inconveniente no van a existir los respaldos necesarios, ademas las
facturas emitidas a los alumnos de promociones anteriores no tienen un
sitio fijo para ser archivadas, encontrandose estas en lugares no

adecuados, lo que puede producir su pérdida.

Analisis del Problema

- Los Bouchers que son los documentos principales en cualquier

transaccion, no cumplen con los requisitos necesarios.

- Las facturas de las matriculas de arios anteriores no tienen el lugar

adecuado para ser archivadas correctamente.

- En este departamento se requiere de varios muebles de oficina,
para que cada uno de los miembros de dicho departamento pueda
archivar correctamente sus documentos, y asi evitar problemas en

el caso de algun reclamo.
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- La falta de capacitacion continua al Personal del Departamento

Financiero del ITSA.

Delimitacion

El departamento en donde vamos a realizar nuestro proyecto es en el
Departamento Financiero del ITSA, el mismo que se encuentra ubicado
en la ciudad de Latacunga y cuyo personal esta conformado por dos
empleadas civiles y dos empleados militares, los cuales cumplen con su

respectiva funcion.

El tiempo establecido para nuestro proyecto comprende

aproximadamente de siete meses.

3. FORMULACION DEL PROBLEMA

La necesidad de crear un Manual de Control Interno de los Documentos

Contables en el Departamento Financiero del ITSA.

4. JUSTIFICACION

A partir del 04 de junio de 1954 y durante 45 afos consecutivos, la Fuerza

Aérea Ecuatoriana, a través de la Escuela de Especialidades primero,
1774




Escuela Técnica Aeronautica después Escuela Técnica F.AE
posteriormente, cumpli6 la noble tarea de formar, capacitar vy
profesionalizar al personal de aerotécnicos en las diferentes

especialidades de aviacion, pasando por sus aulas 35 promociones.

El 08 de noviembre de 1999, mediante acuerdo Ministerial No. 3237 del
Ministerio de Educacion Publica, Cultura y Deportes, la Escuela Técnica
de la Fuerza Aérea E.T.F.A., se transforma en “Instituto Tecnoldgico
Superior Aeronautico” 1.T.S.A., constituyéndose de esta manera en un
centro académico de formacién tecnologica superior, regido por las leyes

y reglamentos de educacion superior correspondientes.

El I.T.S.A, se proyecta al futuro con las siguientes tecnologias:
AVIONICA, LOGISTICA, MECANICA AERONAUTICA Y TELEMATICA, y
paralelamente con la suficiencia en el idioma Inglés, con la noble misién
de formar en cada una de ellas profesionales tecnélogos que cumpliran

tareas calificadas en el campo de la aviacion civil y militar.

El motivo de nuestra investigacion se da luego de determinar los distintos
hechos suscitados en dicha Institucion y especialmente luego de clasificar
los diferentes Documentos Contables en el Departamento Financiero del
ITSA, entre los cuales encontramos las siguientes novedades: Los
Bouchers del afo 2000 no estan correctamente legalizados,

produciéndose una interrogante ; Qué fue lo que sucedié con dichos
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documentos ?, pues los Bouchers del ano 2001 cumplen con los
requisitos establecidos, por lo cual surge la necesidad de ofrecer una
solucion para que no vuelva a presentarse un problema de esta magnitud

que afecta gravemente a la institucion.

Por lo tanto la creacion de un Manual de Control Interno de los
Documentos Contables ayudara a una mejor elaboracion, ordenamiento y
control de los mismos, ya que el personal de Finanzas se regira mediante
dicho manual, lo que permitira un mejor desemperio en las labores
diarias, y asi se evitara en lo futuro dichos errores que solo seran

encontrados mediante una Auditoria.

5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo General

5.1.1Establecer un proceso de control y ordenamiento de Documentos

Contables en el Departamento Financiero del ITSA.

5.2 Objetivos Especificos

5.2.1 Implementar normas para un correcto uso de los documentos.
5.2.2 Legalizar los documentos contables.

5.2.3 Proponer un Manual de Medidas de Control.




6. MARCO TEORICO

6.1 Antecedentes

En el Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico no han existido otros
tipos de investigaciones sobre el tema tratado en este proyecto, por lo

tanto es apropiado para la realizacion de nuestro proyecto.

