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RESUMEN EJECUTIVO

El informe final del trabajo de grado fue realizado por Jefferson Marcelo Nicolalde Silva,
egresado de la Facultad de Ciencias Administrativas y Economicas, Escuela de Administracion
Publica de Gobiernos Seccionales, él mismo que utilizando métodos de investigacion como
encuestas, entrevistas y realizando el analisis de la matriz FODA se pudo determinar el
problema diagnostico, qué la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra no cuenta con el
Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros, ocasionando que los funcionarios
de la Junta Parroquial no tenga claras las actividades y la secuencia ordenada que se debe seguir
para cumplir de manera eficiente y eficaz las metas y objetivos planteados por la Junta
Parroquial. Este trabajo es un conjunto sistematico de datos e informacion cualitativos que
permite obtener como resultado final el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA JUNTA PARROQUIAL DE SAN
ANTONIO DE IBARRA, CANTON IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA, el mismo que
sera de mucha utilidad para el desarrollo laboral por lo que en él se detalla las funciones que
cada empleado debe desempefiar en su respectivo departamento y ademas los procesos que se
deben seguir para el cumplimiento de las mismas, ahorrando recursos, evitando duplicidad de
funciones y pérdida de tiempo. Para todo esto se realizé encuestas a los empleados de la Junta
Parroquial de San Antonio de Ibarra y a una cantidad establecida de ciudadanos de San Antonio
de Ibarra, utilizando la férmula estadistica del calculo de la muestra y entrevista al Presidente
de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra, obteniendo informacion para el desarrollo del
trabajo y proponiendo las soluciones mas acertadas que se plasma en el presente trabajo de
grado. Manifestando que cumpli con el objetivo de entregar una herramienta indispensable para
el adecuado desarrollo de actividades administrativas financieras y contables a la Junta
Parroquial de San Antonio de Ibarra.
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SUMMARY

This final thesis was created by Jefferson Marcelo Nicolalde Silva; a graduate from School
Sectional Governments Public Administration majored in the Faculty of Administrative
Sciences and Economics. Using research methods such as surveys, interviews and analysis
from the FODA matrix, | was able to determine that the Junta Parroquial de San Antonio de
Ibarra does not hold an Administrative and Financial Procedures Manual. Consequently,
making the Junta Parroquial officials unaware of the actual activities and correct sequence of
such activities to be followed efficiently and effectively to meet the goals and objectives set by
the Junta Parroquial. This thesis is a collective systematic data of qualitative information that
as a final result, it will allow to obtain the MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA JUNTA PARROQUIAL DE SAN
ANTONIO DE IBARRA, CANTON IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA. Which will
be very useful for work development as well as facilitating each employee to know their roles
to play in their respective departments and the processes to be followed to comply with the
same. At the same time saving resources, avoiding duplication of functions and waste of time.
To obtain this information, surveys were made to the Junta Parroquial employees and to a set
number of citizens of San Antonio de Ibarra using the statistical formula for calculation of the
sample and an interview to the president of the Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra,
obtaining information for work development and proposing precise solutions that will reflect
in this thesis. Stating that |1 have completed with the goal of delivering and indispensable tool
for the proper development of the financial and accounting administrative activities of the Junta
Parroquial of San Antonia de Ibarra.
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INTRODUCCION

El proyecto realizado es importante en vista que la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra
no cuenta con un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros, ocasionando que
el personal Administrativo realice sus actividades en base empirica, y no basados en un
procedimiento l6gico lo que hace que las diligencias en ciertas ocasiones tengan un retraso

innecesario en el cumplimiento de sus funciones.

Donde el manual seré de gran beneficio para la Junta Parroquial porque permitird encaminar a
la misma hacia un desarrollo y mejoramiento en el cumplimento de las actividades de todos los
estamentos, logrando agilidad en los tramites, por cuanto a través de la implementacion de este
instrumento administrativo se brindara un mejor servicio a la sociedad de San Antonio de

Ibarra.

Uno de los problemas es la duplicidad de funciones dentro de la Junta Parroquial de San
Antonio de Ibarra que afecta la toma de decisiones, la gestion administrativa y financiera, que
ha sido precisamente no contar con los instrumentos adecuados para el mejor desenvolvimiento
de la administracion en general, especialmente en el departamento administrativo de que se
adapten a las reales necesidades y contengan los lineamientos normativos basicos para la

ejecucion de acciones.

Por lo que el Presidente de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra se encuentra muy
interesado en la elaboracion de este Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros,
siendo factible la ejecucion de esta investigacion, ademas de existir suficiente bibliografia y
documentacion que respalda el presente trabajo, lo que afirma que el modelo va a cumplir con

las expectativas académicas.
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El control en el manejo administrativo y financiero es efectuado de una manera
empirica, es decir, sin observar técnicas de control interno como: documentacion de respaldo
para ingreso y egreso de materiales, tarjetas de control de inventarios, informacion contable
entre otros. Es decir estas actividades las cumplen considerando el mejor criterio, generando la
propuesta del Manual Administrativo y Financiero dentro de la Junta Parroquial de San

Antonio de Ibarra con el Objetivo General y Especificos detallados a continuacion:

Objetivo general

Disefiar un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para la Junta

Parroquial de San Antonio de Ibarra, Canton Ibarra, Provincia de Imbabura.

Objetivos especificos

1. Realizar un diagndstico técnico situacional para conocer como viene actualmente operando
la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra, Canton Ibarra, Provincia de Imbabura.

2. ldentificar el marco teorico para finalidades administrativas, econdémicas, sociales y de
servicio de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra, Cantén lbarra, Provincia de
Imbabura, para plantear la creacion del manual de Procedimientos Administrativos y
Financieros.

3. Proponer un Manual de Procedimientos Administrativos Y financieros para la Junta
Parroquial de San Antonio de Ibarra, Canton Ibarra, que permita desarrollar con eficiencia
y eficacia el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Determinar los impactos social, educativo, institucional y ético del proyecto y el grado de
aceptacion referente a la creacion del manual de Procedimientos Administrativos y

Financieros para la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra.
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Metodologia

Se utiliz6 metodologia proveniente de la investigacion Cientifica, lo cual facilito la
comprension del mismo, permitiendo se analicen conocimientos actuales para posteriormente
ir desarrollando nuevos, en perfeccionamiento y la correcta ejecucion del Manual de
Procedimientos Administrativos y ~ Financieros para la Junta Parroquial de San Antonio de

Ibarra. Los métodos técnicos e instrumentos a utilizarse se mencionan a continuacion.

Los metodos que se utiliz6 son de vital importancia por lo que se desarroll6 con la

siguiente metodologia.

Método Inductivo: Se aplicd al momento de realizar una vista en forma directa en la
Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra lugar que se desarrollé el presente trabajo, en la
actual investigacion se aplico encuestas y entrevistas a la Autoridad Institucional para conocer
sobre lo que ellos necesitan en la Junta Parroquial, que desearian y en base a esta informacion
identificar los problemas centrales y tener un conocimiento mas general de la situacion

analizando el problema de fondo.

Método Deductivo: Este método sirvio de vital importancia ya que los problemas de nuestra
sociedad deben realizarse mediante una secuencia de deducciones que se derivan de la teoria
social general, aplicando como técnica el Fichaje Bibliogréafico ya que el proyecto involucra

directamente a los individuos y resultaria casi imposible someter experimentos a cada persona.

Método de Analisis y Sintesis: Este método permitié el desarrollo de las Bases Teoricas
ya que logra que la informacion obtenida sea analizada, con mayor profundidad detallando

cada aspecto importante y relevante en el desarrollo del presente proyecto.

TECNICAS
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Se desarrollé el presente proyecto se utilizaran las siguientes técnicas:

Entrevistas: se realiz6 a la maxima Autoridad de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra,

Canton Ibarra, Provincia de Imbabura.

Encuestas: Todas las encuestas en recoleccion de datos se aplico a todo el personal de la Junta
Parroquial de San Antonio de Ibarra por ser un Universo pequefio donde se realizara el proyecto
y se realizd encuestas a 376 personas de san Antonio de Ibarra, cantidad que arrojo el céalculo

de muestra de la poblacion.

Instrumentos: Para la correcta ejecucion tanto de las encuestas, entrevistas y observacion se
diseid y utiliz6 de los instrumentos de Investigacion Cientifica como: Cuestionarios,
Grabadoras, Filmadoras, Fichas de Observacion, Guias de Observacion, Registros, Camara

Digital, Mapas, Planos.

Justificacién Metodoldgica

El proyecto ayudara a la "JUNTA PARROQUIAL DE SAN ANTONIO DE IBARRA,
CANTON DE IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA" a que se posesione de mejor manera
los funcionarios puablicos de dicha institucion, aumentando su desarrollo laboral, su
competitividad, mediante la aplicacion de un adecuado sistema de procedimientos
administrativos y financieros que contribuird de alguna manera a minimizar las deficiencias
que tiene la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra como son: el no contar con una
contabilidad adecuada, herramientas para la administracion del talento humano, incentivos de

capacitacion técnica y asi optimizar el buen desarrollo laboral.

En dicho lugar se realizara entrevistas y encuestas dirigidas al Presidente de la Junta
Parroquial de San Antonio de Ibarra, a los usuarios internos y externos; con el fin de saber

codmo esté interactuando la Junta Parroquial y qué medidas se estan tomando sobre el manejo
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administrativo, financiero de los materiales, entre otro. De igual forma conocer como es su

organizacion en cuanto a los diferentes departamentos para poder recolectar informacion

relevante.

Se realizo un estudio de campo mediante las técnicas existentes para poder determinar
los aspectos positivos y negativos existentes en la Junta Parroquial tanto en los aspectos

administrativos como financieros.



CAPITULO |

1 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

Imbabura es una provincia de la Sierra Norte de Ecuador, conocida como la "Provincia
de los Lagos" por la cantidad de lagos grandes que se encuentran dentro de la provincia, como
son el lago San Pablo/Imbakucha y las lagunas de Cuicocha, Yahuarcocha (“lago de sangre"
en quichua) y Puruhanta en Pimampiro, Ecuador. La capital de la provincia es Ibarra y las
principales ciudades son Cotacachi, Otavalo, Atuntaqui y Urcuqui. Aparte de sus lagos, la
provincia tiene muchos otros puntos de interés, por ejemplo los volcanes Imbabura y Cotacachi.
Ademas tiene dos zonas de clima subtropical: la primera calida y seca, conocida como el Valle
del Chota y las célidas y himedas, conocidas como la zona de Intag y la de Lita (limite con la
provincia de Esmeraldas). Imbabura tiene una poblacion de 400359 habitantes, segln los datos

del INEC (2010).

Segun el tltimo ordenamiento territorial, la provincia de Imbabura pertenece a la region

comprendida también por las provincias de Carchi, Sucumbios y Esmeraldas.

La provincia también es conocida por su alto porcentaje de la poblacién indigena,
particularmente de los pueblos Otavalo, Cayambe y Caranqui, al igual que su alta calidad y

diversidad de su artesania.

San Antonio fue creado civilmente el 24 de Marzo de 1693. Su creacion la suscriben
las autoridades del Corregimiento de Ibarra. El corregidor maese de campo, don Miguel de

Aguinaga y el Secretario don José Recalde y Aguirre. Asi mismo se sefialan los limites
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25

parroquiales los mismos que se conservan hasta 1935, afio de desmembracion territorial y que
en términos generales son: El cerro Imbabura, la villa de Ibarra, Caranqui, Atuntaqui y el Valle
de Santiago, con su nombre San Antonio de Caranqui. Con el pasar del tiempo San Antonio
tuvo muchas disminuciones de terreno, se dice que esta tierra se acerca al primer milenio de
existencia, mas de 4 siglos han pasado desde que dieron su nombre en honor al Santo

franciscano.

La actividad artesanal de San Antonio comenz6 en 1880 con la creacion del Liceo
Artistico, una especie de escuela — taller que impartia conocimientos y practica en pintura,
escultura, talado y carpinteria. En la década de 1950 aparecen figuras costumbristas
diversificandose la produccion para consumo de los visitantes. Un dato importante: las

artesanias y la escultura forma parte de la cultura y tradicion de San Antonio de Ibarra.

Ya directamente con la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra, la gestion
administrativa y financiera lo realiza de acuerdo al criterio personal de los funcionarios
publicos sin considerar aspectos técnicos tanto en el area de recursos humanos como en
contable, ocasionando un inadecuado manejo de los recursos, lo que impide tener un eficiente

control de las actividades.

1.2.  LaJunta Parroquial de San Antonio de Ibarra

1.2.1. Resefia historica

En el documento: "EXPERIENCIA DE CONFORMACION DE CONSEJOS DE
PLANIFICACION Y RENDICION DE CUENTAS EN GOBIERNOS PARROQUIALES

RURALES DE LA PROVINCIA DE IMBABURA" care.org.ec , pag. 7 dice:

(En el afio 2010 con la aprobacién de la ley Organica de Participacion Ciudadana, se menciona

a los consejos de planificacion como entes encargados de formular los Planes de Desarrollo;
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posteriormente el Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion (COOTAD), sefiala la obligatoriedad de que todos los Gobiernos Autdnomos
Descentralizados (GADs) cuenten con Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
(PDOT). Lo sefalado inspira a gobiernos locales como Antonio Ante y sus parroquias a elaborar
y sujetar su realidad a los preceptos legales establecidos en la formulacion del PDOT. Por
primera vez en el pais, en la parroquia San Francisco de Natabuela aparece un consejo de

planificacion.)

Es importante sefalar que el texto constitucional entrega como octava competencia a
los gobiernos parroquiales vigilar la ejecucion de obras y la calidad de los servicios publicos.
Es decir que una de sus funciones es la de exigir a los municipios, gobiernos provinciales,
ministerios y demas organismos del Estado, calidad en el cumplimiento de sus competencias

en beneficio de la poblacion desde una mirada de control social.

Tradicionalmente los representantes de los Gobiernos Parroquiales realizaban un
informe de gestion sobre los presupuestos asignados y los ejecutados. En ocasiones la
ciudadania exigia transparencia para que se conozcan los gastos realizados pero no desde el

amparo legal sino desde una practica informal de la poblacién de las parroquias.

La obligacion legal de rendir cuentas de las Juntas Parroquiales viene desde la
asignacion presupuestaria que hace el Estado en el afio 2001, donde se asigné un recurso de 4
millones de dolares para 788 juntas parroquiales de todo el pais. Es decir que cada junta
parroquial obtenia un promedio mensual de 411 ddlares lo que servia para pagar luz, agua,
teléfono, los presidentes de las juntas parroquiales no tenian una remuneracion, los secretarios

tesoreros muchas veces trabajaban ad honorem con 40 o 50 do6lares mensuales.

En el 2006 se logr6 obtener un presupuesto minimo, mismo que cubria los gastos

corrientes de las juntas. En ese afio el Ministerio de Relaciones Laborales crea una escala de
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remuneracion para el presidente, secretario(a) tesorero(a), en funcién al recurso que cada junta
tenia asignado para gasto corriente. El presupuesto al ser demasiado pequefio se terminaba en
el primer semestre quedando truncada la labor de las juntas parroquiales. Esta ha sido la

realidad de las juntas hasta el 19 de octubre, fecha en que se promulga el COOTAD.

1.2.2. Suevolucion

En el documento: "EXPERIENCIA DE CONFORMACION DE CONSEJOS DE
PLANIFICACION Y RENDICION DE CUENTAS EN GOBIERNOS PARROQUIALES

RURALES DE LA PROVINCIA DE IMBABURA" care.org.ec , pag. 8 dice:

(El articulo 1 del COOTAD dice: "éste codigo establece la organizacién politico administrativa
del Estado Ecuatoriano en el territorio, el régimen de los diferentes niveles de gobiernos
auténomos descentralizados y los regimenes especiales con el fin de garantizar su autonomia
politica, administrativa y financiera ademas desarrolla un modelo de descentralizacion
obligatoria y progresiva a través del sistema nacional de competencias la institucionalidad
responsable de su administracion la fuente de financiamiento y la definicion de politicas y

mecanismos para compensar los desequilibrios en el desarrollo territorial).

Por lo que las juntas parroquiales también se encuentran dentro de este marco legal y lo

deben cumplir obligatoriamente.

1.3.  Objetivos del Diagndstico

1.3.1. Objetivo general

Realizar un diagndstico situacional de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra,
Cantén Ibarra, Provincia de Imbabura, que permita determinar las Fortalezas, Debilidades,

Oportunidades y Amenazas, para establecer la situacién actual de la Junta Parroquial.
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1.3.2. Objetivos especificos

1. Analizar la actual estructura organizacional que tiene la Junta Parroquial de San
Antonio de Ibarra.

2. Establecer el nivel de eficiencia del personal administrativo y financiero.

3. Determinar si la informacion contable que posee la Junta, si es confiable y oportuna.

4. Analizar las estrategias que tiene la Junta en el trato de personal y desarrollo de

funciones.

1.4.  Variables del Diagndstico

Para llevar a cabo la investigacion se considera necesario plantear las siguientes
variables que permitiran conocer y establecer aspectos importantes para direccionar de una

manera adecuada y técnica las variables de diagnostico:

Estructura Organizacional

Nivel de eficiencia

Informacién Contable

Estrategias

1.5. Indicadores

a) Estructura organizacional:

e Organigrama
e Comunicacion
e Funciones

e Legislacion

e Responsabilidad



b)

d)

Nivel de eficiencia:

Seleccidén de Personal
Experiencia

Nivel de instruccion
Capacitacion

Toma de decision

Control Interno

Informacion contable:

Manejo de Inventarios

Control y salida de efectivo
Registro de costos de produccion
Archivo de documentos

Cierre de caja

Conocimientos de leyes contables y tributarias

Estrategias:

Calidad de Servicio
Atencién al Cliente

Competencia

29
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TablaN°1
Matriz de relacién diagnostico
OBJETIVOS DIAGNOSTICO VARIABLES INDICADORES TECNICAS TIPO DE FUENTES DE
INFORMACION  INFORMACION
1.- Analizar la actual estructura Estructura * Organigrama Observacion Primaria Investigador

organizacional que tiene la Junta Organizacional * Funciones Encuestas Primaria Presidente/funcionarios
Parroquial de San Antonio de * Comunicacién Encuestas Primaria Presidente/funcionarios
Ibarra. * Legislacion Encuestas Primaria Presidente/funcionarios
* Responsabilidades
2.- Establecer el nivel de eficiencia Nivel de * Seleccion de Entrevista Primaria Presidente
del personal administrativo y Eficiencia Personal
financiero. * Experiencia Entrevista Primaria Presidente
* Nivel de Entrevista Primaria Presidente
instruccion Encuesta Primaria Funcionarios Publicos
* Capacitacion Entrevista Primaria Funcionarios Publicos
* Toma de decision ~ Encuesta Primaria Funcionarios Publicos

* Control Interno
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3.- Determinar si la informacion Informacion * Manejo de Entrevista Primaria Presidente
contable que posee la Junta, si es Contable Inventarios
confiable y oportuna. * Control y salida de Entrevista Primaria Presidente
efectivo
* Registro de costos Entrevista Primaria Presidente
de produccion
* Archivo de Entrevista Primaria Presidente
documentos
* Cierre de caja Encuesta Primaria Funcionarios Publicos
* Conocimientos de Entrevista Primaria Presidente
leyes contables y
tributarias
4.- Analizar las estrategias que Estrategias * Calidad de Servicio Encuesta Primaria Usuario Externo
tiene la Junta en el trato de * Atencion al Cliente  Encuesta Primaria Usuario Externo
personal y desarrollo de funciones. * Competencia Encuesta Primaria Usuario Externo

Fuente: Trabajo de campo
Autor: Jefferson Nicolalde Silva /2014
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1.7.  Mecénica operativa

1.7.1. Identificacion de la poblacién

Para realizar la investigacion la JUNTA PARROQUIAL DE SAN ANTONIO DE
IBARRA proporcionard la informacion necesaria sobre la situacion actual de la Junta
Parroquial en mencion, en la cual se ha identificado como poblacion o universo a los siguientes

grupos.

Presidente de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra, quien realiza las funciones

Administrativas

Funcionarios Publicos de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra.

Usuarios Externos: hombres o mujeres que comprendan las edades de 15 a 69 afios
tomando como base a San Antonio de Ibarra de la provincia de Imbabura con su poblacién de

17522, con una superficie de la parroquia de 27.09 Kmz, segun datos otorgados por el INEC.

1.7.2. Calculo de la muestra

La formula para el calcula de la muestra sera aplicada a la poblacién de San Antonio de

Ibarra, Canton Ibarra, provincia de Imbabura comprendida entre edades de 15 a 69 afios.

N*Z2*G2

E2*n—1+Z72¢

n = Tamafo de la muestra

N = Tamafio de la poblacion

Z = Nivel de confianza 95% que representa el 1.96
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o = Varianza de 0.50

E = Nivel de error 5%

e Desarrollo de la Formula

17522 * (1.96)2 * (0.50)2
n=
(0.05)2 * (17522-1) + (1.96)2 * (0.50)2
17522 * 3.84 * 0.25
n=
0.0025 * 17521 + 0.96
16821.12
n=
44.76
n=376

Segun el resultado de la formula el tamafio de la muestra para aplicar las encuestas es
de 376 personas de San Antonio de Ibarra, pero como la muestra de poblacién se aplicé a la

Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra es universo es pequefio.

1.8.  Disefio de técnicas e instrumentos de investigacion

Estos se realizd6 mediante entrevistas y encuestas a los funcionarios de la Junta
parroquial de San Antonio de Ibarray una cierta cantidad de la poblacion, mediante el resultado

de la férmula del tamafio de la muestra.
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1.8.1. La entrevista

La entrevista es otro instrumento de investigacion el cual se utilizo con la finalidad de
conocer la opinion del Presidente de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra sobre la
Administracion de la Junta parroquial. Este documento estuvo formulado por preguntas
sencillas féciles de responder. Los tipos de preguntas que se utilizd en la elaboracion de la

entrevista fueron cerradas en las que se busco obtener una informacion simplificada y sintética.

1.8.2. Laencuesta

Este instrumento de investigacion fue utilizada para conocer la realidad de los
funcionarios de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra, esta encuesta es un documento
que contiene las variables y los indicadores formulados a nivel de preguntas para que los

encuestados puedan responder de forma clara y sencilla.
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1.9. Evaluacion de la informacion
1.9.1. Encuesta aplicada a los ciudadanos de San Antonio de Ibarra para desarrollar el

plan de trabajo de grado

1. ¢Estan previamente establecidos los requisitos y pasos a seguir cuando tiene que

realizar un tramite dentro de la junta parroquial de San Antonio de Ibarra?

Tabla N° 2

Requisitos de tramite

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 235 62.5.

A veces 122 32.45

Casi siempre 15 3.99

Nunca 4 1.06

Total 376 100

Graéfico N° 1

Requisitos de tramite

Total _ Total; 376

Nunca F/ Nunca; 4
Casisiempre g/ o siempre; 15
AV s | /\ veces; 122

S DT e | | Sicmpre; 235
0 50 100 150 200 250 300 350 400

B PORCENTAJE mFRECUENCIA

FUENTE: Ciudadanos de San Antonio de Ibarra
REALIZACION: Autor de la Investigacion
FECHA: Enero/2014

ANALISIS.- En la encuesta realizada a la poblacion de San Antonio de lbarra, la
mayoria manifiesta que dentro de la Junta Parroquial siempre se encuentran definidos los
requisitos y pasos para realizar los tramites, seguidos por un porcentaje del 32% que manifiesta
que solo a veces se encuentran definidos los pasos y requisitos, sin embargo es importante

normalizar y regular todo esto en un documento.
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2. ¢ Los tramites en la junta parroquial de San Antonio de Ibarra lo realiza con facilidad?

TablaN° 3

Los tramites se realizan con facilidad?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 108 28.72
A veces 243 64.63
Casi siempre 17 4.52
Nunca 8 2.13
Total 376 100

Graéfico N° 2

Los tramites se realizan con facilidad?
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ANALISIS.- En cuanto a la realizacion de tramites en la Junta Parroquia de San
Antonio de Ibarra, la mayoria de encuestados manifiestan que a veces es facil, seguido por un
bajo porcentaje de 28% que dice que siempre es facil, esto se debe a que no cuentan con un
manual de procedimientos que regule los pasos y los requisitos necesarios para la realizacion

de cualquier tramite dentro de la Junta Parroquial.



37

3. ¢Conoce usted si la junta parroquial de San Antonio de Ibarra cuenta con un manual

de procedimientos administrativos y financieros?

Tabla N° 4

La Junta parroquial de San Antonio de Ibarra cuenta con un Manual de Procedimientos administrativos y Financieros?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 134 35.64
No 242 64.36
Total 376 100

Gréfico N° 3

La Junta parroquial de San Antonio de Ibarra cuenta con un Manual de Procedimientos administrativos y Financieros?
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FUENTE: Ciudadanos de San Antonio de Ibarra
REALIZACION: Autor de la Investigacion
FECHA: Enero/2014

ANALISIS.- Cuando se pregunta a las encuestadas si conocen sobre la existencia de
un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros, la mayoria dice que desconoce,
esto se debe a que en la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra no cuentan con este

instrumento indispensable para la correcta organizacién de la misma.
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4. ¢Como calificaria usted la implementacion de un manual de funciones para la
institucion?

TablaN°5

Como calificaria Ud. la implementacién de un Manual de funciones?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy importante 243 64.63
Importante 132 35.11
Poco importante 1 0.27
Nada importante 0 0
Total 376 100

Gréfico N° 4

Como calificaria Ud. la implementacion de un Manual de funciones?
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FUENTE: Ciudadanos de San Antonio de Ibarra
REALIZACION: Autor de la Investigacion
FECHA: Enero/2014

ANALISIS.- El 64% de los ciudadanos de San Antonio de Ibarra que fueron
encuestados manifiestan que es muy importante la implementacion del Manual de
Procedimientos Administrativos y Financieros, seguidos de un porcentaje que dice que es
importante de 35%, lo cual motiva a continuar con el trabajo ya que es un instrumento que va

a ser de mucha utilidad para la Junta parroquial de San Antonio de Ibarra.
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5. ¢ Considera usted qué el personal que labora en la junta parroquial de San Antonio de

Ibarra tiene bien definida sus tareas?

