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RESUMEN: ABSTRACT:

Es disefiado, validado y socializado en federaciones deportivas region sierra, el The present research designs validate and suggest the possibility of generalizing in
manual de procedimientos para el control interno del departamento contable. Se sports federations the procedures manual for internal control in the accounting
apela a un estudio de caso. Son asumidos métodos de analisis y sintesis de expertos. department. Appeals are made for case study studies. They have assumed methods
Con el disefio e implementacion del manual de procedimientos, se concluye con la of analysis and synthesis of experts. It concludes with the manual design,
necesidad de generalizar en las federaciones deportivas de la region sierra implementation and need to generalize it in order to increase organizational
ecuatoriana. efficiency.
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1. Introduccion

Es criterio de estos autores en la presente investigacion que, sin distinguir la naturaleza de la organizacion, publica o privada, se precisa racionalizar
por parte de las administraciones el significado, alcance, importancia de un Sistema de Control Interno, -en lo adelante SCI- y su impacto en la
gestion administrativa. El SCI, constituye un factor clave al emplear de manera eficiente y eficaz los recursos, y como bien aseveran 1),
"disminuyendo las pérdidas por diversas causas como desvios y despilfarros, fraudes, entre otros" (Lozano & Tenorio, 2015, p.11).

Es deseable que las empresas exhiban un adecuado control interno, debido "a que gracias a su correcta gestion también se puede evaluar la calidad de
la tarea administrativa" (Aguirre & Armenta, 2012, p.6). Asi, investigadores al estilo de Mazariegos, Aguila, Pérez y Cruz (2013) afirman que la Unica
manera de enfrentar y sobrevivir al nuevo entorno empresarial es con una visidn hacia el futuro, donde las organizaciones demuestren capacidad de
respuesta y adaptabilidad a los cambios. Las empresas publicas no escapan de esta afirmacion y cada dia se eleva la necesidad de transmitir
respuestas pertinentes acorde a las transformaciones sociales.

Este trabajo, demuestra la necesidad de apelar al SCII. en departamentos contables de organizaciones publicas especificas, como son las federaciones
deportivas, encargadas del desarrollo, promocién de modalidades de deportes en ciudades de la regidn sierra ecuatoriana.

1.1. Control Interno, objetivos, limitaciones y vision de proceso integral

De las multiples definiciones y abordajes al SCI, se adoptan las que identifican el propdsito de esta investigacidn. El SCI. es “la medicidn y correccion
del desempeiio a fin de garantizar que se han cumplido los objetivos de la entidad y los planes ideados para alcanzarlos" (Koontz & Weihrich, 1994,
p.67). El control como actividad de la administracion se considera como “el proceso que consiste en supervisar las actividades para garantiza realicen
segln lo planeado y corregir cualquier desviacion significativa" (Robbins & Coulter, 2009, p.23).

Se enfatiza que, "el control interno es el sistema integrado por un conjunto de acciones, actividades, planes, normas, registros, procedimientos y
métodos, acordados dentro de una empresa para promover la eficiencia operacional y el cumplimiento de las politicas gerenciales establecidas".
(Garcia, 2014, p.5).

Coopers y Lybrand (1997) afirman que los controles internos se implantan con el fin de detectar, en el plazo deseado, cualquier desviacidn respecto a
los objetivos de rentabilidad establecidos por la empresas.

Asumido como herramienta gerencial, el SCI promueve y optimiza la eficiencia, eficacia, transparencia y economia de las operaciones en una entidad,
asi como la calidad del servicio prestado; se cuidan y resguardan recursos y bienes contra pérdidas, deterioro, uso indebido y actos ilegales; se cumple
la normatividad aplicable a la entidad; garantiza oportunidad y confiabilidad de la informacidn; se fomenta e impulsa la practica de valores
institucionales, y a criterio de Moore (1998), se promueve generar valor publico a los bienes y servicios destinados a la ciudadania.

Como ventajas de establecer un sistema de control interno, Ferretti (2016) menciona el proteger adecuadamente los activos, brindar oportuna
informacién para la toma de las decisiones y facilitar el logro de una gestién eficiente.

