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RESUMEN EJECUTIVO

La presente tesis consiste en la creacion de un manual de procedimientos contables,
cuya importancia radica en que es un aporte significativo encaminado a optimizar y
fortalecer la administracion de la Asociacién Escuela de Administracién y Auditoria,
Facultad de Ciencias Administrativas y Contables de la Pontificia Universidad Catolica del

Ecuador.

El objetivo central es el establecimiento de procedimientos contables que
constituyen una guia fundamental en la organizacion, ejecucion y control de las diferentes
actividades en la Asociacion, ya que esto permite proporcionar una estructura econémica y
financiera de la cual depende directamente el logro de los objetivos que se plantean y en

consecuencia el éxito en la gestion de la Asociacion.

Para la creacion del manual fue necesario conocer a detalle la naturaleza de las
actividades de la Asociacion Escuela de Administracion y Auditoria, para obtener una
visién de la forma en que se realiza la gestion de los diferentes aspectos contables, con esa
informacion se establecieron los procedimientos para el manejo de los ingresos y los
egresos. Ademas se analizaron los aspectos legales relacionados con el Cédigo de Trabajo,
la Ley de Seguridad Social y la Ley de Régimen Tributario Interno, para determinar las
obligaciones laborales y tributarias que la Asociacion tiene que cumplir fielmente.
Finalmente se establecieron los informes que deben ser preparados y presentados, tanto a
usuarios internos como externos de la Asociacion.
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INTRODUCCION
Un manual de procedimientos contables es indispensable para todas las
organizaciones, independientemente de su naturaleza, porque se constituye en una
herramienta y guia primordial para la ejecucion de las diferentes actividades referentes a

los temas de contabilidad.

El manual proporciona un gran apoyo para la gestién de una organizacion, ya que
aporta significativamente a su estructura contable, lo cual brinda una mayor confianza en
sus operaciones y asegura de manera razonable la fiabilidad y la integridad de la

informacion financiera.

La Asociacion Escuela de Administracion y Auditoria constituida como una
asociacion sin fines de lucro, realiza multiples actividades para el logro de sus objetivos,
pero no cuenta con lineamientos que muestren como se debe proceder en cada una de las
actividades que desarrolla la Asociacion, y especificamente no existen procedimientos que
muestren como se debe manejar la contabilidad, los aspectos tributarios y laborales, y la
manera en que se deben preparar informes para usuarios internos de la Asociacion y para

los Organismos de Control.

Tomando en cuenta estos antecedentes, quienes se encargan de la administracion de
la Asociacion carecen de informacién contable, que es clave para el proceso de control y
toma de decisiones.

En virtud de esto, el establecimiento de procedimientos contables, el cual es el
objetivo del presente trabajo, va a generar informacion financiera entendible, relevante,

confiable y comparable, que permitira coordinar las actividades economicas Yy



administrativas y planear, ejecutar y controlar las operaciones diarias, todo orientado a

lograr una gestion eficiente de la Asociacién Escuela de Administracion y Auditoria.



CAPITULO I:

SITUACION ACTUAL DE LA AEA

1.1 SITUACION LEGAL

1.1.1 Introduccion

La Asociacion Escuela de Administracion y Auditoria, cuyas siglas
son AEA, es un organismo autdbnomo que se constituye bajo su propio
Estatuto. La AEA, es una corporacion de derecho privado, sin fines de lucro;
tiene su domicilio en el Distrito Metropolitano de Quito, en la Sede de la

Pontificia Universidad Cat6lica del Ecuador.

1.1.1.1 Objetivos®

Los objetivos de la AEA son:

a. Impulsar el mejoramiento y el desarrollo de la Universidad a favor

del pais, mediante la gestion de sus distintas areas.

! Estatuto Asociacion Escuela de Administracion y Auditoria
3
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Representar a sus miembros, precautelar sus intereses y procurar el
cumplimiento de sus deberes ante los distintos estamentos de la

Pontificia Universidad Catolica del Ecuador y de la sociedad.

Participar en el Consejo y Junta de Facultad a través de sus

representantes.

Propiciar la unién y relaciéon armonica de todos sus miembros.

Impulsar la investigacion y velar por el mejoramiento continuo del
nivel académico de la Facultad de Ciencias Administrativas y

Contables de la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador.

Fomentar y mantener buenas relaciones con entidades y organismos

afines a los objetivos de AEA.

Incentivar la formacion de profesionales socialmente responsables.



h. Motivar en los estudiantes de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Contables de la Pontificia Universidad Catdlica

del Ecuador el sentido de emprendimiento.

1.1.1.2 Fines especificos?

Los fines especificos de la AEA son:

a. Colaborar en las distintas actividades que desarrolla la Facultad de
Ciencias Administrativas y Contables de la Pontificia Universidad

Catolica del Ecuador, a través de la colaboracion de sus integrantes.

b. Desarrollar un modelo de gestion exitoso.

C. Ser una Asociacion referente a nivel nacional e internacional.

? Estatuto Asociacién Escuela de Administracion y Auditoria
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1.1.1.3 Estructura y Organizacién Interna®

Los 6rganos de gobierno de la AEA son:

a. La Asamblea General: La Asamblea General de Estudiantes es la
méaxima autoridad de la AEA,; sus resoluciones son obligatorias para
todos y cada uno de sus miembros, incluso para aquellos que no

hubiesen asistido a la misma.

La Asamblea General de Estudiantes podrd ser ordinaria o
extraordinaria. La Asamblea General, tanto Ordinaria como
Extraordinaria se la realizara exclusivamente cuando la convocare el
Directorio de la AEA a través de su Presidente/a y solo podra tratar y

resolver los asuntos para los cuales fuere convocada.

b. El Directorio, es el organismo de representacion estudiantil y
ejecutor de las actividades de la AEA, el cual sesionara de manera

ordinaria o extraordinaria.

3 Estatuto Asociacion Escuela de Administracion y Auditoria
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Asamblea General

Los miembros de la Asamblea General son:

a. El Presidente/a de la Asamblea con voz y voto; y su voto serd

dirimente en caso de empate.

b. El Directorio de la AEA con voz y voto.

c. Tres Representantes por nivel designados por el Presidente/a de la
AEA vy el Coordinador de Estudiantes de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Contables de la Pontificia Universidad Catdlica
del Ecuador, de mutuo acuerdo (en el caso de no haber acuerdo se
escogerd de manera aleatoria o por sorteo), escogidos entre los
Presidentes/as de cada curso, con voz y voto. En el caso de la
Asamblea General Ordinaria se escogera los representantes entre los
Presidentes/as de cada curso del Ultimo semestre académico anterior
finalizado y en el caso de la Asamblea General Extraordinaria se
escogera los representantes entre los Presidentes/as de cada curso del
semestre en el cual fuere convocada la Asamblea, salvo en el caso en

que no se hubieran escogido todavia los Presidentes/as de curso, en



el cual se escogerd los representantes de conformidad a lo

establecido en el caso de la Asamblea General Ordinaria.

d. Los miembros de la AEA con voz.

Las atribuciones de la Asamblea General de Estudiantes son:

a. Fijar las politicas generales de la AEA.

b. Emitir resoluciones para el mejor cumplimiento de los fines de la

AEA.

c. Sancionar a los miembros de la AEA, de conformidad al Estatuto y

Reglamentos de la AEA.

Las obligaciones de la Asamblea General de Estudiantes son:
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Cumplir todas las obligaciones que establecen: el Estatuto General
de la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador, Reglamento
General de Facultades, Reglamento General de Estudiantes, el
presente Estatuto y el Reglamento General de Elecciones y Consulta

Estudiantil de la AEA.

Sancionar al Directorio de la AEA por malversacion de fondos

correspondientes al presupuesto de la AEA.

Conocer y resolver sobre los asuntos para los cuales fuere

convocada.

Salvaguardar los intereses de la AEA.

Aprobar o rechazar la afiliacion de la AEA a organismos nacionales

e internacionales.

Revisar los informes presentados por el Directorio de la AEA a

través de su Presidente/a.
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g. Sancionar el incumplimiento del presente Estatuto y demas

Reglamentos de la AEA.

h. Revisar, analizar y resolver sobre la aprobacién, correccion o
negacion de las propuestas de reforma del Estatuto y demas

Reglamentos de la AEA, de acuerdo al Estatuto.

Directorio

Son miembros del Directorio de la AEA:

a. El/la Presidente/a con voz y voto; que sera dirimente en caso de

empate.

b. El/la Vicepresidente/a con voz y voto.

c. El/la Director/a de cada area con voz y voto
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d. El/la Representante a Consejo de Facultad y su suplente con voz y

voto.

e. El/la Secretario/a.

f. El/la Director/a Financiero/a con voz y voto.

Las atribuciones del Directorio son:

a. Elaborar, aprobar y reformar los reglamentos internos de la AEA.

b. Preparar reformas al Estatuto y al Reglamento General de
Elecciones y Consulta Estudiantil de la AEA, para someter a su

aprobacién en Asamblea General.

c. Convocar a Asamblea General Extraordinaria de conformidad a lo

establecido en el Titulo VIII, Capitulo Il, del Estatuto.
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Considerar la renuncia de cualquiera de sus miembros y de los
representantes estudiantiles en los organismos a los cuales se hallare

afiliada la AEA.

Conocer el detalle de valores destinados para el financiamiento de
proyectos emprendidos por la AEA mediante fondos que no
provengan del presupuesto asignado por la Universidad cada

semestre.

Analizar y resolver sobre la conformacion de las distintas areas de

trabajo y proyectos que proponga el Presidente/a.

Designar como Coordinadores de Proyecto a quienes siendo
miembros de la AEA hayan presentado un proyecto acorde a los
fines y objetivos de la AEA y éste haya sido aprobado por el

Directorio.

Designar a las personas que representen a la AEA en organizaciones

nacionales e internacionales afines a sus objetivos.
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i. Solicitar a cualquier miembro del Directorio los informes que

considere necesarios.

J. Interpretar el Estatuto y Reglamento General de Elecciones y
Consulta Estudiantil de la AEA en caso de duda, contradiccion o

vacio juridico.

Las obligaciones del Directorio son:

a. Ejecutar las resoluciones de la Asamblea General de Estudiantes.

b. Cumplir y velar por el cumplimiento de los miembros de AEA de
todas las obligaciones que establecen: el Estatuto General de la
Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador, Reglamento General
de Facultades, Reglamento General de Estudiantes, el Estatuto y el
Reglamento General de Elecciones y Consulta Estudiantil de la

AEA.

c. Elegir al Secretario/a y al Director/a Financiero de la AEA, de las

ternas propuestas por el Presidente/a.
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d. Asistir a las reuniones que fuere convocado.

€.

Solicitar a la Direccion General Financiera de la Pontificia
Universidad Catdlica del Ecuador a traves del Presidente/a, un
adelanto no mayor al 20% del valor total de la Gltima asignacion,
monto que se utilizara para cubrir los gastos necesarios en el normal
desarrollo de la gestion de la AEA, hasta recibir la asignacion
completa en el transcurso del semestre académico, cuando se
solicite este adelanto en el semestre final de gestion, este rubro no
podra ser dispuesto por el Directorio saliente ya que deberad ser
entregado en su totalidad al Directorio entrante, previa firma de un

Acta de Entrega-Recepcion por ambas partes.

Entregar semestralmente los informes Financiero y de Gestion del
Directorio de la AEA, que pasara a formar parte del archivo de la

misma.

Convocar a Asamblea General Ordinaria a través del Presidente/a
de conformidad a lo establecido en el Titulo VIII, Capitulo II, del

Estatuto.
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Atender los asuntos y procurar resolver los problemas y reclamos
que presentaren los miembros de la AEA 0 sus representantes

estudiantiles.

Representar a los miembros de la AEA en Consejo y Junta de

Facultad y precautelar sus intereses.

Ejecutar el plan de accion.

Sancionar a cualquiera de sus miembros por violacién al Estatuto y
Reglamento General de Elecciones de la AEA, falta grave
demostrada o incumplimiento de sus funciones de acuerdo a lo

establecido en el Titulo VI del Estatuto.

Analizar los proyectos presentados por los miembros de la AEA,
para proceder a su aceptacion o negacién y comunicar la resolucion
en un plazo no mayor a 10 dias héabiles, contados a partir de la fecha

en que fue presentado el proyecto.
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Presidente/a

Las atribuciones del Presidente/a son:

a. Convocar a plebiscito de acuerdo al presente Estatuto y Reglamento

General de Elecciones y Consulta Estudiantil de la AEA.

b. Celebrar contratos que beneficien y estén en virtud de los intereses

de la AEA.

c. Realizar inversiones hasta por un valor no mayor al 10% del total

del presupuesto asignado por la Universidad semestralmente.

d. Solicitar a cualquier miembro del Directorio los informes que

considere necesarios.

e. Presentar al Directorio la nomina de todos los posibles
representantes de la AEA a los organismos a los cuales se hallare

afiliada; para su aprobacion o negacion.
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f. Designar conjuntamente con el Directorio a los coordinadores de

proyectos.

Las obligaciones del Presidente/a son:

a. Cumplir con las obligaciones del Directorio de la AEA

b. Ejercer la representacion legal de la AEA.

c. Convocar a las reuniones del Directorio, las convocatorias se las

puede realizar a través del Secretario/a.

d. Ejecutar las politicas de la AEA acorde con las directrices dadas por

la Asamblea General de Estudiantes y/o el Directorio.

e. Enviar ternas al Directorio para designar al Secretario/a y al
Director/a Financiero/a de la AEA o demés cargos que quedaren

vacantes segun los Arts. 52 y 53 del Estatuto.

f. Convocar a Asamblea General de Estudiantes.
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Presidir las sesiones del Directorio y Asamblea General de

Estudiantes Extraordinaria de AEA.

Presentar los informes Financiero y de Gestion del Directorio de la

AEA en Asamblea General Ordinaria de la AEA.

Representar a los miembros de la AEA en el Consejo de
Asociaciones de la Federacion de Estudiantes de la Universidad
Catolica del Ecuador y en la Asamblea General de la Federacion de

Estudiantes de la Universidad Cat6lica del Ecuador.

Planificar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades, proyectos y

demas componentes de la gestion de la AEA.

. Velar por el correcto manejo de los fondos de la AEA y el

respectivo registro contable.

Firmar conjuntamente con el Director/a Financiero/a las cuentas

bancarias de la AEA.
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m. En caso de dejar de ser miembro activo de la AEA, seguir

cumpliendo sus funciones por el periodo para el cual fue elegido.