Tabla N° 6
El personal que labora en la Junta Parroquial tiene definida sus tareas?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 278 73.94
No 98 26.06
Total 376 100
Grafico N° 5

El personal que labora en la Junta Parroquial tiene definida sus tareas?
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FUENTE: Ciudadanos de San Antonio de Ibarra
REALIZACION: Autor de la Investigacion
FECHA: Enero/2014

ANALISIS.- Al preguntar a las encuestadas si el personal que labora en la Junta
Parroquial tiene bien definidas sus tareas, el mayor porcentaje dice que si tienen definidas sus
tareas, seguidas en menor porcentaje por quienes manifiestan que no las tienen definidas, esto
se debe a que los ciudadanos de San Antonio de Ibarra desconocen de la existencia de un

documento que norme esto y se limitan Gnicamente a realizar sus tramites.
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6. ¢Considera usted qué debe capacitar al personal para un mejor desempefio en sus

puestos?

TablaN° 7

Debe capacitar al personal para un mejor desempefio en sus puestos?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy importante 224 59.58
Importante 145 38.56
Poco importante 2 0.53
Nada importante 5 1.33
Total 376 100

Graéfico N° 6

Debe capacitar al personal para un mejor desempefio en sus puestos?
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REALIZACION: Autor de la Investigacion
FECHA: Enero/2014

ANALISIS.- De la poblacion encuestada la mayoria manifiesta que es muy importante
capacitar al personal de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra para que desempefie sus
actividades de una manera mas eficiente y eficaz, seguido por un buen porcentaje de 38% que

dice que esto es importante.
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1.9.2. Encuesta aplicada a los funcionarios de la junta parroquial de San Antonio de

Ibarra

1) ¢Realiza actividades que crea no corresponden a su cargo?

Tabla N° 8

Realiza actividades que crea no corresponden a su cargo?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 0 0
A veces 2 66.67
Casi siempre 0 0
Nunca 1 33.33
Total 3 100

Grafico N° 7

Realiza actividades que crea no corresponden a su cargo?
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FUENTE: Personal de la Junta Parroquial de san Antonio
REALIZACION: Autor de la Investigacion
FECHA: Enero/2014

ANALISIS.- Segn las encuestas realizadas a los trabajadores se puede determinar que
la Junta Parroquial no cuenta con un instructivo adecuado en el cual se detalle las actividades
y funciones que tienen que realizar para el desarrollo de sus tareas, ademas, existe un minimo
porcentaje que manifiesta que si tienen un documento en su area de trabajo, pero solo una

persona manifestd que casi siempre le dan un instructivo en su desempefio que es la secretaria.
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2) ¢ Esta usted satisfecho con la organizacion actual de la institucion?

TablaN° 9
Esta usted satisfecho con la organizacion actual de la institucion?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 1 33.33
Poco 2 66.67
Nada 0 0
Total 3 100
Gréfico N° 8

Estéa usted satisfecho con la organizacion actual de la institucion?
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ANALISIS.- La mayoria de los encuestados manifestaron que estan poco satisfechos

con la organizacién actual de la Junta Parroquial ya que por lo general no tienen definido

claramente sus funciones, al contrario de una sola persona que estaba satisfecho con la actual

Organizacion.
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3) ¢Cree usted qué los puestos en los diferentes departamentos son ocupados acorde al

perfil profesional del personal?

Tabla N° 10

Cree usted que los puestos en los diferentes departamentos son ocupados acorde al perfil profesional del personal?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 0 0
A veces 1 33.33
Casi siempre 1 33.33
Nunca 1 33.33
Total 3 100

Grafico N° 9

Cree usted que los puestos en los diferentes departamentos son ocupados acorde al perfil profesional del personal?

PORCENTAIJE; 0
PORCENTAIJE PORCENTAIE; 0
PORCENTAIE; 0

H Total
PORCENTAIJE; 0
B Nunca
Casi siempre
FRECUENCIA; 3 B A veces
FRECUENCIA; 1
W Siempre

FRECUENCIA | FRECUENCIA; 1
|/ FRECUENCIA; 1
FRECUENCIA; 0

0 20 40 60 80 100 120

FUENTE: Personal de la Junta Parroquial de san Antonio
REALIZACION: Autor de la Investigacion
FECHA: Enero/2014

ANALISIS.- La mayoria de los encuestados manifestaron que al momento de su
contratacion en la Junta Parroquial si se tomd en cuenta los conocimientos y experiencia en su
area de trabajo, pero que se fue desvirtuando poco a poco sus funciones y experiencias
especificas. Indicando su opinion diferente, pero manifestaron que se les ha dado la

oportunidad de aprender en el trajin diario de las diferentes fusiones encomendadas.
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4) ¢Cuenta el personal con la experiencia suficiente para desempefiar sus actividades

dentro de la institucién?

Tabla N° 11

Cuenta el personal con la experiencia suficiente para desempefiar sus actividades dentro de la institucién?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 1 33.33
Poco 2 66.67
Nada 0 0
Total 3 100

Gréfico N° 10

Cuenta el personal con la experiencia suficiente para desempefiar sus actividades dentro de la institucién?
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REALIZACION: Autor de la Investigacion
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ANALISIS.- La mayoria de los encuestados manifestaron que su experiencia es
minima ya que sus fusiones no fueron especificadas por completo y que tiene que estar
dispuestos a cambio de orden segun el presidente de la Junta Parroquial de San Antonio de

Ibarra, mientras que en la mayoria de preguntas la sefiorita secretaria responde positivamente.
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5) ¢ Considera usted qué se puede realizar modificaciones en la organizacion para obtener

una mayor coordinacion en las actividades?

Tabla N° 12

Considera usted que se puede realizar modificaciones en la organizacién para obtener una mayor coordinacién en las actividades?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy importante 2 66.67
Importante 1 33.33
Poco importante 0 0
Nada importante 0 0
Total 3 100

Gréfico N° 11

Considera usted que se puede realizar modificaciones en la organizacién para obtener una mayor coordinacion en las actividades?
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ANALISIS.- El 67% de los empleados “creen” que la Junta Parroquial considera
importante las modificaciones de la organizacién administrativa y financiera, esto,
indudablemente, se debe a que ellos no tienen los conocimientos sobre los aspectos técnicos y
cientificos de los procesos administrativos que se aplican en una Entidad como es una Junta
Parroquial bien organizada. Sus criterios se relacionan con la eficiencia que ellos mismo

imprimen a través de su experiencia.
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6) ¢Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos,

lineas de autoridad y niveles jerarquicos?

Tabla N° 13

Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos, lineas de autoridad y niveles jerarquicos?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 1 33.33
No 2 66.67
total 3 100

Gréfico N° 12

Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos, lineas de autoridad y niveles jerarquicos?

PORCENTAJE
33.33

2I3

FRECUENCIA
1

0 20 40 60 80 100 120
FRECUENCIA PORCENTAIJE
1 33.33
2 66.67
H total 3 100

FUENTE: Personal de la Junta Parroquial de san Antonio
REALIZACION: Autor de la Investigacién
FECHA: Enero/2014

ANALISIS.- En esta interpretacion, el aspecto que es importante destacar es la ausencia
de un contador “de planta”, pero, en lo posterior y con el incremento de clientes, la Junta
Parroquial pretende hacer la respectiva contratacion del mismo. En cuanto a la funcién de
secretaria cumplen con todas las expectativas de la Junta Parroquial, haciendo las veces de

contador.
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7) ¢ Considera usted qué el actual organigrama estructural de la junta parroquial de San
Antonio de Ibarra, responde a la realidad de la institucion?

Tabla N° 14

Considera usted que el actual organigrama estructural de la junta parroquial de San Antonio de Ibarra, responde a la realidad de la
institucion?

OPCIONES FRECUENCIA  PORCENTAJE
Corresponde integramente 0 0
Corresponde parcialmente 2 66.67
No corresponde 1 33.33
Total 3 100

Grafico N° 13

Considera usted que el actual organigrama estructural de la junta parroquial de San Antonio de Ibarra, responde a la realidad de la
institucion?
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ANALISIS.- En este analisis, notese que si se suma el 33% de criterios que apoyan la
alternativa “NO CORRESPONDE”, al 67% de quienes aseguran que el Organico Funcional en
la Junta Parroquial “CORRESPONDE PARCIALMENTE”, es decir que por iniciativa propia

de cada funcionario se hace beneficioso para los objetivos institucionales de la Junta.
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8) ¢Considera usted qué el gobierno central cumple oportunamente con la entrega de

recursos a la junta parroquial de San Antonio de Ibarra?

Tabla N° 15

Considera usted que el gobierno central cumple oportunamente con la entrega de recursos a la junta parroquial de San Antonio de
Ibarra?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 2 66.67
Ocasionalmente 1 33.33
No cumple 0 0
Total 3 100

Grafico N° 14

Considera usted que el gobierno central cumple oportunamente con la entrega de recursos a la junta parroquial de San Antonio de
Ibarra?
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ANALISIS.- Solamente uno de los encuestados, que equivale al 33.33% del total,
considera que el gobierno central no entrega los recursos pertinentes a la fecha. Por otro lado,
la mayoria, considera que sus esfuerzos y colaboracion decidida con la Junta parroquial de San

Antonio de Ibarra son bien reconocidos economicamente por el Gobierno Central.
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9) ¢ Conoce usted si la institucion cuenta con un manual procedimientos administrativos

y financieros?

Tabla N° 16

Conoce usted si la institucion cuenta con un manual procedimientos administrativos y financieros?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0
No 3 100
total 3 100

Gréfico N° 15

Conoce usted si la institucion cuenta con un manual procedimientos administrativos y financieros?
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ANALISIS.- Segun el presente andlisis se refiere al 100 % de los empleados que
dijeron, no saber de la existencia de un manual de Procedimientos Administrativos y

Financieros que ayude en el desempefio de sus funciones.
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10) ¢Cree usted que existe la voluntad politica para la ejecucion de un manual de
procedimientos administrativos y financieros para la junta parroquial de San Antonio de
Ibarra?

Tabla N° 17

Cree usted que existe la voluntad politica para la ejecucién de un manual de procedimientos administrativos y financieros para la
junta parroquial de San Antonio de Ibarra?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 3 100
No 0 0
TOTALES 3 100

Grafico N° 16

Cree usted que existe la voluntad politica para la ejecucién de un manual de procedimientos administrativos y financieros para la
junta parroquial de San Antonio de Ibarra?
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ANALISIS.- Este anélisis es sumamente positivo, puesto que el 100% de los
encuestados expresa categoricamente que el manual de procedimientos administrativos y
financieros para la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra seria una especie de punto de
partida para mejorar los niveles de calidad y competitividad, aunque en un analisis anterior
habian manifestado algunos que no necesitaban capacitacion. Hay que aclarar, por ello, que

su apoyo al manual esta relacionado con el mejoramiento de la imagen de la Junta Parroquial.
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1.9.3. Entrevista al presidente de la junta parroquial de San Antonio de Ibarra para

desarrollar el plan de trabajo de grado

Objetivo.- Conocer la opinion del Presidente de la Junta Parroquial de San Antonio de
Ibarra y su Plan de Trabajo con respecto al desarrollo del Manual de Procedimientos

Administrativos y Econdmicos de la junta parroquial de San Antonio de Ibarra

CUESTIONARIO GUIA:

¢En qué aspectos la Parroquia ha alcanzado cierto grado de desarrollo que sirvan de sustento

en la economia actual de San Antonio de Ibarra?

En el tema artesanal, Agricola es la economia actual.

¢Cudles son las Finalidades Administrativas, econdmicas, sociales y de servicio que tiene la

Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra?

Promover las Iniciativas, Colectivas, Economicas y Sociales.

¢Cudles son los Recursos y Transacciones Contables de la Junta Parroquial?

Ministerio de Economia y Finanzas.

¢Hable sobre la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra y sus beneficios?

Comunas y Barrios son los beneficiarios.

¢Ha beneficiado turisticamente a San Antonio de Ibarra estar relacionada directamente con la

ciudad de Ibarra?

No, pero es importante sefialar que la Provincia de Imbabura es Turistica.
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¢En su cargo de Presidente de la Junta Parroquial, qué facilidades brindaria a empresas

turisticas que hayan puesto sus ojos en San Antonio de Ibarra?

Con Espacio Publico para fortalecer el tema econémico de la parroquia.

¢La Junta parroquial tiene definido los niveles jerarquicos en los diferentes departamentos?

Si, pero se pide tanto a Secretaria, Tesorero y bodeguero cumplan mas funciones

laborales para la Junta fuera de sus especificas.

¢La Junta parroquial de San Antonio de Ibarra tiene establecidos normas, reglamentos y

procedimientos para el desempefio laboral de sus trabajadores?

El desarrollo labora se lo hace empiricamente.

¢Considera usted que existe una oportuna y adecuada comunicacion entre todos quienes

integran la Junta parroquial de San Antonio de Ibarra?

En toda institucion existe alto y bajo, pero se ha logrado llegar siempre a un consenso

para una mejor comunicacién y desarrollo laboral.

¢ Considera usted que la informacidn contable es clara, objetiva y precisa?

Es clara, pero a futuro con presupuesto se piensa contratar a un Contador.

¢ Cuantos trabajadores existe en la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra y si se encuentran

asegurados?

Cuatro con mi persona y se encuentran asegurados por ley.

¢Existen documentos que sustenten los ingresos y egresos de efectivo?

Si, ya que se necesita tener un sustento para rendicion de cuentas.

¢Brinda capacitacion a sus trabajadores respecto al manejo y responsabilidades en las

actividades que desarrolla en la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra?
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Claro, cuando se amerite se lo hace a su debido tiempo.

¢Existe un control de inventarios de los bienes que posee la Junta Parroquial de San Antonio

de Ibarra?

Todo verifico oportunamente y es controlado por el Tesorero y Secretaria.

1.10.

Estructura de la Matriz FODA

En base a la informacion de la entrevista y encuestas podemos realizar la construccion y analisis

de la matriz FODA de la JUNTA PARROQUIAL DE SAN ANTONIO DE IBARRA,

CANTON IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA.

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

o

Utilizacion adecuada de los recursos con que
cuenta la junta parroquial.

Cuenta con personal comprometido vy
capacitado para el desempefio de sus
funciones.

Dentro de la Junta parroquial de San Antonio
de Ibarra se respetan los niveles jerarquicos
para el adecuado desempefio de sus funciones.
Existen charlas con el personal para
solucionar oportunamente los problemas que
se presentan en el desempefio de sus
funciones.

Tienen un Control de inventarios.

Adecuado cuidado en la documentacién de la
Junta parroquial de San Antonio de Ibarra.

Estabilidad Laboral con la mayoria del
personal.

Capacidad para obtener créditos inmediatos
con instituciones financieras y del estado.
Existe personal abierto al cambio, donde se
puede establecer los niveles jerarquicos
detallando la autoridad y responsabilidad de
todos los funcionarios.

Se puede contar con personal confiable, si se
incentiva al talento humano.

Ayuda técnica y especializada por parte de los
organismos estatales en cuanto a la
optimizacion de recursos.

Satisfaccion de las necesidades de los clientes.

DEBILIDADES

AMENAZAS

No cuenta con un adecuado instructivo sobre
las funciones del personal para el adecuado
desempefio funcional.

No existe capacitacién continua en el area
administrativa y financiera.

Existe la duplicidad de funciones por no
existir una adecuada estructura organica
funcional.

No cuentan con un adecuado sistema contable,
por lo que su informacion contable financiera
no es objetiva y precisa.

Inexistencia de una atencion agil y oportuna a
los clientes externos.

Falta de mano de obra calificada, por existir
inconformidad entre personal ya que no
cuentan con politicas de motivacion y buena
relacion laboral.

Establecimiento de politicas econémicas por
parte del gobierno, que afecten de manera
negativa a las Juntas parroquiales de
Imbabura.

Ausencia de las instituciones  que
promocionen el desarrollo de la Junta
Parroquial de san Antonio de Ibarra.

Autor: Jefferson Nicolalde Silva
Fuente: Analisis de cuadros y graficos
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ESTRATEGIAS (FA)

ESTRATEGIAS (FO)

(F3-A2) Mejorar la relacién laboral
mediante la creacién de politicas laborales
salariales y de comunicacién e integracion
del personal.

(F1-A3) Apoyar a los movimientos
ciudadanos con vista a mejora parroquial
para poder dar soluciones a problemas que
puedan generar por politicas establecidas
por el gobierno.

(F2-A4) Factibilidad en buen trato de los
funcionarios de la Junta Parroquial de San
Antonio de Ibarra para aprovechar la
fidelidad de los clientes para poder seguir
ganando prestigio como Junta parroquial.

(F1-O1) Existe un manejo adecuado de
recursos con que cuenta la Junta Parroquial
de San Antonio de Ibarra, teniendo la
posibilidad de solicitar apoyo y créditos
para poder renovar Su maquinaria en
insumos de oficina entre otros, conforme a
la tltima tecnologia para optimizar de mejor
manera su funcionalidad administrativa
financiera.

(F4-O2) El personal esta dispuesto a que se
vigile las tareas realizadas en su jornada
diaria para asi poder mejorar el rendimiento
de su trabajo y obtener mejores beneficios
que seran reflejados en sus remuneraciones.
(F2-03) Integracién del personal a la
solucidn de problemas tanto laborales como
personales, lo que se genera un ambiente de
trabajo confiable.

(F5-04) Aprovechar los eventos tanto
culturales como de capacitacion realizada
por instituciones publicas como privadas
para la optimizacion de recursos de la Junta
Parroquial y asi optimizar la produccién
parroquial.

ESTRATEGIAS (DO)

ESTRATEGIAS (DA)

(D2-05) Estableciendo las funciones y
lineas de autoridad el personal conocera las
responsabilidades que tiene en el
cumplimiento de sus tareas y serd mas
comprometido con la Junta Parroquial de
San Antonio de Ibarra mejorando la
segregacion de funciones.

(D1-03) Con la creacion de un
departamento de recursos humanos se podra
establecer politicas de motivacion mediante
la mejora de remuneracion conforme al
cargo que se ejerce 0 con entrega de algin
presente ya que el personal es un elemento
importante de toda entidad.

(D3-02) Aprovechando la apertura que
tiene el personal se debe crear un instructivo
donde se detallen los procedimientos
administrativos y financieros para tener una
informacién objetiva y precisa de todas las
actividades de la junta parroguial de San
Antonio de Ibarra.

(D4-A3) Al no contar con un adecuado
sistema contable la informacion financiera
no es la correcta en cuanto a la
determinacion y célculo de los costos de
gastos e inversion ya que estos puede ser
subestimados o sobreestimados.

(D1-A2) Para la contratacion del personal
sera conveniente que las funciones y
recomendaciones sean detalladas en forma
escrita para asi evitar disconformidad y
perder mano de obra calificada y confiable.
(D2-A1) La falta de capacitacion al personal
sobre sus respectivas areas de trabajo para el
buen desempefio de sus labores.

Autor: Jefferson Nicolalde Silva
Fuente: Investigacion Directa
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1.12. Identificacién del problema diagnostico

Una vez realizada la investigacion mediante la aplicacion de los instrumentos como son
las encuestas dirigidas al personal y a los clientes de la Junta la Junta Parroquial de San Antonio
de Ibarra, se pudo recolectar informacion importante. Esta fue tabulada y analizada para poder
determinar el principal problema que tiene la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra, el cual
es la inexistencia de un Manual en donde se especifique los procedimientos necesarios que
apoyen al administrador para la toma oportuna de las decisiones, donde el problema es causado

por:

Ausencia de capacitacion al personal segun su funcion laboral.

No se lleva un adecuado registro contable y calculos de los costos de produccion.

La falta de una organizacion adecuada en la cual se establezcan la autoridad y
responsabilidades de cada uno de los que integran la Junta Parroquial de San Antonio

de Ibarra.

No cuentan con un departamento de recursos humanos el cual se encargue de contratar

al personal idéneo y que ademas capacite al nuevo personal.

La falta de politicas de apoyo comunitario para satisfacer las necesidades de los clientes.

No existe una adecuada segregacion de funciones ya que se genera la duplicidad de

funciones.

La falta de procedimientos administrativos y financieros impiden el cumplimento de
los objetivos y metas propuestas por la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra ya que no se
tiene un control adecuado de las actividades realizadas por el personal, desconociendo el nivel

de eficiencia real de la Junta Parroquial.
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Determinando que es de vital importancia disefiar un manual de procedimientos
administrativos y financieros para lograr que a Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra tenga
un control de cada &rea para asi poder cumplir con los objetivos y metas que busca alcanzar la

Junta Parroquial.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

La elaboracién del marco tedrico tiene la finalidad de ampliar los conocimientos en el

area de administracion, contabilidad general y de costos.

Como se conoce la investigacion no puede existir sin la teoria ya que es una base o guia,
por esta razon se recopilara informacién bibliografica que servird para la elaboracion del

presente capitulo.

Los conocimientos cientificos ayudaran a la elaboracion de la propuesta en donde se

propone realizar un "Manual de procedimientos Administrativos y Financieros™.

2.1. Manuales

http://uproadmon.blogspot.com/2007/03/manuales-administrativos.html, GRAHAM Kellog.
Define a los manuales como: “El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier
otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por

escrito significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo™.

Por ende los manuales son herramientas, técnicas o instrumentos de una organizacion
para facilitar la comprension de una manera didactica todos y cada uno de los procedimientos

de la organizacion, es decir que estos manuales dirigen y orientan a quien esta consultando.


http://uproadmon.blogspot.com/2007/03/manuales-administrativos.html
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2.1.1. Objetivos del manual

OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

e Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, normas, entre otros.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la uniformidad
en el trabajo.

e  Servir como medio de integracion y orientacion al nuevo personal, facilitando su incorporacion a
las distintas funciones operacionales.

e Proporcionar informacion béasica para la planeacion o implementacién de reformas
administrativas.

e  Permitir conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcién de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

e Establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

o Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicAndoles lo que deben hacer y cdmo deben hacerlo.

Fuente:http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministrativos/default3.asp

2.1.2. Caracteristicas del manual

http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006862/lecciones/capitulo
%209/cap9_f.htm, nos dice: (Estos manuales deben estar escritos en lenguaje
sencillo, preciso y ldgico que permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y

funciones del trabajador. Deben estar elaborados mediante una metodologia


http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministrativos/default3.asp
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006862/lecciones/capitulo%209/cap9_f.htm
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006862/lecciones/capitulo%209/cap9_f.htm
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conocida que permita flexibilidad para su modificacién y/o actualizacion mediante

hojas intercambiables, de acuerdo con las politicas que emita la organizacion).

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una metodologia
para su fécil actualizacién y aplicacion. El esquema de hojas intercambiables permite
acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad del documento. Cuando el proceso de
actualizacion se hace en forma automatizada, se debe dejar registrada la fecha, tipo de novedad,
contenido y descripcion del cambio, version, el funcionario que lo aprobd, y el del que lo

administra, entre otros aspectos.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con el
proceso, para su apropiacion, uso y operacién. Las dependencias de la organizacion deben
contar con mecanismos gue garanticen su adecuada difusion. Los manuales deben cumplir con
la funcion para la cual fueron creados; y se debe evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles
cambios o ajustes. Cuando se evalUe su aplicabilidad se debe establecer el grado de efectividad

de los manuales en las dependencias de la organizacion.

2.1.3. Ventajas del uso de los manuales

e Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

e Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.

e Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

e Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen para el
desarrollo de las actividades de rutina.

e Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones al personal.

e Proporcionan una visién integral de la empresa al personal.
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e Se establecen como referencia documental para precisar las fallas, omisiones y desempefios

de los empleados involucrados en un determinado procedimiento.

2.1.4. Limitacion de los manuales

e Constituyen una herramienta, pero no la solucién para todos los problemas administrativos
que se puedan presentar.

e Sino se actualizan permanentemente, pierden vigencia con rapidez.

e Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion dejando de lado los informales, cuya
vigencia e importancia para la vida de la misma es notoria.

e Muchas compariias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual que
describa asuntos que son conocidos por todos los integrantes.

e Algunas consideran que son demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual y

conservarlo al dia.

2.1.5. Contenido de los manuales

e Identificacion:

- Logotipo de la organizacion.
- Nombre oficial de la organizacion.

- Denominacion y extension.

De corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de la misma.

- Lugar y fecha de elaboracion.

- Numero de revision (en su caso).

- Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.
- Indice o Contenido.

e [ntroduccion.

- Objetivo del manual.



- Alcance
- Guia de uso del manual.
- Revisiones y Recomendaciones.

Antecedentes Historicos.
Filosofia organizacional
Organigrama General o Especifico.

- Interpretacion de la estructura organica.

Sistemas de organizacion (lineal, funcional.)

Tipo de departamentalizacién (geogréfica, por producto).
Amplitud de la descentralizacion y centralizacion.
Relacion entre el personal con autoridad de linea y asesoria.
Base legal (en caso de organismo publico).

Politicas 0 Normas.

Descripcion de puestos del area correspondiente.
Glosario.

Anexos.

indice o Contenido.

Introduccion

- Objetivos del manual.

- Alcance.

- Guia de uso del manual.

- Revisiones y Recomendaciones.

Organigrama.

- Interpretacion de la estructura organica.

Estructura procedimental.

- Descripcion narrativa de los procedimientos.
- Organos que intervienen.

- Tiempo de ejecucion.
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- Documentos involucrados.

- Lafechaen que se termine o corrija, se emita y quede vigente.

- Numero de pagina.

- Nombre de las personas que intervinieron en la elaboracién del manual.

Gréficas.

- Diagramas de flujo.

Formas.

- Empleadas (por lo general planeadas y redisefiadas).
- Instructivos de las formas empleadas.

Glosario

La representacion simbolica y grafica de la secuencia logica que se sigue en un conjunto
de actividades, documentos, archivos y puesto de trabajo que intervienen en un
procedimiento detallado.

Sistematiza las actividades, documentos, archivos, unidades de trabajo, tipo de decision a
sequir.

Genera coordinacion de las areas responsables y evita duplicidad de esfuerzos.

v Uniforma y controla el cumplimiento de las actividades.

v" Fomenta la comunicacion formal, lo que evita la fuga de responsabilidades.

v’ Evita consulta de los colaboradores a los jefes.

v Elimina o reduce el atraso de actividades.

v Equilibra el grado de autoridad y responsabilidad.

v Elimina o reduce conflictos interpersonales.

v" Mayor rapidez en la toma de decisiones.

v/ Ayudan a la induccién al puesto y capacitacion.
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2.1.6. Pasos para la elaboracion de los manuales

SOACHA Meci, paginas 18, Cundinamarca, 2009 Guia para la elaboraciéon de los

Manuales de Procesos dice:

l. OBJETIVO DE LA GUIA

Ampliar los conocimientos técnicos de los servidores publicos para la elaboracién y
actualizacion de manuales de procedimientos de las dependencias, organismos auxiliares y
fideicomisos de la administracion publica estatal, mediante el establecimiento y divulgacion

de la metodologia basica para la integracion de estos instrumentos administrativos.

