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RESUMEN
La seccion contabilidad a inicios de su creacion forma parte estructural de la
Universidad Estatal de Milagro, quien a través de las normas legales vigentes
publicadas por el Ministerio de Finanzas public6 el Manual de Contabilidad y sus
normas técnicas y principios generalmente aceptados en el Pais, sin embargo a nivel
interno este faculta a cada institucion del Sector Publico No Financiero tener su
propio manual interno de contabilidad que contemple temas de procesos, asi la
investigacion presentada en esta tesis de grado la creacion de un Manual de
Contabilidad para el Departamento Financiero, esto ayudara a la produccion de
informacion confiable, veraz y transparente que brinde informacién financiera al dia

con soportes técnicos para una buena rendicion de cuentas.

Palabras claves:Contabilidad, Devengado, Gestion de procesos, Talento Humano.

ABSTRACT

Theaccountingsectionat the beginning ofitscreation isa structural part ofthe State

University ofMilagro,who throughexisting legalstandards publishedby the Ministry

ofFinanceissuedthe Accounting Manualand technical standardsand
principlesgenerally acceptedin the
country,withoutButinternallythisenableseachinstitutionNFPShave theirown

internalaccounting manualprocessthat considersissuesandresearchpresented in
thisthesisthe creation of aManualaccountingFinance Department, this will help to the
production ofreliable, accurate and transparentinformation you providefinancial

informationup to date withtechnical supportsfor goodaccountability .

Keywords:Accounting, Accrual, Process Management, Human Resource.
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INTRODUCCION

Siendo la Universidad Estatal de Milagro una institucion de educacion superior joven,
proveniente de la Extensién Universitaria de la Universidad de Guayaquil, donde se
contaba con un Administrador quien era el responsable de gestionar todos los
movimientos financieros hacia la Universidad de Guayaquil. De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 76 de la Constitucién de la Republica del Ecuador se crea la
la Universidad Estatal de Milagro el 7 de Febrero del 2001, la misma que venia
funcionando desde el 4 de Julio de 1969 como Extension Universitaria de la
Universidad de Guayaquil, de esta ultima recibe todos los activos, muebles e
inmuebles asi también, se transfiere el personal docente, administrativo y de
servicio. Hecho esto se da inicio al reto de estructura de la nueva universidad, para
lo cual se crearon instancias departamentales entre las cuales se crea el
Departamento Financiero, con las secciones de Presupuesto, Contabilidad vy

Tesoreria, desde el mes de Abril del 2001.

En el Canton Milagro de la Provincia del Guayas, la Universidad Estatal de Milagro -
UNEMI, en virtud a las nuevas necesidades que se establecen en las labores y por
el crecimiento econdmico que viene experimentando, su organico estructural
necesita de mayores herramientas como manuales, instructivos, folletos y demas
leyes que regulen y mejoren los procesos administrativos, asi la dependencia del
Departamento Financiero — Seccion Contabilidad, conforme dictamina las normas de
control es necesario contar con un Manual de Contabilidad, que regule los procesos
de registros, defina las funciones y procedimientos del personal, cuente con una
estructura organica y sirva de complemento al manual dado por el Ministerio de

Finanzas.

Por la argumentacion dada se procedié a plantear una investigacién que diera como
resultado la creacion de un Manual para uso exclusivo del area contable yesta
investigacion estd compuesta por cinco capitulos desarrollados de la siguiente

manera.



Capitulo I: El Problema, se analiza la Universidad Estatal de Milagro en general, el
planteamiento, origen y descripcion del problema, sus objetivos, justificacion entre

ofras.

Capitulo 1I: Marco Teorico, se plantea los antecedentes investigativos, se hace un
planteamiento de diferentes fundamentaciones basadas en consultas bibliograficas y
lincograficas, asi como la fundamentacién legal del problema que le da la

sustentacion.

Capitulo Ill: Metodologia, esta la modalidad y tipos de investigacion, determinando la

poblacion, y se explican las técnicas de recoleccién de datos.

Capitulo 1V: Andlisis de los Resultados, contiene el analisis de los resultados
obtenidos de las encuestas, verificacion de hipétesis o preguntas a investigar,

resumiendo las conclusiones y recomendaciones que se llego.

Capitulo V: Propuesta, se determina la importancia del proyecto, la informacion
general de la empresa, requerimiento de personal, estudio del mercado, plan

estratégico y la informacioén financiera debidamente soportada.



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacion

Con el nacimiento del Codigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas Publicas,en el
afo 2008, se rectifica la rectoria al Ministerio de Finanzas de emitir normas técnicas
de contabilidad que regulen la parte Financiera en las instituciones que conforman el
Sector Publico no Financiero, y que lo dicta la Constitucion de la Republica del
Ecuador en su articulo #225, por otro lado tenemos las Normas Internacionales de
Informacioén Financiera (NIIF) , que supervisadas por la Superintendencia de
Compaiiias regula desde el afio 2008, la contabilidad de las empresas privadas en

base a las Normas Internacionales de Contabilidad.

A nivel internacional en el ambito publico dirige las normas contables la Federacion
Internacional de Contabilidad con sus siglas en ingles (IFAC), esta ha emitido 32
normas de contabilidad del sector publico (NICSP) a través del ElI Consejo de
Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (IPSASB), quien

busca armonizar la informacion contable del sector publico a nivel mundial.

En caso de Ecuador el Sector Publico es regulado por el Ministerio de Finanzas (MF)
en la parte competente al Sistema especifico de Contabilidad y de informacion
financiera gerencial, que integre las operaciones financieras presupuestarias,
patrimoniales y de costos segun las normas y politicas que este organismo publico

3



cree.El Ultimo Manual de Contabilidad Gubernamental en el Ecuador fue expedido
en el aflo 2005, donde se asientan las politicas, principios y normas técnicas
contables que debe seguir el Sector Publico No Financiero, basados en el modelo de
registro de acumulacion desde el afio 2001, entre estos se da realce a un principio
muy reconocido a nivel de los contadores, que ejercen su profesiéon en el ambito
publico, “DEVENGADQO”, que no es mas que un puente entre las partidas

presupuestarias y las cuentas patrimoniales.

La herramienta del DEVENGADO como principio, se diferencia entre la contabilidad
gubernamental y la contabilidad privada, en el ambito publico se busca reflejar en los
Estados Financieros la GESTION, en caso del sector privado se llama UTILIDAD,
asi a nivel internacional como nacional, para los registros contables se utilizan las
Normas Internacional de Contabilidad NIC. En las empresas reguladas por la SC y
organismos estatales, se busca incorporar las NICSP (Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico).

Por los diferentes cambios econdmicos, politicos y avances tecnolégicos que
experimenta nuestro pais, el Gobierno Nacional ha disefiado un Plan Nacional de
Desarrollo (PND) 2013-2017, el mismo que cuenta con un Plan Anual de Politicas
Publicas (PAPP) antes conocido como POA (Plan Operativo Anual), que aterriza en
el cumplimiento de los diversos objetivos planteados, en cada institucion que tiene el
Estado, es asi como nace el Plan Nacional del Buen Vivir, (PNBV 2009-2013). El
financiamiento otorgado a cada organismo, tiene como meta principal la satisfaccion

de las necesidades del pueblo, en base a entrega de obras y servicios.

Para que los Estados Financieros se presenten de forma razonable en el sector
publico, se debe cumplir con los requisitos y normas técnicas emitidas por el
Ministerio de Finanzas, el resultado de la informacion permitira a las instituciones del
Estado, medir el logro de los objetivos, a través de sus movimientos y ejecucion
presupuestaria, que se vincularan directamente con el Plan Anual de Politicas
Publicas (PAPP), dejando al Contador Publico como un asesor, que involucra

analisis a las finanzas publicas y no como un simple tenedor de libros.

Por otro lado se detallan los controles emitidos por la Contraloria General del Estado

qguien a través del Acuerdo N° 039-CG publica las “Normas de Control Interno para
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las entidades, organismos del sector publico y personas juridicas de derecho privado
gue dispongan de recursos Publicos”, y su norma 405 Administracion financiera -
contabilidad gubernamental que da las pautas de control e identifican los procesos

macro que cada institucion publica debe hacer y cumplir.

Por disposicion legal, la norma técnica de contabilidad 3.2.21.2 Generalidades

emitida por el Ministerio de Finanzas menciona que los Registros contables
estaran comprendidos y explicados dentro del manual especifico de contabilidad de
cada ente financiero, seran diseflados segin sus necesidades especificas,
aseguraran informacién completa, guardaran sencillez y claridad y preveran solo el
namero indispensable de copias; en todo caso, guardaran conformidad con la

practica contable de general aceptacion” (Norma Técnica de Contabilidad).*

La Universidad Estatal de Milagro (UNEMI) esta ubicada dentro del Canton Milagro
de la Provincia del Guayas, en el Km. uno y medio del km.Veinte Seis, quien en un
proceso reciente de evaluacion para la acreditacién ascendi6 a la categoria B, donde
la parte primordial de la evaluacion fue la informacion financiera, donde reposa la
documentacion y los procesos establecidos para la emision de estados financieros,
el mismo que mediante una observacion y conversacion previa se manifestd que no
contaban con un Manual de Contabilidad que cumpla con lo requerido en las normas
emitidas por el Ministerio de Finanzas en su manual publicado en el afio 2005, que

€s una guia en la parte legal.

En base a estas Ultimas lineas, se pretende analizar la situacion actual en esta
investigacion y proponer si el caso amerita la creacion o modificacion de un Manual
segun procesos dictados por la Contraloria General del Estado en coordinacién con
las Normas técnicas y visualizando los cambios internacionales que se vienen dando

en otros campos publicos a nivel internacional.

! Norma Técnica de Contabilidad 32212



1.1.2. Delimitacién del Problema

Pais: Ecuador
Provincia: Guayas
Region: Costa
Cantén: Milagro
Sector: Publico

Area tematica: Contabilidad Gubernamental.

Lugar: Universidad Estatal de Milagro — Departamento Financiero

1.1.3. Formulacion del Problema
¢,De qué manera incide que los procesos de contabilidad emitidos por el Ministerio

de Finanzas no se encuentren documentados en la Universidad Estatal de Milagro?

1.1.4. Sistematizacion del Problema
1. ¢Como incide la carencia de un instructivo formal en el registro de las

transacciones del sistema de gobierno Esigef?

2. ¢Como afecta la ausencia de un instructivo formal contable en los procesos de

pagos y cobros en la seccién contabilidad de la UNEMI?

3. ¢De qué manera influyen las normas de control interno en las actividades que se

ejecutan en el departamento de financiero y sus registros contables?

1.1.5. Determinacion del Tema
“Analisis para el desarrollo de un manual de contabilidad en base al sistema de
control interno “coso” del Departamento Financiero de la Universidad Estatal de

Milagro ubicado en la Provincia del Guayas cantén Milagro”.



1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General

Analizarlos procesos de contabilidad emitidos por el Ministerio de Finanzas a través
de la metodologia de la investigacibn para mejorar la emision de Estados

Financieros en la Universidad Estatal de Milagro.

1.2.2 Objetivos especificos.

e Determinar la aplicacion de los procesos para registros contables existentes

del Departamento Financiero de la Universidad Estatal de Milagro.

e Establecer procedimientos dentro los procesos de pagos y cobros que se

realizan en el Departamento Financiero de la Universidad Estatal de Milagro.

e Identificar si los procedimientos de controles internos se estan ejecutando en

las distintas &reas del Departamento Financiero.

1.3 JUSTIFICACION

1.3.1 Justificacion de la investigacion

El desarrollo de este trabajo esta enfocado al area contable de la Universidad Estatal
de Milagro, institucion que se dedica a la educacion superior en estudios de
pregrado y postgrado acorde a las leyes vigentes de Ecuador, siempre enfocados a

suplir las necesidades de conocimientos de la ciudadania milagrefia.

La Universidad Estatal de Milagro es relativamente joven inicio sus actividades en
febrero del afio 2001, con una estructura organica en el Departamento Financiero
dividido en 3 areas como son: presupuesto, contabilidad y tesoreria, desde entonces
se han realizado levantamientos de informacién donde su producto final esta

publicado en la pagina web de la UNEMI, en la seccion transparencia, sin embargo
7



se encontrd solo manuales de procedimientos desactualizados en relaciéon a la parte

contable gubernamental.

Contar solo con herramientas legales para emitir informacion financiera como son
normas, leyes y politicas publicadas por medio del registro oficial o algin acuerdo
por parte de un Ministerio que regule las politicas financieras, es bueno, sin embargo
las instituciones publicas deben contar con instrumentos que faciliten la gestion y
orienté la aplicabilidad de la ley para que no se malinterprete, un buen manual de
contabilidad aplicado de forma correcta y que incluya procesos de registro y
documentos soportes que permitan una mayor agilidad en los registros contables

trasparentando la gestion en la emision de Estados Financieros.



CAPITULO Il

2. MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1. ANTECEDENTES HISTORICOS

Contabilidad

La historia de la contabilidad da sus inicios siglos atras en Venecia, ciudad europea
donde nace el escritor, cientifico y religioso que con el pasar del tiempo se lo llamo el
padre de la contabilidad “Fray Lucas Pacioli”, este mérito se lo gano al escribir una
obra titulada ‘La SUMMA de Aritmética, Geometria Proportioni et
Proportionalitd”,dando paso a los mejores articulos contables y principios de la
contabilidad generalmente aceptados que hasta la fecha de hoy permanecen en las
Normas Internacionales de Contabilidad, ademés en 1494 deja asentado el principio
de partida doble, no hay deudor sin un acreedor, sin embargo el no invento este

principio pero si fue quien lo puso en practica.

Muchos tratadistas ubican a la contabilidad en épocas muy transcendentales que

marcan la historia como son:



En el afio de 1930 ocurrié la Gran Depresion, que menciona la peor catastrofe
financiera de los Estados Unidos,que dio paso a leyes, estructuras y normas que
garantice a los empresarios que manejen con transparencia su informacion

financiera y negocios que en el futuro les evite caer en estos debacles econémicos.

Los fraudes financieros como caso de ENRON y PHARMALAT, otro escandalo mas
por falta de controles y leyes que regulen la informacién financiera da paso a la
creacion del sistema COSO con la LEY Sarbanes-Oxley, esta ley lleva los apellidos
de los congresistasPaul Sarbanes y Michael G. Oxley, quienes impulsaron su

aprobacion.

Con el objetivo de garantizar la razonabilidad y seguridad en la informacion
financiera se formaron muchas organizaciones, en América por el afio de 1949 se
organiza la Asociacion Interamericana de Contabilidad (AIC), la conforman 21 paises
y 33 organizaciones, agrupando a profesionales contables con su titulo de Tercer
Nivel, de acuerdo a las leyes que rigen en cada pais,su pagina se encuentra en la

www.contadores-aic-org, en el caso de Ecuador tenemos la Federaciéon Nacional de

Contadores,.

En 1977 la contabilidad a nivel mundial se reordeno a través de su gremio como es
el INTERNACIONAL FEDERATION OF ACCOUNTANTS-IFAC, siglas en ingles que
representan a la Federacion Internacional de Contadores , esta federacion busca
fomentar la conducta ética del profesional contableinstaurados en normas y

principios, que se encuentran en su pagina www.ifac.org

En 1973 se crea la estructura de contadores conocido con el nombre de Comité de
Normas Internacionales de Contabilidad (IASC), con el fin de emitir normas de

informacion financiera- NIIF y Normas Internacionales de Contabilidad-NIC.

En el afio 2001, este comité constituye la Junta de Normas Internacionales de
Contabilidad (International AccountingStandardsBoard — IASB), siendo responsables
depresentar y armonizar los principales estados financieros mediante la aplicacion
de las NIIF y las NIC.
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2.1.2 Antecedentes Referenciales

Ministerio de Finanzas de Ecuador

Principio del Devengado: En la Contabilidad Gubernamental los hechos econémicos
seran registrados en el momento que ocurran, haya o no movimiento de dinero,
como consecuencia del reconocimiento de derechos u obligaciones ciertas,
vencimiento de plazos, condiciones contractuales, cumplimiento de disposiciones

legales o practicas comerciales de general aceptacion
Pincay y Sanchez (2014)

Es el principio fundamental en la contabilidad publica, que armoniza la informacion
financiera tanto contable y presupuestaria para medir los resultados planteados por

cada institucion o gobierno publico
Hauque (2008)

La contabilidad macroeconémica en este sector utiliza el criterio del devengado.
Mientras que en el Sector Publico donde, en forma general y dependiendo el pais,
los registros se caracterizan por la atribucién de los flujos de recursos y gastos se

utiliza como criterio el término de “percibido”
Miller y Finney (1967)

Se basa en el movimiento de dinero (criterio de lo percibido) contabiliza los
productos (ganancias) en el periodo en que se efectian los cobros de dinero y carga

los gastos en el periodo en que se efectian los desembolsos

2.1.3 Fundamentacién

Fundamentacion Sociolégica: “Ciencia, en la que su campo de reflexion, estudia,
y debate; busca un conocimiento sobre la sociedad, o mas bien sobre “lo social”’, se
investiga la sociedad como un todo, un manual de funciones permite ver lo social

como parte y como un todo. Una totalidad objetiva, pero que no depende ni de

11



nuestra conciencia ni de nuestra voluntad. A la Sociologia le interesan los
condicionamientos e impactos sociales de todo lo que se siente, se cree, se hace y
trata de explicar, prever, y evaluar las estructuras sociales que se forman, como
funcionan, asi como la dinamica, los cambios, y las tendencias de la sociedad con

sus respectivos métodos de investigacion.

Surge con el filésofo Augusto Comte (1798-1857), de origen francés padre de la
sociologia que desde finales del XIX decia que la Sociologia es la verdadera ciencia
sobre la sociedad, dando al traste con las teorias utdpicas de como debe ser la

sociedad y no de como realmente es.

Para Emile Durkheim (1858-1917), otro clasico de la Sociologia, para ella
constituye una ciencia que estudia los hechos sociales como cosas independientes
del hombre como su manera de pensar, sentir, actuar y que ejercen una influencia
decisiva en él. Entre los hechos sociales que estudio Durkheim estan, la vida

religiosa, la educacion, el idioma, los movimientos de la poblacién, entre otras.

Es importante mencionar que la sociedad que defendian estos tedricos era la
sociedad moderna capitalista, donde el Estado Nacional como entidad politica
determina las pautas del comportamiento social, y donde se idealiza la propiedad
privada, el consumismo, el mercado, la modernizacién, la industrializacién, la
ciencia, la tecnologia, y la urbanizacion. “Por eso se dice que la Sociologia es la
autoconciencia de esa sociedad, representa esa utopia moderna, tanto capitalista
como socialista, trata de explicar y prever sus cambios, y resolver sus problemas,

desgracias, flagelos, y contradicciones sociales (Giddens, 1994)”. (C & L., 2011)?

Fundamentacion psicoldgica: “Delas diferentes escuelas que buscan interpretar o
dar las explicaciones al nacimiento de la psicologia como ciencia (Wundt), usando
distintos planteamientos tedricos y metodolégicos los lleva a describir la conducta
humana, con el comportamiento del hombre, el porqué de sus actos, su

personalidad, sus necesidades, sus motivaciones y sus sentimientos en definitiva,

2\/ALDES GONZALES, Inés de la C, LOPEZ T. Elizabeth L.: Fundamentos Filoséficos y Socioldgicos de la educacion
reflexiones  para  la  construccion  participativa de  los  valores  profesionales  socioculturales,
http://www.eumed.net/rev/ced/31/vgel.html, ibid., 13
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descifrar el complejo de la mente humana. Podemos a continuacion observar parte

de estas:

Estructuralismo: sus maximos representantes son Wundt (1867-1927), su estudio
se basa en la estructura de la conciencia, cuyos componentes elementales son las
imagenes, los sentimientos y las sensaciones esto se conseguira por el método de la

observacion de uno mismo, por la cual se puede describir la experiencia consciente.

Funcionalismo: representado por W. James (1842-1910) se preocupaba de
investigar por qué se reaccionaba de una manera determinada, centrandose asi en
la finalidad de los procesos mentales. Si el estructuralismo estudiaba la estructura de
la mente el funcionalismo estudiaba su funcién, la conclusién a que se llegaba es

gue el fin de la conducta humana es la adaptacion al medio ambiente.

Conductismo: J. B. Watson (1878-1958) escuela que se centra en la conducta o lo
gue es mismo, en lo observable. Afirma que el ser humano es el resultado de
condicionamientos y su conducta puede reducirse a cadenas de asociaciones de
estimulo-respuesta, asi se aprende a través de la experiencia y el ambiente juega un

papel muy importante en este aprendizaje.

Psicoanalisis: El psicoanalisis surge cuando Sigmund Freud (1856-1939) intenta
explicar los procesos mentales inconscientes que determinan la conducta, la

personalidad y sus patologias.

Humanismo: Representado por Abraham Maslow (1908-1970) y Carl Rogers (1902-
1987), siendo representativo de esta escuela también Gordon Allport y Erich Fromm.

Para Maslow, el ser humano se siente desarrollado en el momento en que sus
necesidades estan descubiertas, empezando por las mas basicas, como comer,
dormir hasta las emocionales o afectivas y de autorrealizacion. Establecido una
escala piramidal graduando en orden estas necesidades, Autorrealizacion,
Autoestima, amor y pertenencia, seguridad y necesidades Fisiologicas. Segun él
para tener cubiertas todas las necesidades superiores, habrian de estar resueltas las
inmediatamente inferiores. Las dos primeras hacen referencia a las necesidades

fisicas y las tres dltimas necesidades psiquicas.
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Cognitiva: Jean Piaget es el autor mas reconocido de esta escuela (1896-1980), si
para el conductismo, la conducta humana se basaba en reacciones estimulos-
respuestas, para la escuela cognitiva la persona es algo mas que una simple
respuesta, se resumird en una reaccion estimulo-organismo-respuesta. Asi, entre el
estimulo y la respuesta que se emite existe un proceso mental que da lugar a uno u

otro com portamiento.

La psicologia se encarga del estudio del alma, siendo considerada como la disciplina
dependiente de la filosofia con el pasar del tiempo se han realizado otros estudio de
la psicologia con muchas aportaciones de muchos autores, actualmente la
psicologia se puede entender como la ciencia que estudia el comportamiento y los
procesos mentales del ser humano con el fin de relatar, deducir, anunciar y controlar

la conducta del ser humano.

Existen una serie de subdisciplinas de la psicologia, se puede hacer una distincion
basica para mayor facilidad, tenemos la psicologia Basica que trata
fundamentalmente al comportamiento humano, sus diferentes procesos mentales y
su conducta, y la Psicologia aplicada a la practica de estos conocimientos, es decir,
darles utilidad con el fin de buscar soluciones a los conflictos y problemas del ser
humano. (Fernando & GARCIA GAMIZ, 2012)3

Por las aportaciones dadas por los diferentes autores de la escuela de psicologia
nos damos cuenta que es parte integral del ser humano ya que estudia el nivel de
comportamiento, sus actitudes, sus emociones, su manera de integrarse a la
sociedad, su personalidad, con el pasar del tiempo ha ido evolucionando estas
escuelas pero llegando a una conclusion en comun que el hombre esta dotado de
necesidades que deberan ser suplidas fisicas como mentalmente para su
autorrealizacion con el fin de buscar soluciones a sus problemas y la adaptabilidad

del hombre en el medio ambiente controlando la conducta humana.