Vicepresidente/a

Las atribuciones del Vicepresidente/a son:

a. Celebrar contratos que beneficien y estén en virtud de los intereses

de la AEA.

b. Realizar inversiones hasta por un valor no mayor al 10% del total

del presupuesto, previa autorizacion del Presidente/a.

c. Solicitar a cualquier miembro del Directorio los informes que

considere necesarios.

d. Designar conjuntamente con el Directorio a los coordinadores de

proyectos.

Las obligaciones del Vicepresidente/a son:

a. Subrogar al Presidente/a de manera temporal o definitiva ante su

ausencia.
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Cumplir con las obligaciones del Directorio de la AEA

Ejecutar las politicas de la AEA acorde con las directrices dadas por

la Asamblea General y/o el Directorio.

. Velar por el correcto manejo de los fondos de la AEA y el

respectivo registro contable.

Planificar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades, proyectos y

demas componentes de la gestion de la AEA.

Cumplir con las funciones encomendadas por el Presidente/a.

En caso de dejar de ser miembro activo de la AEA, seguir

cumpliendo sus funciones por el periodo para el cual fue elegido.



22

Secretaria/o

Las atribuciones del Secretario/a son:

a. Solicitar a los miembros del Directorio y a los empleados de la
AEA, la informacion necesaria para el éptimo cumplimiento de sus

funciones.

Las obligaciones del Secretario/a son:

a. Llevar bajo su responsabilidad el manejo adecuado del archivo del

Directorio y la Asamblea General.

b. Cumplir con las obligaciones del Directorio de la AEA

c. Mantener la correspondencia oficial y los demas documentos de la

AEA.
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d. Elaborar las actas de las sesiones del Directorio y Asamblea
General Extraordinaria y firmarlas conjuntamente con el

Presidente/a.

e. Solicitar al Director de Relaciones Publicas, Comunicacion e
Imagen Corporativa, la publicacion de las resoluciones de la

Asamblea General Ordinaria y Extraordinaria.

f. Entregar los informes que fueres solicitados por el Directorio de la

AEA.

g. Cumplir con las funciones encomendadas por el Presidente/a.

Director/a Financiero/a

Las atribuciones del Director/a Financiero/a son:
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a. Solicitar a los miembros del Directorio y a los empleados de la

AEA, la informacidn necesaria para el éptimo cumplimiento de sus

funciones.

Las obligaciones del Director/a Financiero/a son:

a. Llevar bajo su responsabilidad el adecuado manejo de la
Contabilidad de la AEA, con los respectivos documentos fuente o

de respaldo.

b. Cumplir con las obligaciones del Directorio de la AEA

c. Firmar conjuntamente con el Presidente/a las cuentas bancarias de

la AEA.

d. Velar por el correcto manejo de los fondos de la AEA

e. Entregar los informes que fueren solicitados por el Directorio de la

AEA a través de su Presidente/a.
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f. Elaborar el informe financiero del Directorio de la AEA y
entregarlo al Presidente/a para presentarlo en Asamblea General
Ordinaria de la AEA o cuando éste fuera requerido por el

Directorio.

Directores/as

Las atribuciones de los Directores son:

a. Solicitar a los miembros del Directorio y a los empleados de la
AEA, la informacion necesaria para el éptimo cumplimiento de sus

funciones.

b. Solicitar al Presidente/a de la AEA los fondos necesarios en el
cumplimiento del plan semestral de trabajo previamente aprobado

por el Directorio, a desarrollarse en su area.

Las obligaciones de los Directores son:
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Planificar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades, proyectos y
demas componentes del plan semestral de trabajo y de la gestion en

general de su area.

Cumplir con las obligaciones del Directorio de la AEA.

Presentar al Directorio, para su revision, analisis, modificacion,
aprobacion o negacion, el plan semestral de trabajo a desarrollarse
en su area, alineado a los objetivos y fines especificos de la AEA,
esto se lo haré en reunion ordinaria de Directorio maximo hasta 15
dias calendario contados a partir de la fecha de inicio de clases de

cada semestre académico.

Presentar al Presidente/a la nébmina de las comisiones a cargo del
desarrollo del plan semestral de trabajo, para su revision, analisis,

modificacion, aprobacion o negacion.

Ejecutar el plan semestral de trabajo, previamente aprobado por el

Directorio.

Cumplir con las funciones encomendadas por el Presidente/a.
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Las Direcciones tienen especialmente a su cargo:

a. La Direccion Académica se encarga de trabajar en lo que respecta al
mejoramiento y complementacion de la formacion académica de los
miembros de la AEA, aportando activamente en el desarrollo de su

perfil profesional.

b. La Direccion de Gestion de Calidad se encarga del monitoreo,
perfeccionamiento y O&ptima ejecucion de los Manuales de
Funciones y Procedimientos de la AEA, también se encarga de los
procesos y subprocesos del Sistema de Gestion de Calidad de la
Facultad de Ciencias Administrativas y Contables de la Pontificia
Universidad Catolica del Ecuador a cargo del Directorio de la AEA
y de brindar apoyo a la Direccion Académica en todo lo necesario

para el adecuado desempefio de su gestion.

c. La Direccion de Relaciones Publicas, Comunicacion e Imagen
Corporativa se encarga del adecuado manejo de la imagen
institucional de la AEA y su relacion con el sector empresarial,
publico, organizaciones no gubernamentales, medios de
comunicacion, instituciones educativas, organizaciones

estudiantiles, comunidad universitaria de la Pontificia Universidad



28
Catolica Del Ecuador y demas estamentos de la sociedad, también
se encarga de la gestion de auspicios y convenios en beneficio de
los intereses de la AEA y la difusion interna de las actividades,
proyectos y gestion en general de la AEA a través de sus distintos

medios de comunicacion.

La Direccion Cultural se encarga de generar espacios para la
expresion de ideas y emociones encaminadas al desarrollo de
habilidades y destrezas en todo ambito, contribuyendo en la
formacion integral de los miembros de la AEA, mediante la

generacion de eventos y actividades de caracter cultural

La Direccion de Responsabilidad Social y Ambiental se encarga de
velar por el cumplimiento del compromiso de todos los miembros
de la AEA con la sociedad en su conjunto, ademas de la correcta
practica y conducta con el medio ambiente en virtud de su
sostenibilidad y conservacidn, ejecutando proyectos de asistencia
social y comunitaria en beneficio de los grupos y sectores mas

vulnerables.

La Direccion de Deportes se encarga de promover la participacion
de los miembros de la AEA en actividades fisicas y mentales, que

estén sujetas a reglas y que se las realicen de forma planificada,
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mediante proyectos Yy actividades que conlleven una sana
competicion, encaminadas en la busqueda del desarrollo de sus

capacidades y destrezas.

g. La Direccidn de Asuntos Sociales se encarga de generar proyectos y
actividades encausadas hacia el fortalecimiento de las relaciones
interpersonales de los miembros de la AEA y la consolidacion del

sentido de pertenencia e identificacion con la AEA.

Representantes en el Consejo de Facultad y sus Suplentes

Son atribuciones de los Representantes principales y suplentes en el

Consejo de Facultad:

a. Las contempladas en el Art. 13 del Reglamento General de
Facultades de la Pontificia Universidad Catdlica Del Ecuador a

través del Consejo de Facultad.

b. Solicitar a cualquier miembro del Directorio los informes que

considere necesarios.
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Son obligaciones de los Representantes principales y suplentes en el

Consejo de Facultad:

a. Asistir a las sesiones de Consejo de Facultad y ejercer la

representacion de los miembros de la AEA.

b. Cumplir con las obligaciones del Directorio de la AEA.

c. Asistir a las reuniones del Directorio y Asamblea General.

d. Presentar propuestas al Consejo de Facultad cuando considere

necesario

e. Presentar al Directorio los proyectos antes de ser propuestos en
Consejo de Facultad, para su revision y analisis; y su respectiva

aprobacion o negacion.

f. Colaborar y participar en el Proceso de Gestién de Reclamos de la
Facultad de Ciencias Administrativas y Contables de la Pontificia

Universidad Catélica del Ecuador cuando sea necesario.
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1.1.2 Situacion Legal

A lo largo de los afios la AEA ha venido funcionado como un
organismo auténomo, de derecho privado y sin fines de lucro, pero no cuenta
con la personalidad juridica, a traves de la cual estaria en la capacidad de

contraer obligaciones y realizar actividades que tengan plena validez juridica.

El tema referente a la personalidad juridica no fue tratado como una
prioridad para los Presidentes que tuvieron a su cargo la Administracion de la
Asociacion en su momento. En virtud de este antecedente no se ha realizado el
procedimiento de afiliacion al seguro social de las dos secretarias que trabajan
en la AEA, una de ellas trabaja doce afios en la Asociacion y la otra secretaria

tres afios.

En el afio 2010 las dos secretarias presentaron una denuncia en el

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) por tales motivos.

El Directorio de la AEA 2012-2013, conformado por estudiantes de
la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables, inicid el tramite para la
obtencion de la personalidad juridica de la Asociacion, con la cual
posteriormente se realizaria el procedimiento respectivo para dar solucion a la

denuncia presentada por la no afiliacion de las dos secretarias.
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En el caso de la Asociacion Escuela de Administracion y Auditoria,
la Cartera de Estado encargada de otorgar la personalidad juridica es la
Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

(SENESCYT), debido a que corresponde al ambito de Educacién Superior.

De acuerdo con la naturaleza y los fines que persigue la Asociacion,
y segun el Reglamento para la Aprobacion de Estatutos, Reformas y
Codificaciones, Liquidacion y Disolucion, y Registro de Miembros y
Directivas, de las Organizaciones previstas en el Cdodigo Civil y en las Leyes
Especiales, cuya finalidad social esté dirigida a la Educacion Superior, ciencia,
tecnologia, innovacion y saberes ancestrales, define a la AEA como una

Corporacion de Primer Grado.

La razon social que adoptard la AEA, segun la resolucion de la
SENESCYT sera la siguiente: ASOCIACION ESCUELA DE
ADMINISTRACION Y AUDITORIA, FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS 'Y CONTABLES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR.

Dentro del procedimiento administrativo, la Coordinacion General
de Asesoria Juridica de la SENESCYT, emitid el certificado de reserva de la
razon social y la autorizacion para la apertura de la cuenta de integracion de

capital en una de las Instituciones del Sistema Financiero del Ecuador.
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Aperturada la cuenta de integracion de capital, se remitio a esta Cartera de
Estado la certificacion bancaria, bajo la razén social de la organizacion y de

acuerdo al monto establecido.

Ya se ha cumplido con los requisitos establecidos en el Reglamento
en la materia y el “Instructivo para la aplicacion del “Reglamento para la
Aprobacién de Estatutos, Reformas y Codificaciones, Liquidacion y
Disolucion, y Registro de Miembros y Directivas, de las Organizaciones
previstas en el Cadigo Civil y en las Leyes Especiales”, cuya finalidad social
esté dirigida a la Educacion Superior, ciencia, tecnologia, innovacion y saberes
ancestrales”, en virtud de esto, lo tnico que faltaria para concluir con el tramite
que se ha venido realizando, es la emision del Acuerdo por el cual se otorgue
la personalidad juridica a la Asociacién, que debe ser elaborado por la

Coordinacion General de Asesoria Juridica de la SENESCYT.

Después se tendra que obtener el Registro Unico de Contribuyentes
(RUC), en el Servicio de Rentas Internas (SRI), requisito necesario para que el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) otorgue el nimero Patronal a
la Asociacion, y de esta manera se pueda llevar a cabo el procedimiento

respectivo para la afiliacién de las dos secretarias.
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1.2 ANALISIS DE OPERACIONES
El/la Presidente/a al momento en que asume sus funciones en la AEA,
conjuntamente con el/la Director/a Financiero/a, realiza la apertura de una cuenta

corriente en un Banco sélido del pais, como lo dispone su Estatuto, para el manejo de

los recursos monetarios de la Asociacion.

1.2.1 Registros de Ingresos

1.2.1.1 Fuentes de Ingresos*

Los ingresos de la AEA provienen:

a. De los aportes semestrales que los estudiantes de la Facultad de
Ciencias Administrativas y Contables pagan al momento de

matricularse como fondo para la Asociacion Escuela.

b. De las contribuciones que solicite a sus miembros en circunstancias

extraordinarias.

* Estatuto Asociacién Escuela de Administracion y Auditoria
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c. De los proyectos, convenios y actividades que realiza.

d. De los servicios que presta la AEA dentro de su giro de gestion en

concordancia con sus principios y fines.

e. De los aportes voluntarios que se hagan a su favor.

f. De su autogestion.

g. De las sanciones y multas establecidas en su Estatuto y

Reglamentos.

h. De todos los demas ingresos licitos que obtiene la AEA.

Todos los bienes y recursos monetarios recibidos, estan a cargo
del Presidente/a como su Representante Legal, quien a través de el/la
Director/a Financiero/a los recibe e incluye en el inventario y patrimonio
de la AEA. Todos los ingresos monetarios recibidos, son depositados en
la cuenta corriente aperturada por el/la Presidente/a conjuntamente con

el/la Director/a Financiero/a.
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1.2.1.2 Control de Ingresos:

La AEA no tiene un control formal de ingresos, que permita

respaldar las transacciones al momento en que éstas se efectuan.

1.2.1.3 Proceso para los Ingresos:
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1.2.2 Registros de Egresos

1.2.2.1 Control de Egresos:

En la AEA no se ha establecido un control formal para los
egresos, que permita respaldar de forma valida las transacciones que

se realizan.

1.2.2.2 Proceso para los Egresos:




38

1.2.3 Documentos de respaldo

No existen documentos que sirvan como un respaldo valido de las
transacciones efectuadas, porque no se han establecido procedimientos
tomando como referencia el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencién y Documentos Complementarios, el mismo que establece las
disposiciones reglamentarias que deben ser cumplidas para que los documentos

de respaldo tengan plena validez.



CAPITULO II:

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

2.1 ANALISIS DE LOS INGRESOS

2.1.1 Levantamiento de informacién

Los ingresos recibidos son depositados en la cuenta corriente
personal del Presidente/a, la misma que es manejada conjuntamente con el/la
Director/a Financiero/a, quienes son los Unicos que tienen acceso y control de

la cuenta. Los ingresos se detallan a continuacion:

1. Asignacion

Constituye uno de los principales ingresos que recibe la AEA,
corresponde a los aportes semestrales que los estudiantes de la Facultad de
Ciencias Administrativas y Contables pagan al momento de matricularse.
Estos aportes son recaudados por la Universidad, puesto que constan en el

comprobante de pago de la matricula.