Il GENERALIDADES
[1.I  Los procedimientos administrativos

Las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica cuentan con
diversos procedimientos para la ejecucion de las funciones que tienen encomendadas, asi como

para la obtencidn de los resultados establecidos en los programas operativos de trabajo.

II.I.I  Definicion

El procedimiento administrativo es un plan o método de trabajo que establece una
sucesion cronoldgica de operaciones relacionadas entre si, que tienen como proposito la
realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un a&mbito predeterminado de

aplicacion para la obtencidn de un resultado concreto.

El procedimiento determina, de manera especifica y detallada, el como se realizan las
actividades de transformacion de insumos en productos. En consecuencia, en el procedimiento
se deben identificar las personas, tareas, recursos y flujos de informacion que se emplean en el

desarrollo del trabajo administrativo.
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ILI1 Los procedimientos administrativos con orientacion a sistemas de gestion de calidad.

Los procedimientos administrativos tienen una importancia fundamental para las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos de la administracion pablica, toda vez que
por medio de ellos se suministran los bienes y servicios que demanda la poblacion, y se da

cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

En este sentido, las unidades administrativas que conforman el Poder Ejecutivo tienen
la responsabilidad de proveer bienes y servicios de calidad; es decir, que retnan las condiciones

0 requisitos que exige la sociedad.

Para cumplir con esta responsabilidad es necesario adoptar los principios de gestion de

calidad en el disefio y desarrollo de los procedimientos administrativos. Estos principios son:

a. Enfoque al cliente: las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos deben captar y
comprender las necesidades y expectativas de sus usuarios para satisfacer sus demandas.

b. Liderazgo: La direccion debe orientar a la organizacion al logro de sus objetivos con altos
niveles de calidad.

c. Participacion del personal: Se requiere del involucramiento y compromiso del personal en
todos los niveles de la organizacion.

d. Enfoque basado en procesos: La organizacion debe estructurarse mediante procesos, a fin
de mejorar el uso de los recursos y generar resultados de valor para los usuarios.

e. Enfoque de sistema para la gestion: Implica entender las relaciones de los procesos como
un sistema en el que se identifican insumos, transformacion y resultados.

f. Mejora continua: La organizacion debe en todo momento revisar y mejorar sus procesos
para elaborar el desempefio de la organizacion.

g. Enfoque basado en hechos para la toma de decision: Implica el analisis de informacion

documentada para la adecuada toma de decisiones.
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h. Relaciones mutuamente beneficiosas para el proveedor: Las relaciones interdependientes
entre la organizacion y sus proveedores deben considerarse mutuamente provechosas, para

ampliar la capacidad de ambos en relacion a la creacion de valor.

ILII1 Procedimientos documentados (Manual de Procedimientos)

Las unidades administrativas deben documentar sus procedimientos; es decir, establece
por escrito, implementarlos y mejorarlos. Los procedimientos documentados se agrupan en
una carpeta llamada Manual de Procedimientos, en la cual se constituye en un documento
independiente del manual de calidad, pero complementario. Mientras que el manual de calidad
describe el sistema de gestion de calidad de la organizacion, el Manual de Procedimientos

considera la descripcién de las actividades y métodos de trabajo como parte del sistema.

Para documentar los procedimientos es necesario cumplir con los aspectos siguientes:

a. Que se justifiquen;

b. Que tengan antecedentes histéricos consolidados;
c. Que tengan alcances y limites precisos;

d. Que contribuyan al desarrollo de un proceso;

e. Que existan responsables de su ejecucion; y

f. Que identifiquen registros para obtener evidencias de su cumplimiento.

I.111.1 Ventajas de contar con procedimientos documentados

Los procedimientos documentados y agrupados en el manual permiten:

e Disminuir la improvisacion y los errores;
e Contribuir a precisar las funciones y responsabilidades de los miembros de la organizacion;
e Dar una vision global y sistematica del trabajo administrativo de los servicios publicos;

e Ser documentos de consulta;
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e Vincular la realidad con los procesos documentos;

e Emprender acciones de mejora.

1. COMPONENTES PRINCIPALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El contenido de los manuales de procedimientos es diferente en cada organizacion;
varia segin su &mbito de aplicacion y su alcance. No obstante, se recomienda adoptar, en su

caso, el modelo siguiente:

e Presentacion

e Objetivo General

e ldentificacién e integracion de procesos Relacion de procesos y procedimientos
Descripcion de los procedimientos

e Nombre del procedimiento

e Objetivo

e Alcance

e Referencia

e Responsabilidades

e Definiciones

e Insumos

e Resultados

e Interaccion con otros procedimientos

e Politicas

e Desarrollo

e Diagramacion

e Medicion

e Formatos e instructivos
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e Simbologia

e Registro de ediciones
e Distribucion

e Validacion

I11.I  Presentacion

Debera contener una explicacion de los que el documento, cuales son sus propdsitos y
aquienes se dirigen, asi como su ambito de aplicacion. Por lo general, la presentacion no debera

exceder de dos cuartillas y su redaccion debera ser clara y sencilla.

Es conveniente que se resalte la importancia del manual, a través de un mensaje de la
autoridad de mayor rango de la institucion, asi como hacer notar el papel que debe desempefiar
los servidores publicos en la aplicacion del mismo, ya que sin su participacion todos los

esfuerzos de mejoramiento administrativo no tendran los resultados deseados.

[11.11 Objetivo general

Se debera establecer el propésito que se desea alcanzar y los medios o0 acciones para
lograrlo; es decir, qué se pretende lograr con la integracion y aplicacion del manual de

procedimientos.

Para la redaccion del objetivo general se recomienda lo siguiente:

Iniciar la descripcion del objetivo general con un verbo en infinitivo que implique,
inherentemente, alguna medicion, por ejemplo: incrementar, reducir, disminuir, aumentar,

mejorar, mantener, ampliar, abatir, entre otros.

Especificar con claridad qué se pretende con la integracion del manual de

procedimientos, asi como las acciones que se llevaran a cabo para lograr el resultado esperado.
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Ejemplo:
OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporcional
la Direccion General del Registro Civil mediante la formalizacién y estandarizacion de los

métodos y procedimientos de trabajo.

1111 ldentificacion e interaccion de procesos

De conformidad con el principio de que la organizacion tenga un enfoque basado en
procesos, en este apartado se representaran de manera grafica y en forma general, los procesos
clave identificados que formaran parte del manual, asi como las interacciones o relaciones de

interdependencia que existen entre cada uno de ellos.

Para este propdsito se debe precisar qué es un proceso, como se identifica y como se

representan sus interacciones en un mapa de procesos de alto nivel.

Identificacidn de procesos: Para la identificacién de procesos es necesario determinar
la actividad por la que inician, la cual generalmente es una solicitud o demanda (estado inicial
del proceso), asi como el resultado de valor para el usuario interno o externo, que puede ser un

bien, servicio, informacion o documentos (estado final del proceso).

Cuando el resultado de valor lo recibe el usuario externo de la dependencia, organismo
auxiliar o fideicomiso, se identifican procesos sustantivos; y cuando el resultado de valor lo

recibe un usuario interno se hace referencia a procesos adjetivos.

Una vez determinados los estados inicial y final del proceso se debe definir el nombre

de éste, el cual debe tomar en cuenta el trabajo que se realiza desde el principio hasta el fin.
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2.1.7. Tipo de manuales

Enrique Benjamin Franklin F., afio 2009, Organizacion de empresas, tercera edicion,
editorial McGraw-Hill, pag. 173, 174, 245, 246; clasifica en tipo de manuales de la siguiente

manera:

e POR SUNATURALEZA:

v' "MICRO ADMINISTRATIVO.- Son los manuales que corresponden a una sola
organizacion. Pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a alguna de sus
areas en forma especifica™.

v "MACRO ADMINISTRATIVOS.- Son los documentos que contienen informacion de
mas de una organizacion”.

v "MESO ADMINISTRATIVOS.- Incluyen a una 0 mas organizaciones de un mismo
sector de actividad o rama especifica. EI termino meso administrativo se usa
normalmente en el sector publico, aunque también puede emplearse en el sector
privado.

e POR SU CONTENIDO:

v "DE ORGANIZACION.- Estos manuales contienen informacion detallada referente a
los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones
organizacionales.

v' Cuando corresponden a un area especifica incluyen la descripcion de puestos, de
manera opcional, pueden presentar el directorio de la organizacion™.

v "DE PROCEDIMIENTOS.- Constituyen un instrumento técnico que incorpora
informacidn sobre la sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas

entre si para realizar una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion.
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Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos en ejecucion y el uso de los
recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y
control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente. La descripcion
de los procedimientos permite entender mejor el desarrollo de las actividades de rutina
en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de fallas u omisiones y
el incremento de la productividad”.

“DE CALIDAD.- Son documentos que describen y consignan los elementos del sistema
de calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance, politicas, objetivos generales,
estructura, responsabilidades, normas aplicables (con sus referencias), definiciones,
lista de distribucion y codificacion de procedimientos”.

“DE HISTORIA DE LA ORGANIZACION.- Estos manuales son documentos que
refieren la historia de una organizacion, es decir, su creacion, crecimiento, logros,
evolucion, situacion y composicion. Este tipo de conocimientos proporciona al
personal una vision de la organizacion y su cultura, lo que facilita su adaptacion y
ambientacién laboral. Ademas sirve como mecanismo de enlace y contacto con otras
organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y usuarios”.

“DE POLITICAS.- También denominados de normas, estos manuales incluyen guias
bésicas que sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e
implementar estrategias en una organizacion”.

“DE CONTENIDO MULTIPLE.- Estos manuales concentran informacion relativa a
diferentes tdpicos o aspectos de una organizacion. El objeto de agruparla en un solo
documento obedeceria basicamente a las razones siguientes:

- Que se considere mas accesible para su consulta.

- Que resulte mas viable econdmicamente

- Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de informacién.
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- Que sea una instruccion especifica del nivel directivo”.

“DE PUESTOS.- Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo,
precisa la identificacion y las relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los
puestos de una organizacion”.

“DE TECNICAS.- Este documento detalla los principios y criterios necesarios para
emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o funciones”.
“DE VENTAS.- Es un resumen de informacion especifica para apoyar la funcién de

ventas, por ejemplo:

- Definicién de estrategias.

- Descripcion de productos y/o servicios.
- Mecanismos para llevarla a cabo.

- Politicas de funcionamiento.

- Estructura del equipo de trabajo.

- Andlisis ambiental.

- Division territorial.

- Medicion del trabajo”.

“DE PRODUCCION.- Elemento de soporte que dirige y coordina procesos de
produccién en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar
criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion™.

“DE FINANZAS.- Manuales que respaldan el manejo y la distribucion de los recursos
econdmicos en todos los niveles de una organizacion, en particular en las areas

responsables de su captacion, aplicacion, resguardo y control”.
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v' “DE PERSONAL.- Identificados también como manuales de relaciones industriales, de
reglas del empleado o de empleo, basicamente incluyen informacién sobre:
- Condiciones de trabajo

- Organizacion y control de personal

Lineamientos para:

El andlisis y valuacion de puestos.

- Reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccion de personal.
- Capacitacion y desarrollo

- Higiene y seguridad

- Prestaciones”.

v “DE OPERACION.- Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar
funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy
especifico”.

v' “DE SISTEMAS.- Instrumento de apoyo que permite el funcionamiento 6ptimo de
sistemas de informacion, administrativos, informaticos, entre otros, de una

organizacion”.

e PORSUAMBITO:

v “GENERALES.- Son documentos que contienen informacién global de una organizacién
segun su estructura, funcionamiento y personal. En el sector publico pueden abarcar hasta
el nivel de direccion general o su equivalente, mientras que en el sector privado suelen

hacerlo hasta el nivel departamento u oficina”.
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v’ “ESPECIFICOS.- Estos manuales concentran informacion de un &rea o unidad

administrativa en particular y en general, por convencion, incluyen la descripcion de

puestos. Este documento contiene informacion detallada de los manuales de organizacion,

procedimientos y calidad, que son los de uso mas generalizado en las organizaciones, por

lo cual sirve como base para preparar toda clase de manuales administrativos”.

2.2.

2.2.1.

Procedimientos

Concepto

BENJAMIN Enrique Franklin F., afio 2009, Organizacion de empresas, tercera
edicion, editorial McGraw-Hill, pag. 257; dice: "Presentacion por escrito, en forma
narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, para lo cual se anota el nUmero de operacion, el nombre de la &reas
responsables de llevarlas a cabo y, en la descripcidn, explicar en qué consiste, como,

dénde y con qué se llevan a cabo™.

Cuando la descripcion del procedimiento es general y comprende varias areas, debe

anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion; si se trata de una

descripcion detallada dentro de una unidad administrativa que tiene que indicarse el puesto

responsable de cada operacion.

2.2.2.

Estructura del manual de procedimientos

Enrique Benjamin Franklin F., afio 2009, Organizacion de empresas, tercera
edicion, editorial McGraw-Hill, pag. 253,254; dice: "Estos deben tener una estructura
definida a fin de poder ser evaluados o consultados por todos aquellos que tengan

injerencia desde un nivel micro (Empleado) hasta los niveles de evaluacién macro
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(Directivos) de una manera uniforme y consistente a fin de evitar confusiones en

cuanto su interpretacion”.

Un Manual de Métodos y Procedimientos debe contener de manera capitular lo

siguiente:

1.- Nombre del Puesto

2.- Referencia organizacional

3.- Listado de Métodos y/o Procedimientos

4.- Marco Juridico

5.- Obijetivos

6.- Politicas y Normas

7.- Investigacion Basica para documentar Métodos y Procedimientos

7.1.- Recopilacion de Informacion
7.2.- Integracion de la Informacion
7.3.- Andlisis de la Informacion
8.- Descripcion de los Métodos y Procedimientos
9.- Diagramacion.
10.-  Formas e Instructivos
11.-  Informacion General
12.-  Glosario de Términos

* NOTA: EL PUNTO 7 ES METODOLOGICO, NO FORMA PARTE DEL MANUAL DE
METODOS Y PROCEDIMIENTOS PERO ES LA REFERENCIA PRINCIPAL DE

RESPALDO PARA LA GENERACION DE LOS MISMOS.



75

2.2.3. Ventajas y desventajas del manual de procedimientos

Evidentemente, los manuales de procedimientos presentan varias ventajas como

también desventajas, entre las cuales se puede citar las siguientes:

VENTAJAS:

e Logray mantiene un sélido plan de organizacion.

e Asegura que todos los involucrados tengan una adecuada comprension del plan general y
de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

e Sistematiza la iniciaciony aprobacion de las modificaciones necesarias en la organizacion.

e Sirve como una guia eficaz para la preparacion y clasificacion del personal clave.

e Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la organizacion.

e Evita laduplicidad de funciones.

e Pone en claro el grado de autoridad de los diversos niveles.

e La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion de
puestos y como medio de comprobacién del progreso de cada quien.

e Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

e Es una fuente permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar.

e Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los procedimientos,
las funciones, las normas, entre otros. .

e Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

e Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

DESVENTAJAS:

Entre los inconvenientes que presentar los manuales se encuentran los siguientes:
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e Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual y
conservarlo al dia.

e Muchas microempresas consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual
que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

¢ Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales, cuya
vigencia e importancia son notorias para la misma.

e Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

e Sino se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

e Cuando su nivel de elaboracidn es deficiente, causan serios inconvenientes en el desarrollo
de las operaciones.

e El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

2.2.4. Importancia del manual de procedimientos

http://rissolutions.com/importancia-de-los-manuales-de-procedimientos-en-la-
gestion-administrativa/ dice: “Toda actividad encomendada a una persona o a un
grupo de ellas, tiene implicitos procedimientos que se realizan para poder cumplir
con objetivos diversos dentro de una organizacion. De no llevarse a cabo

procedimientos las tareas no se cumplirian™.

Los Manuales de Procedimientos dentro de la institucion o empresa es una funcién de
los directores, gerentes y demas personas con autoridad para la toma de decisiones,
conducentes a mantener bien informados a los colaboradores sobre la forma de realizar las
tareas de su competencia y evitar asi, confusiones a la hora de llevar a cabo sus funciones, pero
sirven, a la vez, como un instrumento de rendicion de cuenta acerca de qué, como, cuando y

donde se ejecutan las labores que son responsabilidad de cada funcionario.


http://rissolutions.com/importancia-de-los-manuales-de-procedimientos-en-la-gestion-administrativa/
http://rissolutions.com/importancia-de-los-manuales-de-procedimientos-en-la-gestion-administrativa/
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2.3. Procedimientos administrativos

http://definicion.de/procedimiento/, dice: “Un procedimiento administrativo,
por su parte, se compone de diversas etapas cuyo objetivo es emitir, al final del
proceso, un acto administrativo. La administracion publica los establece para
garantizar a los ciudadanos que las medidas tomadas por el gobierno serén

coherentes entre si, y que estaran siempre documentadas'.

Las personas tienen derecho a conocer dicha informacion, de manera que nunca sean sorprendidas por

medidas que atenten contra su seguridad o integridad.

2.3.1. Laadministracion

Harold Koontz., Heinz Weihrich., Mark Cannice., afio 2012, Administracion,
Una Perspectiva Global y Empresarial, 142 edicion, editorial McGraw-Hill, pag. 4; dice:
“Es el proceso mediante al cual se disefia y mantiene un ambiente en el que individuos
que trabajan en grupos cumplen metas especificas de manera eficaz. Esta definicion

basica necesita aplicarse:

1) Como gerentes, las personas realizan las funciones gerenciales de planear, organizar,
integrar personal, dirigir y controlar.

2) La administracion se aplica a cualquier tipo de organizacion.

3) También se adjudica los gerentes de todos los niveles organizacionales.

4) La meta de todos los gerentes es la misma: crear valor agregado.

5) La administracion se ocupa de la productividad, lo que supone efectividad y eficiencia, la

suma de los dos para lograr la eficacia™.

Entonces “La administracion es el proceso de trabajar con las personas y con los recursos para

cumplir los objetivos organizacionales. Los buenos administradores llevan a cabo estas


http://definicion.de/procedimiento/
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funciones de forma eficaz y eficiente.  Donde eficaz significa alcanzar las metas
organizacionales. Ser eficiente significa alcanzar las metas en el menor tiempo y con menos de

recursos.”
2.3.2. Laempresa

Para que exista administracion, debe existir la empresa que es un organismo productivo
y de servicio, constituida por aspectos legales y practicos y que con la acertada y eficiente
utilizacion de los recursos se logra llevar a cabo los objetivos y las metas. La estructura de
una empresa dependeré de la estructura del trabajo, del tipo de actividad, en definitiva de los

factores internos y externos del entorno institucional.

Sarmiento Rubén (2010), Contabilidad de Costos, 22 edicion, impresos Andinos S.A.,
pag. 1, manifiesta que la empresa: “es una entidad u organizacion que se establece en un
lugar determinado; con el proposito de desarrollar actividades relacionadas con la
produccion y comercializacion de bienes y/o servicios en general, para satisfacer diversas

necesidades de la sociedad”.

2.3.3. Funciones administrativas

Las funciones administrativas son conocidas también como el proceso administrativo,

que son mecanismos fundamentales dentro de un ente organizado.

2.3.4. Elementos del proceso administrativo

Ricky W. Griffin. (2011), Administracion, décima edicion, editorial Cengage Learning,

México, D.F, Pag. 7, 8,9; la define:

e PLANIFICACION.- Es la fase inicial del proceso administrativo, sin planificacion no

existe ejecucion inteligente, ni el aprovechamiento racional de los recursos. Por tanto
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planificacién es la seleccion de objetivos y metas coherentes y de los medios necesarios
para su ejecucion.

ORGANIZACION.- Es la estructuracion técnica de las relaciones existentes entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo
social procurando en lo posible la méaxima eficiencia en la realizacion de los planes y
objetivos sefialados, la organizacion constituye un factor importante en cuanto a establecer
el como se estd operando una organizacion a traves de los niveles de jerarquia,
especializacion, responsabilidades basicamente.

DIRECCION.- Es el proceso mediante el cual personas responsable dentro de un organismo
combinan recursos con que dispone para la ejecucion de objetivos planeados. La direccion
en cuanto a un ente organizado lo conforman esencialmente el recurso humano,
independientemente de la jerarquia o dominacién que este ocupa, a su haber, accionistas,
gerentes, directores y jefes departamentales, especialistas, profesionales, técnicos y
operativos.

SUPERVISION.- Constituye una funcion de direccion ejercida en el nivel operacional de
la empresa, Este término se utiliza comdnmente para designar la actividad de direccion
inmediata de las actividades de los subalternos, en parte como asistencia en la ejecucion,
en este sentido la supervision puede hacerse en todos los niveles de la empresa, siempre y

cuando exista un seguimiento mas cercano del superior sobre el trabajo de sus subalternos.

Las caracteristicas de la supervision son:

a) Dirigir el trabajo del personal administrativo, es decir, en el nivel operacional de la
empresa.
b) Tiene autoridad limitada.

¢) Conocimiento total de lo que va a supervisar.
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e CONTROL.- Es el proceso que permite la obtencion de resultados basados y actuales en
relacion a los esperados, ya sea parcial o totalmente, con el fin de corregir, mejorar y
formular nuevos planes. El control es sinénimo de supervision por lo que debera analizar
las diversas actividades que se desarrollan en la empresa hasta lograr la consecucion de los
programas.

e Considerando también como elementos de menor jerarquia a la prevision, integracion,
coordinacion y evaluacion.

e PREVISION.- “Es el elemento de la administracién en el que, con base en las condiciones
futuras en que una empresa habra de encontrarse, revelada por una investigacion técnica,
se determinan los principales cursos de accion que nos permitiran realizar los objetivos de
esa misma empresa. (Agustin Reyes Ponce).”

e INTEGRACION.- Es conseguir y unir los recursos materiales y humanos que la empresa
necesita para su funcionamiento.

e COORDINACION.- Es el proceso integrador por medio del cual se ajustan las partes entre
ellas, de suerte que funcionen arménicamente y sin fricciones o duplicaciones y dando cada
sector o individuo su méxima contribucién a ese todo, a fin de satisfacer los objetivos
sociales de la empresa en particular.”

e EVALUACION.- Es medir todos y cada uno de los resultados obtenidos en la ejecucion de

los objetivos de le empresa.

2.3.5. Ventajas del proceso administrativo

e Proporciona fundamentos para el estudio de la administracion promoviendo el
entendimiento de lo que es la administracion.

e Se ofrece un marco de trabajo conceptual.
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e Se obtiene flexibilidad, si bien es aplicable a una variedad de situaciones, se da al usuario
el margen necesario para adaptarlo a un conjunto particular de situaciones.

e Se estimula el desarrollo de una filosofia determinada de la administracion, cada una de las
fases de su aplicacion requiere servirse de valores, convicciones del gerente y el
entendimiento de los objetivos, recursos en torno del cual opera.

e Se reconoce flexibilidad, arte de la administracion y se fomenta la mejor manera de
utilizarlo en una forma préctica.

e Los principios de la administracion estan derivados, refinados y aplicados sirviendo como
directrices necesarias para una util investigacion administrativa.

e Proporciona una genuina ayuda a los practicantes de la administracion.

e EIl patron del proceso hace que el gerente analice y entienda el problema para llegar a

determinar los objetivos y los medios para alcanzarlos.

2.3.6. Estructura organica funcional

Es la representacion grafica que evidencia la estructura organica interna de una entidad,
descubriendo posiciones de patrones de responsabilidad, autoridad, especializacion,

comunicacion y flujo del trabajo.

Las organizaciones estructurales son dibujos geométricos que pueden representarse por
medio de diversas figuras. Cada figura implica la especialidad de la unidad y que esta
entrelazada por la unién de los cuadros mediante lineas, los canales de autorizacion y

responsabilidad. Ademas nos revelan las siguientes justificaciones:

e Ladivision de funciones.
e Los niveles jerarquicos.

e Las lineas de autoridad y responsabilidad.
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e Los canales formales de la comunicacion.

e Lanaturaleza lineal o el asesoramiento.

e Los jefes de cada grupo de empleados o trabajadores.

e Las relaciones que existen entre los diferentes puestos del organismo en cada departamento

o unidad del mismao.

1. Niveles de organizacién

Una estructura organizacional de toda empresa considera los siguientes niveles:

e NIVEL DIRECTIVO.- Constituye la més alta jerarquia de autoridad, érgano normativo,
deliberante y fiscalizador.

e NIVEL EJECUTIVO.- Es el grado de jerarquia méas alto de la administracién de una
empresa, el cual esta representado por el gerente o administrador general.

e NIVEL DE CONTROL.- Permite la organizacion de todos los recursos de la empresa a
través de mecanismos rigidos de control.

e NIVEL DE APOYO.- Es el responsable de la eficiente y oportuna administracion de los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos.

e NIVEL OPERATIVO.- Esel responsable de la ejecucion de planes, programas y proyectos

encaminados al cumplimiento y consecucion de los fines institucionales.

2. Funciones

Ricky W. Griffin. (2011), Administracion, 10? edicidn, editorial Cengage Learning,
pag. 746, determina que: “Una funcion es una unidad o departamento en el que personas
tienen las mismas habilidades o aprovechan los mismos recursos para desempefar su

trabajo’.
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Las funciones son creadas para un determinado puesto de trabajo con el fin de evitar la

duplicacion de tareas dentro de una empresa.

Encontramos que Henry Fayol, en su obra la teoria cléasica de la administracion, parte
de un principio en el que afirma que “la empresa puede ser dividida en funciones”, plantea las

siguientes areas:

e Funciones Técnicas: También se las denomina &reas de produccion, manufactura u
operaciones y estan directamente ligados con la produccion de bienes (empresariales).

e Funciones Comerciales: Estan asociadas con las actividades de compra, venta e
intercambio de la empresa y se llaman de ventas o de marketing.

e Funciones Financieras: Son aquellas que implican la busqueda y manejo de capital.

e Funciones de Seguridad: Son las que velan por el bienestar de las personas que laboran en
la organizacion y los muebles y enseres con que cuenta la misma.

e Funciones Contables: Se llaman areas financieras donde se incluyen las funciones contables
y son las que controlan la parte que tiene que ver con inventarios, costos, registros, balances
y las estadisticas empresariales.

e Funciones Administrativas: Son aquellas que regulan y controlan las cinco funciones
anteriores y se las denomina administracion general. Y de todo esto surgio el area de

recursos humanos.