6.2 Bases Teoricas

Para poder entender mejor este tema, daremos una breve idea de lo que
es Control Interno sus elementos, principios y lo importante que es contar

con un buen sistema de control dentro de cualquier institucion.

Segun el Instituto Americano de Contadores Publicos (1991), “El Control
Interno comprende el plan de organizacion, todos los métodos
coordinados y las medidas adoptadas para proteger los activos, verificar
la exactitud y confiabilidad de los datos contables, promover la eficiencia
en las operaciones y estimular la adhesién a las practicas ordenadas por

la Gerencia en una organizacion” p. 57.

Los objetivos basicos del control interno son:




a) Proteccion de los activos de la entidad contra cualquier situacion
indeseable, sea por peérdidas debido a errores intencionales o

irregularidades.

b) Obtencion de informacion veraz, confiable y oportuna, destinada a

suministrarse para uso interno o externo.

Elementos de Control Interno

- Un plan de organizacion que provea una separacién apropiada de

responsabilidades funcionales.
- Un sistema de autorizacion y procedimientos de registros adecuados
para obtener un mejor control contable de los activos, pasivos,

ingresos y gastos.

- Practicas a seguirse en la ejecucion de los respectivos deberes y

funciones de cada departamento de la organizacion.

- Un grado de calidad del personal, proporcional a sus

responsabilidades.

Principios de Control Interno
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Existencia de manuales de organizacion.

Separacion de funciones de caracter incompatible (operacion, registro

y custodia de activos).

Ninguna persona individualmente debe tener a su cargo todas las

fases inherentes a una operacion.

Existencia de manuales de procedimientos.

Aplicacion de controles sobre el cumplimiento de las normas y

procedimientos establecidos.

Pruebas continuas de exactitud de las operaciones y de su correcta

contabilizacion.

Los activos fisicos deben estar adecuadamente segregados vy

protegidos.

Utilizarse formularios prenumerados, incluso para lo contable.

Disponer de archivos adecuados y seguros.
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- Validar la informacion contable con resultados de pruebas fisicas y

conciliaciones.

- Contar con personal idoéneo, de calidad, debidamente capacitado y

entrenado, estimulado por buenas remuneraciones.

En si la estructura de control interno de una entidad consiste en las

politicas y procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad

razonable de poder lograr los objetivos especificos de la entidad.

Con el objetivo de comprender la instalacion y operacion de un sistema de

control interno, deben conocerse los malos manejos y los fraudes que

pueden encontrase en la Contabilidad y la forma de evitarlos.

Los errores contables son de dos clases:

1. Intencionales

2. Involuntarios

1. Errores Intencionales.- Un error intencional puede ser de principio,

omision o perpetracion. Es la consecuencia de un plan deliberado en

que esta involucrada usualmente una persona no idénea. El error
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intencional podra ser la base de una accion judicial contra esta

persona carente de providad.

2. Errores Involuntarios.- Un error involuntario de principio, omision o

perpetracion es simplemente una equivocacion. Puede obedecerse a

la falta de cuidado o de suficientes conocimientos contables.

Fraude.- Es un ardid de mala fe aplicado a la Contabilidad. Consiste en
un acto u omision de naturaleza dolosa y por tanto de mala fe o de
negligencia grave. Consiste en despojar al propietario de lo que por
derecho le pertenece sin su consentimiento o conocimiento o en exponer
erroneamente una situacion bien sea deliberadamente o por negligencia

grave.

La prevencion del fraude por medio de un control interno apropiado es

mucho mas deseable que su descubrimiento.

Luego de hacer un pequefio analisis acerca del control interno y de su
importancia dentro de cualquier organizacion, consideramos tambien
indispensable dentro del control interno hablar acerca de los documentos
utilizados en el ITSA, y ademas detallaremos brevemente todos los
requisitos que tienen que cumplir cada uno de ellos para que puedan ser

validos y asi evitar errores en lo posterior.




Formularios y Documentos

Segun la Contraloria General del Estado (1995), “Los formularios y
documentos que se utilicen deben proporcionar informacion completa,

permitir eficiencia y transparencia en las operaciones” p. 7.

En el disefio se definira el contenido y utilizacién de cada formulario, se
limitara el nimero de ejemplares (original y copias) al estrictamente
necesario y se registraran las firmas de aprobacion necesarias para su

procesamiento.