39
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El valor total de los aportes semestrales es entregado por la
Direccion General Financiera de la Pontificia Universidad Catolica del
Ecuador a la AEA a través de un cheque a nombre de el/la Presidente/a de la
Asociacion, con el detalle respectivo del numero de estudiantes

matriculados para el semestre y el valor del aporte por cada estudiante.

. Asignacion de la Federacion de Estudiantes de la Universidad Catolica

del Ecuador (FEUCE-Q)

Cada semestre la Federacion de Estudiantes de la Universidad
Catolica del Ecuador entrega la asignacion correspondiente a cada una de
las Asociaciones de las diferentes Facultades de la Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador, con el fin de contribuir al desarrollo de su gestion. En
virtud de esto, la AEA recibe la respectiva asignacion semestral a través de

un cheque a nombre de el/la Presidente/a de la Asociacion.

. Transporte

La AEA brinda el servicio de transporte estudiantil con varias rutas,
en convenio con una cooperativa de busetas. Los estudiantes interesados

realizan su inscripcion en la Asociacion y efectdan el pago respectivo, con
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el cual tienen derecho al uso del servicio de transporte durante todo el
semestre. No existen Documentos de Venta validos que respalden el cobro a

los estudiantes.

. Casilleros

En la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables existen
casilleros que estan a disposicion de los estudiantes, quienes estan
interesados deben acercarse a la AEA para cancelar el valor
correspondiente, que les da el derecho para utilizar el casillero durante todo

el semestre.

. Multas

Las multas pueden generarse por los siguientes motivos:

e Por no renovar el uso de los casilleros a través del pago respectivo,
cuando corresponda.
e En caso de no respetar las reglas establecidas para el uso de los libros o

en caso de pérdida de los mismos.
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e En caso de no sufragar en las elecciones para Presidente/a y
Vicepresidente/a de la AEA, segun lo establecido en el Reglamento para

elecciones AEA.

6. Paseo de Integracion del Novato

Cada semestre la AEA organiza el Paseo de Integracion para los
estudiantes de primer nivel de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Contables. Para financiar todos los gastos necesarios se solicita a los
estudiantes una cuota, la misma que es recaudada por el representante de
cada curso, quien posteriormente entrega el valor total en la Asociacion. No
existen Documentos de Venta validos que respalden dicho cobro a los

estudiantes.

7. Egresados

La AEA organiza la ceremonia y cena-fiesta para los estudiantes que
egresan cada semestre de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Contables. Para la cena-fiesta los estudiantes tienen que cancelar el valor
correspondiente, el mismo que es recaudado por la Asociacion en efectivo,

cheque o via transferencia electronica a la cuenta corriente personal del
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Presidente/a y se entrega Unicamente un comprobante de ingreso como
constancia del dinero recibido, por lo cual no existen Documentos de Venta

validos que respalden el cobro.

8. Otros Ingresos

La AEA puede recibir ingresos generados de otras fuentes como:

e Proyectos: conferencias, talleres, y demas actividades que cada uno

de los/las Directores/as desarrollen en su respectiva area.

e Autogestion: auspicios, convenios, venta de publicidad.
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2.1.2 Establecimiento de procedimientos de control

2.1.21 CONTROL INTERNO, INFORME COSO ( Committee of

Sponsoring Organizations of the Treadway Commission)

Segun (Mantilla, 2005) el Control Interno se define
ampliamente como un proceso efectuado por el consejo de
administracion, la direccién y demas personal de una entidad, y que
estd disefiado para brindar una seguridad razonable en relacion con

el logro de los objetivos en las siguientes categorias:

. Eficacia y eficiencia de las operaciones.
o Confiabilidad de los informes financieros.
. Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

La primera categoria se orienta a los objetivos basicos de
negocios de una entidad, incluyendo los objetivos de desempefio y
rentabilidad y la salvaguarda de recursos. La segunda se relaciona
con la preparacion de estados financieros confiables. La tercera se
refiere al cumplimiento de aquellas leyes y regulaciones a las que la
entidad esta sujeta. Todas estas categorias son distintas pero estan

interrelacionadas.

> Board of directors: Consejo de Directores; Junta Directiva; Alta Gerencia
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Esta definicion refleja ciertos conceptos fundamentales:

o El control interno es un proceso, representa un medio para un
fin, no un fin en si mismo.

o El control interno es llevado a cabo por personas, no se trata
simplemente de manuales de politica y formularios sino de personas
en todos los niveles de la organizacion.

o Se espera que el control interno proporcione s6lo una
seguridad razonable, no absoluta, a la direccién y al consejo de una
entidad.

o El control interno esta pensado para el logro de los objetivos

en una o mas categorias diferentes pero con elementos en comdn.

Componentes del Control Interno

El control interno consta de cinco componentes
interrelacionados, derivados de la manera como la administracion
realiza negocios, y estan integrados al proceso de administracion.
Aunque los componentes se aplican a todas las entidades, las
compafiias pequefias y medianas pueden implementarlos de forma

diferente que las grandes. Los componentes son:
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1. Ambiente de control: define el estilo de una organizacion,
influenciando a sus miembros para que tomen conciencia de la
importancia del control. Representa la base para todos los demas
componentes del control interno, aportando disciplina y estructura.

Los factores del ambiente de control incluyen:

o La integridad, los valores éticos y la pericia de los miembros
de la entidad

o La filosofia de la direccion y su estilo operativo

. La manera en que la direccion asigna de autoridad y la

responsabilidad, y organiza y desarrolla a sus integrantes
o La atencion y orientacion brindadas por el consejo de

administracion

2. Evaluacién de riesgos: La fijacion de los objetivos es la
precondicién para el logro de una eficaz identificacién de los
eventos, evaluacion de los riesgos y respuesta a los riesgos. Primero
deben existir los objetivos, establecidos en un entorno de fijacion de
estrategias, antes que la direccién pueda identificar los riesgos
(identificacion de los eventos) que puedan impedir la consecucion de
esos objetivos y tomar las medidas necesarias para gestionar dichos

riesgos (respuesta al riesgo).

3. Actividades de control: consisten en las politicas y

procedimientos que ayudan a asegurar la implementacion de las



47
directivas de la direccion. Las actividades de control se llevan a cabo
en toda la organizacidn, en todos los niveles y en todas las funciones.
Incluyen un gama de actividades tan diversas como aprobaciones,
autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones del
desempefio operativo, seguridad de los bienes y separacion de las

funciones.

4. Informacion y comunicacion: La informacion relevante debe
ser identificada, capturada y comunicada de una forma y dentro de
un plazo que permitan que las personas cumplan con sus
responsabilidades. Los sistemas de informacién elaboran informes
que contienen la informacion operativa, financiera y de
cumplimiento que permiten dirigir y controlar los negocios. Tiene
que ver no solamente con los datos generados internamente, sino
también con la informacion sobre eventos, actividades y condiciones
externas necesarias para la toma de decisiones y la confecciéon de

informes externos.

5. Supervision: los sistemas de control interno deben
supervisarse, lo cual constituye un proceso que evalla la calidad del
desempefio del sistema durante el transcurso del tiempo. Se logra a

través de actividades continuas de supervision, evaluaciones
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periddicas separadas, o de una combinacion de ambas. La

supervision continua se produce durante el curso de las operaciones

Gréfico 2 Componentes del Control Interno
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Funciones y responsabilidades del control interno

Todos los integrantes de la organizacién son responsables por el

control interno.

. La Direccion

El Presidente es el responsable en Gltima instancia y debe
asumir la “propiedad” del sistema. Es especialmente el presidente
quien regula la “imagen de la gerencia” que afecta la integridad y

ética y demas factores de un entorno de control positivo.

o Consejo de Administracién

La direccion es responsable ante el consejo de administracion
que es el encargado de gobernar, guiar y supervisar. Los miembros
del consejo son eficaces si conocen las actividades y el ambiente de
la empresa, y dedican el tiempo necesario para cumplir sus

responsabilidades como miembros del consejo.
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. Auditores Internos

Desempefian un papel, muy importante en la verificacion del
cumplimiento de las responsabilidades de la direccion. Inicialmente
la direccion realiza la principal evaluacion, prueba y certificacion del
sistema de controles internos, y luego la funcion de auditoria interna
valida independientemente los resultados de la direccion. La funcion
de auditoria interna brinda una seguridad razonable de que el sistema
de controles internos esta disefiado adecuadamente y que funciona
eficazmente, favoreciendo la consecucién eficiente y econdmica de

los objetivos de negocios y metas de la organizacion.

o Otros empleados

El control interno es, hasta cierto punto, responsabilidad de todos los
miembros de la organizacion y en consecuencia debe representar una
parte explicita o implicita de la descripcién del puesto de todos.
Virtualmente todos los empleados producen informacion que se
utiliza en el sistema de control interno o realizan otras acciones

necesarias para realizar el control.



Gréfico 3 Organigrama Estructural Propuesto
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2.1.2.2  Organigrama Estructural®

Presidente/a

Las atribuciones del Presidente/a son:

e Convocar a plebiscito de acuerdo al presente Estatuto y
Reglamento General de Elecciones y Consulta Estudiantil de la

AEA.

e Celebrar contratos que beneficien y estén en virtud de los

intereses de la AEA.

e Solicitar a cualquier miembro del Directorio los informes que

considere necesarios.

e Presentar al Directorio la némina de todos los posibles
representantes de la AEA a los organismos a los cuales se hallare

afiliada; para su aprobacién o negacion.

® Estatuto Asociacién Escuela de Administracién y Auditoria (incluye aportes de la autora)
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e Designar conjuntamente con el Directorio a los coordinadores de

proyectos.

e Presentar la renuncia al cargo ante el Directorio de la AEA.

Las obligaciones del Presidente/a son:

e Cumplir con las obligaciones del Directorio de la AEA,

detalladas en el Art. 50 del Estatuto.

e Ejercer la representacion legal de la AEA.

e Convocar a las reuniones del Directorio, las convocatorias se las

puede realizar a través del Secretario/a del Directorio.

e Ejecutar las politicas de la AEA acorde con las directrices dadas

por la Asamblea General de Estudiantes y/o el Directorio.
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Enviar ternas al Directorio para designar al Secretario/a y al
Director/a Financiero/a de la AEA o demas cargos que quedaren

vacantes segun los Arts. 52 y 53 del Estatuto.

Convocar a Asamblea General de Estudiantes.

Presidir las sesiones del Directorio y Asamblea General de

Estudiantes Extraordinaria de AEA.

Presentar los informes Financiero y de Gestion del Directorio de

la AEA en Asamblea General Ordinaria de la AEA.

Representar a los miembros de la AEA en el Consejo de
Asociaciones de la Federaciéon de Estudiantes de la Universidad
Catdlica del Ecuador y en la Asamblea General de la Federacion

de Estudiantes de la Universidad Cat6lica del Ecuador.

Planificar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades, proyectos

y demas componentes de la gestion de la AEA.
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Firmar conjuntamente con el Director/a Financiero/a las cuentas

bancarias de la AEA.

Autorizar pagos conjuntamente con el/la Director/a Financiero/a.

En caso de dejar de ser miembro activo de la AEA, seguir

cumpliendo sus funciones por el periodo para el cual fue elegido.

Definir objetivos encaminados a la eficiencia y eficacia de las
operaciones, la confiabilidad de la informacién financiera, el
cumplimiento de las leyes y la salvaguarda de los recursos que

mantiene.

Identificar y evaluar los riesgos que pongan en peligro la
consecucion de los objetivos y trazar actividades de control para

minimizar el impacto de estos riesgos

Estructurar sistemas de supervision para evaluar la calidad de

este proceso y propiciar un ambiente de control eficaz y eficiente
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e Estructurar un sistema de informacion y comunicacion efectivo.

e Revisar informes presentados por el/la Director/a Financiero/a y

por los Directores de las distintas areas.

Vicepresidente/a

Las atribuciones del Vicepresidente/a son:

e Celebrar contratos que beneficien y estén en virtud de los

intereses de la AEA.

e Solicitar a cualquier miembro del Directorio los informes que

considere necesarios.

e Designar conjuntamente con el Directorio a los coordinadores de

proyectos.
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e Presentar la renuncia al cargo ante el Directorio de la AEA.

Las obligaciones del Vicepresidente/a son:

Subrogar al Presidente/a de manera temporal o definitiva ante su

ausencia.

e Cumplir con las obligaciones del Directorio de la AEA,

detalladas en el Art. 50 del Estatuto.

e Ejecutar las politicas de la AEA acorde con las directrices dadas

por la Asamblea General y/o el Directorio.

e Velar por el correcto manejo de los fondos de la AEA

e Planificar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades, proyectos

y demas componentes de la gestion de la AEA.

e Cumplir con las funciones encomendadas por el Presidente/a.
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e En caso de dejar de ser miembro activo de la AEA, seguir

cumpliendo sus funciones por el periodo para el cual fue elegido.

Director/a Financiero/a

Las atribuciones del Director/a Financiero/a son:

e Solicitar a los miembros del Directorio y a los empleados de la
AEA, la informacion necesaria para el 6ptimo cumplimiento de

sus funciones.

Las obligaciones del Director/a Financiero/a son:

e Llevar bajo su responsabilidad el adecuado manejo de la
Contabilidad de la AEA, con los respectivos documentos fuente

0 de respaldo.

e Cumplir con las obligaciones del Directorio de la AEA,

detalladas en el Art. 50 del Estatuto.
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Firmar conjuntamente con el Presidente/a las cuentas bancarias

de la AEA.

Velar por el correcto manejo de los fondos de la AEA.

Verificar mensualmente el cumplimiento del presupuesto

semestral de la AEA, conjuntamente con el Presidente/a.

Entregar los informes que fueren solicitados por el Directorio de

la AEA a través de su Presidente/a.

Elaborar el informe financiero del Directorio de la AEA y
entregarlo al Presidente/a para presentarlo en Asamblea General
Ordinaria de la AEA o cuando éste fuera requerido por el

Directorio.

Intervenir directamente en la organizacion contable con el

propdsito de obtener informacion oportuna y veraz.
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Autorizar pagos conjuntamente con el/la Presidente/a

Evaluar la gestion financiera.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Cumplir con las obligaciones tributarias y laborales.

Proveer de suministros y materiales de oficina necesarios.

Velar por el manejo adecuado de la Caja Chica

Implementar y mantener un control adecuado del manejo de
cheques, transferencias, autorizacién de transacciones de

efectivo.