2.3.7. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

Registro Oficial (S) 395, fecha de publicacion: 04-08-2008, estado: Vigente, Ultima Reforma:

14-oct-2013 RO (2S) 100

Art. 1.- Objeto y Ambito.- Esta Ley establece el Sistema Nacional de Contratacion Publica y

determina los principios y normas para regular los procedimientos de contrataciéon para la
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adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios, incluidos

los de consultoria, que realicen:

1. Los Organismos y dependencias de las Funciones del Estado.

2. Los Organismos Electorales.

3. Los Organismos de Control y Regulacion.

4. Las entidades que integran el Régimen Seccional Autébnomo.

5. Los Organismos y entidades creados por la Constitucion o la Ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades

econOdmicas asumidas por el Estado.

6. Las personas juridicas creadas por acto legislativo seccional para la prestacion de servicios

publicos.

7. Las corporaciones, fundaciones o sociedades civiles en cualquiera de los siguientes casos:
a) estén integradas o se conformen mayoritariamente con cualquiera de los organismos y
entidades sefialadas en los numeros 1 al 6 de este articulo o, en general por instituciones del
Estado; o, b) que posean o administren bienes, fondos, titulos, acciones, participaciones,
activos, rentas, utilidades, excedentes, subvenciones y todos los derechos que pertenecen al
Estado y a sus instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive los
provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro titulo se realicen a favor
del Estado o de sus instituciones; siempre que su capital o los recursos que se le asignen, esté
integrado en el cincuenta (50%) por ciento 0 mas con participacion estatal; y en general toda
contratacion en que se utilice, en cada caso, recursos publicos en més del cincuenta (50%) por

ciento del costo del respectivo contrato.
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2.4. Procedimientos financieros

http://www.oocities.org/es/alis_fernandez/hw/t3.ntml, dice: “Existen unas reglas
bésicas que deben considerarse para contar con un analisis en el proceso financiero completo

y consistente. Estas reglas son:

e Seleccion de Indicadores.

e Describir que significa cada indicador

e Disefiar un formato para presentacion de indicadores financieros.

e Implementar el reporte

e Tener una junta mensual con el director y los responsables de las distintas areas del

negocio’.

2.4.1. Finanzas

Lawrence J. Gitman, (2009), Principios de administracion Financiera, Decimo Primera
edicion, editorial Pearson Addison Wesley, pagina 3 manifiesta que: “las finanzas se definen
como el arte y la ciencia de administrar el dinero. Casi todos los individuos y organizaciones

ganan o recaudan dinero y lo gastan o lo invierten.”

Es la ciencia y arte de administrar el dinero. Tiene que ver con el proceso, las
instituciones, el mercado y los instrumentos financieros, para las transferencias de dinero entre

las personas y las organizaciones.

Son importantes las finanzas porque permite: Determinar un valor (cuanto vale algo),
Tomar decisiones bien fundamentadas en analisis, Administrar los recursos econémicos de
mejor manera, Interactuar en el mundo de los negocios. Las finanzas estan interrelacionados
con la administracion financiera corporativa, las inversiones y también los mercados e

intermediarios financieros.


http://www.oocities.org/es/alis_fernandez/hw/t3.html
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2.4.2. Elriesgoy el rendimiento

CONCEPTO DE RIESGO.- Segun Ochoa Setzer Guadalupe, (2009), Administracién
Financiera, segunda edicion, editorial McGraw-Hill, pag. 70, lo define asi: el riesgo
representa la posibilidad para el inversionista de que el rendimiento esperado no se realice 0
de que exista una perdida. Existen dos tipos de riesgo a los que puede enfrentarse el

inversionista: riesgo de inversion y riesgo de mercado.”

El riesgo financiero es la posibilidad de obtener una perdida financiera en la empresa,

lo que ocasiona una variabilidad de los activos.

CONCEPTO DE RENDIMIENTO.- Para Ochoa Setzer Guadalupe, (2009),
Administracion Financiera, segunda edicion, editorial McGraw-Hill, pag. 68, lo define
“representa la recompensa para la persona que efectua la inversion, el rendimiento puede ser

cualquiera de los siguientes tres tipos o una combinacion de ellos:

e Tasa de interés
e Dividendo

e (anancia de Capital.”

Se mide mediante una tasa o porcentaje. La ganancia o pérdida que se puede obtener

de una inversion en un tiempo determinado. El rendimiento esta dado por la siguiente formula:

Tasa de rendimiento = (Precio actual del mercado - Precio de adquisicién + Ingreso de

efectivo después de impuestos) / Precio de adquisicion.

2.4.3. Indices financieros

Los analistas financieros ayudan en el proceso de la toma de decisiones dentro de una

empresa; ellos recopilan y procesan la informacion financiera y preparan los analisis
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financieros. A los indices financieros se los conoce también como razones financieras. Los
estados financieros de una empresa permiten darse cuenta de como se encuentra la situacion

financiera de la instituciéon mediante un analisis financiero.

Al analizar sus estados financieros nos permite comparaciones entre un afio y otro y de
igual forma en relacion a la competencia, para lo cual se analiza cinco razones importantes
como: rentabilidad, rotacion de activos, apalancamiento financiero, liquidez y valor de

mercado.

1. La rentabilidad

Se puede medir respecto de:

e RENDIMIENTO SOBRE LAS VENTAS.- En donde se divide la utilidad antes de
impuestos para las ventas.

e RENDIMIENTO SOBRE LOS ACTIVOS.- El rendimiento sobre activos es la utilidad
antes de impuestos sobre los activos totales promedio.

e RENDIMIENTO DE LA BASE DEL CAPITAL.- Conocido también como rendimiento

del capital, siendo este la utilidad neta sobre el capital de los accionistas.

2. La rotacion de activos

Con este indice se estima la capacidad que tiene la empresa para usar sus activos de

manera productiva para generar ingresos; dentro de esta rotacion se encuentran:

e LAROTACION DE CUENTAS POR COBRAR.- Es una medida especifica que se obtiene
de la division entre las ventas y las cuentas por cobrar promedio.
e LA ROTACION DE INVENTARIOS.- Su féormula esta dada por los costos de los bienes

vendidos sobre los inventarios promedio; de igual forma es una medida especifica.
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e LA ROTACION DE ACTIVOS.- Es el resultado de la division entre las ventas y el

promedio de los activos totales.

3. El apalancamiento financiero

Es la tercera razon la cual Segun Gitman Lawrence J., (2007), Principios de
administracion financiera, decimoprimera edicién, editorial Pearson educacion,
México, pag. 446, define al “apalancamiento financiero como el uso potencial de los
costos financieros fijos para acrecentar los efectos de los cambios en las ganancias

antes de intereses e impuestos sobre las ganancias por accion de la empresa.”

En el apalancamiento se utiliza las siguientes formulas: Deuda = Deuda total sobre
Activos totales Veces que se gano interés = Utilidad Antes de Impuestos sobre los Cargos por

intereses.

4. La liquidez

Permite medir la capacidad de la empresa para endeudarse sea para corto o largo plazo
y de igual forma la capacidad para pagar todas sus deudas y mantenerse solvente; la cual
considera a los activos mas liquidos o circulantes como son el efectivo y los valores

negociables.

Dentro de este indice tenemos: Razon circulante = Activo Circulante sobre el Pasivos
Circulantes Razon rapida o prueba del acido = (Efectivo + cuentas por cobrar) sobre el Pasivos

Circulantes.

5. El valor de mercado

Nos permite medir la relacidn entre el valor de mercado y la representacion contable de

la empresa, las razones mas comunes son:
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Precio — Utilidades (P/E) = Precio por accion sobre la Utilidad por accion Mercado -

Libros = Precio por accion sobre Valor en libros por accion

El andlisis financiero puede proporcionar una guia sobre la cual no se debe descansar
para poder decidir de una manera clara, precisa y concisa sobre una inversion. Cuando se

analizan razones financieras se debe establecer dos cosas:

1. Que perspectiva adoptar: la de los inversionistas, la de los acreedores, la de los compradores
o de alguien que esté interesado en la empresa.

2. Que estandar de comparacion usar como referencia; la de otras compafiias para el mismo
periodo, de la misma compafiia para periodos anteriores, o la informacién del mercado

sobre precios de activos o tasas de interés.

2.4.4. Concepto de IFRS/NIIF

MANTILLA B. Samuel Alberto, (2013), Estandares/Normas Internacionales de Informacion
Financiera, Cuarta edicion, Ecoe Ediciones Ltda., (IFRS/NIIF) Bogota — Colombia, pag. 31; en
referencia al tema el autor define como: “IFRS es un acrénimo de International Financial
Reporting Standards, que al espafiol es traducido como Estdndares Internacionales de
Informacion Financiera, oficialmente bajo el acrénimo de NIIF (Normas internacionales de
informacion financiera) son unas normas contables adoptadas por el 1ASB, institucién
privada con sede en Londres. Constituyen los Estandares Internacionales o normas
internacionales en el desarrollo de la actividad contable y suponen un manual contable, ya

gue en ellas la contabilidad de la forma como es aceptable en el mundo’.

Las normas se conocen con las siglas NIC y NIIF dependiendo de cuando fueron
aprobadas y se matizan a través de las "interpretaciones” que se conocen con las siglas SIC y

CINIF.
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Las normas contables dictadas entre 1973 y 2001, reciben el nombre de "Normas
Internacionales de Contabilidad” (NIC) y fueron dictadas por el (IASC) International
Accounting Standards Committee, precedente del actual IASB. Desde abril de 2001, afio de
constitucion del 1ASB, este organismo adoptd todas las NIC y continu6 su desarrollo,
denominando a las nuevas normas "Normas Internacionales de Informacion Financiera"

(NIIF)”.

Con laaplicacién en la mayoria de paises de las Normas Internacionales de Informacion

Financiera cambia el enfoque de la contabilidad.

Entonces que la contabilidad no esta centrada solamente en el registro contable de las
operaciones ni tampoco en la obtencion de Estados Financieros, sino en la calidad de la

Informacién Financiera.

En la actualidad se requiere que la informacién contenida en los Estados Financieros
sea (til en el proceso de toma de decisiones. Es decir cuando la informacion contenida en los
Estados Financieros presenta razonablemente las transacciones y demas sucesos de una

entidad, por lo tanto se puede confiar en esa informacion a la hora de tomar decisiones.

Como se observa, la contabilidad se identifica como una herramienta de gestion
empresarial, que resume las actividades comerciales de una entidad a través de Estados

Financieros para tomar decisiones efectivas.

1. Las NIIF a nivel internacional

Las NIIF son usadas en muchas partes del mundo, entre los que se incluye la Union
Europea, Hong Kong, Australia, Malasia, Pakistan, India, Panama, Guatemala, Peru, Rusia,
Sudafrica, Singapur y Turquia. Al 28 de marzo de 2008, alrededor de 75 paises obligaran el

uso de las NIIF, o parte de ellas. Otros muchos paises han decidido adoptar las normas en el
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futuro, bien mediante su aplicacion directa 0 mediante su adaptacion a las legislaciones

nacionales de los distintos paises.

Desde 2002 se ha producido también un acercamiento entre el IASB "International
Accounting Standards Board" y el FASB "Financial Accounting Standards Board", entidad
encargada de la elaboracion de las normas contables en Estados Unidos para tratar de armonizar
las normas internacionales con las norteamericanas. En Estados Unidos las entidades cotizadas
en bolsa tendrén la posibilidad de elegir si presentan sus estados financieros bajo US GAAP

(el estandar nacional) o bajo NICs.

Las NIC han sido adoptadas oficialmente por la Unién Europea como sus normas
contables, pero s6lo después de pasar por la revision del EFRAG, por lo que para comprobar
cudles son aplicables en la UE hay que comprobar su estatuto oficial en Sitio oficial de la UE

sobre las NICs.

2. Normas internacionales de contabilidad del sector publico (NICSP)

Las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP) son
desarrolladas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico
(IPSASB por sus siglas en inglés). Las NICSP establecen los requerimientos para la

informacion financiera de los gobiernos y otras entidades del sector publico.

3. Estructura de las NIIF

Las NIIF son consideradas "basadas en principios” como un conjunto de normas en el
sentido de que establecen normas generales, asi como dictar tratamientos especificos. Las

Normas Internacionales de Informacion Financiera comprenden:

e Normas Internacionales de Informacion Financiera (Normas después de 2001).
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Normas Internacionales de Contabilidad (Normas antes de 2001).

Interpretaciones NIIF (Normas después de 2001).

Interpretaciones de las NIC (Normas antes de 2001).

o

. NIIF para pequefias y medianas empresas

En julio de 2009, la IASB publicd la version de las Normas Internacionales de
Informacion Financiera para las Pequefias y Medianas Empresas (IFRS for SMEs, por sus
siglas en inglés). Las NIIF para PyMEs son una version simplificada de las NIIF. Las 5

caracteristicas de esta simplificacién son:

e Algunos temas en las NIIF-Totales son omitidos ya que no son relevantes para las PyMEs
tipicas.

e Algunas alternativas a politicas contables en las NIIF-Totales no son permitidas ya que una
metodologia simple esta disponible para las PyMEs.

e Simplificacion de muchos principios de reconocimiento y medicién de aquellos que estan
en las NIIF-Totales.

e Sustancialmente menos revelaciones.

e Simplificacion de Exposicion de motivos.

ol

. Marco legal de los NIIF

El marco Legal para la preparacion de los estados financieros establece los principios
basicos para las NIIF. EI marco conceptual establece los objetivos de los estados financieros y
proporciona informaciodn acerca de la posicion financiera, rendimiento y cambios en la posicion
financiera de la entidad que es Util para que un amplio rango de usuarios pueda tomar

decisiones.
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El marco Legal de la NIIF no existe como tal.

. Elementos de los estados financieros

El marco que establece los estados de posicion financiera (balance), comprende:

Activo: recurso controlado por la empresa como resultado de sucesos pasados del que se
espera obtener beneficios econdmicos futuros.

Pasivos: Obligacion actual de la empresa, surgida a raiz de sucesos pasados, al vencimiento
de la cual, y para cual laempresa espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios
econémicos.

Patrimonio neto: Es la parte residual de los activos de la empresa, una vez deducidos todos
Sus pasivos.

Ingresos: Incrementos de beneficios econdmicos mediante el recibimiento o incremento de
activos o decremento de los pasivos.

Gastos: Decrementos en los bienes econémicos.

. Contenido de los estados financieros

Los estados financieros bajo NIIF comprenden:

El Estado de situacion patrimonial ("Balance™).

El Estado de Resultados ("Cuenta de pérdidas y ganancias").

El Estado de evolucién de patrimonio neto y Estado de Resultados Integrales.
El Estado de Flujo de Efectivo ("Estado de origen y aplicacion de fondos™).

Las notas, incluyendo un resumen de las politicas de contabilidad significativas.
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Se deben presentar juntos. No es admisible una presentacién puablica parcial. Para
presentar resultados trimestrales existe una version “interina”, que permite reducir y simplificar

su contenido.

8. Propiedades plantas y equipos

Las propiedades plantas y equipos son medidas inicialmente a su costo. Este puede
incluir los costos directamente atribuidos a la adquisicion, construccion o produccion si la

entidad opta por adoptar una politica consistente.

Propiedades plantas y equipos pueden ser revaluados a su valor justo si todos los activos
de su clase son tratados asi (por ejemplo, la revaluacion de todas nuestras propiedades) (NIC:
Normas Internacionales de Contabilidad) (NIC 16.31 y 36). Las ganancias de las revaluaciones
son directamente ajustadas contra el patrimonio, no en el estado de resultado; las pérdidas de

valor son reconocidas como pérdidas en el estado de resultado (NIC 16.39 y 40).

La depreciacion se carga por el costo o valor del activo a lo largo de su vida Gtil estimada
hasta el importe recuperable (NIC16.50). El costo de depreciacion se reconoce como un gasto
en el estado de resultado, salvo que se incluya en el valor contable de otro activo. (NIC 16.47).
Las depreciaciones de las Propiedades Plantas y equipos utilizadas para actividades de
desarrollo pueden incluirse en el costo de un activo intangible reconocido de acuerdo con NIC
38 Activos intangible (NIC16.49). El método de depreciacion y el valor recuperable se debe
revisar anualmente (NIC 16.61). En la mayoria de los casos el método de "linea recta", con el
mismo cargo de depreciacion a partir de la fecha cuando un activo se pone en uso hasta que se
espere gque se venda o0 no se obtengan mas beneficios economicos de él, pero también otros
métodos de depreciacion se usan si los activos se utilizan proporcionalmente mas en algunos

periodos que otros (N1C16.56).
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2.4.5. Definicién de coso y su evolucion

FONSECA LUNA. Oswaldo, (2013), Sistema de Control Interno para Organizaciones,
Primera edicion, Editorial 11CO, paginas 542, Nuevo México, pag. 48; 51, en referencia al tema

el autor define como:

COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway) es una Comisién voluntaria
constituida por representantes de cinco organizaciones del sector privado en EEUU, para
proporcionar liderazgo intelectual frente a tres temas interrelacionados: la gestion del riesgo

empresarial (ERM), el control interno, y la disuasion del fraude. Las organizaciones son:

e La Asociacion Americana de Contabilidad (AAA)
e El Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA)
e Ejecutivos de Finanzas Internacional (FEI), el Instituto de Auditores Internos (11A)

e La Asociacion Nacional de Contadores (ahora el Instituto de Contadores Administrativos

[AMI]).

Desde su fundacion en 1985 en EEUU, promovida por las malas practicas empresariales
y los afios de crisis anteriores, COSO estudia los factores que pueden dar lugar a informacion
financiera fraudulenta y elabora textos y recomendaciones para todo tipo de organizaciones y
entidades reguladoras como el SEC (Agencia Federal de Supervision de Mercados Financieros)

y otros.

COSO |

En 1992 la comision publico el primer informe “Internal Control - Integrated
Framework™ denominado COSO I con el objeto de ayudar a las entidades a evaluar y mejorar
sus sistemas de control interno, facilitando un modelo en base al cual pudieran valorar sus

sistemas de control interno y generando una definiciéon comun de “control interno”.
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Segln COSO el Control Interno es un proceso llevado a cabo por la direccion y el resto
del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad

razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones.
e Confiabilidad de la informacion financiera.

e Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean aplicables.
La estructura del estandar se dividia en cinco componentes:

1) Ambiente de Control.

2) Evaluacién de Riesgos.

3) Actividades de Control.

4) Informacion y Comunicacion.

5) Supervision.
COSO I

En 2004, se publico el estandar “Enterprise Risk Management - Integrated Framework”
(COSO I1) Marco integrado de Gestion de Riesgos que amplia el concepto de control interno a
la gestion de riesgos implicando necesariamente a todo el personal, incluidos los directores y

administradores.

COSO Il (ERM) amplia la estructura de COSO | a ocho componentes:

1. Ambiente de control: son los valores y filosofia de la organizacién, influye en la vision

de los trabajadores ante los riesgos y las actividades de control de los mismos.

2. Establecimiento de objetivos: estratégicos, operativos, de informacion y de

cumplimientos.

3. Identificacion de eventos, que pueden tener impacto en el cumplimiento de objetivos.
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4. Evaluacion de Riesgos: identificacion y analisis de los riesgos relevantes para la

consecucion de los objetivos.
5. Respuesta a los riesgos: determinacion de acciones frente a los riesgos.

6. Actividades de control: Politicas y procedimientos que aseguran que se llevan a cabo

acciones contra los riesgos.

7. Informacion y comunicacion: eficaz en contenido y tiempo, para permitir a los

trabajadores cumplir con sus responsabilidades.
8. Supervision: para realizar el seguimiento de las actividades.
COSO Il

En mayo de 2013 se ha publicado la tercera versién COSO Ill. Las novedades que

introducira este Marco Integrado de Gestion de Riesgos son:

e Mejora de la agilidad de los sistemas de gestion de riesgos para adaptarse a los entornos
e Mayor confianza en la eliminacion de riesgos y consecucién de objetivos

e Mayor claridad en cuanto a la informacion y comunicacion.

¢Para qué?

Algunos de los beneficios de utilizar el estindar COSO en las organizaciones son:

e Promueve la gestion de riesgos en todos los niveles de la organizaciéon y establece
directrices para la toma de decisiones de los directivos para el control de los riesgos y la
asignacion de responsabilidades.

e Ayuda a la integracion de los sistemas de gestién de riesgos con otros sistemas que la
organizacion tenga implantados

e Ayuda a la optimizacion de recursos en términos de rentabilidad

e Mejora la comunicacion en la organizacion
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Mejora el control interno de la organizacion

2.4.6. Importancia de la contabilidad

La contabilidad es de gran importancia porque todas las empresas tienen la necesidad

de llevar un control de sus negociaciones mercantiles y financieras. Asi obtendra mayor

productividad y aprovechamiento de su patrimonio. Por otra parte, los servicios aportados por

la contabilidad son imprescindibles para obtener informacién de caracter legal.

2.4.7. Clasificacion de la contabilidad

Los especialistas proponen varias clases de contabilidad, pero en verdad la clasificacién

mas aceptada y practica es la siguiente:

Contabilidad financiera.- “Es un sistema destinado a proporcionar informacion a terceras
personas relacionadas con la empresa, como accionistas o inversionistas, a fin de facilitar
sus decisiones”.

Contabilidad Directiva.- Es la clase que comprende la Contabilidad de gestion. Es la
contabilidad interna y se utiliza para el registro de movimientos econémicos y productivos
en el interior de la empresa. Sirve para tomar decisiones en cuanto a produccion,
organizacion de la empresa, etc.

Contabilidad Comercial.- Es aplicada en empresas 0 negocios que se dedican a la compra
y venta de mercaderias y se encarga de registrar todas las operaciones mercantiles.
Contabilidad de Costos.- Es aquella que tiene aplicacion en el sector industrial, de servicios
y de extraccion mineral, registra de manera técnica los procedimientos y operaciones que
determinan el costo de los productos terminados.

Contabilidad de Servicios.- Son todas aquellas que presentan servicio como transporte,

salud, educacidn, profesionales, etc.
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2.4.8. Objetivos de la contabilidad

Los méas importantes o evidentes objetivos de la contabilidad son:

Proporcionar informacién a: Duefios, accionistas, bancos y gerentes, con relacion a la

naturaleza del valor de las cosas que el negocio deba a terceros, la cosas poseidas por el

negocio.

Suministrar informacion razonada, con base en registros técnicos, de las operaciones

realizadas por un ente privado o publico. Para ello debera realizar:

v’ Registros con bases en sistemas y procedimientos técnicos adaptados a la diversidad de
operaciones que pueda realizar un determinado ente.

v' Clasificar operaciones registradas como medio para obtener objetivos propuestos.

v"Interpretar los resultados con el fin de dar informacion detallada y razonada.

Con relacion a la informacion suministrada, esta deberd cumplir con un objetivo

administrativo y uno financiero:

Administrativo: ofrecer informacion a los usuarios internos para suministrar y facilitar a la
administracion intrinseca la planificacion, toma de decisiones y control de operaciones.
Para ello, comprende informacion historica presente y futura de cada departamento en que
se subdivida la organizacion de la empresa.

Financiero: proporcionar informacidn a usuarios externos de las operaciones realizadas por
un ente, fundamentalmente en el pasado por lo que también se le denomina contabilidad

historica.



CAPITULO 11l

3. PROPUESTA

3.1. Introduccién

Una vez realizada la investigacién de campo dentro de la Junta Parroquial de San
Antonio de Ibarra se obtuvo informacidn relevante que nos demuestra la situacion actual de la
misma, asi como el analisis oportuno de las matrices junto con los conceptos descritos en el

marco tedrico.

3.1.1. Lajunta parroquial y los beneficios

Los beneficios que entrega la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra, Canton Ibarra.
Provincia de Imbabura se enmarca en las Comunidades y Barrios atendiéndolos con proyectos
de inversion aquellos concernientes al mejoramiento del nivel de vida de los sectores de menor
desarrollo de la comunidad, mediante la atencion prioritaria y oportuna de los servicios basicos
de: agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial o combinado, saneamiento ambiental,
recoleccion y utilizacion de desechos sélidos, letrinizacion, salud primaria, educacion bésica,

vialidad, desarrollo turistico, cultura popular, entre otras.

Aclarando que la junta parroquial rural deberan presentar hasta el 31 de enero de cada
afio al Ministerio de Economia y Finanzas un informe detallado de las inversiones y gastos
realizados en el afio anterior con los recursos asignados a este fondo con el proposito de poder
determinar los indicadores de desempefio y gestion efectuados por la parroquia en beneficio de

su comunidad.
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Para referirnos a todos sus recursos y transacciones contables de la Junta Parroquial de

San Antonio de Ibarra se deberd apegar segin "LA LEY ORGANICA DE JUNTAS

PARROQUIALES" que dice:

CAPITULO XiIlI

Art. 68.-
Establecimiento de
tributos

F Art.  67.-  Recursos
tributarios

Art. 71.- Manejo de
recursos

_—
-

3.2.  Objetivos de la propuesta

3.2.1. General

Plantear una guia administrativa y financiera para mejorar los procesos existentes en la

Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra.

3.2.2. Especificos

Establecer los lineamientos estratégicos que ayuden a la oportuna solucion de los

problemas que tiene la Junta Parroquial.
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Disefar un sistema administrativo y financiero para el manejo eficaz y eficiente de los

recursos que posee la Junta Parroquial.

Especificar los procesos que aporten al cumplimiento de las metas propuestas,

proponiendo politicas y procedimientos para cada area de trabajo.

3.3.  Justificacion

Con el crecimiento continuo de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra y de sus
habitantes, es necesario establecer estrategias y procedimientos basados en la administracién
con la cual la Junta Parroquial tendrd mayor organizacién y planificacion en sus procesos,
también es necesario la implementacion de un adecuado sistema contable y financiero para
poder llevar un registro de las transacciones que se den en cuanto al manejo de los recursos con
que cuenta. Por tal razon el manual de procedimientos que se propone esta basado en bases
legales y vigentes, principios, normas y reglamentos para que las actividades que se realicen
en la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra sean basadas en las normas constitucionales,

contables, tributarias y laborables.