2.2 MARCO LEGAL

Dentro del sector publico se debe mantener en el &mbito del Derecho Publico es

decir “Solo se hace lo que esta escrito”, asi la contabilidad publica encierra leyes

3 ATIENZA MARTINEZ, Juan Fernando, GARCIA GAMIZ, Mari Luz: Promocién de la Salud, pp. 122-123.
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organicas, ordinarias cddigos organicos, normativas contables y normas técnicas de
control, sin dejar atras los derechos que brindan la Constitucion de la Republica, a

continuacion mencionaremos algunos articulados mas relevantes a la investigacion:

a) Constitucion de la Republica del Ecuador:
Art. 225.- El sector publico comprende:

1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa,Judicial,

Electoral y de Transparencia y Control Social.
2. Las entidades que integran el régimen autbnomo descentralizado.

3. Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley parael ejercicio de
la potestad estatal, para la prestacidon de serviciospublicos o para desarrollar

actividades econdmicas asumidas por elEstado.

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernosautbnomos

descentralizados para la prestacion de servicios publicos.

b) Cdodigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas (COPLAFIP):

Nuestro estudio se fundamenta en los articulos 70 al 83 del Cédigo Organico de
Planificacién y FinanzasPublicas, publicado en el segundo suplemento al Registro
Oficial No. 306 del 22 de octubre del 2010; yen la Normativa del Sistema de
Administracién Financiera (hoy Sistema Nacional de Finanzas Publicas)publicada en
el Suplemento del Registro Oficial No. 259 de 24 de enero del 2008 y sus reformas,
cuyavigencia fue convalidada con el Acuerdo Ministerial No. 283 de 22 de octubre
del 2010, publicado en elRegistro Oficial No. 372 del 27 de enero del 2011.

Art. 70.- Sistema Nacional de Finanzas Publicas (SINFIP).- ElI SINFIP comprende
el conjunto de normas,politicas, instrumentos, procesos, actividades, registros
yoperaciones que las entidades y organismos del SectorPublico, deben realizar con
el objeto de gestionar en formaprogramada los ingresos, gastos y financiamiento
publicos,con sujecién al Plan Nacional de Desarrollo y a las politicaspublicas

establecidas en esta Ley.
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Todas las entidades, instituciones y organismoscomprendidos en los articulos 225,
297 y 315 de laConstitucidén de la Republica se sujetaran al SINFIP, en lostérminos
previstos en este cédigo, sin perjuicio de lafacultad de gestion autonoma de orden
administrativo,econémico, financiero, presupuestario y organizativo que

laConstitucion o las leyes establecen para determinadasentidades.

Art. 71.- Rectoria del SINFIP.- La rectoria del SINFIPcorresponde a la Presidenta o
Presidente de la Republica, quien la ejercera a través del Ministerio a cargo de

lasfinanzas publicas, que serd el ente rector del SINFIP.

Art. 72.- Objetivos especificos del SINFIP.- ElI SINFIPtendra como objetivos

especificos los siguientes:
1. La sostenibilidad, estabilidad y consistencia de lagestion de las finanzas publicas;
2. La efectividad de la recaudacion de los ingresospublicos;

3. La efectividad, oportunidad y equidad de laasignacion y uso de los recursos

publicos;
4. La sostenibilidad y legitimidad del endeudamientopublico;

5. La efectividad y el manejo integrado de la liquidez delos recursos del sector

publico;
6. La gestion por resultados eficaz y eficiente;

7. La adecuada complementariedad en las interrelacionesentre las entidades y

organismos del sector publico y,entre éstas y el sector privado; vy,
8. La transparencia de la informacion sobre las finanzaspublicas.

Art. 82.- Componentes del SINFIP.- Se entiende porcomponentes del SINFIP, a
cada conjunto de procesosnecesarios para la organizacion y gestion del mismo.Los
componentes son: politica y programacion fiscal,ingresos, presupuesto,

endeudamiento publico, contabilidadgubernamental y tesoreria.

DEL COMPONENTE DE CONTABILIDADGUBERNAMENTAL (COPLAFIP)
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Art. 148.- Contenido y finalidad.- Constituye el proceso de registro sistematico,
cronoldgico y secuencial de las operaciones patrimoniales y presupuestarias de las
entidades y organismos del Sector Publico no Financiero, expresadas en términos
monetarios, desde la entrada original a los registros contables hasta la presentacion
de los estados financieros; la centralizacion, consolidacion y la interpretacion de la
informacion; comprende ademas losprincipios, normas, métodos y procedimientos

correspondientes a la materia.

La finalidad del componente de Contabilidad Gubernamental es establecer, poner en
funcionamiento y mantener en cada entidad del Sector Publico no Financieroun
sistema Unico de contabilidad, que integre lasoperaciones, patrimoniales,
presupuestarias y de costos,para asegurar la producciébn de informacion
financieracompleta, confiable y oportuna, que permita la rendicién decuentas, la
toma de decisiones, el control, la adopcién demedidas correctivas y la elaboraciéon
de estadisticas.Las empresas publicas podran tener sus propios sistemas
decontabilidad de conformidad a la ley y el reglamento delpresente Codigo. Para
fines de consolidacion de lacontabilidad y demés informacion fiscal del Sector
Publicono Financiero estaraobligadas a realizar y enviar reportescontables en los

plazos y formatos que emita el ente rectorde las finanzas publicas para el efecto.

c) ACUERDO 182 — MNISTERIO DE ECONOMIA'Y FINANZAS.

Art. 1. Aprobar y expedir los Principios del Sistema de AdministracionFinanciera, los
Principios y Normas Técnicas de ContabilidadGubernamental, el Catédlogo General
de Cuentas, las Normas Técnicas dePresupuesto, el Clasificador Presupuestario de
Ingresos y Gastos, y lasNormas Técnicas de Tesoreria que constan en el documento
anexo, para suaplicacion obligatoria en las entidades, organismos, fondos y
proyectos queconstituyen el Sector Publico no Financiero, normativa que sustituye a
losprincipios, normas técnicas, catalogo de cuentas y clasificadorpresupuestario que

se encuentran vigentes a la fecha.

Art. 2. Asumir e Impulsar la implantacion progresiva del Sistema de
GestionFinanciera SIGEF, en el ambito del Sector Publico no Financiero.
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Art. 3. Facultar a los entes financieros publicos en los cuales aun no seimplante el
SIGEF, para que puedan utilizar los sistemas informaticos degestion financiera que
disponen, sobre la base de la aplicacion de lanormativa técnica expedida con el
presente Acuerdo.

Art. 4. El presente Acuerdo entrara en vigencia a partir del 2 de enero del2001, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.Dado en Quito, a 29 diciembre del
2000

d) ACUERDO 320 — LA MINISTRA DE ECONOMIA Y FINANZAS

Art. 1.- Expedir el siguiente Manual de Contabilidad Gubernamental, que constituye
la guia metodologica del Sistema de Contabilidad, para su utilizacion y aplicacion
obligatoria en todas las entidades, organismos, fondos y proyectos que constituyen
el Sector Publico.

Los procedimientos contables especiales no previstos en el invocado Manual
deberan consultarse a la Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental de esta
Secretaria de Estado, con cuyo dictamen podran ser aplicados en el ambito

precisado en este articulo.

e) ACUERDO 326 — MINISTRO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Que, mediante Decreto No. 1553 del 16 de Junio de 2006, publicado en el Registro
Oficial No. 300 del 27 del mismo mes y afio, se expidié el Reglamento sustitutivo
para el pago de las remuneraciones a los servidores publicos y de todas las
obligaciones adquiridas y anticipos legalmente comprometidos que deban realizar
las instituciones del sector publico, a través del Sistema de Pagos Interbancarios del

Banco Central del Ecuador.

Que, el Manual de Contabilidad Gubernamental expedido con Acuerdo No. 320 del
Ministerio de Economia y Finanzas y promulgado en el suplemento del registro
oficial No. 175 del 28 de diciembre del 2005, constituye la guia practica de aplicacion

de la normativa técnica contable.
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f) MANUAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

El presente Manual de Contabilidad Gubernamental que expide el Ministerio de
Economia y Finanzas fueelaborado en la Subsecretaria de Contabilidad
Gubernamental, Coordinacion de Directrices y NormativaContable, conforme a lo
prescrito en el Art. 13 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado,esta
basado en la codificacion de la normativa técnica contable del Sistema de
Administracién Financiera,junto a la cual persigue establecer y mantener en cada
institucion del Estado, un sistema especifico yanico de Contabilidad y de informacién
gerencial que integre las operaciones financieras, presupuestarias,patrimoniales y de
costos e incorpore los principios de contabilidad generalmente aceptados aplicables
alsector publico y que esta destinado a satisfacer los requerimientos operacionales y

gerenciales deinformacion, para la toma de decisiones.

Este aporte constituye un Manual de procedimientos técnicos de operacion contable
y tiene entre susfinalidades, la de cubrir la demanda de las personas que estan al
servicio de instituciones publicas, enareas financieras o de control, necesitan
disponer de una guia metodologica de aplicacion practica de lanormativa del
Sistema de Administracion Financiera. Que entrd en vigencia en el pais a partir de

Enero de2001 y que funciona bajo la rectoria del Ministerio de Economia y Finanzas.

Inicia su primer capitulo con el desarrollo teérico conceptual que le sirve de sustento,
en el que seexplican los aspectos basicos de la Contabilidad Gubernamental y de su
integracion con la ejecucionpresupuestaria, que se producen en los momentos en

gue los hechos econémicos ocurren.

En su segundo capitulo se presenta ejemplos de registros contables que constituyen
aplicaciones de lasNormas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, relacionados
con ingresos corrientes, de capital y definanciamiento; de igual modo, se ejemplifican
registros en cuanto a gastos corrientes, de produccion, deinversion, capital y
aplicacion del financiamiento; de modo que se cubre en gran parte las posibilidades
deregistro de eventos contables de origen presupuestario, a la luz de la normativa

contable de masrelevancia y uso en el ambito del Sector Publico no Financiero.En
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dicho capitulo también se insertan ejemplos de transacciones que nho tienen
incidencia en elPresupuesto y otras, relacionadas con las cuentas de orden,
destinadas a brindar a la administracion mayorinformacion para control y

administracion de sus derechos y obligaciones contingentes
Fundamentos Legales y Conceptuales de la Contabilidad Gubernamental

Base Legal. EIl Art. 97 de la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador,
establece los deberes yresponsabilidades que tienen todos los ciudadanos, sin
perjuicio de otros previstos en esa Constitucion yla ley; entre otros en el numeral 9
establece: “Administrar honradamente el patrimonio publico.”, y en el13 sefala:
“Asumir las funciones publicas como un servicio a la colectividad, y rendir cuentas a

lasociedad y a la autoridad, conforme a la ley.”.

El Art. 120 de la “Suprema Ley” del Estado ecuatoriano prescribe: “No habra
dignatario, autoridad,funcionario ni servidor publico exento de responsabilidades por

los actos realizados en el ejercicio de susfunciones, o por sus omisiones.”.

Por otra parte, su Art. 121 dispone: “Las normas para establecer la responsabilidad
administrativa, civil ypenal por el manejo y administracion de fondos, bienes o
recursos publicos, se aplicaran a los dignatarios,funcionarios y servidores de los

organismos e instituciones del Estado.

Los dignatarios elegidos por votacién popular, los delegados o representantes a los
cuerpos colegiados delas instituciones del Estado y los funcionarios y servidores
publicos en general, estaran sujetos a lassanciones establecidas por comisién de

delitos de peculado, cohecho, concusion y enriquecimiento ilicito.

La accién para perseguirlos y las penas correspondientes seran imprescriptibles vy,
en estos casos, losjuicios se iniciaran y continuaran aun en ausencia de los
acusados. Estas normas también se aplicaran aquienes participen en estos delitos,
aunque no tengan las calidades antes sefialadas; ellos seransancionados de
acuerdo con su grado de responsabilidad.”.

El Art. 13 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado dice: “La
ContabilidadGubernamental, como parte del sistema de control interno, tendra como
finalidades establecer y manteneren cada institucién del Estado un sistema
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especifico y uUnico de contabilidad y de informacion gerencialgue integre las
operaciones financieras, presupuestarias, patrimoniales y de costos, que incorpore
losprincipios de contabilidad generalmente aceptados aplicables al sector publico, y
gue satisfaga losrequerimientos operacionales y gerenciales para la toma de
decisiones, de conformidad con las politicas ynormas que al efecto expida el

Ministerio de Economia y Finanzas.”.

Dicha “rendicion de cuentas” a la sociedad y a la autoridad, se produce en cuanto a
la gestion financiera ypatrimonial a través de la entrega de la informacion producida
como resultado del proceso Contable, quetransparenta el como se han administrado
y utilizado los “recursos publicos” puestos a la disposicién delos ciudadanos, al

asumir funciones publicas.

Por otra parte el Art. 21 de la Ley Organica de Responsabilidad, Estabilizacion y
Transparencia Fiscalestablece que las maximas autoridades de cada entidad u
organismo del sector publico enviaran,mensualmente, dentro de los 30 dias del mes
siguiente, al Ministerio de Economia y Finanzas, lainformacion presupuestaria,
financiera y contable, de acuerdo con las normas técnicas, expedidas por
esePortafolio. Ademas, remitiran trimestralmente la informacion de la ejecucion de
sus planes operativos yde los planes de reduccion de la deuda, si fuere del caso,
para fines de consolidacion y divulgacion.

La Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica garantiza y
norma el ejercicio delderecho fundamental de las personas a la informacion,
establece que el titular de la entidad orepresentante legal serd el responsable de la
atencion suficiente y necesaria de la publicidad de lainformacion publica, asi como
de su libertad de acceso, de recibir y contestar las solicitudes de acceso ala
informacion, en el plazo perentorio de diez dias, mismo que puede prorrogarse por

cinco dias mas porcausas debidamente justificadas e informadas al peticionario.

g) NORMATIVA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
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Los principios constituyen pautas basicas que guian el proceso contable para
generar informacion, consistente, relevante, verificable y comprensible, y hacen
referencia a las técnicas cualitativas y cuantitativas de valuacion de los hechos

econdémicos; al momento en el cual se realiza el registro contable.
MEDICION ECONOMICA

En la Contabilidad Gubernamental seran registrados los recursos materiales e
inmateriales, las obligaciones, el patrimonio y sus variaciones, debe considerar
mediciones apropiadas a las caracteristicas y circunstancias que dan origen a las
diferentes transacciones y operaciones del ente publico, siempre que posean valor
econOmico para ser expresados en términos monetarios. Los hechos econémicos

seran registrados en la moneda de curso legal en el Ecuador.
IGUALDAD CONTABLE

En la Contabilidad Gubernamental seran registrados los hechos econémicos sobre la
base de la igualdad, entre los recursos disponibles (activos) y sus fuentes de

financiamiento (pasivos y patrimonio), aplicando el método de la Partida Doble.
COSTO HISTORICO

Esta constituido por el precio de adquisicién o importe, sumando los costos 0 gastos
incurridos por la institucién para la prestacion de servicios, en la formacién y
colocacién de los bienes en condiciones de utilizacion o enajenacion, incluyendo las

adiciones y mejoras que permitan su capitalizacion.

En la Contabilidad Gubernamental los hechos econémicos seran registrados al valor
monetario pactado, ya sea éste el de adquisicion, produccion, construccién o

intercambio de los recursos y obligaciones.

Los bienes recibidos en calidad de donaciones, que no tengan un valor establecido,
seran valorados y registrados en la fecha que se establezca el precio estimado o de

mercado.
DEVENGADO

En la Contabilidad Gubernamental los hechos econémicos seran registrados en el

momento que ocurran, haya o no movimiento de dinero, como consecuencia del
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reconocimiento de derechos u obligaciones ciertas, vencimiento de plazos,
condiciones contractuales, cumplimiento de disposiciones legales o practicas

comerciales de general aceptacion.
REALIZACION

En la Contabilidad Gubernamental las variaciones en el patrimonio seran
reconocidas cuando los hechos econémicos que las originen cumplan con los
requisitos legales o estén de acuerdo con la practica comercial de general

aceptacion.

En las operaciones que presenten opciones alternativas para su valuacion, se optara
por aquella en que exista menos probabilidad de sobre valorar o subvalorar las

variaciones en el patrimonio.
REEXPRESION CONTABLE

El costo re expresado, esta constituido por el costo historico actualizado a valor
corriente, mediante el reconocimiento de cambios de valor, ocasionados por la

exposicion a fendmenos econémicos exdgenos.

Se utilizaran meétodos sustentados en regulaciones legales, criterios técnicos,
peritajes profesionales u otros procedimientos de general aceptacion en la materia,
que permitan expresar los activos, los pasivos, el patrimonio y sus variaciones, lo

mas cercano al valor actual al momento de su determinacion.

Cuando se contraigan obligaciones o se adquieran bienes o servicios en moneda
extranjera deben re expresarse en moneda de curso legal, segin las normas y

procedimientos aplicables a cada evento.
CONSOLIDACION

La Contabilidad Gubernamental permitira obtener informacion financiera
consolidada, a diversos niveles de agregacion de datos, segun las necesidades de la

administracion o en funcion de requerimientos especificos.

Dicha informacion financiera se preparara a nivel institucional, sectorial y global;

presentara agregados netos de las cuentas patrimoniales, de los resultados de
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gestion y de las cuentas de orden, asi como de los informes presupuestarios

producidos por los entes financieros objeto de consolidacion.

La estructura y contenido de los informes consolidados seréan fijados por el Ministerio
de Finanzas y se la preparara a base de la informacién financiera, patrimonial y
presupuestaria que le proporcionaran los dignatarios, funcionarios o servidores
publicos de las instituciones del Sector Publico no Financiero, en los plazos
establecidos en la Ley.

Con la finalidad de obtener la informacion financiera, contable y presupuestaria
institucional el Ministerio de Finanzas pondra a disposicion de los responsables de
generacion, la normativa de aplicacion general en el &mbito del Sector Publico no
Financiero y los instrumentos técnicos e informaticos que aseguren su entrega

oportuna.

h) NORMAS DE CONTROL INTERNO DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO

405 Administraciéon Financiera — CONTABILIDADGUBERNAMENTAL

405-01 Aplicacion de los principios y Normas Técnicasde Contabilidad

Gubernamental

La Contabilidad Gubernamental se basard en principiosy normas técnicas emitidas
sobre la materia, para elregistro de las operaciones y la preparacion ypresentacion

de informacion financiera, para la toma dedecisiones.

La Contabilidad Gubernamental tiene como mision registrartodos los hechos
econdémicos que representen derechos apercibir recursos monetarios o0 que
constituyan  obligacionesa  entregar recursos monetarios, 'y  producir
informacionfinanciera sistematizada y confiable mediante estadosfinancieros
verificables, reales, oportunos y razonables bajocriterios técnicos soportados en

principios y normas que sonobligatorias para los profesionales contables.

405-02 Organizacion del Sistema de ContabilidadGubernamental
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El Sistema de Contabilidad de las entidades publicas sesustentara en la normativa
vigente para la ContabilidadGubernamental y comprende, entre otros, laplanificacion
y organizacion contable, objetivos,procedimientos, registros, reportes, estados
financieros y demas informacion gerencial y los archivos de la documentacion que
sustentan las operaciones. El ente financiero del gobierno central y las demas
entidades del sector publico son responsables de establecer y mantener su sistema
de contabilidad dentro de los parametros sefialados por las disposiciones legales
pertinentes, el cual debe disefarse para satisfacer las necesidades de informacion
financiera de los distintos niveles de administracion, asi como proporcionar en forma
oportuna, los reportes y estados financieros que se requieran para tomar decisiones

sustentadas en el conocimiento real de sus operaciones.

2.3 HIPOTESIS Y VARIABLES
2.3.1 Hipotesis General

Los procesos de contabilidad documentados emitidos por el Ministerio de Finanzas
inciden en el cumplimiento eficiente de la emision de los Estados Financieros de la

Universidad Estatal de Milagro.

2.3.2 Hipotesis Particular

e La existencia de un instructivo formal de los registros contables, asegura el
correcto registro de las transacciones dentro del Sistema Esigef.

e La existencia de procedimientos documentados, mejorara el tiempo en los
procesos de pagos y cobros en la seccion contabilidad.

e El establecimiento de normas de control interno mejorara las actividades que
se ejecutan en el Departamento Financiero y sus registros contables.

2.3.3 Declaracion de Variables
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Las variables que presenta la investigacion realizada sobre un Manual Contable para

uso del personal financiero de la Universidad Estatal de Milagro recae en:
VARIABLES DEPENDIENTES: Estados Financieros

VARIABLES INDEPENDIENTES: Procesos de Contabilidad documentados

COMPONENTES

VARIABLES

Hipotesis general

Los procesos de contabilidad
documentados emitidos por el Ministerio
de Finanzas inciden en el cumplimiento
eficiente de la emision de los Estados
Financieros de la Universidad Estatal de
Milagro.

Estados Financieros

Procesos de Contabilidad

documentados

Hipotesis especifica 1

La existencia de un instructivo formal de
los registros contables, asegura el
correcto registro de las transacciones
dentro del Sistema Esigef.

Transacciones dentro del sistema

Esigef

Instructivo Formal de Registro
Contable

Hipotesis especifica 2

La existencia de procedimientos
documentados, mejorara el tiempo en
los procesos de pagos y cobros en la
seccion contabilidad.

Procesos de Pagos y cobros

Procedimientos documentados

Hipotesis especifica 3

El establecimiento de normas de control
interno mejorara las actividades que se
ejecutan en el Departamento Financiero
y Sus registros contables.

Actividades que se ejecutan en el

departamento

Normas de control interno
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2.3.4. Operacionalizacion de las Variables

. . FUENTE DE
COMPONENTES VARIABLES DIMENSION INDICADORES TECNICAS )
INFORMACION
Hipotesis general o - Reuniones a
N Administracion o _ _
Los procesos de contabilidad Estados _ Seguimiento y Niveles Niveles
documentados emitidos por el ; ; de Entidades At At
P Financieros Control Jerarquicos Jerarquicos

Ministerio de Finanzas inciden
en el cumplimiento eficiente
de la emisién de los Estados
Financieros de la Universidad
Estatal de Milagro.

Publicas

Procesos de
contabilidad

documentados

Organizacion y

Métodos

% de nivel de

cumplimiento

Reuniones de

mejoras continua

Funcionarios de
la UNEMI —

Dpto. Financiero

Hipdtesis especifica 1
La existencia de un instructivo
formal de los registros

contables, asegura el correcto

Transacciones
dentro del

Sistema Esigef

Administracion
de Entidades

Publicas

Plan de

estrategias

Reuniones de

mejoras continua

Niveles Altos y

Medios

registro de las transacciones Instructivo Socializacion del
dentro del Sistema Esigef. formal de o Manual de Capacitacion y _ _
_ Organizacion y N L Funcionarios
registro ) Contabilidad con Motivacion
Métodos

contable el Personal
Hipotesis especifica 2
La existencia de Procesos de Organizacion y % Nivel de Vigilar el Director
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procedimientos Pagos y cobros Método Desconocimiento Cumplimiento Financiera

cllocumentados, mejorara el semestralmente

tiempo en los procesos de

pagos y cobros en la seccion

contabilidad.
Procedimientos Recursos Plan Estratégico Evaluacién del Funcionarios
documentados Humanos personal

Hipotesis especifica 3 Actividades que

El establecimiento de normas | se ejecutan en | Administracion Establecer Reuniones a Autoridad

de control interno mejorara las el de Entidades objetivos Niveles Nominadora

actividades que se ejecutan b Bl Jer4raui

en ol Departamento epartamento Ublicas erarquicos

Financiero y sus registros

contables. Normas de Recursos Comunicacion Difusion de los Niveles
control interno Humanos Organizacional Valores de la Jerarquicos y

institucion

subordinados
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CAPITULO Il

3. MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION Y SU PESPECTIVA GENERAL

El método de investigacion que se aplicara en la Universidad Estatal de Milagro
Departamento Financiero, tiene como objetivo fundamental aplicar criterios que
controlen y resuelvan los problemas suscitados dentro de la Seccién Contabilidad,la
investigacion es explorativa ya que diagnostica la situacidénactual y como sus
Estados Financieros estan siendo afectados por la falta de un manual; es descriptiva
ya que analiza la probleméatica y las carenciasen el proceso contable, y su aplicacién
el Esigef, ademas es una investigaciéon de campo yaque la informacién se tomé en el
lugar de los hechos, y también esbibliografica por obtener informacion de libros,

revistas indexadas, base de datos, publicaciones, internetrelacionados con el tema.
El disefio de la investigacion no es experimental, es transversal

Método inductivo.- Permitira describir las transacciones contables yprocedimientos

actuales de la Universidad Estatal de Milagro.