Los sistemas de informacidn, contabilidad y control varian seglin la naturaleza y estructura de los negocios y organizaciones. Por lo tanto, los sistemas
existentes en los departamentos contables inscritos en las Federaciones deportivas responden al diseio particular del manual de procedimientos de
SCI especificos.

En el presente trabajo, el manual se disefia e implementa para que resulten efectivos los propdsitos de la direccion donde los procedimientos se
exponen con claridad, proveyendo los controles sobre el cumplimiento de estos. Se vela ademas porque nadie tenga a cargo todas las fases inherentes
a una operacion.

Un aspecto clave en el éxito del proceso administrativo, es la seleccion del personal acorde a las competencias exigidas y funciones a cumplir. Pero ha
de proveerse la capacitacion y entrenamiento permanente, evaluando su actuacién y promoviendo politica de promociones y remuneraciones que
motive su entusiasmo y satisfaccion.

El C.1I. puede proporcionar informacién administrativa sobre las operaciones de la entidad y apoyar a la toma de decisiones de una manera informada,
ayudando con el logro de sus objetivos. Sin embargo, frecuentemente, se tiene expectativas mayores de lo que puede brindar. Aln, cuando haya sido
bien disefiado, puede proveer solamente seguridad razonable -no absoluta- del logro de los objetivos por parte de la administracién.

La probabilidad del alcance de los objetivos estad afectada por limitaciones inherentes al entorno del sistema de C. I. De estas limitaciones se citan los
juicios en la toma de decisiones, los cudles pueden ser defectuosos; pueden ocurrir fallas por simples errores o equivocaciones; los controles pueden
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estar circunscritos a dos o mas personas y la administracion podria sobrepasar el SCI; el disefio de un sistema de SCI puede hacerse sin considerar el
adecuado costo-beneficio, generando ineficiencias desde el disefio.

Asumiendo presupuestos de Serrano, Sefialin, Vega y Herrera (2017), para fines practicos de supervisiéon y evaluacién el significado de SCI, se ha
descompuesto en acciones, actividades, planes por cada tipo de objetivo, aplicados en esta investigacion. No resulta circunstancia aislada, sino una
serie de acciones intrinsecamente relacionadas desde el departamento contable con las actividades de la Federacién Deportiva.

Entonces, el control interno (C.I.) no es un hecho adicionado a las actividades de la entidad o como una obligacidn, sino incorporado a las actividades
de la entidad y es mas efectivo cuando se construye dentro de la estructura organizativa y es parte integral de la esencia de la organizacion. Pero a
ello se adiciona que el C.I. debe ser disefiado desde la propia gestion, no por encima de las actividades, sino como parte del ciclo de gestion y esto lo
integra a los procesos de planificacion, ejecucidn y seguimiento de la entidad.

Desde la perspectiva del costo, al afadir procedimientos de control que estan separados de los procedimientos existentes, aumenta los costos y se
convierte en una carga que no genera valor. Enfocdndose en las operaciones existentes y en su contribucion al C.I. efectivo e integrando los diferentes
controles en las actividades operativas basicas, la entidad puede evitar procedimientos y costos innecesarios.

La ausencia de manuales orientados a implementar el C.I. en calidad de herramienta e inscrita en los procesos administrativos-financieros de las
Federaciones Deportivas en la region Sierra del Ecuador, evidencia desorientacion en el desempefio empresarial.

Entre otros fendmenos detectados, existe erratica toma de las decisiones por la administracion de las Federaciones; dificultades en las etapas de
aprendizaje de los procedimientos contables financieros, adaptacion y orientacion del novel recurso humano, -principalmente en los departamentos de
caracter operativo o de ejecucion; ausencia de estrategias para optimizar y encaminar los esfuerzos, lograr de manera eficiente las tareas asignadas.
La inexistencia de un manual s, entorpece la preparacion del personal, coadyuvan a la pérdida de recursos, tiempo y finanzas.

Asumidos ademas los manuales como un componente o mecanismo de control en la organizacion, no es posible cumplir acertadamente las funciones
del empleado y ejecutar los procesos de manera precisa y clara, no se abarcan de forma sistematica y secuencial las actividades inscritas en los
diferentes procesos; no se sistematizan los métodos y tacticas de trabajo para evitar el desperdicio de tiempo, esfuerzo y dinero. Por otro lado, no
existe la orientacion del personal y documentacion del sistema contable, que proporcione la veracidad y claridad de los pasos a cumplir en esta
funcién. Ello impide la continuacién de estos procesos al ocurrir la rotacion de funcionarios.