Se presenta a continuacion la siguiente propuesta para el adecuado funcionamiento de
los procesos administrativos y financieros de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra, para
poder solucionar los problemas existentes en cuanto al manejo oportuno de los recursos con
que cuenta y el de establecer politicas adecuadas en cuanto al desarrollo funcional

administrativo y financiero.

3.4. Procedimientos administrativos

Es un documento que contendra la descripcion de actividades que deben seguirse en la

realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas.
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El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacién. Suelen contener informacion y ejemplos de
formularios, autorizaciones 0 documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar
y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la

Junta Parroquial.

En él se encontrard registrada y transmitida sin distorsion la informacion bésica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilitando las labores de
auditoria, la evaluacion, control interno y su vigilancia, generando conciencia en los empleados

y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Es decir que aquellos principios conceptualizados en la teoria sobre los procedimientos
administrativos, van a entrar a formar parte de las politicas de cambios a realizarse en la Junta
Parroquial de San Antonio de Ibarra, sobre todo en lo referente a la planeacion y definicion de
la estructura organizacional de la Junta Parroquial ya que se ha comprobado que la eficiencia
de la Junta Parroquial es mucho mayor cuando se logra que las actitudes y aptitudes
individuales de los empleados funcionen en conjunto. Esta eficiencia debe alcanzarse mediante
la racionalidad, es decir la adecuacion de los medios (6rganos y cargos) a los fines que se

desean alcanzar, a nivel individual y grupal.

La planificacion, organizacion, direccién y control, se ejecutaran de manera
organizada y sistematica en las funciones de los directivos de la Junta Parroquial de San

Antonio de Ibarra.

En este manual se describen los procedimientos y actividades que deben cumplir cada
departamento de la Junta Parroquial para asi evitar la inadecuada segregacion de funciones y

el calculo erréneo de los costos de insumos como material de trabajo y oficina.
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Aclarando que la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra tiene un manual organico
funcional en el cual me base para actualizarlo y proponer las siguientes funciones y

procedimientos para cada uno de los niveles existentes en la Junta Parroquial.

Tomando en cuenta los siguientes procedimientos:

Realizar Ingresos diarios del dinero recibido.
Registrar los Pagos de Adquisicion de Bienes y Servicios.

Control de inventario de Bienes y Servicios.
Control continuo de Bodega.

3.5. Politicas administrativas

Se debe tener en cuenta como politicas administrativas las siguientes:

Cumplir con las Normas, Leyes y Reglamentos que tiene estipulado la Junta
Parroquial.

Realizar cierres de caja diario.

El personal deberd utilizar el uniforme que la Junta Parroquial para que el cliente

pueda identificar al personal por seguridad y control.

El servicio telefonico seréa uso exclusivo para tramites de la Junta Parroquial.

El uso del celular serda moderado y controlado.

La Recaudacién por cualquier indole sera depositada en un maximo de 24horas.

3.6.  Procedimientos financieros y Contables.

Los Procedimientos Financieros y Contables nos permitird definir los procesos
mediante los cuales se garantiza el uso y manejo eficiente y eficaz de los recursos Financieros
y Contables de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra; recursos que deben ser manejados
obedeciendo los principios basicos de Contabilidad, normas de auditoria que permite registrar
ordenadamente todas las operaciones que se realizan diariamente, estableciendo resultados y

facilitando la elaboracion de los estados financieros; por lo que la propuesta esta guiada a
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disefiar una estructura contable que ayude a establecer parametros que permita cuantificar la
eficiencia que tiene la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra, utilizando los manejos

adecuados de:

Presupuesto.

Modificaciones Presupuestarias.

Solicitud de Bienes y Servicios.

Ordenes de Compra

Cheques, Transferencias Bancarias, Notas de Débito.

Caja Chica.

Planillas.

Pagos Fijos.

Ingresos via Dep6sitos Bancarios.

Ingresos via Notas de Crédito.

Ingresos por convenio con Bancos.

Liquidacion Presupuestaria.

Control de Gastos Efectivos por Servicios.

Elaboracion de Informes de Ejecucion Presupuestaria.
Impresion y Distribucion del Estado del Cierre Diario de Tesoreria.
Tramite de Cheques Devueltos en Cuentas Corrientes.
Entrega de Cheques.

Emisién y Aplicacién de Transferencias Bancarias.

Cierres de Tesoreria.

Manejo de la Caja Chica.

Registro de Dep6sitos de Ingresos Diarios en Caja.

Registro de Dep6sitos de Ingresos Diarios por Convenio con Bancos.
Registro de Notas de Crédito por Cobro de Impuestos y Tasas.
Registro de Notas de Débito Bancarias.

Registro y Control de Activos Fijos y su Depreciacion.
Impresion de Asientos de Revisién y Respaldo.
Mayorizacion de Asientos.

Cierres Mensuales.

Elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

Control de Pago de Servicios Basicos.

Generacion de la Planilla de Salarios.

Aplicacion y Reporte del Impuesto Sobre la Renta a Salarios.
Reporte Anual del Impuesto Sobre la Renta a Salarios.
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3.7.  Politicas Financieras y Contables.

Se debe realizar analisis mensual de los Indicadores Financieros para poder
conocer la situacidn real de la Junta Parroquial para toma de decisiones.

Verificar Saldos Contables.

Realizar Conciliacion Bancaria.

Realizar cierres de caja diario cuando se haya cumplido con el horario de trabajo,
se imprimird el informe de los pagos y gastos realizados con sus respectivos
respaldos.

El monto de caja chica debera ser de por lo menos 200,00 USD.

Se realizara arqueos sorpresivos y permanentes.

La contabilidad de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra se llevara en base
a las Normas Ecuatorianas de Contabilidad (NEC), Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados (PCGA), Ley de Régimen Tributario Interno, Cédigo
Laboral, Cédigo Civil, Cédigo de Comercio y demas disposiciones.

El contador o el auxiliar contable debe mantener actualizado el kardex de la cuenta
de proveedores con el fin de realizar el pago oportuno.

Para el calculo de provision de cuentas incobrables se considerara el 1% sobre las
cuentas y documentos por cobrar concedidos.

El sistema de control de inventarios se lo realizara mediante el sistema de Cuenta
Permanente.

El método de valoracion de inventarios a utilizarse es el Promedio Ponderado.

El método de depreciacion a utilizarse serd el Método Legal o de linea recta.

3.8.  Aspectos financieros

El control financiero se basa en la recoleccion, analisis y entendimiento de los estados
financieros y aspectos operativos de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra. Este analisis
comprende célculos y razonamiento de los porcentajes, tasas, tendencias e indicadores que
sirven para medir la eficacia y eficiencia de la empresa en cuanto a la toma oportuna de

decisiones.

La interpretacion de los resultados que arrojan los indicadores econdmicos y financieros
esta en funcién directa a las actividades, organizacion y controles internos de la Junta

Parroquial como:
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Indicador de Liquidez: se utilizan para determinar la capacidad que tiene Junta
parroquial pare enfrentar las obligaciones contraidas a corto plazo y su
comportamiento como entidad de servicio las cuentas por cobrar toman mas
importancia al mismo tiempo el efectivo de estas y su inversion es fija.

Indicador financiero: son herramientas contables para conocer el estado actual
de su Junta y como se encamina hacia el futuro, para interpretar los resultados de
su inversion social y poder enfrentar las metas y objetivos que estan por venir.

Indicador de Solvencia: es la capacidad gue tiene la Junta Parroquial para cumplir
a tiempo con las correspondientes obligaciones en las que incurre.

Indicador de Rentabilidad: es la capacidad o estabilidad que tiene la Junta
Parroquial para mantenerse a largo plazo. Para saberlo, la Junta debe pasar por un
estudio financiero a través del cual se puedan detectar sus fortalezas, la solidez de
su estructura y las oportunidades de crecimiento que otorga El Estado, los
Gobiernos Provinciales, los GAD, entre otros.

3.9. Estructura organica

Para toda empresa o institucién, es importante contar con una adecuada estructura
organizacional en la cual se represente de manera gréafica los niveles jerarquicos,
estableciéndose la especialidad de cada nivel las cuales son unidas por lineas que indican la
responsabilidad y autoridad de cada unidad aportando asi de manera oportuna al logro de los
objetivos y metas propuestas por la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra debido a que se
elimina la duplicidad de funciones ya que se establecen canales de comunicacién adecuados y

oportunos.

Debido a que el organigrama es una herramienta administrativa que permite organizar
estableciendo instrucciones y procesos para cada area indicandose las responsabilidades y
determinandose asi la autoridad, consientes de eso la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra
cuenta con un organigrama basico el cual necesita ser actualizado por lo cual se presentd un

nuevo modelo de organigrama.
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3.9.1. Laorganizacion en el marco de la propuesta

De acuerdo al organigrama vigente, el Abg. Santiago Garrido, Presidente de la Junta
Parroquial de San Antonio de Ibarra, debe encargarse del control total de todos los movimientos
y operaciones de la Junta Parroquial, por lo que muchas veces no se ha logrado una verdadera

organizacion administrativa ni financiera. Gréfico N° 17

La organizacion en el marco de la propuesta

JUNTA PARROQUIAL

PRESIDENTE

SECRETARIA
TESORERO BODEGUERO

ORGANIGRAMA PROPUESTO.- Mediante el siguiente organigrama se agilizaran los

procesos operativos de Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra
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Gréfico N° 18
Organigrama propuesto

JUNTA PARROQUIAL

PRESIDENTE

SECRETARIA

AREA ADMINISTRATIVA |

COMPRAS
PUBLICAS
Elaborado por: Jefferson Nicolalde Silva

Aprobado por: Abg. Santiago Garrido (Presidenta de la AJUPRI).

AREA OPERATIVA

CONTABILIDAD

BODEGERO

TESORERO

Leyenda:

Apoyo

=

Dependencia

El presente organigrama define la relacion de autoridad para cada una de las unidades
administrativas. En efecto, este esquema permitira la consecucion de objetivos primordiales
con un minimo de esfuerzo, asi como eliminar la duplicacion del trabajo y establecer los

mejores canales de comunicacion.
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3.9.2. Estructura organizativa formal

Basicamente, el empleado recibird 6rdenes de un solo jefe, evitando fugas de
responsabilidad y conflictos de autoridad, y van a estar capacitados en un sentido de
especializacion en lo que cada uno realiza, de tal manera que las acciones vayan coordinadas

en un perfecto equilibrio.

Entonces, se definira con claridad las funciones de cada persona tomando como

parametros los siguientes aspectos:

e Realizar la denominada “division del trabajo” dividiendo la carga de trabajo entera en
tareas que puedan ser ejecutadas, en forma logica y comoda, por personas o grupos.

e Organizar la “departamentalizacion”, es decir, combinar las tareas en forma logica y
eficiente y agrupar a los empleados de manera adecuada para cada actividad, sin descuidar
el criterio de “division del trabajo”, es decir la particion de una tarea compleja en varias,
sencillas o simplificadas, para cada operario, de tal manera que cada uno de ellos se
convierta en un experto en su parte operativa.

e Determinar con claridad los niveles de jerarquia y coordinar las actividades.

En toda organizacién se establece una division del trabajo que permite alcanzar los objetivos.
Existen dos divisiones: la horizontal donde se divide el trabajo en tareas, y la vertical, que
genera una estructura jerarquica segun las responsabilidades de decision. A ésta se la denomina

piramide organizacional, y cuyos niveles son:
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Nivel superior o estratégico: Elabora las politicas y estrategias. Determina los
objetivos a largo plazo y el modo en que la organizacion ha de interactuar con otras
entidades. Se toman decisiones que afectan a toda la organizacién. En este nivel se
encuentra el Presidente de las Juntas Parroquiales Rurales de Imbabura.

Nivel medio o tactico: Coordina las actividades que se desarrollan en el nivel inferior
u operativo, asi como las decisiones que se toman y que afectan a un sector, area o

departamento especifico. En este nivel se encuentra el Presidente de la Junta
Parroquial de San Antonio de Ibarra.

Nivel inferior u operativo: Su funcion es realizar en forma eficaz las tareas que se
realizan en la organizacion. Se realizan tareas rutinarias programadas previamente
por el nivel medio. Pertenecen a este nivel empleados administrativos, obreros, entre
otros.

En el nivel superior se elaboran las politicas y estrategias de la organizacion, en el nivel
medio se realiza el control de la gestion realizada, y en el nivel operativo se plantea como debe

realizarse la actividad que se desarrolla o el servicio que presta.

3.10. Compra de infima cuantia

Las contrataciones bajo éste sistema, son previstas en el Art. 52.1 de la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica (LOSNCP), qué se realizaran de forma directa
con un proveedor seleccionado por la entidad contratante, sin que sea necesario que esté

habilitado en el Registro Unico de Proveedores.

Para contratar por infima cuantia el monto bajo para la ejecucion de obras, adquisicion
de bienes o prestacidn de servicios, debe ser cuya cuantia sea igual o0 menor a multiplicar el

coeficiente 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado.
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PROHIBICION.- Estas contrataciones no podran emplearse como medio de
elusion de los procedimientos. EI INCOP, mediante las correspondientes
resoluciones, determinara la casuistica de uso de la infima cuantia, segun Art. 60
LOSNCP.

CONTROL.- El INCOP podra requerir, en cualquier tiempo, informacion sobre
contratos de infima cuantia, la misma que sera remitida en un término méaximo
de diez dias de producida la solicitud. Si se llegara a detectar una infraccion a lo
dispuesto en el inciso precedente o un mal uso de esta contratacion, el INCOP
remitira un informe a los organismos de control para que inicien las actuaciones
pertinentes.

EXECEPCION.- Las adquisiciones de bienes y servicios normalizados cuya
cuantia no exceda el monto sefialado en el inciso anterior se las realizara de forma
directa con un proveedor seleccionado por la entidad contratante sin que sea
necesario que éste conste inscrito en el RUP y observando lo dispuesto en el
articulo 60 de este Reglamento General; sin que dicha compra directa pueda
realizarse. Art. 44 LOSNCP

Si el organismo nacional responsable de la contratacion pablica llegare a detectar una
subdivision de contratos o cualquier infraccion a este articulo, lo pondra en conocimiento de

los organismos de control para que inicien las acciones pertinentes.

El reglamento a esta Ley establecerd los procedimientos para la aplicacién de esta

modalidad.

Instructivo para la Compra de infima Cuantia

Toda Compra Publica sera autorizada por el Presidente de la Junta Parroquial, iniciando
con la elaboracion del Justificativo de Requerimiento y Solicitud de Compra por parte de la
unidad requirente, quien debera constatar previamente que lo solicitado se encuentre en el PAC

y POA y publicado en la pagina web institucional comenzando desde:
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PLAN NACIONAL DEL BUEN VIVIR

PLAN ANUAL DE CONTRATACION

Se entablard y estudiara la necesidad de adquisicidn del bien o servicio dentro del portal de
Compras Publicas con sus ofertantes siguiendo los pasos detallados a continuacion

V

NECESIDAD DE COMPRA

PROFORMA

EVALUAR COTIZACIONES
VERIFICACION DE REPRESENTANTES DE PROVEEDORES

REGISTRO CONTABLE

PAGO

SISTEMA DE PAGOS EN LINEA

SISTEMA DE PAGO INTERBANCARIO
AUTORIZACION DEL PRESIDENTE DE LA JUNTA PARROQUIAL

AUTORIZACION RECORFRE

ACREDITACION DEL BIEN O SERVICIO
PAGO AL PROVEEDOR POR MEDIO DEL BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
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Para contratacion por la modalidad de Infima Cuantia, se debera tener presente las

siguientes consideraciones:

1. Que lo requerido no conste en el PAC y si consta no sea una compra recurrente
2. Que el monto no sea superior a USD$ 7.263,42

3. Que no sea una compra planificada
4. Que el monto de la contratacion no sobrepase el limite establecido, teniendo presente que,

no solamente se cuantifica lo requerido por la unidad sino por la institucion

Contratacion de Obras Publicas

a) IDENTIFICACION DE PROCESOS DE CONTRATACION

Portal de Compras Publicas

Registro de bienes y servicios publicados para contratacion

CATALOGO ELECTRONICO => directa independientemente del monto (resultado de
Convenios)

. B Unicamente se aplica en los siguientes casos: Alimentos y bebidas,
INFIMA CUANTIA => Combustibles y Lubricantes, Repuestos y Accesorios, Mantenimiento de
Obra, Alquiler de Inmuebles, Otros Servicios. (Resolucion INCOP 048)

SUBASTA INVERSA :> Los proveedores pujan hacia la baja del precio ofertado. Monto: superior a
FI FCTRONICA $7.263.42

Si la Subasta Inversa Electrénica se declara desierta y no se realiza otra, se puede
utilizar los procedimientos para bienes y servicios NO Normalizado (dependiendo del

monto)

NO NORMALIZADOS

MENOR CUANTIA => Contratacion preferente a la MYPES preferentemente domiciliados en el
cantin
COTIZACION => Invitacion a 5 proveedores elegidos por sorteo publico de forma aleatoria
LICITACION ] => Excepto las consultorias Bienes y Servicios

MFENOR CIIANTIA

[ )
L= —

[ CONTRATACION INTEGRAL POR PRECIO }

FIJO
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CONTRATACION DIRECTA Se
selecciona un consultor de manera

" e )
[ CONSULTORIA ] £, | LISTACORTA Seinvita maximoa
6 v minimo a 3 consultores

CONCURSO PUBLICO Se realiza
convocatoria publica

PROCESO INTERNO PARA ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

4) Consolidado los requerimientos, la unidad de compras publicas solicita al Departamento
Financiero emita la certificacion presupuestaria.

R
-
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9) El servicio de Fotocopias, anillados e impresiones, las solicitudes se receptaran en cinco (5)
primeros dias, dado que la Unidad de Compras Publicas realizara el proceso de seleccién para
determinar el proveedor que se encargara de la reproduccion de copias anillados e impresiones para
toda la Institucion, en cuanto el proceso sea adjudicado se notificara a las dependencias solicitante.
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Infima Cuantia.

FLUJOGRAMA DE REQUERIMIENTOS

Verificacion de
Requerimientos Bodega de los
bienes ingresados

Verificacion PAC vy Ejecucion del
POA Proceso

Verificacion de Certificacion
Proceso Presupuestaria

L_| Autorizacion del
Gasto de la Maxima
Autoridad

Verificacion de
Documentos

Fuente: SERCOP 2015
Autor: Jefferson Nicolalde Silva

Verificacion
Documentacion
para la cancelacion
Unidad Financiera

Cancelacion de las
facturas del
proceso e ingreso a
Bodega
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA

DOCUMENTACION REQUERIDA

Para la realizacion de todo proceso de contratacion, es indispensable la presentacion de la

siguiente documentacion:

A. SOLICITUD DE ADQUISICION.- Llenar correctamente todos los campos requeridos,
incluyendo en nimero secuencial del documento y respetando los espacios destinados para las
distintas dependencias, sin obviar las firmas de responsabilidad. Se podra tener acceso al

mismo en el link de la Unidad de Compras Publicas de la pagina web Institucional.

B. ESTUDIO.- Todos los requerimientos deberan contener un estudio de la necesidad que
tiene la unidad para adquirir dicho bien o servicio, hacer constar el Objetivo que se va obtener
con la adquisicion de estos bienes o servicios, que metas se va a logar alcanzar, e indicar las
caracteristicas que desean que el bien posea, si existe la infraestructura adecuada para que
dichos equipos funcionen, el nombre de la persona que va a velar por que los bienes recibidos

sean los correctos, ademas de verificar que sea los mismos bienes requeridos.

C. INFORME TECNICO.- Dependiendo del tipo de compra, se adjuntara el informe
dirigido a jefe de la Unidad solicitante en el que contenga las especificaciones técnicas
claramente detalladas sin establecer marcas ni direccionar a un determinado proveedor. Toda

adquisicion debera buscar un beneficio y propender al desarrollo Institucional.

Es responsabilidad de quien emite el informe técnico para la adquisicion, analizar que los
bienes y servicios solicitados tengan las caracteristicas técnicas necesarias que faciliten las

labores.
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Es necesario considerar que el éxito o fracaso del proceso de contratacién dependera de la

eficiencia y eficacia con la que se participe durante el mismo.

BIEN o

RESPONSABLE DE

EMITIR CONTENIDO DEL INFORME
SERVICIO EL INFORME
o " Especificaciones Técnicas detalladas y Precio referencial
Técnico |nf0rmat|f30 de | conforme al Catalogo Electrénico en caso de constar en el
. la dependencia mismo.
Equipos o . L " . .
Informaticos solicitante con el visto | Especificaciones Técnicas detalladas y Precio refergnC|aI
bueno de Dto. De conforme al PAC en caso de no constar en el Catalogo
Sistemas. Electronico
Firma de Responsabilidad
Equipos Especificaciones Técnicas detalladas y Precio referencial
Electron Dpto. Sistemas conforme al PAC.
ectronicos Firma de Responsabilidad
. Responsable del Especificaciones Técnicas detalladas y Precio referencial
Equipos de :
Laboratori Laboratorio conforme al PAC.
aporatorio reguirente Firma de Responsabilidad
Reactivos Responsable del Especificaciones Técnicas detalladas y Precio referencial
requirente Firma de Responsabilidad
Materiales Técnico de Laboratorio | Especificaciones Técnicas detalladas y Precio referencial
de conforme al PAC.

Laboratorio

Firma de Responsabilidad

Mobiliario Departamento de Especificaciones Técnicas detalladas (dimensiones, color,
construcciones material, modelos, etc.) y Precio referencial conforme al PAC.

Firma de Responsabilidad
Vehiculos Unidad de Movilizacion | Especificaciones Técnicas detalladas y Precio referencial

conforme al Catélogo Electronico en caso de constar en el

mismo.

Especificaciones Técnicas detalladas y Precio referencial
conforme al PAC en caso de no constar en el Catélogo

Electrénico

Firma de Responsabilidad
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D. COMISION TECNICA.- Es responsabilidad de las personas designadas como
miembros de una comisidn técnica, intervenir de manera eficiente en cada una de las etapas del

proceso de contratacion.

Emitir cumplidamente los informes requeridos durante el desarrollo del proceso.

E. DELEGADOS PARA EVALUACION DE OFERTAS (MENOR CUANTIA
OBRAS). Es responsabilidad de las personas designadas como evaluadores de ofertas,

intervenir de manera eficiente en cada una de las etapas del proceso de contratacion.

Emitir cumplidamente los informes requeridos durante el desarrollo del proceso.

F. ADMINISTRADOR DEL CONTRATO. En todo contrato, la entidad contratante
designara de manera expresa un administrador del mismo, quien velara por el cabal y oportuno
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas del contrato. Adoptara las
acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados e impondra las multas y
sanciones a que hubiere lugar. Si el contrato es de ejecucidn de obras, prevé y requiere de los
servicios de fiscalizacion, el administrador del contrato velara porque ésta actle de acuerdo a

las especificaciones constantes en los pliegos o en el propio contrato.

G. ACTAS DE ENTREGA RECEPCION. Para todo contrato y adquisicién de bienes por
cualquier proceso de contratacion, se elaborara una acta de entrega recepcién donde constara
la conformidad de la recepcion de los bienes y servicios adquiridos por la Junta Parroquial de
San Antonio de Ibarra, la misma que sera suscrita por el proveedor, administrador de contrato

y bodega general, enviara a la Unidad de Compras Publicas para el tramite del pago.
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DOCUMENTOS HABILITANTES PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

A. PARA LA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.

A _4

B. PARA LA ELABORACION DE UN PROCESO DE CONTRATACION.

C. PARA LA ELABORACION DE UN CONTRATO PARA LOS PROCESOS

ADJUDICADOS.
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D. DOCUMENTOS HABILITANTES PARA EL PAGO DE UNA ADQUISICION

DE BIENES Y SERVICIOS.

\ Y

E. PARA SUBASTA INVERSA ELECTRONICA, MENOR CUANTIA BIENES Y

SERVICIOS, CONSULTORIA, REGIMEN ESPECIAL.

3.11. La planeacién de acuerdo a la propuesta

Pasos a darse:

e Establecer la misidn, vision y objetivos de la organizacién y un curso de accién adecuado
para lograrlos, para lo cual se buscara el asesoramiento de expertos.

e Determinar las politicas, proyectos, programas, procedimientos, métodos, presupuestos,
normas y estrategias necesarias para alcanzar la mision, vision y objetivos, incluyendo

ademas la toma de decisiones, bajo un sistema racional que elimine la subjetividad, al tener
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que escoger entre diversos cursos de accion futuros, actividades para cuya realizacion se

tendra la capacitacion correspondiente.

CON LA PLANEACION PROPUESTA LA JUNTA PARROQUIAL LOGRARA:

e Evitar los errores y asegurar el éxito de la Junta Parroquial.

e Reducir o eliminar los impactos del cambio, minimizar el desperdicio, la redundanciay
fijar los estandares para facilitar el control.

e Administrar con eficiencia los recursos.

e Asegurar el éxito en el futuro.

Como actividades previas para lograr la realizacion de los temas consignados, se
organizara talleres y seminarios de capacitacion, buscando el soporte técnico de instituciones
como el SECAP y las universidades locales, para cumplir con los principios de la Planeacion:
Precision, Flexibilidad, Unidad de Direccidn, Consistencia y Participacion. Los temas a tratar

en los talleres seran:

e Deteccion de las oportunidades: La deteccion de las oportunidades tanto en el ambiente
externo como dentro de organizacion, es el verdadero punto de partida de la planeacion y
siempre se requiere de un diagndstico realista de la determinacién de oportunidades.

e Establecimiento de objetivos que definan los resultados esperados y expresen lo que se
debe hacer, cuales seran las prioridades y que se debe lograr con las estrategias, politicas,
procedimientos, reglas, presupuestos y programas.

e Determinacion y seleccion de cursos alternativos de accion. En caso de no dar buenos
resultados los cursos disefiados, siempre existen otros alternativos no evidentes a primera
vista. Este es el punto en el cual se adopta un plan, el punto real de la toma de decisiones.

Ocasionalmente un analisis y evaluacion de cursos alternativos revelara que dos o mas de
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ellos son aconsejables y quizas el Presidente de la Junta Parroquial decida seguir varios
cursos en lugar del mejor.