Método de Campo.- Permitid revisar y analizar cuidadosamente la informacién
necesariacomo: comprobantes de ventas, egresos, comprobantes Uunicos de

registros, procedimientos, normas y politicas aplicadas.

29



Método de Investigacidén cuanti-cualitativa.-

Para la investigacion se abordo el criterio de la doctora Galeno, que desde un punto
particular ella define este método como util y familiar, instrumento de medicién que

involucra a diferentes actores.*

El manejo de la informacion y la forma de recolectar los datos seran en un estilo
cuanti-cualitativo, como principios tedricos, textos, encuestas, graficos y otros que
permitan comprender la situacibn actual de la Seccion Contabilidad del

Departamento Financiero de la Universidad Estatal de Milagro

El andlisis se baso en los controles internos aplicados al departamento financiero,
las politicas y normas técnicas de contabilidad gubernamental, observando los
procesos y tareas que realiza el personal contable con la calidad de productos que
ofrecen, el manejo de los insumos y las normas de control legal, calidad, seguridad,

esto nos conlleva a mejorar, creando un nuevo manual sencillo y aplicable.

3.2. LAPOBLACION Y LA MUESTRA
3.2.1. Caracteristica de la poblacién

La Universidad Estatal de Milagro, esta ubicada en el sector urbano del canton
Milagro, su direccion es en el kilometro uno y medio via Milagro-Kilometro Veinte
seis, su actividad comercial se basa en la Educacién Superior, estudios de pregrado
y posgrado, su nombre comercial es conocido como UNEMI, no cuenta con
sucursal, y su registro Unico de contribuyentes es 0968533430001, su estructura
organica dentro del Departamento Financiero se divide en Secciones como son:
Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto, a esto se adiciona la parte del personal de

apoyo directo a la direccion, el archivista y un personal de servicio.

3.2.2. Delimitacion de la poblacion

El Departamento Financiero es de caracteristica pequefia y no cuenta con
sucursales, su limite de poblacion considerado seran todos los empleados que
integran las Secciones Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria, que asciende a 18

personas enroladas; 10 personas son de sexo femenino y 8 de sexo masculino.

* Marfa Galeano en su obra "Disefio de Proyecto en la Investigacion Cualitativa”
30



3.2.3. Tipo de muestra

Por lo general se define las muestras conforme a su poblacion, sin embargo, para
eldesarrollo de esta investigacion hemos considerado a los 18 actores que

intervienen en el Departamento Financiero.

3.2.4. Tamarfo de la muestra

Por tratarse de una poblacién pequefa, no es necesario aplicar una formula finita o

infinita, se considero utilizar todo el universo investigado.

3.2.5. Proceso de seleccion

Se ha considerado todo el universo de la poblacion, y se procedera a tomar la

muestra a todo el personal del Departamento Financiero.

3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS

Los métodos utilizados fueron los que se detallan a continuacion:
Método Historico - Logico

El analisis parte por los conceptos de administracion: administrar y administrador;
como desde la edad antigua evolucioné el control y registro de los contables, el tema
de la partida doble y el reconocido padre de la contabilidad Fray Lucas Paccioli,
monje que mediante investigacion y publicacion de laobra titulada “La SUMMA de
Aritmética, Geometria Proportioni et Proportionalita” dejo asentado, en el afio 1494,
el concepto de Partida Doble y los principios contables que hasta el dia de hoy

perduran.
Método Analitico

Por ser una &rea de manejo de informacion financiera, su método analitico y
sintético permite reconstruir todo informacion econémica, su analisis crea una nueva
unidad o instrumento de apoyo, este es el caso de un manual de contabilidad, que

sera estudiado todo su contenido.

Método inductivo.- Permitir4 describir las transacciones contables y procedimientos

actuales de la Universidad Estatal de Milagro
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Los métodos empiricos fundamentales se aplicaran:
Observacion

La observacidon de este estudio o investigacion nace en cada una de los puestos y
tareas que desarrollan dentro del area financiera de la UNEMI, la programacion se
realizard en el mes de Julio del afio 2014 entre la segunda y tercera semana, esto
permitira el levantamiento de informacion y evaluar la situacion actual de cada una

de los puntos en mencion.

En el contenido de la ficha de observacion encontramos, localidad, tipo de
observacion, fecha, tiempo, texto y el nombre del investigador:

TECNICA E INSTRUMENTO
Encuesta

En la encuesta se desarrollol0 preguntas elementales, utilizadaspara las
18personas que integran el departamento financiero de la Universidad Estatal de
Milagro.Las preguntas estan enfocadas a los procesos, normas técnicas y principios
de Contabilidad Gubernamental, incluyendo control interno y marco legal en lo que

se refiere a tareas y funciones.

Al tener la encuesta un formato de preguntas cerradas permite al encuestado dar su
opinién de forma personal y veraz, considerando asi el protocolo de libertad que

tienen los ciudadanos en el momento de responder a este tipo de instrumentos.

Con este instrumento se busca interactuar de manera directa con el talento humano
de las secciones del Departamento Financiero, permitiendorecolectar informacion
relevante sobre las politicas y normas técnicas de contabilidad que se aplican en la

actualidad.

3.4 EL TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

Al ser una informacion relevante y de mucho interés para el investigador, se adapta
Su estructura a los mecanismos que tiene el sistema operativo de Windows, en sus
programas de Excel, usando tablas dinAmicas para su tratamiento estadistico, definir
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las frecuencias, elaborar los cuadros y graficos, para un mayor entendimiento,

tabulando asi cada una de las preguntas que se realicen a la poblacion.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El andlisisque se realizé enel Departamento Financiero de la Universidad Estatal de
Milagro, presenta lasituacion actual de 18 personas que laboran en las 3
Seccionesdel Departamento Financiero, mediante una encuesta con 10 preguntas
puntuales, mostradas a continuacion con cuadros y graficos y sus respectivas notas

explicativas.

1.- ¢Conoce usted,la existencia de un Manual Interno deContabilidad que

regule las transacciones del Departamento Financiero?

Cuadro 1.- Existencia del Manual Contable

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIE
Sl 2 11,11%
NO 10 55,56%
NO SABE 6 33,33%

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014
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Gréafico 1 .- Existencia del Manual Contable

Existencia del manual contable

=S|
mNO
= NO SABE

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Andlisis: La pregunta efectuada a las 18 personas sobre la existencia de un manual
contable, dio como resultado que el (55.56%) equivalente a 10 personas
desconocen de la aplicacion de un manual contable interno, (33.33%),que no saben
si existe 0 no agregando que se han realizado varios levantamiento de informacion,
pero a pesar de esto no se ha socializado los resultados, un (11.11%) afirma que
existe un Manual de Contabilidad pero es de uso gubernamental y publicado por el
Ministerio de Finanzas, que a nivel interno el levantamiento de informacion genero

procesos y procedimientos.

2.- ¢Se aplica en el Departamento un Control de Tareas asignadas de forma

diaria, semanal o mensual?

Cuadro 2.- Control de Tareas

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIE
S 12 66,67%
NO 4 22,22%
NO SABE 2 11,11%

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014
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Grafico 2.- Control de Tareas

Control de Tareas
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B NO
= NO SABE

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Andlisis: En el gréfico No. 2 se observa que el (67%) de los encuestados afirman

gue sus actividades y tareas son programadas, (22%) nos afirman que no y el (11%)

les da igual.

3.- ¢Existen politicas claramente definidas sobre la recepcién, tramites y

avances cronolégicos de tareas, que conlleve a la transparencia de los

registros de egresos?

Cuadro 3.- Politicas de Recepcion de Tramites

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE
S| 6 33%
NO 8 44%
NO SABE 4 22%

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014
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Gréfico 3.- Recepcion de Tramites.

Politicas de revision de egresos

us|
ENO
 NO SABE

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Analisis: En el grafico No. 3se observa que el (33%) de los encuestados afirman
gue sus actividades y tareas son programadas, (45%) nos afirman que no y el (22%)
les da igual, adicional se rescaté comentario que esto sucede por tener politicas
gubernamentales que asignan procesos de control y seguimientos de tramites, las
personas encuestadas que responden que si existe pertenece al personal de apoyo
directo de la Direccion Financiera y realizan control previo a los tramites generando
egresos de pagos, el mismo culmina en transacciones contables y transferencia a

los beneficiarios.

4.- ¢Adicional al programa de Gobierno Esigef, manejan un sistema de
contabilidad gubernamental interno que brinde mayores beneficios?

Cuadro 4.- Sistema de Contabilidad Interno

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE
S| 0 0%
NO 14 78%
NO SABE 4 22%
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Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Grafico 4.- Software contable

Sistema Interno de Contabilidad

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Analisis: En el grafico No. 4 se observa que el (100%) de los encuestados afirman
gue no existe un sistema contable interno, esta conformado por el (78%) afirma que
NO existe, mientras que el (22%) afirma que NO SABE, la ultima apreciacion radica
por tener un sistema integrado llamado SAFI-UNEMI, pero el mismo en el momento
de su implementacién no sirvio para el area contable, dejando vigente solo los

mdédulos de némina, impuestos, facturacién y por utilizar reportes de tramites.

5.- ¢Conoce usted las Normas Técnicas de Contabilidad, sus tipos de
movimientos y demas normas legales que permitan generar registros
contables?

Cuadro 5.- Normas Técnicas de Contabilidad

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S| 9 50%
NO 5 28%
NO SABE 4 22%

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014
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Gréfico 5.- Normas Técnicas de Contabilidad

Normas Técnicas de Contabilidad
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Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Andlisis: En el gréfico No. 5, el (50%) de los encuestados afirman conocer las
Normas Técnicas de Contabilidad, este porcentaje representa a las Secciones de
Contabilidad y Tesoreria, las misma que son usadas para sus labores diarias, el
(28%) afirma que no las conoce y por ser de otras areas, sin embargo en caso de
requerir informacion lo solicitan a contabilidad, el (22%) No sabe de estas normas y
mantiene una logica por ser personal de archivo y servicios, sin embargo muestra

debilidad esta apreciacion al momento de manipular los documentos.

6.- ¢Estan definidas sus responsabilidades segun el cargo, nombramiento y

tareas asignadas, todo especificado en un 6rgano estructural?

Cuadro 6.- Responsabilidades

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 8 44%
NO 6 33%
NO SABE 4 22%

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014
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Grafico 6.- Responsabilidades

Responsabilidades
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Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Analisis: En el grafico No. 6, el (45%) conoce sus responsabilidades, sin embargo
estas no estan definidas en el organico estructural, no se les ha definido copia del
manual de funciones pero a través del formulario EVAL-01 los Jefes de Seccion,
asignan tareas, deberes y derechos que responsabilizan al empleado acorde a su
cargo, el (33%) manifiesta no tener en claro el cargo acorde a sus actividades, casos
especificos, Técnico de Presupuesto que cumple funciones en contabilidad, auxiliar
financiero que cumple funciones en Control Previo, y 4 cargos mas que tienen los
mismo inconvenientes, el (22%) manifiesta que no sabe o le da igual si esta definido

0 no las responsabilidades.

7.- ¢Ha escuchado sobre la Gestion por Resultados y las Normas Técnicas
Internaciones de Contabilidad publica - NICSP?

Cuadro 7.- GPRy NICSP

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 5 28%
NO 12 67%
NO SABE 1 6%

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014
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Gréfico 7.- Gestion por Resultado y NICSP

Gestion por Resultado y NICSP
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Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Andlisis: En el grafico No. 7, muestra que solo el (28%) de los encuestados
conocen los procesos por Gestion por Resultado y las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector publico, este porcentaje representa al area contable que
tiene relacién con las NICSP, el (67%) menciona que no las conoce y el (5%) no

sabe de qué se tratan.

8.- ¢Cree usted que mejoraran los procesos, tiempos y registro si se crea un
Manual de Contabilidad interno, que especifique cada transaccion desde su

inicio hasta su archivo?

Cuadro 8.- Creacion de Un Manual Contable

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE
S| 9 50%
NO 4 22%
NO SABE 5 28%

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014
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Gréfico 8.- Manual Interno de Contabilidad

Manual Interno de Contabilidad
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Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Andlisis: En el grafico n. 8, el (50%) de encuestados expresan positivamente que un
Manual de Contabilidad ayudara a mejorar la gestion tanto en procesos como en
registro de transacciones siempre y cuando este cumpla con los procesos legales y
normas técnicas de contabilidad gubernamental, a esto se suma el (28%) que no
sabe si mejoraran los tiempos, sin embargo estan prestos a cambios y mecanismo
gue ayude al departamento a salir de la mala imagen creada por anteriores lideres,
el (22%) mantiene una resistencia al tema planteado y su repuesta sin comentarios
es un NO. Como conclusion de este analisis que el 78% entre si y no sabe, estan

dispuesto a cambiar procesos que mejoren su tiempo y agiliten los registros.

9.- ¢Se cuenta con una infraestructura adecuada que brinde la seguridad y

aplicacion a sus tareas cotidianas?
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Cuadro 9.- Infraestructura

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S| 13 72%
NO 3 17%
NO SABE 2 11%

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Gréfico 9.- Infraestructura

Infraestructura
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Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Analisis: En el grafico n. 9, el (72%) de los encuestados manifesté que si cuenta
con un edificio e instalaciones adecuadas para laborar sin embargo manifestaron
gue en ocasiones encuentran limitantes en el uso de sistemas informaticos que
retrasan sus actividades, el (17%) manifiesta que no estan de acuerdo con la

infraestructura y el (11%) le dan igual.

10.- ¢Si se implementara un plan de capacitacién para difundir un Manual de
Contabilidad y sus normas legales vigentes, cree usted que mejore sus
actividades al cargo que desempeiia?
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Cuadro 10.- Plan de Capacitacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S| 18 100%
NO 0 0%
NO SABE 0 0%

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Gréfico 10.- Plan de Capacitacion

Plan de Capacitacion
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Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

Andlisis: En el grafico n.10, el (100%) de los encuestados estan de acuerdo con la
induccion o capacitacion a toda el area financiera, pero no solo al manual de
contabilidad, si no que se agregue capacitaciones que vinculen con las normas
contables, como son SINFIP, Compras Publicas, control interno y otros.

4.2  ANALISIS COMPARATIVO, EVALUACION, TENDENCIA Y
PERSPECTIVAS

Realizado el andlisis global de la investigacién de campo, me permite conocer que

no todo el personal esta actualizado sobre politicas y procedimientos contables, que
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deben aplicarse dentro de la institucién, dando como resultado un bajo nivel de

compromiso y responsabilidad.

Cuadro 11.- Resumen Global de la Encuesta sobre el Manual Contable

ALTERNATIVA P1L | P2 | P3| P4 | P5 )| P6 | P7 | P8 | P9 | P10
SI 2 12 6 0 9 8 5 9 13 18
NO 10 4 8 14 5 12 4 3 0
NO SABE 6 2 4 4 4 4 1 5 2 0

. totat [ 18| 18 [ 18] 18| 18 [ 18 [ 18| 18| 18 [ 18

Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

(e}

Gréfico 11.- Unificacion de Resultados de un Manual de Contabilidad
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Fuente: Encuesta elaborado en el afio 2014

El desconocimiento mayoritario tiene ventaja sobre las preguntas emitidas respecto
a un Manual contable, sin embargo en la P4 la aceptacion sobre un sistema interno
fue crucial en la respuesta, donde se confirm6 que a pesar de existir un sistema de
gobierno se necesitan directrices que apoyan a la creacion de un Manual de
Contabilidad interno para la Universidad Estatal de Milagro, y se ratifica en la P10

donde desea el personal ser capacitado sobre el manual contable en caso de existir.
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4.3. RESULTADOS

El estudio de campo permite medir resultados sobre la propuesta de implementar un
Manual de Contabilidad en el departamento financiero de la Universidad Estatal de
Milagro, al cual se pudo tomar en consideracion que no existe dentro de la Seccion
Contabilidad este instrumento y que el mecanismo de control y registro lo aplican a
través del sistema de gobierno llamado Esigef y que sus politicas contables radican
en los aprobados por el Ministerio de Finanzas, quien publico el Manual de
Contabilidad Gubernamental para todas las instituciones publicas, y dieron a
conocer las Normas Técnicas de Contabilidad a través del SINFIP (Sistema Nacional
de Finanzas Publicas), se pudo observar ademas que no cuenta con un orden
estructural aprobado y establecido, demostrando debilidad en el momento de su
registro, pudiendo caer en observaciones y recomendaciones por parte de
Contraloria General del Estado, quien ademas publico mediante registro oficial las
Normas de Control interno 405- Administracion Financiera — Contabilidad
Gubernamental, los pasos que se deben seguir en el control interno, previo y

concurrente.

La falta de preocupacion por parte de la alta Gerencia ha ocasionado que el
personal subordinado no se preocupen en desarrollar cada una de las funciones que
le corresponde, de la misma manera ha generado desmotivacion, para mejorar esto
se considera que todo el personal Jerarquico y Subordinado debe estar
comprometido a contar y cumplir con el Manual de Contabilidad ya que representan
parte esencial dentro del area financiera para ayudar a cumplir con los objetivos y

metas propuestas.

La responsabilidad para mejorar el cumplimiento en la aplicabilidad de un Manual de
Contabilidad y contribuir en las metas, objetivos planteados del Departamento
Financiero de la Universidad Estatal de Milagro recae sobre todo el componente

humano.

El ambiente laboral donde se desempefan profesionalmente los subordinados del
Departamento Financiero es inapropiado para su desenvolvimiento lo cual
ocasionaria un bajo rendimiento en sus funciones. Esto conlleva a no desarrollar

todo su potencial administrativo y dar pautas a mejorar a futuro.
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4.4. VERIFICACION DE HIPOTESIS

Mediante la recopilacion de los datos de la técnica encuesta realizada a los

funcionarios del Departamento Financiero de la Universidad Estatal de Milagro se

comprobaron las Hipétesis planteadas.

VERIFICACION DE HIPOTESIS

HIPOTESIS GENERAL

Se ratifica la hipdtesis ya que el
resultado de la encuesta determino que
los procesos de contabilidad
documentados  emitidos  por el
Ministerio de Finanzas, incide en el
cumplimiento eficiente de la emision de
los estados financieros de la
Universidad Estatal de Milagro.

HIPOTESIS PARTICULAR

Se considera verdadera la hipotesis
gue la existencia de un instructivo
formal de registro contable asegura el
correcto registro de las transacciones
dentro del Sistema Esigef.

La hipotesis se considera
verdaderaque la  existencia de
procedimientos documentados

mejorard el tiempo en los procesos de
pagos y cobros en la seccidon
contabilidad.

Se ratifica la hipotesis que el
establecer normas de control mejorara
las actividades que se ejecutan en el
departamento financiero y sus registros
contables
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.1 TEMA

“Elaboracion de un Manual de Contabilidad Interno para la Seccion Contabilidad del

Departamento Financiero de la Universidad Estatal de Milagro”.

5.2 FUNDAMENTACION

El analisis como investigador se bas6 en los controles internos aplicados a las
secciones de contabilidad, tesoreria y presupuesto del Departamento Financiero de
la Universidad Estatal de Milagro, observando el proceso de las tareas cotidianas,
una falta de control interno en las transacciones que se realizan durante el proceso
de pagos, ingresos yajustes, desconocimiento en normativas y politicas contables
gubernamentales, normas de control legal, calidad y seguridad, esto lleva a mejorar

creando un nuevo manual sencillo y aplicable a la compafia.
Los términos mas utilizados en nuestra Propuesta son:

Autoridad. El concepto de autoridad esta relacionado con el concepto de jerarquia y
corresponde al poder de mandar sobre los demas (facultad de mandar y la

obligacion correlativa de ser obedecido por otros)
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Contabilidad Publica.- El arte de registrar todos los movimientos financieros y no

financieros de las entidades publicas.
Departamentalizacion. Tiene autoridad para desempefiar actividades especificas.

Diagnostico. Herramienta mediante el cual se conoce la situacion de la empresa en

la parte externa e interna.

Disciplina. Constituye la accion administrativa que se lleva a cabo para alentar y
garantizar el cumplimiento de las normas internas vigentes que regulan la correcta
relacion entre los trabajadores y sus superiores, teniendo como base la relacion de
interdependencia, el cumplimiento de las 6rdenes y obligaciones, fundadas en el

reconocimiento y el respeto de las personas

Disefio Administrativo. Elaboracion de la parte administrativa como estructura
organica “organigrama,” manual de funciones y plataforma estratégica mediante el

cual la organizacion tenga un porvenir en el mercado;

Division de trabajo. Puede definirse como la separacion y delimitacion de las
actividades con el fin de realizar una funcién con la mayor precisién, eficiencia y el
minimo esfuerzo, lo cual da a lugar a la especializacién y perfeccionamiento en el

trabajo.

Espiritu de equipo. La unién y armonia de las personas constituyen fortalezas de la

organizacion.

Eficiencia. Es la capacidad de obtener los mayores resultados con la minima

inversion. Se define como "hacer las cosas bien".

Eficacia.es completar las actividades para conseguir las metas de la organizacion

con todos los recursos disponibles. Se define como "hacer las cosas correctas.

Equidad. Es aquella cualidad que en quien la dispone lo movera a dar a cada cual lo
gue se merece y corresponde. Mayormente, se trata de un término que se emplea
en relacion a la justicia, ya que implicara la imparcialidad a la hora de llevar a cabo

un trato o un reparto.
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Estabilidad del personal. Firmeza o seguridad en el espacio de trabajo por la
ausencia de cambios y constancia en un periodo determinado. Se debe evitar la

rotacion del personal por que esta tiene un impacto negativo en la eficiencia.
Iniciativa. Es aquello que da principio a algo.

Jerarquia o cadena escalar. Existe una linea de autoridad que va del puesto mas
alto al mas bajo de su cargo y no cuentan con autoridad formal, por no tener sobre

qguiénes ejercerla.

Manual De Contabilidad. Tiene por objeto indicar por escrito a cada jefe lo que se
espera de él en materia de transacciones y sus soportes que velen por el buen

registro de la informacion.

Organigramas. “Es la representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus areas o unidades administrativas en la que se muestran

las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen”.

Responsabilidad. La responsabilidad se exige solo a partir de la libertad y de la
conciencia de una obligacion. Debe haber un equilibrio entre autoridad y

responsabilidad

Unidad de mando. Es el principio de la autoridad unica. Cada empleado debe

recibir érdenes de un solo superior.