Los formularios utilizados para el manejo de recursos materiales o

financieros y los que respalden otras operaciones deben ser numerados.

La autoridad correspondiente debe designar una persona para la revision
periédica de la secuencia numeérica y del uso correcto de los formularios

numerados vy la investigacion de los documentos faltantes.

En el caso de errores en la emision de los documentos estos se salvaran
emitiendo uno nuevo. Si es formulario numerado, el erroneo sera anulado

y archivado respetando su secuencia numerica.

Todas las operaciones estaran respaldadas y justificadas con suficiente

documentacion fuente.
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Los documentos procesados seran anulados o invalidados para impedir
una nueva utilizacion de los mismos, ademas deben ser archivados de
manera que sea facil su localizacion y se adoptaran medidas de
salvaguardia contra robos, incendios u otros riesgos, manteniéndolos por
el tiempo establecido en la Ley Organica de Administracion Financiera y

Control.

Transcurrido cinco afos desde la fecha de emision del documento,
podran destruirse sus copias, conservandose el original, el cual podra

constar en medios magneticos u otro sistema de archivo.

Comprobantes-Documentos Mercantiles

Segun Almeida Mercedes (1995), “Los comprobantes son la fuente u

origen de los registros contables, respaldan todas y cada una de las

transacciones que se realizan en cualquier institucion” p. 26.

Los documentos mercantiles son de gran importancia por cuanto

proporcionan un mayor grado de confiabilidad y validez a los registros

contables, los documentos comerciales son utilizados como referencia y

como comprobantes en caso de desacuerdo legal.

Clasificacion.- Se clasifican en:
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1,

Documentos Negociables

2. Documentos No Negociables

1

Documentos Negociables.- Son aquellos que complementan Ila

actividad comercial, generalmente se utilizan para cancelar una deuda,
para garantizar una obligacion, para financiar una obra, etc. Su
redaccion esta sujeta a ciertas formalidades legales las mismas que
requieren de un estudio e interpretacién cuidadosa de los principios

tedricos que los rigen.

Los documentos negociables mas utilizados son: cheque, letra de

cambio, pagaré, bonos, acciones, hipotecas, etc.

Documentos No Negociables.- Son aquellos que se requieren para la

buena marcha de |la empresa, son de uso diario, constante y corriente,
estan ligados a la vida misma del comercio, son indispensables para el
control de la empresa. El formato de estos formularios contiene
indicaciones que constituyen una guia suficiente para comprender su
uso y completar con pocos datos su contenido. Los documentos no
negociables mas utilizados son: factura, comprobante de ingreso,

comprobante de egreso, recibo, roles de pago, etc.
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Normas para la Elaboracion de Documentos Comerciales

Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

Claridad en la Escritura.- Todo documento se redactara con sencillez
para permitir la facil lectura e interpretacion de los términos y signos que
en ella aparezcan. También se hara constar la fecha, nombre de los
participantes, detalle de las operaciones, firmas, nimero de cédula de
identidad o del RUC de los responsables. No se permiten errores | letras
sobrepuestas, enmendaduras, ni agregados confusos, se debe usar tinta
y hacer la letra clara, los nimeros deben ser perfectos para no dar lugar a

dudas.

Numeracion.- Todo documento debe numerarse previamente

(numeracion preimpresa), esta es una condicion necesaria.

Copias.- Ademas del original que es para el cliente debe agregar una o
mas copias , de acuerdo a las necesidades de la empresa, las copias
generalmente se imprimen en diferentes colores y en ellas se sefiala su

destino y posterior archivo.

Escritura de Cantidades.- Las cantidades totales que se refieren al valor

de los articulos se debe escribir en nimeros y letras.
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Subrayado.- Los totales de las sumas en facturas, notas de débito,

papeletas de deposito deben subrayarse con dos lineas horizontales.

Espacios en Blanco.- Los espacios en blanco que quedan después de
las escrituras de las cantidades deben llenarse utilizando lineas de tal

manera que no se pueda agregar nada.

Rectificaciones.- Cualquier error cometido, ya sea en el nombre o en la
cantidad no se corrige borrando, se anula el documento y se procede a

elaborar uno nuevo.