El problema central es la inexistencia de normas y procedimientos para el control interno de los procesos contables y financieros en federaciones
deportivas de la region sierra del Ecuador, formulando interrogantes cientificas como son la existencia de las condiciones para disefiar y sugerir
manuales de procedimientos para el control interno en los departamentos contables; la posibilidad de validar el disefio a partir de caso de estudio y
generalizar al resto de las federaciones deportivas el manual de procedimientos para el SCI.

De las contradicciones dialécticas que generan esta investigacion se citan de la existencia de procesos contables y financieros gestionados por los
departamentos contables de las federaciones deportivas y el bajo desempefio organizacional de éstos; de la inexistencia de manual de procedimientos
de control interno y la posibilidad de disefiar y generalizar en las federaciones en la region sierra del Ecuador; de la necesidad de socializar
herramientas de gestion contable y financiera y la oportunidad de la vinculacion de las universidades y academia con la sociedad

1.2. Objetivos y justificacion de la investigacion

Los objetivos logrados resultan en demostrar la viabilidad de mejora para el disefio y sugerencia de los manuales de procedimientos de SCI de los
procesos contables y financieros gestionados por los departamentos contables de Federaciones Deportivas; validar el disefio a partir de caso de
estudio y generalizar al resto de las federaciones deportivas el manual de procedimientos para el SCI.; demostrar que el manual de procedimientos
contables y financieros para SCI resulta una via para elevar la eficiencia productiva y laboral. La hipotesis resulta que, al disefiar un manual de
procedimientos para el control interno de los procesos contables y financieros de federaciones deportivas, se provee de la mejora en el desempeiio
organizacional, al elevar la eficiencia productiva y laboral.

Referido a la justificacion, ésta se expresa en la conveniencia al aportar el manual que eleva el desempefio a las Federaciones Deportivas a partir de la
mejor gestion contable-financiera. Ello impacta en la toma de las decisiones, el ahorro y uso éptimo de recursos, tiempo y dinero en la misidn del
desarrollo deportivo. En cuanto a la relevancia social, permite a cada Federacion Deportiva desarrollar de manera coherente, econémica, planeada y
controlada sus funciones en el desarrollo de las modalidades deportivas inherentes a cada una. Se beneficia desde el departamento contable y
federacion hasta los practicantes deportistas al poseer en su justo momento los recursos necesarios.

Referido a las implicaciones practicas, ayuda a resolver el problema de la ausencia del manual de procedimientos y la ejecucidn eficiente del proceso
contable-financiero. Al generalizar este manual se resuelve una gama de problemas practicos entre la organizacién y el entorno. Puede afirmarse que
se rellena valor tedrico al aplicar el conocimiento del C.I. orientado explicitamente al departamento contable en las Federaciones Deportivas de la
regidn sierra ecuatoriana. de tal manera, se apoya la teoria del C.I, conociendo las variables que lo componen. La utilidad metodoldgica es la creacion
de instrumento para analizar cada procedimiento y la recoleccién de sus datos, donde la definicién del C.I. cobra cuerpo. De tal manera, se logra
elevar o mejorar el desempefio organizacional en las Federaciones Deportivas

2. Metodologia

Son creados contenidos de conocimientos, que aporten a soluciones generales sociales desde la visidén integradora social y como aporte a los atractivos
turisticos intangibles locales. Se cataloga de sistematica la investigacién, pues a partir de la formulacién de esta investigacion, son recogidos,
registrados, analizados datos que afiaden nuevos contenidos de conocimientos, por lo que se inicia un nuevo proceso de investigacion. Es declarado, el
caracter organizado a partir del criterio y definiciones del grupo de investigacion y su actuacidon ante las dudas en el transcurso de ésta; de caracter
objetivo puesto que las conclusiones obtenidas se han observado y medido.