Establecer presupuestos para el desarrollo de planes. Si se preparan bien los presupuestos
se convierten en un medio para cumplir los diversos planes y fijar estandares importantes

contra los que se puedan medir el avance de la planeacion.

3.11.1. Contratacién de personal

Para poder dar un mejor servicio o tener una adecuada segregacion de funciones es
necesario contratar a nuevo personal, para lo cual se pondran avisos en la prensa escrita, en
medios de comunicacion o en una parte visible en los locales para conocimiento del publico en
general indicando el Concurso de merecimiento y oposicién, su puesto y el &rea al que se va a

aplicar.

Se revisara la informacion de cada uno de los candidatos y se llamara a una entrevista

a los o las aspirantes que cumplan los siguientes requisitos en general:

La hoja de vida deberé tener una fotografia del o la aspirante, asi como también debera
detallar los datos personales como son los nombres y apellidos completos, direccién, nimeros
de teléfono, estado civil, edad, estudios realizados, titulo obtenido, cursos realizados,

experiencia laboral y datos de las referencias personales.

e Presentar certificados de los anteriores trabajos en donde abalicen su buena conducta, ética
y honradez.

e Presentar 3 referencias personales.

e Presentar todos los documentos necesarios que abalicen los estudios, cursos y titulos
obtenidos.

e Copiade la cédula y papeleta de votacion.
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Una vez realizadas las entrevistas se procedera a identificar a la persona apta para el
desempefio de las funciones para esto se tomara en cuenta los estudios, titulos, experiencia,

capacitacion, habilidades y las referencias otorgadas por sus antiguos jefes.

Cuando la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra seleccione a la persona apta para
el puesto procedera a celebrar el contrato de trabajo en donde se indiquen las funciones y
responsabilidades que debe cumplir en su puesto de trabajo, el valor que va a recibir por su

trabajo, los beneficios sociales a recibir, el horario de trabajo, tiempo de duracion.

3.11.2. Funciones individuales para el personal de la junta parroquial de San Antonio de

Ibarra

Para solucionar los problemas existentes en la Junta Parroquial es necesario establecer
el nivel jerarquico a cada una de las personas que la integran, por ende es necesario establecer
la autoridad, responsabilidades asi como también el perfil que se debe cumplir para ocupar el

cargo, las funciones a cumplirse, que a continuacion detallo:
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1. PRESIDENCIA
NOMBRE CARGO: PRESIDENTE / A
AREA: Gerencia
UNIDAD: Administrativo
REMUNERACION SALARIAL: 2589,00 $
SUPERVISA: * Departamento de recursos humanos

* Departamento Contable
DESCRIPCION DEL PUESTO:
El Presidente es la persona encargada de la planificacion, direccion, organizacion y control de las
actividades que se realizan en la Junta Parroquial para cumplir con los objetivos y metas que se
esperan alcanzar en promover las iniciativas colectivas, econdmicas y sociales. Para poder ejercer
sus funciones podra delegar a los jefes departamentales la autoridad mas no la responsabilidad, ya
que esta recae sobre la maxima autoridad.
PERFIL DEL CARGO
PERSONALES:

e Capacidad para trabajar en equipo.

e Ser dindmico y creativo en cuanto al manejo del personal para establecer un adecuado
ambiente de trabajo.
Poseer solidos valores éticos tanto profesionales como personales.
Ser ordenado Y estar abierto al cambio.
Habilidad para el manejo adecuado de la comunicacion y negociacién con sus subalternos.
Criterio profesional para establecer las estrategias necesarias que apoyen al desarrollo de la
Junta Parroquial.
ACADEMICOS:
Ciudadano Ecuatoriano mayor de 18 afios, de preferencia con perfil académico: Abogado/a,
Economista, Ingeniero/a en Administracion Pablica de Gobiernos Seccionales, Ingeniero/a en
administracion de empresas, o carreras afines, con alto conocimiento en Derecho Publico.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Establecer las estrategias pertinentes para el desempefio de las actividades de la
Junta Parroquial.

Cumplir y hacer cumplir los manuales, reglamentos, funciones, procedimientos y
disposiciones existentes en la Junta Parroquial.

Supervisar, conocer Yy controlar las actividades que desempefian cada
departamento existente en la entidad.

Tomar las decisiones adecuadas para la solucién oportuna a los problemas que se
presenten en el futuro.

Planificar y ejecutar actividades que aporten a la motivacién y capacitacion del
personal.

Realizar una planificacién anual de las actividades a realizarse en la Junta
Parroquial.

Realizar los contratos sean estos para la contratacion del personal o los realizados
con los clientes y proveedores.

Determinar las estrategias necesarias en cuanto al tema artesanal y agricola.
Determinar y dar a conocer las metas que se esperan cumplir a todos quienes
conforman la Junta Parroquial.

Establecer un adecuado control interno de la Junta Parroquial en cada una de las
areas aue la conforman.
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2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE APOYO
NOMBRE CARGO: SECRETARIA/TESORERO
AREA: Secretaria / Tesorero
UNIDAD: Operacional / Financiero
REMUNERACION SALARIAL: 527,00 $
DESCRIPCION DEL PUESTO:
Debe poseer cualidades personales, que conjuntamente con las destrezas y conocimientos le permitiran
desarrollar su trabajo de la manera mas optima para ayudar a trabajar con otras personas como
miembros de un equipo. Dentro delas cualidades personales mas importantes que una secretaria debe
poseer: discrecion, adaptabilidad, puntualidad, responsabilidad, paciencia, orden, limpieza, buen
criterio y buena voluntad.
PERFIL DEL CARGO.-
PERSONALES:
e Tener experiencia de 1 afios.
e Tener ética profesional.
e Conocimientos de Mecanografia, Ofimatica, Ortografia y Gramaética, Caligrafia, Manejo de
Archivo, Idiomas, Contabilidad bésica.
ACADEMICOS:
Secretariado Ejecutivo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Evitara duplicar informacion confidencial y mantenerla fuera de los archivos oficialessin
conocimientos de su superior.

Atender llamadas telefonicas.

Elaboracion de cotizaciones y reportes diarios.

Llevar un control y dar seguimiento de correspondencia enviada y recibida
Organizar, actualizar, clasificar y mantener un adecuado control de los documentos
del archivo.

Mantener actualizada la base de datos.
Atencion al cliente y orientarle sobre sus necesidades.
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3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE CARGO: Contador/a
AREA: Contable
UNIDAD: Financiera
REMUNERACION SALARIAL: 1086,00 $
SUPERVISA: Departamento Financiero / Contable
DESCRIPCION DEL PUESTO: Responsable de planificar y dirigir las actividades de la
Contabilidad General, coordinando acciones con las deméas &reas para conseguir el registro
oportuno de las operaciones de la Junta.
PERSONALES Y ACADEMICO:
e Formacion en Contabilidad y Auditoria (CPA)
e Conocimiento de presupuestos, optimizacion tributaria y legislacion vigente.
e Experiencia de 3 afios como Contador
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Consolida los estados contables garantizando la oportunidad, calidad y
completitud de la informacién.

Construye informes/declaraciones de cumplimiento.

Coordina el proceso de analisis y conciliacion de cuentas.

Revisa las cuentas contables asignadas a todas las compras.

Consolida registros contables de acuerdo con politicas y normas.

Realiza el costeo de importaciones.

Soluciona inconsistencias relevantes que se puedan presentar en los procesos
de anélisis y conciliacion de cuentas, registros contables y generacion de
estados contables.

Gestiona la relacién con el proveedor que maneja la custodia del archivo y
revisa la informacion.
Atiende solicitudes de entidades de control internas y externas.
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3.12. Elaboracion del Presupuesto para la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra,

ano 2016.

La elaboracion de un presupuesto requiere hacer consideraciones que son importantes
y que comprenden, la formulacién del presupuesto de acuerdo al marco legal de referencia que

consta en la Constitucion Politica de la Republica y COOTAD.

Todo presupuesto en su elaboracion debe cumplir con el principio bésico de equilibrio para
que no existan presiones que coloquen en riesgo la estabilidad institucional, dos componentes

fundamentales se distinguen, por un lado los ingresos y por otro los gastos.

3.12.1. Justificacion de los ingresos.

En la pro forma se debe describir brevemente cdmo se obtendran o de donde provendran

los recursos financieros que ingresaran a la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra.

3.12.2. Pro forma Presupuestaria de Ingresos.

Es el célculo de los ingresos que se estima tendra la Junta Parroquial de San Antonio
de Ibarra para la ejecucién de lo planificado y financiar los gastos de funcionamiento. Los

ingresos estan compuestos por ingresos corrientes, de capital y financiamiento.

Los ingresos corrientes estan integrados, principalmente, por los impuestos, tasas,
contribuciones, multas, transferencias del gobierno central, gobiernos seccionales, entidades

publicas y donaciones corrientes provenientes de la cooperacion internacional, ONG’S y otros.

Son ingresos de capital los que se destinan a financiar, exclusivamente, los gastos de inversion

y capital.
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Los ingresos de capital estan conformados, entre otros, por venta de activos, transferencias del
Gobierno Central, del Gobierno Auténomo Descentralizado, Gobierno Provincial y donaciones

de capital.

Son ingresos de financiamiento a través de la captacion del ahorro interno para financiar
prioritariamente proyectos de inversion en obras. En el caso de las Juntas Parroquiales, los
ingresos de financiamiento son especialmente los saldos sobrantes en caja y bancos del afio

presupuestario anterior o ejercicio financiero anterior.

3.12.3. Justificacion de los Gastos.

En la pro forma se debe describir brevemente el uso de los recursos, tanto para la
administracién como para la ejecucion de obras o prestacion de servicios, asi como los

proyectos y programas que se ejecutaran.

3.12.4. Pro forma Presupuestaria de los Gastos.

Es el célculo de los gastos estimados. Los gastos constituyen todas las obligaciones de
pago asumidas por las Juntas Parroquiales para la ejecucion de obras (canales de riego,
reparacion de escuelas, mantenimiento de caminos vecinales sistemas rurales de agua potable,
entre otros), adquisicion de bienes muebles o inmuebles, asi como, los gastos para el
funcionamiento institucional, como son: remuneraciones, compra de suministros y materiales,

pago de bienes y servicios.

Los gastos estdn compuestos por corrientes, de produccién, de inversidn, de capital y aplicacion

de financiamiento.
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Son gastos corrientes los destinados a cubrir los costos de administracion de las juntas y estan
compuestos, principalmente, por sueldos, pago de agua, luz, teléfono, compra de materiales de

oficina, entre otros..

Son gastos de produccion los destinados a la prestacion de los servicios publicos como agua

potable, desechos solidos, riego, entre otros.

Son gastos de inversion los destinados a financiar la ejecucién de programas sociales y obra

publica.

Son gastos de aplicacion del financiamiento los destinados al pago de la deuda de la Junta

Parroquial u obligaciones pendientes de pago del ejercicio presupuestario anterior.

Equilibrio del Presupuesto

Es necesario cumplir con el condicionante basico del presupuesto, que es la igualdad de los
ingresos y gastos. Cuando la diferencia de ingresos y gastos no es igual a cero es necesario
recortar mediante un proceso de priorizacion los gastos y / o revisar y ajustar la estimacion de

ingresos, hasta que se produzca la igualdad.

3.12.5. Clasificador Presupuestario de Ingreso y Gastos.

El clasificador presupuestario es la identificacion de los diferentes ingresos y gastos a
través de una denominacion (nombre) y un nimero (co6digo). Para elaborar el presupuesto hay

que registrar cada grupo de ingresos y gastos en la cuenta correspondiente.
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CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO

CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO

» TITULO Clastficacion Economuca
* GRUPO Naturaleza (I o G)

+ SUBGRUPO Concepto General

— ITEM o RUBRO Concepto Especifico

214]l01]0]1 7l1lof1]0 |1
s|7lo|1]0 1
3l6l0|1]0]1 o|l6lo|1]0]|1

Fuente: Registra Ofidial Acuerda Na, 113, Mirsteria de Braronda y Finanzas

En el lado de los ingresos se colocan los Ingresos Corrientes, Ingresos de Capital e Ingresos de
Financiamiento y en el lado de los gastos encontramos los gastos corrientes, de Produccién de

Inversion, de capital y de aplicacion de Financiamiento.



[ INGRESOS GASTOS
1 Corrientes 5 | Corrientes
11 | knpuestos 51 |Gastos en Personal
12 | Beguridad Social 52 |Prestaciones de la Segundad Social
13 | Tasas v Contnbuciones 23 |Bienes ¥ serwoios de Consumo
14 | Venta deBienes v Servicios
15 | Aporte Fiscal 55 |Aporte Fiscal
S8 | Gastos Financieros
17 | Rentas de Inversiones v Waltas 57 |Otros Gastos
18 | Transferencias v Donaciones Comrientes | 58 | Transferencias Cortientes
19 [ Oiros Ingresos 39 |Previsiones para Feasignacion
2 De Capital 6 |DeProduccion
24 | Venta de Activos de Larga Duracion 6l |Gastos et Personal de Produccion
25 | AporteFiscal de Capital 63 |Bienes v Servicios de Produccion
27 |Fecuperacion de Inversiones T |De Inversion
25 | Transferencias v Donaciones de Capital | 71 | Gastos en Personal para Inwersion
73 |Bienes v Serncios para Inversion
75 |Obras Publicas
78 | Transferencias para Inwersion
5§ |De Capital
2 |Activos de Larga Duracidn
85 |Aporte Fiscal de Capital
87 | Inwersiones Financieras
da | Transferendas de Capital
89 | Previsiones para Feasignacion
53 | De Fmanciamiento 0 | Aplicacion del Financianmiento
36 |Finandatriento Publico U6 | Amottizacion de la Deuda Pablica
37 |Financdiamiento Interno

Fuente: Fegistro Ofcial Acuerdo Mo, T13, Ministerio de Economia y Finavzas

3.12.6. Programacion y Formulacion Presupuestaria.
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La programacion presupuestaria consiste en la fijacion de metas y en la asignacion de

recursos humanos, materiales y financieros para alcanzar dichas metas del ejercicio

presupuestario.

A nivel parroquial hay la obligacién de formular el Plan de Desarrollo Parroquial, en el que

deben tomarse en cuenta las prioridades que fije la comunidad a través de la Asamblea

Parroquial; como son:
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e Servicios Basicos: alcantarillado, agua potable, luz.

e Educacion: Brindar apoyo a todas las escuelas de la parroquia y asistir sus necesidades.

e Cultura: Apoyar el gestionamiento del Centro Parroquial de San Antonio de Ibarra.

e Deportes: Mejorar y ampliar los espacios deportivos y de recreacion.

e Salud: Un centro de salud integral.
Todo lo antes mencionado se puede realizar respetando el Plan de Desarrollo Parroquial
ciudadano de la Parroquia con la aplicacion de la Ley de Juntas Parroquiales como organismo
seccional autbnomo, en coordinacion con el Municipio de Ibarra y el Gobierno Provincial de

Imbabura.

Una vez fijados los niveles de actividad, cada unidad de organizacion debe preparar su proyecto

de presupuesto.

Esta elaboracion se hace en base al analisis de sus necesidades y de su capacidad administrativa
y a las instrucciones que se reciben para la formulacion de los presupuestos, se definen los
objetivos y metas para el afio correspondiente, considerando en esta definicion tanto los

resultados historicos como aquellos que deben alcanzarse en el proximo ejercicio financiero.

Una vez que se han fijado las metas a nivel de actividades, proyectos y programas, se procede
a calcular la cantidad de recursos humanos, materiales y financieros necesarios para cumplirlos

en base a estandares y coeficientes de rendimiento.

En este trabajo de coordinacion y consolidacién que implica la formulacion del presupuesto
del sector publico, no solo debe tenderse a buscar un equilibrio financiero entre el monto de
los gastos programados y el volumen de ingresos calculados, sino que también hay que buscar
la compatibilidad entre las proyecciones de los planes y los presupuestos de los programas

anuales.
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Esta compatibilidad requiere de un detenido analisis de la consistencia de las metas que se fijan
en los programas presupuestarios, las orientaciones y objetivos de los planes de largo y

mediano plazo.

3.12.7. Conocimiento y aprobacion del Presupuesto.

La Ley Orgénica de Juntas Parroquiales establece la atribucidon al Presidente de someter
a consideracion para su aprobacion a los miembros de la Junta Parroquial de San Antonio de
Ibarra el presupuesto institucional, en el que debe considerarse todos los requerimientos

comunitarios y las fuentes de financiamiento.

3.12.8. Ejecucion Presupuestaria.

Es el cumplimiento de la programacion de ingresos y gastos para satisfacer las
necesidades programadas. Comprende el conjunto de acciones destinadas a la utilizacion de
los recursos humanos, materiales y financieros asignados en el presupuesto con el propésito de

obtener los bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad previstos en el mismo.

3.12.9. Reformas Presupuestarias

Son las modificaciones al presupuesto inicial de ingresos y gastos por situaciones no
previstas o errores en los célculos. Por ejemplo las reducciones a las partidas asignadas a las

actividades y proyectos por una obtencién de ingresos menor a la esperada.

Variaciones en las asignaciones presupuestarias tanto de ingresos como gastos que forman
parte de las actividades y proyectos contenidos en los presupuestos aprobados, asi como los
cambios que, como resultado de esas variaciones se generan en las programaciones de la
ejecucion, programa anual y periodico de caja corresponderan a aquellos aumentos al total del

presupuesto por efecto de nuevos ingresos o gastos no contemplados en el presupuesto inicial.
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3.12.10. Control y Evaluacion Presupuestaria

La evaluacion presupuestaria es la medicion de los resultados financieros obtenidos en
el transcurso del periodo, a fin de ajustar la ejecucion presupuestaria a las previsiones originales

y realizar recomendaciones para el siguiente afio presupuestario.

3.12.11. Clausuray Liquidacién Presupuestaria

El presupuesto se clausura el 31 de diciembre del cada afio. Después de dicha fecha, los

ingresos que se perciban se consideran parte del siguiente presupuesto.

Después del 31 de diciembre no se puede contraer compromisos ni obligaciones que afecten el
presupuesto del periodo fiscal anterior, se presentard al Ministerio de Economia y Finanzas

hasta el 31 de marzo del siguiente ejercicio fiscal.

A continuacion presento la proyeccion del pre supuesto del afio 2016 para la Junta Parroquial

de San Antonio de Ibarra.



137

INGRESOS
PARTIDAS DESCRIPCION ASIGNADO [TOTAL
1 INGRESO CORRIENTE
1,3 TASAS Y CONTRIBUCIONES 2000,00
1,3,01,03 Ocupacion de Lugares Publicos 2000,00
1,7 RENTA DE INVESRIONES Y MULTAS 13000,00
1,7,02,02 Edificios, Locales y Residencias 13000,00
1,8 TRANSFERENCIAS Y DONACONES CORRIENTES
1,8,01 TRANSFERENCIAS CORRIENTES DEL SECTOR PUBLICO 90000,00
1,8,06 Aportes y Participaciones Corrientes del Regimen Seccional
2 INGRESOS DE CAPITAL
2,8 TRANSFRENCIAS Y DONACIONES DE CAPITAL
2,8,06 Aportes y Participacion de Capital e Inversion del Regimen Secc. 595000,00
3,6 FINANCIAMIENTO PUBLICO
3,6,05 Cuentas pendientes por Cobrar 8.000,00
3,6,05,01 Cuentas por Cobrar 8.000,00
3.7 SALDOS PENDIENTES
3,7,01 SALDOS EN CAJA BANCOS 150.000,00
3,7,01,01 DE FONDOS GOBIERNO CENTRAL 150.000,00
TOTAL 858000,00 858000,00
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GASTOS
PARTIDAS DESCRIPCION ASIGNADO |TOTAL
5 GASTOS CORRIENTES
51 Gastos de Personal
5,1,01 Remuneraciones Basicas 55300,00

Remuneraciones Complementarias _ 7630,00

Remuneraciones Temporales ] 8600,00
Aportes Patronales a la Seguridad Social _ 6040,00

BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO
Servicios Basicos 2400,00

53,02 ServiciosGenerales | | 3320,00
5,3,03 Traslados, Instalaciones, Viaticos y Subsistencias _ 1230,00
5,3,07 Gastos de Informatica _ 660,00

5,3,04 Instalacién, Mantenimiento y Reparacion

5,3,08 Bienes de Uso i Consumo Corriente 2200,00

OTROS GASTOS CORRIENTES
5 7 02 Seguros, Comisiones Financieras y Otros

TRANSFERENCIAS CORRIENTES
5 8 01 Transferencia Corrientes al Sector Publico 9400,00

900,00

GASTOS DE INVERSION

7,1,01 Remuneraciones Basicas 11000,00
71,0108 [domales | 11000,00]
7,1,02 Remuneraciones Complementarias 137520,00
7,1,02,32 Bonificacion para educadores comunitarios 137520,00
7,1,03 Remuneraciones Compensatorias 9800,00
7,1,03,04 Compensacion por transporte 9800,00
7,3,01 Servicio Basicos 2400,00
7,3,01,01 Agua Potable 650,00
7,3,01,04 Energia Eléctrica 1750,00
7,3,02 Servicios Generales 84000,00
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7,3,05 Arrendamiento de Bienes 14700,00
7,3,05,02 Arrendamiento de Edificios, Locales y Residencias 2300,00

7,3,06 Contratacion de Estudios e Investigaciones 13000,00
PARTIDAS DESCRIPCION ASIGNADO |TOTAL

7.3.08 Bienes de Uso y Consumo para la Inversién 109500,00
7,3,08,01 Alimentos y Bebidas 65000,00

7,3,08,12 Materiales Didacticos 10000,00

7,3,08,99 Otros Bienes de Uso y Consumo para la Inversion 9500,00

7,5 OBRAS PUBLICAS

7,5,01 Obras de Infraestructura 345000,00
8 GASTOS DE CAPITAL

8,4,01 Bienes Muebles 33000,00
9 APLICACION DEL FINANCIAMIENTO

9,7 PASIVO CIRCULANTE

9,7,01 DEUDA FLOTANTE 400,00
9,7,01,01 De Cuentas por Pagar 400,00

TOTAL 858000,00 858000,00

3.13. Creacion de formularios.

Estos se utilizaran para capturar informacion para el registro control y/o proceso de las

operaciones; es un papel que contiene datos pre-impresos y espacios en blanco en el cual se

anotaran los datos que serviran para realizar operaciones de diversa naturaleza.

Sin lugar a duda la totalidad de transacciones que efectta una entidad tienen que estar

debidamente respaldadas en documentos los cuales sirve como evidencia de la labor efectuada.

Por ejemplo; cuando una persona efectda una compra en un local comercial, el vendedor le

extiende una factura, una copia de la misma se queda con el vendedor y la original se la lleva

el cliente como certificacion de la adquisicion que realizo.

Con el avance de la tecnologia, se han dejado atras los formularios manuales para dar

paso a operaciones efectuadas en forma electrénica, sin embargo de ello nunca desapareceran

los formularios solamente vendran a reducirse por razones de costo, espacio y rapidez.
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3.13.1. Caracteristicas de los formularios

Cada formulario se debe disefiar de acuerdo a las necesidades operativas de cada ente

en particular. Sin embargo las caracteristicas minimas que debe contener el formulario son:

©

Cada formulario se debe disefiar para un procedimiento especifico.

Su disefio tiene que ser sencillo.

El orden con el cual se solicite la informacion debe ser coherente con la secuencia de
generacion de los datos.

Las diversas copias deben ser realizadas y entregadas solamente aquel departamento que
maneja la informacion que contiene los mencionados formularios.

Tomando en cuenta el concepto de costo — beneficio, se deben instaurar formularios pre
numerado.

Los espacios para las autorizaciones y aprobaciones dentro de un formulario deben ser
adecuados y suficientes.

Tienen que disefiarse con la finalidad de agilitar procedimientos.

Uniformidad, claridad y contraste (lograr que el color en ciertas areas del formulario
jerarquice y capte la atencion del usuario).

Los formularios deben contener solo los datos estrictamente necesarios.

3.13.2. Objetivos principales de los formularios

Los formularios dentro de la Junta Parroquial se constituyen en la memoria escrita de

las operaciones efectuadas, y persiguen los siguientes objetivos:

1. Permitir el registro de informacion y proporcionarla.

2. Establecer un control de las actividades.

3. Gestionar y ejecutar operaciones de caracter administrativo.
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3.13.3. Funciones de los formularios

Las funciones primordiales de los formularios son:

1. Otorgar autorizaciones, instrucciones o informacion.

2. Permite rapidez en los procesos (eliminar copias a mano).
3. Proporcionar uniformidad de la informacion.

4. Constituir medios de prueba de operaciones realizadas.

5. Lograr exactitud de la informacion.

3.13.4. Disefo de los formularios

Un formulario bien estructurado garantiza la eficiencia y funcionalidad de los
procedimientos que se llevan a cabo, por aquello todo formulario tendra que cumplir al menos

con lo siguiente:

1. Facilidad parasu relleno.- Los campos que permiten la entrada de datos en un formulario
deben tener el suficiente espacio, lo cual permita la escritura legible de la informacién
solicitada. Asi mismo, el formulario para facilitar su llenado puede llevar instrucciones.

2. Disminuir las posibilidades de error.- En los formularios se deben reducir al maximo las
posibilidades de error en su llenado por aquello solo los campos a utilizar tienen que constar
claramente identificados. Es importante sefialar que cuando mas cerrada sea la respuesta
solicitada en el formulario, mejor informacion se obtiene.

3. Estética.- Se refiere a la buena apariencia fisica que debe tener un formulario, tomando en

cuenta aspectos como: a) Disefio b) Reproduccion c) Imagen empresarial

El color de los formularios, el tipo de letra utilizada y otros, son factores importantes para

la estética de los formularios.
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4. Reduccion de Costos.- Cada formulario desarrollado debe formularse con costo minimo,
pero sin embargo tiene que cubrir todos los requerimientos y especificaciones de
operatividad. Por aquellos, es importante analizar las posibilidades de cambio mejorar o

eliminaciones de formularios.

3.13.5. Desarrollo de los formularios

En el caso especifico de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra se ha tomado
como referencia para el disefio e implantacion de formularios, &reas principales de la entidad,

de las cuales se desprende la mayor parte la informacion operativa.