Unidad de direccion. Solo debe existir un jefe y un plan para cada actividad que

tenga un mismo objetivo.

5.3 JUSTIFICACION

Es importante la existencia de un Manual de Contabilidad en el departamento
financiero, para el manejo apropiado de las transacciones, tareas Yy
responsabilidades asignadas a cada recurso humano de esta seccion, que permita
un control adecuado de los recursos e indicadores de gestion tanto en la calidad

como eficiencia, y se obtendra una buena presentacion de los Estados Financieros.
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El presente manual de contabilidad en el area financiera proporcionara la
informacion necesaria para llevar un control adecuado en la toma de decisiones y

tiempos de aplicacion en las transacciones.

Las normas y politicas contables planteadas en este manual estan orientadas al
desarrollo y optimizacion de los procesos de las areas de Contabilidad dadas a los

clientes mediante las asesorias técnicas.

Este manual aportara con los requisitos necesarios para identificar los cambios
viables en el futuro, garantizando una excelente calidad de los servicios, productos

y atencion alos usuarios internos y externos de la universidad.

5.4 OBJETIVOS
5.4.1 Objetivos General de la Propuesta

Desarrollar un Manual de Contabilidad que mejore la gestion y regularizacién del
manejo delas transacciones, procesos de pagos, revisibn de documentos conforme
dictamina el Ministerio de Finanzas y lo controla la Contraloria General del Estado,
para el desenvolvimiento de las actividades y funciones del personal dentro y fuera

de la secciéon contabilidad.

5.4.2. Objetivos Especificos de la Propuesta

» Presentar un Manual de Contabilidad que permita enriquecer y mejorar el
proceso delos tiempos de registro y uso de los materiales que servira de
apoyo para el desenvolvimiento de las actividades y funciones del personal.

» Facilitarle a la direccion financiera un instrumento que agilite las acciones,

los elementos y técnicas para realizar la toma de decisiones en relacion a

las responsabilidades y transacciones que se efectuan.
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5.5. UBICACION

La propuesta se llevara a cabo en la Universidad Estatal de Milagro, Departamento
Financiero, Seccién Contabilidad, ubicado en el kilbmetro uno y medio via Milagro

kilometro veinte seis, edificio R, dentro de las instalaciones de la universidad.

Figura 1.- Mapa de la Universidad Estatal de Milagro
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Fuente: www.https://www.google.com.ec/maps/place/Universidad+Estatal+de+Milagro.

5.6. FACTIBILIDAD

Ladireccion financieraa nivel administrativo coincide con las observaciones que
presentamos, brindado toda la apertura del caso para el monitoreo, observacion y

requerimiento de informacion, al igualcada uno de los empleados y secciones que
pertenecen al area financiera.
A nivel econdmico, el costo asciende a $ 3000.00, incluye el pago de investigadores,

materiales de oficina que se utilize e impresion de documentos, indicando que el

valor no es elevado, permitiendo que en lo futuro este proyecto sea aplicado.

En la factibilidad técnica, la Seccion Contabilidad cuenta con los equipos

tecnolégicos como computadoras, un agil y rapido sistema de internet para la

busqueda de informacion, que facilita la aplicacion de nuestra propuesta.
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5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La presente propuesta tiene como plan de ejecucion primero la puesta en marcha
de un Manual de Contabilidad del area financiera seccién contabilidad de la

Universidad Estatal de Milagro.

Este Manual se realizo por medio de un trabajo de investigacion donde se
identificé la carencia de un manual interno de contabilidad y solo cuenta con

especificaciones técnicas legales de cada actividad.

La propuesta a implementarse consiste en elaborar un Manual de contabilidad que
evidencie procesos, procedimientos y transacciones, modelos bajo justificativos
tributarios y contables, alcanzando un buen manejo en la Gestion Financiera-

Administrativa para el logro de los objetivos de la seccidén contabilidad.

Mediante la propuesta planteada se lograra tener un personal competente asi como
el cumplimiento de cada una de las actividades descritas en el Manual de
Funciones, de la misma manera contribuird al desarrollo dejando como resultado un

excelente servicio a favor de los clientes tanto externos como internos.

El propoésito fundamental de este manual es ayudar al personal de la seccion
contabilidad a encontrar métodos que faciliten la realizacion de transacciones y
documentos que sustenten los procesos ya aprobados por el Organo rector de la
Universidad. Cada una de las actividades descritas dentro de cada cargo, buscando
la excelencia en sus tareas el mismo que va a influir en la Administracién del Talento
Humano creando formas de motivacién e incentivos para que cada colaborador se

sienta satisfecho en su puesto de trabajo.
El Manual contendra las siguientes caracteristicas:

v" Logo
v Introduccion
e Objetivos
Mision y Vision del Proceso del Manual de Contabilidad
Valores dentro del Proceso
Organigrama

Descripcién de las politicas a implementarse.
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INTRODUCCION:

La Universidad Estatal de Milagro - UNEMI, en virtud a las nuevas necesidades que
se establecen en las labores que viene realizando dicha dependencia en el
Departamento Financiero — Seccion Contabilidad, y conforme dictamina las normas
de control es necesario contar con un Manual Interno de Contabilidad, que regule los
procesos de registros, defina las funciones, procedimientos del personal y cuente
con una estructura organica, se procede al desarrollo de dicha herramienta.

Para esto enfocamos parte de su historia, donde siendo Extension Universitaria de la
Universidad de Guayaquil, contaba con un Administrador quien era el responsable
de gestionar todos los movimientos financieros hacia la Universidad de Guayaquil.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 76 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador se crea la Universidad Estatal de Milagro el 7 de Febrero del 2001, la
misma que venia funcionando desde el 4 de Julio de 1969 como Extension
Universitaria de la Universidad de Guayaquil, de esta ultima recibe todos los activos,
muebles e inmuebles asi también, se transfiere el personal docente, administrativo y
de servicio. Hecho esto se da inicio al reto de estructura de la nueva universidad,
para lo cual se crearon instancias departamentales entre las cuales se crea el
Departamento Financiero, con las secciones de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria, desde el mes de Abril del 2001.

La seccién contabilidad contara con este manual para guia y apoyo a las leyes que

se ven inmersas en estos procesos de registros y obtencién de Estados Financieros.

Vision:

Hacer del Departamento de Contabilidad una seccién eficiente y un modelo de
capacidad en entrega de Informacion Financiera Gerencial, confiable y actualizada,
dentro de la estructura organizacional de la Universidad Estatal de Milagro para la

toma de decisiones.
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Misioén:

Integrar y registrar todas las operaciones financieras, tanto patrimoniales como
presupuestarias que cumplan los principios de contabilidad generalmente aceptados,
aplicables al sector publico; desde el inicio en el registro contable, interpretacion,
consolidacion, archivo de los sustentos de cada documento y entrega confiable de la

informacion.

Logo:

Los rectangulos significan Estados Financieros,
parte derecha el Activo, y la parte izquierda el

CONTABILIDALD
LIMERI

Pasivo, los circulos el Patrimonio.

Objetivo de la Seccion Contabilidad

Los objetivos principales de la Seccién Contabilidad enmarcada al desarrollo del
buen funcionamiento del Departamento Financiero y de la Universidad Estatal de

Milagro son:

1. Entrega oportuna de la Informacién Financiera, en forma mensual y anual
para la toma de decisiones de la Direccion Financiera, y todas las areas de la

alta direccion.

2. Obtener de todos los departamentos la informacion financiera til, adecuada,

oportuna y confiable para fines de consolidacion y registro.

3. Mantener registro contable diario que facilite el control de todos los recursos

financieros y materiales de la institucion.

4. Obtener la elaboracion periddica de Estados Financieros conforme a la
Normativa de Contabilidad Gubernamental, que presente resultado de sus

operaciones y movimientos en su patrimonio.

5. Elaboracion mensual de Balances de Comprobacion de 8 columnas y otros

Estados Financieros para la Direccion Financiera de la UNEMI.
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6. Generar registros por informacién de amortizacién, depreciacion, avalios que
faciliten la determinacion de los costos incurridos en estos procesos y afecten

directamente a los Estados Financieros.

7. Presentar un informe consolidado de las operaciones patrimoniales y
presupuestarias, mediante registros comunes y comparativos que cumplan

con las normativas vigentes.

8. Monitorear constantemente el cambio y actualizacion de los sistemas
informaticos de registro de informacion que proporcionan entidades como la
Administracién Tributaria, Ministerio de Finanzas, Contraloria General del
Estado, y otros organismos que interactlan y requieran informaciéon en linea

de la Seccidon Contabilidad.

Valores:

Responsabilidad, honestidad, confianza, respeto, trabajo en equipo.

Politicas:

e Dar paso a cada registro o transaccion de forma eficiente que cumpla con
todos los requisitos, reglamentos y normas que dicta la ley y la institucion.

e Solucionar y mantener armonia laboral en cada proceso que involucre la

variacion en las cuentas patrimoniales.

ANALISIS F.O.D.A. de la Seccién Contabilidad.
Fortaleza (Que hacemos)

¢ Registro inmediato de las transacciones.
e Compaferismo, respeto Yy trabajo en grupo

e Conocimientos de normativa legal y constante actualizacion.

Debilidades (Que no hacemos)

e Registro de todas las operaciones sin afectacion diaria
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e Sistema de Revision Posterior al documento antes de su archivo

e Monitoreo de las actividades diarias.

Oportunidades

e Sistemas en linea Web con sus respectivos acuerdos y catalogos (E-SIGEF

— E-SIPREM) como herramientas financieras.

e Reordenamientos de actividades y funciones en los procesos.

Amenazas

¢ No contar con un sistema propio que almacene sus propias bases de datos

de los registros realizados.

e Resistencia al cambio en las herramientas a utilizar.

e Cambio en politicas y normativas contables a nivel gubernamental, nacional e

internacional de los P.C.G.A.

ORGANICO ESTRUCTURAL

SECCION CONTABILIDAD

CONTADOR GENERAL

Archivista

Analista Contable-Tributario

MANUAL DE FUNCIONES DEL PERSONAL CONTABLE

Analista Contable - Egresos

Analista Contable - Ingresos

Describe las funciones y alcance de cada empleado que integra la seccion

contabilidad conforme a su estructura organica funcional.
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PERFIL DE LOS CARGOS:

Contador General:

Analista Contable-Tributario:

Analista Contable — Egresos:

Analista Contable - Ingresos:

CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO

5 afios de experiencia en cargos similares.
Licencia actualizada del colegio de
contadores.

Opcional (estudios de cuarto nivel).
Experiencia en Tributacion y finanzas.
Aprobado Cursos de Gestion de la CGE.
Cursos de Contabilidad Gubernamental.

Cursos de la Contraloria General del Estado.
CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO

Experiencia en control interno del Sector
Publico NCI.

Experiencia en la parte tributaria.

Cursos de la Contraloria General del
Estado.

Cursos de Contabilidad Gubernamental

Cursos o especializacion tributaria.
CPA — Economista — Ing. Comercial

Experiencia en control interno del Sector
Publico NCI

Experiencia en la parte contable
gubernamental.

Cursos de la Contraloria General del
Estado.

CPA — Economista — Ing. Comercial

Experiencia en control interno del S.

Publico.
61



= Experiencia en la parte tributaria.
= Cursos de la Contraloria General del
Estado.

=  Cursos de Contabilidad Gubernamental

Archivista:

= Titulo a fin al cargo

= Experiencia en control interno del S. Publico

» Cursos de la Contraloria General del
Estado.

» Experiencia en manejo de documentacion.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES POR CARGO:
Contador General:

El andlisis y control de la Informacion Financiera requiere del registro de todos los
hechos econdémicos soportados en principios y normas que son obligatorias para los
profesionales contables. El control oportuno y aplicacion en el pago de Impuesto y

cumplimientos tributarios son valores agregados a esta gestion.

Actividades:

e Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades

contables de la Universidad y que compete a la Seccion Contabilidad.
e Actualizar el manual interno de contabilidad segun art #222 N.C.I1.C.G.

e Asegurar el funcionamiento de un proceso de control interno financiero

adecuado, como parte del sistema de contabilidad.

e Preservar su calidad técnica-profesional y la del personal de la Seccién
Contabilidad.

e Asesorar a la Direccion Financiera, y otras unidades que lo requieran.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, politicas,
normas técnicas y demas regulaciones establecidas por la LEY o la

Institucion.
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e Aplicar el control interno previo sobre compromisos, gastos y desembolsos.

e Sugerir medidas correctivas que se estimen necesarias en la aplicacion de los

sistemas tanto en su calidad técnica como en su funcionamiento.

e Autorizacion del registro oportuno de las transacciones, y de cualquier otra

informacién financiera.

e Elaboracién, entrega e interpretacion de los Estados Financieros segun dicta

las Normas y Politicas de Contabilidad Gubernamental.

e Entregar al dia el registro de comprobantes de egresos, ingresos y diarios

conforme y aplicacién de los nuevos sistemas de gobierno.

e Supervisar, controlar y declarar los tributos que se generen por la actividad

diaria ante la Administracion Tributaria.

e Solicitar documentacion a otras instancias para el registro oportuno de las
cuentas de orden, obras, edificios, bajas, depreciaciones, amortizaciones,

existencias.

e Registrar gastos e ingresos mensuales, trimestrales y anuales. Y todo tipo de

registro que sirva para la Elaboracion de Estados Financieros.

e Mantener actualizado el archivo de la documentacion de los registros

contables.

Analista Contable-Tributario:

Analista de la informacién generada debe cumplir con el control permanente de los
sustentos, conciliacién y arqueos sorpresivos de las cuentas y el fisico evaluado que
permita revelar informacion para un oportuno y confiable registro. El buen uso de la
informacion tributaria con sus respectivos comprobantes de ventas, declaraciones y
anexos. El cargo se enfoca al control permanente de las eventualidades que por
supervision y control produzcan informacioén para registros contables como son en
las declaraciones de IVA y retencion en la fuente. El uso de una supervision
permitird un buen registro de disminuciones de bajas de bienes, depreciaciones y

recuperacion de carteras por anticipos

Actividades:
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e Registro y alimentacion de los sistemas de la Administracién Tributarias DIMM

Anexos Plataforma - Formularios (Comprobantes de Ventas)

e Mantener de forma cronoldgica el ingreso de la informacion al archivo

contable (documentos de Gastos — Ingresos y Ajustes).

e Realizar e informar sobre las amortizaciones por conceptos de recuperacion
de Anticipos de Sueldos 3RMU. Liquidacién de Anticipos y recuperacion de

cartera.

e Realizar e informar sobre arqueos sorpresivos a la Caja General — Cajas
Chicas y otras instancias, bajas de bienes traspasos de equipos del area

contable.

e Mantener un registro independiente de las Actas Definitivas de Obras con su

respectiva amortizacion del anticipo.

e Registro y alimentacion de los sistemas de la Administraciéon Tributarias DIMM

Formularios — Anexos Transaccionales. Anexos de Renta.

e Preparacién de los Formularios 103 Retenciones en la Fuente de forma

mensual para autorizacion del Contador General y Director Financiero.

e Preparacion de los Formularios 104 Retenciones de IVA de forma mensual

para autorizacion del Contador General y Director Financiero.

e Preparacion de la informacion anual para el formulario 101 - 107 vy

autorizacion del Contador General - Director Financiero.

e Registro y verificacion de los formularios de Gastos Personales para el

Descuento de Impuesto a la Renta por Relacién de Dependencia.

e Registro y preparacion de archivos Zipiados por Anexos Transaccionales y

dimm formularios.
e Actualizacion del Registro Unico de Contribuyentes y LISTA BLANCA.
e Devoluciones de IVA archivos Zipiados.

e Soporte a la Seccion Contabilidad en el control interno y otras actividades que

se estime conveniente.

Analista Contable — Egresos:
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Su fin es el registro de todo los hechos econdémicos distribuidos por egresos o
pagos, y diarios o ajustes, su naturaleza nace del principio del DEVENGADO esto es
la obligacion monetaria y los derechos monetarios, La base legal a estos registros
son los acuerdos 447 R. Oficial 259 del 24 de Enero del 2008 ; Acuerdo 204 RO 273
del 7 de Sept/2010 Catalogo y clasificador presupuestario, su enfoque cumple con

normativas de control interno previo al pago segun NCI 403-08.
Actividades:

e Registro del asiento contable (CUR-DEV- CUR CYD Y SAFIUNEMI) y control
previo de los Comprobantes de Egresos por pagos a Proveedores en

conceptos de Compras y Servicios.

e Regqistro del asiento contable y control previo de los Comprobantes de

Egresos en transferencias, Activos Fijos, Obras en Procesos.

e Registro del asiento contable y Control Previo de los Comprobantes de

Egresos Por Devolucion de Tramites, anticipos de viaticos.

e Registro de asientos contables en pagos al Seguro Social — Servicio de

Rentas — Gremios.

e Registro de asientos contables por anticipos de obra, carga de archivos por

sistema E-SIGEF, catalogo de proveedores y contratistas.

o Registro de asientos contables y control previo de Roles de planta y

autogestion, pasantes, becados y otros que tenga prioridad de Remuneracion.

e Registro de Facturas y retenciones en la fuente por cada transaccion en el

sistema de Gobierno E-Sigef.

e Registro de Asientos contables por pagos a Extranjeros con y sin afectacién

presupuestaria.
o Registro de provision por asientos de cierre al final del periodo contable.
« Registro del asiento de apertura del Ejercicio Econdmico.
e Registro por asientos de ajuste solicitado por el Contador General.

e Registro en cierres de Cuentas por Pagar y Cuentas por Cobrar.
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e Registro de asientos contables y control previo de las recaudaciones y

transferencias de gobierno.
« Otros tipos de registro que amerite el Contador segun su naturaleza.

Analista Contable — Ingresos:

Su fin es el registro de todos los hechos econdémicos distribuidos por ingresos o
recaudaciones,trasferencias de gobierno, y diarios o ajustes, su naturaleza nace del
principio del DEVENGADO esto es en el derecho monetario. La base legal a estos
registro son los acuerdos 447 R. Oficial 259 del 24 de Enero del 2008; Acuerdo 204
RO 273 del 7 de Sept/2010 Catalogo y clasificador presupuestario, su enfoque

cumple con normativas de control interno previo al pago segun NCI 403-08.
Actividades:

e Registro de Comprobantes de Ingresos emitidos por tesoreria
(recaudaciones)

¢ Registro de CUR de Ingresos detallando cada factura emitida por la UNEMI

e Registro de asientos contables y control previo del Consumo de las

Existencias
e Registro de las Actas Definitivas para obras en edificios
o Registro de las Depreciaciones de Activos Fijos y bienes inmuebles
¢ Registro de Bajas y Erogaciones de bienes muebles y control administrativo.

e Registro de Cuentas de Orden por especies valoradas y Bienes de Control

Administrativos.

e Registro contable de las garantias presentadas por los contratos de obras y

servicios.
« Registro de asientos contables por prepago de Seguros y publicaciones.

« Registro del informe en faltantes o sobrantes a las cajas, caja chica, y otros

lugares donde exista flujo de efectivo.
e Registro de las existencias de bodega en forma mensual
e Registro de los asientos de cierre por arriendo de bares y espacios fisicos.
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Archivista:

La documentacionde respaldo es el reflejo de toda gestion institucional, su
ordenamiento y control debe ser independiente de la persona, que registra, controla
0 supervisa, Util para el requerimiento de informacion solicitado por unidades de

control

Todo proceso contable entra en procesos de transaccion para la aplicacion de las
NIIF en el aflo 2011, su aplicacién esta basada en el registro en los sistemas de
gobierno E-SIGEF — E-SIPREN.

Actividades:

e Ingresos de la documentacion al archivo de los comprobantes de egresos

Ingresos de la documentacién al archivo de los comprobantes de ingresos
e Ingresos de la documentacion al archivo de los comprobantes de diarios

e Ordenamiento de forma cronolégica de la documentacibn en forma

ascendente por dia, mes, y afio.
o Digitalizacion de los sustentos de pagos y recaudaciones

o Control de entrada y salida de los documentos (Comp. De Egresos- Ingresos

— Diarios).

e Ingresos y validacion de otros documentos de financieros para archivo

(conciliaciones — tramites de devolucién — anexos de rentas — otros.)
« Reordenamiento de la documentacion vigente.
e Arqueos constantes de los documentos fuentes en bodega.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE REGISTROS Y PAGOS
Procesos de validacion de registro y pagos:

Dentro del proceso de validacién de saldo en efectivo de tesoreria, para realizar una

certificacion bancaria, se considero el siguiente esquema:

Flujograma General:
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FLUJOGRAMA DE REGISTRO PARA PAGOS Y AJUSTES

Certificacion _| Liquidacion de Reporte de Compromiso
| facturas tramites de pago
Validacion

presupuestaria - tesoreria

_________________________

A

Pago < Aprobacion del | CUR Diario y Asiento
diario contable

Siendo tanto el devengado presupuestario como contable un principio, se

esquematiza el siguiente flujo de informacion:

Flujograma Especifico:

r Y |
Disponibili Certificac Revision ) i
dadp S L, i Cqmpro N Asiento contable
7 16on miso Devengado contable
i presupuest (crea el afecta (Borrador, aprobacion,
| aria comproba cwé ol de devensada)
nte de
i gasto) ,
egreso)
Pago
—_————

Tanto en el control previo al generarse compromisos se debera validar con tesoreria

basado en los saldos en efectivo.
CARACTERIZACION DE PROCESOS:
PROCESO - ESTADOS FINANCIEROS

DESCRIPCION:

Basada en lograr informacion financiera transparente, objetiva y confiable sobre los
registros contables de la entidad, que sirva a los objetivos de los emisores y usuarios
de la informacion. Es un conjunto de practicas economicas, que deben estar
especialmente dirigidas a los entes de control y auditoria (MF-CGE-BCE--Auditoria
Interna-Otros), Autoridad Nominadora, Director Financiero y Contador General
conforme dicta las Normas técnicas de Contabilidad Gubernamental dadas por el

Ministerio de Finanzas y las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
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Publico (NICSP) acorde a las normas Internacionales de Informacion financiera

(NIIF).

CONTROLES

Documentos:

Registros:

-Comprobantes de Ingreso y Egreso

-Comprobantes Diarios

-Libro diario Sistema Esigef.
-Cur de Gastos de Egresos.

-Estados Financieros.

¢

DESDE ENTRADA SALIDA HACIA
-Cuadro de | - Ministerio de
-1.1- Depreciaciones. Finanzas.
- Control | -Liquidacion  de ‘
Previo tramites GESTION DE “ -Estado de | -Banco Central
Situacion del Ecuador.
- Contabilidad | -Registros SR Financiera.
Contables. FINANCIEROS -Direccion
-Tesoreria -Flujo de Caja. Financiera.
-Diarios
-Impuestos Contables. -Balance de | -Rectorado.
Comprobacién.
-Informacion al
SRI
RECURSOS
Humanos: Tecnoldgicos Fisico
-Contador General -Internet -Computador
-Analista Contable-Tributario -Sistema ESIGEF -Impresora
-Analista Contable-Egresos -Sistema Spryn -Sumadoras

-Analista Contable — Ingresos - Sistema eBYE -Archivadores

- Archivista. -Microsoft Office - Linux -Material de Oficina
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CONTABILIZACION

DESCRIPCION:

Registrar informacién de hechos econdmicos y

financieros suscitados en

la

Institucion de forma continua, ordenada y sistematica, con el fin de conocer sus

resultados, para una acertada toma de decisiones.