Coordinar y controlar el trabajo del Contador/a
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Contador/a

La creacion de la figura del Contador es muy importante,
debido a que la segregacion de funciones constituye un tema muy
importante para el control interno. Sus funciones seran de tipo

técnico y se detallan a continuacion:

e Procesar y registrar la informacion contable

e Preparar informes financieros

e Preparar informes para usuarios externos

e Realizar las declaraciones de impuestos

e Realizar la planilla de aportes al Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social (IESS)

e FElaborar las conciliaciones bancarias
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e Elaborar cheques

e Efectuar arqueos sorpresivos de Caja Chica

e Elaborar Rol de Pagos y provisiones

Secretario/a del Directorio

Las atribuciones del Secretario/a son:

e Solicitar a los miembros del Directorio y a los empleados de la

AEA, la informacién necesaria para el éptimo cumplimiento de

sus funciones.

e Solicitar al Directorio los materiales y suministros necesarios en

cumplimiento de sus funciones.

Las obligaciones del Secretario/a son:
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Llevar bajo su responsabilidad el manejo adecuado del archivo

del Directorio y la Asamblea General.

Cumplir con las obligaciones del Directorio de la AEA,

detalladas en el Art. 50 del presente Estatuto.

Mantener la correspondencia oficial y los demas documentos de

la AEA.

Llevar el inventario de bienes de la AEA.

Elaborar las actas de las sesiones del Directorio y Asamblea
General Extraordinaria y firmarlas conjuntamente con el

Presidente/a.

Solicitar al Director de Relaciones Publicas, Comunicacion e
Imagen Corporativa, la publicacion de las resoluciones de la

Asamblea General Ordinaria y Extraordinaria.
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Entregar los informes que fueres solicitados por el Directorio de

la AEA.

Cumplir con las funciones encomendadas por el Presidente/a.

Directores

Las atribuciones de los Directores son:

Solicitar a los miembros del Directorio y a los empleados de la
AEA, la informacién necesaria para el éptimo cumplimiento de

sus funciones.

Solicitar al Directorio los materiales y suministros necesarios en

cumplimiento de sus funciones.

Solicitar al Presidente/a de la AEA los fondos necesarios en el
cumplimiento del plan semestral de trabajo previamente

aprobado por el Directorio, a desarrollarse en su area.
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e Solicitar a cualquier Codirector de su area los informes que

considere necesarios.

Las obligaciones de los Directores son:

e Planificar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades, proyectos
y deméas componentes del plan semestral de trabajo y de la

gestion en general de su area.

e Cumplir con las obligaciones del Directorio de la AEA,

detalladas en el Art. 50 del presente Estatuto.

e Presentar al Directorio, para su revision, andlisis, modificacion,
aprobacion o negacion, el plan semestral de trabajo a
desarrollarse en su area, alineado a los objetivos y fines
especificos de la AEA, esto se lo hard en reunion ordinaria de
Directorio maximo hasta 15 dias calendario contados a partir de
la fecha de inicio de clases de cada semestre académico.

e Presentar al Presidente/a la némina de las comisiones a cargo del
desarrollo del plan semestral de trabajo, para su revision,

analisis, modificacion, aprobacion o negacion.
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Ejecutar el plan semestral de trabajo, previamente aprobado por

el Directorio.

Cumplir con las funciones encomendadas por el Presidente/a.

Las Direcciones tienen especialmente a su cargo:

La Direccién Académica se encargard de trabajar en lo que
respecta al mejoramiento y complementacién de la formacion
académica de los miembros de la AEA, aportando activamente

en el desarrollo de su perfil profesional.

La Direccion de Gestién de Calidad se encargard del monitoreo,
perfeccionamiento y Optima ejecucion de los Manuales de
Funciones y Procedimientos de la AEA, también se encargara de
los procesos y subprocesos del Sistema de Gestién de Calidad de
la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables de la
Pontificia Universidad Catolica del Ecuador a cargo del
Directorio de la AEA y de brindar apoyo a la Direccién
Académica en todo lo necesario para el adecuado desempefio de

su gestion.
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La Direccion de Relaciones Pablicas, Comunicacion e Imagen
Corporativa se encargard del adecuado manejo de la imagen
institucional de la AEA y su relacion con el sector empresarial,
publico, organizaciones no gubernamentales, medios de
comunicacion,  instituciones  educativas,  organizaciones
estudiantiles, comunidad universitaria de la Pontificia
Universidad Catolica Del Ecuador y demas estamentos de la
sociedad, también se encargard de la gestion de auspicios y
convenios en beneficio de los intereses de la AEA y la difusion
interna de las actividades, proyectos y gestion en general de la

AEA a través de sus distintos medios de comunicacion.

La Direccion Cultural se encargard de generar espacios para la
expresion de ideas y emociones encaminadas al desarrollo de
habilidades y destrezas en todo ambito, contribuyendo en la
formacion integral de los miembros de la AEA, mediante la

generacidn de eventos y actividades de caracter cultural

La Direccién de Responsabilidad Social y Ambiental se
encargard de velar por el cumplimiento del compromiso de todos
los miembros de la AEA con la sociedad en su conjunto, ademas
de la correcta practica y conducta con el medio ambiente en

virtud de su sostenibilidad y conservacion, ejecutando proyectos
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de asistencia social y comunitaria en beneficio de los grupos y

sectores mas vulnerables.

La Direccion de Deportes se encargara de promover la
participacion de los miembros de la AEA en actividades fisicas y
mentales, que estén sujetas a reglas y que se las realicen de forma
planificada, mediante proyectos y actividades que conlleven una
sana competicion, encaminadas en la basqueda del desarrollo de

sus capacidades y destrezas.

La Direccién de Asuntos Sociales se encargard de generar
proyectos y actividades encausadas hacia el fortalecimiento de
las relaciones interpersonales de los miembros de la AEA vy la
consolidacién del sentido de pertenencia e identificacién con la

AEA.
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2.1.2.3 Objetivos, politicas y procedimientos generales

EFECTIVO

Objetivos

e Registrar de manera oportuna y con exactitud los ingresos de

efectivo

e Salvaguardar y registrar adecuadamente el manejo de los fondos

e Registrar las transacciones de efectivo por el importe correcto y en la

cuenta contable adecuada

e Revisar y controlar las transacciones bancarias y su registro
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Politicas

La cuenta bancaria debe ser aperturada bajo la razén social de
Asociacion Escuela de Administracion y Auditoria, Facultad de
Ciencias Administrativas y Contables de la Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador, con dos firmas autorizadas, del Presidente/a de

la AEA y Director/a Financiero/a.

Es responsabilidad del Presidente/a de la AEA designar una tercera
persona con firma autorizada en la cuenta bancaria, para los casos en
que una de las dos personas principales autorizadas para firmar por

algn motivo no pueda hacerlo.

El correo electronico de referencia registrado en el Banco debe ser

manejado por el/la Director/a Financiero/a.

Todos los ingresos deben ser registrados de forma integra e

inmediata.

Es responsabilidad del Director/a Financiero/a verificar el correcto

registro de todos los ingresos
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El acceso al efectivo y a los cheques debe ser controlado y limitado a

las personas autorizadas para ello.

Las personas cuyas firmas sean las autorizadas para la emision de
cheques, no deben ser responsables por el registro de las

transacciones de efectivo

Los cheques anulados deben tener la correspondiente indicacion de

anulacién, deben ser archivados y registrados inmediatamente.

Los Estados de Cuenta tienen que ser entregados por el Banco
directamente al domicilio de la Asociacion Escuela de
Administracion y Auditoria en la sede de la Pontificia Universidad

Catoélica del Ecuador.

Las personas que tengan acceso directo a la cuenta bancaria no

pueden realizar las conciliaciones bancarias.

Si renuncia una de las personas cuya firma sea autorizada para la

emision de cheques, debe ser eliminada de la lista de firmantes
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autorizados y se debe incluir a otro firmante autorizado a través del

tramite que corresponda con el Banco.

El Contador quien no tiene acceso al manejo del efectivo debe
preparar las conciliaciones bancarias en un periodo razonable luego

de recibir los Estados de Cuenta

Los cheques deben ser girados a nombre de la Asociacion Escuela de

Administracion y Auditoria

Los pagos deben ser debidamente aprobados

Procedimientos

Conciliaciones Bancarias

El/la Director/a Financiero/a debe realizar la gestion para que los

Estados de Cuenta sean entregados los primeros dias del mes.
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e El Contador debe registrar las notas de débito y crédito, asi como

también las fechas en que los cheques han sido cobrados

e El Contador prepara las conciliaciones bancarias y las entrega al

Director/a Financiero/a

e Las conciliaciones bancarias son revisadas y aprobadas por el/la
Director/a Financiero/a. En caso de surgir novedades o partidas

extrafias deben ser investigadas y resueltas inmediatamente.
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Gréafico 4 Procedimiento Conciliaciones Bancarias
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INGRESOS

Objetivo

El objetivo principal es asegurar el buen manejo de todos los
ingresos desde que se reciben hasta que lleguen a la cuenta de la

AEA, asimismo su correcto registro y soporte.

Politicas

Los documentos validos para el respaldo de ingresos de efectivo son

los Comprobantes de Ingreso.

Los Comprobantes de Ingreso deben ser prenumerados, deben tener
original y copia, el original se entrega y la copia va a los archivos de
la AEA. Tienen que ser llenados correctamente y adjuntados a los

Comprobantes de Venta y Retencion respectivos.
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Para el cumplimiento de las obligaciones tributarias se tiene que
emitir los Comprobantes de Venta y Retencion establecidos en el
respectivo Reglamento y en la Ley de Régimen Tributario Interno
que se encuentre vigente, en original y copia, el original se entrega y

la copia va a los archivos de la AEA.

Todos los comprobantes de ingreso deben ser archivados en forma

secuencial

No se puede emitir un comprobante de ingreso para cobros a mas de

una persona.

Se debe controlar la secuencia numérica de todos los documentos

como facturas emitidas, comprobantes de ingreso.

Debe existir una segregacion de funciones entre quien elabora los
Comprobantes de Ingreso y de Venta y Retencion y quien los

registra.
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La Secretaria Operativa es la responsable de recibir los ingresos, ya
sea en efectivo o cheque y realizar el depoésito en la cuenta bancaria

de la AEA.

Los Comprobantes de Ingreso anulados deben ser archivados.

Para la baja y anulacion de los Comprobantes de Venta y Retencion
se debe sujetar a lo que estipula el Reglamento de Comprobantes de

Venta y Retencion que se encuentre vigente.

Los cheques y el dinero recibido en efectivo debe ser depositado de

manera integra y maximo el dia siguiente en la mafiana.

Los ingresos recibidos en cheques deben ser girados a nombre de la

Asociacion Escuela de Administracion y Auditoria.

El/la al Director/a Financiero/a debe llevar un control de las
transferencias que se reciban en la cuenta bancaria y entregar un

reporte al Contador para su registro.



78

Procedimientos

Depositos

La Secretaria Operativa debe preparar la papeleta y realizar el
depdsito respectivo en la cuenta bancaria de la AEA, por el valor

total entre cheques y dinero en efectivo recibido.

Comprobantes de Ingreso y de Venta y Retencion

La Secretaria Operativa debe llenar los comprobantes de Ingreso y
de Venta y Retencion cumpliendo con los requisitos
correspondientes y entregarlos conjuntamente con el comprobante de
depdsito al Director/a Financiero/a, para su revision y aprobacién

para el registro.

El Contador recibe del Director/a Financiero/a las copias de los
comprobantes de Ingreso y de Venta y Retencion y el comprobante

de depdsito para su registro y archivo.
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Grafico 5 Procedimiento Comprobantes de Ingreso y de Venta y Retencion
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Transferencias electronicas

El estudiante debe presentar al Director/a Financiero/a el documento
impreso que sustente la transferencia, quien realizara la confirmacion
revisando en la banca electrénica o en el correo electronico de

referencia registrado en el Banco.

La Secretaria Operativa debe recibir del Director/a Financiero/a la
confirmacion de la transferencia electrénica y la aprobacion para

elaboracion del Comprobante de ingreso y de venta.

El Contador debe recibir de la Secretaria Operativa la copia del
Comprobante de ingreso y de venta y el documento impreso que

sustente la transferencia para su registro y posterior archivo.



81

Gréfico 6 Procedimiento Transferencias Electrdnicas
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2.1.2.4 Objetivos, politicas y procedimientos para Cuentas de Ingreso

Especificas

ASIGNACION

Objetivo

El objetivo consiste en que el dinero recibido como

asignacion ingrese a la cuenta bancaria de la AEA de manera integra.

Politicas

e Debe registrarse en la cuenta contable especifica denominada

Ingreso por Asignacion

e EIl valor total de los aportes semestrales debe ser entregado por la
Direccion General Financiera de la Pontificia Universidad Catdlica
del Ecuador a la AEA mediante un cheque girado a nombre de la

Asociacion Escuela de Administracion y Auditoria.
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Adjunto al cheque emitido por la Direccion General Financiera de la
Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador debe constar un
documento en el que se encuentre el detalle del numero de
estudiantes matriculados para el semestre y el valor del aporte por

cada estudiante.

Es responsabilidad del Presidente/a de la AEA retirar el cheque
emitido a favor de la AEA de la Tesoreria de la Pontificia
Universidad Catoélica del Ecuador, posteriormente el cheque debe ser
entregado al Director/a Financiero/a para su depdsito. De igual
manera con los cheques emitidos por concepto de anticipos de la

asignacion.

El/la Presidente/a de la AEA puede solicitar un anticipo no mayor al
20% del valor total de la dltima asignacion, monto que se utilizara
para cubrir los gastos necesarios hasta recibir la asignacion completa
en el transcurso del semestre académico correspondiente, segln lo
establecido en el Estatuto de la Asociacion Escuela de

Administracion y Auditoria.

Cuando se solicite un anticipo de la asignacion en el semestre final

de gestion, este rubro no podra ser dispuesto por el Directorio
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saliente ya que debera ser entregado en su totalidad al Directorio
entrante, previa firma de un Acta de Entrega-Recepcion por ambas
partes, segun lo establecido en el Estatuto de la Asociacion Escuela

de Administracion y Auditoria.

Procedimientos

El/la Director/a Financiero/a debe depositar inmediatamente el

cheque emitido a favor de la AEA por concepto de la asignacion.

El Contador recibira del Director/a Financiero/a el comprobante de
depdsito, con ello debe preparar el comprobante de ingreso, registrar

la transaccién y archivar los documentos.
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Grafico 7 Procedimiento Asignacion
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Anticipos

El Presidente debe presentar una carta dirigida al Director de la
Direccién General Financiera de la Pontificia Universidad Catdlica

del Ecuador solicitando el anticipo de la asignacion.

El/la Director/a Financiero/a debe depositar inmediatamente el
cheque emitido a favor de la AEA por concepto de anticipo de

asignacion.