Area de Efectivo.- El manejo de efectivo (incluye dinero y cheques) por su naturaleza,
siempre necesitard de la instauracion de controles, debido a que se requiere precautelar las
posibilidades de robo, malversaciones, fraudes o acciones no autorizadas. Por aquello, al

efectivo se lo divide en dos tipos de operaciones:

Ingresos.- Representado por los rubros que recibe la Junta Parroquial de San Antonio
de Ibarra por cobro de impuestos y tasas, intereses ganados, cobro de deudas pendientes,
comisiones, ventas de activos fijos y cualquier monto de ingreso a la entidad en el transcurso

de sus operaciones.

Egresos.- Abarca todos los desembolsos efectuados por la Junta Parroquial de San
Antonio de Ibarra para la adquisicion de bienes o servicios, pagos al personal, cancelacion de

deudas pendientes y en general toda salida de recursos monetarios.

Es precisamente en el desarrollo de controles donde juega un papel importante los

formularios, que para el caso del efectivo, son los siguientes:



143

a. COMPROBANTE DE INGRESO

Es un documento interno que se utiliza en la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra
para registrar las transacciones que originan ingresos de dinero sea en efectivo o cheques por
impuestos, comisiones obtenidas, enajenacion de bienes propios, entre otros.; y se emitira por

cada operacion identificada en la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra.

A este comprobante se adjuntardn los documentos sustentatorios utilizados en el control
del ingreso del dinero, como puede ser comprobante de egreso de la otra institucion, estado de

cuenta donde se encuentre registrado el depdsito o la transferencia bancaria.

El comprobante de ingreso debe contener lo siguiente:

1. Nombre del documento (Comprobante de Ingreso) y numeracion secuencial
2. Fecha de elaboracion del documento

3. Nombre de la persona natural o entidad de la cual se reciba el dinero

4. Motivo por el cual se recibe el dinero

5. Valor del rubro recibido tanto en letras como en nimeros

6. Contabilizacion del ingreso, utilizando las cuentas contables respectivas

7. Firmas de responsabilidad

b. COMPROBANTE DE EGRESO

Documento interno de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra que permite la

realizacion de un pago y la contabilizacion del mismo.

El comprobante de egreso debe tener el siguiente contenido:

1. Nombre del documento (Comprobante de Ingreso) y numeracion secuencial.

2. Fecha de elaboraciéon del documento.
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3. Nombre del beneficiario del pago.

4. Nombre del banco y niumero de cheque con el cual se efectia el desembolso.
5. Registro contable del pago.

6. Firmas de aprobacion y revision del documento.

7. Firma de conformidad del beneficiario y nimero de cédula de identidad.

c. COMPROBANTE DE RETENCION

El comprobante de Retencion es un documento que utilizara la Junta Parroquial de San
Antonio de Ibarra. Este documento sirve para respaldar las retenciones de impuestos que
realiza como agente de retencion. Este documento lo utilizaremos al momento de comprar

bienes o servicios.

El Contenido es el siguiente:

1.- Larazon social y otros datos de identificacion de la empresa; entre los cuales deben constar:
Direccion, Teléfono, No. De RUC (Registro Unico de Contribuyentes), No. Comprobante de

Retencion,

2.- No. De Autorizacion del S. R. .

3.- Identificacion del sujeto pasivo retenido (Nombre, RUC, direccion y teléfono)

4.- Tipo de Comprobante de Venta

5.- Numero de Comprobante de Venta

6.- Retencion en la Fuente

6.1.- Detalle de la retencién

6.2.- Porcentaje de la retencion
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6.3.- Valor de la transaccion objeto de la retencion

6.4.- Valor retenido del Impuesto en la fuente

7.- Retencién del IVA

7.1.- Detalle de la retencion

7.2.- Porcentaje de la retencion

7.3.- Valor de la transaccion objeto de la retencion

7.4.- Valor retenido del Impuesto del IVA

8.- Total de la Retencién

9.- Ejercicio Fiscal

10.- Lugary Fecha de emision

11.- Firma del Beneficiario

12.- Firma del Agente de Retencion

13.- Datos de la imprenta (Nombre, nimero de RUC y nimero de autorizacion)

3.14. Registros contables

Los Registros Contables a aplicarse en la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra son

los siguientes:

e Estado de situacion inicial.- Se lo elaboraré al iniciar las operaciones en la Junta Parroquial
de San Antonio de Ibarra, con la informacion que se obtenga para proceder a la “Apertura

de Libros”.
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Libro diario.- En este diario anotara todas las operaciones que se realicen en la Junta
Parroquial de San Antonio de Ibarra en forma de asientos, los mismos que se registran de
acuerdo al orden en que vayan ocurriendo, de modo que cada partida manifiesten cual es el
acreedor y quien es el deudor de la transaccion a que se refiere.

Libro mayor.- En este registro se anotara en forma separada e independiente todas y cada
una de las cuentas que aparecen en los asientos jornalizados previamente en el Diario, con
el propdsito de conocer su movimiento y saldo en forma particular.

Los valores que registramos en él DEBE del Diario pasan al DEBE de la cuenta de mayor
y los valores que registramos en el HABER pasan al HABER de una cuenta de mayor, este
paso se denomina MAYORIZACION. Es importante anotar que la primera transaccion que
se registra en el Libro Diario es el Estado de Situacion Inicial y por lo tanto lo primero que
vamos a mayorizar es el Estado de Situacion Inicial y a continuacién se procede a
mayorizar las transacciones que se haya realizado en la Junta Parroquial.

Cierres.- Estos asientos contables tienen como objetivo la cancelacion de las cuentas de
resultado contra la cuenta de pérdidas y ganancias. Al finalizar el afio, y una vez se han
realizado los ajustes pertinentes, se procede a cancelar cada una de las cuentas de ingresos,
gastos y costos para determinar la utilidad del ejercicio, y esta cancelacion se registra en
los comprobantes de cierre.

Balance de comprobacion.- permite RESUMIR la informacion contenida en los registros
realizados en el Libro Diario y en el Libro Mayor, a la vez permite COMPROBAR la
exactitud del registro contable en los mencionados registros, igualando el débito y el
crédito. Si las dos columnas, es decir los débitos y los créditos suman iguales, esto indica
que los registro del diario y del mayor estan correctos.

Hoja de trabajo.- Es un procedimiento adicional en el proceso contable se lo efectia antes

de los estados financieros por ser un borrador que nos permite conocer los resultados
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finales, se parte de los datos del balance de comprobacién, los cuales se purifican mediante
ajustes o reclasificaciones.

e Balance General.- Se considera un informe contable que presenta ordenada y
sisteméaticamente las cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonio y determina la posicion
financiera de la Junta Parroquial en un momento dado. Puede también ser identificado
como: Estado de Situacion Financiera, Estado de Activos, Pasivos y Patrimonio.

e Estado de resultados.- o de Pérdidas y Ganancias es dinamico, ya que expresa en forma
acumulativa las cifras de Ingresos, costos y gastos resultantes en un periodo de tiempo
determinado; es decir, determinar la situacion econdmica de la Junta Parroquial.

e Flujo de efectivo.- Una vez determinado el estado de resultados se realizara un flujo de
efectivo, con el cual podremos conocer como fluctia nuestro efectivo y cuéles son los
rubros que intervienen en este flujo. El flujo de efectivo representa los ingresos y egresos

que se realizan dentro de un ejercicio econémico.

3.14.1 Informe COSO IlI

Aplicando COSO Il para mejorar la agilidad de los sistemas de gestion de riesgos y
adaptarse a los entornos, generar confianza en la eliminacion de riesgos y consecucién de
objetivos, una mayor claridad en cuanto a la informacion y comunicacién para asi promover la
gestion de riesgos en todos los niveles de la organizacién y establecer directrices en la toma de
decisiones de los directivos para el control de los riesgos y la asignacion de responsabilidades
aplicaremos los 17 principios de COSO Ill dentro de la Junta Parroquial de San Antonio de

Ibarra, que a continuacion se detalla:

a) Entorno de control

Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos.
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Un clima ético vigoroso dentro de la Junta Parroquial y en todos sus niveles es esencial
para el bienestar de la organizacion, de todos los componentes y del publico en general. Esto
contribuye en forma significativa a la eficacia de las politicas y los sistemas de control de la
Junta Parroquial, y permite influir sobre los comportamientos que no estan sujetos ni a los

sistemas de control mas elaborados.

Es una tarea fundamental lograr equilibrio entre los intereses de la direccion, los de la
Junta Parroquial, sus empleados, los proveedores, clientes, competidores y el publico para el

funcionamiento del Control Interno de la Junta.

Para evitar la falta de adherencia a los estandares de conducta la administracién debe
realizar evaluaciones de la adherencia individual y grupal a los estdndares de conducta, y

cumplir con los siguientes requisitos:

e ldentificar, analizar y reportar problemas de conducta en el negocio y tendencias a la Alta
Direccion y Junta Directiva.

e Definir un conjunto de indicadores para identificar situaciones y tendencias relacionadas a
los estandares de conducta de la organizacion, incluyendo a los proveedores de servicios
externos.

e Considerar la fuerza del liderazgo en la demostracion de la integridad y los valores éticos
como un comportamiento evaluado en las revisiones del desempefio, compensacion y las
decisiones de promocion.

e Establecer procedimientos de cumplimiento continuo y periddico para confirmar que las
expectativas y requerimientos estan siendo cumplidos tanto interna como externamente.

e Completar la implementacion de acciones correctivas para remediar los asuntos de manera

oportuna y consistente.
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Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervision

La Junta Directiva debe demostrar independencia de la administraciéon y ejercera la
supervision del desarrollo y desempefio del Control Interno. Ademas entenderd el servicio y
expectativas de los clientes, empleados, inversionistas y demas partes, asi como los
requerimientos legales los de regulacién y riesgos relacionados. Estas expectativas y
requerimientos ayudan a determinar los objetivos de la organizacion, supervisar las

responsabilidades de la Junta directiva y los recursos necesarios.

La Junta directiva es responsable de supervisar y cuestionar objetivamente el trabajo de
la administracion. Esta supervision es apoyada por las estructuras y procesos establecidos en

los niveles de ejecucién de la Junta.

Principio 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad

La Administracién establecera, con la supervision de la Direccion, estructuras, lineas
de reporte, y niveles apropiados de autoridad Yy responsabilidad para la consecucién de los
objetivos estructurando a través de varias dimensiones un modelo operativo de la
administracion, estructuras legales, subdivisiones, y proveedores de servicios externos. Cada
una de estas dimensiones proporciona una evaluacién diferente del sistema de control interno,
lo que permite a través de la propiedad y responsabilidad de cada nivel que se desarrolle una
revision y analisis multidimensional que puede identificar cualquier riesgo y tener un

conocimiento completo e integral del sistema de control interno.

Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia

La Junta Parroquial demostrara compromiso para atraer, desarrollar y retener a
profesionales competentes en alineacion con los objetivos, las politicas y practicas de la entidad

que representan una guia y comportamiento reflejando las expectativas y requerimientos de los
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inversionistas y reguladores. Estas permiten definir la competencia necesaria en la
organizacion, y proporcionan las bases para ejecutar y evaluar el desempefio asi como la

determinacidn de acciones correctivas, cuando sea necesario.

Principio 5: Hace cumplir con la responsabilidad

La organizacion mantendrd individuos relevantes en las responsabilidades de su control
interno para la consecucion de los objetivos. El Presidente de la Junta y la Alta Direccion son
responsables del disefio, implementacion, aplicacion y evaluacion continua de las estructuras
necesarias para establecer la responsabilidad de las acciones para un control interno en todos
los niveles de la organizacién. Dicha responsabilidad, hace referencia a la propiedad delegada
del desempefio de control interno en la consecucidn de los objetivos considerando los riesgos
que enfrenta la entidad, y es demostrada en cada forma de estructura organizacional usada por

la entidad.

b) Evaluacién de riesgos

Principio 6: Especifica objetivos relevantes

La organizacion de la Junta parroquial debe definir los objetivos con suficiente claridad
para permitir la identificacion y evaluacion de los riesgos relacionados a los objetivos. Antes
de llevar a cabo la evaluacion de riesgos, se deben establecer los objetivos asociados a los
diferentes niveles de la entidad, los objetivos operativos, de informacién y de cumplimiento,

los cuales deben ser consistentes con la misién de la entidad.

Para determinar si los objetivos son pertinentes, la administracion debe considerar:

e Alineacion de los objetivos establecidos con las prioridades estratégicas.

e Articulacién de la tolerancia al riesgo para los objetivos.
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e Alineacion entre los objetivos establecidos y las leyes, reglas, regulaciones y estandares
aplicables a la entidad.

e Articulacion de los objetivos en términos que sean especificos, medibles u observables,
asequibles, relevantes y temporales.

e Objetivos en cascada a través de la organizacion.

e Alineacion de los objetivos con otras circunstancias que requieran especial atencion de la
entidad.

e Confirmacién de la conveniencia de los objetivos dentro del proceso de establecimiento de

los objetivos antes de que estos sean usados como base para la evaluacion de los riesgos.

Principio 7: Identifica y analiza los riesgos

La Junta parroquial como organizacién identificara los riesgos para la consecucién de
sus objetivos a través de la entidad y analizara los riesgos como base para determinar como se
deben gestionar los riesgos. La administracion debe considerar los riesgos en todos los niveles
de la organizacion y tomar las acciones necesarias para responder a estos. En este proceso se
consideran los factores que influyen como la severidad, velocidad y persistencia del riesgo; la
probabilidad de perdida de activos y el impacto relacionado sobre las actividades de operativas,
de reporte y cumplimiento. Asi mismo la entidad necesita entender su tolerancia al riesgo y su

habilidad para funcionar y operar dentro de estos niveles de riesgo.

El proceso de identificacion de riesgos debe ser integral y completo y considerar todas
las interacciones significativas de bienes, servicios e informacion, internamente y entre la

entidad y sus principales socios y proveedores de servicios externos.



152

Grafico N° 19
Identifica y analiza los riesgos

Velocidad del Riesgo

Identificacion Respuestas a

de Riesgos los Riesgos

Persistencia del Riesgo

Los riesgos pueden surgir en todos los niveles de la entidad y debido a factores tanto
internos como externos. Una vez identificados estos factores se puede considerar su relevancia

e importancia, y si es posible relacionarlos con riesgos y actividades especificas.

Principio 8: Evalua el riesgo de fraude

La Junta Parroquial debe considerar la probabilidad de fraude al evaluar los riesgos para
la consecucidn de los objetivos. La administracion considerara los posibles actos de corrupcién
ya sean del personal de la entidad o de los proveedores de servicios externos, que afectan

directamente el cumplimiento de los objetivos.

El Marco Integrado de Control Interno establece la necesidad de considerar el riego de
fraude potencial que pueda afectar a la consecucion de los objetivos de la organizacion. Por lo

tanto se definen varios tipos de fraude, enfatizando asi el analisis y gestion del fraude:

e Reporte fraudulento: se presenta cuando los estados financieros son preparados
inadecuadamente con omisiones y declaraciones erréneas y falsas.
e Custodia de activos: estard encaminado a la proteccién de la entidad contra la adquisicion,

uso y disposicidn sin autorizacion o engafiosa de los activos para el beneficio de un



153

individuo o grupo, y que puede estar relacionado con mercados ilegales, robo de activos y
propiedad intelectual, transacciones tardias y lavado de dinero.

e Corrupcion: EIl anélisis de estos riesgos debe considerar los incentivos y presiones para
alcanzar los objetivos de la entidad. La administracion debe estipular los niveles esperados
de desempefio y estandares de conducta a través de contratos y desarrollo de actividades de

control que supervisen las acciones de las terceras partes.

Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes

La Junta parroquial identificara y evaluard cambios que podian impactar
significativamente el sistema de control interno. Este proceso se desarrolla paralelamente a la
evaluacion de riesgos y requiere que se establezcan controles para identificar y comunicar los

cambios que puedan afectar los objetivos de la entidad como:

e Cambios en el ambiente externo

e Cambios fisicos del ambiente

e Cambios en el modelo del negocio

e Adquisiciones y ventas de activos significativas
e Operaciones extranjeras

e Crecimiento rapido

e Nuevas tecnologias

e Cambios significativos de personal

c) Actividades de control

Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control

La Junta Parroquial deberd seleccionar y desarrollar actividades de control que

contribuyen a la mitigacion de riesgos hasta niveles aceptables para la consecucién de los
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objetivos. Las actividades de control apoyan todos los componentes del sistema de control
interno, particularmente el componente de Evaluacion de Riesgos. Durante la evaluacion de
los riesgos la administracion identifica e implementa acciones necesarias para llevar a cabo las

respuestas a los riesgos, y asegurar que dichas respuestas son apropiadas y oportunas.

Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia

La Junta Parroquial desplegard actividades de control a través de politicas que
establecen lo que es esperado y los procedimientos que ponen las politicas en accion. Las
politicas reflejan las afirmaciones de la administracion sobre lo que debe hacerse para llevar a
cabo los controles. Estas afirmaciones deben ser documentadas, y expresadas a través de

comunicaciones, acciones y decisiones.

Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos

Las politicas y procedimientos deben cumplir con:

e Oportunidad: Los procedimientos deben incluir el tiempo en el que se llevara a cabo una
actividad de control o de supervision.

e Acciones correctivas: Se Deben tomar acciones correctivas cuando sea apropiado.

e Competencia: Las actividades de control deben ser implementadas por personal competente
con la suficiente autoridad para desarrollarla. Esta competencia dependera de la actividad
de control y su complejidad.

e Reevaluacion periddica: Las politicas y procedimientos deben ser evaluados
constantemente para determinar su relevancia y efectividad, debido a los cambios en las
personas, procesos Yy tecnologia que pueden reducir la efectividad o hacer algunas

actividades redundantes.
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Principio 13: Usa informacion Relevante

La Junta Parroquial como organizacion debe identificar, analizar y reportar problemas
de conducta en la Junta y definir un conjunto de indicadores para identificar situaciones y
tendencias relacionadas a los estdndares de conducta de la organizacion, incluyendo a los
proveedores de servicios externos. Estos indicadores deben ser revisados periddicamente y

redefinidos cuando sea necesario para determinar problemas a tiempo.

Principio 14: Comunica internamente

Con la Comunicacion Interna la gerencia toma en cuenta todos los elementos necesarios
para su seguimiento evitando riesgos inadecuados crea un ambiente propicio para control
interno en la Junta Parroquial. Generando factores que hacen parte de la filosofia y estilo de la
direccion es la actitud adoptada en la presentacion de la informacion financiera, la seleccién de

las alternativas disponibles respecto a los principios de contabilidad aplicables, la prudencia

Principio 15: Comunica externamente

Con la comunicacion externa los sistemas de informacion comprenderdn una
combinacion de personas, procesos y datos evitando riesgos, la complejidad y el volumen de
la informacién, y la dependencia de partes externas no deberd afectar la informacion
desarrollada con procesos integrados dentro de la Junta Parroquial, ofreciendo oportunidades

para mejorar la eficiencia, velocidad, y accesibilidad de la informacién para los usuarios.

d) Supervision del sistema de control - Monitoreo

Principio 16: Conduce evaluaciones continuas y/o independientes

La Junta Parroquial debera realizar evaluaciones continuas del riesgo que implica un

proceso dinamico e iterativo para identificar y evaluar los riesgos de cara a la consecucion de
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los objetivos. Dichos riesgos deben evaluarse en relacion a unos niveles preestablecidos de
tolerancia. De este modo, la evaluacion de riesgos constituye la base para determinar como se

gestionaréan.

Principio 17: Evalia y comunica deficiencias

Al realizar una evaluacién de riesgos, una condicion previa a la evaluacion es el
establecimiento de objetivos asociados a los diferentes niveles de la Junta Parroquial. La
direccion debe definir los objetivos operativos, de informacion y de cumplimiento, con
suficiente claridad y detalle para permitir la identificacion y evaluacion de los riesgos con

impacto potencial en dichos objetivos.

Asimismo, la direccion debe considerar la adecuacion de los objetivos para la entidad.

La evaluacién de riesgos también requiere que la direccion considere el impacto que
puedan tener posibles cambios en el entorno externo y dentro de su propio modelo de negocio,

y que puedan provocar que el control interno no resulte efectivo.

La informacion de la comunicacion de deficiencias es necesaria para que la entidad
pueda llevar a cabo sus responsabilidades de control interno y soportar el logro de sus objetivos.
La direccion necesita informacion relevante y de calidad, tanto de fuentes internas como
externas, para apoyar el funcionamiento de los otros componentes del control interno. La
comunicacion es el proceso continuo e iterativo de proporcionar, compartir y obtener la

informacion necesaria.
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3.15. Rol de pagos

Se realizard una constancia escrita por la cual la Junta Parroquial de San Antonio de
Ibarra certifica haber entregado a los empleados, cierta suma de dinero por concepto de sueldos

y salarios por trabajos realizados.

El rol de pagos consta de:

Encabezamiento:

1. Nombre de la empresa o razon social
2. Nombre del documento

3. Periodo de Pago

1. NUmero
2. Nombres completos del trabajador
3. Cargo que desemperia
4. Sueldo Mensual
5. Comisiones
6. Total Ingresos
7. Descuentos:
IESS
Aportes
Préstamo

Anticipo
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8. Total de Egresos
9. Neto a Pagar
10. Firma
Firmas:
1. Nombre, cargo y rubrica de la persona que elabor6 el documento.
2. Nombre, cargo y firma de la persona que autorizo el pago.
3.16. Indicadores de liquidez
Miden la capacidad que tiene la empresa que en este caso seria la Junta Parroquial de

San Antonio de Ibarra para el pago de sus obligaciones con los proveedores o créditos

otorgados por las instituciones financieras a corto plazo.

e CAPITAL DE TRABAJO

Representa el valor que tendra la empresa luego de haber pagado todas sus deudas.

Se representa: Capital de Trabajo=  Activo Corriente

Pasivo Corriente
e RAZON CORRIENTE

Mientras mas mayor sea el resultado la empresa tiene mayor posibilidad para cancelar
sus obligaciones a corto plazo, si se realiza un analisis periodico la empresa puede prevenir la

posibilidad de enfrentar una iliquidez.

Se representa: Razon Corriente = Total Activo Corriente

Total Pasivo Corriente
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e PRUEBA ACIDA

Este indicador mide la capacidad que tiene la empresa de cumplir con sus obligaciones
a corto plazo, debido a que respalda el pago de sus deudas con el efectivo u otro activo que no

sea los inventarios.

Se representa: Prueba Acida = (Total Activo Corriente — Inventario) / Total Pasivo

Corriente

3.16.1. Indicadores de solvencia

Estos indicadores tienen la funcion de medir el nivel de importancia que tienen los
acreedores para el financiamiento de la entidad. En el caso de la Junta Parroquial de San

Antonio de Ibarra no se los aplicaria, porque cancela sus deudas en efectivo.

e ENDEUDAMIENTO DEL ACTIVO TOTAL

Este indicador nos permite medir el nivel de autofinanciamiento, si el resultado es
elevado demuestra que la empresa depende de sus acreedores y que no tiene una amplia
capacidad de endeudamiento, la empresa debe establecer estrategias para lograr tener

autonomia financiera ante sus acreedores.

Se representa: Endeudamiento del Activo Total = Pasivo Total / Activo Total

e DEUDA APATRIMONIO

Este indicador permite conocer el grado de compromiso que tiene el patrimonio como

respaldo para el pago a sus acreedores.

Se representa: Endeudamiento Patrimonial = Pasivo Total / Patrimonio
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e DEUDA TOTAL DEL ACTIVO FIJO

Si el resultado es mayor o igual a 1 quiere decir que la empresa habria financiado la

totalidad del activo fijo si necesidad de préstamos.

Se representa: Deuda Total del Activo Fijo = Patrimonio / Activo Fijo Neto Tangible

e APALANCAMIENTO FINANCIERO (AF)

Destaca la estructura del capital de la empresa y su nivel de endeudamiento, asi como

también el de conocer los efectos que tienen los gastos financieros frente a las utilidades.

Se representa: Apalancamiento Financiero = Pasivo Total / Patrimonio Total

3.16.2. Indicadores de gestion

Los indicadores de gestion miden la habilidad que tiene la empresa para el manejo

adecuado de los recursos con que cuenta.

e ROTACION DE ACTIVOS TOTALES

Este indicador nos muestra la eficiencia con que la empresa utiliza sus activos para

hacer optimizar las ventas.

Se representa: Rotacion de Activos Totales = Ventas / Activo Total

e ROTACION DE MERCADERIAS
Permite medir la rotacion de las mercaderias y conocer la capacidad que tiene la

empresa en cuanto a ventas durante un periodo determinado.

Se representa: Rotacion de Mercaderias = (Ventas Acumuladas / Inventario promedio)

X 100
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3.16.3. Indicadores de rentabilidad

Estos indicadores nos dan una vision sobre la eficiencia de la toma de decisiones en
cuanto al manejo adecuado de los costos y gastos para incrementar los niveles de ventas
generando asi utilidades que ayudaran al crecimiento de la entidad y fortaleciendo la necesidad

de realizar inversiones.

¢ MARGEN BRUTO

Nos establece el porcentaje que queda sobre las ventas después que la empresa ha

pagado todas sus obligaciones.

Se representa: Margen Bruto = (Utilidad Bruta / Ventas Netas) x 100

e MARGEN OPERACIONAL

El margen de utilidad operativa nos indica si el negocio genera beneficios o no, sin

importar la forma en que se ha financiado para la realizacion de sus operaciones.

Se representa: Margen Operacional = (Utilidad Operacional / Ventas Netas) x 100

e MARGENNETO

Permite medir la eficiencia de la empresa en cuanto a la utilidad sobre las ventas, ya
que nos determina el porcentaje que queda en cada venta después de haber restado todos los

costos y gastos incluyendo los impuestos, mientras mas alto sea este es mejor.

Se representa: Margen Neto = (Utilidad Neta / Ventas Netas) x 100
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3.17. Control de actividades realizadas por la junta parroquial de San Antonio de

Ibarra.

El Presidente de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra debe apegarse al Art. 10
y Art. 11 de la Ley de la Contraloria General del Estado, asi mismo Ilamar la atencion por
primera instancia con un llamado de atencion verbal, que después puede ser hecho por una
amonestacion escrita y econdmica si el personal no estd cumpliendo con las funciones y

actividades encomendadas.

Para el cumplimiento de las estrategias establecidas y asi brindar una adecuada atencién
a los clientes para satisfacer sus necesidades y expectativas. Por ende se debe realizar un control

interno de cada actividad de la Junta Parroquial.