Posee esta investigacion caracter planificado, objetividad y originalidad, ofreciendo resultados verificables y comprobables. Asumiendo presupuestos
de Hernandez, Fernandez y Baptista (2006), resulta un procedimiento de reflexion, de control y de critica que funciona a partir de un sistema,
aportando nuevos hechos, datos, relaciones o leyes en cualquier &mbito del conocimiento cientifico. La importancia es que permite mejorar el estudio
al establecer contacto con la realidad multidisciplinar y multidimensional a fin de conocerla mejor.

2.1. Tipos de estudios adoptados

La investigacién adopta estudios de tipo estudio de caso, cualitativo al describir situaciones y la manifestacion del fenémeno imbricado en el
patrimonio Inmaterial. Enfasis en la fundamentacion del marco metodoldgico, “el disefio del marco metodoldgico constituye la medula de la
investigacion, se refiere al desarrollo propiamente del trabajo investigativo” a tenor de (Hurtado & Toro, 2007, p.90).

Gracias al estudio descriptivo, “la investigacidon descriptiva busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fenémeno
que se analice que a tenor de (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2006, p.119). Se detalla el quehacer actual real en los procesos contables y
financieros, donde se descubre, refina previo a la redaccion e inclusion el manual de cada procedimiento desde la vision sistémica e integradora.

Por su parte, el estudio exploratorio diagnostica, descubre y revela el estado existente en los departamentos contables de las federaciones deportivas
en la region sierra ecuatoriana en cuanto a desempefio laboral, conocimientos de los procesos y procedimientos, grado de socializacién y dominio del
proceso contable y financiero, dominio de la herramienta del control interno y su expresiéon en manual de procedimientos.

A través del estudio explicativo, se logra explicar cada procedimiento y accidon en el entorno contable financiero, asumiendo las variables, alcance y
recursos necesarios, al revelar la necesidad y pertinencia de estos. Ademas, es declarado el estudio de caso tenor de Roldan (2000), en calidad de
analisis sistematico de problemas. Es asumida Federacién Deportiva al reunir las condiciones para disefiar y sugerir el manual de procedimientos en
calidad de instrumento generalizador, mas atendiendo las particularidades de cada federacion en la region sierra. El estudio cualitativo se revela al
expresar las cualidades y caracteristicas en cada procedimiento, descubriendo las conexiones e interrelacion con el resto de estos procedimientos.

Se clasifica esta investigacion como proyecto factible tipo propuesta a tenor de Arias F. (2006), sefiala que “se trata de una propuesta de accién para
resolver un problema practico o satisfacer una necesidad. Es indispensable que dicha propuesta se acomparfie de una investigacion, que demuestre su
factibilidad o posibilidad de realizacion” (p.134).

2.2. Métodos cientificos declarados

Asociado al conjunto de técnicas y procedimientos empleados para producir conocimiento, el método cientifico, se mencionan el método de analisis y
sintesis bibliografico de las fuentes estructuradas y no estructuradas, logrando conocer y contextualizar las mejores practicas y estado del arte del



campo de estudio; método de las contradicciones dialécticas al asumir la lucha de contrarios en las contradicciones existentes y reveladas en la
presente investigacion y expresadas en el caracter contradictorio de las tendencias contrapuestas.

Ademads, el método de consulta a expertos, como validacién de los supuestos y lograr la fiabilidad de la investigacion a partir del criterio de
especialistas con trayectoria en el tema considerados en calidad de expertos cualificados; método empirico a partir de la recogida, analisis y extraccion
de conocimientos de los datos, a través de instrumentos como la encuesta, observacion directa y entrevistas.

Se adicionan el método deductivo-inductivo, asumiendo los datos contenidos en el departamento contable, su observacién y registro es que se logra
analizar estos y ser llevados a los procedimientos. de tal manera, se establecen las definiciones claras y correcta clasificacion de la informacién. Asi, se
formulan los enunciados inferidos en el proceso de investigacion, expresado en el manual de procedimientos de SCI.

