ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
CARRERA: INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA C.P.A.

TRABAJO DE TITULACION

TIPO: Proyecto de Investigacion
Previo a la obtencidn del titulo de:
INGENIERA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA C.PA.

TEMA:
DISENO DE UN MODELO DE CONTABILIDAD PARA LA
ESCUELA DE EDUCACION GENERAL BASICA PARTICULAR DE
LAS AMERICAS, CANTON RIOBAMBA, PROVINCIA DE
CHIMBORAZO.

AUTORA:
JOHANNA GABRIELA PADILLA CUPUERAN

RIOBAMBA - ECUADOR
2018



CERTIFICACION DEL TRIBUNAL

Certificamos que el presente trabajo de titulacion ha sido desarrollado por la Srta. Johanna
Gabriela Padilla Cupueran, quien ha cumplido con las normas de investigacion cientifica

y una vez analizado su contenido, se autoriza su presentacion.

Lcdo. Ivan Patricio Arias Gonzélez
DIRECTOR

Lcdo. Fermin Andrés Haro Velastegui
MIEMBRO



DECLARACION DE AUTENTICIDAD

Yo, Johanna Gabriela Padilla Cupueran, declaro que el presente trabajo de titulacion es
de mi autoria y que los resultados del mismo son auténticos y originales. Los textos
constantes en el documento que provienen de otra fuente, estan debidamente citados y

referenciados.

Como autora, asumo la responsabilidad legal y académica de los contenidos de este

trabajo de titulacion.

Riobamba, 02 de mayo de 2018

Johanna Gabriela Padilla Cupueran
C.C. 060409930-9



DEDICATORIA

Mi Proyecto de Investigacion se la dedico con todo mi amor y carifio a mi esposo y mis
hijos por ser mi fuente de motivacién e inspiracion para poder culminar con uno de mis

propdsitos.

A mi amada familia que por su apoyo, consejos, comprension, amor y ayuda en los
momentos dificiles. Me han dado todo lo que soy como persona, mis valores, mis
principios, mi caracter, mi perseverancia, mi coraje para conseguir mis objetivos.

A mis queridos amigos, que me apoyaron y me permitieron entrar en su vida durante este

tiempo al convivir juntos conocimientos, alegrias y tristezas.

Johanna Gabriela Padilla Cupueran



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios por darme sabiduria para realizar el proyecto de investigacion. A mis

padres quienes me apoyaron y motivaron para ver alcanzado esta meta.

Ademas, agradezco a mis profesores de la carrera profesional, por brindame sus
conocimientos académicos, sus ensefianzas y mas que todo por su amistad y finalmente a
todas las personas que de una u otra manera me han apoyado y forman parte de mi vida
profesional a los que les encantaria agradecerles su amistad, consejos, apoyo, &nimo y
compafia en los momentos mas dificiles de mi vida, quiero darles las gracias por formar

parte de mi, por todo lo que me han brindado y por todas sus bendiciones.

Johanna Gabriela Padilla Cupueran



INDICE GENERAL

T 7= To - PSPPSR i
Certificacion del tribunal ............cccoeiiiiiiiii e i
Declaracion de autenticidad..........ocueeivieiiiiiieciiiccre et sbe e sre e ree i
LT FeT: R o) o P RS PS iv
AGLAAECIIMICTIEO ... vttt ettt e e e e beeneanne s v
INAICE GENETAL........coocveceececeeeee et Vi
INAICE 0 TADIAS ..ottt ettt ettt ettt n ettt n et ee e, Xi
INAICE e TTUSITACIONES ...ttt ettt ettt e et en e Xii
TAICE A ANEKOS. .. veeeveeeeee ettt ettt ettt e et ettt e et et et e e et et et et e e en e, Xiii
RESUMEI..... ottt e e e e e e e et e e e s e bt e e e e s eaabeeeeesnbbeeeesaaraneeaans %
YN 03 5 - o] A O SPSORPR XV
3T (016 10 (oTe 1o ) OSSP 1
CAPITULO 11 ELPROBLEMA.......ocoooeeeeeeeee et 2
11 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ...t 2
1.11 Formulacion del problema..........c.coveiicieiiiiece e 3
1.1.2 Delimitacion del problema.............ccooveiiiiiiie e 3
1.2 JUSTIFICACION ... 4
1.2.1 JUSEIFICACION TEOMICA: ....viveiveeiecicee et 4
1.2.2 Justificacion MetodoIOQICa .........covvvverieiiiiiiiie e 4
1.2.3 JUSLIfICACION ACAEIMICA ......ecvviiieiiiieiecie e 4
1.2.4 JUSEITICACION PIACHICA .....oveiviiiiiieeeee e 4
1.3 OBIETIVOS ...t e e e nrae e 5
1.31 ODJEtIVO GENEIAL ... .ot e 5
1.3.2 ODbjetivos ESPECITICOS ......ciiiiieiieiicie et 5
CAPITULO 11: MARCO TEORICO ....covvuririiriieireeieissseneesesssesssssesessssssssasssssasssessssens 6
2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS ..ot 6
211 ANtecedentes HIStOMCOS .......ccveveieieieie et ere s 6
2.2 FUNDAMENTACION TEORICA ......oovcveeceeeeeeeee e ens s 8
2.2.1 Categorias FUNdamentales ............cccoveveieeiecie e 8
2.2.2 Gestion Administrativa y FINANCIEra .........cccvvvvevverieiieceece e 8
2.2.3 LO00] 011 (0] I 1017 1 0 o TS SUSRRR 9

Vi



2231
2.2.3.2
2.2.3.3
2.2.34
2.2.35
2.2.3.6
2.2.3.7
2.2.3.8
2.2.3.9
2.2.4
2241
2.24.2
2.2.4.3
2.2.5
2.2.6
2.2.6.1
2.2.7
2.2.8
2.2.9
2.2.10
2.2.11
2.2.11.1
2.2.11.2
2.2.11.3
22114
2.2.12
2.2.13
2.2.14
2.2.15
2.2.16
2.2.17
2.2.18
2.2.19
2.2.20

Sistema de CONLIOL INTEINO . ... 9

Elementos del sistema de control interno: ..........ccooeveveniiiniinieie e 10
Objetivos del Control INTEINO .........coviiiiiiieee e 10
Elementos del control INtErN0 ..........ceoviviiiiece e 11
Componentes del control INEIrNO .........ccveiieiiiciie e 11
Clases de Control INTEIMO ......cc.oveiiiiiiniciee e 12
Procedimientos para mantener un buen sistema de control interno: ............ 13
Algunos procedimientos del sistema de control interno en una empresa:.... 14
Limitaciones de la efectividad de un sistema de control interno:................. 14
CoNtADIIAAT ..o 15
Obijetivos generales de contabilidad ............cccccoovveiieveieniece e, 15
Objetivos Especificos de Contabilidad .............ccccevvevieieieiieieieceeeciee, 15
Caracteristicas de la contabilidad ...........ccccooieiiiniiiii e 16
Campos de aplicacion de la Contabilidad..............ccccooveveiieiiiiicicccce, 17
L EMIPIESA ..ot 18
Clasificacion de 1aS eMPreSas .........cooevrerieerieserieese s 18
D 1=] 2 TSRS 20
INFOIMACION......oiiiiiiiice e 20
Normas Internacionales de Contabilidad (NIC) .........cccoovevviiiiicieieceene, 21
Normas Internacionales de Informacion Financiera (NHF)...........ccccceoenee. 25
0T 51 (=111 - SRR 28
Elementos del SISteMA ........coviiiiiiiee e 28
Proposito y Objetivo del Sistema contable ..o, 28
Funciones béasicas de un Sistema de Contabilidad.............ccccooevininiiennnn. 29
Los Sistemas de Control de Mercaderias...........cccooevereireneiieieseneeseseeas 29
La cuenta CoNtable .........cooiieiiee e 30
Plan 08 CUBNTAS. ....ocveitieie ittt 30
Caracteristicas del Plan de CUBNLAS ........ccooeviiiririeieiene e 31
Componentes del COdigo de CUBNTAS ........cccveveereerieeieieesee e, 31
Sistemas de Codificacion de 1as CUBNLES.........cccevvrereririnc e 32
El Proceso Contable o Ciclo Contable...........c.ocooiiiiiinii e 32
Reconocimiento de 10s hech0s eCONOMICOS..........ccccoviieniiininiee e 33
Estado de Situacion INICIal ...........ccooeiiiiiiiiiiee e 33
Jornalizacion 0 Registro INICIal ..........ccocoviiiiiiiiiieeeee e 34

vii



2.2.21 LIDIO DIATIO .o 34

2.2.22 IMEMOTIZACION ...ttt 35
2.2.23 LIDIO IMAYOT ...t 36
2.2.24 Balance de COMProbaCioN...........ccceiveiiiieiini e 36
2.2.25 Balance de Comprobacion AjusStado............ccceeeveeieiieieeie e 37
2.2.26 AJUSEES CONLADIES ... 38
2.2.27 Estado de Resultados o Estado de Pérdidas y Ganancias ............c..ccccvevnne. 39
2.2.28 Balance GENeral ..o e 39
2.2.29 Cierre del Ciclo Contable .........cooeiiieieeee e 39
2.2.30 EStados FINANCIEIOS ........cciiiiiieiiieie et 40
2.3 VARIABLES ..ot 42
2.3.1 Variable INdePendiente .........cooieiiie e 42
2.3.2 Variable Dependiente ..o 42
CAPITULO 111: MARCO METODOLOGICO.....cooviereeieeiieeeseessesersiesee s 43
3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION ........coovveirriecereeeeeeee e 43
3.2 TIPOS DE INVESTIGACION ...ttt 43
3.21 DESCIIPLIVA ...ttt bbb 43
3.2.2 BIDHOGIAfICa ... 43
3.2.3 D& CAMPO ..ttt 44
3.3 POBLACION Y MUESTRA ..ottt 44
3.3.1 PODIACION ... 44
3.3.2 IMIUBSEIL ...t 45
3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.... 45
34.1 IMIBTOAOS ...t bbb 45
3.4.2 =001 o7 SR 45
343 INSTIUMENTOS. ...ttt 46
3.5 RESULTADOS ..ottt st 46
CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO....c.ooeieeieeiieereseesiesieses s sesissesesissnsenenen 57
4.1 THTULO ¢t 57
4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA . ...ttt 57
421 Generalidades de la Escuela de Educacion General Basica Particular de las
N 1T o TSSOSO PRRT 57
4211 Dat0S GENEIAIES .....cuveuiiieieiti ittt 57
St U 1o o7 (o] o | S 58

viii



4213
4214
4215
4.2.1.6
4.2.2
4.2.3
424
4.25
4.2.6
4.2.6.1
4.2.6.2
4.2.6.3
4.2.6.4
4.2.6.5
4.2.6.6
4.2.6.7
4.2.6.8
4.2.6.9
4.2.6.10
4.2.6.11
4.2.6.12
4.2.6.13
4.2.6.14
Técnico)
4.2.6.15
4.2.6.16
4.2.6.17
4.2.6.18
4.2.6.19
4.2.7
4.2.8
4.2.9
4.2.10
4211

IVHESTON ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e aaae 59

AV 1] o] F TSROSO RP PP 59
Valores FUNAAMENTAIES..........ccueiieieeieceee e 59
1T o Uo [ LSRR 60
Organigrama INStLUCIONAl ...........cooiiiiiiiie e 61
PrESENTACION ....eoviivieie ettt sbenre s 62
ODbjetivo de 1a PrOPUESTA.........cccvviieiieie e 62
FUNAAMENTACION........ocviiiiciecieeec et 63
Manual de Funciones y Responsabilidades ...........ccccooeiniiiiniinncieie, 63
Manual de fuNCIONES DIFECIOIA.........ccviiriieiieieiesie e 64
Manual de funciones Coordinadora ACAdeMICa..........cccvvvreeriererenierienienns 66
Manual de funciones Director Financiero Administrativo-Financiero......... 69
Manual de funciones de Colecturia y Contabilidad.............ccccoooeneininnnns 70
Manual de funciones del Jefe de Mantenimiento ............ccoccevevenienieieenn, 72
Manual de funciones de Coordinacion de Gestion Humana..............cccee... 73
Manual de funciones de Secretaria...........ccovevvevieveieie s 74
Manual de funciones del Coordinador de Computacion..............ccccceerveeene. 75
Manual de funciones del Coordinador de Idioma Extranjero..............c........ 77
Manual de funciones de Coordinacion de Area de Matematica................... 79
Manual de funciones de Coordinacion de Area de Ciencias Naturales........ 81
Manual de funciones del Coordinador de Estudios Sociales.............cc....... 83
Manual de funciones del Coordinador del Area de Lengua y Literatura...... 85

Manual de funciones del Coordinador de Cultura Estética (Musica-Dibujo

......................................................................................................................... 87
Manual de funciones del Coordinador de Biblioteca............cccccevevercrennnne 89
Manual de funciones del Coordinador de Cultura Fisica...........ccccccovereunnne, 90
Manual de funciones del DOCENTE. ........ccoeviiieriiieiie s 91
Manual de funciones del DECE...........c.ccooviiiiine e 93
Manual de funciones del Coordinador del Comité de Disciplina. ................ 95
Documentos CONLADIES .........couiiieiiie s 96
Proceso Contable ..o 97
PlIan de CUBNTAS. .....ccvoiiieiieiieriee e e 99
Manual de Instrucciones de 1aS CUBNTAS ..........cccverierieiereninesiseeeee e 103
Reconocimiento de la informacion ............ccoccvveveieienc s 115



4.2.12 (OF: o] v- (o] o] o [FO SRS PR 115

4.2.13 ClASITICACION ... b 115
4.2.14 REGISIIOS ...ttt 116
4.2.15 Estado de Situacion INICIal ..........cccoveviiiiiiiiieiee e 117
4.2.16 JOMNAIIZACION ... 118
4.2.16.1 Disefio de Formularios de Control............ccccevvvririneniiieniseseeee e 120
4.2.17 Estado de Pérdidas y GanancCias ..........cccceevververieiiesieese e see e 129
4.2.18 Balance General..........cccooiiiieiiie e 132
4.2.19 Flujogramas de la Escuela de Educacion General y Baésica de las
N 1T g o SRS 137
4.2.19.1 Flujograma Ciclo de Ingresos — Cobros Atrasados ...........cccceeeevvereerieannens 138
4.2.19.2  Flujograma Ciclo de EQreS0S........cccouiiiiririiiieiie et 139
4.2.19.3  Flujograma Ciclo de IMPUESTOS .........ccooiiiiiiiiieciereeeeee s 141
4.2.19.4  Flujograma de Ciclo de Control............ccceivvveiiiiiieiiiici e 142
CONCLUSIONES ...ttt ettt sttt ene e 143
RECOMENDACIONES ... ..ottt e e enae e nee e 144
BIBLIOGRAFIA ...ttt 145
ANEXOS ..ottt e et et e re s 146



INDICE DE TABLAS

Tabla 1: Clases de Control INTEINO .......c.coveiieiiiieceee e 12
Tabla 2: Campos de Aplicacion de la Contabilidad.............ccccccoeeviiiiiiiiicieccce e, 17
Tabla 3: Componentes del COdigo de CUBNLAS.........cccvevverieeiieseeie e 31
Tabla 4: Sistema de Codificacion de CUBNEAS. ........cccoereriririeiee e 32
Tabla 5: POBIACION. ....ccveiiiiiciec et 44
Tabla 6: Conocimiento de [a MiSion Y VISION. .......cccccoiviiiiiiieieie e 47
Tabla 7: Estructura del Organigrama Institucional. ............cccccovveviiicincve e, 48
Tabla 8: Modelo de Procedimientos. .........ccereieieiiiiiesieie e 49
Tabla 9: Sistema de Contabilidad. ............ccovveiiiiiiie e 50
Tabla 10: TOMA 08 DECISIONES. .......eeiuiiieiiieiieeie ettt sttt sneeneas 51
Tabla 11: Proyecciones INStItUCIONAIES. ........ccviiiieiie i 52
Tabla 12: Informacion Contable para Proyecciones Institucionales............c.cccccevenenen. 53
Tabla 13: Plan de CUBNTAS. ....c.ecveieeieeie ettt e st nneenaennees 54
Tabla 14: Custodia de los bienes de la INStItUCION. ..........cooeiereiiriiiieeeee e 55
Tabla 15: Mejora en el proceso Administrativo y rentable............ccccooveivveiieiie e, 56
Tabla 16: DAt0S GENEIAIES......c.oiviiieiiiiiiieie ettt 57
Tabla 17: PIan de CUBNTAS ........cccueiiieieiie et e ettt ee et nneeneenneas 99
Tabla 18: Manual de InStruccion de CUBNEAS ..........cccoerieireneinese e, 106
Tabla 19: Asientos de pago de SUEIAOS ..........ocveiiriiiieiieese e 118
Tabla 20: Asientos de mantenimiento de monitoreo de alarma...........cccoceveeiieienienne 119
Tabla 21: Asientos de mantenimiento de cobro de pensiones mes de Julio 2017. ....... 119
Tabla 22: Asientos de Compra de EQUIPO. .....coviiiiiieieiene e 119
Tabla 23: Reporte de INgresos de aCtiVOS. ........cocveiriierieiesiesiee e 120
Tabla 24: Formulario de ingresos de activos fijOS........cccocvviieiieiiiiiie e 122
Tabla 25: Formulario de traspaso de activos fijOS .........cccevveveiieiiicie e, 123
Tabla 26: Asientos de ROl 0 PAJOS......c.civeiiiierieiie e eie st ste e e e 128