Cheque

Segun RAMIREZ, Valenzuela (1994), “El cheque debe contener el
mandato puro y simple de pagar una suma de dinero, por lo mismo es
pagadero a la vista y a su presentacion el banco esta obligado a pagarlo o

protestarlo” p 27.

Personas que Intervienen.- En el cheque intervienen las siguientes

personas:

Girador: Es la persona que gira el cheque, el que lo firma y el que ordena

el pago.
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Beneficiario: Es la persona o entidad a favor de la cual se extiende el

cheque.

Girado: Es la institucion (banco) autorizada legalmente por la

Superintendencia de Bancos, donde el girador tiene su cuenta corriente.

Requisitos.- Segun el Art. 1 de la ley de cheques, debe contener:

1. La denominacion de cheque, inserta en el texto mismo del documento y

expresada en castellano.

2. El mandato puro y simple de pagar una suma determinada de dinero.

3. El nombre de quien debe pagar o girado.

4. La indicacion del lugar de pago.

5. Laindicacion de la fecha y el lugar de la emision del cheque.

6. La firma de quien expide el cheque.

Revocacion.- El girador podra revocar un cheque, por escrito con

indicacion del motivo, si hubiere fondos suficientes en su cuenta corriente,

en caso contrario la revocacion no surtira efecto.
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Pérdida o Substracciones.- En este caso conviene que el girador

comunique el particular al banco para precautelar sus intereses.

Protesto y Sanciones.- Protestado un cheque por falta o insuficiencia de
fondos el girador debera justificar el hecho ante el banco, el que podra

admitir hasta tres justificaciones.

Multa.- El atr. 31 de la Ley de cheques establece una multa o cargo del
girador igual al 10% del valor del cheque protestado por falta o
insuficiencia de fondos que sera debitado directamente de su cuenta

corriente.

Endoso.- Todo cheque solo puede ser endosado por el primer

beneficiario, que debe ser una persona determinada.

Se prohibe el doble endoso, salvo los realizados por sociedades
financieras, asociaciones, mutualistas de ahorro y crédito y las

cooperativas de ahorro y credito.

Factura

Segun Almeida Mercedes (1995), “Es el documento que el vendedor
entrega al comprador con el detalle de las mercaderias vendidas o

servicios prestados, indicando cantidad, precio (unitario y total),
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condiciones de pago (créditos y/o contado), impuestos fiscales (IVA),

numero del RUC”, p 28.

Importancia.- Es un documento de utilizaciéon diaria y permanente en los
negocios, es de caracter obligatorio (Ley) por las transacciones que
superan los $ 4.00. Se debe emitir en original y dos copias, en la factura

se recopila informacion utilizada en los registros contables.

Por medio de la factura se puede controlar el movimiento de la

mercaderia, el valor unitario y total y el pago de los impuestos.

Requisitos.- Debe contener:

1. Nombres y apellidos o razén social del emisor.

2. Domicilio del emisor.

3. Numero del RUC.

4. Denominacion del comprobante (FACTURA).

5. Numero de serie.

6. Fecha de emision del documento.
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7. Pie de imprenta del establecimiento grafico.

8. Descripcién del bien transferido o del servicio prestado, con indicacion

de cantidad y unidad de medida.

9 Precios unitarios netos de los bienes transferidos o de los servicios.

Recibo

Segun RAMIREZ Valenzuela (1994), “Se da el nombre de recibo a la
constancia escrita por medio dela cual la persona que firma, declara
haber recibido de otra persona dinero (efectivo o cheques), documentos,

bienes muebles o inmuebles, etc”, p 30.

Importancia.- Es de gran importancia para los registros contables en los

que deben constar las indicaciones que posee el recibo.
Sirve de respaldo para las persona que han entregado bienes o valores.
Todo recibo debe ser archivado en forma secuencial para facilitar su

busqueda.

El recibo tiene un doble caracter: legal y contable. Es legal por cuanto

quien lo posee tiene la prueba de haber cumplido con una obligacion y es
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contable por cuanto sirve como comprobante de egreso. Generalmente se

utiliza en original y una copia.

Requisitos.

—A

Nombre de la persona o sociedad que recibe los bienes o valores.