3. Resultados

El presente Manual de Procedimientos para el control interno, se elaboré con la finalidad de instruir y guiar las actividades que se realizan en los
procesos contables y financieros gestionados por los departamentos contables de las Federaciones Deportivas localizadas en la region sierra del
Ecuador. Se toma como estudio de caso la Federacién Deportiva de la provincia Bolivar, al gozar de los requisitos y exigencias para aplicar el manual.
El desarrollo y procedimientos para gestar esta investigacion, se aprecia en Milan (2016), y es a partir del caso de estudio que se sugiere la
implementacion al resto de las federaciones deportivas, atendiendo a su contexto particular.

Se encamina este trabajo a la mejora continua y control de las actividades en el departamento contable y en los procesos contables y financieros;
ayuda a incrementar la gestion financiera coordinando las acciones de trabajo con el propdsito de cumplir con los objetivos y metas de la entidad. Se
orienta al funcionario de planta cuando se presente la rotacién de personal, asi como al novel profesional que ocupe un puesto vacante en el
departamento, cumpliendo de manera eficiente, eficaz y calidad la labor.

Del horizonte y alcance del manual, precisa las actividades de criterios de control, descripcion de procesos y documentacidn principal del manejo de
caja chica; bancos; anticipo a servidores; fondos a rendir cuentas-viaticos; movilizacion; alimentacion y desplazamientos deportivos; existencias;
activos fijos; depreciacion acumulada; cuentas por pagar; remuneracion del personal; obligaciones con la seguridad social; servicios basicos;
proveedores en general; obligaciones con el fisco; inventario de activos fijos.

3.1. Resumen del diagndstico preliminar

El diagndstico previo evidencid la inexistencia de un manual de procedimientos que oriente el control de procesos, determinando debilidades e
insuficiencias:

« En el manejo de valores en Caja Chica del gasto corriente se evidencia la inexistencia de arqueos, e inconsistencia en los documentos de soporte
correspondiente.

« La conciliacién bancaria no se realiza mensualmente.

« Se realizan anticipos de sueldo por el 100% de la remuneracion y, en algunos casos, los funcionarios reciben mas de un adelanto.

« Las rendiciones de cuentas de los fondos se elaboran con un dia de anticipacién a la entrega, y los informes de comisién o econémico no se entregan
oportunamente.

« Elingreso o egreso de los inventarios de activos fijos no se informan mensualmente y ciertas entregas no contienen la respectiva acta de entrega recepcion.

« Los informes laborales no se presentan oportunamente, impidiendo la elaboracién de los roles dentro del mes.

« En relacion con las obligaciones de seguridad y salud ocupacional, existen revisiones de los avisos de entrada o salida de los funcionarios.

« No existe una cartera proveedores. No todos los procesos tienen un administrador, ello implica no contiene el respectivo informe de cumplimiento. Por
ultimo, y asociado al pago de las obligaciones al fisco, las multas e intereses ante el SRI, son reconocidos solo por el responsable de las declaraciones.

3.2. Desarrollo del manual de procedimientos

Constituye la documentacion que abarca las actividades e instrucciones a ejecutar por el drea contable de la entidad. Para cada ambiente y proceso, se
explicita la naturaleza del mismo, enumeran los criterios de control, ejemplificado en el Anexo I y relativo al manejo de fondos de la Caja Chica, se
adiciona la representacion del proceso denominado creacion del fondo, segiin Anexo 1I, ademas de los documentos primordiales de uso.

Asi, la arquitectura del manual de procedimientos para el SCI., queda establecido como indican las Figura 1,2,3.
Figura 1

Arquitectura del manual de procedimientos para el SCI en
departamento contable Federaciéon Deportiva
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El ambiente asociado a Caja Chica, constituye un fondo fijo limitado perteneciente a la entidad, que no amerita la emisidon de cheques, el mismo que
sera desembolsado por pagos menores y de caracter urgente, donde se observa lo legislado por MINISTERIO DE FINANZAS (2016). Por su parte, la
cuenta Bancos, constituye todos los depdsitos de efectivo en la cuenta bancaria perteneciente a la entidad, igualmente los desembolsos de efectivo
que se realicen atreves de la misma, mediante la cual se puede evidenciar los movientes de dinero y regulado este proceso segun la Superintendencia
de Bancos y Seguros (2014).