Xi



llustracion 1:
llustracion 2:
llustracion 3:
llustracion 4:
llustracion 5:
llustracion 6:
llustracion 7:
llustracion 8:

lHustracion 9:

[ustracion 10:
lustracion 12:
llustracion 13:
llustracion 14:
lustracion 15:
llustracion 16:
llustracion 17:
[lustracion 18:
[ustracion 19:
lustracion 20:
[lustracion 21:
[lustracion 22:
[lustracion 23:
[ustracion 24:

llustracion 25:

Las Américas

[lustracion 26:
[lustracion 27:
llustracion 28:
llustracion 29:
lustracion 30:

lHustracion 31:

INDICE DE ILUSTRACIONES

Categorias FUNAamENtalesS.........ccoovveriieieiicee e 8
Proceso Contable. ... 33
Modelo del Estado de Situacion Inicial .............ccccoviiniiiniineiecc e 34
Modelo del Libro Diario TIpO L ....c.ccoveveiiieiieie e 35
Modelo del Libro Diario TIPO 2 ....cc.ooeieiinininisieeese e, 35
Modelo del Libro Mayor ..o 36
Modelo de Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos ...................... 37
Modelo de Balance de Comprobacion de Saldos ...........cccccevveveiieiieenen. 37
Modelo de Balance de Comprobacion Ajustado ...........cccceeevrernvrennnne. 38
Caracteristicas de los Estados FiNanCieros ...........c.ccocooeveneiieneienenenn 41
Conocimiento de la MisSion Yy VisiON ..........cccccveveiieiecie e 47
Estructura del Organigrama Institucional .............ccccceveiieiviieiiieceens 48
Modelo de Procedimientos .........ccccveiereeriiie e seese e see e 49
Sistema de Contabilidad ...........ccoooeviiiieiiece e 50
TOMA 08 DECISIONES......cveeiieiiicieeie ettt 51
Proyecciones INStLUCIONAIES.............coveieiieiiie e 52
Informacion Contable para Proyecciones Institucionales....................... 53
Plan d8 CUBNTAS.......cccverieiieiieeiecie ettt e e nneanee 54
Custodia de los bienes de la INStituCION...........cccoeviiiiiiiiiiiccee 55
Mejora en el proceso Administrativo y Rentable ..............cccooveviiinnn, 56
CamPUS 1 SANTA ANG....ccueiiiiiiiiiie e 58
CampPUS 2 La SAD0OYA ......cverveiiiiiiiiiiieieie e 58

Factura de la Escuela de Educacion General Basica de Las Américas .. 96

Comprobante de retencion de la Escuela de Educacion General Bésica de

.................................................................................................................. 97
Proceso Contable CEPLA...........ociiiii e 98
RO 0B PAYJOS. vt 128
Estado de Pérdidas y GanancCias ..........ccc.eevvevueeeeieeiie e 131
Balance GENEral..........cocoeiiiiiiiiiiee e 136
Flujograma de ciclo de Ingresos - Cobros. ........ccccovvevviveiveic e, 137
Flujograma de ciclo de Ingresos — Cobros Atrasados. ...........cccccveeunne. 138

xii



llustracion 32: Flujograma de Ciclo de EQreso0S. .......coveveieeieeviciicceecie e, 140

llustracion 33: Flujograma de ciclo de IMPUESLOS. ........ccveveeviveieiieiecie e, 141
llustracion 34: Flujograma de ciclo de IMPUESLOS. ........ccvevvereeieiieieeie e 142
INDICE DE ANEXOS
ANEXO0 1: Carta 8 AUSPICIO ......ciuieieiieiieie e e estesee e ste e ste e e e e stesneesteeneeaseenneens 146
Anexo 2: Registro Unico CONIIDUYENE. ........c..c.oveeveereeeiceeeeeeeee e sesesesieeee s 147
Anexo 3: Permiso de Funcionamiento Ministerio de Educacion. ..........c..ccoccevevenenen, 148
ANEXO0 4: MOJelO d& BNCUBSEAS. ....c..eieiiieieeie e 150
ANEXO0 5: FOLOGrafias. ....ccveiieiieiie et 151

Xiii



RESUMEN

El Disefio de un Modelo de Contabilidad para la Escuela de Educacion General Bésica
Particular de las Américas, de la Ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo, tiene
como finalidad identificar la realidad econémica del negocio y a la vez mejorar, controlar
y optimizar el manejo de la informacion. El Disefio se realizé en base al escenario de la
Institucion, sus ingresos, egresos, inversiones y aspiraciones de la direccidn, se utilizo el
Sistema de Cuenta Permanente, se efectud: observacion directa, entrevista a la directora
de la entidad, cuestionarios a los trabajadores de la Institucion. Encontrando asi un
inadecuado control de sus movimientos econémicos-financieros, informacion inoportuna
que dificulta la toma de decisiones y personal que realiza varias funciones a la vez.
Ademas se realiz6 Flujogramas de Procesos y se determin6 un Catalogo de Cuentas, el
cual contiene las cuentas necesarias que permita facilitar y satisfacer la necesidad de
registro diario de las operaciones de la Entidad. Estos elementos permitirdn mejorar la
situacion actual de la Institucion a través de una informacion contable, oportuna y veraz,
facilitando una adecuada toma de decisiones a fin de facilitar su crecimiento y lograr la

vision Institucional.
Palabras claves: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>

<CONTABILIDAD> <ESTADOS FINANCIEROS> <PROCESO CONTABLE>
<SISTEMA DE CUENTA PERMANENTE> <PLAN DE CUENTAS>

Lcdo. Ivan Patricio Arias Gonzalez
DIRECTOR DEL TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

The desing of an Accounting Model for Las Américas elementary school from Riobamba
city, Chimborazo Province, aims to identify the economic reality of the business and at
the same time improve, control and optimize the management of the information. The
design was made based on the institution’s scenario, its income, expenditures,
investments and aspirations of the management. The Permanent Account System was
used. Also, direct observation interview with the director of the entity, questionnaires to
the economic-financial movements, untimely information that hinders the decision
making and personnel that performs several functions at the same time. In addition,
Flowcharts of Processes were carried out and a Catalog of Accounts was determined,
which contains the necessary accounts to facilitate and satisfy the need for daily record
of the Entity’s operations. These elements will allow improving the current situation of
the Institution through accounting information, timely and truthful, facilitating an
adequate decision making in order to facilitate its growth and achieve the Institutional

vision.
Keywords: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES> <ACCOUNTING>

<FINANCIAL STATEMENTS> <ACCOUNTING PROCESS> <PERMANENT
ACCOUNT SYSTEM> <ACCOUNT PLAN>.
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INTRODUCCION

El sistema contable de una empresa en de gran importancia para la correcta toma de
decisiones por parte de la alta direccién, asimismo para las areas contables y financieras,
por tal motivo el proyecto de investigacion se centra en un disefio de un modelo contable,
cuya finalidad es contribuir a la obtencion de objetivos econdémicos y financieros de la

Escuela de Educacion General Basica “De las Américas”.

Mediante la investigacion realizada se espera contribuir al manejo adecuado del modelo
contable y por consiguiente se obtenga soluciones viables para la misma. A continuacion,

se describe de manera sintetizada el modo en que fue estructurada la investigacion.

Capitulo I: En el desarrollo de este capitulo se da a conocer el porqué de la investigacién
cada una de las generalidades que llevaron a su estudio estableciendo asi el planteamiento
del problema, en este contexto también se estructura la formulacion del problema como

su sistematizacion.

Capitulo Il: Trata sobre el marco tedrico en donde se plantea los antecedentes
investigativos de temas similares, asi como también la estructura definiciones,

importancia de cada una de las variables relacionadas con el tema investigativo.

Capitulo I11: el tercer capitulo esta enfocado en el estudio del marco metodoldgico, donde
se determina los métodos y técnicas que fueron utilizados para el desarrollo del sistema

contable entre ellos se encuentra la encuesta y la entrevista.

Capitulo IV: Se orienta al desarrollo de la propuesta la misma que esta enfocada al disefio
de un sistema contable basado en las NIFF, en donde se desarrolla el plan de cuentas,
flujogramas, formularios y presentacion de estados financieros, de igual manera se

plantea las conclusiones del trabajo investigativo como también las recomendaciones.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Escuela de Educacion General Basica “De las Américas”, es una Institucion Educativa
con RUC. 0602307721001, se encuentra ubicada en la Ciudad de Riobamba, Provincia
de Chimborazo. Inicio sus actividades en el mes de mayo del afio 2003, y esta presidida
en la direccion por la Dra. Ximena Alexandra Valverde Robalino. Con el paso del tiempo
se ha ido implementando en la Escuela de Educacion General Bésica “De las Américas”
un nuevo modelo de Educacién Humanista Integral, con grandes resultados, tanto en el
desarrollo afectivo emocional, como en lo intelectual y motor, la ensefianza de inglés,

musica y expresion corporal, siendo éstos parte de su cotidianidad.

En la actualidad, la Escuela de Educacion General Basica “De las Américas” se proyecta
a la Educacion General Baésica Superior en el nivel de Décimo y el Bachillerato en
Ciencias; de esta manera concluiran en el proceso de desarrollo del potencial de los nifios,
nifias y también de los adolescentes, con el desarrollo de un sin nimero de habilidades y

destrezas.

Con el propésito de que se cuente con una herramienta de gestion til para los directivos
y a su vez para que los usuarios de esta guia se familiaricen con el aprendizaje, conceptos
tedricos y aplicaciones de las operaciones que realiza esta Unidad Educativa, se disefiara

un modelo contable acorde a las necesidades y requerimientos de esta institucion.

Este modelo contable no esta proyectado a imponer procesos, mas bien procura orientar
la aplicacion de los mismos para facilitar su asimilacion y contar con un sistema de control
eficiente, ajustandose a las necesidades del area contable y a su vez aportar con

informacion financiera que sea un apoyo a la institucion.

Realizado un breve diagndstico a la Unidad Educativa de las Américas, se evidencia una
serie de problemas y dificultades que viene caracterizando el desarrollo de sus actividades

diarias, los mismos que se mencionan a continuacion:



» Existe una deficiencia al generar informacién contable, lo que impide que sus
directivos puedan adoptar decisiones oportunas, debido a que ésta se realiza de forma
empirica.

» La Escuela de Educacion General Basica “De las Américas”, debido a la inexistencia
de un sistema contable computarizado, no se obtiene reportes contables pertinentes.

» Los informes contables al elaborarse manualmente, se generan a destiempo, lo que
hace que pierdan validez y utilidad para que sus directivos puedan tomar decisiones
pertinentes.

1.1.1 Formulacién del problema

¢De qué manera el disefio de un modelo de contabilidad para la Unidad Educativa de las

Américas, Cantdn Riobamba, Provincia de Chimborazo, incide en la eficacia y eficiencia

de sus actividades econdmicas y la toma de decisiones?

1.1.2 Delimitacion del problema

a) Contenido:

Objeto de estudio: Contabilidad, modelos de gestion econdmica, modelo financiero para

la organizacion.

Campo de accion: Analisis de la contabilidad.

b) Espacial:

Empresa: Unidad Educativa de “Las Américas”.

Provincia: Chimborazo.

Ciudad: Riobamba.



1.2 JUSTIFICACION

1.2.1 Justificaciéon Tedrica:

La investigacion propuesta se justifica desde el punto de vista tedrico, en funcién de que
se pretende aprovechar todo el referencial teérico existente sobre contabilidad y muy
particularmente sobre contabilidad educativa, a fin de profundizar en una serie de
enfoques y principios segun diferentes tratadistas y autores, de tal forma que sirva de

fundamento para la estructura del marco teérico de la presente investigacion.

1.2.2 Justificacion Metodologica

La presente investigacion se justifica desde la parte metodoldgica por el empleo de
métodos, técnicas y herramientas de investigacion que sirvan para recabar informacién
suficiente, consistente, pertinente y relevante, que sirvan para el disefio de un modelo

contable, de tal forma que sus resultados sean lo mas objetivos y reales posibles.

1.2.3 Justificacién Académica

Desde la parte académica, el presente trabajo de investigacion se justifica su
emprendimiento, ya que se pondré en practica todos los conocimientos adquiridos durante
la trayectoria de la formacién académica en la carrera de Ingenieria en Contabilidad y
Auditoria en el disefio de un modelo contable para la Escuela de Educacion General
Basica “De las Américas”; paralelamente, sera la oportunidad de relacionarme con la
colectividad en el &ambito laboral y para adquirir experiencias sobre el campo profesional.
Y, sin dejar de ser menos importante, estaré cumpliendo con un prerrequisito para mi

incorporacion como nueva profesional de la Republica del Ecuador.

1.2.4 Justificacion Préctica

En la parte practica, la presente investigacion se justifica su realizacion, ya que se
pretende elaborar un modelo de contabilidad que ayudara al control contable de la Escuela
de Educacion General Basica “De las Américas”, modelo que incluird entre sus

principales partes la sistematizacion, la valuacion, el procesamiento, la evaluacion y la
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comunicacion de resultados, enfocado a la solucién del problema y mejorar la eficacia y

eficiencia de sus actividades econdmicas y por ende la toma de decisiones.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Disefiar un modelo de contabilidad para la Unidad Educativa de las Américas, Canton
Riobamba, Provincia de Chimborazo, a través de la implementacion de un sistema de
contable para mejorar la eficacia y eficiencia de sus actividades econdémicas y la toma de

decisiones.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Estructurar el marco tedrico con la utilizacion de fuentes bibliogréaficas especializadas
y actualizadas, de tal forma que sirvan para fundamentar la presente investigacion.

e Establecer el marco metodoldgico con la utilizaciébn de métodos, técnicas y
herramientas de investigacion, que permitan recabar informacion consistente,
permanente, relevante y suficiente, a fin de que los resultados del presente trabajo de
titulacion sean los mas objetivos y reales posibles.

e Sugerir un modelo de contabilidad para la Unidad Educativa de las Américas de la
ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo, mediante los procesos mas
importantes del modelo de contabilidad que son la sistematizacion, la valuacion, el
procesamiento, la evaluacion y la comunicacion de resultados, que ayude a la solucién
del problema y mejorar la eficacia y eficiencia de sus actividades econdémicas y por

ende a la toma de decisiones.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1 Antecedentes Historicos

Para la presente investigacion se tomé como referencia la revision y analisis del material
bibliografico existente en nuestra Universidad, La Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo de la Facultad de Administracion de Empresas, de las cuales se tomo el

enfoque tedrico del tema los mismos que se detallan a continuacion:

Segin Rumipamba, P., & Espadas J. (2017). Disefio de un sistema contable con
aplicacion de NIIF para la Empresa “Construcciones Martinez — Izurieta” S.A.,

del canton Barios, provincia de Tungurahua. Manifiesta lo siguiente:

» En la empresa “Construcciones Martinez — Izurieta” S.A., existe
desconocimiento de gran parte de la normativa legal, contable y societaria que
rige a las actividades de construccion. Razon por la cual se han establecido
una serie de bases teoricas - conceptuales que se integran en el Marco Teorico
de la presente investigacion.

» Finalmente se definio el disefio del Sistema Contable con aplicacion de NIIF
para la empresa “Construcciones Martinez — Izurieta” S.A., que integra cinco
fases fundamentales que son sistematizacion, valuacién, procesamiento,
evaluacién y comunicacion. Estas fases se estructuraron de acuerdo a las
necesidades de control y registro de las actividades econémicas de la

compafiia y de las exigencias de los organismos de control.

Por otra parte Ballagan Morales Veronica Alexandra (2017), en su tesis “Disefio
de un sistema de contabilidad para la Empresa Megacolor, de la ciudad de
Riobamba, provincia de Chimborazo”. Universidad Escuela Superior Politécnica

de Chimborazo. Manifiesta que:



» La Empresa tiene confusién en la importancia de tener una mision y vision
clara, que permita alcanzar el cumplimiento del objetivo planteado, de esta
manera es notable que el ente no cuenta con manual de procedimientos y
funciones, por lo tanto los empleados no cumplen a cabalidad sus
responsabilidades y no saben con certeza sus funciones.

» Pinturas Megacolor no tiene un Sistema de Contabilidad acorde a sus
necesidades, existiendo un inadecuado control de sus movimientos
economicos-financieros, reflejando asi una informacién inoportuna que
dificulta de esta manera la toma de decisiones. Finalmente Alvarado Romero
Viviana Katherine (2017), en su tesis “Disefio de un sistema de contabilidad
agropecuaria en la Unidad Académica Tunshi San Javier de la Facultad
Ciencias Pecuarias de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo™. ”
Universidad Escuela Superior Politécnica de Chimborazo. Manifiesta que:

» Los costos con los que trabaja la unidad son calculados de manera empirica,
bajo la responsabilidad del supervisor de la unidad académicay de los técnicos
de produccion lo que ocasiona el desconocimiento sobre el costo real de la
produccion y su rendimiento econémico puesto que costean los productos con
la finalidad de determinar los precios de manera basica considerando como
insumos de produccion la materia prima sin tomar en cuenta la mano de obra
y los costos de indirectos de fabricacion.

» La unidad no dispone de fichas de control en el cual se expongan diversas
alternativas de planificacion para la toma de decisiones oportunas tanto en el
calculo de costos como los elementos del costo que ofrecen una supervisién

amplia al momento de la produccién.



2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 Categorias Fundamentales

CATEGORIAS FUNDAMENTALES

Administracion
Financiera

Contabilidad
Modelo Contzble

Registros Contables

Activo, Pasivo, Patrimonio,
Ingresos, Gastos.