El Contador recibira del Director/a Financiero/a el comprobante de
depdsito, con ello debe preparar el comprobante de ingreso, registrar

la transaccién y archivar los documentos.
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Gréfico 8 Procedimiento Anticipo Asignacion
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ASIGNACION DE LA FEDERACION DE ESTUDIANTES DE

LA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR (FEUCE-Q)

Objetivo

El objetivo consiste en que el dinero recibido como
asignacion de la FEUCE-Q ingrese a la cuenta bancaria de la AEA

de manera integra.

Politicas

Debe registrarse en la cuenta contable especifica denominada

Ingreso por Asignacion FEUCE-Q

El valor total la asignacion debe ser entregado por la Federacion de
Estudiantes de la Universidad Catolica del Ecuador (FEUCE-Q) a la
AEA a través de un cheque girado a nombre de la Asociacién

Escuela de Administracion y Auditoria.
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Es responsabilidad del Presidente/a de la AEA retirar el cheque
emitido a favor de la AEA de la FEUCE-Q, posteriormente el
cheque debe ser entregado al Director/a Financiero/a para su

deposito.

Procedimientos

El/la Director/a Financiero/a debe depositar inmediatamente el

cheque emitido a favor de la AEA por concepto de la asignacion.

El Contador recibira del Director/a Financiero/a el comprobante de
depdsito, con ello debe preparar el comprobante de ingreso, registrar

la transaccién y archivar los documentos.
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Gréfico 9 Procedimiento Asignacion FEUCE-Q
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TRANSPORTE

Objetivo

Asegurar el manejo apropiado del dinero recaudado por

concepto de transporte estudiantil.

Politicas

El ingreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Ingreso por Transporte Estudiantil.

La Secretaria Operativa es responsable de mantener un registro
actualizado y detallado de las rutas, numero de estudiantes por ruta 'y

valor cancelado por cada estudiante, en cada semestre.

La Secretaria Operativa debe entregar un reporte diario al Director/a
Financiero/a de los cobros realizados a los estudiantes durante el

periodo de inscripcion para el servicio de transporte estudiantil, asi
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como también el comprobante de deposito del dinero recaudado por
el total, entre efectivo y cheques, conjuntamente con los documentos

de respaldo respectivos.

La Secretaria Operativa es responsable de emitir los comprobantes

de ingreso y de venta como sustento de la transaccion efectuada.

CASILLEROS

Politicas

El ingreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Ingreso por Casilleros.

La Secretaria Operativa es responsable de mantener un registro
actualizado y detallado de los casilleros existentes y de los
estudiantes que cancelaron el valor respectivo para el uso de los

mismos, en cada semestre.
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e La Secretaria Operativa debe entregar un reporte diario al Director/a
Financiero/a de los cobros realizados a los estudiantes durante el
periodo de inscripcién para el uso de casilleros, asi como también el

dinero recaudado para ser depositado inmediatamente.

e La Secretaria Operativa es responsable de emitir los comprobantes

de ingreso y de venta como sustento de la transaccion efectuada.

MULTAS

Politicas

e El ingreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Ingreso por Multas.

e Se publicara en la pagina web de la AEA (www.aeapuce.ec) la lista
de los estudiantes que hayan incurrido en una multa, estableciendo el

valor y plazo para que puedan realizar la cancelacidn respectiva.


http://www.aeapuce.ec/
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e La Secretaria Operativa es responsable de mantener un registro
actualizado y detallado de los estudiantes que hayan incurrido en una

multa, en cada semestre.

o La Secretaria Operativa debe entregar un reporte diario al Director/a
Financiero/a del dinero recaudado a los estudiantes durante el
periodo de cobro de multas, asi como también el dinero recibido para

ser depositado inmediatamente.

e La Secretaria Operativa es responsable de emitir los comprobantes

de ingreso y de venta como sustento de la transaccion efectuada.

PASEO DE INTEGRACION DEL NOVATO

Politicas

e El ingreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Ingreso por Paseo de Integracion del Novato.
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e El/la Presidente junto con el/la Director/a de Relaciones Publicas,
Comunicacion e Imagen Corporativa y sus Codirectores/as deben
comunicar a los estudiantes de primer nivel toda la informacion

respecto al paseo de integracion del novato.

e La Secretaria Operativa es responsable de mantener un registro
actualizado y detallado por cursos de los estudiantes que cancelaron

el valor respectivo, en cada semestre.

e La Secretaria Operativa debe entregar un reporte diario al Director/a
Financiero/a del dinero recibido de los estudiantes durante el periodo
de cobro, asi como también el dinero recaudado para ser depositado

inmediatamente.

e La Secretaria Operativa es responsable de emitir los comprobantes

de ingreso y de venta como sustento de la transaccion efectuada.
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EGRESADOS

Politicas

El ingreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Ingreso Egresados.

El/la Director/a de Asuntos Sociales es el responsable directo de la

organizacion del evento.

El/la Director/a Financiero/a debe establecer el plazo dentro del cual

los estudiantes deben realizar el pago

La Secretaria Operativa es responsable de mantener un registro
actualizado y detallado de los estudiantes que paguen para la cena-

fiesta de egresados, en cada semestre.

La Secretaria Operativa debe entregar un reporte diario al Director/a

Financiero/a del dinero recaudado a los estudiantes durante el
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periodo de cobro. De igual manera debe entregar el comprobante de
depdsito por el total del dinero recibido entre efectivo y cheques,

conjuntamente con los documentos de respaldo respectivos.

e La Secretaria Operativa es responsable de emitir los comprobantes

de ingreso y de venta como sustento de la transaccion efectuada.

2.2 ANALISIS DE LOS EGRESOS

2.2.1 Levantamiento de informacion

Los egresos se realizan en efectivo, a través de cheques o
transferencias electronicas segun corresponda, de la cuenta corriente personal
del Presidente/a, la misma que es manejada conjuntamente con el/la Director/a
Financiero/a, quienes son los Unicos que tienen acceso y control de la cuenta.

Los egresos que se efectlian se detallan a continuacion:
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1. Sueldos

En la AEA trabajan dos secretarias, una de ellas trabaja tiempo
completo y actualmente percibe un sueldo mensual de $532,40; la otra
secretaria trabaja medio tiempo y actualmente percibe un sueldo mensual de

$266,20.

Por motivos de la no afiliacién al Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social (IESS), los unicos beneficios que reciben son:

e Décimotercera Remuneracion
e Décimocuarta remuneracion

e Pago de Vacaciones anuales

2. Transporte

Para garantizar un buen servicio, la AEA realiza el pago mensual a
cada uno de los transportistas, segun el nimero de estudiantes que tenga en

su ruta. El pago se lo hace a través de la emision de un cheque de la cuenta
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corriente personal del Presidente/a y se recibe del transportista la factura

respectiva.

3. Suministros de limpieza y oficina

Al inicio de cada mes se revisa los materiales de limpieza y
suministros de oficina disponibles, y de esa manera se determina lo que se

necesita para su posterior adquisicion.

4. Bienvenida Novatos

El primer dia de clases la AEA entrega un break a los nuevos
estudiantes que ingresan a primer nivel en la Facultad de Ciencias

Administrativas y Contables para darles la bienvenida.

5. Paseo de Integracion del Novato

Se realizan los siguientes desembolsos:
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Pago de las instalaciones donde se llevara a cabo el paseo de integracion, el
pago respectivo se lo realiza a través de un cheque de la cuenta corriente

personal del Presidente/a y se recibe una factura.

Pago de la comida, se realiza en efectivo y el proveedor entrega un recibo.

Pago de las bebidas, se realiza en efectivo y el proveedor entrega la factura

correspondiente.

Pago en efectivo del transporte para trasladar a los estudiantes a las
instalaciones donde se llevara a cabo el paseo de integracion, no existen

comprobantes de venta que respalden dicho pago.

Pago de materiales necesarios para realizar las diferentes actividades de la

jornada de integracion, se realiza en efectivo y se reciben facturas
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6. Uniformes Interfacultades y Novatos

Cada semestre se envia a hacer uniformes para los jugadores en las
disciplinas de futbol, basquet y voleibol para el campeonato Interfacultades.
De igual manera se realiza el campeonato de Novatos de todas las
facultades, para lo cual al inicio del afio se envia a hacer los uniformes para

los jugadores en las disciplinas de fatbol y basquet.

7. Egresados

Se realiza el pago respectivo de todos los gastos correspondientes a
la ceremonia y cena-fiesta de egresados, a través de cheques o en efectivo y

se reciben las facturas respectivas.

8. Compra de libros para la biblioteca

Los libros se adquieren dependiendo de las necesidades de los

estudiantes, en el momento en que sean requeridos.
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9. Proceso Electoral

Cada afio se realizan las elecciones para el nuevo Directorio AEA,
para lo cual se conforma el tribunal electoral con estudiantes de la Facultad
de Ciencias Administrativas y Contables, quienes son los encargados de

todo el proceso electoral.

La AEA paga los gastos de comida y transporte del tribunal
electoral, asi como los gastos de todos los materiales necesarios para el

desarrollo del proceso electoral.

10. Péagina web

La AEA mantiene su pagina web, la misma que facilita la
comunicacion con los estudiantes de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Contables, porque en ella se publica informacion
importante que debe ser conocida y debe estar al alcance de todos los

estudiantes.

El contrato con la empresa que presta el servicio de disefio y

desarrollo de la pagina web se renueva cada afio, el valor establecido en el
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contrato se paga en dos partes a través de un cheque de la cuenta corriente

personal del Presidente/a, y se reciben las facturas correspondientes.

11. Accion social

La AEA cada afio desarrolla las siguientes actividades en el ambito de

accion social:

e En el mes de Junio se realiza un agasajo por el dia del nifio, para esto se

elige una Fundacion.

e En el mes de Agosto se realiza la entrega de Utiles escolares a dos nifios que

la AEA ayuda cada afio.

e Entrega de viveres a diferentes Fundaciones en cada uno de los semestres

e Agasajo navidefio para una de las Escuelas de Fe y Alegria, para esto
recolecta fundas de caramelos de los estudiantes de la Facultad de Ciencias

Administrativas y Contables y se compra juguetes para preparar los
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obsequios que seran entregados a los nifios. La Asociacion paga el valor de

los juguetes y también del break que se entrega a los nifios.

e Otros proyectos de Accidn Social que se desarrollen a los largo del afio.

12. Obsequios para las autoridades y maestros

En las fechas especiales como son: San Valentin, el Dia de la Mujer,
el Dia del Maestro, Navidad, cumpleafios, se compran y entregan presentes
a las autoridades y maestros en representacion de todos los estudiantes de

la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables.

13. Mantenimiento computadoras

Con la finalidad de brindar un mejor servicio, el mantenimiento de
las computadoras que tiene la Asociacion para el uso de los estudiantes,

regularmente se realiza una vez al afio.
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14. Otros egresos

Se pueden realizar otros desembolsos, destinados a diferentes
proyectos y actividades que cada uno de los/las Directores/as plantean en su
respectiva area como parte de la gestion en concordancia con los principios

y fines de la AEA.

2.2.2 Establecimiento de procedimientos de control

2.2.2.1 Objetivos, politicas y procedimientos generales

EGRESOS

Objetivos

El objetivo principal es asegurar el buen manejo del efectivo,
que los desembolsos se encuentren debidamente sustentados, que

tengan la autorizacion y que se encuentren registrados.
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Politicas

Todos los pagos, excepto los realizados con caja chica, deben ser
realizados a través de la emision de cheques con la firma conjunta

del Presidente/a AEA y del Director/a Financiero/a.

Los pagos deben ser autorizados por el Presidente/a AEA y

Director/a Financiero/a

Todos los egresos deben ser registrados de manera integra e

inmediata.

Es responsabilidad del Director/a Financiero/a verificar el correcto

registro de todos los egresos

Los documentos validos para el respaldo de egresos de efectivo son
los Comprobantes de Egreso.

Los Comprobantes de Egreso y retencion deben ser prenumerados,
deben tener original y copia. Tienen que ser llenados correctamente

y adjuntados a los Comprobantes de Venta respectivos.
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Es responsabilidad del Director/a Financiero/a la custodia de la

chequera.

Esta prohibido firmar cheques en blanco y/o al portador

Se debe controlar la secuencia numérica de todos los documentos

como comprobantes de egreso y retencién, cheques emitidos.

Todos los comprobantes de egreso deben ser archivados en forma

secuencial

Deben llenarse todos los datos requeridos en los diferentes
documentos, incluyendo las firmas de emisién, aprobacion,

recepcion, segun corresponda.

Los comprobantes de egreso anulados deben ser archivados

Sélo se haran pagos contra documentos originales y que cumplan

con lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de Venta y
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Retencion y en la Ley de Régimen Tributario Interno que se
encuentren vigentes, excepto en el caso de anticipos cuyos

documentos se reciben cuando se liquide la transaccion.

Se debe solicitar Comprobantes de Venta a nombre de la Asociacion

Escuela de Administracion y Auditoria.

No se puede emitir un comprobante de egreso para pagos a mas de

una persona.

Debe existir una segregacion de funciones entre quien elabora los

Comprobantes de Egreso y retencion y quien paga.

Los egresos inferiores a $10 se realizan con caja chica

Las compras que se realicen deben responder a una necesidad real y

deben ser autorizadas y realizadas por el/la Director/a Financiero/a.



109

Procedimientos

Comprobantes de Egreso y de Venta y Retencion

El Contador debe revisar que los comprobantes de Venta cumplan
con lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de Venta y
Retencion, y debe elaborar el comprobante de egreso y de retencion

segun corresponda.

El/la Presidente/a y el/la Director/a Financiero/a reciben del
Contador el Comprobante de Egreso y retencion con su respectivo
Comprobante de Venta como respaldo, tienen que revisarlos y

aprobarlos para su pago.

Con la aprobacion del Presidente/a y del Director/a Financiero/a el
Contador procede a emitir el cheque y a realizar el registro de la

transaccion.

El cheque debe ser firmado por el/la Presidente/a y el/la Director/a

Financiero/a
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e El/la Director/a Financiero/a realiza el pago con el cheque y el
comprobante de egreso debe ser firmado por parte de la persona que

reciba el dinero en la parte de recibi conforme.
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Compras

e El Contador recibe del Director/a Financiero/a las facturas, debe
revisar que cumplan con lo establecido en el Reglamento de
Comprobantes de Venta y Retencidn, elaborar los comprobantes de
egreso y retencidn segln corresponda, registrar las transacciones y

archivar los documentos.