Macroproceso

Proceso

Subproceso

-1-

CONTABILIDAD

-1.1-

ESTADOS

GESTION DE

FINANCIEROS

-1.1.2.-

CONTABILIZACION

-1.1.2.1- -1.1.2.2~-
REGISTRO DE REGISTRO DE -1.1.2.3-
e . COMPROBANTE COMPROBANTE DE REGISTRO DIARIO
Actividades DE EGRESO INGRESO
r

servicios.

basicos.

Tareas

y contratados.
profesionales.

Sistema Esigef.

o |
1. Contabilizar Impuestos.
2. Contabilizar a proveedores por

3. Contabilizar por pago de Obras.
4. Contabilizar por servicios

5. Contabilizar por anticipo de
sueldos, obras y proveedores.

6. Contabilizar registro de viaticos.
7. Contabilizar por roles de planta

8. Contabilizar honorarios
9. Registrar las facturas en el
10. Registrar comprobante de

retencion — Sistema Esigef.
11. Enviar a Tesoreria

1. Contabilizar
comprobante de
Ingresos.

2. Detallar factura por
venta.

3. Contabilizar especies
valoradas, derechos y
otros.

4. Contabilizar
recaudacién por
arriendo.

1. Contabilizar
existencia mensuales.
2. Contabilizar partidas
concilatorias.

3. Contabilizar Activos
Fijos (Donaciones o
bajas).

4. Contabilizar
depreciaciones.

5. Contabilizar
prepagos.

6. Contabilizar cuentas
de orden.

7. Contabilizar bienes de
control administrativo.
8. Contabilizar baja de
especies valoradas.

9. Contabilizar arqueo
sorpresivos.

70



ANALISIS Y SUPERVISION

DESCRIPCION:

Supervisar y Analizar el correcto registro y sustento de las transacciones dentro de

los sistemas financieros antes del archivo de la documentacion, control previo y

aplicacion de las leyes en cada documento liquidado y pagado, correccion e

informes de novedades encontradas para toma de decisiones y correcciones segun

sea el caso

Macroproceso

Proceso

Subproceso

Actividades

—1-
|::> CONTABILIDAD |::>

1.1~

ESTADOS

GESTION DE

FINANCIEROS

-1.1.3.-
ANALISISY

SUPERVISION

-1.1.3.1-
CONTROL
CONCURRENTE

Tareas

-1.1.3.2-
ARQUEO

—1.1.3.3-
CONTROL DE CTAS
POR PAGAR Y
COBRAR

1. Verificar documento.
2. Legalizar y supervisar
firmas

3. Verificar documentos
emitidos en forma

secuencial y cronolégica.

4. Enviar archivo .

1. Revisar documento y
material sorpresivo.

2. Elaborar informe de
arqueo.

3. Realizar las
observaciones y
recomendaciones
correspondiente.

1. Revisar de manera
especial a Mayores
auxiliares de anticipos
de Fondo (viaticos,
asignacién a gremios,
asociaciones,
sindicatos).

2. Emitir un informe al
Contador General.

3. Realizar las
observaciones y
recomendaciones
correspondiente.
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ARCHIVO

DESCRIPCION:

Determinar, organizar y mantener control y proporcionar el acceso a la informacién

determinada para tener valor a largo plazo.

Macroproceso E>

_1_
CONTABILIDAD E>

Proceso 1.1
GESTION DE
ESTADOS
FINANCIEROS
1
Subproceso
- - ~
- ~
- - - - - ~
- ~
-1.1.4.1- -1.1.4.2-
GUARDAR EN FORMA REVISION DE ENTRADA Y
e o CRONOLOGICA LA SALIDA DE DOCUMENTOS
Actividades INFORMACION :
! |
1
1. Ordenar comprobantes
de Egresos.
2. Ordenar comprobantes 1. Registrar entrada de
de Ingresos. todo documento .
3. Almacenar documentos 2. Registrar salida de
Diarios. todo documento.
4. Almacenar
Tare as comprobantes de Tramite
—_— de Devolucion.
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IMPUESTOS
DESCRIPCION:

Elaborar las declaraciones de la Institucion y sus respectivos anexos, para
mantenerse al dia en el pago de tributos y en las obligaciones ante la administracion
tributaria, consolidando informacion de comprobantes de ventas con los libros
mayores Yy sistemas del Servicio de Rentas Internas, recuperando la cartera emitida
por Devoluciones de IVA de afios anteriores y para el afio 2012 en adelante por

medio de la Compensacion a traveés del presupuesto.

MACROPROCESO CONT/-;]é_ILIDAD

l

St
GESTION DE
ESTADOS
EINANCIERQOS

PROCESO

SUBPROCESOS ‘

115
IMPUESTOS
ACTIVIDADES o
il Tieo 153 1154
DECLARACIONES o ANEXO ANEXO RELACION DE
MENSUALES DECLARACIONES ANUALES TRANSACCIONAL DEPENDENCIA

! v v v

1. Elaborar formulario de Gastos
personales.

TAREAS

1. Ingresar datos personales de los
servidores que aportan al Seguro Social.

1. Receptar copias de facturas
emitidas en el mes.

2. Receptar copias de
comprobantes de Retencién
en el mes.

3. Elaborar formularios 104 y
103 en Dimm Formulario.

4. Conciliar valores del Esigef
y Anexos.

5. Legalizar formularios con
firma del Director Financiero
y el Jefe de Seccion de
Contabilidad.

6. Elaborar archivos planos
extension XML.

7. Declarar en la pagina del
SRI.

8. Imprimir con el niimero de
Formulario dados por SRI.

9. Archivar en la seccién
Contabilidad.

2. Capacitar al personal de la
Institucion sobre gastos personales.
3. Entregar formulario.

4. Receptar formulario lleno.

5. Formular célculos para el pago de
Impuestos a la Renta por Relacion
de Independencia.

6. Emitir reportes mensuales a
RRHH sobre valores de impuestos a
la Renta por cada empleado.

7. Elaborar formulario 107 por cada
empleado.

8. Receptar cambios en los
formularios GP.

9. Entregar formularios 107
legalizados.

10. Elaborar archivos planos XML
11. Subir los formularios a la pagina
web del SRI.

12. Declarar el formulario 101
Impuesto a la Renta.

13. Revisar el Estado Financiero.

14. Ingresar informacion 101 en los
Dimm Formulario.

15. Archivar plano XML.

16. Cargar archivo plano en la pagina
Web del SRI.

17. Imprimir con el nimero del
documento del formulario.

1. Ingresar Facturas y Retenciones
emitidas en el Programa de Anexo
Transaccional.tas

2. Ingresar Facturas y retenciones
anuladas en el programa de Anexo
Transaccional .

3. Ingresar comprobantes de
Ventas (factura de ventas, notas de
ventas) en el Programa Anexo
Transaccional.

4. Verificar y Conciliar los datos de
la Informacién 104 y 103 con la
informacion de los anexos
transaccional ESIGEF.

5. Elaborar archivo Plano XML de
Anexos por mes.

Cargar Informacion al Portal del
SRI en Carga de Anexos.

6. Imprimir el Talén Resumen.

7. Enviar a Archivo .

2. Ingresar Informacion de gastos
personales en sus cinco rubros por
persona.

3. Ingresar remuneraciones anuales por
persona.

4. Ingresar descuento por seguridad
social, aporte personal por persona.

5. Ingresar Informacion sobre Décimo
Tercero y Cuarto y Fondos de Reserva
por persona.

6. Ingresar Informacion por otras
remuneraciones con otros empleadores
por persona.

7. Liquidacion de Impuestos a la Renta
POr mes por persona.

8. Imprimir Taléon Resumen.

9. Legalizar por parte Director
Financiero y Contador.

10. Crear el archivo Plano XMLRDEP.
11. Verificar los formularios 107
impresos con los roles ESIGEF y Tal6n
Resumen.

12. Cargar el archivo al Portal del SRT
en Anexos.

13. Imprimir el Anexo de Relacion de
dependencia y Talén Resumen dado por
el SRI.

14. Enviar Archivo

Existe un subproceso que no esta considerado que es la Devolucién de IVA, no se
incluye por haber cambiado su modalidad a compensaciéon, sin embargo el mismo
empieza por la Solicitud de montos para devoluciones de Iva, Impresion de

Declaraciones realizadas, envio de fotocopias de comprobantes de ventas, cruce de
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informacion de anexos, formularios declarados y registros contables en el E-SIGEF,
Transferencia del SRI al Ministerio de Finanzas, en caso de existir valores no
devueltos se inicia el proceso de RECURSOS DE REVISION y se envia todo

nuevamente.
PERIODO FINANCIERO Y TIPOS DE MOVIMIENTOS:

Se define un periodo financiero anual, del primero de enero de cada afio en curso

hasta el 31 de diciembre:

o Asiento de apertura o inicial.
o Cierre de periodos financieros

o Confirmacion de estados para dar inicio, ejecucién o cierre para

contabilidad, presupuesto y tesoreria

Al cerrar el periodo econdmico, se pasaran a datos historicos por cierre:

o Contabilidad
= Estructura del cédigo contable
» Plan de cuentas
» Tipo de impuesto
= Cdbdigo de impuesto
» Cddigo de auditoria
= Configuracion de cuentas del devengado y pagado

= Configuraciébn de cuentas para el registro de cobro de afios

anteriores

TIPOS DE MOVIMIENTO Y SISTEMA INFORMATICO:
Los movimientos se clasifican en 5;

Apertura.- Datos tomados del Estado de Situacidén Financiera después del cierre del
ejercicio, considerando las reclasificaciones legales que emita el Ministerio de

Finanzas o quien haga de sus veces.
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Financieros.- Sus registros tienen afectacion presupuestaria tanto por ingresos
como por egresos, se fundamentan en el registro de las cuentas por cobrar y

cuentas por pagar, basados en el principio universal del Acumulacion o Devengo.

Ajustes.- ldentifica transacciones por correccion de errores, de los grupos de activos
operacionales y deuda flotante; aplica para depreciaciones, correccion monetaria,
consumo de existencias, acumulacion de costos, y otros que no impliquen afectacion

de item presupuestarios.

Cierre.- Registros técnicos emitidos por disposiciones del ente rector de las
finanzas, una vez concluido el periodo, como son cierre de los ingresos y gastos,
acumulacion, traspaso de cuentas por cobrar y pagar de afio actual por afios

anteriores.

Cuentas de Orden.- sus registros no afectan al balance general, pero controla el
ingreso y desgastes de Especies valoradas, garantias, bienes de control

administrativo.
SISTEMA ESIGEF VERSUS SAFI-UNEMI

Por disposicion de gobierno, el sistema anico de registro contable-presupuestario es
el Esigef, sin embargo se puede utilizar médulos del Sistema SAFI-UNEMI, como
son: CONTROL PREVIO (revision y liquidacion de pagos) — VIATICOS Y
SUBSISTENCIAS — GASTOS PERSONALES.
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Revisién y Liquidacién de p m

Feriodo Financiero

Tipo de Documento: Fec. Documento: 2014-02-05 ;I

Fec. Liquidacidn: 2014-08-05 00:00:00 |

Mao. O/Compra - Trabajo:

Descripcidn:

Froveedor: MNo. Documento:

Termino de Pago: Murmera Comp. Reten.:

Compras =: Liquidacidn de Impuestos
Reten. en la Fuente:

Reten. W

Compras 0%:

Servicio o Transparte:

Descuento: Reten. Wi Proveedaor:
Subtatal: “alor Retenido:

I, 03 Otros descusttos:
I\, 2 Total Pagar:

ICE: l# Documento

Tatal:

Observacion:

Tatal Acumuladao:

Certificacion:

Informacion para Servicio de Rentas Internas

Fecha Yalidez: 2014-08-05 -

L] % ][5 |

Fente: Seccién Contabilidad — SAFI-UNEMI-2014

PLAN DE CUENTAS Y PRINCIPIOS CONTABLES

Se utilizara el Catalogo General de Cuentas dado y actualizado por el Ministerio de

Finanzas en conjunto con el Clasificador Presupuestario.
PRINCIPIOS CONTABLES:

Dentro de la Contabilidad Gubernamental y para uso de este manual interno se

regiré a los principios aprobados por el ente rector de las finanzas publicas:
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PRINCIPIO CONCEPTO REFERENCIA

MEDICION ECONOMICA VALOR DINERO

IGUALDAD CONTABLE PARTIDA DOBLE A=P+ Pat,

COSTO HISTORICO ADQUISICION, VALOR

DEVENGADO DERECHOS Y OBLIGACIONES ~ CUENTAS POR COBRARY
CUENTAS POR PAGAR

REALIZACION RECONOCIMIENTO VARIACION DEL PATRIMONIO

REEXPRESION CONTABLE CAMBIO DE VALOR ACTIVOS - PASIVOS Y
PATRIMONIO

CONSOLIDACION AGREGACION - ESTADOS FINANCIERDS

CONSOLIDACION

Fuente: Sanchez, J: Pincay, D. (2013) Analitika.

ANTICIPOS DE FONDOS:
VIATICOS Y SUBSISTENCIAS

Los viaticos, subsistencias y gastos de alimentacion se liquidaran en base al
acuerdo emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales o quien haga de sus
veces, este estard comprendido por ZONAS y ESCALAS, donde debemos

considerar lo siguiente:
Viéaticos en el Interior

Se divide en Zona Ay Zona B, segun acuerdo vigente # 0097-2013-MRL

ZONA A ZONA B
Comprende las capitales de provincias y las Comprende el resto de las ciudades y
siguientes ciudades: Manta, Bahia de Caraquez, centros poblaciones del pais.

Quevedo, Salinas y los cantones de la provincia
insular de Galapagos.
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Capital de la Republica del Ecuador:
Provincias y capitales del Ecuador consideradas en Zona A.

En la actualidad Ecuador cuenta con veinticuatro provincias, de acuerdo con la

Constitucion del 2008. Distribuidas en 4 regiones:

o Costa: 6 provincias
o Sierra: 11 provincias
o Oriente: 6 provincias

o Region Insular: 1 provincia

Costa

o Provincia de El Oro con su capital Machala

o Provincia de Esmeraldas con su capital Esmeraldas

o Provincia de Guayas con su capital Guayaquil

o Provincia de Los Rios con su capital Babahoyo

o Provincia de Manabi con su capital Portoviejo

o Provincia de Santa Elena con su capital Santa Elena
Sierra

o Provincia de Azuay con su capital Cuenca

o Provincia de Bolivar con su capital Guaranda

o Provincia de Cafiar con su capital Azogues

o Provincia de Carchi con su capital Tulcan

o Provincia de Chimborazo con su capital Riobamba
o Provincia de Cotopaxi con su capital Latacunga

o Provincia de Imbabura con su capital Ibarra

o Provincia de Loja con su capital Loja
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o Provincia de Pichincha con su capital Quito

o Provincia de Santo Domingo de los Tséachilas con su capital Santo

Domingo

o Provincia de Tungurahua con su capital Ambato

Oriente

o Provincia de Morona Santiago con su capital Macas

o Provincia de Napo con su capital Tena

o Provincia de Orellana con su capital Francisco de Orellana

o Provincia de Pastaza con su capital Puyo

o Provincia de Sucumbios con su capital Nueva Loja

o Provincia de Zamora Chinchipe con su capital Zamora

Region Insular

o Provincia de Galapagos con su capital Puerto Baquerizo Moreno

Escala de Viaticos en el interior:

Por el orden jerarquico la escala se divide en los siguientes niveles:

NIVELES ZONA A (USD) | ZONA B (USD)
Primer Nivel: Rector, Vicerrector $ 130.00 $ 100.00
Académico y Vicerrector Administrativo
Segundo Nivel: Directores $ 100.00 $ 80.00
Departamentales; Decanos y Sub-decanos;
Jefes de Seccion
Tercer Nivel: Profesionales, Docentes, $80.00 $ 70.00
Analistas. Personal con titulo de tercer nivel
Cuarto Nivel: Trabajadores de servicios, $60.00 $ 55.00

personal de apoyo Yy logistico, estudiantes
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Pasajes Aéreos o Terrestre:

Para el costo de los pasajes bajo modalidad terrestre se considera la tasa vigente
aplicada por la Comision de transito, para el caso de los pasajes aéreos esta debe

emitirse por una compairiia que sea de Gobierno, caso especifico TAME.
Justificacidon de Viaticos y pasajes:

Se efectuard conforme manda el reglamento aprobado por el MRL, esto es el 70%
justificado con facturas de alimentacion y hospedaje, el 30% restante no se necesita
de soportes, en caso de existir valores sobrantes se liquidara por rol o depositara a
las arcas de la Institucidén. Los pasajes aéreos se justifican con los pases a bordo.(

Se debe tener en cuenta el justificativo institucional).
Viaticos en el Exterior:

Se considera una escala por Zona A y niveles, pero a diferencia del interior este se

multiplica por un factor determinado por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Niveles al Exterior:

NIVELES ZONA A (USD)
Primer Nivel: Rector, Vicerrector Académico y Vicerrector Administrativo $ 220.00
Segundo Nivel: Directores Departamentales; Decanos y Sub-decanos; $ 185.00
Jefes de Seccidn
Tercer Nivel: Profesionales, Docentes, Analistas. Personal con titulo de $170.00
tercer nivel
Cuarto Nivel: Trabajadores de servicios, personal de apoyo y logistico. $ 160.00

Para los viaticos al exterior no pueden superar los 10 dias, y su coeficiente variara
segun los paises, ciudades y lugares donde viajen las servidoras y servidores que

sean declarados legalmente en licencia para el cumplimiento de servicios
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institucionales en el exterior. (Ver acuerdo SENRES -2009-00182; RO# 02- 12 de
Agosto del 2009).

DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL PROCESO DE COMPRAS:
Proceso de compra por Subasta Inversa Electronica (Bienes o Servicios):

e Oficio de pedido

e Solicitud de compra de bienes, servicios, obras y consultoria.

e Oficio a Presupuesto detallado solicitando certificacion presupuestaria.
e Certificacion presupuestaria

e Pliegos

e Ofertas receptadas (Ganadoras y eliminadas)

e Resolucion de aprobacién de los pliegos (por la Maxima Autoridad o su

delegado)
e Acta de apertura de ofertas en sobre cerrado
e Acta de proveedores habilitados
e Acta de negociacion (si diera el caso)
e Acta de adjudicaciéon
e Correo de notificacion de pago al proveedor
e Copia de Factura de pago de bases.
e Comprobante de pago
e Actualizacion de certificacion presupuestaria
e Elaboracion de Contrato
e Garantias (Pdlizas, cheques, o efectivo)
e Comprobante de Venta.

e Acta de entrega- recepcion/Nota de ingreso/guia de remision (solo en el caso

de compra de bienes)

¢ Nota de ingreso a bodega (en el caso de compra de servicios)
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e Informe del Administrador del Contrato

e Oficio a Financiero para el pago correspondiente

Proceso de compra por Menor Cuantia (Bienes o Servicios):

e Oficio de pedido

e Solicitud de compra de bienes, servicios, obras y consultoria con

especificaciones y presupuesto referencial.
e Oferta de producto o servicio de proveedor.
e Acta de declarado Desierto

e Oficio a Presupuesto solicitando liquidacién y emision de nueva certificacion

presupuestaria (segun el caso).
e Certificacion presupuestaria
e Pliegos

e Resolucion de aprobacion de los pliegos (por la Maxima Autoridad o su

delegado)
e Acta de calificacion de oferta.
e Acta de adjudicacion
e Elaboracion de Contrato
e Garantias (Pdlizas, cheques, o efectivo)
e Comprobante de Venta.

e Acta de entrega- recepcion/Nota de ingreso/guia de remision solo en el caso

de compra de bienes
e Nota de ingreso en el caso de compra de servicios
e Informe del Administrador del Contrato

e Oficio a Financiero para el pago correspondiente
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Proceso de compra por Régimen Especial (Bienes o Servicios):

= Oficio de pedido
= Solicitud de Bienes, servicios, obras y consultoria

= Oficio a Presupuesto detallado solicitando certificacion

presupuestaria.
= Certificacion presupuestaria
= Pliegos

* Resolucién de aprobacién de los pliegos (por la Maxima

Autoridad o su delegado)
= Acta de adjudicacion
= Contrato (si es el caso)
= Informe de Conformidad (Excepto en servicios basicos)
= Comprobante de Venta.
= Oficio a Financiero para el pago correspondiente.

Proceso de compra por Catalogo Electronico:

= Oficio de pedido
= Solicitud de Bienes, servicios, obras y consultoria

= Oficio a Presupuesto detallado solicitando certificacion

presupuestaria.
= Certificacién Presupuestaria
= Pliegos
» Resolucién de aprobacion de pliegos.

= Orden de compra electrénica, firmada por autoridad vy

administrador de compras publicas.

» Informe técnico emitido por Tics (en el caso de equipos

tecnoldgicos)
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Acta entrega-recepcibn o nota de ingreso, firmada por

proveedor, Jefe de Bienes y Asistente de Bodega.
Comprobante de Venta.

Oficio a Financiero para el pago correspondiente.

Proceso de Contratacion de Servicio por Infima Cuantia (Obras vy

Mantenimiento):

Oficio de pedido
Solicitud de Bienes, servicios, obras y consultoria

Tres (3) Proformas si el monto es superior a 0.00000007 del
presupuesto de Estado.

Resolucion de infima Cuantia

Oficio a Presupuesto detallado solicitando certificacion

presupuestaria.

Certificacion presupuestaria.

Orden de Trabajo.

Informe de recepcién de los trabajos.
Comprobante de Venta.

Oficio a Financiero para el pago correspondiente.

Proceso de Compra de Bienes por infima Cuantia (Alimentos y bebidas,

repuestos, combustibles y obras):

Oficio de pedido
Solicitud de Bienes, servicios, obras y consultoria
Proformas si el monto es superior a 0.00000007 del presupuesto

Oficio a Presupuesto detallado solicitando certificacion

presupuestaria.

Certificacion presupuestaria
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» Resolucién de infima Cuantia

= QOrden

= QOrden

de Compra

de Trabajo

» Informe de recepcion (Unidad solicitante)

= Comprobante de Venta

= Comprobante de ingreso(nota de ingreso)

Oficio

a Financiero para el pago correspondiente.

Proceso de pago para Roles de Pago:

» Oficio de UATH con informe de pago.

= Sumilla de Oficio por parte del DF.

= Novedades de descuento:

o

O

o

IESS

Renta

Retencion Judicial
Anticipos

Descuento por horas falta.

Descuento a gremios

= Novedades de ingresos:

©)

o

Encargo y/o subrogacion

Horas Extras

Para el caso de los ingresos, los sustentos parten en recaudacién, por motivos de

gratuidad tendremos sustentos Unicos como:

e Transferencias
e Facturas de Ventas
e Derechos

e Especies Valoradas
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e Contratos de arriendos

e Espacios fisicos (facturables)

ESTADOS FINANCIEROS:

Para la emisién de reportes financieros se considera los Estados Financieros
conforme dictaminan las NIIF, Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental vy

Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico.
ASPECTOS GENERALES:

Su presentacion seran de uso interno, para las unidades de control, direccion y
autoridad nominadora, este debera publicarse mediante via web para la rendicion de
cuentas, sustentados en el principio de "Exposicion de Informacién”. Sus niveles

variaran de Grupo — Subgrupo — Mayores — Nivel 1 y Nivel 2.