Y

Estados Financieros

llustracion 1: Categorias Fundamentales
Fuente: "Fundamentos de la administracion financiera"(2013).
Elaborado por: Johanna Padilla C.

2.2.2 Gestién Administrativa y Financiera

La administracién se enfoca en el financiamiento, adquisicion de activos y la correcta
toma de decisiones en las cuales las inversiones reflejan la cantidad de activos necesarios
para gque la organizacion pueda mantenerse funcionando en dichos activos. Mientras que
la administrador financiero se debe adaptar al cambio financiero y econémico de las
entidades a nivel mundial, en la cual la eficacia determina las decisiones que se deben
tomar en la empresa, determina como se debe manejar las inversiones una vez que ya se

han establecido y adquirido.



Segun James Van Horne y John M Wachowics Jr. "Fundamentos de la

administracion financiera”(2013 Parte I.):

La administracion financiera en un ancla para alcanzar las metas propuestas de
una empresa, porque maximiza las fuentes econémicas de los accionistas, con una
administracion ética y responsable, es decir, se enfoca al consumidor, al talento
humano, servicios prestados y salarios. Por tanto, es todo lo que enfoca a los
fondos econdémicos que posee la entidad, cuyo principal proposito es conocer el
origen y la evolucion financiera y técnica. La administracion financiera busca que
el gerente visualice aspectos generales de direccion para obtener fondos para la

empresa.

Ademéas JOHNSON, Robert “Administracién” (2013) sostiene que:

La administracion financiera ha ido evolucionado en los aspectos empresariales,
entornos econdémicos y sociales. La definicion vertida de la administracion
financiera de la entidad esta concentrada en el analisis para una adecuada toma de

decisiones para alcanzar los objetivos de la empresa (p. 10).

2.2.3 Control Interno

Un plan de organizacion contable tiene como funcion aplicar procedimientos coordinados
tanto para empresas privadas, publicas o mixtas, cuya finalidad cosiste en salvaguardar

bienes o servicios que promuevan la eficiencia y eficacia se sus operaciones.

El Control interno tiene necesita instrumentos de evaluacion tales como un sistema de
contabilidad, un catdlogo de cuentas préactico y eficiente, para controlar las cifras,

informacion y reportes de los estados financieros.
2.2.3.1 Sistema de control interno
El sistema de control interno es el conjunto de todos los elementos, parte del talento

humano, la correcta administracion de la informacion empresarial, la supervision y los

procedimientos.



Por tanto, todo esto radica en promover la eficacia, eficiencia organizacional y asi poder

asegurar la efectividad de las normas y principios contables. Ya que se debe crear un

ambiente de control interno.

2.2.3.2 Elementos del sistema de control interno:

Definir los objetivos y metas generales, la definicion de clientes potenciales
y los operarios necesarios.

Definir los procedimientos, guias de accion para ejecutar correctamente los
procedimientos.

Ejecutar planes de accion de forma organizada.

Delimitacién de las responsabilidades y autoridades.

Proteccion y adecuada utilizacion de los recursos enfocado en normas y
procedimientos.

Administracion y direccion del talento humano mediante sistemas de
evaluacion y seguimiento.

Resultados de la aplicacion de evaluaciones de control interno.

Aplicacion de mecanismos para conocer las opiniones del talento humano y
clientes de la empresa.

Desarrollo de sistemas modernos de informacion y gestion de control
Aplicar una evaluacién de gestion y métodos confiables.

Desarrollar capacitaciones, actualizaciones directivos y programas de
induccion.

Simplificacion y actualizacidn de normas y procedimientos.

2.2.3.3 Objetivos del Control Interno

Del grado de factibilidad y seguridad del sistema de control de una empresa, se puede

definir el alcance de objetivos.

YV V V V

Advertir e informar fraudes
Revelar robos y desfalcos
Ceifiir errores administrativos, financieros y contables.

Salvaguardar bienes, valores, propiedades y demas activos de la empresa.
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Promover la eficiencia del talento humano.

Descubrir desperdicios innecesarios recursos material, tiempo, entre otros.
Evaluar cuentas sujetas a auditoria.

Seguridad para la informacion financiera.

Cumplir con las leyes y regulaciones aplicables.

YV V. V V V V

Conocer la el nivel de la informacion financiera oportuna, confiable y

suficiente como herramienta Gtil para la gestion y el control.

» Originar informacion técnica y otra informacion no financiera para utilizarla
como elemento util para la gestion y el control.

» Procurar adecuadas medidas para la proteccion, uso y conservacion de los
recursos financieros, materiales, técnicos y cualquier otro recurso de
propiedad de la entidad.

» Promover la eficiencia empresarial para el logro de sus objetivos.

» Asegurar que las acciones institucionales en la organizacion se desarrollen en

el marco de las normas constitucionales, legales y reglamentarias.

2.2.3.4 Elementos del control interno

Cada uno de los elementos que conforman el control interno tiene que estar sustentados

en los principios de calidad e idoneidad.

Entre ellos se encuentran:

Planeacién, Organizacion, Procedimientos, Personal, Autorizacion, Sistema de

informacion, Supervision.

2.2.3.5 Componentes del control interno

Ambiente de control, Valoracion de riesgos, Actividades de control, Informacion y

comunicacién, Monitoreo.
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2.2.3.6 Clases de Control Interno

CLASES DE CONTROL INTERNO

Tabla 1: Clases de Control Interno

CONTROL INTERNO FINANCIERO O

CONTROL INTERNO

CONTABLE ADMINISTRATIVO
PASOS GENERALES PASOS GENERALES

Planeacion Planeacion
Valoracién Control

Ejecucion Supervision
Monitoreo Promocién

PLAN DE ORGANIZACION PLAN DE ORGANIZACION
Método y procedimientos relacionales Método y procedimientoy

Proteccion de activos

Con eficiencia de operacion

Confiabilidad de los registros contables

Adhesion a politicas

Controles

Controles

Sistemas de autorizacion

Andlisis estadisticos

Sistemas de aprobacion

Estudio de tiempos y movimientos

Segregacion de tareas

Informes de actuacion

Controles fisicos

Programas de seleccion

Programas de adiestramiento

Programas de capacitacion

Control de calidad

Aseguran

Aseguran

Todas las transacciones de acuerdo a la

autorizacion especifica

Eficiencia, Eficacia y Efectividad de

operaciones

Registro de transacciones

Estados financieros con PCGA

Acceso activos con autorizacion

Fuente: https://gerenciafinancieralusm.es.tl/

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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2.2.3.7 Procedimientos para mantener un buen sistema de control interno:

> Desarrollo de los ejercicios sanamente

A\

Cada transaccion debe estar enfocada a un procedimiento.

Y

Seleccionar talento humano con habitos de ética, moral e idéneos al puesto
de trabajo.

Giro de deberes.

Pélizas.

Instrucciones por escrito.

Cuentas de control.

Establecimiento de responsabilidades y funciones.

Establecimiento de direccionamiento generales y especificas.
Actualizacion de medidas de seguridad.

Registro de toda la informacion.

Conservacion de documentos.

Utilizacién de indicadores.

Practicas de autocontrol.

Definicion de metas

Establecimiento de objetivos claros.

Apoyar para que el talento humano sepa por qué hace las cosas.
Apartamiento de funciones de carécter incompatible.

Evaluacion de sistemas computarizados.

Documentos pre numerados y enumerados correctamente.

Evitar utilizar continuamente o innecesariamente fondos en efectivo.
Utilizacién minima de cuentas bancarias.

Depositos inmediatos e intactos de fondos.

Orden y aseo.

Identificacion de puntos claves de control en las actividades y procesos.
Gréficas de control.

Inspecciones e inventarios

YV V V V V V V V V V VYV V V VYV V V V V VY V V V V V V

fisicos frecuentes.
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2.2.3.8 Algunos procedimientos del sistema de control interno en una empresa:

» Constantes arqueos de caja para constatar las transacciones que estén
realizadas correctamente.

» Enumerar los comprobantes de contabilidad continuamente.

Y

Delegar personal para registrar y cuidar informacion.

Y

Controlar el acceso a personas no autorizadas a las diferentes areas de la
entidad.

Control de asistencia de los trabajadores.

Desarrollar responsabilidades con terceros.

Delimitar responsabilidades y funciones para la empresa.

Realizar un conteo fisico de los activos de la empresa.

Registrar cuentas en los libros de contabilidad.

YV V. V V V V

Analizar el talento humano que realizan el trabajo dentro y fuera de la

empresa es adecuado e idonea.

A\

Aplicacion veraz de normas civiles, fiscales y tributarias.

A\

Evaluar y analizar el rendimiento financiero y la inversion para alcanzar los

resultados.
Existen muchos mas y variados procedimientos de control interno que se le pueden aplicar
a la empresa, ya que cada una implementa los que mejor se acomoden a la actividad que
desarrolla y le brinden un mayor beneficio.

2.2.3.9 Limitaciones de la efectividad de un sistema de control interno:

» No garantiza el cumplimiento de sus objetivos.

» Solo brinda seguridad sensata.

» Potencialidad de colusion para evadir controle que dependen de la
segregacion de funciones.

> Violacion y descuido de la aplicacion por parte de la alta direccion.

> El costo esta ligado al beneficio que proporciona.

» Direcciona hacia transacciones repetitivas no excepcionales.

> Se puede presentar errores humanos por mal entendidos, descuidos o fatiga.
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La parte final de un sistema de control interno consiste en un andlisis de retroalimentacion

para conocer fallas, problemas de magnitud de forma rapida.

2.2.4 Contabilidad

Segun lo expresa Zapata (2015): La contabilidad proporciona informacion para proclamar
y evaluar los estados financieros para la correcta decision financiera y ayuda a que los

administradores interactden las actividades de la empresa.

2.2.4.1 Objetivos generales de contabilidad

Para (Zapata Sanchez, 2008) los principales objetivos de la contabilidad, se resume en los

siguientes puntos:

> Registrar y conocer los recursos economicos y bienes para reconocer las
obligaciones de las empresas.
» La codificacion del registro y preparacion de la informacion contable, clara,

atil y precisa.

2.2.4.2 Objetivos Especificos de Contabilidad

» La contabilidad proporciona informacion para alcanzar objeto.

» Permite contar con informacion sisttmica y ordena de las actividades
financieras, econdmicas de la empresa.

> Proporciona informacion histérica y monetaria de los bienes, patrimonio y
deudas de la entidad.

» Se presenta informacion de los ingresos y egresos de las operaciones
financieras.

> Presenta la situacion financiera de la empresa en todo momento.

» Proporcionar la informacion mas viable del negocio

» Comprobar las utilidades o pérdidas logradas al finalizar el ciclo econémico
de la entidad.

» Proporcionar comprobantes de caracter juridico en que la contabilidad puede

tener fuerza probatoria conforme a Ley.
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» Proporcionar oportunamente informacion en términos de unidades
monetarias.

» Suministrar informacion para las operaciones de planeacion, evaluacion y
control, de los activos de la institucion y comunicar a las partes interesadas y
ajenas a la empresa.

» Participar en la toma de decisiones estratégicas, tacticas y operacionales de la

empresa.

(Motorcycle Superstores, 2009) al hablar de Contabilidad hace hincapié en que:

La contabilidad tiene como principal proposito presentar informacion econémica,
medir y registrar entes contables, fondos financieros. También la contabilidad
presenta datos e indicadores para la entidad. Las operaciones determinan el tiempo
de trabajo de forma diario, semanal o anual, de dinero, mercaderias y/o servicios

por muy pequefias o voluminosas que sean estas.

2.2.4.3 Caracteristicas de la contabilidad

La contabilidad tiene las siguientes caracteristicas:

Comprensible. Debe ser clara, precisa y facil de entender la informacion contable.

Util y oportuna. Se parte de la informacion financiera, es oportuna cuando se
dispone de la informacidn a tiempo y disponen las personas mas interesados para

la toma de decisiones.

Confiable. Los resultados contables son razonables porque sustenta la
informacion por acontecimientos reales y verificables, los usuarios aceptan y

utilizan esta informacion para tomar decisiones.

Comparable. La contabilidad debe elaborarse con uniformidad y consistentes a lo
largo de varios periodos contables, o que permite realizar comprobaciones y

analisis. (Zapata Sanchez, 2008)
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2.2.5 Campos de aplicacién de la Contabilidad
Campos de aplicacion de la contabilidad
Tabla 2: Campos de Aplicacién de la Contabilidad

Contabilidad de servicios

Contabilidad comercial Empresas que se dedican a la compra y venta, sin
transformar o cambiar las caracteristicas iniciales

de los productos

Contabilidad Petrolera Es aplicada en las instituciones que desarrollan
actividades de inspeccidn, prospeccidon, explotacion

y transporte de petroleo.

Contabilidad Bancaria Es aquella que tiene relacion con la prestacion de
servicios monetarios y registra todas las
operaciones de cuentas en depdsitos o retiros de
dinero que realizan los clientes. Ya sea de cuentas
corrientes o ahorros, también registran los créditos,
giros tanto al interior o exterior, asi como otros

servicios bancarios.

Contabilidad Hotelera Se relaciona con el campo Turistico por lo que
registra y controla todas las operaciones de estos

establecimientos.

Contabilidad Gubernamental Instituciones del sector publicos, como son.

Ministerios de economias, finanzas, etc.

Contabilidad Agropecuaria Las empresas que se dedican a la actividad de
agricultura y ganaderia. Ejemplo: granjas agricolas

porcinas, haciendas.

Contabilidad de costos o Empresas que se dedican a la transformacion de
industrial materia prima en productos terminados. Ejemplos:

fabrica de calzado, ropa, muebles, etc.

Fuente: (Espejo, 2007).
Elaborado por: Johanna Padilla C.
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2.2.6 La Empresa

Segun (Espejo, 2007) “La empresas son entidades que se dedican a la produccion o
prestacion de servicio para satisfacer necesidades de clientes, cuyo objetivo es obtener

ganancia por las inversiones realizadas en un tiempo determinado”.

Para (Bravo Valdivieso, 2013) “Es una entidad compuesta por capital y trabajo de
produccion, comercializacion y prestacion de bienes y servicios a la colectividad”. (p. 2)
Una organizacion es una entidad socio-econémica, que utiliza recursos financieros,
materiales, tecnoldgicos y humanos, para el cumplimiento de objetivos como es el de
generar rentabilidad a través de la participacion en los bienes y/o servicios, haciendo uso

de los factores productivos trabajo, tierra y capital.

2.2.6.1 Clasificacion de las empresas

Segln menciona (Zapata Sanchez, 2008) las empresas se clasifican considerando varios

criterios:

Segun su Naturaleza

> Industriales. Las empresas de esta naturaleza cosiste en que la empresa realice
bienes con la transformacion de materia prima.

» Comerciales. Se busca adquirir bienes o productos, para posteriormente
comercializarlos y obtener una utilidad.

> Servicios. La actividad econémica de este tipo de empresas se enfoca en
vender servicios personales o profesionales, son generalmente intangibles.

» Agropecuarias. explotan productos agricolas y pecuarios.

» Mineras. explotan los recursos del subsuelo.

Por el sector al que pertenecen

> Publicas. Son entidades del Estado y se dedican a prestar servicios a la

colectividad.
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» Privada. Son empresas son acciones Yy capital de personas juridicas y
naturales, cuyo objetivo es tener ganancia a través de realizar una inversion
en un periodo de tiempo.

» Mixta. El capital de la empresa mixta est4 constituida por aportes del sector
privado y el pabico.

Por la constitucion

Negocios personales o individuales. Se constituye con un solo propietario.

Sociedades o compariias. Se constituyen con el aporte de capital de varias

personas naturales o juridicas.

Por el tamafo

Para caracterizar a una empresa por su tamario se presenta los siguientes criterios:

El giro de las operaciones, infraestructura e instalaciones, la cantidad invertida, el

numero de talento humano que labora, entre otros.

Una empresa pequefia se caracteriza por tener un escaso personal que labora y

poca inversién econémica.

Una entidad mediana la inversion es considerada incremento mediano y el

personal que labora si es considerable.

Una empresa grande presenta una gran cuantia econdmica, un gran ndmero de
personal que labora, ademas que ya en un periodo determinado tiene una gran
utilidad, el talento humano es dividido por departamentos y areas.

Por la funcién econémica

Para (Bravo Valdivieso, 2013) dice que:
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» Las empresas primarias son las monerias, produccion del mar, forestal, entre
otros, que contribuyen al desarrollo de la colectividad.

> Las entidades secundarias son las que se dedican a transformar la materia
prima: se caracterizan principalmente por las empresas industriales.

» Las empresas terciarias son las que prestan servicios, son intangibles, tales

como educativas, servicio de transporte, salud.

La clasificacion de una empresa es fundamental para el reconocimiento de la capacidad
de la empresa para llevar acabo contratos que de alguna manera son mas importantes por
su dimension econdmica, por lo que la exigencia de clasificacién es significativo para

saber su funcién que parte y para saber el bien y/o servicio que presta.

2.2.7 Disefio

Pérez y Merino, (2012), manifiestan que la palabra disefio son ciertas caracteristicas,
lineas, funcionalidades y formas que tiene un producto, el disefio puede ser mentalmente

o plasmado en un documento.

2.2.8 Informacién

De acuerdo con el Diccionario de la Real Academia Espariola, los diferentes contextos de

informacion se ajustan a:

Informar un efecto o una accion.
Son pruebas juridicas.