Gréfico 11 Procedimiento Compras
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2.2.2.2 Objetivos, politicas y procedimientos para Cuentas de Egreso

Especificas

CAJA CHICA

Objetivo

El objetivo principal es que todos los desembolsos que se
realicen desde caja chica estén debidamente sustentados, que tengan
la respectiva autorizacion y que se encuentren registrados. De igual
manera que el dinero que se mantiene en caja chica sea debidamente

protegido.

Politicas

e El valor que debe ser mantenido en caja chica serd méaximo de $50.

e La secretaria operativa de la AEA sera la persona designada como

responsable del manejo de la caja chica.
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El desembolso méaximo cada vez puede ser de $10

Los documentos validos para los desembolsos seran recibos de caja
chica, los mismos que deberan ser llenados correctamente y

adjuntados a los comprobantes de venta respectivos.

Los comprobantes de venta que respalden los desembolsos deberan
cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento de

Comprobantes de Venta y Retencién.

El dinero y los documentos que respalden los desembolsos deberan
ser guardados en una caja de seguridad, a la cual tendrd acceso

unicamente la persona responsable de la caja chica.

El dinero de caja chica no puede ser utilizado para otorgar

préstamos, ni para cambiar cheques.

La persona responsable debera solicitar la reposicion cuando el saldo

de la caja chica sea de $20.
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e Se realizaran arqueos sorpresivos, al menos una vez al mes.

Procedimientos

Reposicion de Caja Chica

e La persona responsable de la Caja Chica deberd solicitar la
reposicion, entregando al Contador los documentos de respaldo de

los desembolsos efectuados.

e El Contador revisa que los documentos de respaldo estén bien
elaborados y que los desembolsos estén bien soportados y procede a
elaborar el informe que deberd ser entregado al Director/a

Financiero/a.

e El/la Director/a Financiero/a aprueba la reposicién, la emision del

comprobante de egreso y del cheque.
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Gréfico 12 Procedimiento Reposicién de Caja Chica
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Arqgueo de Caja Chica

e Debe realizarse por el/la Director/a Financiero/a, de manera

sorpresiva y por lo menos una vez al mes.

e Si surgen faltantes se debe registrar una Cuenta por Cobrar a la
persona responsable del manejo de la Caja Chica que posteriormente

sera descontado de su Rol de Pagos.
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e El/la Director/a Financiero/a revisa y autoriza el registro de la

Cuenta por Cobrar.

Graéfico 13 Procedimiento Arqueo de Caja Chica

Efectuar el
Arqueo de Caja
Chica

Solicitar
rigggf:???gﬁiﬁ Registrar la Descontar del Rol
Ny = Cuenta por Cobrar de Pagos

por Cobrar al
responsable

Elaborado por: Adriana Sandoval

Incremento del Fondo de Caja Chica

e El/la Director/a Financiero/a realizara un analisis de las reposiciones

y determinara si es necesario un incremento en el fondo.
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e Sj existe la necesidad de un incremento, el/la Director/a Financiero/a
dard la autorizacion correspondiente al Contador para dicho

incremento y para la emision del comprobante de egreso y el cheque.

Graéfico 14 Procedimiento Incremento del Fondo de Caja Chica
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SUELDOS

Objetivo

Asegurar que los desembolsos en lo que respecta a
remuneraciones se sujeten a las disposiciones legales, que se

efectlien en forma oportuna y que su registro sea correcto.

Politicas

e EIl egreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Gasto Sueldos.

e El trabajador debe ser afiliado desde el primer dia de trabajo.
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El personal contratado bajo relacion de dependencia tendra derecho a
una remuneracion y a los beneficios legales adicionales, de acuerdo a

las disposiciones legales vigentes.

La décimotercera remuneracion debe ser cancelada hasta el veinte y
cuatro de diciembre de cada afio y la décimocuarta remuneracion
hasta el 15 de agosto de cada afio, como lo estipula el Cddigo de

Trabajo vigente.

Las vacaciones deben ser aprobadas por el/la Presidente/a de la AEA

El personal que tome sus vacaciones debe encontrarse al dia con su

trabajo

En casos justificados el/la Presidente/a de la AEA puede autorizar

permisos, faltas y el uso anticipado de vacaciones

Se debe realizar el pago de la remuneracion dentro de los tres
primeros dias del mes a través de un cheque girado a nombre del

empleado.
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e Se debe archivar conjuntamente con el Comprobante de Egreso, una
copia del Rol de Pagos y provisiones con la firma del empleado de
recibi conforme. De igual manera se debe adjuntar al Comprobante
de Egreso la planilla de aportes al IESS una vez que ha sido

cancelada.

Procedimientos

Emision del Rol de Pagos y Provisiones mensual y cancelacion

del Rol de Pagos

e El Contador realiza el Rol de Pagos y de provisiones

e El/la Director/a Financiero/a recibe del Contador el Rol de pagos y

provisiones para su revision y aprobacion para el pago.

e Una vez aprobados, el Contador emite el Comprobante de Egreso y

el cheque, registra el pago y entrega el cheque al empleado.
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Gréfico 15 Procedimiento Emision del Rol de Pagos y Provisiones mensual y

cancelacion del Rol de Pagos
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Pago de aportaciones al IESS

e EI Contador elabora la planilla de aportes al IESS, de acuerdo a la

fecha méaxima de pago.

e El/la Director/a Financiero/a recibe del Contador la planilla de

aportes al IESS para su verificacion y aprobacion
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e Una vez aprobado, el Contador emite el cheque respectivo

e El/la Director/a Financiero/a realiza el pago al IESS. Una vez
cancelada la planilla de aportes debe ser entregada al Contador para
que emita el Comprobante de Egreso, realice el registro y archive los

documentos.

Gréfico 16 Procedimiento Pago de aportaciones al IESS
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Pago de remuneraciones adicionales

El Contador emite una planilla para el pago de la décimotercera y
décimocuarta remuneracion segin las disposiciones legales y la

fecha maxima de pago.

El/la Director/a Financiero/a recibe del Contador la planilla para su

revision y aprobacion.

Con la aprobacion el Contador procede a realizar el Comprobante
Egreso y el cheque respectivo, de acuerdo a la fecha en que tenga
que realizarse los diferentes pagos, realiza el registro, entrega el
cheque al empleado y archiva el Comprobante de Egreso adjuntando

la planilla respectiva con el recibi conforme del empleado.
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Gréfico 17 Procedimiento Pago de remuneraciones adicionales
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TRANSPORTE

Politicas

e El egreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Gasto por Transporte Estudiantil.
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e El/la Director/a Financiero/a es responsable de mantener un registro
actualizado y detallado de los pagos realizados a los transportistas

segun las rutas, especificando fecha, nimero de estudiantes y valor.

e El pago a los transportistas se realizara en el transcurso de la ltima

semana de cada mes.

e La factura tiene que ser entregada por cada uno de los transportistas
en la AEA un dia antes del pago, para que el Contador verifique que
cumplen con los requisitos que establece el Reglamento de

Comprobantes de Venta, Retencion y documentos complementarios.

Procedimientos

Cancelacion a los transportistas

e El/la Director/a Financiero/a prepara mensualmente un reporte con el

detalle del valor gque tiene que ser cancelado a cada transportista.
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e EI Contador recibe del Director/a Financiero/a el reporte y prepara
los Comprobantes de Egreso y los cheques, posteriormente entrega
los cheques con su respectivo comprobante de egreso a la Secretaria

Operativa.

e La Secretaria Operativa entrega los cheques a los transportistas,
quienes tienen que firmar el recibi conforme en el respectivo
comprobante de egreso. Una vez entregados todos los cheques, los
comprobantes de egreso tienen que ser devueltos al Contador para

ser registrados y archivados conjuntamente con la factura respectiva.
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Gréfico 18 Procedimiento Cancelacion a los transportistas
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SUMINISTROS DE LIMPIEZA'Y OFICINA

Politicas

El egreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Gasto suministros de limpieza y oficina.

En el transcurso de la primera semana de cada mes el/la Director/a
Financiero/a tiene que revisar los suministros de limpieza y oficina
disponibles para determinar una lista de suministros que sean

necesarios para su inmediata adquisicion.

Procedimientos

El/la Director/a Financiero/a debe realizar la compra de suministros
de limpieza y oficina y solicitar la factura a nombre de la Asociacion
Escuela de Administracion y Auditoria, asegurandose que cumpla
con los requisitos que establece el Reglamento de Comprobantes de

Venta, Retencion y Documentos complementarios.
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BIENVENIDA NOVATOS Y PASEO DE INTEGRACION DEL

NOVATO

Politicas

Los egresos deben registrarse en la cuenta contable especifica

denominada Gasto Novatos.

Procedimientos

El/la Director/a Financiero/a debe realizar las compras que se
requieran y solicitar facturas a nombre de la Asociacion Escuela de
Administracion y Auditoria, asegurandose que cumplan con los
requisitos que establece el Reglamento de Comprobantes de Venta,

Retencién y Documentos complementarios
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UNIFORMES INTERFACULTADES Y NOVATOS

Politicas

El egreso por este concepto debe registrarse en las cuentas contables
especificas denominadas Gasto uniformes Interfacultades y Gasto

Novatos respectivamente.

La Secretaria Operativa debe recibir del Director de Deportes la lista
de los jugadores de las diferentes disciplinas con el detalle de las

tallas y enviar a confeccionar los uniformes.

Los uniformes deben ser entregados al Director de Deportes quien a

su vez es el responsable de entregarlos a los jugadores.

Procedimientos

El/la Director/a Financiero/a debe retirar los uniformes, realizar el

pago Y solicitar las facturas a nombre de la Asociacién Escuela de
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Administracion y Auditoria, asegurandose que cumplan con los
requisitos que establece el Reglamento de Comprobantes de Venta,

Retencion y Documentos complementarios.

EGRESADOS

Politicas

El egreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Gasto Egresados.

El/la Presidente de la AEA es el/la responsable por la revision y

firma de los contratos que se celebren.

El/la Director/a Financiero/a junto con el/la Director/a de Asuntos
Sociales son los responsables de todo lo relacionado con las compras

necesarias para la realizacion del evento.
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e El/la Director/a Financiero/a junto con el Contador son los
responsables de realizar la liquidacion del evento.

Procedimientos

e El/la Director/a Financiero/a junto con el/la Director/a de Asuntos
Sociales deben realizar las compras que se requieran y solicitar
facturas a nombre de la Asociacion Escuela de Administracion y
Auditoria, asegurandose que cumplan con los requisitos que
establece el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y

Documentos complementarios

COMPRA DE LIBROS PARA LA BIBLIOTECA

Politicas

e EIl egreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Gasto libros.
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e La Secretaria Operativa es la encargada de recibir los requerimientos
en cuanto a libros por parte de los estudiantes y comunicar a través
de un reporte al Director/a Financiero/a.

e Se deben actualizar continuamente los libros, procurando tener a

disposicion de los estudiantes las ediciones actuales de los mismos.

e El/la Director/a Financiero/a autoriza la compra de libros.

Procedimientos

e El/la Director/a Financiero/a debe realizar las compras que se
requieran y solicitar facturas a nombre de la Asociacién Escuela de
Administracion y Auditoria, asegurandose que cumplan con los
requisitos que establece el Reglamento de Comprobantes de Venta,

Retencion y Documentos complementarios
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PROCESO ELECTORAL

Politicas

El egreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable
especifica denominada Gasto Elecciones AEA.

El/la Director/a Financiero/a debe recibir del Presidente del Tribunal
Electoral los requerimientos en cuanto a material necesario para el

desarrollo del proceso electoral.

Procedimientos

El/la Director/a Financiero/a debe realizar las adquisiciones que se
requieran y solicitar facturas a nombre de la Asociacion Escuela de
Administracion y Auditoria, asegurandose que cumplan con los
requisitos que establece el Reglamento de Comprobantes de Venta,

Retencion y Documentos complementarios.



136

PAGINA WEB

Politicas

e EIl egreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable
especifica denominada Gasto pagina web

e El contrato con la empresa que presta el servicio de disefio y
desarrollo de la pagina web se debe renovar cada afio y debe ser

revisado y firmado por el/la Presidente/a de la AEA.

e Las facturas se recibiran un dia antes del pago para que el Contador
verifigue que cumplen con los requisitos que establece el
Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y documentos

complementarios.

Procedimientos

e El/la Director/a Financiero/a debe aprobar el pago.
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e Una vez autorizado el pago, el Contador debe emitir el cheque y
elaborar el comprobante de egreso, posteriormente entrega el cheque

con su respectivo comprobante de egreso a la Secretaria Operativa.

e La Secretaria Operativa entrega el cheque y tiene que hacer firmar el
recibi conforme en el comprobante de egreso. Una vez entregado el
cheque, el comprobante de egreso tiene que ser devuelto al
Contador, quien realiza el registro y archiva el comprobante

conjuntamente con la factura correspondiente.
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Grafico 19 Procedimiento Pago pagina web

( INICIO )
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Elaborado por: Adriana Sandoval
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ACCION SOCIAL

Politicas

El egreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Gasto accion social

El/la Director/a Financiero/a debe recibir del Director/a de
Responsabilidad Social y Ambiental un reporte que indique los
proyectos de accion social y los requerimientos para llevar a cabo los

mMismos.

Procedimientos

El/la Director/a Financiero/a junto con el/la Director/a de
Responsabilidad Social y Ambiental deben realizar las compras que
se requieran Yy solicitar facturas a nombre de la Asociacion Escuela
de Administracion y Auditoria, asegurandose que cumplan con los
requisitos que establece el Reglamento de Comprobantes de Venta,

Retencion y Documentos complementarios.
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OBSEQUIOS PARA LAS AUTORIDADES Y MAESTROS

Politicas

El egreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Gasto obsequios para autoridades y maestros

El/la Director/a Financiero/a debe autorizar la compra de obsequios.

Procedimientos

El/la Director/a Financiero/a realiza las adquisiciones que se
requieran y solicita facturas a nombre de la Asociaciéon Escuela de
Administracion y Auditoria, asegurandose que cumplan con los
requisitos que establece el Reglamento de Comprobantes de Venta,

Retencion y Documentos complementarios.
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MANTENIMIENTO COMPUTADORAS

Politicas

e EIl egreso por este concepto debe registrarse en la cuenta contable

especifica denominada Gasto mantenimiento computadoras.

¢ El mantenimiento de las computadoras se debe realizar al menos una

vez al afo.

e La factura debe ser entregada en la AEA un dia antes del pago, para
que el Contador verifigue que cumple con los requisitos que
establece el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y

documentos complementarios.