Relativo al anticipo a servidores, estd conformada por los adelantos de sueldo que se otorga a los funcionarios que laboran en la entidad, estos valores
se deduciran una vez devengado el sueldo y se rige por lo dispuesto por LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO (2014). Referido a los Fondos a
Rendir Cuentas, se supeditan los procesos a lo estipulado por el MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES (2014); MINISTERIO DEL DEPORTE (2015).
Relativo a la cuenta de las Existencias, controla la contabilizacién de los materiales y demas componentes implicados que son consumidos o utilizados
en el departamento administrativo, financiero, técnico, apoyo y polideportivo, con el fin de brindar un servicio de calidad a la colectividad deportiva.

Figura 2
Arquitectura del manual de procedimientos para SCI en
departamento contable Federacién Deportiva
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Ya, la cuenta Activo Fijo, Esta cuenta constituye todos los bienes tangibles que posee la entidad, adquiridos para un considerable periodo y sin
proposito de venderlos, con el fin de utilizarlos en el desarrollo de las operaciones normales. Entre estos tenemos el bien mueble; mobiliario,
maquinaria y equipo, vehiculos, equipos, sistemas y paquetes informaticos, terrenos, edificios, locales y residencias.

Por su parte, la Depreciacién Acumulada, representa valores acumulados y constituye una proporcion del valor del bien, de acuerdo a la mejor
estimacion del activo por la pérdida del valor, el desgaste o uso del bien. Las Cuentas por Pagar representan las obligaciones que la entidad ha
contraido con terceras personas para el correcto funcionamiento de las operaciones organizacionales. Asi, las Obligaciones del IEES, corresponden a
obligaciones del personal ante EL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL (IESS), entre los que estén el aporte patronal y aporte personal,
préstamos quirografarios, préstamos hipotecarios y prestamos normales, que deben ser canceladas cada mes. Esta cuenta responde a lo establecido
por el INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL, IEES; el IECE INSTITUTO ECUATORIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y BECAS (2014).

Figura 3
Arquitectura del manual de procedimientos para el CI en

departamento contable Federacién Deportiva
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Por su parte, el ambiente de los Servicios Basicos, corresponden a los valores por agua, luz, teléfono y correo que son consumidas en las operaciones
mensuales de la entidad, se cancelaran de acuerdo a las fechas establecidas en las planillas. Referido a los Proveedores en General, conciernen a
valores a pagar por la adquisicion de bienes y servicio que seran utilizados en un periodo fiscal, también aquellos bienes que se mantendran mas de
un afio en las operaciones de la entidad, las transacciones se cancelaran de acuerdo a los procesos de adquisicion.

De la cuenta y ambiente relacionado con las Obligaciones con el SRI, afectan a los valores que se retienen a funcionarios bajo la modalidad de
honorarios profesionales y a proveedores por la adquisicién de un bien o servicio, los mismos que se cancelaran en base a lo establecido por el
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS (SRI). Finalmente, el ambiente Inventario, resulta verificacion fisica orientada a comprobar la existencia y presencia
real de los bienes como exigencias y evaluar el estado de conservacién, ademas de identificar las condiciones de seguridad

3.3. Efectos de la implementacion del manual de procedimientos

Con el disefio e implementacidn del manual, se establecid la orientacién o guia de procesos con sus respectivos procedimientos de las actividades que
se realizan en el departamento, resguardando los recursos institucionales. Conjuntamente se puso en préactica el C.I., constituyéndose en un beneficio
que brinda seguridad razonable en el cumplimiento de objetivos. Se determind en el Manual de Procedimiento los criterios de control, los procesos y
documentos principales a adjuntar, estableciéndose en un instrumento practico, dindmico y modificable para ejecutar las tareas diarias en la entidad
de una forma eficiente, eficaz y calidad.

4. Conclusiones

Fundamentado en los objetivos declarados en la investigacion, se concluye que se ha explorado y demostrado la viabilidad para el disefio y sugerencia
de los manuales de procedimientos de C.I. en los departamentos contables. Ademas, se ha validado el disefio a partir de caso de estudio y sugerido
generalizar al resto de las Federaciones Deportivas el manual de procedimientos para el C.I. en los departamentos contables; ha sido demostrar que el
manual de procedimientos para C.I. en los departamentos contables, resulta una via para elevar la eficiencia productiva y laboral. Por Ultimo, es
corroborada la hipdtesis que, al disefiar manual de procedimientos para el control interno de los departamentos contables en federaciones deportivas,
se provee de la mejora en el desempefio organizacional, al elevar la eficiencia productiva y laboral.
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Anexos
ANEXO.I. Ejemplo criterios de control en ambiente de Caja Chica

Criterios de control:

patrios), movilizacion relacionada con asuntos particulares, insumos de

+ El fondo de Caja Chica se creara con ingresos generados por autogestion.