Su comparacion sera de forma anual considerando el periodo anterior, y su nivel de
desagregacion con el que consten en el Catadlogo General de Cuentas, los que se

hara sin puntos de separacién a los diversos niveles de agrupacion.
Reportes auxiliares a los Estados Financieros

Conforme a lo dispuesto por finanzas se requiere, los siguientes anexos o reportes:

e Asiento de apertura
e Balance de Comprobacién de Sumas y Saldos a 8 columnas

e Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos (Acumuladas al mes del

reporte)

e Detalle de transferencias recibidas y entregadas

INFORMACION FINANCIERA

Los Estados Financieros deben estar acompafiados por sus respectivas Notas
Aclaratorias, para el sector publico no financiero se reconoce los siguientes estados:

e Estado de Situacion Financiera o Balance General
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e Estado de Resultados
e Estado de Flujo del Efectivo

e Estado de Ejecucion Presupuestaria y sus anexos (cédulas presupuestarias
de

ingresos y gastos).

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Aplica las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Finanzas 3.4.2.4 y su
preparacion se guiara por los saldos de las cuentas de ACTIVO, PASIVO,

PATRIMONIO, como parte informativa se registraran las Cuentas de Orden.

En los Activos y Pasivos Corrientes se informara la porcién de corto plazo de las
Inversiones Financieras y Deuda Publica, de acuerdo con los plazos de vencimiento
de sus carteras, considerando que el corto plazo es de un afio desde la fecha de
corte del estado; el largo plazo es cuando excede el tiempo antes sefalado y se

informaran en los Activos y Pasivos de Largo Plazo

La codificacién se realizara conforme estd el Catadlogo General de Cuentas, su

modelo rige a lo solicitado por el Ministerio de Finanzas:
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ESTADO DE RESULTADO:

Su preparacion corresponde a los movimientos de Ingresos y Gastos de Gestion, a

los niveles 1y 2, segun constan en el Catalogo General de Cuentas, determinando

como resultados parciales

los correspondientes a Explotacion,

Operacion,

Transferencias, Financieros y Otros Ingresos y Gastos, antes de obtener el resultado

del ejercicio.
{Mdentificacion del Ente Piiblico)
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Fuente: Normas Técnicas de Contabilidad — MF.
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ESTADO FLUJO DEL EFECTIVO:

Se realiza en base a los movimientos de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar,
considerando los cierres del derecho monetario y obligacion monetaria, verificacion

del superavit o financiamiento del déficit.

{identificacion del Ente Piblico)
ESTADO DE ALLLIO DE. EFECTIVO
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enta de Elenes y Sarvices 11318 Cobros de Afls Anterlorss 11358
Rentas de Imersiones y bt 137 US0% DE FINANCIAMIENTO Debitoa
Trarsferencias ¥ Donadones Comentes 1313 Amorizacion de 13 Deuta Pobilca 21386
Coros Ingrescs 1312 Diepétstios y Fondos de Tereems oe Aflos Anferires 37
U0 CORRIENTES Déaltos Pagoe g2 Affes Anteriores 1388
{Sasios en Persona 2131 SUPERANTT O DEFICIT DE FAINANCIAMIENTO
Blenes y Servickos de Consumo 21353
Aportz Flacal Carente e FLU.JOS MO PRESUPUESTARIOS Craditos
Gasinz Fnanciers EEE Tihuics y Vakores Tamporales od Tesom Nacona 11340
Ciros Gasios Comentes 2HET Cobros VA 11381
Transierencias y Doracones Comenies 21358 Aniicipass de Fondos de Aflos Anteriores 11362
SUPERANTT 0 DEFICIT CORRIENTE CO0rS ATYE ATTSToNnS T
FUENTES DE CAPITAL Craditos Deblios
\Wenta de Actvos de Larga Durachin 1134 Tihuices y Wakoras Temporales el Tesor Macional 21340
Trarsferencias ¥ Donacones de Capit 11328 Fagoe VA 381
U202 DE PRODUCCION, INVERBION ¥ CAPITAL Débitcs Diepéetios y Fondos de Tercems e Allos Anferiores HEH
Gasios en Perzonal para Producdon 2131 Fa0e Alos ATIENones FEE]
Bllenes y Servicios pam Produccidn 213 Pagos C x PImpussto a la Renta Utlidades Sec. Anterior 21385
Cros Gasins de Producciin M3ET FLUJOS NETOS
Gasios en Perzonal para Inversen FEd]
Blenes y Bervicios pam versan FIECE]
Cbras Pibdicas 2375
P S— = VARIACIONES MO PRESUPUESTARIAS

Gasin: 5 2 — =
Traresferencias y Donaconss para Inversian 21378 DEDW;:IFDW £l = TISF' Dg 1:;
Activos ds Larga Duracién 21384 idpos ! L 2
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. {8l - 5F) = Saldo inicial, menos sakdo final
s |5F — 8l) = Saldo final, menos saldo inicial

Fuente: Normas Técnicas de Contabilidad - MF
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ESTADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

Este estado financiero se basa en la ejecucion de gastos y la recaudacién de

valores, su presentacion refleja los items presupuestarios.
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Fuente: Ministerio de Finanzas.
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5.7.1 Actividades

Plan de capacitacién:

Reunion de mejora continua con los subordinados
Tener lluvias de ideas para verificar las fallas
Elaborar el cronograma de capacitacion

Elegir la mejor alternativa en cuanto al capacitador
Lugar donde se va a capacitar

Logistica del evento.

Introduccién y desarrollo del plan de capacitacion.

Finalizacion del plan de capacitacion.

YV V ¥V ¥V VY V¥V V VY V

Entrega de certificado.

Plan de Incentivo
v" Reuniones entre Autoridad Nominadores y la Direccién Financiera

v' Lluvia de idea con el Contador General para elegir alternativas de

incentivos.
o Reconozca un bono
o Capacitacion todo el afio

o Premiacién al mejor empleado del afio

Reuniones de mejoras continta
v' Elaboracién de cronograma para las reuniones.
v Organizacion del lugar.

v Solicitud por escrito dirigido al personal Jerarquico para la realizacién de las

reuniones de mejora continua.
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v Inicio de la reunion para acordar las diferentes estrategias para el

cumplimiento del Manual de funciones por parte del personal Subordinado.

5.7.2 Recursos, Analisis Financiero

El costo de la investigacion asciende:

RECURSOS OPERACIONAL CANTIDAD COSTO TIEMPO
INVESTIGADORES 1 550.00 4 MESES
|

RECURSO FINANCIEROS CANTIDAD COSTO TIEMPO
MATERIALES DE OFICINA 1 50 4 MESES
INSUMOS - CAPACITACION 1 150 4 MESES
EQUIPOS DE COMPUTACION 2 PROPIO 4 MESES
INTERNET 2 PROPIO 4 MESES
Presupuesto
No.- RUBROS VALORES  Julio Agosto Sept.  Oct. TOTALES

1 INVESTIGADORES 2.200.00 550.00 550.00 550.00 550.00 2,200.00

2 MATERIALES DE

OFICINA — INSUMOS - 800.00 200.00 200.00 200.00 200.00 800.00

CAPACITACION

TOTALES 3,000.00 750.00 750.00 750.00 750.00 3,000.00

5.7.3 Impacto

Con la elaboracion de un Manual de Contabilidad, se lograra el cumplimiento de las

actividades asignadas, al igual que se disminuira el clima Laboral inadecuado que
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existe en la institucién, haciendo que haya una comunicacion efectiva entre el

personal subordinado y Jerarquico, de la misma manera la atencion al cliente sera
mucho mas eficiente.

Su impacto ser& beneficioso para:
» Laimplementacion del plan de capacitacion
» Contar con un personal competente de acuerdo al perfil

» Ayudara al cumplimiento del Manual de Contabilidad haciendo el correcto uso
en relacion a las actividades,

» Mejorara el desempefio de las funciones operativas y Administrativas.

94



5.7.4 Cronograma

ACTIVIDADES
Coordinacién de las
actividades

Julio — Agosto — Septiembre

Octubre

ler. Mes

2do Mes 3re Mes (1 al 15)

3er Mes (16 al
30)

ler. Semana

Plan de capacitacion

Entrega del Manual de
Contabilidad.

Monitoreo de las actividades

— reuniones continuas
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5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta

Mediante la ejecucion de la propuesta de elaborar un Manual de Contabilidad para el
cumplimiento de actividades de forma efectiva y eficaz la cual aportara a mejorar la
Gestion Financiera-Administrativa, cumplir con la mision, Vision, y valores

Institucionales.



CONCLUSIONES:

e En base al estudio realizado se concluye que la Seccién Contabilidad del
Departamento Financiero no cuenta con un Manual Interno de Contabilidad,
causando en el personal y la direccion desconocimiento sobre las actividades
gue deben desempefiar en su puesto de trabajo, dando como resultado el

pOCO compromiso y motivacion por parte de los empleados.

e Lacarencia de un manual interno de contabilidad, politicas, procedimientos y
control interno genera que los funcionarios no sepan qué medidas realizar
en caso de un vacio legal en las normas vigentes o hacia donde dirigirse en
temas ya establecidos, permitiendo de esta forma trabajar bajo sinergia solo a

través de leyes que pueden volver rigido este campo laboral y burocratico.

e El personal que integra la seccion contabilidad no cuenta con el perfil idoneo y
capacitado que brinden seguridad en la informacién que generan, sus puestos
no estan acorde a su perfil dejando vacios en las actividades que se

desempeiian.

e Carencia de una cultura Organizacional donde el clima laboral no es el
adecuado para el desempeiio laboral de cada funcionario, sus resultados no

son medibles por indicadores, ni eficiencia, ni eficacia

e La falta de capacitacion al personal es un factor eminente que no se ha
cumplido y esto no ha permitido mantener el ritmo deseado conforme a la
uniformidad de la informacién y revelacién del mismo acorde a los nuevos

cambios internacionales que brinda las NIC-SP y el Ministerio de Finanzas.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo al estudio Yy resultados de la investigacion realizada a la
Seccion Contabilidad del Departamento Financiero de la Universidad Estatal
de Milagro, deberia contar con un Manual Interno de Contabilidad que
regule las actividades, los controles Internos y formas de registro en las

diversas transacciones que genera el campo publico.

También deberia adquirir un sistema de Gestion por Resultados que
permitan medir los indicadores de gestion planteados dentro del Manual

Interno de Contabilidad, exigido ahora por el Ministerio de Finanzas.

Realizar reuniones de mejora continua entre la direccion y el personal
subordinado para corregir los tiempos y las actividades que deben cumplir, al
igual que la entrega de tareas segun lo establecido en el manual interno de

contabilidad.
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INTRODUCCION:

La Universidad Estatal de Milagro - UNEMI, en virtud a las nuevas necesidades que
se establecen en las labores que viene realizando dicha dependencia en el
Departamento Financiero — Seccion Contabilidad, y conforme dictamina las normas
de control es necesario contar con un Manual Interno de Contabilidad, que regule los
procesos de registros, defina las funciones, procedimientos del personal y cuente

con una estructura organica, se procede al desarrollo de dicha herramienta.

Para esto enfocamos parte de su historia, donde siendo Extensién Universitaria de la
Universidad de Guayaquil, contaba con un Administrador quien era el responsable
de gestionar todos los movimientos financieros hacia la Universidad de Guayaquil.
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 76 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador se crea la Universidad Estatal de Milagro el 7 de Febrero del 2001, la
misma que venia funcionando desde el 4 de Julio de 1969 como Extensiéon
Universitaria de la Universidad de Guayaquil, de esta ultima recibe todos los activos,
muebles e inmuebles asi también, se transfiere el personal docente, administrativo y
de servicio. Hecho esto se da inicio al reto de estructura de la nueva universidad,
para lo cual se crearon instancias departamentales entre las cuales se crea el
Departamento Financiero, con las secciones de Presupuesto, Contabilidad y

Tesoreria, desde el mes de Abril del 2001.

La seccién contabilidad contara con este manual para guia y apoyo a las leyes que

se ven inmersas en estos procesos de registros y obtencién de Estados Financieros.
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Vision:

Hacer del Departamento de Contabilidad una seccién eficiente y un modelo de
capacidad en entrega de Informacion Financiera Gerencial, confiable y actualizada,
dentro de la estructura organizacional de la Universidad Estatal de Milagro para la
toma de decisiones.

Mision:

Integrar y registrar todas las operaciones financieras, tanto patrimoniales como
presupuestarias que cumplan los principios de contabilidad generalmente aceptados,
aplicables al sector publico; desde el inicio en el registro contable, interpretacion,
consolidacion, archivo de los sustentos de cada documento y entrega confiable de la

informacion.

Logo:

Los rectangulos significan Estados Financieros,

parte derecha el Activo, y la parte izquierda el

CONTABILIDAD
LIMERI

Pasivo, los circulos el Patrimonio.

Objetivo de la Seccion Contabilidad

Los objetivos principales de la Seccion Contabilidad enmarcada al desarrollo del
buen funcionamiento del Departamento Financiero y de la Universidad Estatal de

Milagro son:
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9. Entrega oportuna de la Informacion Financiera, en forma mensual y anual
para la toma de decisiones de la Direccién Financiera, y todas las areas de la

alta direccién.

10.Obtener de todos los departamentos la informacion financiera Gtil, adecuada,
oportuna y confiable para fines de consolidacion y registro.

11.Mantener registro contable diario que facilite el control de todos los recursos

financieros y materiales de la institucion.

12.0Obtener la elaboracion periédica de Estados Financieros conforme a la
Normativa de Contabilidad Gubernamental, que presente resultado de sus

operaciones y movimientos en su patrimonio.

13.Elaboracién mensual de Balances de Comprobacion de 8 columnas y otros

Estados Financieros para la Direccion Financiera de la UNEMI.

14.Generar registros por informacion de amortizacion, depreciacién, avallos que
faciliten la determinacion de los costos incurridos en estos procesos y afecten

directamente a los Estados Financieros.

15.Presentar un informe consolidado de las operaciones patrimoniales y
presupuestarias, mediante registros comunes y comparativos que cumplan

con las normativas vigentes.

16.Monitorear constantemente el cambio y actualizacibn de los sistemas
informaticos de registro de informacion que proporcionan entidades como la
Administracion Tributaria, Ministerio de Finanzas, Contraloria General del
Estado, y otros organismos que interactian y requieran informacion en linea

de la Seccion Contabilidad.

Valores:

Responsabilidad, honestidad, confianza, respeto, trabajo en equipo.
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Politicas:

e Dar paso a cada registro o transaccion de forma eficiente que cumpla con

todos los requisitos, reglamentos y normas que dicta la ley y la institucion.

e Solucionar y mantener armonia laboral en cada proceso que involucre la

variacion en las cuentas patrimoniales.

ANALISIS F.O.D.A. de la Seccién Contabilidad.
Fortaleza (Que hacemos)

e Registro inmediato de las transacciones.
e Compaferismo, respeto y trabajo en grupo
e Conocimientos de normativa legal y constante actualizacion.

Debilidades (Que no hacemos)

e Registro de todas las operaciones sin afectacién diaria
e Sistema de Revision Posterior al documento antes de su archivo
e Monitoreo de las actividades diarias.

Oportunidades

e Sistemas en linea Web con sus respectivos acuerdos y catalogos (E-SIGEF

— E-SIPREM) como herramientas financieras.

e Reordenamientos de actividades y funciones en los procesos.

Amenazas

e No contar con un sistema propio que almacene sus propias bases de datos de

los registros realizados.
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e Resistencia al cambio en las herramientas a utilizar.

e Cambio en politicas y normativas contables a nivel gubernamental, nacional e

internacional de los P.C.G.A.

ORGANICO ESTRUCTURAL

SECCION CONTABILIDAD

CONTADOR GENERAL

Archivista

Analista Contable-Tributario

Analista Contable - Egresos Analista Contable - Ingresos

MANUAL DE FUNCIONES DEL PERSONAL CONTABLE

Describe las funciones

y alcance de cada empleado que integra la seccidn

contabilidad conforme a su estructura organica funcional.

PERFIL DE LOS CARGOS:

Contador General:

CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO

e 5 afnos de experiencia en cargos similares.

e Licencia actualizada del colegio de
contadores.

e Opcional (estudios de cuarto nivel).

e Experiencia en Tributacion y finanzas.

e Aprobado Cursos de Gestion de la CGE.
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e Cursos de Contabilidad Gubernamental.

e Cursos de la Contraloria General del Estado.

Analista Contable-Tributario: CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO

= Experiencia en control interno del Sector
Publico NCI.

» Experiencia en la parte tributaria.

= Cursos de la Contraloria General del
Estado.

= Cursos de Contabilidad Gubernamental

= Cursos o especializacion tributaria.

Analista Contable — Egresos: CPA - Economista — Ing. Comercial

= Experiencia en control interno del Sector
Publico NCI

= Experiencia en la parte contable
gubernamental.

= Cursos de la Contraloria General del
Estado.

Analista Contable - Ingresos: CPA — Economista — Ing. Comercial

Archivista:

= Experiencia en control interno del S.
Publico.

»= Experiencia en la parte tributaria.

= Cursos de la Contraloria General del
Estado.

= Cursos de Contabilidad Gubernamental

» Titulo afin al cargo
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= Experiencia en control interno del S. Publico
= Cursos de la Contraloria General del
Estado.

= Experiencia en manejo de documentacion.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES POR CARGO:

Contador General:

El andlisis y control de la Informacion Financiera requiere del registro de todos los

hechos econdémicos soportados en principios y normas que son obligatorias para los

profesionales contables. EI control oportuno y aplicacién en el pago de Impuesto y

cumplimientos tributarios son valores agregados a esta gestion.

Actividades:

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades

contables de la Universidad y que compete a la Seccion Contabilidad.
Actualizar el manual interno de contabilidad segun art #222 N.C.I.C.G.

Asegurar el funcionamiento de un proceso de control interno financiero

adecuado, como parte del sistema de contabilidad.

Preservar su calidad técnica-profesional y la del personal de la Seccion
Contabilidad.

Asesorar a la Direccion Financiera, y otras unidades que lo requieran.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, politicas,
normas técnicas y demas regulaciones establecidas por la LEY o la

Institucion.

Aplicar el control interno previo sobre compromisos, gastos y desembolsos.
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e Sugerir medidas correctivas que se estimen necesarias en la aplicacion de los

sistemas tanto en su calidad técnica como en su funcionamiento.

e Autorizacion del registro oportuno de las transacciones, y de cualquier otra

informacion financiera.

e Elaboracion, entrega e interpretacion de los Estados Financieros segun dicta

las Normas y Politicas de Contabilidad Gubernamental.

e Entregar al dia el registro de comprobantes de egresos, ingresos y diarios

conforme y aplicacion de los nuevos sistemas de gobierno.

e Supervisar, controlar y declarar los tributos que se generen por la actividad

diaria ante la Administracion Tributaria.

e Solicitar documentacion a otras instancias para el registro oportuno de las
cuentas de orden, obras, edificios, bajas, depreciaciones, amortizaciones,

existencias.

e Regqistrar gastos e ingresos mensuales, trimestrales y anuales. Y todo tipo de

registro que sirva para la Elaboracion de Estados Financieros.

e Mantener actualizado el archivo de la documentacién de los registros

contables.

Analista Contable-Tributario:

Analista de la informacion generada debe cumplir con el control permanente de los
sustentos, conciliacion y arqueos sorpresivos de las cuentas y el fisico evaluado que
permita revelar informacion para un oportuno y confiable registro. El buen uso de la
informacion tributaria con sus respectivos comprobantes de ventas, declaraciones y
anexos. El cargo se enfoca al control permanente de las eventualidades que por
supervision y control produzcan informacion para registros contables como son en
las declaraciones de IVA y retencion en la fuente. El uso de una supervision
permitira un buen registro de disminuciones de bajas de bienes, depreciaciones y

recuperacién de carteras por anticipos
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Actividades:

e Registro y alimentacion de los sistemas de la Administracién Tributarias DIMM

Anexos Plataforma - Formularios (Comprobantes de Ventas)

e Mantener de forma cronoldgica el ingreso de la informacién al archivo

contable (documentos de Gastos — Ingresos y Ajustes).

e Realizar e informar sobre las amortizaciones por conceptos de recuperacion
de Anticipos de Sueldos 3RMU. Liquidacién de Anticipos y recuperacion de

cartera.

e Realizar e informar sobre arqueos sorpresivos a la Caja General — Cajas
Chicas y otras instancias, bajas de bienes traspasos de equipos del area

contable.

e Mantener un registro independiente de las Actas Definitivas de Obras con su

respectiva amortizacion del anticipo.

e Registro y alimentacion de los sistemas de la Administraciéon Tributarias DIMM

Formularios — Anexos Transaccionales. Anexos de Renta.

e Preparacion de los Formularios 103 Retenciones en la Fuente de forma

mensual para autorizacion del Contador General y Director Financiero.

e Preparacion de los Formularios 104 Retenciones de IVA de forma mensual

para autorizacion del Contador General y Director Financiero.

e Preparacion de la informacion anual para el formulario 101 - 107 vy

autorizacion del Contador General - Director Financiero.

e Registro y verificacion de los formularios de Gastos Personales para el

Descuento de Impuesto a la Renta por Relacién de Dependencia.

e Registro y preparacion de archivos Zipiados por Anexos Transaccionales y

dimm formularios.

e Actualizacion del Registro Unico de Contribuyentes y LISTA BLANCA.
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e Devoluciones de IVA archivos Zipiados.

e Soporte a la Seccion Contabilidad en el control interno y otras actividades que

se estime conveniente.

Analista Contable — Egresos:

Su fin es el registro de todo los hechos econdémicos distribuidos por egresos o
pagos, y diarios o ajustes, su naturaleza nace del principio del DEVENGADO esto es
la obligacion monetaria y los derechos monetarios, La base legal a estos registros
son los acuerdos 447 R. Oficial 259 del 24 de Enero del 2008 ; Acuerdo 204 RO 273
del 7 de Sept/2010 Catalogo y clasificador presupuestario, su enfoque cumple con

normativas de control interno previo al pago segun NCI 403-08.

Actividades:

¢ Reqgistro del asiento contable (CUR-DEV- CUR CYD Y SAFIUNEMI) y control
previo de los Comprobantes de Egresos por pagos a Proveedores en

conceptos de Compras y Servicios.

e Registro del asiento contable y control previo de los Comprobantes de
Egresos en transferencias, Activos Fijos, Obras en Procesos.

e Registro del asiento contable y Control Previo de los Comprobantes de

Egresos Por Devolucién de Tramites, anticipos de viaticos.

e Registro de asientos contables en pagos al Seguro Social — Servicio de
Rentas — Gremios.

e Registro de asientos contables por anticipos de obra, carga de archivos por

sistema E-SIGEF, catalogo de proveedores y contratistas.

« Registro de asientos contables y control previo de Roles de planta y
autogestion, pasantes, becados y otros que tenga prioridad de Remuneracion.
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o Registro de Facturas y retenciones en la fuente por cada transaccion en el

sistema de Gobierno E-Sigef.

o Registro de Asientos contables por pagos a Extranjeros con y sin afectacion

presupuestaria.
« Registro de provision por asientos de cierre al final del periodo contable.
o Registro del asiento de apertura del Ejercicio Econdmico.
o Registro por asientos de ajuste solicitado por el Contador General.
¢ Reqgistro en cierres de Cuentas por Pagar y Cuentas por Cobrar.

o Registro de asientos contables y control previo de las recaudaciones y

transferencias de gobierno.

o Otros tipos de registro que amerite el Contador segun su naturaleza.