Procedimientos

e El/la Director/a Financiero/a debe aprobar el pago.
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e Una vez autorizado el pago, el Contador debe emitir el cheque y
elaborar el comprobante de egreso, posteriormente entrega el cheque

con su respectivo comprobante de egreso a la Secretaria Operativa.

e La Secretaria Operativa entrega el cheque y tiene que hacer firmar el
recibi conforme en el comprobante de egreso. Una vez entregado el
cheque, el comprobante de egreso tiene que ser devuelto al
Contador, quien realiza el registro y archiva el comprobante

conjuntamente con la factura correspondiente.
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Gréfico 20 Procedimiento Pago mantenimiento computadoras
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Elaborado por: Adriana Sandoval
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2.3 FORMATOS
ASOCIACION ESCUELA DE ADMINISTRACION Y AUDITORIA
LIBRO DIARIO

DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

FECHA DETALLE CODIGO| DEBE HABER
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ASOCIACION ESCUELA DE ADMINISTRACION Y AUDITORIA

DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

MAYORIZACION

NOMBRE DE LA CUENTA:

CcODIGO:

CODIGO:

FECHA DETALLE MOVIMIENTO SALDO
DEBE HABER
NOMBRE DE LA CUENTA:
FECHA DETALLE MOVIMIENTO SALDO

DEBE

HABER
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ASOCIACION ESCUELA DE ADMINISTRACION Y AUDITORIA

BALANCE DE COMPROBACION

DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

CODIGO CUENTAS MOVIMIENTO SALDO

DEBE |HABER| DEUDOR |ACREEDOR
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ASOCIACION ESCUELA DE ADMINISTRACION Y AUDITORIA
ARQUEO DE CAJA

DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

Fecha:
Monto:

Responsable:

1. Descripcion de los documentos

N° Documento Detalle Valor IVA

TOTAL




2. Descripcion del efectivo encontrado:

148

Cantidad

Billetes $ 5,00

$ 10,00

$ 20,00
Monedas $ 1,00

$ 0,50

3 0,25

$ 0,10

$ 0,05

TOTAL 2
SUMA (toTAL 1+2)
DIRECTOR

RESPONSABLE FINANCIERO
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ASOCIACION ESCUELA DE ADMINISTRACION Y AUDITORIA
CONCILIACION BANCARIA

DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

Saldo en el libro mayor Saldo en el Estado de Cuenta
(+) Notas de Crédito (+) Depositos en Transito
(-) Notas de Débito (-) Cheques pendientes de pago

(+/-) Errores u

omisiones (+/-) Errores u omisiones

Saldo conciliado Saldo conciliado

CONTADOR




CAPITULO III:

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS Y LABORALES

3.1 NATURALEZA JURIDICA DE LA AEA

La Asociacion Escuela de Administracion y Auditoria, Facultad de Ciencias
Administrativas y Contables de la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador (AEA) es
una corporacion de primer grado, de derecho privado y sin fin de lucro, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento para la Aprobacion de Estatutos, Reformas vy
Codificaciones, Liquidacion y Disolucion, y Registro de Miembros y Directivas, de las

Organizaciones previstas en el Codigo Civil y en las Leyes Especiales.

Es una corporacion creada por los estudiantes de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Contables, dotada de autonomia normativa, administrativa y financiera,
con personalidad juridica en tramite, el cual esta por concluir, tiene por objeto principal
impulsar el mejoramiento y el desarrollo de la Facultad, mediante la gestion de sus
distintas areas y representar a sus miembros ante los distintos estamentos de la

Pontificia Universidad Catélica del Ecuador y de la sociedad.

150
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3.2 ANALISIS DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

3.2.1 Determinacion de las obligaciones tributarias

Deberes formales de las instituciones de carécter privado sin fines de lucro’:

A efectos de la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno, se

entenderan como deberes formales, los siguientes:

d)

Inscribirse en el Registro Unico de Contribuyentes;

Llevar contabilidad;

Presentar la declaracion anual del impuesto a la renta, en la que no conste
impuesto causado si se cumplen las condiciones previstas en la Ley de
Régimen Tributario Interno;

Presentar la declaracion del Impuesto al Valor Agregado en calidad de
agente de percepcidn, cuando corresponda;

Efectuar las retenciones en la fuente por concepto de Impuesto a la Renta e
Impuesto al Valor Agregado y presentar las correspondientes declaraciones
y pago de los valores retenidos; vy,

Proporcionar la informacion que sea requerida por la Administracion

Tributaria.

" Art. 20 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno
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Obligacion de llevar contabilidad®:

Estan obligadas a llevar contabilidad todas las sociedades, entre ellas, las

instituciones de caracter privado sin fines de lucro.

La contabilidad debera ser llevada bajo la responsabilidad y con la firma
de un contador publico legalmente autorizado e inscrito en el Registro Unico de
Contribuyentes (RUC), por el sistema de partida doble, en idioma castellano y
en dolares de los Estados Unidos de América, tomando en consideracion los
principios contables de general aceptacion, para registrar el movimiento
econdémico y determinar el estado de situacion financiera y los resultados

imputables al respectivo ejercicio impositivo.

Exenciones®:

Segun la Ley de Régimen Tributario Interno vigente, respecto a las
Exenciones, para fines de la determinacion y liquidacion del impuesto a la renta,

estan exonerados exclusivamente los siguientes ingresos:

® Art. 19y 20 de la Ley de Régimen Tributario Interno
% Numeral 5 del Art. 9 de la Ley de Régimen Tributario Interno
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Los de las instituciones de caracter privado sin fines de lucro legalmente
constituidas, definidas como tales en el Reglamento; siempre que sus bienes
e ingresos se destinen a sus fines especificos y solamente en la parte que se

invierta directamente en ellos.

Los excedentes que se generaren al final del ejercicio econémico deberan
ser invertidos en sus fines especificos hasta el cierre del siguiente ejercicio.

Para que las instituciones antes mencionadas puedan beneficiarse de esta
exoneracion, es requisito indispensable que se encuentren inscritas en el
Registro Unico de Contribuyentes, lleven contabilidad y cumplan con los
demés deberes formales contemplados en el Codigo Tributario, la Ley de

Régimen Tributario Interno y demas Leyes de la Republica.

El Estado, a través del Servicio de Rentas Internas verificara en cualquier
momento que las instituciones a que se refiere este numeral, sean
exclusivamente sin fines de lucro, se dediquen al cumplimiento de sus
objetivos estatutarios y, que sus bienes e ingresos se destinen en su totalidad
a sus finalidades especificas, dentro del plazo establecido en esta norma. De
establecerse que las instituciones no cumplen con los requisitos arriba

indicados, deberan tributar sin exoneracion alguna.

Los valores que deje de percibir el Estado por esta exoneracion constituyen
una subvencion de caracter publico de conformidad con lo dispuesto en la
Ley Organica de la Contraloria General del Estado y deméas Leyes de la

Republica.
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Ingresos de instituciones de caracter privado sin fines de lucro™

No estaran sujetos al Impuesto a la Renta los ingresos de las instituciones
de caracter privado sin fines de lucro legalmente constituidas en la parte que no
sean distribuidos, siempre que sus bienes e ingresos se destinen a sus fines
especificos y cumplan con los deberes formales contemplados en el Cddigo
Tributario, la Ley de Régimen Tributario Interno, el Reglamento para la
Aplicacion de la Ley de Reégimen Tributario Interno y deméas Leyes y
Reglamentos de la Republica; debiendo constituirse sus ingresos, salvo en el
caso de las Universidades y Escuelas Politécnicas creadas por Ley, con
aportaciones o donaciones en un porcentaje mayor o igual a los establecidos en

la siguiente tabla:

"% Art. 19 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno
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Tabla 1. Porcentaje aportaciones, donaciones

Ingresos Anuales en % Ingresos por Donaciones y

Dolares Aportes sobre Ingresos

De 0 a 50.000 5%

De 50.001 a 500.000 10%

De 501.000 en adelante 15%

Fuente: Ley de Régimen Tributario Interno

Elaborado por: Adriana Sandoval

Las donaciones sefialadas en este articulo, inclusive las de dinero en
efectivo, que por su naturaleza no constituyen gasto deducible, no generan
ingreso ni causan efecto tributario alguno, por lo que no dan lugar al surgimiento

de obligaciones tributarias.

Las instituciones de caracter privado sin finalidad de lucro, deberan tener
un soporte documental que justifique de manera efectiva, los aportes o

donaciones que hayan recibido.
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3.2.2 Cumplimiento tributario

Registro Unico de Contribuyentes (RUC)

e Al igual que todas las sociedades, nacionales o extranjeras, que inician una
actividad econdmica, se debera obtener el RUC en una de las agencias del
Servicio de Rentas Internas (SRI).

e Se debera comunicar al Servicio de Rentas Internas (SRI) cualquier cambio
de informacidn referente a la identificacion, ubicacion, actividad economica

o cualquier dato que conste en el RUC, en un plazo no mayor a 30 dias.

Ingresos Anuales

La Asociacion Escuela de Administracion y Auditoria debe cumplir con
el requisito reglamentario establecido en el Art. 19 del Reglamento para la
Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno, referente al porcentaje

minimo de donaciones y aportaciones.
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Impuesto a la Renta

La Asociacion Escuela de Administracion y Auditoria debe cumplir con los
requisitos establecidos en el Numeral 5 del Art. 9 de la Ley de Régimen
Tributario Interno, para que sus ingresos percibidos durante cada ejercicio

fiscal puedan ser exentos del pago de impuesto a la renta.

Se debe tener en cuenta que la obligacion de pagar el Impuesto a la Renta
sobre la totalidad de los ingresos percibidos se originard en los siguientes
casos: cuando el SRI establezca que en un determinado periodo fiscal no se
cumplieron con los requisitos indicados en la Ley de Régimen Tributario
Interno y cuando el propio sujeto pasivo indique que ha incumplido los

requisitos legales.

En el caso de no haber cumplido con los requisitos legales, por lo cual no se
beneficié de la exoneracién tributaria en un determinado periodo fiscal,
puede volver a gozar del beneficio en el siguiente periodo fiscal, para esto
no es necesario presentar una peticiéon a la Administracion Tributaria,

Unicamente debe cumplir con los requisitos legales.
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Impresién y Emision de Comprobantes de Venta

Para la elaboracion de los comprobantes de venta debe acercarse a un
establecimiento grafico autorizado por el SRI. Es importante tener presente que
la vigencia de la autorizacién esta directamente condicionada al cumplimiento

de las obligaciones tributarias.

Gréfico 21 Plazos de Autorizacion para Comprobantes de Venta

Plazos de autorizacion para Comprobantes de Venta

Cuando tiene pendiente alguna obligacion tributaria. Este

3 meses permiso se otorga una sola vez, hasta que regularice su situacion.

Sin autorizacion

Fuente: www.sri.gob.ec

Elaborado por: Adriana Sandoval
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Se deberd emitir y entregar comprobantes de venta en todas sus

transacciones, sin importar el monto de venta.

Comprobantes de Retencion

Son los documentos que acreditan las retenciones de impuestos

realizadas por los agentes de retencion.

Como agente de retencidén debe emitir el comprobante de retencion al
proveedor dentro de los 5 dias habiles siguientes, contados desde la fecha de

presentacion del respectivo comprobante de venta.

Se debe llevar un archivo en orden cronolégico y secuencial de los
comprobantes de venta y retencion por un periodo de 7 afios, tiempo en el cual

prescribe la obligacion tributaria.

La falta de entrega de comprobantes de venta autorizados se sanciona con

la clausura del establecimiento.
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Se debe consultar, en los medios que el Servicio de Rentas Internas
ponga a disposicion, la validez de los comprobantes que se reciba en las

transacciones.

Declaraciones y Anexos

Las declaraciones se pueden realizar por internet, a través del Sistema de

Declaraciones, o en ventanillas del Sistema Financiero.

Debe presentar las siguientes declaraciones:

Declaracion de Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Se debe realizar mensualmente, en el Formulario 104, inclusive cuando
en uno o varios periodos no se hayan registrado venta de bienes o prestacion de
servicios, no se hayan producido adquisiciones o no se hayan efectuado

retenciones en la fuente por dicho impuesto.
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Se debe efectuar una sola declaracién por periodo, tanto como agente de

Retencion como de percepcion del impuesto.

Declaracion del Impuesto a la Renta

La declaracion del Impuesto a la Renta se debe realizar cada afio, a través

del Formulario 101.

Declaracion de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta

Se debe realizar mensualmente en el Formulario 103, aunque no se

hubiese realizado retenciones durante uno o varios periodos mensuales.

Se deben llevar registros contables de las retenciones en la fuente
efectuadas y de los pagos correspondientes; adicionalmente se debe mantener un
archivo cronoldgico de los comprobantes de retencién emitidos y de las

respectivas declaraciones.

Los plazos para presentar estas declaraciones se establecen conforme el

noveno digito del RUC:
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Gréfico 22 Plazos para declarar y pagar impuestos

PLAZDS PARA DECLARAR Y PAGAR IMPLIESTOS
ANTICIPD IMPLIESTO
MNOVEND IMPUESTO A A LA RENTA ICEY VA
DIGITO RETEMCIONES MEM SUAL
DEL RUC LA RENTA PRIMERA SEGUN DA EN LA FUENTE
CUOTA CUDTA
FORMULARIO FORMULARIO FORMULARIO
. FORMULARIO 106 105 y 103 .
1 10de abril | 10de julio Ll Ll i Ll el
septiembre siguiente siguiente
) . 12 de 12 dal mes 12 dal mes
2 12 de abril 12 de julio NI siguiente siguiente
. . 14 de 14 del mes 14 del mes
g 14 de abril 14 de julio septiembre siguiente siguiente
16 de 16 del mes 16 del mes
4 16 de abril 16 de juli
= aur e septiembre siguiente siguiente
12 de 18 del mes 18 del mes
5 18 de abril 18 de juli
= anr =JEe septiembre siguiente siguiente
20 da 20 del mesz 20 del mes
G 20 de abril 20 de juli
= anr B geptiembre gipuiente gipuiente
7 33 deabril | 22 de julio =enk “Hegli Lol
septiembre sipuignte sipuignte
4 4
8 34 deabril | 24 de julio - ks 24 delmes
saptiembre sipuignte sipuignte
g 36 deabril | 26 dejulio dok e Sl
septiembre siguisnte siguisnte
a 3gdeabrll | 28 dejulio sk SEERIE “atBhiE
septiembre sipuisnte sipuisnte

Fuente: www.sri.gob.ec

AnNexos

Corresponde a la informacién detallada de las operaciones que se han realizado.
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Anexo Transaccional Simplificado (ATS)

Se debe presentar un reporte mensual detallado de las transacciones
relativas a compras, ventas, comprobantes anulados y retenciones en general,

segun el siguiente calendario:

Gréfico 23 Calendario para la presentacion del ATS

Noveno Digito del Mes subsiguiente

RUC

Fuente: www.sri.gob.ec

Elaborado por: Adriana Sandoval
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Si no se genera ningun tipo de movimiento para un determinado mes,

no se tendra la obligacidn de presentar el anexo.