Es una forma de orientar

Es una forma de comunicar

Son procesos cognoscitivos

YV V. V V V V

De ambito biologico

20



INTERNATIONAL FINANCIAL REPORTING STANDARDS (IFRS) detallan lo

siguiente:

2.2.9 Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)
NIC 1 Presentacion de Estados
La primera norma radica en plasmar y representar los balances generales, estado
de resultados, estado de flujos de efectivo y otros estados financieros de la
empresa.
NIC 2 Inventarios
Cosiste en realizar un control de las actividades de bodega y alcancen, segun los
métodos como son el FIFO (lo primero en entrar, lo primero en salir). LIFO (lo
altimo en entrar, lo primero en salir) y PPP (método de valor de ultima compra),

dichos métodos se registran en tarjetas de control abiertas por cada grupo de

articulos.

NIC 7 Estados de Flujo de Efectivo

Refleja los flujos de efectivo de la organizacion, generalmente es mediante una
base para evaluar la capacidad para crear efectivo en la empresa y las necesidades
para generar efectivo en un periodo determinado.

NIC 8 Politicas Contables, Cambios en las Estimaciones Contables y Errores
La utilidad o pérdida neta del periodo son el resultado de todos los ingresos y

gastos que ha realizado la empresa en un periodo de tiempo, pero se puede

presentar errores matematicos o por politicas contables de la entidad.
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NIC 10 Hechos Ocurridos Después de la Fecha del Balance

Son condiciones o situaciones a la fecha del balance, y estan determinados por

hechos financieros que pueden ocurrir 0 no en el futuro en la empresa.

NIC 12 Impuesto a la Renta

En los estados financieros se contabiliza el impuesto a la renta, en concordancia a

los ahorros gastos en un perdido contable determinado.

NIC 16 Propiedades, Planta y Equipo

Consiste en contabilizar inmuebles, maquinaria y equipos cuando la son

reconocidos como activos para la empresa.

NIC 19 Beneficios a los Empleados

El objetivo es reconocer, gastos, costos para las jubilaciones, la misma que debe

revelarse en los estados financieros de la empresa.

NIC 20 Contabilizacion de las subvenciones del gobierno y divulgacion de la

ayuda gubernamental

Trata sobre la contabilizacion e informacion a revelar acerca de las subvenciones
oficiales, asi como de la informacion a revelar sobre otras formas de ayudas
publicas.

NIC 21 Efectos de las variaciones en las tasas de cambio de divisas

El objetivo de esta norma es prescribir los estados financieros de una empresa, las

transacciones en moneda extranjera y como convertir los estados financieros a la

moneda de presentacion elegida.
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NIC 23 Costos por Préstamos

Los costes por intereses incluyen amortizacion de descuentos, intereses,

préstamos, gastos de formalizacion de contratos de préstamo de la organizacion.
NIC 24 Informaciones a Revelar sobre Partes Relacionadas

Busca presentar la informacion necesaria de los estados financieros, los resultados
del ejercicio en un periodo de tiempo, las transacciones realizadas y los saldos
pendientes de pago por parte de la empresa.

NIC 26 Contabilidad e informacion por planes de beneficios de jubilacién

Es la presentacion del plan a todos los participantes acerca de sus derechos

adquiridos o sistemas complementarios de prestaciones por jubilacion.

NIC 27 Estados Financieros Separados

Es la preparacion y presentacion de los estados financieros de la empresa bajo el

control de una dominante, pero no aborda métodos ni efectos.

NIC 28 Inversiones en Asociadas y Negocios Conjuntos

Debe ser aplicada por inversionistas, una empresa asociada se caracteriza por tener

influencias significativas.
NIC 29 Informacion Financiera en Economias Hiperinflacionarias
Esta establece principios especificos para la elaboracion y presentacion de la

informacion financiera de una empresa en la moneda correspondiente a una

economia, con el fin de evitar proporcionar informacién confusa.
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NIC 32 Instrumentos Financieros: Presentacion

Cosiste en mejorar comprension de los estados financieros, el rendimiento y los

flujos de efectivo de una empresa.

NIC 33 Ganancias por Accion

Determinar y representar las ganancias por las actividades de la empresa en un
perdido determinado, ademas, refleja el rendimiento y comparar con periodos
anteriores.

NIC 34 Informacion Financiera Intermedia

Es un periodo contable mas pequefio que el ejercicio econdmico anual de la
entidad.

NIC 36 Deterioro de Activos

Cosiste en establecer procedimientos en la empresa que aseguren la correcta

administracion de los activos.

NIC 37 Provisiones, Activos Contingentes y Pasivos Contingentes

Se busca el reconocimiento y valoracion de activos, pasivos de la empresa, para
que el usuario comprenda facilmente la naturaleza y vencimiento de los estados
financieros.

NIC 38 Activos Intangibles

El objetivo es prescribir el tratamiento contable de los activos intangibles que no

reflejen en otra norma. Para darle importancia a los libros de los activos

intangibles.

24



NIC 39 Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicion

Le da el reconocimiento y valoracion a los activos financieros, los pasivos

financieros y contratos de compra o venta de compendios no financieros.

NIC 40 Propiedades de Inversion

Prescribe el tratamiento contable de las inversiones inmobiliarias y las exigencias

de revelacion de informacion correspondientes.

NIC 41 Agricultura

Establece un tratamiento contable, se enfoca a empresas que realizan actividades
agricolas, es un tema no cubierto por otras Normas Internacionales de

Contabilidad.

INTERNATIONAL FINANCIAL REPORTING STANDARDS (IFRS) detallan lo

siguiente:

2.2.10 Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)

NIIF 1 Adopcion, por Primera Vez, de las Normas Internacionales de

Informacion Financiera

Enfoca a ensefiar como las empresas deber aplicar sus transacciones en los estados

financieros.

NIIF 2 Pagos Basados en Acciones

Son pagos basados en acciones y evidencias y transacciones en sus estados

financieros.
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NIIF 4 Contratos de Seguros

Busca mejorar la contabilidad, para revelar informacion de contratos de seguros.

NIIF 5 Activos no Corrientes Mantenidos para la Venta y Operaciones

Discontinuadas

Son los activos son clasificados como mantenidos para la venta.

NIIF 6 Exploracion y Evaluacion de Recursos Minerales

Busca especificar la informacion financiera relativa a la explotacion y la

evaluacioén de los recursos minerales.

NIIF 7 Instrumentos Financieros: Revelaciones

Busca que la empresa conozca los riesgos financieros y rendimiento de la entidad.

NIIF 8 Segmentos de Operacion

Se desarrolla los estados financieros por separados en la empresa y las deudas y

patrimonio es negociado en un sector publico.

NIIF 9 Instrumentos Financieros

Se aplica en los periodos anuales que comiencen en o después del 1 enero 2018y,
sujeto a los requerimientos locales de endoso, a través de la clasificacion y
medicion de activos financieros, deterioro, clasificacion y medicién de activos

financieros; y contabilidad de cobertura.

NIIF 10 Estados Financieros Consolidados

Contiene pautas para conocer si una entidad matriz tiene control sobre otra

subsidiaria y sobre la preparacion de Estados Financieros Consolidados.
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NIIF 11 Arreglos Conjuntos

Es informar para que dos o mas partes tienen control conjunto, es decir,
actividades que afectan significativamente los retornos del acuerdo requieren el

consentimiento unanime de las partes que comparten el control.

NIIF 12 Divulgacion de Participaciones en otras Entidades

Busca que una organizacion revele informacion que permita a los usuarios de sus
estados financieros evaluar su naturaleza, riesgos asociados intereses en una
subsidiaria, un acuerdo conjunto, una asociada o una entidad estructurada no
consolidada;, ademas sus efectos, su posicién, desempefio financiero y flujos de

efectivo.

NIIF 13 Medicion del Valor Razonable

Define el valor razonable por vender un activo, cuanto se pagaria por transferir un
pasivo. Cosiste en que una entidad reciba el precio del activo o el pasivo en las
condiciones actuales del mercado, asumir los riesgos.

NIIF 14 Cuentas Reguladoras de Diferimiento

La NIIF 14 permite que una entidad que adopta por primera vez dentro de su
alcance continGe contabilizando los saldos de las cuentas de diferimientos en sus
estados financieros conforme a las NIIF de acuerdo con sus PCGA anteriores
cuando adopta las Normas NIIF.

NIIF 15 Ingresos por Contratos con Clientes

Establece los principios que aplican una empresa cuando presenta informacion

sobre, cantidad, la naturaleza y oportunidad de los ingresos y los flujos de efectivo

de un contrato con un cliente.
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NIIF 16 Arrendamientos

Introduce un modelo de contabilidad unico del arrendatario y exige que el
arrendatario reconozca los activos y pasivos para todos los arrendamientos con un

plazo de mas de 12 meses, a menos que el activo subyacente sea de poco valor.

NIIF 17 Contratos de Seguro

Los contratos de seguro combinan caracteristicas de un instrumento financiero y
un contrato de servicio. Ademas, contratos de seguro generan flujos de efectivo
con variabilidad sustancial durante un largo periodo. Combina la medicion actual
de los flujos de efectivo futuros con el reconocimiento de los beneficios durante

el periodo en que los servicios se prestan segln el contrato.

2.2.11 Sistema

Segun lo expresa Pérez (2012), “sistema es un modelo ordenado e interrelacionado que

se utiliza para establecer objetivos reales de la empresa.

2.2.11.1 Elementos del Sistema

(Bernal, 2014) sobre los Elementos del Sistema, opina que:

El sistema de informacion y control contable de la empresa busca tener un registro
diario de las transacciones, procesos financieros, por tanto, se convierten en datos
para la elaboracion del balance de comprobacion. El sistema de informacion
contable es un subsistema del sistema de informacion gerencial y a su vez esta
compuesto por varios subsistemas: recepcion y clasificacion de los documentos,
verificacion y validacion de los datos, registro en libros, ajustes, reclasificacion y

cierre del ejercicio.

2.2.11.2 Proposito y Objetivo del Sistema contable

Segun el autor (Bernal, 2014) al hablar de los Sistemas Contables, indica que:
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El proposito del sistema contable es proporcionar informacion cuantitativa de las
transacciones y eventos economicos que influyen en la empresa para facilitar la
correcta toma de decisiones y transmitir de forma oportuna datos del
funcionamiento de la entidad. El éxito de la empresa depende de entender y
satisfacer las necesidades y expectativas actuales y futuras de los clientes y
usuarios finales actuales y potenciales, asi como de comprender y considerar las

otras partes interesadas.

2.2.11.3 Funciones basicas de un Sistema de Contabilidad

Segun (Contadores del Siglo XXI, 2011) manifiesta que el sistema contable de una
empresa comunica a cada uno de los interesados sobre la situacion financiera de la
entidad, para la correcta toma de decisiones, es un sistema de informacién que permite

relacionar el costo- beneficio, compatibilidad y reflexion.

a) Registro de la actividad financiera: Se busca llevar un registro sistematico de
cada una de las actividades contables de la entidad, a través del registro diario de
las transacciones monetarias en los libros diarios.

b) Clasificacion de la informacidn: Se realiza a través de los registros contables
de las acciones realizadas en las areas comerciales. Generalmente son datos
diversos para la toma de decisiones, bajo esa perspectiva, la informacion es
clasificada en categorias para recibir pagos por transacciones

c) Resumen de la informacién: Las informacion debe ser resumida, clara y

precisa para la correcta toma de decisiones.

2.2.11.4 Los Sistemas de Control de Mercaderias

Existen dos métodos para el control del inventario de mercaderias: Sistema de Inventario

Permanente y Sistema de Inventario Periddico.

Sistema de Inventario Periédico

Al inicio en el estado de situacion inicial y al final del ejercicio econdmico aparece la

cuenta inventarios de mercaderias, el mismo que constara en el Balance General a lo largo
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del proceso contable, también se registran como cuentas principales y cuentas auxiliares

para el registro de las compras y de las ventas.

Cuando se realice una adquisicion de mercaderias se utilizara la cuenta contable Compras
clasificado en cuentas como: transporte en compras descuento en compras y devolucién
en compras que también permitiran determinar las compras netas. Asimismo, se utilizaran

las cuentas ventas, transporte en ventas, devolucion en ventas y descuento en ventas.

Una caracteristica muy importante de este sistema es que se debe determinar el costo de
ventas a través de un procedimiento especifico en el estado de resultados. Al cierre del
ejercicio econémico es necesario cerrar las cuentas que intervienen temporalmente

durante el proceso contable hasta determinar los resultados del periodo.

Sistema de Inventario Permanente

Para la adquisicion y venta de mercaderias se utiliza la cuenta contable Inventario de
Mercaderias. Para la utilizacién de este método se utiliza la Tarjetas Kardex por cada
producto en existencias, es decir, las entradas y las salidas, lo cual hace posible conocer

el Costo de ventas de cada transaccion registrada.

2.2.12 La cuenta contable

Segun (Espejo, 2007) define a la cuenta contable como: es la forma clara,
ordenada y precisa de registra diariamente las operaciones de la empresa. Por
tanto, es la principal herramienta que dispone la contabilidad para el registro de

las transacciones que afectan a una empresa.

2.2.13 Plan de cuentas

Para (Espejo, 2007) un plan de cuentas esta conformado por cuentas del activo, pasivo,
patrimonio, ingresos, egresos, costos y gastos de una empresa, las mismas que se
identifican con un codigo. Por tanto, es la lista de cuentas ordenada metddicamente,

ideada de manera especifica para una empresa.
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Se puede definir al plan de cuentas como un documento contable de caracter

interno que contiene un detalle de todas las cuentas contables que intervienen en

el ciclo contable, precedidas con un codigo numérico que identifica cada una de

las cuentas.

2.2.14 Caracteristicas del Plan de Cuentas

Segln (Zapata Sanchez, 2008) las caracteristicas del plan de cuentas son:

»  Consistencia.- No debe hacer modificaciones en los cddigos y se tiene que

utilizar durante todo el periodo contable.

»  Flexibilidad.- De acuerdo a las necesidades se registraran nuevas cuentas en

los libros contables de la empresa.

»  Uniformidad.- La codificacién tiene que ser la misma para las cuentas de

activo, pasivo, patrimonio, resultados y cuentas de orden.

>  Sencillez.- Debe ser de practico y facil de entendimiento para el usuario.

2.2.15 Componentes del Cadigo de Cuentas

COMPONENTES DEL CODIGO DE CUENTAS

Tabla 3: Componentes del Cédigo de Cuentas

Clase Grupo Subgrupo Cuenta Cuenta Nombres
mayor mayor
general auxiliar

1. Activo

1.1. Corriente
111 Disponible
1.1.1.01 Caja
1.1.1.01.001 | Caja general

Fuente: (Zapata Sanchez, 2011) (p.25)
Elaborado por: Johanna Padilla C.
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2.2.16 Sistemas de Codificacion de las Cuentas
SISTEMA DE CODIFICACION DE CUENTAS

Tabla 4: Sistema de Codificacion de cuentas.

Cuando se asignaa | Se basa en la|Se basa en la| Cuando utiliza
cada cuenta del plan | asignacién de | asignacion de | simultaneamente el
un cédigo por una o | nimeros como | codigos que | nimero, la letra o la
varias letras. codigos para | consisten abreviatura.
identificar las | basicamente en las
cuentas. abreviaturas de los
nombres de las
cuentas.

Fuente: (Zapata Sanchez, 2011) (p.25)
Elaborado por: Johanna Padilla C.

2.2.17 El Proceso Contable o Ciclo Contable

Para (Tamayo y Lopez, 2013) “el periodo econémico de una entidad comienza desde el
1 de enero al 31 de diciembre. El ciclo contable empieza con el registro inicial de la

transaccion de negocios y termina con la elaboracion de los estados financieros formales™.

Se denomina al ciclo contable al conjunto de registros contables efectuados en los
diferentes libros de contabilidad con origen en las operaciones que realiza la empresa y

que afectan a su patrimonio empresarial en un ejercicio econémico.

Segun el autor (Elizondo Lopez, 2005) dice que el proceso contable esta conformado por
la forma independiente y solidaria para alcanzar objetivos por la Contaduria y

comprobacién financiera

Consecuentemente, es posible definir al proceso contable como el conjunto de
fases a través de las cuales la Contaduria obtiene y comprueba informacion

financiera. Por tanto, la contabilidad aplica las fases del proceso contable para
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obtener dicha informacion, mientras tanto la auditoria recorre las mismas etapas

para comprobar la razonabilidad del producto de la contabilidad.

PROCESO CONTABLE

Reconocimiento

de la operacién. Jornalizacion Mayorizacion
Estructura de
Informes (Estados Comprobacion

Financieros)

llustracién 2: Proceso Contable.
Fuente: (Zapata Sanchez, 2011)
Elaborado por: Johanna Padilla C.

2.2.18 Reconocimiento de los hechos econémicos

(Fierro Martinez, 2011) Menciona que el reconocimiento de los hechos econémicos es:
Se pretende identificar, incorporar y registra la contabilidad de las actividades
econdmicas de la empresa, los mismos que deben ser en concordancia con los estados
financieros para que sea clara, precisa y contable.

La administracion debe reconocer las transacciones en la misma forma cada periodo, es
decir, uniformemente salvo que sea indispensable hacer cambios para mejorar la
informacion.

2.2.19 Estado de Situacion Inicial

(Espejo, 2007) hace referencia en que los Estado de Situacion Inicial reflejen la

informacion financiera que posee la entidad al inicio del ejercicio econémico, es decir,

33



cada uno de los activos, pasivos y patrimonios. Por tanto, la informacion financiera del

31 de diciembre da inicio al siguiente ejercicio contable.