Analista Contable — Ingresos:

Su fin es el registro de todos los hechos econdémicos distribuidos por ingresos o
recaudaciones,trasferencias de gobierno, y diarios o ajustes, su naturaleza nace del
principio del DEVENGADO esto es en el derecho monetario. La base legal a estos
registro son los acuerdos 447 R. Oficial 259 del 24 de Enero del 2008; Acuerdo 204
RO 273 del 7 de Sept/2010 Catalogo y clasificador presupuestario, su enfoque

cumple con normativas de control interno previo al pago segun NCI 403-08.
Actividades:

e Registro de Comprobantes de Ingresos emitidos por tesoreria

(recaudaciones)
o Registro de CUR de Ingresos detallando cada factura emitida por la UNEMI

e Registro de asientos contables y control previo del Consumo de las

Existencias
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« Registro de las Actas Definitivas para obras en edificios
e Registro de las Depreciaciones de Activos Fijos y bienes inmuebles
e Registro de Bajas y Erogaciones de bienes muebles y control administrativo.

e Registro de Cuentas de Orden por especies valoradas y Bienes de Control

Administrativos.

e Registro contable de las garantias presentadas por los contratos de obras y

servicios.
¢ Registro de asientos contables por prepago de Seguros y publicaciones.

e Registro del informe en faltantes o sobrantes a las cajas, caja chica, y otros

lugares donde exista flujo de efectivo.
o Registro de las existencias de bodega en forma mensual

« Registro de los asientos de cierre por arriendo de bares y espacios fisicos.

Archivista:

La documentacionde respaldo es el reflejo de toda gestidon institucional, su
ordenamiento y control debe ser independiente de la persona, que registra, controla
0 supervisa, util para el requerimiento de informacion solicitado por unidades de

control

Todo proceso contable entra en procesos de transaccion para la aplicacion de las
NIIF en el afio 2011, su aplicacion esta basada en el registro en los sistemas de
gobierno E-SIGEF — E-SIPREN.

Actividades:

e Ingresos de la documentacién al archivo de los comprobantes de egresos
e Ingresos de la documentacion al archivo de los comprobantes de ingresos

e Ingresos de la documentacion al archivo de los comprobantes de diarios
115



Manual Interno de Contabilidad

Departamento Financiero a8
2014 Frns

Ordenamiento de forma cronolégica de la documentacion en forma

ascendente por dia, mes, y afio.
Digitalizacion de los sustentos de pagos y recaudaciones

Control de entrada y salida de los documentos (Comp. De Egresos- Ingresos

— Diarios).

Ingresos y validacion de otros documentos de financieros para archivo

(conciliaciones — tramites de devolucion — anexos de rentas — otros.)

« Reordenamiento de la documentacion vigente.

e Arqueos constantes de los documentos fuentes en bodega.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE REGISTROS Y PAGOS

Procesos de validacién de registro y pagos:

Dentro del proceso de validacién de saldo en efectivo de tesoreria, para realizar una

certificacion bancaria, se considero el siguiente esquema:

Flujograma General:

-,
FLUJOGRAMA DE REGISTRO PARA PAGOS Y AJUSTES
Certificacion Liquidacion de Reporte de Compromiso
| facturas tramites de pago
L LTI
1 Validacion |
1 - r 1
\ presupuestaria - tesoreria
1 1
r
Pago < Aprobacion del [ CUR Diuario v Asiento
. h . -
diario contable
N\,

Siendo tanto el

devengado presupuestario como contable un principio, se

esquematiza el siguiente flujo de informacion:
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Flujograma Especifico:
* 3 ~
Disponibili Certificac Revision i
dadp e L, i Cgmpro || Asiento contable
101 miso Devengado contable
| presupuest [ (creael (afecta (Borrador, aprobacién,
| aria comproba . devenoado)
a cédula de
' nte de
gasto) v
egreso)
Pago
—— s

Tanto en el control previo al generarse compromisos se debera validar con tesoreria

basado en los saldos en efectivo.
CARACTERIZACION DE PROCESOS:
PROCESO - ESTADOS FINANCIEROS

DESCRIPCION:

Basada en lograr informacién financiera transparente, objetiva y confiable sobre los
registros contables de la entidad, que sirva a los objetivos de los emisores y usuarios
de la informacién. Es un conjunto de practicas econémicas, que deben estar
especialmente dirigidas a los entes de control y auditoria (MF-CGE-BCE--Auditoria
Interna-Otros), Autoridad Nominadora, Director Financiero y Contador General
conforme dicta las Normas técnicas de Contabilidad Gubernamental dadas por el
Ministerio de Finanzas y las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
Publico (NICSP) acorde a las normas Internacionales de Informacion financiera
(NIIF).
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CONTROLES

Documentos:

Registros:

-Comprobantes de Ingreso y Egreso

-Comprobantes Diarios

-Libro diario Sistema Esigef.
-Cur de Gastos de Egresos.

-Estados Financieros.

¢

DESDE ENTRADA SALIDA HACIA
-Cuadro de | - Ministerio de
-1.1- Depreciaciones. Finanzas.

- Control | -Liquidacion  de ‘

Previo tramites GESTION DE -‘ -Estado de | -Banco Central
Situacion del Ecuador.

- Contabilidad | -Registros ESlabas Financiera.

Contables. FINANCIEROS -Direccion
-Tesoreria -Flujo de Caja. Financiera.
-Diarios

-Impuestos Contables. -Balance de | -Rectorado.
Comprobacién.
-Informacion al
SRI

RECURSOS
Humanos: Tecnoldgicos Fisico

-Contador General -Internet -Computador

-Analista Contable-Tributario -Sistema ESIGEF -Impresora

-Analista Contable-Egresos -Sistema Spryn -Sumadoras

-Analista Contable — Ingresos - Sistema eBYE -Archivadores

- Archivista.

-Microsoft Office - Linux

-Material de Oficina
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CONTABILIZACION

DESCRIPCION:

Registrar informacion de hechos econdémicos y

financieros suscitados en

la

Instituciébn de forma continua, ordenada y sistemética, con el fin de conocer sus

resultados, para una acertada toma de decisiones.

Macroproceso

Proceso

Subproceso

-1-
|::> CONTABILIDAD

=

-1.1-

ESTADOS

GESTION DE

FINANCIEROS

Actividades

-1.1.2.1-

REGISTRO DE
COMPROBANTE

DE EGRESO

-1.1.2.2-
REGISTRO DE
COMPROBANTE DE

-1.1.2.3-
REGISTRO DIARIO

INGRESO
L

servicios.

basicos.

Tareas

y contratados.
profesionales.

Sistema Esigef.

e |
1. Contabilizar Impuestos.
2. Contabilizar a proveedores por

3. Contabilizar por pago de Obras.
4. Contabilizar por servicios

5. Contabilizar por anticipo de
sueldos, obras y proveedores.

6. Contabilizar registro de viaticos.
7. Contabilizar por roles de planta

8. Contabilizar honorarios
9. Registrar las facturas en el
10. Registrar comprobante de

retencién — Sistema Esigef.
11. Enviar a Tesoreria

1. Contabilizar
comprobante de
Ingresos.

2. Detallar factura por
venta.

3. Contabilizar especies
valoradas, derechos y
otros.

4. Contabilizar
recaudaciéon por
arriendo.

1. Contabilizar
existencia mensuales.
2. Contabilizar partidas
concilatorias.

3. Contabilizar Activos
Fijos (Donaciones o
bajas).

4. Contabilizar
depreciaciones.

5. Contabilizar
prepagos.

6. Contabilizar cuentas
de orden.

7. Contabilizar bienes de
control administrativo.
8. Contabilizar baja de
especies valoradas.

9. Contabilizar arqueo
sorpresivos.
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ANALISIS Y SUPERVISION

DESCRIPCION:

Supervisar y Analizar el correcto registro y sustento de las transacciones dentro de

los sistemas financieros antes del archivo de la documentacién, control previo y

aplicacion de las leyes en cada documento liquidado y pagado, correccion e

informes de novedades encontradas para toma de decisiones y correcciones segun

sea el caso

Macroproceso

Proceso

Subproceso

Actividades

CONTABILIDAD

E> -1

=

e
GESTION DE
ESTADOS
FINANCIEROS

-1.1.3.-
ANALISIS Y
SUPERVISION

—

-1.1.3.1-
CONTROL
CONCURRENTE

Tareas

-1.1.3.3-
CONTROL DE CTAS
POR PAGARY
COBRAR

1. Verificar documento.
2. Legalizar y supervisar
firmas

3. Verificar documentos
emitidos en forma

secuencial y cronologica.

4. Enviar archivo .

1. Revisar documento y
material sorpresivo.

2. Elaborar informe de
arqueo.

3. Realizar las
observaciones y
recomendaciones
correspondiente.

1. Revisar de manera
especial a Mayores
auxiliares de anticipos
de Fondo (viaticos,
asignacion a gremios,
asociaciones,
sindicatos).

2. Emitir un informe al
Contador General.

3. Realizar las
observaciones y
recomendaciones
correspondiente.
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ARCHIVO
DESCRIPCION:

Determinar, organizar y mantener control y proporcionar el acceso a la informacion
determinada para tener valor a largo plazo.

_1_
CONTABILIDAD E>

Macroproceso E>

Proceso

GESTION DE

ESTADOS
FINANCIEROS
[]
Subproceso
-1.1.4.1- -1.1.4.2-
GUARDAR EN FORMA REVISION DE ENTRADA Y
° ° CRONOLOGICA LA ALIDA DE DOCUMENT
Actividades INFORMACION

1. Ordenar comprobantes
de Egresos.

2. Ordenar comprobantes
de Ingresos.

3. Almacenar documentos
Diarios.

4. Almacenar

Tare as comprobantes de Tramite

de Devolucion.

1. Registrar entrada de
todo documento .

2. Registrar salida de
todo documento.
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IMPUESTOS
DESCRIPCION:

Elaborar las declaraciones de la Institucion y sus respectivos anexos, para
mantenerse al dia en el pago de tributos y en las obligaciones ante la administracién
tributaria, consolidando informacion de comprobantes de ventas con los libros
mayores y sistemas del Servicio de Rentas Internas, recuperando la cartera emitida

por Devoluciones de IVA de afios anteriores y para el afio 2012 en adelante por

medio de la Compensacion a través del presupuesto.

MACROPROCESO

PROCESO

ACTIVIDADES

TAREAS

CONTABILIDAD

Sile

l

GESTION DE

EINANCIERQOS

=l

ESTADOS

SUBPROCESOS -
115
IMPUESTOS
ERINE Ties 1153 155
DECLARACIONES o ANEXO ANEXO RELACION DE
MENSUALES DECLARACIONES ANUALES TRANSACCIONAL DEPENDENCIA

v

1. Receptar copias de facturas
emitidas en el mes.

2. Receptar copias de
comprobantes de R

1. Elaborar formulario de Gastos
personales.

2. Capacitar al personal de la
Institucion sobre gastos personales.
3. Entregar formulario.

4. Receptar formulario lleno.

5. Formular célculos para el pago de
Impuestos a la Renta por Relacién
de Independenci:

en el mes.

3. Elaborar formularios 104 y
103 en Dimm Formulario.

4. Conciliar valores del Esigef
y Anexos.

5. Legalizar formularios con
firma del Director Financiero
y el Jefe de Seccion de
Contabilidad.

6. Elaborar archivos planos
extensién XML.

7. Declarar en la pagina del
SRI.

8. Imprimir con el niimero de
Formulario dados por SRI.

9. Archivar en la seccion
Contabilidad.

6. Emitir reportes mensuales a
RRHH sobre valores de impuestos a
la Renta por cada empleado.

7. Elaborar formulario 107 por cada
empleado.

8. Receptar cambios en los
formularios GP.

9. Entregar formularios 107
legalizados.

10. Elaborar archivos planos XML
11. Subir los formularios a la pagina
web del SRI.

12. Declarar el formulario 101
Impuesto a la Renta.

13. Revisar el Estado Financiero.
14. Ingresar informacion 101 en los
Dimm Formulario.

15. Archivar plano XML.

16. Cargar archivo plano en la pagina
Web del SRI.

17. Imprimir con el niimero del
documento del formulario.

1. Ingresar Facturas y Retenciones
emitidas en el Programa de Anexo
Transaccional.tas

2. Ingresar Facturas y retenciones
anuladas en el programa de Anexo
Transaccional .

3. Ingresar comprobantes de
Ventas (factura de ventas, notas de
ventas) en el Programa Anexo
Transaccional.

4. Verificar y Conciliar los datos de
la Informacién 104 y 103 con la
informacion de los anexos
transaccional ESIGEF.

5. Elaborar archivo Plano XML de
Anexos por mes.

Cargar Informacion al Portal del
SRI en Carga de Anexos.

6. Imprimir el Taléon Resumen.

7. Enviar a Archivo .

1. Ingresar datos personales de los
servidores que aportan al Seguro Social.
2. Ingresar Informacion de gastos
personales en sus cinco rubros por
persona.

3. Ingresar remuneraciones anuales por
persona.

4. Ingresar descuento por seguridad
social, aporte personal por persona.

5. Ingresar Informacion sobre Décimo
Tercero y Cuarto y Fondos de Reserva
por persona.

6. Ingresar Informacion por otras

r i con otros leadores
por persona.

7. Liquidacion de Impuestos a la Renta
POr mes por persona.

8. Imprimir Talon Resumen.

9. Legalizar por parte Director
Financiero y Contador.

10. Crear el archivo Plano XMLRDEP.
11. Verificar los formularios 107
impresos con los roles ESIGEF y Talén
Resumen.

12. Cargar el archivo al Portal del SRI
en Anexos.

13. Imprimir el Anexo de Relacion de
dependencia y Talén Resumen dado por
el SRI.

14. Enviar Archivo
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Existe un subproceso que no esta considerado que es la Devolucion de IVA, no se
incluye por haber cambiado su modalidad a compensacién, sin embargo el mismo
empieza por la Solicitud de montos para devoluciones de Iva, Impresién de
Declaraciones realizadas, envio de fotocopias de comprobantes de ventas, cruce de
informacion de anexos, formularios declarados y registros contables en el E-SIGEF,
Transferencia del SRI al Ministerio de Finanzas, en caso de existir valores no
devueltos se inicia el proceso de RECURSOS DE REVISION y se envia todo

nuevamente.
PERIODO FINANCIERO Y TIPOS DE MOVIMIENTOS:

Se define un periodo financiero anual, del primero de enero de cada afio en curso

hasta el 31 de diciembre:

o Asiento de apertura o inicial.
o Cierre de periodos financieros

o Confirmacion de estados para dar inicio, ejecucion o cierre para

contabilidad, presupuesto y tesoreria

Al cerrar el periodo econdmico, se pasaran a datos historicos por cierre:

o Contabilidad
= Estructura del cddigo contable
* Plan de cuentas
» Tipo de impuesto
= Cdbdigo de impuesto
= Cddigo de auditoria
= Configuracién de cuentas del devengado y pagado

» Configuraciébn de cuentas para el registro de cobro de afios

anteriores
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TIPOS DE MOVIMIENTO Y SISTEMA INFORMATICO:
Los movimientos se clasifican en 5;

Apertura.- Datos tomados del Estado de Situacion Financiera después del cierre del
ejercicio, considerando las reclasificaciones legales que emita el Ministerio de

Finanzas o quien haga de sus veces.

Financieros.- Sus registros tienen afectacion presupuestaria tanto por ingresos
como por egresos, se fundamentan en el registro de las cuentas por cobrar y

cuentas por pagar, basados en el principio universal del Acumulacion o Devengo.

Ajustes.- Identifica transacciones por correccion de errores, de los grupos de activos
operacionales y deuda flotante; aplica para depreciaciones, correccion monetaria,
consumo de existencias, acumulacion de costos, y otros que no impliguen afectacion

de item presupuestarios.

Cierre.- Registros técnicos emitidos por disposiciones del ente rector de las
finanzas, una vez concluido el periodo, como son cierre de los ingresos y gastos,
acumulacion, traspaso de cuentas por cobrar y pagar de afio actual por afios

anteriores.

Cuentas de Orden.- sus registros no afectan al balance general, pero controla el
ingreso y desgastes de Especies valoradas, garantias, bienes de control

administrativo.

SISTEMA ESIGEF VERSUS SAFI-UNEMI

Por disposicion de gobierno, el sistema Unico de registro contable-presupuestario es
el Esigef, sin embargo se puede utilizar médulos del Sistema SAFI-UNEMI, como
son: CONTROL PREVIO (revision y liquidacion de pagos) — VIATICOS Y
SUBSISTENCIAS — GASTOS PERSONALES.
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Feriodo Financiero

Tipo de Documento: Fec. Documento: 201 4-02-05

Revisién y Liquidacién de p ﬁ
=l
=l

Mo. O/Compra - Trabajo: Fec. Liquidacion:

2014-03-05 00:00:00
Descripcidn:

Froveedor: MNo. Documento:

Termino de Pago: Murmera Comp. Reten.:

Compras =: Liquidacidn de Impuestos
Reten. en la Fuente:

Reten. W

Compras 0%:

Servicio o Transparte:

Descuento: Feten. WA Proveedor:
Subtatal: Walor Retenido:

[t 022 Otros descusntos:
I\, 2 Tokal Pagar:

ICE: & Documents

Total:

Obzervacion:

Tatal Acumuladao:

Certificacion:

Informacion para Servicio de Rentas Internas

Fecha Yalidez: 2014-08-05 -

[he] % [ws] w8 ]|

Fuente: Seccidn Contabilidad — SAFI-UNEMI-2014

PLAN DE CUENTAS Y PRINCIPIOS CONTABLES

Se utilizara el Catalogo General de Cuentas dado y actualizado por el Ministerio de
Finanzas en conjunto con el Clasificador Presupuestario.

PRINCIPIOS CONTABLES:

Dentro de la Contabilidad Gubernamental y para uso de este manual interno se

regird a los principios aprobados por el ente rector de las finanzas publicas:
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PRINCIPIO CONCEPTO REFERENCIA
MEDICION ECONOMICA VALOR DINERO
IGUALDAD CONTABLE PARTIDA DOBLE A= P+ Pat,
COSTO HISTORICO ADQUISICION, VALOR
DEVENGADO DERECHOS Y OBLIGACIONES ~ CUENTAS POR COBRARY
CUENTAS POR PAGAR
REALIZACION RECONOCIMIENTO VARIACION DEL PATRIMONIO
REEXPRESION CONTABLE CAMBIO DE VALOR ACTIVOS - PASIVOS Y
PATRIMONIO
CONSOLIDACION AGREGACION - ESTADOS FINANCIERDS
CONSOLIDACION

Fuente: Sanchez, J: Pincay, D. (2013) Analitika.

ANTICIPOS DE FONDOS:
VIATICOS Y SUBSISTENCIAS

Los vidticos, subsistencias y gastos de alimentacién se liquidaran en base al acuerdo
emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales o quien haga de sus veces, este
estara comprendido por ZONAS y ESCALAS, donde debemos considerar lo

siguiente:
Viaticos en el Interior

Se divide en Zona A y Zona B, segun acuerdo vigente # 0097-2013-MRL
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ZONA A

ZONA B

Quevedo, Salinas y los cantones de la provincia
insular de Galapagos.

Comprende las capitales de provincias y las Comprende el resto de las ciudades y
siguientes ciudades: Manta, Bahia de Caraquez, centros poblaciones del pais.

Capital de la Republica del Ecuador:

Provincias y capitales del Ecuador consideradas en Zona A.

En la actualidad Ecuador cuenta con veinticuatro provincias, de acuerdo con la

Constitucion del 2008. Distribuidas en 4 regiones:

o Costa: 6 provincias

o Sierra: 11 provincias

o Oriente: 6 provincias

o Regibén Insular: 1 provincia

Costa

o Provincia de El Oro con su capital Machala

o Provincia de Esmeraldas con su capital Esmeraldas

o Provincia de Guayas con su capital Guayaquil

o Provincia de Los Rios con su capital Babahoyo

o Provincia de Manabi con su capital Portoviejo

o Provincia de Santa Elena con su capital Santa Elena

Sierra

o Provincia de Azuay con su capital Cuenca

o Provincia de Bolivar con su capital Guaranda
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Oriente

o

Provincia de Cafar con su capital Azogues
Provincia de Carchi con su capital Tulcan
Provincia de Chimborazo con su capital Riobamba
Provincia de Cotopaxi con su capital Latacunga
Provincia de Imbabura con su capital Ibarra
Provincia de Loja con su capital Loja

Provincia de Pichincha con su capital Quito

Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas con su capital Santo

Domingo

Provincia de Tungurahua con su capital Ambato

Provincia de Morona Santiago con su capital Macas
Provincia de Napo con su capital Tena

Provincia de Orellana con su capital Francisco de Orellana
Provincia de Pastaza con su capital Puyo

Provincia de Sucumbios con su capital Nueva Loja

Provincia de Zamora Chinchipe con su capital Zamora

Region Insular

O

Provincia de Galdpagos con su capital Puerto Baquerizo Moreno

Escala de Viéticos en el interior:

Por el orden jerarquico la escala se divide en los siguientes niveles:
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NIVELES ZONA A (USD) | ZONA B (USD)
Primer Nivel: Rector,  Vicerrector $ 130.00 $ 100.00

Académico y Vicerrector Administrativo

Segundo Nivel: Directores $ 100.00 $80.00
Departamentales; Decanos y Sub-decanos;

Jefes de Seccion

Tercer Nivel: Profesionales, Docentes, $ 80.00 $ 70.00

Analistas. Personal con titulo de tercer nivel

Cuarto Nivel: Trabajadores de servicios, $ 60.00 $ 55.00

personal de apoyo y logistico, estudiantes

Pasajes Aéreos o Terrestre:

Para el costo de los pasajes bajo modalidad terrestre se considera la tasa vigente
aplicada por la Comision de transito, para el caso de los pasajes aéreos esta debe
emitirse por una compafia que sea de Gobierno, caso especifico TAME.

Justificacién de Viaticos y pasajes:

Se efectuard conforme manda el reglamento aprobado por el MRL, esto es el 70%
justificado con facturas de alimentacidon y hospedaje, el 30% restante no se necesita
de soportes, en caso de existir valores sobrantes se liquidara por rol o depositara a
las arcas de la Institucion. Los pasajes aéreos se justifican con los pases a bordo.(
Se debe tener en cuenta el justificativo institucional).

Viaticos en el Exterior:

Se considera una escala por Zona A y niveles, pero a diferencia del interior este se

multiplica por un factor determinado por el Ministerio de Relaciones Laborales.
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Niveles al Exterior:

NIVELES ZONA A (USD)
Primer Nivel: Rector, Vicerrector Académico y Vicerrector Administrativo $ 220.00
Segundo Nivel: Directores Departamentales; Decanos y Sub-decanos; $ 185.00
Jefes de Seccidn
Tercer Nivel: Profesionales, Docentes, Analistas. Personal con titulo de $170.00
tercer nivel
Cuarto Nivel: Trabajadores de servicios, personal de apoyo y logistico. $ 160.00

Para los viaticos al exterior no pueden superar los 10 dias, y su coeficiente variara

segun los paises, ciudades y lugares donde viajen las servidoras y servidores que

sean declarados legalmente en licencia para el cumplimiento de servicios
institucionales en el exterior. (Ver acuerdo SENRES -2009-00182; RO# 02- 12 de

Agosto del 2009).

DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL PROCESO DE COMPRAS:

Proceso de compra por Subasta Inversa Electronica (Bienes o Servicios):

e Oficio de pedido

e Solicitud de compra de bienes, servicios, obras y consultoria.

e Oficio a Presupuesto detallado solicitando certificacion presupuestaria.

e CertificaciOn presupuestaria
e Pliegos

e Ofertas receptadas (Ganadoras y eliminadas)

e Resolucion de aprobacion de los pliegos (por la Maxima Autoridad o su

delegado)
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e Acta de apertura de ofertas en sobre cerrado
e Acta de proveedores habilitados

e Acta de negociacion (si diera el caso)

e Acta de adjudicacion

e Correo de notificacion de pago al proveedor
e Copia de Factura de pago de bases.

e Comprobante de pago

e Actualizacion de certificacion presupuestaria
e Elaboracion de Contrato

e Garantias (Pdlizas, cheques, o efectivo)

e Comprobante de Venta.

e Acta de entrega- recepcidén/Nota de ingreso/guia de remision (solo en el caso

de compra de bienes)
¢ Nota de ingreso a bodega (en el caso de compra de servicios)
¢ Informe del Administrador del Contrato

e Oficio a Financiero para el pago correspondiente

Proceso de compra por Menor Cuantia (Bienes o Servicios):

e Oficio de pedido

e Solicitud de compra de bienes, servicios, obras y consultoria con

especificaciones y presupuesto referencial.
e Oferta de producto o servicio de proveedor.

e Acta de declarado Desierto
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e Oficio a Presupuesto solicitando liquidacién y emision de nueva certificacion

presupuestaria (segun el caso).
e Certificacion presupuestaria
e Pliegos

e Resolucion de aprobacién de los pliegos (por la Maxima Autoridad o su

delegado)
e Acta de calificacion de oferta.
e Acta de adjudicacién
e Elaboraciéon de Contrato
e Garantias (Pdlizas, cheques, o efectivo)
e Comprobante de Venta.

e Acta de entrega- recepcion/Nota de ingreso/guia de remision solo en el caso
de compra de bienes

e Nota de ingreso en el caso de compra de servicios
e Informe del Administrador del Contrato

e Oficio a Financiero para el pago correspondiente

Proceso de compra por Régimen Especial (Bienes o Servicios):

= Oficio de pedido
= Solicitud de Bienes, servicios, obras y consultoria

= Oficio a Presupuesto detallado solicitando certificacion

presupuestaria.
= Certificacion presupuestaria

= Pliegos
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Resolucion de aprobacion de los pliegos (por la Maxima
Autoridad o su delegado)

Acta de adjudicacién

Contrato (si es el caso)

Informe de Conformidad (Excepto en servicios basicos)
Comprobante de Venta.

Oficio a Financiero para el pago correspondiente.

Proceso de compra por Catalogo Electrénico:

Oficio de pedido
Solicitud de Bienes, servicios, obras y consultoria

Oficio a Presupuesto detallado solicitando certificacidon

presupuestaria.

Certificacion Presupuestaria

Pliegos

Resolucién de aprobacién de pliegos.

Orden de compra electronica, firmada por autoridad vy

administrador de compras publicas.

Informe técnico emitido por Tics (en el caso de equipos

tecnoldgicos)

Acta entrega-recepcion o nota de ingreso, firmada por

proveedor, Jefe de Bienes y Asistente de Bodega.
Comprobante de Venta.

Oficio a Financiero para el pago correspondiente.
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Proceso de Contratacion de Servicio por Infima Cuantia (Obras vy

Mantenimiento):

Oficio de pedido
Solicitud de Bienes, servicios, obras y consultoria

Tres (3) Proformas si el monto es superior a 0.00000007 del

presupuesto de Estado.
Resolucion de infima Cuantia

Oficio a Presupuesto detallado solicitando certificacion

presupuestaria.

Certificacion presupuestaria.

Orden de Trabajo.

Informe de recepcién de los trabajos.
Comprobante de Venta.

Oficio a Financiero para el pago correspondiente.

Proceso de Compra de Bienes por infima Cuantia (Alimentos y bebidas,

repuestos, combustibles y obras):

Oficio de pedido
Solicitud de Bienes, servicios, obras y consultoria
Proformas si el monto es superior a 0.00000007 del presupuesto

Oficio a Presupuesto detallado solicitando certificacion

presupuestaria.
Certificacion presupuestaria
Resolucion de infima Cuantia

Orden de Compra
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= Orden de Trabajo

» Informe de recepcion (Unidad solicitante)

= Comprobante de Venta

= Comprobante de ingreso(nota de ingreso)

Oficio a Financiero para el pago correspondiente.

Proceso de pago para Roles de Pago:

= Oficio de UATH con informe de pago.

= Sumilla de Oficio por parte del DF.

= Novedades de descuento:

O

o

o

IESS

Renta

Retencion Judicial
Anticipos

Descuento por horas falta.

Descuento a gremios

» Novedades de ingresos:

©)

©)

Encargo y/o subrogacion

Horas Extras

Para el caso de los ingresos, los sustentos parten en recaudacién, por motivos de

gratuidad tendremos sustentos Unicos como:

e Transferencias

e Facturas de Ventas

e Derechos
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e Especies Valoradas
e Contratos de arriendos

e Espacios fisicos (facturables)

ESTADOS FINANCIEROS:

Para la emisiébn de reportes financieros se considera los Estados Financieros
conforme dictaminan las NIIF, Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental y

Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico.
ASPECTOS GENERALES:

Su presentacién seran de uso interno, para las unidades de control, direccion y
autoridad nominadora, este debera publicarse mediante via web para la rendicién de
cuentas, sustentados en el principio de "Exposicion de Informacion”. Sus niveles

variaran de Grupo — Subgrupo — Mayores — Nivel 1 y Nivel 2.

Su comparacion sera de forma anual considerando el periodo anterior, y su nivel de
desagregacion con el que consten en el Catadlogo General de Cuentas, los que se

hara sin puntos de separacién a los diversos niveles de agrupacion.
Reportes auxiliares a los Estados Financieros

Conforme a lo dispuesto por finanzas se requiere, los siguientes anexos o reportes:

e Asiento de apertura
e Balance de Comprobacién de Sumas y Saldos a 8 columnas

e Ceédulas presupuestarias de ingresos y gastos (Acumuladas al mes del

reporte)

e Detalle de transferencias recibidas y entregadas
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INFORMACION FINANCIERA

Los Estados Financieros deben estar acompafiados por sus respectivas Notas
Aclaratorias, para el sector publico no financiero se reconoce los siguientes estados:
e Estado de Situacion Financiera o Balance General
e Estado de Resultados
e Estado de Flujo del Efectivo

e Estado de Ejecucidn Presupuestaria y sus anexos (cédulas presupuestarias
de

ingresos y gastos).

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Aplica las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Finanzas 3.4.2.4 y su
preparacion se guiara por los saldos de las cuentas de ACTIVO, PASIVO,

PATRIMONIO, como parte informativa se registraran las Cuentas de Orden.

En los Activos y Pasivos Corrientes se informara la porciéon de corto plazo de las
Inversiones Financieras y Deuda Publica, de acuerdo con los plazos de vencimiento
de sus carteras, considerando que el corto plazo es de un afo desde la fecha de
corte del estado; el largo plazo es cuando excede el tiempo antes sefialado y se

informaran en los Activos y Pasivos de Largo Plazo

La codificacion se realizara conforme esta el Catdlogo General de Cuentas, su

modelo rige a lo solicitado por el Ministerio de Finanzas:
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{ldenificacion del Ente Plblico)
ESTADD DE SITUACKON FINANCIERA

Al de de
CUENTAS  |DEMOMINACION AROVIGENTE |AR0 ANTERIOR Gular
ACTIN
ICORRIENTE
RIS ==
SG 112 |
Cuenias por Cobiar S5113
esslones TempiIcs S5 13
veElones PEmaneriss 56 122 |
nvsrslonas en Préstamcs 55133
Dedonss FINancioros Do 124 |
Exisiencias Produccion 25132
Eﬁaﬁlﬁ% parain a1
Exigenclas para 3 Venla 25135
| ARGO PLAZD
SE133
Cudiones Finandans S5 124
FLMD
Bienes de Adminiracon
[-] Denrenacion Acmmilsis iESE
Blenes de Proguccion =G 142
[- Anumulada 14292
s 14
X 14495 |
Bines de Programas =5 145
1 0 Denrendandtin Ardamianis ldson |
INVERSIONES PROYECTOS Y PPROGRAMAS
[ Tnwerslones an Lbias & FToCesn s 151
- k=cion 3 ‘Gasios de Gestin 15198
n 2 a= =N
[-] Aplicacion & Gasios de Geslitn 15298
OTROS
Inyersianes Diferidas 5135
[-1 Armoriizacion AcUmuiada 12599 |
Invessiones no B S5 136
[ Pronveit: hars insooraries 3550
Fylsisnsias e NS 25131 |
PaSIC
[CORRIENTE
Depdsiine v Fondos de Temams SE212 |
Cuentas ool Paaar S 213
Thulos y Vaiores Temporaies =G 23
Tihslos ¥ Vaiones Permanenibes 222 |
S e
s a3 |
LARGD PLATD
Thulos y Valores Pammansntes 55232
o — =z
s oo |
| OTROS
T =z
Pairimonks POBICD SE611
Bacaras SG g12
Resuiadcs de Arleriarzs Gi18.01
- mon L]
Fasuliado ol %E’I‘Dﬁiﬂ H%IIE SE618
CUENTAS DE ORDEMN
Cuentas ge Onien Denioras SG 911
TOTAL
Cuentas oo Ceden Acreedoras =5 93
[TOTAL
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ESTADO DE RESULTADO:

Su preparaciéon corresponde a los movimientos de Ingresos y Gastos de Gestion, a
los niveles 1y 2, segun constan en el Catalogo General de Cuentas, determinando
como resultados parciales los correspondientes a Explotacion, Operacion,

Transferencias, Financieros y Otros Ingresos y Gastos, antes de obtener el resultado

del ejercicio.
{Mentificacion del Ente Priblico)
ESTADD DE RESULTADOS
A de de
CLENTAS DEMNGOMIMACHON HEETE ﬁH‘?IIEhF;Dﬂ Gillas
RESULTADD DE EXPLOTACIHON
“enta de Blenes y Senviclos 62401504
[~} Coesbo @ Wentas E3801/ 04
Esxporacionss fe Peintdan CTudo 624.35
[~} Coesbo die Wentas de Peiniian Crudio E3835
RESULTADD DE DPFERACION
Impuestos =G 621
Ta535 Yy Conniusiones s 623
[~} Zasins en Inversiones Pablicas = a1
[~} Zasins en Ramuneraciones &= 633
{-) Zastos Blenes ¥ Senvidos de Consums = 634
{-) Gasios Finandems y Otms 53501-D2
TRANSFERBENCIAS NETAS
Translerencias Reacindas S 626
[-) Trarefarancias Enreganas =i Gab
RESULTAD FINANCIERD
Remntas de Imversionss y Oinos E2501504
[~} Zasios Finanderos G350 0307
OTROS INGRESDS ¥ GASTOS
“enta de Blsnes 242127
[~} Coesbo die Wenkas B3BZ1 2T
Renias de Inverslonss y CRnos 2521524
{-| Depreciadonss, Amorzadones y Olms E3851/53
Adualizaciones v Alusies oe Ingresos =E 629
{-) Aciuslizaciones v Alustes oe Gasios == 630
RESULTADD DEL EJERCICIO B1E03

Fuente: Normas Técnicas de Contabilidad — MF.
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ESTADO FLUJO DEL EFECTIVO:

Se realiza en base a los movimientos de las cuentas por cobrar y cuentas por pagatr,

considerando los cierres del derecho monetario y obligacibn monetaria, verificacion

del superavit o financiamiento del déficit.

{identificacion del Ente Piblico)
ESTADO DE ALLLIO DA BFECTIVOD
A__de de APLICACION DEL SUPERAVIT O FINANCIAMIENTO DEL DEFICIT
ARD ERT FLUIDS ERD ARC FLLIOE
DENCMINACION VIBENTE | ANTERICR BES CONCEPTOS VIENTE | ANTERIOR DE*
FUENTES CORRIENTES Craditos FUENTES DE FINANCIAMIENTD Craditos
o 131 Finandamiento Pibilco 11336
Tasm y Coriroucones T3 Cobros y Anfidpees de Fondos de Afos Anferores 11387
\erta e Blenes y Servcs 1131 Cubros o2 Afios Anteriors ILEC
Rentas de Inversiones y Muitss 137 US0S DE FINANCIEMIENTO Debitos
Tramsierenoas y Doradones Comentes 11318 Amprizacion de |3 Dawta PObica 21386
Ciros Ingreses 1312 Diepétshies y Fondos de Tereems oe Aflos Anferires T
U0 CORRIENTES Déaltos Pagoe g2 Affes Anteriores 1338
{Sasios en Persanal 2131 SUPERANTT O DEFICIT DE FAINANCIAMIENTO
Blenes y Servicios de Consumo 21353
Aporte Flscal Coniente e FLUJOS MO PRESUPUESTARIDS Craditos
Gasinz Fnanciers EEE Tihuics y Vakores Tamporales od Tesom Nacona 11340
Ciros Gasios Comentes 2H3ET Cobros IVA 11381
Transferencas y Doradones Comentes 21:E8 Aniipos de Fondos de Afos ANtErores 11382
SUPERANTT 0 DEFICIT CORRIENTE CO0rS ATYE ATTSToNnS T
FUENTES DiE CAPITAL Créditoc Debitos
enita de: Actrvos de Larga Duraciin a4 Tihuios y Valores Temporales o Tesor Nacional 21340
Trarsferencias y Donacones de Capital 11328 Fagoe VA 381
UL0% DE PRODUCCION, INVERSION ¥ CAPITAL Débitcs Diepéestios y Fondos de Tercems e Allos Anferires 1382
Gasios en Perzonal para Producdon 2131 Fa0e Alos ATIENones FEE]
Bllenes y Servicios pam Produccidn 213 Pagos C x PImpussto a la Renta Utlidades Sec. Anterior 21385
Ciros Gasins de Producciin 1137 s
Gasios en Perzonal para Inversen FEd]
Blznes ¥ EErvicios Dar IRvErsion 21373
Cbras Pliiicas FE
Ciros Gasins de Imersion *1:47; VARIACIONES NO PRESUPUESTARIAS
- L [
Trarstensncias y Donaconss para Inversion 21378 mmg?m [E] I;?SF:I :g ::;
Actives de Larga Duracion 21384 pos deFondos | — =
Aporte Fiscal t Coplil e Disminucion de Disponilidades (51— 5F) 1591
Imversiones Firandens 21387 — —
[T R —— T Depdsitos y Fondios de Tercems (SF =S} 5G 212
Trarsterencias y Doracionss de Captal 23 VARIACIONES NETAS
EUPERANTT © DEFICIT DE CAPITAL
EUFERAVIT O DEFICIT BRUTD SUPERANTT O DEFICIT BRUTO |
(Sl - 5F) = Saldo inicial, menos salde final
aFis {5F - 8l) = Saldo final, menos saldo inicial

Fuente: Normas Técnicas de Contabilidad - MF
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ESTADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

Este estado financiero se basa en la ejecuciéon de gastos y la recaudacién de

valores, su presentacion refleja los items presupuestarios.

{Mdentificacion del Ente Publico)
ESTADND DE E/ECLION PRESLIFLIESTARLA

Lt] de

de

CUENT&AE I CONCERTOS

COOH PR AID=D

HIFERENCILA

INGRESCE DRRIENTESR

g chos

Tasas ¥ Confrbuciones

“Wenias de Blenes y Serddos

Fenbas e Inversiomes o ok

Transfersndas ¥ Donschones Somenies

o ingresos

SAETOE CORRIENTES

Sashes =n Per=onal

Bilermes y Serwichos de Consumno

Sashrs Financlens

oS Sashos Caorienbes

Transferendas: ¥ Donsciones: Tomienbes

SUPERAVTT O DEFEAET CORRIENTE

INGRESDE NE CAPITAL

=4

Wk o Arihvos O Larga Cursacian

=y

Fecupsrackdn de nrvershones:

I8

Transferencas y Donsclones e Canil

SAETC S DE PRODUCCESN

&1

Sashos =n Per=onal para Froduccian

B3

Biames y Servicios para Producchisn

ET

Oros Sashos de Produccian

GAETOE DE INWNERSZESH

]

Sashes ean Personal pars Insers s

T3

Biareas 3 Servichios para rversion

TE

ras Fublcas

s Sashos de Ivershon

-

Transferencas y Donschones e mars o

GAEETIOE DE CAPTTAL

Auctaces. o ILangs Duarascisn

a7

Irversiones Flramscheraes

Transfersncas y Donsciones e Canial

EUFERANTT O NEFICIT INE INWERE M

INGRESDS IDE FINANCLARIENTO

35

Sinanciamiemio Fabloos

e

Eabkdos Disponlbies

28

Coummrybes Perpclleryies. o Soitersr

APLICACHTN IDEL FINANCLISMIENTD

G

Aumoertizssciton Doy Palbica

=7

Fashaws Clroularie=

FEUPFERANTT O DEFICIT DE FINAMCLAMIENTC:

SUPERAWIT O DEFICIT PREEUPUEETARMD

Fuente: Ministerio de Finanzas.
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ANEXOSB: ENCUESTAS:
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Facultad de Ciencias Administrativas y Comerciales
La presente encuesta tiene como finalidad recopilar la informacion pertinente para el
desarrollo del proyecto de investigacion titulada “ANALISIS PARA EL
DESARROLLO DE UN MANUAL DE CONTABILIDAD EN BASE A EL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO “COSO” DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO”

Instructivo:

- Marque con una (X) segun su opinion:

- Agradecemos su valiosa colaboracién. La informacidn es confidencial:

1.- ¢Conoce usted, la existencia de un Manual Interno deContabilidad que

regule las transacciones del Departamento Financiero?

Alternativas
SI

NO

NO SE

2.- ¢Se aplica en el Departamento un Control de Tareas asignadas de forma

diaria, semanal o mensual?

Alternativas
Sl

NO

NO SE
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3.- ¢Existen politicas claramente definidas sobre la recepcidén tramites y

avances cronolégico de tareas, que conlleve a la transparencia de los registros
de egresos?

Alternativas
Sl

NO

NO SE

4.- ¢Adicional al programa de Gobierno Esigef, manejan un sistema de

contabilidad gubernamental interno que brinde mayores beneficios?

Alternativas
SI

NO

NO SE

5.- ¢Conoce usted las Normas Técnicas de Contabilidad, sus tipos de

movimientos y demas normas legales que permitan generar
contables?

registros

Alternativas
Sl

NO

NO SE

6.- ¢Estan definidas sus responsabilidades segun el cargo, nombramiento y
tareas asignadas, todo especificado en un 6rgano estructural?

Alternativas
Sl

NO

NO SE

7.- ¢Ha escuchado sobre la Gestion por Resultados y las Normas Técnicas
Internaciones de Contabilidad publica - NICSP?
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Alternativas
Sl

NO

NO SE

8.- ¢(Cree usted que mejorarian los procesos, tiempos y registro si se crea un

Manual de Contabilidad interno, que especifique cada transaccion desde su
inicio hasta su archivo?

Alternativas
Sl

NO

NO SE

9.- ¢Se cuenta con una infraestructura adecuada que brinde la seguridad y
aplicacion a sus tareas cotidianas?

Alternativas
SI

NO

NO SE

10.- ¢ Si se implementara un plan de capacitacion para difundir un Manual de

Contabilidad y sus normas legales vigente, cree usted que mejore sus
actividades al cargo que desempefia?

Alternativas
Sl

NO

NO SE
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ANEXO C: OFICIOS DE SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA LEVANTAR
INFORMACION.

Milagro, 2 de Junio del 2014

Sefior CPA

David PincaySancan

JEFE DE SECCION CONTABILIDAD
Universidad Estatal de Milagro
Ciudad,

De mi consideracidn:

Yo, Helen Salazar Cobo egresada de la Facultad de Ciencias Administrativas y Comerciales de la
Universidad Estatal de Milagro con cedula de identidad # 0915184873, una vez aprobado mi tema de
tesis “ANALISIS PARA EL DESARROLLO DE UN MANUAL DE CONTABILIDAD EN BASE A EL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO “COSO” DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE
MILAGRO”, solicito a usted se me permite recabar y revelar informacién del area que usted

acertadamente dirige.

Esperando de su comprension le quedo eternamente agradecida.

Atentamente,

Helen Salazar Cobo

Cl1 0915184873
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ANEXO D: FOTOGRAFIAS
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ANEXO E: MATRIZ

CAUSA

PROBLEMA

FORMULACION DEL
PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

HIPOTESIS GENERAL

VARIABLE
DEPENDIENTE

VARIABLE
INDEPENDIENTE

Falta de procesos
legales emitidos por

Dificultad para

¢De que manera incide que
los procesos de contabilidad
emitidos por el Ministerio de

Analizar los procesos de
contabilidad emitidos por el
Ministerio de Finanzas a
través de la metodologias de

Los procesos de
contabilidad
documentados emitidos
por el Ministerio de
Finanzas inciden en el

procesos de

el Ministerio de emitir los Estados Finanzas no se encuentren | . L, . L . Estados financieros contabilidad
. . . investigacidn para mejorar la | cumplimiento eficiente de
Finanzas en forma Financieros documentados en la s ., documentados
. . emision de los Estados la emisison de los estados
documentada Universidad Estatal de . . . . . .
Milagro ? Financieros en la Universidad financieros de la
) Estatal de Milagro Universidad Estatal de
Milagro
SUB CAUSAS SUBPROBLEMAS SISTEMATIZACION DEL OBJETIVOS ESPECIFICOS HIPOTESIS PARTICULARES

PROBLEMA

Falta de instructivo
formal definidos para
registro contable

Dificultad en el
registro de las
transacciones de
sistema de
gobierno ESIGEF

1. ¢Como incide la carencia
de un instructivo formal en el
registro de las transacciones

del sistema de gobierno
Esigef?

e Determinar la aplicacién de
los procesos para registros
contables existentes del
Departamento Financiero de
la Universidad Estatal de
Milagro.

La existencia de un
instructivo formal de
registro contable asegura
el correcto registro de las
transacciones dentro del
sistema Esigef

transacciones dentro
del sistema Esigef

instructivo formal
de registro
contable

Falta de instructivo
formal contable

Retraso en los
pagos y cobros en
la seccidon
Contabilidad

2. ¢Cémo afecta la ausencia
de un instructivo formal
contable en los procesos de
pagos y cobros en la seccion
contabilidad de la UNEMI?

e Establecer procedimientos
dentro los procesos de pagos
y cobros que se realizan en el
Departamento Financiero de
la Universidad Estatal de
Milagro.

La existencia de
procedimientos
documentados mejorara el
tiempo en los procesos de
pagos y cobros en la
seccion contabilidad

procesos de pagos y
cobros

procedimientos
documentados

Falta de normas de
control interno

Dificultad en el
control de
actividades que se
ejecutan en el
departamento de
financiero y sus
registros contables

3. éDe qué manera influyen
las normas de control interno
en las actividades que se
ejecutan en el departamento
de financiero y sus registros
contables?

e |dentificar si los
procedimientos de controles
internos se estadn ejecutando

en las distintas dreas del
Departamento Financiero.

El establecimiento de
normas de control interno
mejorara las actividades
que se ejecutan en el
departamento de
financiero y sus registros
contables

actividades que se
ejecutan en el
departamento

normas de control
interno
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