3.17.1. Control de las actividades desempefiadas por los departamentos

El Presidente de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra para conocer el desarrollo
y cumplimiento de las actividades de los departamentos existentes en la Junta debera realizar
reuniones semanales con los responsables de cada area en el cual se estableceran las estrategias

necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Asi poder tener un control que se registraran las actividades que deben cumplir cada
departamento semanalmente. También se registrara el nivel de cumplimiento y las correcciones
necesarias para la solucion de problemas para garantizar que los planes tengan éxito, siempre
que se apliquen adecuadamente los pasos fundamentales, que seran ejecutados de la siguiente

manera:

e Senalar niveles medios de cumplimiento en su eficiencia y eficacia laboral
e Chequear el desempefio a intervalos regulares (cada dia, semana, mes, afo.)

e Determinar si existe alguna variacion en el desempefio.
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e Si existiera alguna variacion, se deben tomar otras medidas, tales como una nueva
capacitacion o una mayor instruccién. Si no existe ninguna variacion, continuar con la

actividad.

La Contraloria General del Estado también esta ligada a éste control mediante el Art. 18 de la

Ley de la Contraloria General del Estado.

3.17.2. Control de asistencia del personal

La Contraloria General del Estado mediante el Art. 14 de la Ley de la Contraloria
General del Estado y EI Presidente de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra debera
llevar un control del cumplimiento del horario de trabajo para lo cual debera llevara un registro

fisico mediante fichas.

Tabla N° 18
Control de asistencia del personal

CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA JUNTA

PARROQUIAL DE SAN ANTONIO DE IBARRA

Nombres | Entrada | Firma | Salida | Firma | Entrada | Firma | Salida
Y Mafiana Y Medio Y Tarde Y Tarde
Apellidos Hora Dia Hora Hora

OBSERVACIONES:
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También debera actualizar los sistemas de control con los Biométricos con el mismo
objetivo de cualquier sistema de control de acceso que es permitir la entrada del
personal autorizado a sitios especificos. Los sistemas de acceso basados en carnets pueden
autorizar pedazos de plasticos, pero no pueden distinguir quien porta el carnet. Los sistemas
que usan numeros de identificacion personal solo requieren que un individuo se sepa un
namero especifico para otorgarle acceso. Los dispositivos biométricos verifican la identidad
de una persona mediante caracteristicas fisicas Unicas e inalterables como las dimensiones
de la mano, peculiaridades o medidas de los ojos, huellas digitales o voz. Este documento
tiene como objetivo el implementar un control de seguridad en lo que se refiere al ingreso
y control del personal al lugar de trabajo, mediante un dispositivo aislado o auténomo que
consiste en un lector biométrico y un controlador de puertas completo para una sola
puerta. La aceptacion del usuario siempre sera un factor esencial en la implementacién

exitosa de un dispositivo biométrico.

Caracteristicas del producto:

Facil despliegue

Alta fiabilidad

Grabacion continua del lector

Captura los datos de los lectores, procesado y almacenamiento
Puede utilizarse con cualquier base de datos y sin limite de tamafio
de almacenamiento.

Tiempo de proceso de 0.2 - 0.4segundos.
Resumenes estadisticos (fallos y aciertos, estancias en recintos, etc).
Estadisticas de estancia diaria de los usuarios

Soporta maltiples lenguajes de programacion como C/C++, Java,
Visual Basic 6/NET.
Sistemas operativos soportados: MS Windows 32 y 64 bits, Linux 32
y 64 bits, Mac OS X
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3.17.3. Control de inventarios

Es necesario llevar un control adecuado de los bienes que posee la Junta Parroquial de
San Antonio de Ibarra por ende se debe establecer estrategias para evitar problemas por lo cual

se establece lo siguiente:

En el caso del manejo de los materiales e insumos de la junta parroquial se debe llenar

el registro de uso, para asi no llegar a faltantes o se pierda insumos de oficina.

La Contraloria General del Estado puede hacer una Auditoria Interna segln el Art. 20

de la Ley de la Contraloria General del Estado.

3.17.4. Control del efectivo

El Presidente de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra deberd tener una
informacion diaria sobre el movimiento del efectivo, para lo cual el departamento de

contabilidad debera entregarle un documento en el cual se detalle el ingreso y salida de dinero.

Para esto se debera realizar cierres diarios de caja chica en el cual se detallaran los gastos

pagados con sus respectivos respaldos.

Los pagos realizados con cheques deberan constar en la conciliacién bancaria la cual debera
ser realizada de ser posible semanalmente para poder conocer los cheques cobrados y no

cobrados.

El Presidente de la Junta Parroquial es el Gnico que esta autorizado para retirar el efectivo y el

determinaré el valor a ser depositado en el banco.

La Contraloria General del Estado puede hacer una Auditoria de Gestion segun el Art. 21 de la

Ley de la Contraloria General del Estado.



CAPITULO IV

4. IMPACTOS

La elaboracion y aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos y

Financieros generaré los siguientes impactos:

Social

Educacional

Institucional

Etico

e NIVELES DE IMPACTO

Para analizar los impactos que se generaran por el presente proyecto se lo utilizara la
matriz de impactos en la cual se da valores a cada uno de sus indicadores de los impactos a
presentarse. Este analisis pretende que se conozca la incidencia, razones y causas del por qué
suscitan cada uno de los indicadores asignando un valor de acuerdo a los niveles de impacto

que son los siguientes:
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Tabla N° 19

Niveles de impacto

VALOR INTERPRETACION
3 Impacto Positivo Alto
2 Impacto Positivo Medio
1 Impacto Positivo Bajo
0 No hay Impacto
-1 Impacto Negativo Bajo
-2 Impacto Negativo Medio
-3 Impacto Negativo Alto

Después de asignar valores a cada uno de los indicadores de analisis se procede a sumar
los mismos y el resultado se divide para el nmero de puntos expuestos al analisis determinando

de esta manera el impacto de la realizacion del proyecto.
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4.1. Impacto social

Tabla N° 20
Impacto social

NIVELES DE IMPACTO

INDICADOR 3 -2 -1 012 3 TOTAL
Excelenciaen la atencion al cliente. X 3
Reconocimiento de la Junta P. X 2
Oferta laboral estable. X 3
TOTAL 2 6 8

Nivel de Impacto Social = (3> Nivel de impacto / N° de indicadores)

NIVEL DE IMPACTO: 8/3 = 2,67 IMPACTO POSITIVO ALTO

Una adecuada organizacién administrativa y contable permite mejorar los procesos de
atencion al cliente satisfaciendo asi sus necesidades y expectativas, ya que el personal sera
capacitado permanentemente.

Si el cliente se siente en confianza y le agrado el servicio que recibidé al momento de su
visita, resolucion o ayuda necesitada, segun el caso, siempre regresara por que la Junta
Parroquial de San Antonio de lbarra serd sinénimo de calidad, consiguiendo un buen
posicionamiento en el mercado como institucion publica fiable.

Al existir una adecuada segregacién de funciones sera necesaria la contratacién de nuevo
personal de manera estable apoyando a toda la parroquia rural de San Antonio de Ibarra a

tengan la oportunidad de mejorar su nivel de vida.
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4.2. Impacto educacional

Tabla N° 21
Impacto educacional
NIVELES DE IMPACTO
INDICADOR 3 -2 -1 012 3 TOTAL
Adecuada segregacion de funciones. X 2

Referencia para el cumplimiento

de las metas y objetivos. X 2
Sélido conocimiento y

cumplimiento

de los procesos dentro de la Junta P. X 4
TOTAL 4 4 8

Nivel de Impacto Educacional = (3Nivel de impacto / N° de indicadores)

NIVEL DE IMPACTO: 8/4 = 2,00 IMPACTO POSITIVO MEDIO

e Al establecer las funciones para cada una de las personas que conforman la Junta Parroquial
existe mayor fluidez de los procesos y un adecuado control de los mismos, ademas, de una
adecuada utilizacion del recurso humano con que cuenta la entidad.

e La elaboracion y ejecucion del manual ayuda a guiar al personal al cumplimiento de la
mision y vision que tiene la Junta Parroquial para el cumplimiento de sus objetivos,
optimizando asi los recursos que posee la entidad y mejorar la productividad.

e El manual se disefia para ampliar los conocimientos del personal en la realizacion de sus

actividades basandose como una fuente de consulta.
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4.3. Impacto institucional

Tabla N° 22
Impacto institucional

NIVELES DE IMPACTO
INDICADOR -3 -2 -1 012 3 TOTAL

Fuente de consulta. X 2

Cumplimiento de tareas vy

funciones. X 3
Lineamientos en procesos. X 3
TOTAL 8 8

Nivel de Impacto Institucional = (3Nivel de impacto / N° de indicadores)

NIVEL DE IMPACTO: 8/3 = 3,00 IMPACTO POSITIVO ALTO

Fuente de consulta tiene un impacto alto positivo, ya que este instrumento se constituye en
la carta de navegacion para que el personal de la Junta Parroquial en todos los niveles pueda
acceder al mismo y conocer sobre sus funciones y procesos que debe seguir para cumplir
su trabajo de un amanera eficiente, ademas que personas ajenas a la institucion pueden
utilizar este material como fuente de consulta para futuros trabajos.

Cumplimiento de funciones y tareas tiene un impacto alto positivo, porque el Manual aqui
propuesto servird de guia para que cada uno de los colaboradores de la Junta Parroquial se
base en el mismo para desempefar su trabajo de mejor manera y asi lograr los objetivos
propuestos.

Lineamientos en procesos tiene un impacto alto positivo, ya que dentro de la Junta

Parroquial se lograra uniformidad en los procesos y un mejor control de los mismos.
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4.4. Impacto ético

Tabla N° 23
Impacto ético

NIVELES DE IMPACTO

INDICADOR 3 -2 -1 01 2 3 TOTAL
Mejor comunicacion. X 3
Educacién integral. X 3

Identificacion de derechos vy
deberes. X 2
TOTAL 2 6 8

Nivel de Impacto Etico= (Y Nivel de impacto / N° de indicadores)

NIVEL DE IMPACTO: 8/3 = 2,67 IMPACTO POSITIVO ALTO

Mejor comunicacion tiene un impacto alto positivo, ya que lo estipulado en el manual se
direcciona a la inclusion de diferentes niveles en un trabajo mancomunado y organizado lo
cual mejora los sistemas de comunicacion.

Educacion integral tiene un impacto medio positivo, tomando en cuenta que en todos los
ambitos es un ejemplo a seguir, si quienes conforman la Junta realizan su trabajo dentro del
reglamento, formando parte de la educacion integral que requieren los funcionarios dentro
de la misma vision, vision, valores y politicas de la Junta Parroquial.

Identificacién de deberes y derechos tiene un impacto alto positivo, dado que en el
reglamento interno esta bien especificado directrices de que se puede y no se puede hacer,

de acuerdo al puesto y funcion a desempefiarse
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CONCLUSIONES

Al culminar la revision de las bases tedricas, la investigacion de campo y haber

concluido con el desarrollo de la presente investigacion podemos concluir en que:

1. Mediante la investigacion realizada se pudo determinar que la Junta Parroquial de San
Antonio de Ibarra, Cantén Ibarra, provincia de Imbabura no tiene una adecuada asignacion
de funciones, ni estan establecidos los niveles jerarquicos y no lleva un adecuado registro
de las actividades que se realizan diariamente.

2. El sistema de costos que actualmente maneja no es el adecuado, por ende sus célculos no
son reales afectando asi su rentabilidad.

3. Con el Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros se logra un mejor
ambiente de trabajo ya que al contar con esta herramienta se mejora la organizacion y
reglamentacion de las actividades provocando mayor rendimiento tanto individual como
colectivo en un espacio de armonia dentro de la Junta Parroquial.

4. La Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra al no contar con un adecuado sistema
contable, no conoce con exactitud los movimientos del efectivo.

5. Es muy importante para la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra contar con un Manual
de Procedimientos Administrativos y Financieros que sintetice las funciones y atribuciones
de los diferentes puestos asi como los perfiles requeridos para ocupar estos puestos ya que
esto le garantiza tener ventajas competitivas frente a las demas Juntas Parroquiales Rurales
de Imbabura.

6. Laimplementacion del Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros permitira
a la Junta Parroquial optimizar recursos: materiales, econémico financieros y tecnologicos
ya que por medio de la reestructuracion de los procesos se podré obtener mayor efectividad

en el desarrollo de las actividades del personal.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra poner en ejecucion el Manual
de Procedimientos Administrativos y Financieros para que cada funcionario publico sepa
cudles son sus funciones y responsabilidades para que no exista duplicidad en las mismas,
ademas de que se podréa simplificar los procesos y obtener los resultados esperados de una
manera mas eficiente y eficaz.

Se ha recomendado en el presente trabajo la utilizacion de un organigrama plano cuya
funcidn principal es ubicar en el corazén del circulo a la méaxima autoridad de la Junta
Parroquial que es el Presidente y todos los demas como un conjunto de colaboradores, que
actlla como una sola fuerza en un trabajo mancomunado para lograr un propdsito coman.
En el presente Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros se recomienda la
creacion de un puesto como es el Contador (CPA), el mismo que ayudara a la Junta
Parroquial a tratar problemas de carécter financiero contable, es importante que la autoridad
tome en cuenta esta recomendacion para prevenir malversacion de fondos entre otros.
Una vez recibido el Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros se
recomienda a la autoridad realizar una socializacion a todos los actores de la Junta
Parroquial de San Antonio de Ibarra para que conozcan y pongan en préactica lo que
contiene el presente trabajo de investigacion.

Para enfrentar y estar acorde con el mundo globalizado todas las organizaciones deben
adecuarse y modernizar su organico funcional y estructural, esto quiere decir, que deben
adaptar su mentalidad y acciones a los cambios que se le presentan, como los que se

sintetiza en el presente trabajo de investigacion.
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ANEXOS N° 1

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS CIUDADANOS DE SAN ANTONIO DE
IBARRA

OBJETIVO DE LA ENCUESTA

Identificar los problemas estructurales y organizacionales de la Junta Parroquial de San
Antonio de Ibarra, mediante la recopilacion de informacidn con las personas que estan inmersas
en la problematica para disefiar un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros

para la Junta Parroquial.

1. ¢(ESTAN PREVIAMENTE ESTABLECIDOS LOS REQUISITOS Y PASOS A
SEGUIRSE CUANDO TIENE QUE REALIZAR UN TRAMITE DENTRO DE LA
JUNTA PARROQUIAL DE SAN ANTONIO DE IBARRA?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Siempre

A veces

Casi siempre

Nunca

Total
2. (LOS TRAMITES EN LA JUNTA PARROQUIAL DE SAN ANTONIO DE IBARRA
LO REALIZA CON FACILIDAD?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Siempre

A veces

Casi siempre

Nunca
Total
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3. ¢ CONOCE USTED SI LA JUNTA PARROQUIAL DE SAN ANTONIO DE IBARRA
CUENTA CON UN MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE

Sl
NO
Total

4. ;COMO CALIFICARIA USTED LA IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE
FUNCIONES PARA LA INSTITUCION?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Muy importante

Importante

Poco importante

Nada importante
Total

5. (CONSIDERA USTED QUE EL PERSONAL QUE LABORA EN LA JUNTA
PARROQUIAL DE SAN ANTONIO DE IBARRA TIENE BIEN DEFINIDA SUS
TAREAS?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl
NO
Total
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6. (CONSIDERA USTED QUE DEBE CAPACITAR AL PERSONAL PARA UN
MEJOR DESEMPENO EN SUS PUESTOS?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE

Muy importante

Importante

Poco importante

Nada importante
Total
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ANEXOS N° 2

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS FUNCIONARIOS DE LA JUNTA
PARROQUIAL DE SAN ANTONIO DE IBARRA

OBJETIVO DE LA ENCUESTA

Identificar los problemas estructurales y organizacionales de la Junta Parroquial de San
Antonio de Ibarra, mediante la recopilacion de informacion con las personas que estan inmersas

en la problematica para disefiar un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros

1) ¢(REALIZA ACTIVIDADES QUE CREA NO CORRESPONDEN A SU CARGO?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

siempre

A veces

casi siempre

nunca

total

2) (ESTA USTED SATISFECHO CON LA ORGANIZACION ACTUAL DE LA
INSTITUCION?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

mucho

poco

nada

total
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3) ¢CREE USTED QUE LOS PUESTOS EN LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS SON
OCUPADOS ACORDE AL PERFIL PROFESIONAL DEL PERSONAL?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

siempre

a Veces

casi siempre

nunca

total

4) (CUENTA EL PERSONAL CON LA EXPERIENCIA SUFICIENTE PARA DESEMPENAR
SUS ACTIVIDADES DENTRO DE LA INSTITUCION?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

mucho

poco

nada

total

5) ¢(CONSIDERA USTED QUE SE PUEDE REALIZAR MODIFICACIONES EN LA
ORGANIZACION PARA OBTENER UNA MAYOR COORDINACION EN LAS
ACTIVIDADES?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

muy importante

importante

poco importante

nada importante

total
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6) ¢ESTAN CLARAMENTE DEFINIDAS LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
TODOS LOS PUESTOS, LINEAS DE AUTORIDAD Y NIVELES JERARQUICOS?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Si

no

total

7) ¢CONSIDERA USTED QUE EL ACTUAL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
JUNTA PARROQUIAL DE SAN ANTONIO DE IBARRA, RESPONDE A LA REALIDAD DE
LA INSTITUCION?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

corresponde integramente

corresponde parcialmente

no corresponde

totales

8) ¢ CONSIDERA USTED QUE EL GOBIERNO CENTRAL CUMPLE OPORTUNAMENTE
CON LA ENTREGA DE RECURSOS A LA JUNTA PARROQUIAL DE SAN ANTONIO DE
IBARRA?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

siempre

ocasionalmente

no cumple

totales

9) (CONOCE USTED SI LA INSTITUCION CUENTA CON UN MANUAL
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Si

no

total
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10) (CREE USTED QUE EXISTE LA VOLUNTAD POLITICA PARA LA EJECUCION DE
UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA
JUNTA PARROQUIAL DE SAN ANTONIO DE IBARRA?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl
NO
TOTALES
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ANEXOS N° 3

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENTREVISTA AL PRESIDENTE DE LA JUNTA PARROQUIAL DE
SAN ANTONIO DE IBARRA

OBJETIVO DE LA ENCUESTA

Conocer la opinion del Presidente de la Junta Parroguial de San Antonio de Ibarra y su
Plan de Trabajo con respecto al desarrollo del Manual de Procedimientos Administrativos y

Financieros de la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra.

e En qué aspectos la Parroquia ha alcanzado cierto grado de desarrollo que sirvan de

sustento en la economia actual de San Antonio de Ibarra?

e Cuales son las Finalidades Administrativas, econdmicas, sociales y de servicio que tiene la

Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra?

e Cuales sol los Recursos y Transacciones Contables de la Junta Parroquial?
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Hable sobre la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra y sus beneficios?

¢Ha beneficiado turisticamente a San Antonio de Ibarra estar relacionada directamente con

la ciudad de Ibarra?

En su cargo de Presidente de la Junta Parroquial, qué facilidades brindaria a empresas

turisticas que hayan puesto sus ojos en San Antonio de Ibarra?

La Junta parroquial tiene definido los niveles jerarquicos en los diferentes departamentos?

¢La Junta parroguial de San Antonio de Ibarra tiene establecidos normas, reglamentos y

procedimientos para el desempefio laboral de sus trabajadores?

¢Considera usted que existe una oportuna y adecuada comunicacion entre todos quienes

integran la Junta parroquial de San Antonio de Ibarra?
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¢Considera usted que la informacion contable es clara, objetiva y precisa?

¢Cuéntos trabajadores existe en la Junta Parroquial de San Antonio de lbarra y si se

encuentran asegurados?

¢Existen documentos que sustenten los ingresos y egresos de efectivo?

¢Brinda capacitacion a sus trabajadores respecto al manejo y responsabilidades en las

actividades que desarrolla en la Junta Parroquial de San Antonio de Ibarra?

¢Existe un control de inventarios de los bienes que posee la Junta Parroquial de San Antonio

de Ibarra?
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5 INCOP

.’. INSTITUTO NACIONAL DE
CONIRATACICN POBUCA
RESOLUCION No. INCOP 048-2011

EL DIRECTOR EJECUTIVO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial 588 de 12 de mayo del 2009, en los articulos 44 y
60, prevé que las adquisiciones de obras, bienes y servicios cuya cuantia no exceda del monto
equivalente al coeficiente 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado, se realizarin en forma
directa con un proveedor seleccionado por la entidad contratante, sin que sea necesario que éste
conste inscrito en el RUP, y sin que dichas contrataciones se puedan emplear como medio de
elusion de procedimientos;

Que el referido articulo 60 reglamentario dispone que el INCOF, mediante las correspondientes
resoluciones, determine la casuistica de uso de la infima cuantia;

Que el numeral 9 del articulo 10 y el articulo 21 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Pablica, LOSNCEP, atribuyen al Instituto Nacional de Contratacién Publica, INCOF, la
facultad de dictar normas administrativas, manuales, instructivos y regulaciones relacionados con
la ley;

Que el numeral 4 del articulo 7 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Plblica establece como atribucién del Director Ejecutivo del INCOP la expedicion
de la normativa que se requiera para el funcionamiento del SNCP y del INCOF, que no sea
competencia del Directorio;

Que la Disposicion General Cuarta del Reglamento General de la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica prevé expresamente que las normas complementarias a tal
cuerpo normativo sean aprobadas por el Director Ejecutivo del INCOF, mediante resoluciones;

Que, con fecha 22 de abril de 2010 se expidié la Resolucion INCOP No. 043-2010 de casuistica de
uso del procedimiento de infima cuantia; y,

En uso de sus facultades legales,
RESUELVE:

EXPEDIR LA RESOLUCION SUSTITUTIVA DE CASUISTICA DE USO DEL
PROCEDIMIENTO DE INFIMA CUANTIA.

Articulo 1.- Bienes y servicios.- Los bienes y servicios normalizados y no normalizados,
cuyo presupuesto referencial de contratacién sea igual o menor al valor que resulte de
multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado vigente,
deberan ser adquiridos a través del mecanismo de infima cuantia en las siguientes
circuggzﬁgg\;a&ulgmsmas que no son concurrentes:

| 4
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a) Que no consten en el Catalogo Electronico vigente, para el caso de bienes y servicios
normalizados;

b} Que su adquisicién no haya sido planificada, y en tal caso que no conste en el Plan
Anual de Contrataciones PAC, o,

¢) Que, aunque consten en el PAC, no constituyan un requerimicnto constante y
recurrente durante el ejercicio fiscal, que pueda ser consolidado para constituir una sola
contratacién que supere el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado.

Articulo 2.- Casos especiales de bienes y servicios.- Los siguientes bienes y servicios
podran adquirirse a través del mecanismo de infima cuantia, independientemente de las
condiciones senaladas en el articulo anterior:

a) Los alimentos y bebidas destinados a la alimentacién humana y animal, especialmente
de unidades civiles, policiales o militares, ubicadas en circunscripciones rurales o
fronterizas;

b) La adquisicién de combustibles en operaciones mensuales por cada Entidad, cuyo monto no
podra superar el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado;

c) La adquisicién de repuestos o accesorios, siempre que por razones de oportunidad no
sea posible emplear ¢l procedimiento de régimen especial regulado en el Art. 94 del
Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica; y,

d) El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, si su presupuesto anual de
arrendamiento no supera el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado.

En los casos previstos por los literales a) y c) de este articulo, el calculo de la cuantia no
se hara por todas las adquisiciones del correspondiente periodo fiscal, sino que se lo
hara individualmente, por cada compra.

Articulo 3.- Seguros.- La contratacién del servicio de provision de seguros, en
cualquiera de sus ramas, se podré realizar a través del mecanismo de infima cuantia,
siempre y cuando el presupuesto referencial de la prima correspondiente sea igual o
menor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto
Inicial del Estado vigente. Para el efecto, se considerara la necesidad del servicio de
seguro durante todo el ejercicio econdmico, sin excepcion.

Articulo 4.- Obras.- Se podra contratar a través del mecanismo de infima cuantia la
ejecucion de obra que tenga por objeto tnica y exclusivamente la reparacién, refaccion,
remodelacién, adecuacion o mejora de una construccion o infraestructura ya existente.

Para estos casos, no podra considerarse en forma individual cada intervencién, sino que
la cuantia se calculara en funcién de todas las actividades que deban realizarse en cl
ejercicio econémico sobre la construccion o infraestructura existente.

En este caso, se preferird la contratacion con los beneficiarios de programas de
promocion de empleo de caracter nacional.

Articulo 5.- Prohibicién de contratacién de consultoria.- En ningun caso podra

contratarse servicios de consultoria a través del mecanismo de infima cuantia.
www.comprospubloos gob.ec g
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Articulo 6.- Contratacion de medicamentos o farmacos.- La adquisicion de
medicamentos a través del mecanismo de infima cuantia debera cenirse estrictamente a
las condiciones del articulo 1 de esta Resolucién y observara el cumplimiento de todos
los requisitos sanitarios establecidos en los articulos 74 y 80 del Reglamento General de
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica -RGLOSNCP-.

Articulo 7.- Concurrencia de ofertas.- Siempre que sea posible, se exhorta a las
entidades contratantes a que cuenten con al menos tres proformas previamente a definir
el proveedor con quien se realizara la contratacion por infima cuantia.

La proforma tendra los efectos de la oferta y tendra un periodo de validez por el tiempo
para el que haya sido emitida, de conformidad con el articulo 148 del Cédigo de
Comercio.

Articulo 8.- Publicacién.- Cada contratacion realizada a través del mecanismo de infima
cuantia, deberd ser publicada mediante la herramienta “Publicaciones de infima cuantia” del
portal w rob.ce, durante el transcurso del mes en el cual se realizaron las
contrataciones.

WW, licas.

Articulo 9.- La presente resolucion deroga a la Resolucién No. INCOP 043-2010 del 22
de abril de 2010.

DISPOSICION FINAL.- La presente resolucion entrara a regir a partir de su suscripcion
y serd publicada en el portal www.compraspublicas.gob.ec, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Comuniquese y publiquese.

Quito, Distrito Metropolitano, 02 de mayo de 2011.

=
=
Dr. Jorge Luis Gonzalez Tamayo

DIRECTOR EJECUTIVO c
INSTITUTO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
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