MODELO DEL ESTADO DE SITUACION INICIAL

ESTADO DE SITUACION INICIAL
EMPRESA XXXXX
PERIODO
ACTIVOS BASIVOS
COJ& o xennrasssaoses $1.200 Proveedores ...... S _1500
Bancos ...cccccccneeee 1.800 TOTAL PASIVOS 1.500
Mecrcadcrias ......... 6.000 PATRIMONIO
Equipos de Oficina .. 2.000 Capital Social 9500
TOTAL PATR. $9.500
T. ACTIVOS S 11.000 T.PAS + PATRI. S11.000
GERENTE ~ "CONTADOR

llustracién 3: Modelo del Estado de Situacion Inicial
Fuente: (Espejo, 2007)
Elaborado por: Johanna Padilla C.

2.2.20 Jornalizacion o Registro Inicial

“Actos de registrar las transacciones por vez primera en el libro adecuado, mediante la

forma de asiento contable y conforme vaya ocurriendo” (Zapata Sadnchez, 2011).

2.2.21 Libro Diario

“Es el registro contable principal, en el que se anota todas las operaciones en forma de

asiento” (Zapata Sanchez, 2011).

34



MODELO DEL LIBRO DIARIO TIPO 1

Empresa © X007
Libro diario
ARo Pag. 01
FECHA DETALLE DEEBE HABER
PASAN......

llustracion 4: Modelo del Libro Diario Tipo 1
Fuente: (Zapata Sanchez, 2011)
Elaborado por: Johanna Padilla C.

Otro disefio del libro diario, es el que incluye una columna adicional para el cddigo de las

cuentas.

MODELO DEL LIBRO DIARIO TIPO 2

Empresa “smss”
Libro diario
AFio Fag. 01
Fecha Cadigo Detalle FParcial Debhe Haber

llustracion 5: Modelo del Libro Diario Tipo 2
Fuente: (Zapata Sanchez, 2011)

Elaborado por: Johanna Padilla C.

2.2.22 Memorizacion

Para (Zapata Sanchez, 2011) dice

Consiste en representar de forma sistematiza y codificada cada una de las cuentas de la

empresa, respetando la ubicacion de las cifras de tal manera que si un valor esta en él

debe, pasaré al debe de la cuenta correspondiente.
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2.2.23 Libro Mayor

Para (Zapata Sanchez, 2011) dice que es un libro que da a conocer las cuentas contables
por orden cronoldgico a traves del registro en el libro diario, en el libro mayor se agrupan

en cuentas. El libro mayor divide a las cuentas en dos partes: debe y haber.
Cada cuenta debe tener los datos siguientes:
Fecha en que se ha producido

N° de asiento correspondiente

Cuenta con la que se relaciona el asiento importe

YV V VYV V

Saldo (total de los importes acumulados) (Bolunta, 2004)

MODELO DEL LIBRO MAYOR

Empresa "xooo
Libro mayor
Mombre de la cuenta:
Cadigo
Ao
Fecha Detalle Debe Haber Saldo

Suma.___

lustracion 6: Modelo del Libro Mayor
Fuente: (Bolunta, 2004)
Elaborado por: Johanna Padilla C.

2.2.24 Balance de comprobacion
(Espejo, 2007) Sobre el Balance de Comprobacion opina que: Es un registro que la
empresa utiliza para representar las cuentas a nivel de mayor en forma agrupada, es un

balance financiero interno de la empresa. Es importante porque es una manera de verificar

el desemperfio y el cumplimiento de la partida doble, es un principio contable.

36



El balance de comprobacion permite analizar e interpretar las cuentas para
conocer si los saldos registrados estan correctamente, reales y confiables. El

contador no debe confundir el Balance de Comprobacion con el Balance General.

MODELO DE BALANCE DE COMPROBACION DE SUMAS Y SALDOS

Empresa “xx”
Balance de comprobacion de sumas y saldos
Periodo:

Codigo Cuentas Suma Saldos
Debe | Haber | Deudor | Acreedor

Suman....

llustracion 7: Modelo de Balance de Comprobacién de Sumas y Saldos
Fuente: (Espejo, 2007)
Elaborado por: Johanna Padilla C.

Algunos profesionales prefieren elaborar el balance de comprobacion Unicamente

con los saldos de las diferentes cuentas.

MODELO DE BALANCE DE COMPROBACION DE SALDOS

Empresa “xx"
Balance de c:nmprnbal:ic'ln de sumas y saldos=s
Periodo:

Ccodigo Cuentas Saldo
Deudor | Acreedor

Suman. ...

lustracion 8: Modelo de Balance de Comprobacion de Saldos
Fuente: (Espejo, 2007)
Elaborado por: Johanna Padilla C.

2.2.25 Balance de Comprobacion Ajustado

El balance de comprobacién ajustado debe reflejar al final del ejercicio econémico
los saldos de las cuentas debidamente ajustadas, para conocer los datos
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econémicos y financieros de la organizacion. Este balance de comprobacion
ajustado se lo realiza para registrar las cuentas que con saldos corregidos y

modificados y posteriormente constaran en los estados financieros (Espejo, 2007).

MODELO DE BALANCE DE COMPROBACION AJUSTADO

Empresa “xx”
Balance de comprobacion ajustados

Periodo:

Cadigo Cuentas Suma Saldos

Debe | Haber | Deudor | Acreedor

Suman....

llustracion 9: Modelo de Balance de Comprobacion Ajustado

Fuente: (Espejo, 2007)

Elaborado por: Johanna Padilla C.

2.2.26 Ajustes Contables

(Espejo, 2007) sobre los Ajustes Contables hace énfasis en que:

A medida que transcurre el periodo contable se consumen algunos activos, se
causan ingresos que aun no se han cobrado o gastos que ain no se han pagado y
que la contabilidad ain no ha registrado, ya que al no construir movimiento de

dinero, ella no ha recibido documentos que informen su ocurrencia.

Es por esto que al finalizar el periodo contable hay que revisar los saldos de las
cuentas para ver si éstos reflejan la verdad en la fecha del cierre. Si es asi, la cuenta
esta lista para ocupar su lugar en el estado financiero que le corresponde, de lo

contrario habra que modificar el saldo hasta que exprese la realidad hasta la fecha.
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2.2.27 Estado de Resultados o Estado de Pérdidas y Ganancias

“Este estado es muy importante su elaboracion constituye una relacion detallada de las
cuentas de resultado, cuyo saldo conciso obtenemos de las dos Gltimas columnas de la
hoja de trabajo”. (Lexus Editores, 2009).

Este estado se divide en tres partes sucesivas fundamentales que en la secuencia

del trabajo contable se transforma en objetivos escalonados hacia las partes:

» Utilidad Bruta
» Utilidad de Operacién
» Utilidad Neta

2.2.28 Balance General

El balance general esta conformado por activo, pasivo y patrimonio, ya que clasifica cada
una de las cuentas por tanto pasa a ser el principal y mas importante de los estados

financieros de la entidad.

El balance general se realiza al final de cada mes y en las actividades comerciales
se debe elaborar a detalle el 31 de diciembre de cada afio, al final de periodo
contable de la empresa, con el proposito de dar a conocer a los socios, accionistas

y administrativos sobre la situacion real de la entidad (Lexus Editores, 2009).

2.2.29 Cierre del Ciclo Contable

Las cuentas de ingresos y egresos son el resultado para realizar el cierre del ciclo contable,
en el ejercicio econdmico al final del periodo permitiendo efectuar una evaluacién precisa
de la utilidad neta. Por tanto, se toma en cuenta el estado de resultados, ademas, el registro
de las cuentas de hacen en el libro diario y el libro mayor, luego las cuentas de ingresos
y gastos presentaran saldo nulo. Por otro lado, si nace la necesidad se registran dos cuentas
resumen de pérdidas y ganancias y utilidad del ejercicio en caso de haber utilidad, caso

contrario péerdida del ejercicio.
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No se cierra al final del ejercicio econdmico las cuentas del Balance General como son

activo, pasivo y patrimonio, porque se van a seguir utilizando en el siguiente periodo.

2.2.30 Estados Financieros

Para (Bravo Valdivieso, 2013) Los estados financieros son:

Es el reflejo real, detallado y fundamental de la informacion financiera de la
empresa porque representa la situacion actual y econémica en un perdido
determinado. Da a conocer la posicion financiera, operativa y los cambios en el

capital contable, para la correcta toma de decisiones economicas (p. 149).

A través de los estados financiera la empresa puede tener informacion que expresa
el desempefio, posicion y competitividad de la empresa, es de gran utilidad para
la entidad con respecto de la toma de decisiones, mejora e innovacion en los

productos y servicios de calidad.

Los tributos que hacen til la informacion suministrada por los estados financieros

son.
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CARACTERISTICAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

La comprensibilidad: han de ser
facilmente comprensibles por los
usuarios.

La relevancia: ejercen influencia
sobre las decisiones de los
usuarios.

Importancia relativa: no ha de

evitarse ninguna informacion que

puede influir en las decisiones de
los usuarios.

Fiabilidad: la informacion ha de

estar libre de sesto o juicio y ser

la imagen fiel de los hechos que
se quieren representar.

La representacion fiel: los
estados financieros han
demostrar la imagen fiel o
representacion razonable de la
situacion financiera, gestion
econdémicay cambios en la
posicion financiera de la
empresa, de acuerdo con las
normas contables.

La esencia sobre la forma: las
transacciones se han de reflejar
de acuerdo consuesenciay
realidad economica.

Neutralidad: la informacién ha
de estar libre de sesgo o
prejuicio.

Prudencia: los estados
financieros han de prepararse
con un cierto grado de
precaucion.

Integridad: la informacion debe
ser completa dentro de un cierto
grado de importancia relativa.

Comparabilidad: la informacion
de una empresa debe ser
comparable en el tiempo y
comparable con otras empresas.
Por tanto el usuario debe ser
informado de las politicas
contables empleadas, de todo
cambio que se produzca y del
efecto del cambio

llustraciéon 10: Caracteristicas de los Estados Financieros
Fuente: (Bravo Valdivieso, 2013) (p.p. 9 10)

Elaborado por: Johanna Padilla C.



2.3 VARIABLES

Disefio de un modelo de contabilidad para la Unidad Educativa de las Américas, canton
Riobamba, provincia de Chimborazo, permitiendo mejorar la eficiencia y eficacia de sus
actividades econdmicas y la toma de decisiones.

2.3.1 Variable Independiente

Disefio de un modelo de contabilidad.

2.3.2 Variable Dependiente

La eficiencia y eficacia de sus actividades econdmicas y la toma de decisiones.
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo de investigacion se desarrollara la modalidad cuali-cuantitativa porque
se trata de un proceso sistémico de indagacion que servird para obtener informacién que
ayude a la compresion de hechos reales acerca del manejo de los recursos econémico-
financieros de la Unidad Educativa de las Américas; y ademas analizar datos de manera
cientifica a través de la aplicacion de entrevistas a los funcionarios de la institucién y

expresarlos a través de un analisis.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

3.2.1 Descriptiva

La investigacion se lo realizaré en la Unidad Educativa de las Américas, de la cuidad de
Riobamba, Provincia de Chimborazo, donde se conocera cada una de las actividades que
realizan los empleados de la entidad ya que una vez que exista un estudio profundo de la
problematica a investigarse, se podra describir con fundamento de causa al componente

estudiado.

3.2.2 Bibliografica

Esta investigacion se basara en libros de varios autores con el fin de profundizar teorias
y criterios los mismos que seran analizados para establecer relaciones o diferencias
respecto al problema de estudio.

Se realizara y recopilara informacion a traves de consultas en:

Documentos;

Libros;
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Registros;

Informes historicos existentes en los archivos de la organizacion.

3.2.3 De Campo

El presente trabajo investigativo se efectuara en el lugar de los hechos, es decir, en la
Unidad Educativa de las Américas ubicada en la ciudad de Riobamba, con el fin de
obtener los datos veridicos que brinden todas las personas que conforman la institucion.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

3.3.1 Poblacion

Debido a que el disefio de un modelo de contabilidad es de interés del personal para el
desarrollo de los procesos y manejo adecuado de los recursos econémico-financieros, se
considerd la opinion de los funcionarios de la Escuela de Educacion General y Bésica de
Las Américas, los cuales se detallan a continuacién:

POBLACION

Tabla 5: Poblacién.

DESCRIPCION NUMERO
Directora 1
Personal Administrativo 2
Personal Docente 16
Personal de Servicio 3

Fuente: Escuela de Educacién General Béasica Particular de Las Américas.

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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3.3.2 Muestra

Por ser una poblacion manejable, no se requerira el calculo de la muestra para el presente

estudio.

3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

3.4.1 Métodos

En esta investigacion se utilizara el método inductivo-deductivo apoyado por la técnica

de observacion lo que nos permitird acceder a datos confiables con respecto al tema.

Inductivo: A través de este tipo de investigacion se analizan aspecto particulares para
Ilegar a una conclusion general para analizar los procedimientos de las areas financieras
de la empresa y llegar a conclusiones globales, es un medio para recolectar datos de lo

que se quiere investigar.

Deductivo: Se utilizara como prueba experimental de la idea a defender formulada
después de la recoleccion de datos, para ello se realizara un andlisis de los procesos de la
Cooperativa, para observar su situacion inicial que nos conduzca a hacer un analisis de lo

general a lo particular.

3.4.2 Técnicas

Observacion directa

Esta técnica se efectuara mediante visitas frecuentes las instalaciones de la Unidad
Educativa de las Américas, para tener una idea amplia de cdmo se generan las actividades,

identificar los principales problemas con la finalidad de realizar un diagnostico a los

procesos de gestion.
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Entrevista

Esta técnica se aplicara para obtener informacion amplia y veraz por parte del gerente de

la Institucién Educativa.

Encuestas

Se aplicaréa cuestionarios al personal de la Institucion con el fin de recolectar informacion,

para analizar la situacién actual de la misma.

3.4.3 Instrumentos

Cuestionarios

Consiste en disefiar cuestionarios a base de preguntas que deben ser contestadas por el

personal de la institucién, de las distintas areas de la empresa bajo evaluacion.

Guia de entrevista

Se realizara en base a un listado de preguntas relacionadas con el tema de investigacion

dirigido al gerente de la institucion financiera.
3.5 RESULTADOS
La realizacion de encuestas permitio obtener informacion estadistica de la situacion actual

de la Escuela de Educacion Basica de “Las Américas” realizada a cada uno de los actores

gue son fundamentales para el desarrollo de la entidad.
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1. ¢Conoce usted la misidn, vision y los objetivos de la Institucién?

Tabla 6: Conocimiento de la Mision y Vision.
ALTERNATIVAS |GERENTE | CONTADOR | PERSONAL | TOTAL %

Sl 1 1 18 20 91%
NO 2 2 9%
TOTAL 1 1 20 22 100%

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.

Elaborado por: Johanna Padilla C.

lustracion 11: Conocimiento de la Mision y Vision

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.

Elaborado por: Johanna Padilla C.
ANALISIS E INTERPRETACION
En un 91% los encuestados conocen la mision y visién de la Institucion, esto no
obstaculiza a los empleados lograr una rentabilidad, por lo que estas han sido creadas de

manera concreta, motivadora y posible de alcanzar; mientras que el 9% no conoce en este

caso se tendrian que capacitarles en todo aspectos interno de la empresa.
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2. Conoce Usted, ¢Cdmo esta estructurado el organigrama de la Institucion?

Tabla 7: Estructura del Organigrama Institucional.
ALTERNATIVAS |GERENTE | CONTADOR | PERSONAL | TOTAL %

Sl 1 1 15 17 7%
NO 5 5 23%
TOTAL 1 1 20 22 100%

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.
Elaborado por: Johanna Padilla C.

lHustracion 12: Estructura del Organigrama Institucional

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.

Elaborado por: Johanna Padilla C.
ANALISIS E INTERPRETACION:
En un porcentaje del 23% los encuestados desconocen el organigrama de la Institucion

mientras que el 77% dice conocerlo, lo cual indica que no hay que capacitarle al personal

de la Institucion de todo lo interno de la misma.
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3. ¢LaInstitucidn cuenta con un modelo de procedimientos que defina los Sistemas

Contables a seguir?

Tabla 8: Modelo de Procedimientos.
ALTERNATIVAS |GERENTE | CONTADOR | PERSONAL | TOTAL %

Sl 7 7 32%
NO 1 1 13 15 68%
TOTAL 1 1 20 22 100%

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.
Elaborado por: Johanna Padilla C.

llustraciéon 13: Modelo de Procedimientos

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.

Elaborado por: Johanna Padilla C.
ANALISIS E INTERPRETACION:
El 68% de los encuestados concuerdan con la inexistencia de un modelo de
procedimientos, el mismo que permita definir adecuadamente los sistemas contables, lo

cual es un dato relevante para el presente proyecto, considerando la importancia de este

manual como instrumento de control interno.
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4. ¢La Institucion actualmente posee un sistema de contabilidad?

Tabla 9: Sistema de Contabilidad.

ALTERNATIVAS |GERENTE | CONTADOR | PERSONAL | TOTAL %
Sl 5 5 23%

NO 1 1 15 17 77%
TOTAL 1 1 20 22 100%

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.

Elaborado por: Johanna Padilla C.

llustraciéon 14: Sistema de Contabilidad

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.

Elaborado por: Johanna Padilla C.

ANALISIS E INTERPRETACION:

Los resultados de la presente interrogante muestra que el 77% de los encuestados
coinciden que no posee un sistema de contabilidad, por lo que se puede decir que la
empresa ha estado llevando empiricamente sus movimientos econémicos pese a que
existe un profesional en el area ya que las decisiones tomadas en beneficio de la misma

no se ha realizado con datos reales.