2. Numero de recibo.

3. Nombre de la persona o empresa que entrega los bienes o valores.

4 Sise trata de dinero, la cantidad que se recibe en numeros y letras.

5. Detalle de lo que se recibe.

6. Lugar y fecha de emision.

7. Firma y nuimero de cédula de identidad o del RUC de la persona

responsable que recibe los bienes 0 valores.

Reporte de Ingresos

Segun Almeida Mercedes (1995), "Es aquel que se utiliza en el negocio

para registrar las transacciones comerciales que originan ingreso de
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dinero en efectivo o cheque, por venta de mercaderias, comisiones
obtenidas por el comerciante, pagos efectuados por los clientes, etc’ p.

35.

Al comprobante de ingreso se adjuntan las constancias escritas que se

han utilizado para controlar el ingreso de dinero.

Requisitos.- Debe contener:

ENCABEZAMIENTO

1. Nombre de |la empresa.
2. Nombre del documento.
3. Fecha de emision.

4. Fondo recibido.

5. Codigo de Pagaduria.
6. Cadigo de cuenta.

7. Cadigo de subcuenta.
8. Concepto o detalle de la transaccion.
- Detalle de la cuenta.

- Debe.

- Haber.

9. Totales.

10. Firmas de responsabilidad (espacio destinado a control interno).
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- De recepcion.

- De elaboracion.
- Derevision.

- De aprobacion.

- De contabilizacion.

Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta por otros pagos y

conceptos.

Segun Naranjo Marcelo (nueva edicion) “Toda persona juridica, publica o
privada, las sociedades y las personas naturales obligadas a llevar
contabilidad que paguen O acrediten en cuenta de ingresos y que
constituya renta gravable para quien lo recibe estan obligados a retener el
impuesto a la renta, que el Servicio de Rentas Internas difunde

anualmente” p 45.

Sujetos a Retencion Del 1%.

1. La compra de todo tipo de bienes de naturaleza corporal, los pagos
realizados por actividades de construccion de obra material inmueble,
urbanizaciones, lotizaciones 0 actividades similares, excepto

combustibles.

2. Los pagos realizados por transporte de carga.

X\




Los pagos realizados por transporte privado de personas.

Los pagos realizados a personas naturales, sujetas al impuesto al

renta no contemplados en los porcentajes especificos de retencion.

Los pagos realizados a sociedades, sujetos a impuesto a la renta no

contemplados en los porcentajes especificos de retencion.

Los pagos o créditos en cuenta que realicen las empresas emisoras

de tarjetas de credito a sus establecimientos afiliados.

Los intereses y comisiones que se causen en las operaciones de
crédito entre las Instituciones del Sistema Financiero. Actua como
agente de retencion el banco que pague o acredite los rendimientos

financieros.

Bouchers

Son documentos utilizados para tener constancia de los cheques girados,

y porgue concepto se emitio.

Partes del Boucher.

i

Numero de cuenta corriente.
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_ Numero de cheque.

. Cadigo del documento.

_ |dentificacion de las cuentas.

. Concepto.

. Total.

_ Firmas de responsabilidad y autorizacion.
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Labores que desempeiian los Funcionarios y Empleados del ITSA.

JEFE FINANCIERO.

- Control directo del Departamento Financiero.
- Controlar que los documentos emitidos, se encuentren correctamente
elaborados para luego proceder a firmarlos.

- Elaborar Estados Financieros y Balances.

SUPERVISOR FINANCIERO

- Supervisa que las actividades realizadas por los empleados militares y
civiles se cumplan con absoluta normalidad y de acuerdo a lo
establecido en los reglamentos internos de la Institucion.

- Elaboracion de formularios para el pago de impuestos al Servicio de
Rentas Internas (SRI).

- Asistir al Comité de Contrataciones y Adquisiciones.

AUXILIAR DE FINANZAS (MILITAR)

- Encargado de las cuentas Fondo 1y Fondo 4 de presupuesto.

- Efectua los pagos de los distintos gastos generales que se dan en el
Instituto para lo cual utiliza el Fondo 1.

- Asignacion del Fondo 4 para cursos especiales de formacion, para el

personal militar.

b, 8, ¢ §




AYUDANTE DE FINANZAS

- Encargado de la cuenta beca alumnos.
- Liquidacion valores asignados.

- Elaboracion de roles de pago.

- Realizacién de cheques.

- Archivo de documentacion liquidada.

- Conciliaciones bancarias.