El fondo debe ser manejado por una sola persona, el funcionario no debe ser
parte del departamento financiero

El funcionario designado para administrar el fondo es el inico responsable de
custodiar y salvaguardar el fondo.

El fondo de caja chica serd de $100,00 hasta $200,00 (MINISTERIO DE
FINANZAS, 2012) v es exclusivamente para cubrir gastos menores y
emergentes.

El aumento o disminucion del fondo deben ser autorizados por la maxima
autoridad administrativa.

Se emitird un comprobante de caja chica enumerada secuencialmente por
cada desembolso.

“El fondo de caja chica se puede utilizar para la adquisicién de suministros y
materiales, insumos, utiles de aseo, fotocopias, mantenimientos menores y
otros pagos de bienes y servicios que tienen el caricter de imprevisibles y/o
urgentes.” (MINISTERIO DE FINANZAS, 2012)

“Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago de bienes y servicios
en beneficios personal, anticipo de vidticos, subsistencias, alimentacion,
sueldos, horas extras, prestamos, donaciones, multas, agasajos, suscripcion a
revistas y periodicos, arreglos florales. compra de activos fijos, decoraciones

de oficinas (no incluye mantenimientos menores ni adquisicion de simbolos

ANEXO. II. Representacion de proceso

cafeteria y, en general, gastos que no tiene el cardcter de previsibles o
urgentes y de menor cuantia.” (MINISTERIO DE FINANZAS, 2012)

Este fondo por ningin concepto seri empleado para realizar canjes por
cheques y adquisicion de agua para consumo humano.

Los desembolsos del fondo deben ser respaldados con los respectivos
comprobantes de venta autorizados por el SRI u otros documentos que
soporten el gasto, excepto recibos comunes.

Los documentos de soporte deben ser emitidos a nombre del funcionario que
realiza el gasto, por ningin motivo a nombre de la institucion

El reembolso de caja chica debe efectuarse antes de finalizar el mes o cuando
el 60% (MINISTERIO DE FINANZAS, 2012) del fondo este gastado.

El arqueo de caja chica lo realizara un funcionario que no pertenezca al
departamento financiero y la maxima autoridad en presencia del custodio, sin
previo aviso al responsable del fondo, por lo menos una vez al afo y dejara
constancia del mismo en el acta respectiva.

En caso de existir faltantes se contabilizard a la cuenta por cobrar del custodio
de caja chica y si por el contrario existe un sobrante se contabilizara en la
cuenta otros ingresos.

El valor del fondo de caja chica seri revisado anualmente tomando en cuenta

las necesidades de la entidad.
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Representacién del proceso 1: Creacion del fondo de caja chica.

N*

RESPONSABLE

.
DESCRIPCION

Administrador General

Por razones de agilidad y costos, la autoridad
competente decide la apertura, aumento o cierre
del fondo de caja chica y designa al custodio del

mismo en caso de apertura.

Administrador Financiero

Analiza la disponibilidad de efectivo por ingresos
de autogestion para la apertura del fondo de Caja
Chica.

Presupuesto

Revisa el pedido y procede a comprometer el valor
solicitado.

Contabilidad

Procede con el registro de los valores que a

entregar y revisa la documentacion.

Tesoreria

Realiza la orden de pago y el comprobante de pago
por la apertura del fondo de Caja Chica. Ademas
emitiri un cheque a nombre de la persona
responsable del fondo, para su posterior

autorizacién.

Administrador Financiero

Verifica el proceso y la documentacion de soporte
por apertura del fondo.

Administrador General

Revisa y autoriza el pago para la creacion o

aumento del fondo.

Tesoreria

Realiza el pago y archiva la documentacion.
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