50



5. ¢La informacion generada por el departamento de contabilidad permite tomar

decisiones oportunas?

Tabla 10: Toma de Decisiones.
ALTERNATIVAS |GERENTE | CONTADOR | PERSONAL | TOTAL %

Sl 1 1 17 19 86%
NO 3 3 14%
TOTAL 1 1 20 22 100%

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.
Elaborado por: Johanna Padilla C.

llustracién 15: Toma de Decisiones

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.

Elaborado por: Johanna Padilla C.

ANALISIS E INTERPRETACION:

En relacion a la toma decisiones se basa en la informacidn contable generada en el area
contable, en un 86% responde negativamente, mientras que el 14% responde de manera
positiva, lo cual se interpreta que no se proporciona de una manera oportuna y adecuada
dicha informacion lo que ocasiona que no se tomen las decisiones adecuadas en favor de

la misma.
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6. ¢Cree que con la informacion contable se puede realizar proyecciones
Institucionales?

Tabla 11: Proyecciones Institucionales.

ALTERNATIVAS |GERENTE | CONTADOR | PERSONAL | TOTAL %
Sl 1 1 17 19 86%

NO 3 3 14%
TOTAL 1 1 20 22 100%

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.
Elaborado por: Johanna Padilla C.

llustracion 16: Proyecciones Institucionales

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.
Elaborado por: Johanna Padilla C.

ANALISIS E INTERPRETACION:

Segun las respuestas obtenidas de la presente interrogante el 86% afirma que la
informacion contable si permite realizar proyecciones Institucionales, mientras que el

14% menciona que no, por lo que se puede decir que es necesario un flujo de informacion
mas claro y oportuno en toda la Institucion.
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7. ¢ Considera segun su experiencia, que un sistema contable permite optimizar

los procesos en la toma de decisiones en Institucion?

Tabla 12: Informacién Contable para Proyecciones Institucionales.

ALTERNATIVAS| GERENTE |CONTADOR |[PERSONAL |TOTAL| %
Sl 1 1 19 21 95%

NO 1 1 5%
TOTAL 1 1 20 22 100%

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.
Elaborado por: Johanna Padilla C.

lustracion 17: Informacién Contable para Proyecciones Institucionales
Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.

Elaborado por: Johanna Padilla C.
ANALISIS E INTERPRETACION:
Segun las respuestas obtenidas de la presente interrogante el 95% afirma que un sistema
contable permite optimizar los procesos en la toma de decisiones en la Institucion,

mientras que el 5% menciona que no, por lo que se puede decir que es necesario la

elaboracion de un sistema contable tomando en consideracion la propuesta presentada.
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8. ¢Se tiene definido un plan contable de cuentas debidamente escrito y codificado

acorde a las transacciones de la Empresa?

Tabla 13: Plan de Cuentas.

ALTERNATIVAS |GERENTE | CONTADOR | PERSONAL | TOTAL %
Sl 1 1 17 19 86%

NO 3 3 14%
TOTAL 1 1 20 22 100%

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.
Elaborado por: Johanna Padilla C.

llustraciéon 18: Plan de Cuentas

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.

Elaborado por: Johanna Padilla C.
ANALISIS E INTERPRETACION:
Se puede apreciar que el 86% de los encuestados opinan que el plan contable de cuentas
estd debidamente descrito y codificado acorde a las transacciones de la entidad el otro

14% que no, pero en un mayor porcentaje del 86% desconoce si existe el plan contable
adecuado a las necesidades de la Institucion.
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9. ¢Se tiene determinada la persona que custodia los bienes de la Institucion?

Tabla 14: Custodia de los bienes de la Institucién.
ALTERNATIVAS |GERENTE | CONTADOR | PERSONAL | TOTAL %

Sl 1 1 17 19 86%
NO 3 3 14%
TOTAL 1 1 20 22 100%

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.

Elaborado por: Johanna Padilla C.

llustracion 19: Custodia de los bienes de la Institucion

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucién Educativa.

Elaborado por: Johanna Padilla C.
ANALISIS E INTERPRETACION:
En la presente interrogante la totalidad de los encuestados que corresponde al 86%,
afirman que si existe la determinacion de una persona que custodia los bienes de la

Institucion, lo cual permite establecer la responsabilidad sobre dichos bienes ante la

ocurrencia de cualquier incidente o caso fortuito.
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10. ¢ A su criterio, cree que una adecuada gestion en la institucion ayudara a mejorar

el proceso administrativo y la rentabilidad Institucional?

Tabla 15: Mejora en el proceso Administrativo y rentable.
ALTERNATIVAS |GERENTE | CONTADOR | PERSONAL | TOTAL %

Sl 1 1 18 20 91%
NO 2 2 9%
TOTAL 1 1 20 22 100%

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.
Elaborado por: Johanna Padilla C.

llustracion 20: Mejora en el proceso Administrativo y Rentable

Fuente: Encuestas elaboradas al personal de la Institucion Educativa.

Elaborado por: Johanna Padilla C.
ANALISIS E INTERPRETACION:
En la presente interrogante la totalidad de los encuestados que corresponde al 91%,

afirman que una adecuada gestion en la institucion ayudard a mejorar el proceso

administrativo y la rentabilidad Institucional.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 TITULO

Disefio de un Modelo de Contabilidad para la Escuela de Educacién General Bésica

Particular de las Américas, Canton Riobamba, Provincia de Chimborazo

4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

4.2.1 Generalidades de la Escuela de Educacion General Basica Particular de las

Américas.

4.2.1.1 Datos Generales

DATOS GENERALES

Tabla 16: Datos Generales

DATOS GENERALES
Razon social: Valverde Robalino Ximena Alexandra
Ruc: 0602307761001

Nombre Comercial:

Escuela de Educacion General Basica
Particular de las Américas- CEPLA.

Tipo de Contribuyente:

Persona Natural

Obligado a llevar Contabilidad: Si

Actividad Econémica principal: Servicios

Fecha de Inicio de actividades: Mayo del afio 2003.

Provincia: Chimborazo

Canton: Riobamba

Parroquia: Riobamba

Direccion: CAMPUS 1: Sector Santa Ana-Tapi, Tnte.
Hugo Ortiz e Innominada.
CAMPUS 2: Urbanizacién “La Saboya
Civil” Av. Saint Amand Montrond y
Ricardo Descalzi.

Teléfono 032601095 — 032300246

Representante Legal:

Valverde Robalino Ximena Alexandra

NUmero de Personal:

22

Fuente: Escuela de Educaciéon General Bésica Particular de las Américas- CEPLA

Elaborado por: Johanna Padilla C
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4.2.1.2 Ubicacion

CAMPUS 1 SANTA ANA

llustracion 21: Campus 1 Santa Ana
Fuente: https://www.google.com/maps/@-1.6372072,-78.6832093,17.25z?hl=es-ES
Elaborado por: Johanna Padilla C.

CAMPUS 2 LA SABOYA

llustracion 22: Campus 2 La Saboya
Fuente: https://www.google.com/maps/@-1.6372072,-78.6832093,17.25z?hl=es-ES
Elaborado por: Johann Padilla C.
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4.2.1.3 Mision

Nos proyectamos al 2020 como una Comunidad Educativa humanista, bilingie; con
resultados de excelencia académica, fortalecimiento del respeto, responsabilidad, cuidado

y conciencia, cualidades tangible del amor.

4.2.1.4 Vision

Educar con calidad integral a nifios y jévenes para su 6ptimo desarrollo, con principios
humanistas, respetando sus ritmos naturales de aprendizaje, mediante la aplicacion de
metodologias innovadoras para formar ciudadanos del mundo en un ambiente arménico

e infraestructura adecuada.

4.2.1.5 Valores Fundamentales

La Institucion centra su quehacer educativo bajo los valores:

Respeto.- Busca valorar las cualidades del préjimo, es una forma de tener empatia a
través de aceptar, apreciar opiniones y formas de actuar. Ademas, Respetando el medio

ambiente, la equidad de género, creando una cultura de paz y solucion de conflictos.

Honestidad.- Busca fomentar un ambiente de armonia, buenas relaciones humanas, cuyo
objetivo es fomentar en el ser humano la verdad, la justicia, la integridad moral, ética en
su manera de vivir con las personas que lo rodean para que tengan seguridad y

credibilidad en los demés individuos.

Responsabilidad.- Cumplir con eficiencia, lealtad con los principios y normas de la
institucion, que le permita reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias

de sus actos. Actuando en forma consciente.

Solidaridad.- Refiriéndose al sentimiento de unidad basado en metas o intereses
comunes, lgualdad con los actos y acciones que diariamente se realizan, siendo

ecudnimes, compasivos y humanos.
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4.2.1.6 Mercado

La Escuela de Educacion General Basica Particular de las Américas es una Instituciéon
Educativa, creada en el afio 2003, nace por iniciativa de la Lic. Janeth Valverde, maestra

parvularia, como propuesta de tesis doctoral en Investigacién y proyectos Educativos.

Se realizaron las encuestas de factibilidad necesarias, posteriormente la estructuracion del
proyecto y los trdmites necesarios, tanto en el Ministerio de Bienestar Social, hoy MIES
para los nifios menores de 5 afios y en la Direccion de Educacion para la apertura Primero

de Baésica. Iniciando el afio lectivo 2003-2004 con 9 nifios.

Poco a poco se ha ido implementando en el CDI- Escuela de Educacion General Basica
“De las Américas” un nuevo modelo de Educacién Humanista Integral en Riobamba, con
grandes resultados tanto en el desarrollo afectivo emocional como en lo intelectual y
motor, la ensefianza de inglés, musica y expresion corporal, son parte de la cotidianidad.
Llamando la atencién de manera positiva los festivales artisticos de Navidad, los festejos,
la graduacion de los nifios de pre-kinder, las casas abiertas con momentos para compartir.

Actualmente cuentan con los niveles de:

Caminadores: Nifios y nifias de 2 afios
Inicial 1: Nifios y nifias de 3 afos
Inicial 2: Nifios y nifias de 4 afios.

Educacién General Basica Preparatoria: Nifios y nifias de 5 afios.

YV V. V V V

Educacidn General Basica Elemental, Media y Superior: Nifios y nifias de 6 a 15 afios
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4.2.2 Organigrama Institucional

| DIRECCION
|

Secretaria 4= Asesoria Legal

Administrativo Relaciones Con'sejo Coordinacién Con'sejo Junta General Comité de Padres de
Financiero Publicas Estudiantil Acadlémica Ejecutivo de Docentes Familia

1 | | | | | 1
ot Coordinacion de . Formacion de o Junta
ntabili e . m P
Contabilidad Servicios Educativos S Talento Comités Acadle lica

Humano .
Colecturia Biblioteca — Pedagogico Areas

Pre-Baésica Bésica i i | Social y | Lenguay
AITEREE Capacitacion Deportivo Literatura

Docente

Artistico y

L Caminadores 5 [ Cultural
Preparatoria

— Matematica

| | Saludy | | Sociales y
- Inicial 1 Segurida Ciencias
Elemental

. — Cultura Fisica
- Inicial 2

Media
Cultura
Aurtistica

—  Superior
— Inglés

Proyectos
Escolares

Educacion
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4.2.3 Presentacion

Con el fin de brindar un mejor control administrativo, financiero y contable a la Escuela
de Educacion General Basica Particular de las Américas se propone el Disefio de un
Sistema de Contabilidad mediante el Sistema de Cuenta Permanente, que permitira llevar

de una manera adecuada las actividades y recursos de la misma.

Para la elaboracion de este Modelo de Contabilidad se ha tomado en cuenta el articulo 39
del Reglamento para la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno, se establece
en su segundo inciso, que las personas naturales obligadas a llevar contabilidad y
sociedades que no estén bajo el control y vigilancia de las Superintendencias de
Compairiias 0 de Bancos y Seguros, la contabilidad se llevara con sujecion a las Normas
Ecuatorianas de Contabilidad (NEC) y a las Normas Internacionales de Contabilidad
(NIC).

Como se puede apreciar, las Normas Ecuatorianas de Contabilidad se mantienen vigentes
para las personas naturales obligadas a llevar contabilidad; conjuntamente con ello se
desarrollara el Sistema de Contabilidad logrando asi que se convierta en una herramienta
importante y actual para la Empresa, que al utilizarlo generara un correcto registro de sus
actividades, adecuados procesos, al igual que la elaboracion de estados financieros,
oportunos que proporcione informacién fiable y mas relevante permitiendo la toma de
decisiones correctas para un mejor funcionamiento y logro de mayores beneficios y

recursos de la misma.
4.2.4 Objetivo de la Propuesta
Determinar si el Disefio de un Modelo de Contabilidad ayuda a mejorar los procesos

contables de la Escuela de Educacion General Basica Particular de las Américas de la

ciudad de Riobamba Provincia de Chimborazo.
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4.2 5 Fundamentacion

La Escuela de Educacion General Bésica Particular de las Américas trata de cumplir a
cabalidad con sus objetivos para los cuales fue creada, y cumplir con todas las

Obligaciones con los Organismos Competentes.

En la actualidad, no cuenta con un Modelo de Contabilidad, lo que dificulta el manejo del
proceso contable y la informacion Econdmica-Financiera de la misma se realiza en forma
empirica. El disefio del modelo contable para la Escuela de Educacion General Basica
Particular de las Américas cuenta con procesos, disefios y sistemas de registros que
serviran de instrumento Gtil para tecnificar los procesos en el Area Contable, ademas
permite obtener informacién confiable, oportuna y precisa para la toma de decisiones y
de esta manera determina la situacién de las operaciones contables de una manera méas

agil y objetiva.

4.2.6 Manual de Funciones y Responsabilidades

Es importante que exista un manual de funciones en la Institucion, con el propoésito de
que cada trabajador sepa sus derechos, obligaciones y caracteristicas del puesto, de esta
manera también podemos evitar la dualidad de mando o que dos trabajadores realicen las

mismas funciones.

Los siguientes cuadros presentan los manuales de funciones para los cargos y

responsables de cada departamento existentes en la Institucion.
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4.2.6.1 Manual de funciones Directora

MANUAL DE

FUNCIONES CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTORA

RELACION DE DEPENDENCIA: Circuito y Distrito de Educacion.

RELACION DE MANDO: Coordinadora Pedagdgica, Directores de Area, Consejo
Ejecutivo, Personal Docente, de servicio y Administrativo.

DESCRIPCION DEL CARGO: Es la maxima autoridad de la Escuela de Educacion
Inicial y Basica “De las Américas”. Recibe su nombramiento de la Administracion de
la Empresa Familiar y debe rendir cuentas en ultima instancia al Ministerio de
Educacién. Es nombrada por un periodo indefinido. Representante legal de la
institucion ante las autoridades del Estado.

FUNCIONES.

¢ Delega las funciones y cargos que garanticen el cumplimiento de los objetivos y los
procesos educativos.

e Cumple ante la ley la funcion de patrono de todos los colaboradores de la institucion.
e Cumplir y hacer cumplir las normas reglamentarias y disposiciones de autoridades
competentes.

e Administrar el establecimiento de acuerdo al esquema estructural por areas
funcionales.

e Ejecutar la politica educativa de la Escuela de Educacion Inicial y Bésica “De las
Américas” sus orientaciones filosoficas y pedagogicas.

e Representar a la Escuela de Educacion Inicial y Bésica “De las Américas” ante
autoridades civiles.

e Orientar, promover y supervisar el desarrollo de las actividades académicas,
culturales, sociales y deportivas de la Escuela de Educacion Inicial y Bésica “De las
Américas”.

e Decidir finalmente en la administracion de la Escuela de Educacidn Inicial y Basica

“De las Américas”, admision y despido de personal, elaboracién de presupuestos,
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determinacion de valores, y otras funciones relacionadas con la gestién economica,
asesorandose del colaborador respectivo.

e Propiciar el trato cordial y solidario entre los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa. Promover la integracion de los Padres de Familia y asesorar su Asociacion
en colaboracion con la coordinadora académica de la Escuela de Educacion Inicial y
Basica “De las Américas”.

e Promover y participar en acciones de mejoramiento de la educacién, actualizacion y
desarrollo profesional del personal docente y administrativo.

PERFIL DEL CARGO.

e Educacion.- Entre 35 y 65 afios, con titulo superior de cuarto nivel. Poseer
conocimientos y experiencia en Educacion. Identificada con la filosofia del plantel.

e Experiencia.- Minimo tres afios de experiencias en cargos de administracién
educativa. Indispensable conocer sobre manejo de leyes y reglamentos emitidos por los
ministerios de educacion, Relaciones Laborales, IESS y Salud Publica.

¢ Habilidades y cualidades personales.- Don de liderazgo, establecer buenas relaciones

interpersonales. Saber manejar y resolver conflictos.
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4.2.6.2 Manual de funciones Coordinadora Académica

MANUAL DE

FUNCIONES CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADORA ACADEMICA

RELACION DEPENDENCIA: Directora, Consejo Ejecutivo.

RELACION DE MANDO: Directores de Area, Personal Docente y Administrativo
en General.

DESCRIPCION DEL CARGO: Ser la segunda autoridad de la Escuela de Educacion
Inicial y Bésica “De las Américas”. Oficiara de delegada de la Directora en todos los
campos de formacién de la Institucion. Sera responsable de toda la actividad
académica. Serd soporte de la Directora en esta tarea, asi como del mejoramiento
continuo de la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje. Cargo que requiere de
alta confianza y responsabilidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Reemplazar a la Directora en su ausencia.