COLECTORA

Encargada de la cuenta autogestion y colecturia.

- Elaboracién de cheques para los diferentes pagos que realiza el
Instituto Tecnologico Superior Aeronautico, por los servicios que le
prestan las distintas casas comerciales.

- Cobro de matriculas a los alumnos del Instituto.

- Registro de ingresos que percibe el ITSA.

- Archivo de documentos.

AUXILIAR DE FINANZAS (CIVIL)

- Encargada de la cuenta prendas militares.

- Pago de vestuario e implementos militares.

- Elaboracion de roles de pago para el personal civil del Instituto.
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TERMINOS BASICOS

. ACREDITAR .- Abonar, admitir en pago.

. ADHESION .- Pegar una cosa a otra, o con otra. Abrazar un dictamen

0 partido.

. AGREGADO .- Decir o escribir algo sobre lo ya dicho o escrito.

. ARDID - Artificio empleado para el logro de algtin intento.

. CONSTANCIA.- Accion y efecto de hacer constar alguna cosa de

manera fehaciente.

. CONTROL.- Comprobacién de que algo se halla dentro de los

margenes de tolerancia de calidad preestablecidas.

. CONTABILIDAD.- Orden adoptado para llevar las cuentas en debida
forma. Conjunto de procedimientos que rigen la ejecucién financiera y
la comprobacién de las operaciones del estado y ademas entes

publicos.

. CUSTODIA - Guardar o proteger con cuidado y vigilancia.
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9. DEVENGAR.- Adquirir derecho o retribucion.

10.EGRESO.- Salida de un valor por causa de un gasto.

11.EJECUCION.- Manera d ejecutar o hacer alguna cosa.

12.ENDOSO.- Ceder a favor de otro documento un documento de crédito

expedido a la orden, haciéndolo asi constar al dorso.

13.ESTIMULAR - Incitar, excitar con viveza a la ejecucion de una cosa, o

avivar una actividad.

14. FEHACIENTE - Que prueba de manera cierta.

15. GRAVAMEN.- Carga que pesa sobre alguien o sobre una finca o una

renta.

16.INHERENTE.- Que por su naturaleza ests de tal manera unido a otra

Cosa, que no se puede separar.

17.INCOMPATIBLE.- No compatible con otra cosa.

18.INSTRUCTIVO.- Conjunto de instrucciones para la realizacion de

determinada accion.
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19. JURIDICA - Que atafie al derecho, o se ajusta a el.

20.MANUAL .- Facil de entender. Libro en que se compendia lo mas

sustancial de una materia.

21.OMISION.- Falta por haber dejado de hacer algo necesario en la

ejecucion de una cosa o por no haberla ejecutado.

22.PAGADOR .- Persona encargada por el estado, una corporacion, o un

particular, de satisfacer sueldos, pensiones, créditos, etc.

23.PAGADERO.- Tiempo u ocasién en que uno ha de pagar lo que debe.

24. PAGADURIA. - Lugar publico donde se paga.

25.PERPETRACION.- Aplicase solo a delito o culpa grave.

26.PRINCIPIO.- Punto que se considera como primero en una extension

O Cosa.

27.PROMOVER - Iniciar o adelantar una cosa, procurando su logro.

28. PROPORCIONAL.- Disponer y ordenar una cosa con la debida

correspondencia o proporcion en sus partes.
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29. PUBLICA - Notorio, patente, manifiesto, visto o sabido por todos.

30.REGISTRO.- Lugar donde se puede registrar o ver algo.

31.RENTA.- Beneficio periddico que produce una cosa.

32.RESPALDO.- Apoyo moral, garantia, apoyo.

33.RETENER .- Suspender en todo o en parte el pago del salario, u otro

haber que uno ha devengado.

34 RETRIBUCION.- Recompensar o pagar un servicio.

35.REVOCACION.- Dejar sin efecto una concesion, un mandato o una

resolucion.

36. SALVAGUARDIA.- Documento o distintivo que se entrega a alguien

para que no sea detenido. Custodia, amparo, garantia.

37.SEGREGAR .- Separar o apartar una cosa de otra u otras.
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7. FORMULACION DE HIPOTESIS.

TEMA: MANUAL DE CONTROL INTERNO DE LOS DOCUMENTOS

CONTABLES EN EL DEPARTAMENTO FINANCIERO DEL ITSA.