3.3 ANALISIS DE LAS OBLIGACIONES LABORALES

3.3.1 Determinacion de las obligaciones laborales™:

Inscripcion del trabajador con relacion de dependencia

El empleador esta obligado a registrar al trabajador, a través de la
pagina web del IESS y mediante el aviso de entrada, desde el primer dia de
labor y dentro de los 15 dias siguientes al inicio de la relacion laboral o

prestacion de servicios, segun corresponda.

Novedades

El empleador informara a través del Sistema de Historia Laboral

(Internet) la modificacion de sueldos, contingencias de enfermedad, separacion

1 \www.iess.gob.ec
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del trabajador (aviso de salida) u otra novedad, dentro del término de 3 dias

posteriores a la ocurrencia del hecho.

Pago de aportes

Para el calculo del aporte de los trabajadores con relacion de
dependencia, se entiende como materia gravada a todo ingreso regular y
susceptible de apreciacion pecuniaria, percibido por el trabajador, que en ningun

caso sera inferior a la establecida por el IESS.

Rubros del Salario de aportacion

Para el calculo de las aportaciones y contribuciones del Seguro General
Obligatorio, se considera:

Sueldo basico mensual mas:

Valores percibidos por conceptos de compensacion por el incremento del
costo de la vida.

Sueldos o salarios de trabajos extraordinarios, suplementarios o a destajo.
Comisiones, sobresueldos, gratificaciones, honorarios, participacion en

beneficios, derechos de usufructo, uso, habitacion.
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o Cualesquiera otras remuneraciones accesorias que tengan el caracter normal

en la industria o servicio.

El sueldo basico mensual no sera inferior al sueldo basico unificado,
al sueldo basico sectorial, el establecido en las leyes de defensa profesional, ni al
sueldo basico determinado en la escala de remuneraciones de los servidores

publicos, segun corresponda, siempre que el afiliado ejerza esa actividad.

De las remuneraciones adicionales®?

e Derecho a la decimotercera remuneracion o bono navidefio.- Los trabajadores
tienen derecho a que sus empleadores les paguen, hasta el veinticuatro de
diciembre de cada afio, una remuneracion equivalente a la doceava parte de las
remuneraciones que hubieren percibido durante el afio calendario.

La remuneracion a que se refiere el inciso anterior se calculard de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 95 del Codigo de Trabajo.
Periodo de célculo: desde el 1° de diciembre del afio anterior hasta el 30 de

noviembre del siguiente afio.

12 Art. 111 y 113 del Cédigo de Trabajo actualizado a mayo 2013
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e Derecho a la decimocuarta remuneracion.- Los trabajadores percibiran, ademas,
sin perjuicio de todas las remuneraciones a las que actualmente tienen derecho,
una bonificacion anual equivalente a una remuneracion basica minima unificada
para los trabajadores en general y una remuneracion basica minima unificada de
los trabajadores del servicio doméstico, respectivamente, vigentes a la fecha de
pago, que serd pagada hasta el 15 de marzo en las regiones de la Costa e Insular,
y hasta el 15 de agosto en las regiones de la Sierra y Amazonica. Para el pago de
esta bonificacion se observara el régimen escolar adoptado en cada una de las

circunscripciones territoriales.

Vacaciones anuales™

Todo trabajador tendra derecho a gozar anualmente de un periodo
ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no laborables. Los
trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios en la misma
empresa o al mismo empleador, tendran derecho a gozar adicionalmente de un
dia de vacaciones por cada uno de los afios excedentes o recibiran en dinero la
remuneracion correspondiente a los dias excedentes. El trabajador recibira por

adelantado la remuneracién correspondiente al periodo de vacaciones.

13 Art. 69 y 71 del Cédigo de Trabajo actualizado a mayo 2013
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Liquidacion para pago de vacaciones.- La liquidacion para el pago de
vacaciones se hara en forma general y Unica, computando la veinticuatroava
parte de lo percibido por el trabajador durante un afio completo de trabajo,
tomando en cuenta lo pagado al trabajador por horas ordinarias, suplementarias
y extraordinarias de labor y toda otra retribucion accesoria que haya tenido el
caracter de normal en la empresa en el mismo periodo, como lo dispone el

articulo 95 del Codigo de Trabajo.

Si el trabajador fuere separado o saliere del trabajo sin haber gozado
de vacaciones, percibird por tal concepto la parte proporcional al tiempo de

servicios.

Aporte Personal

Corresponde al 9,35% % de la remuneracion mensual del trabajador.
El aporte personal corre a cargo del trabajador y es descontado de su

remuneracién mensual, el empleador debera depositarlo en el IESS cada mes.
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Aporte Patronal

Corresponde al 12,15% de la remuneracién mensual del trabajador.
El aporte patronal corre a cargo del empleador y debera depositarlo en el IESS

cada mes.

Fondos de Reserva

Los Fondos de Reserva, son un beneficio, al que tienen derecho todos
los trabajadores en relacion de dependencia, después de su primer afio de trabajo y

corresponde a la doceava parte de la remuneracion total mensual.

El “Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social”’(IESS) es recaudador del
Fondo de Reserva de los empleados, obreros, y servidores publicos, afiliados al
Seguro General Obligatorio, de conformidad con lo previsto en el Cédigo del

Trabajo.

Los fondos de reserva de los trabajadores publicos y privados se
depositaran mensualmente en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, en el
equivalente al ocho punto treinta y tres por ciento (8,33%) de la materia gravada,

conjuntamente con el pago de los aportes mensuales.
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3.3.2 Cumplimiento de las obligaciones laborales

Rol

de Pagos

El Rol de Pagos se debe realizar cada mes junto con las provisiones

respectivas. La planilla de los aportes debe ser realizada y cancelada de igual

manera cada mes al IESS.

A continuacion se presenta el formato correspondiente:

ASOCIACION ESCUELA DE ADMINISTRACION Y AUDITORIA

ROL DE PAGOS

MES....ccoivviiinnnns
INGRESOS DEDUCCIONES
TOTAL TOTAL LIQUIDO
NOMBRE | CARGO Fondo de 9,35% Préstamos FIRMAS
sueldo INGRESOS DEDUCCIONES | A RECIBIR
Reserva 8,33% Aporte Personal IESS
A B C=A+B D=(C-B)*9.35% E F=D+E G=C-F
IESS PROVISIONES
12,15%
NOMBRE CARGO 14°
Aporte 132 Vacaciones
Sueldo
Patronal Sueldo
H=(D-B)*12,15% 1=(D-B)/12 1=318/12 K=(D-B)/24




CAPITULO IV:

PREPARACION Y PRESENTACION DE INFORMES

4.1 ANALISIS INTERNO

4.1.1. Plan de Cuentas

ASOCIACION ESCUELA DE ADMINISTRACION Y AUDITORIA

PLAN DE CUENTAS

1. ACTIVOS

11 ACTIVO CORRIENTE

11.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
1.1.1.01 Bancos

1.1.1.02 Caja Chica

112 ACTIVOS FINANCIEROS

1.1.2.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
1.1.2.01.01 Cuentas por Cobrar

1.1.2.01.02 Documentos por Cobrar

113 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIRENTES

1.1.3.01 Crédito tributario IVA
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2.

2.1

211

2.1.1.01

2.1.1.02

212

2.1.2.01

2.1.2.01.01

2.1.2.01.02

2.1.2.01.03

2.1.2.02

2.1.2.02.01

2.1.2.02.02

212

2.1.2.01

2.1.2.02

2.1.2.03

3.1

3.1.01

3.2

3.2.01
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PASIVOS

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
Cuentas por Pagar

Documentos por Pagar

OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES
Con la Administracion Tributaria

IVA por Pagar

Impuesto a la Renta

Retencion en la fuente por Pagar

Con el IESS

Aporte Personal

Aporte Patronal

PROVISIONES POR BENEFICIOS A EMPLEADOS
Provision 13° Sueldo
Provision 14° Sueldo

Provision VVacaciones

PATRIMONIO

Capital
Capital Suscrito
Reservas

Reserva Legal
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3.3 Resultado del Ejercicio

3.3.01 Ganancia neta del Ejercicio
3.3.02 Pérdida neta del Ejercicio

4. INGRESOS

4.1 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.1.01 Asignacion PUCE

4.1.02 Asignacion FEUCE-Q

4.1.03 Transporte

4.1.04 Casilleros

4.1.05 Multas

4.1.06 Paseo de Integracion del Novato
4.1.07 Egresados

4.1.08 IVA en Ventas

4.1.09 Otros Ingresos de Actividades Ordinarias
4.2 OTROS INGRESOS

4.2.01 Intereses Financieros

5. EGRESOS

5.1 ACTIVIDADES ORDINARIAS
511 Sueldos

51.2 Aporte Personal

51.3 Aporte Patronal

514 Fondo de Reserva

5.1.5 13° Sueldo



5.1.6

5.1.7

5.18

5.1.9

5.1.10

5.1.10.01

5.1.10.02

5.1.10.03

5.1.11

5.1.12

5.1.13

5.1.14

5.1.15

5.1.16

5.1.17

5.1.18

5.1.19

5.1.20
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14° Sueldo
Vacaciones
Transporte
Suministros de limpieza y oficina
Novatos
Bienvenida Novatos
Paseo de Integracion del Novato
Uniformes Novatos
Uniformes Interfacultades
Egresados
Compra de libros
Elecciones AEA
Pagina web
Accion social
Obsequios para autoridades y maestros
Mantenimiento computadoras
IVA en Compras

Otros egresos de Actividades Ordinarias
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4.1.2 Preparacion del informe financiero para usuarios internos

ASOCIACION ESCUELA DE ADMINISTRACION Y
AUDITORIA

ESTADO DE RESULTADOS

DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA

INGRESOS
INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

Asignacién PUCE

Asignacion FEUCE-Q

Transporte

Casilleros

Multas

Paseo de Integracién del Novato

Egresados

Otros Ingresos de Actividades Ordinarias

OTROS INGRESOS

GASTOS
(-)GASTOS
Sueldos
Aporte Personal
Aporte Patronal

Fondo de Reserva
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Transporte

Suministros de limpieza y oficina

Novatos

Egresados

Compra de libros

Elecciones AEA

Pagina web

Accion social

Obsequios para autoridades y maestros

Mantenimiento computadoras
OTROS EGRESOS

TOTAL EGRESOS

RESULTADO DEL EJERCICIO
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ASOCIACION ESCUELA DE ADMINISTRACION Y AUDITORIA

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

ACTIVOS

ACTIVO

CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
Bancos

Caja Chica

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

TOTAL ACTIVOS
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PASIVOS
PASIVO CORRIENTE

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES
Con la Administracién Tributaria
Con el IESS

Por beneficios de ley a empleados

PROVISIONES POR BENEFICIOS A EMPLEADOS
Provision 13° Sueldo
Provision 14° Sueldo

Provision VVacaciones

PATRIMONIO

Capital
Capital Suscrito

Reservas
Reserva Legal

Resultado del Ejercicio
Ganancia neta del Ejercicio
(-) Pérdida neta del Ejercicio

TOTAL PASIVOS Y PATRIMONIO
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4.2 ANALISIS EXTERNO

4.2.1 Preparacion de informes para los organismos de control (usuarios externos)

Informe de Rendicién de Cuentas a la SENESCYT

Se debera presentar el informe de las actividades realizadas en el afio
anterior, dentro del primer trimestre de cada afo, este informe debera contener el
informe econdmico, suscrito por el representante legal, es decir el/la Presidente/a
de la AEA, ademas se debera adjuntar una certificacion de cumplimiento
oportuno de las obligaciones tributarias otorgada por el Servicio de Rentas

Internas.

La informacion referente a la rendicion de cuentas debera ser
presentada en el formato que establezca la SENESCYT, que esta Cartera de

Estado publicaré en su portal web institucional.



CAPITULO V:

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

El presente manual de procedimientos permite dar a la Asociacién Escuela de
Administracion y Auditoria una estructura contable, para que su administracion sea
mas eficiente. Los procedimientos que se establecen en la propuesta de este manual
constituyen una guia para la gestion de la Asociacion, en su organizacion, direccion
y control, debido a que de su adecuada administracion depende directamente el

logro de los objetivos propuestos orientados a alcanzar el éxito de la misma.

La constitucion de una organizacion sin fines de lucro tiene un tratamiento
diferente al de las organizaciones que tienen finalidad de lucro, en el caso de la
AEA para el tramite fue importante tomar en cuenta el ambito al que pertenece,
motivo por el cual la obtencion de la personalidad juridica fue gestionada en la

SENESCYT.

Las organizaciones sin fines de lucro estan sujetas a las mismas obligaciones que

las demés organizaciones, en cuanto a temas laborales y tributarios se refiere, sin
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embargo existen algunos aspectos adicionales que son relevantes y que deben ser

cumplidos dentro de las obligaciones con la administracion tributaria.

5.2 RECOMENDACIONES

Seleccionar a las personas idéneas para ocupar todos los cargos dentro del
Directorio AEA, y sobre todo para aquellos cargos que requieren un alto nivel de
compromiso por las responsabilidades que implica, como lo son el/la Director/a

Financiero/a y Contador/a.

Debe existir una adecuada segregacion de funciones para lograr un control interno

eficiente.

Una vez que la Coordinacion General de Asesoria Juridica de la SENESCYT
emita el Acuerdo por el cual se otorgue la personalidad juridica a la AEA, se deben
realizar los tramites para obtener el Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en el
Servicio de Rentas Internas (SRI), requisito necesario para que el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) otorgue el numero Patronal a la

Asociacion, e inmediatamente llevar a cabo el procedimiento respectivo para
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solucionar el problema por la no afiliacion de las dos secretarias que laboran en la

Asociacion.

Cumplir de manera integra y oportuna con las obligaciones tributarias para evitar
inconvenientes y sanciones por parte de la administracion tributaria. De igual

manera en lo que respecta a las obligaciones laborales.

Cumplir fielmente con leyes y normas aplicables.

Preparar y presentar oportunamente informacion financiera confiable tanto para

usuarios internos como para los organismos de control.

Estudiar la posibilidad de adquirir un programa contable para que el manejo de la

contabilidad en la AEA se realice de manera automatizada.
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