¢ Ser miembro del Consejo Ejecutivo.

e Velar por la articulacion coherente de todas las Coordinaciones de la Escuela de
Educacion Inicial y Basica “De las Américas” y supervisar que la accion se enmarque
dentro de la propuesta educativa.

e Permanecer en el establecimiento dentro de la jornada de trabajo.

¢ Asesorar a la Directora en el nombramiento de Coordinadores.

o Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de sus superiores.

¢ Desempefiar cualquier otra actividad que sea delegada por sus superiores.

e Responsable directo de toda la comunidad educativa, debe motivarlos hacia la
consecucion de sus objetivos.

¢ Responde por los bienes a su cargo.

e Cumplir y hacer cumplir las normas legales, disposiciones de la Escuela de Educacion
Inicial y Basica “De las Américas”y de su Reglamento Interno.

e Cumplir con la jornada completa de trabajo.
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e Asistir como autoridad principal de la institucion a los actos formales y reuniones que
requieran de su presencia. (Consejo Ejecutivo).

e Responsabilizarse de la planificacion, evaluacion y desarrollo académico y
pedagdgico de las actividades de la Institucion, en coordinacion con la Directora.

e Mantener revisiones constantes y periddicas de dicho plan. Manual de Funciones 4 e
Organizar capacitaciones constantes al personal bajo su cargo, en coordinacién con
Gestion Humana.

¢ Evaluar el desempefio docente.

e Organizar permanentemente actividades extra-clases (seminarios, conferencias,
exposiciones, etc.) que enriquezcan la formacion integral del estudiantado.

e Coordinar y supervisar el trabajo de las comisiones especiales.

¢ Reportar periodicamente a la Directora y demas organismos su desempefio y el de su
Direccion.

e Coordinar con los Jefes de Areas el desempefio y evaluacion de planes, docentes y
estudiantes.

e Asegurar la actualizacion constante y dotacion de textos, equipos informaéticos,
material digital, etc., de la biblioteca.

e Cumplir con cualquier otra actividad que le asigne la Directora.

¢ Debe tener una carga horaria de no mas de doce horas clase a la semana.

PERFIL DEL CARGO.

e Educacion.- Preferentemente entre 35 y 65 afios, con titulo superior de cuarto nivel
en Educacién. Posee conocimientos y experiencia de Administracién Educativa.
Identificado con la filosofia del plantel. Debe tener una carga horaria de no mas de doce
horas clase a la semana.

e Experiencia.- Minimo tres afios de experiencias en cargos de administracion y
docencia.

¢ Habilidades y cualidades personales.- Identificado con la filosofia del plantel. Con
liderazgo, debe manejar buenas relaciones interpersonales y demostrar manejo y
conocimiento del curriculo educativo, planificaciones, y LOEI. El desempefio de sus
funciones requiere muy buenos niveles de atencion y concentracion. Debe contar con
excelente capacidad de analisis y de sintesis; muy buena memoria. Capacidad para

planear y organizar. Aptitud para presentar informes y documentos claros y de solidez
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conceptual. En el aspecto personal, el puesto requiere de éptimo manejo de relaciones
interpersonales, liderazgo, cooperacion, apertura al cambio, al dialogo y al trabajo en
equipo. Capacidad de negociaciéon y de manejo de conflictos. Iniciativa y discrecion.
Afinidad total con los principios nazarenos y con el Proyecto Educativo y mision—

vision de la Institucion.
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4.2.6.3 Manual de funciones Director Financiero Administrativo-Financiero

MANUAL DE CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”
FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO-
FINANCIERO

RELACION DE DEPENDIENCIA: Directora y Consejo Ejecutivo.

RELACION DE MANDO: Personal del Area.

FUNCION GENERAL DEL CARGO

Asesorar, elaborar la planificacion financiera para la respectiva aprobacion de la
Directora; controlar y ejecutar lo aprobado.

ACTIVIDADES PRINCIPALES Y RESPONSABILIDADES

e Elaborar, presentar y controlar el Presupuesto de la Escuela de Educacion Inicial y
Bésica “De las Américas”, para el afo lectivo inmediato.

o Asesorar a la Directora en los temas econdmicos y financieros.

e Supervisar y asesorar el Programa de Becas.

¢ Autorizar toda clase de pagos y demas egresos en que incurra la Institucion a lo largo
del afio Lectivo.

e Supervisar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

¢ Revisar y aprobar los estados financieros.

e Elaborar y presentar para la aprobacion de la Directora los procedimientos de su &rea.
¢ Controlar técnicamente los inventarios y suministros de la institucion.

o Cumplir oportunamente todas las obligaciones laborales de la institucion.

e Mantener técnicamente archivado todos los documentos del area durante el tiempo

exigido por la ley.
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4.2.6.4 Manual de funciones de Colecturiay Contabilidad

MANUAL DE

FUNCIONES CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”

NOMBRE DEL CARGO: COLECTURIA Y CONTABILIDAD

RELACION DE DEPENDENCIA: Directora, Director Administrativo Financiero.
RELACION DE MANDO: N /A

FUNCION GENERAL DEL CARGO

Recaudar todos los ingresos comunes y obligatorios de la Institucion. - Elaborar la
contabilidad de la Institucién con sus respectivos balances financieros.
ACTIVIDADES PRINCIPALES Y RESPONSABILIDADES

DE COLECTURIA

e Manejar, reportar y realizar gestiones de cobros y de la cartera vencida de la
institucion.

e Debera reportar todos los ingresos diarios al Director Administrativo.

e Administrar, ejecutar y reportar el cobro de otros ingresos adicionales.

e Seré el encargado de depositar los ingresos a las distintas cuentas bancarias de la
Institucion.

e Es responsable de la facturacion.

e Custodia de archivos de documentacion del Area Financiera.

e Manejar y Controlar técnicamente los inventarios y suministros de la institucion.

e Cualquier otra disposicion o tarea que le asigne la Directora o el Director
Administrativo Financiero.

DE CONTABILIDAD

e Participar en la elaboracion del presupuesto de la Institucion, asi como en la
supervision y control del mismo.

¢ Presentar mensualmente los estados financieros y el balance general.

e Controlar y verificar los informes y soportes de todas las transacciones, negociaciones
y actividades que se realizan en el Area.

e Llevar el control de la nomina de todo el personal de la Institucion, asi como los

pagos del IESS y demas obligaciones laborales.
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e Estar actualizado (a) de todo lo inherente a tributaciones, bonificaciones y demas
aspectos que tengan que ver directamente con el ejercicio de sus funciones.

e Manejar y presentar a la Directora y al Director Administrativo-Financiero, los saldos
de todas las cuentas de la Escuela de Educacion Inicial y Bésica “De las Américas”.

e Elaborar mensualmente el informe de retenciones de impuestos y efectuar pagos
mensuales y anuales del SRI.

¢ Realizar los pagos asi como la emision de cheques para pago de proveedores y demas.
Presentara dichos cheques al Director Administrativo-Financiero y a la Directora para
las firmas correspondientes segln el caso y el respectivo saldo de sus cuentas.

e Custodia de archivos de documentos contables de 6 afios atras.

e Coordinar el manejo y registro de los inventarios y suministros de la institucion.

¢ Cualquier otra disposicion o tarea que se le asigne.
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4.2.6.5 Manual de funciones del Jefe de Mantenimiento

MANUAL DE

FUNCIONES CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE MANTENIMIENTO

RELACION DEPENDENCIA: Directora, Director Administrativo-Financiero.
RELACION DE MANDO: Personal de mantenimiento y guardiania.

FUNCION GENERAL DEL CARGO

Preservar, mejorar y mantener la infraestructura de la Institucion.

ACTIVIDADES PRINCIPALES Y RESPONSABILIDADES

e Supervisar el cumplimiento de las labores del personal de mantenimiento y del
sistema de seguridad.

¢ Revisar constantemente las necesidades fisicas de la Institucion.

e Supervisar trabajos de adecuacion que se realicen en la Institucién.

¢ Vigilara constantemente el cumplimiento del contrato de las medidas de seguridad.
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4.2.6.6 Manual de funciones de Coordinacion de Gestion Humana

MANUAL DE

FUNCIONES CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”

NOMBRE DEL CARGO: Coordinadora de Gestion Humana

AREA A LA QUE PERTENECE: Administracion Financiera

RELACION DEPENDENCIA: Directora, Consejo Ejecutivo y Direccion
Administrativa Financiera.

RELACION DE MANDO: personal a su cargo (cuando lo hubiere)

OTRAS RELACIONES: Personal docente, administrativo y de servicios, estudiantes,
padres de familia, exestudiantes, comunidad.

FUNCION GENERAL DEL CARGO

Generar y orientar las politicas, estrategias y procedimientos respecto a la
administracion, organizacion, desarrollo y bienestar de las personas que laboran en la
Escuela de Educacion Inicial y Basica “De las Américas”.

ACTIVIDADES PRINCIPALES Y RESPONSABILIDADES

e Elaborar y/o actualizar los Manuales de Funciones y Procedimientos, Reglamento
Interno.

e Proponer politicas salariales y velar por su cumplimiento previa aprobacion del
Consejo Ejecutivo.

e Administracién de los subsistemas de personal: seleccion, induccion, evaluacién del
desempefio, capacitacion y mejoramiento continuo y desvinculacion.

e Mantener comunicacion interna entre los docentes, administrativos y personal de
servicio.

e Mantener actualizado los expedientes personales, registro de faltas, permisos y base
de datos.

e Apoyar en problemas personales e institucionales de la Escuela de Educacién Inicial
y Basica “De las Américas”.

e Mantener la confidencialidad de los datos de los docentes.
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4.2.6.7 Manual de funciones de Secretaria

MANUAL DE
FUNCIONES CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”

NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA

AREA: Administracion Financiera

RELACION DE DEPENDENCIA: Directora, Director Administrador Financiero.
RELACION DE MANDO: N /A

FUNCION GENERAL DEL CARGO

Ser la colaboradora mas cercana a la Directora y ayudar constantemente a la misma en
las actividades que se le asignen y que su puesto le confieran.

ACTIVIDADES PRINCIPALES Y RESPONSABILIDADES

¢ Atencidn a la Directora en las necesidades diarias requeridas.

e Cumplir el orden del dia.

e Atencion al personal de la Escuela de Educacion Inicial y Basica “De las Américas”.
¢ Atencidn al publico en general y a los padres y madres de familia.

e Entregar lista de estudiantes desde Caminadores (2 afios) hasta Décimo afio, al
personal docente al comienzo del afio lectivo.

e Tener al dia los documentos necesarios de acuerdo a las actividades programadas en
el Plan anual.

¢ Entregar cuadro de notas a los tutores para sus reuniones parciales y quimestrales.

o Imprimir y entregar los informes de aprendizaje (boletines de calificaciones) a los
tutores de cada curso.

¢ Entregar documentos oficiales al Distrito del Ministerio de Educacion.

¢ Organizar y actualizar los archivos.

e Tener la correspondencia digital y fisica al dia.

e Contacto permanente y constante con los tutores de curso para asuntos relacionados
con los estudiantes.

e Cumpliry hacer cumplir las disposiciones de la Directora, el Director Administrativo-
Financiero, el Consejo Ejecutivo, asi como el cumplimiento del Reglamento Interno y
Cadigo de Convivencia.

e Cualquier otra tarea que se le asigne.
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4.2.6.8 Manual de funciones del Coordinador de Computacion

MANUAL DE CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”
FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE
COMPUTACION

RELACION DE DEPENDENCIA: Coordinadora Académica

RELACION DE MANDO: Docentes que usan TIC'S

DESCRIPCION DEL CARGO.

Elaborar el Programa de Estudios para el periodo lectivo inmediato, dar cumplimiento
y supervision al mismo. Coordinar a los docentes sobre el uso de tecnologias. Formar
estudiantes integramente comprometidos que hayan incorporado, a nivel de usuarios,
el dominio de las herramientas basicas de la Informatica en sus estudios y en su vida
cotidiana.

FUNCIONES

e Cumplir y hacer cumplir las normas legales, disposiciones de la Institucién y de su
Reglamento Interno.

e Comunicar y explicar por escrito el programa de estudios aprobado por el Consejo
Ejecutivo para su correcta aplicacion.

e Controlar y evaluar periédicamente la ejecuciéon del Programa de Estudios para
constatar los progresos y eficacia del mismo.

e Elaborar y desarrollar la planificacion curricular de las materias segun el PEI.

¢ Revisar y aprobar los instrumentos de evaluacién y las unidades didacticas en Junta
de curso.

¢ Brindar la informacion logistica, asi como el material didactico necesario solicitado
por sus tutores y profesores.

e Controlar la asistencia y puntualidad de los docentes en las juntas de areas.

e Supervisar el correcto mantenimiento fisico del laboratorio de computacion, equipos,
partes y piezas.

e Fomentar en los tutores, docentes y estudiantes la iniciativa por la investigacién en

Internet, como herramienta directa para la aplicacion en las distintas materias del
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programa de estudios de la Escuela de Educacion Inicial y Basica “De las Américas”.
¢ Evaluar la disciplina del estudiantado en las clases.

e Impulsar a los demas docentes a utilizar el Laboratorio de Computacion para dictar
clases mas précticas.

e Controlar el mantenimiento y 6ptima utilizacion de los equipos en toda la Institucion.
e Presentar oportunamente a los canales establecidos alternativas de compra de equipos
y/o materiales.

e Presentar lista de las necesidades de materiales de oficina al Director Administrativo-
Financiero.

e Buscar el mejoramiento continuo de los docentes en el uso de las TIC'S, en
coordinacion con la Academica.

e Responder por los bienes de su Area, especialmente los equipos del Laboratorio de
Computacion.

PERFIL DEL CARGO.

¢ Estudios superiores y titulo en programacion de sistemas o carreras afines con su
labor. Identificado con la filosofia del plantel.

e Entre 28 y 50 afios de edad, con dos afios, por lo menos, de experiencia en cargos
similares. De preferencia haber impartido catedra dos afios y tener experiencia en

administracion de laboratorios en el area educativa.
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4.2.6.9 Manual de funciones del Coordinador de Idioma Extranjero

MANUAL DE CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”

FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE IDIOMA
EXTRANJERO

RELACION DEPENDENCIA: Coordinadora Académica

RELACION DE MANDO: Profesores de su Area.

DESCRIPCION DEL CARGO

Elaborar el Programa de Estudios para el periodo lectivo inmediato, dar cumplimiento
y supervision al mismo. Coordinar a los docentes de su area. Formar estudiantes
integramente comprometidos, dotados del conocimiento e interés necesarios para llegar
al dominio del Idioma Inglés, de manera que se encuentre debidamente preparado.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Cumplir y hacer cumplir las normas legales, disposiciones de la Escuela de Educacion
Inicial y Basica “De las Américas” y de su Reglamento Interno.

e Comunicar y explicar por escrito el programa de estudios aprobado por la Institucion
a sus docentes para su correcta aplicacion.

e Elaborar el Plan de Area junto a los deméas miembros de su area.

e Controlar y evaluar periédicamente la ejecucién del Programa de Estudios y a sus
docentes para constatar los progresos y eficacia del mismo.

e Elaborar y desarrollar la planificacion curricular de la materia segtn el PCI.

¢ Revisar y aprobar los instrumentos de evaluacion y las unidades didacticas en Junta
de area. e Brindar la informacion logistica, asi como el material didactico necesario
solicitado por la Escuela de Educacion Inicial y Basica “De las Américas”.

e Controlar la asistencia y puntualidad de los docentes en las juntas de areas.

e Coordinar y supervisar el correcto funcionamiento y mantenimiento de los materiales
y recursos audiovisuales de inglés, equipos, partes y piezas.

¢ Evaluar la disciplina del estudiantado en las clases.

¢ Presentar oportunamente a los canales establecidos alternativas de compra de equipos

y/o materiales.
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e Evaluar la necesidad de ampliar o adquirir los instrumentos necesarios para una
correcta y moderna ensefianza.

e Brindar asesoria a las demaés areas del plantel en cuanto a Idioma Extranjero se refiera.
¢ Buscar el mejoramiento académico continuo de sus profesores.

e Responder por los bienes de su Area.

PERFIL DEL CARGO.

e Estudios superiores en inglés o un nivel de manejo equivalente al TFL

e Dominio escrito y oral del idioma ingles al 100%.

¢ Entre 28 y 50 afios de edad, con dos afios por o menos- de experiencia en cargos
similares. De preferencia haber impartido catedra dos afios y tener experiencia

adecuada.
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4.2.6.10 Manual de funciones de Coordinacion de Area de Matematica

MANUAL DE CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”
FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: COORDINACION DEL AREA DE
MATEMATICA

RELACION DEPENDENCIA: Coordinadora Académica

RELACION DE MANDO: Docentes de su Area.

DESCRIPCION DEL CARGO

Elaborar el Programa de Estudios para el periodo lectivo inmediato, dar cumplimiento
y supervision al mismo. Coordinar a los docentes de su area. Formar estudiantes
integramente comprometidos y darles el conocimiento necesario y de actualidad en el
campo de las Ciencias Exactas para que puedan proseguir sus estudios.

FUNCIONES

o Cumplir y hacer cumplir las normas legales, disposiciones de la Escuela de Educacion
Inicial y Basica “De las Américas” y de su Reglamento Interno.