La falta de un Manual de
Control Interno de los
Documentos Contables, en el
Departamento Financiero del
ITSA, incide para que no exista
un adecuado control interno.

8. SISTEMA DE VARIABLES E INDICADORES

VARIABLE INDEPENDIENTE VARIABLE DEPENDIENTE

Manual de Control Interno Gestion que realiza el Departamento

Financiero.
- Leyes - Atencion optima
- Normas - Documentacion bien
- Reglas archivada
- Procedimientos - Buen control de los ingresos
- Instrucciones - Confiabilidad en todas las
- Principios operaciones realizadas

- Correcta aplicacién de los
Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados
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9. ESQUEMA DE CONTENIDOS.

DEDICATORIA
AGRADECIMIENTO

INTRODUCCION

CAPITULO |

MANUAL DE CONTROL INTERNO DE LOS DOCUMENTOS

CONTABLES EN EL DEPARTAMENTO FINANCIERO DEL ITSA.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Control Interno.- Definicién, Objetivos  Basicos, Elementos,

Principios, Errores y su clasificacion, Fraude, Manera de evitarlo.
Formularios y Documentos, Comprobantes.-Documentos
Mercantiles, Clasificacion, Normas para la elaboracién de los

Documentos.

Cheque, Emision, Personas que intervienen, Requisitos, Revocacion,

Pérdida o Sustraccion, Protesto y sanciones, Multa y Endoso.

Factura, Concepto, Importancia, Requisitos.

Recibo, Importancia, Requisitos.
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1.6 Reporte de Ingresos, Requisitos.

1.7 Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta.

1.8 Bouchers y sus partes.

1.9 Organigrama Estructural del Departamento Financiero del ITSA.

1.10 Labores que desempefan los Funcionarios y Empleados del

Departamento Financiero del ITSA.

CAPITULOII

Presentacion, analisis e interpretacion de resultados (estadisticas).

2.1Analisis de encuestas realizadas a los funcionarios y empleados del

Departamento Financiero del ITSA.

CAPITULO Il

PROPUESTA ALTERNATIVA DE LA ELABORACION DE UN MANUAL
DE CONTROL INTERNO DE LOS DOCUMENTOS CONTABLES EN EL

DEPARTAMENTO FINANCIERO DEL ITSA.

- INTRODUCCION
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. JUSTIFICACION
; OBJETIVOS

; DESARROLLO
ANEXOS.

- CONCLUSIONES

- RECOMENDACIONES

10. METODOLOGIA

Para la realizacién de nuestra investigacion emplearemos métodos,

técnicas e instrumentos.

10.1 METODOS

En nuestra investigacion realizada en el Departamento Financiero del
ITSA emplearemos el método Inductivo-Deductivo porque nos permite

partir de hechos particulares para llegar a establecer generalidades.

10.2 TECNICAS

En cuanto a técnicas de investigacion utilizaremos:

Encuestas a Funcionarios, Directivos y empleados del Departamento de

Financiero y del ITSA en general, segun lo requiera.
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10.3 INSTRUMENTOS

Consecuentemente con las técnicas seleccionadas, emplearemos los

siguientes instrumentos:

- Cuestionarios para las encuestas.

10.4 POBLACION Y MUESTRA

10.4.1 POBLACION

Se considera como poblacion a directivos y empleados

cuales estan conformados de la siguiente manera:

1. Rector

2. Vicerrector Administrativo

3. Vicerrector Académico

4. Directores de las Escuelas

5. Empleados Civiles

6. Empleados Militares

del ITSA los

17

15

Por ser una poblacién reducida, no amerita calcular una muestra.
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11. RECURSOS

11.1 HUMANOS

Autoridades

Empleados

1

Director de Tesis

Estudiantes Investigadores

11.2 TECNICAS

Manuales

Reglamentos

Prospectos

Guias

Catalogos

11.3 MATERIALES Y PRESUPUESTO
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Utiles de Escritorio 25.00

Compras de Bibliografia 100.00
Transporte 45.00
Elaboracion y reproduccion 65.00
Trascripcion de la Tesis 135.00
Reproduccion y ejemplares 170.00
Derechos de cancelacion 120.00
Imprevistos (10%) 100.00

TOTAL: 760.00
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