¢ Preparar el Programa de estudios para evaluacion y aceptacion de las autoridades de
la Escuela de Educacion Inicial y Basica “De las Américas”.

e Comunicar y hacer cumplir integramente el Programa de Estudios aprobados por la
Direccion de la institucion.

e Buscar los elementos humanos y fisicos necesarios para lograr dicho fin.

e Elaborar el Plan de Area junto a los miembros de su area.

e Controlar y evaluar periédicamente la ejecucion del Programa de estudio, y a sus
Facilitadores para constatar los progresos y eficacia del mismo.

e Elaborar y desarrollar la planificacion curricular de la materia con los pasos del PCI.
e Revisar y aprobar los instrumentos de evaluacion y las Unidades Didacticas en Junta
de area.

e Controlar la asistencia y puntualidad de los docentes en las juntas de areas.

e Fomentar la capacitacion y actualizacion de conocimientos del profesorado de su

area, en coordinacion de la Académica.
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¢ Presentar oportunamente a los canales establecidos alternativas de compra de equipos
y/o materiales.

e Preparar y presentar al Coordinador de compras las necesidades de materiales
solicitadas por sus docentes.

e Responder por los bienes de su Area.

PERFIL DEL CARGO

e Educacion.- Minimo Licenciatura, con estudios superiores de Matematica y afines.

e Experiencia.- Preferentemente, entre 28 y 50 afios de edad. Dos afos de experiencia

docente y en cargos similares.

80




4.2.6.11 Manual de funciones de Coordinacion de Area de Ciencias Naturales

MANUAL DE CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”
FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE CIENCIAS
NATURALES

RELACION DEPENDENCIA: Coordinadora Académica.

RELACION DE MANDO: Profesores de su Area.

DESCRIPCION DEL CARGO.

Elaborar el Programa de Estudios para el periodo lectivo inmediato, dar cumplimiento
y supervisién al mismo. Coordinar a los profesores de su area. Formar jovenes
integramente comprometidos y darles un conocimiento sélido y de actualidad en el
campo de las Ciencias Naturales, que sea una base que les permita desenvolverse de la
mejor manera en su vida universitaria.

ACTIVIDADES PRINCIPALES Y RESPONSABILIDADES

e Cumplir y hacer cumplir las normas legales, disposiciones de la Escuela de Educacion
Inicial y Basica “De las Américas” y de su Reglamento Interno.

e Preparar y proponer en conjunto el Programa de Estudios para el proximo periodo
lectivo, y presentarlo a la Direccion de la Escuela de Educacion Inicial y Basica “De
las Américas” para su revision y aprobacion.

¢ Difundir ampliamente el Plan de estudios aprobado a los Educadores Nazarenos para
su inmediata implementacion.

e Elaborar el Plan de Area junto a los miembros de su area.

e Controlar y evaluar periédicamente la ejecucion del Programa de estudios y a los
docentes para constatar los progresos y eficacia del mismo.

e Controlar la asistencia y puntualidad de los docentes en las juntas de areas.

e Elaborar y desarrollar la planificacion curricular de las materias basada en el PCI.

e Revisar y aprobar los instrumentos de evaluacion y las Unidades Didacticas en Junta
de Area.

e Coordinador con los docentes, el trabajo de los estudiantes en los laboratorios de

Ciencias.
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e Fomentar la capacitacion y actualizacion de conocimientos del profesorado de su
area, en coordinacion con la Académica.

¢ Presentar oportunamente a los canales establecidos alternativas de compra de equipos
y/o materiales.

e Presentar planes y proyectos educativos adicionales que formen integramente al
estudiante.

e Responder por los bienes de su Area.

PERFIL DEL CARGO

e Educacion.- Minimo Licenciatura con estudios en el &mbito de las Ciencias
Naturales.

¢ Experiencia.- Preferentemente entre 28 y 50 afios de edad. Haber tenido dos afios de

experiencia docente y en cargo similares.
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4.2.6.12 Manual de funciones del Coordinador de Estudios Sociales

MANUAL DE CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”
FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE ESTUDIOS
SOCIALES.

RELACION DEPENDENCIA: Coordinadora Académica.

RELACION DE MANDO: Docentes de su Area.

FUNCION GENERAL DEL CARGO.

Elaborar el Programa de Estudios para el periodo lectivo inmediato, dar cumplimiento
y supervision al mismo. Coordinar a los docentes de su area. Formar estudiantes
integramente comprometidos y darles un conocimiento sélido y de actualidad en el
campo de las Ciencias Sociales, que sea una base que les permita desenvolverse de la
mejor manera en su vida.

ACTIVIDADES PRINCIPALES Y RESPONSABILIDADES

e Cumplir y hacer cumplir las normas legales, disposiciones de la Escuela de Educacién
Inicial y Basica “De las Américas” y de su Reglamento Interno.

e Elaborar el Programa de Estudios del Area para el periodo lectivo a iniciar.

e Comunicar y explicar el nuevo Plan de Estudios aprobado por la Institucion, a sus
docentes para su inmediata aplicacion en los tiempos, formas y contenidos
establecidos.

e Elaborar el Plan de Area junto a los miembros de su area.

e Controlar y evaluar periédicamente la ejecucion del Programa de estudio, y a sus
Facilitadores para constatar los progresos y eficacia del mismo.

e Elaborar y desarrollar la planificacion curricular de la materia con los pasos del PCI.
¢ Revisar y aprobar los instrumentos de evaluacion y las Unidades Didacticas en Junta
de area.

¢ Brindar la informacion logistica, de apoyo y el material didactico necesario solicitado
por los docentes.

e Controlar la asistencia y puntualidad de los docentes en las juntas de areas.
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¢ Presentar oportunamente a los canales establecidos alternativas de compra de equipos
y/o materiales.

e Evaluar la necesidad de ampliar el material didactico de apoyo para la materia segun
los requerimientos de los profesores.

e Fomentar la capacitacion y actualizacion de conocimientos del profesorado de su
area, en coordinacion con la Académica.

e Presentar y ejecutar proyectos educativos que ayuden a la formacién integral del
estudiante.

e Cuidar los bienes de su Area.

PERFIL DEL CARGO.

e Educacién.- Minimo Licenciado, con estudios en Historia y Geografia, Derecho o
Filosofia. Solida formacion humanistica.

e Experiencia.- Preferentemente, entre 28 y 50 afios de edad. Por lo menos dos afios

de experiencia docente y en cargos similares.
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4.2.6.13 Manual de funciones del Coordinador del Area de Lengua y Literatura

MANUAL DE CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”
FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE ESTUDIOS
SOCIALES.

RELACION DEPENDENCIA: Coordinadora Académica

RELACION DE MANDO: Docentes de su Area.

DESCRIPCION DEL CARGO

Elaborar el Programa de Estudios para el periodo lectivo inmediato, dar cumplimiento
y supervision al mismo. Coordinar a los docentes de su area. Formar estudiantes
integramente comprometidos y promover el desarrollo del lenguaje como instrumento
para el pensamiento, la comunicacion y el aprendizaje; que sirva a la vez para la
recreacion, informacion y formacion.

FUNCIONES.

e Cumplir y hacer cumplir las normas legales, disposiciones de la Escuela de Educacion
Inicial y Basica “De las Américas” y de su Reglamento Interno.

e Preparar el Plan de Estudios para la evaluacion y aprobacion de las autoridades de la
Institucion.

e Comunicar y hacer cumplir integramente el Plan de Estudios aprobado y comunicarlo
al resto de su area.

e Elaborar el Plan de Area junto a los miembros de su area.

e Controlar y evaluar periédicamente la ejecucion del Programa de estudio, y a sus
docentes para constatar los progresos y eficacia del mismo.

¢ Controlar la asistencia y puntualidad de los docentes en las juntas de areas.

e Elaborar y desarrollar la planificacion curricular de la materia con los pasos del PCI.
e Revisar y aprobar los instrumentos de evaluacion y las Unidades Didacticas en Junta
de area.

¢ Presentar oportunamente a los canales establecidos alternativas de compra de equipos

y/o materiales.
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e Fomentar la capacitacion y actualizacion de conocimientos del profesorado de su
area, en coordinacion con la Académica.

e Integrar el idioma a otras areas del curriculo para reforzar el desarrollo de las
destrezas y habilidades del estudiante. El lenguaje es una responsabilidad
interdisciplinaria.

e Responder por los bienes de su Area.

PERFIL DEL CARGO.

e Educacion.- Minimo Licenciatura con estudios en Lenguaje y Comunicacion,
Periodismo y/o Literatura. Solida formacion humanistica.

e Experiencia.- Preferentemente, entre 28 y 50 afios de edad. Por lo menos dos afios

de experiencia docente y en cargos similares.
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4.2.6.14 Manual de funciones del Coordinador de Cultura Estética (Musica-Dibujo

Técnico)

MANUAL DE CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”
FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE CULTURA
ESTETICA (MUSICA-DIBUJO TECNICO)

RELACION DEPENDENCIA: Coordinadora Académica.

RELACION DE MANDO: Docentes de su Area.

FUNCION GENERAL DEL CARGO

Elaborar el Programa de Estudios para el periodo lectivo inmediato, dar cumplimiento

y supervision al mismo. Coordinar a los docentes de su area. Formar, por medio del
arte y la musica, estudiantes integramente comprometidos. Impulsar las actividades
artisticas en la institucion, asi como la participacion activa del estudiantado en estos
eventos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES Y RESPONSABILIDADES

o Cumplir y hacer cumplir las normas legales, disposiciones de la Escuela de Educacién
Inicial y Basica “De las Américas” y de su Reglamento Interno.

e Elaborar el Plan de Area junto a los miembros de su area.

e Controlar y evaluar periédicamente la ejecucion del Programa de estudio, y a sus
docentes para constatar los progresos y eficacia del mismo.

e Elaborar y desarrollar la planificacion curricular de la materia con los pasos del PCI.
¢ Revisar y aprobar los instrumentos de evaluacion y las Unidades Did4cticas en Junta
de &rea.

e Fomentar la capacitacion y actualizacion de conocimientos del profesorado de su
area, en coordinacion con la Académica.

¢ Presentar oportunamente a los canales establecidos alternativas de compra de equipos
y/o materiales.

e Realizar un cronograma de las actividades artisticas a realizarse en el transcurso del
ano.

¢ Controlar la asistencia y puntualidad de los docentes en las juntas de area.
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e Responder por los bienes de su Area.

PERFIL DEL CARGO.

e Educacion.- Licenciado, técnico o tecnélogo con estudios superiores en Musica.
Dominar al menos dos instrumentos musicales y su pedagogia.

e Experiencia.- Preferentemente, entre 28 y 50 afios de edad. Por lo menos dos afios
de experiencia docente y en la organizacion de estudiantinas y grupos musicales

juveniles.
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4.2.6.15 Manual de funciones del Coordinador de Biblioteca

MANUAL DE CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”
FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO: . COORDINADOR DE
BIBLIOTECA

RELACION DE DEPENDENCIA: Coordinadora Académica.

RELACION DE MANDO: Asistente de Biblioteca.

FUNCION GENERAL DEL CARGO

Administrar eficientemente la Biblioteca de la Escuela de Educacion Inicial y Basica
“De las Américas”, asi como reportar cualquier contingencia a la Coordinadora
Académica y al Director Administrativo-Financiero.

ACTIVIDADES PRINCIPALES Y RESPONSABILIDADES

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Escuela de Educacion Inicial y Basica
“De las Américas” y de su Reglamento Interno.

¢ Presentar oportunamente a los canales establecidos alternativas de compra de equipos
y/o materiales.

e Crear y mantener una base de datos actualizada de los libros disponibles, segun los
parametros de la institucion.

o Administrar eficientemente el desempefio de las computadoras y equipos, de los
cuales es custodio, asi como el correcto uso y mantenimiento de los mismos.
PERFIL DEL CARGO.

¢ Educacion.- Minimo bachiller con conocimientos en Bibliotecologia. Conocimiento
medio de sistemas de catalogacion y de bases de datos.

e Experiencia.- Preferentemente, entre 28 y 50 afios de edad. Por lo menos dos afios en

cargos similares, que impliquen trato con nifios y adolescentes.
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4.2.6.16 Manual de funciones del Coordinador de Cultura Fisica.

MANUAL DE CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”
FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE CULTURA
FISICA

RELACION DEPENDENCIA: Coordinadora Académica.

RELACION DE MANDO: N/A

DESCRIPCION DEL CARGO.

Elaborar el Programa de Estudios para el periodo lectivo inmediato, dar cumplimiento
y supervision al mismo. Por medio de su asignatura propende que los estudiantes
valoren la importancia de la actividad fisica en su formacion integral. Brindar asesoria
y ayuda a la Directora Académica, asi como impulsar las actividades deportivas en la
Institucion y la participacion activa del estudiantado en estos eventos.
ACTIVIDADES PRINCIPALES Y RESPONSABILIDADES.

e Cumplir y hacer cumplir las normas legales, disposiciones de la Escuela de Educacion
Inicial y Basica “De las Américas”, y de su Reglamento Interno.

e Elaborar el Plan de Area.

e Controlar y evaluar periédicamente la ejecucion del Programa de estudio.

e Responder por los bienes de su Area.

PERFIL DEL CARGO.

¢ Educacion.- Minimo Licenciatura con estudios en Educacion Fisica y Deportes
(Entrenamiento Deportivo).

e Experiencia.- Preferentemente, entre 28 y 50 afios de edad. Por lo menos dos afios de

experiencia docente. Buena condicidn fisica.
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4.2.6.17 Manual de funciones del Docente.

MANUAL DE

FUNCIONES CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”

NOMBRE DEL CARGO: DOCENTE

RELACION DE DEPENDENCIA: Directora, Coordinadora Académica,
Coordinadores de Area.

RELACION DE MANDO: Estudiantes.

DESCRIPCION DEL CARGO.

Ser un facilitador del proceso de ensefianza y aprendizaje y responsable de la formacion
integral de sus estudiantes.

FUNCIONES.

e Cumplir y hacer cumplir las normas legales, disposiciones de la Institucién y de su
Cddigo de Convivencia.

e Asistir puntualmente a clases y a otras actividades convocadas por la Directora del
plantel.

o Dirigir el proceso de ensefianza y aprendizaje en el aula.

¢ Respetar la dignidad integral y los derechos de cada uno de los estudiantes.

e Mantener el orden y la disciplina en la clase y el establecimiento.

e Acompanar a los estudiantes, segun su horario, a las actividades que se realizan en la
Institucion y fuera del mismo.

¢ Sefalar la metodologia de evaluacion a los estudiantes.

e Cumplir con las obligaciones de elaboracion de planes, unidades didacticas, temarios
Quimestrales y de supletorio, instrumentos de evaluacion Parcial, Quimestrales,
Supletorio, Remedial y de Gracia, actas de calificaciones y evaluacion de
comportamiento.

o Llevar ordenadamente los registros del proceso global del estudiante.

e Calificar con justicia y equitativamente las evaluaciones de los estudiantes y

entregarselas corregidas para su revision oportuna dentro del horario de clase.
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e Promover el desarrollo de los valores morales, espirituales, civicos, etc., en cada una
de las asignaturas y actividades de la Escuela de Educacion Inicial y Basica “De las
Américas”.

e Dar atencién personal a cada uno de los estudiantes a su cargo (buena relacién
profesor y estudiante).

e Mantener constante comunicacion con el Tutor del curso sobre las novedades de los
estudiantes.

e Comunicar oportunamente al Tutor y Padres de Familia, sobre los problemas
disciplinarios o0 académicos que se presenten en sus labores.

e Desarrollar las clases segun los pasos del Modelo Pedagdgico del CEPLA.

e Buscar el MAXIMO POTENCIAL de los estudiantes en todas las actividades
formativas.

o Citar por intermedio del Tutor al representante del educando que presente dificultades
de aprovechamiento o comportamiento.

e Cooperar con la Direccion para alcanzar la politica de calidad y los objetivos
educativos.

e Dar clases de recuperacion para retroalimentar y reforzar los conocimientos de los
estudiantes cuando estos han alcanzado baja nota en la materia que dicta.

¢ No dar clases particulares a los estudiantes de los cursos en los que dicta clases.
PERFIL DEL CARGO.

e Educacion.- Minimo Licenciatura con estudios superiores en su ramo.

e Experiencia.- Preferentemente, entre 25y 60 afios de edad. Por lo menos dos afios de

experiencia docente y en cargos similares.
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4.2.6.18 Manual de funciones del DECE.

MANUAL DE

FUNCIONES CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”

NOMBRE DEL CARGO: DECE

RELACION DEPENDENCIA: Directora, Consejo Ejecutivo.

RELACION DE MANDO: Tutores, Docentes, Gobierno Estudiantil.
DESCRIPCION DEL CARGO.

Ser el delegado de la Directora para colaborar en el proceso de desarrollo, formacion,
bienestar y disciplina de los estudiantes, en coordinacion con los responsables de los
otros aspectos de la formacion en la institucion, teniendo en cuenta el PEI-Cédigo de
Convivencia

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

e Cumplir con las disposiciones de la Directiva de la Escuela de Educacién Inicial y
Bésica “De las Américas, asi como del Cédigo de Convivencia.

e Presidir el DECE.

o Ser responsable del cumplimiento de los objetivos y de la ejecucion de las politicas
educativas de la Institucion, con respecto al bienestar, desarrollo y formacion integral,
disciplina, integridad fisica, asistencia, puntualidad, higiene y urbanidad de los
estudiantes.

e Coordinar las actividades intra y extra escolares organizadas por los distintos
Departamentos a su cargo Yy supervisarlas a través del coordinador respectivo.

e Cumplir cualquier mision y encargo encomendado por la Directora, relacionado con
su jurisdiccion.

e Acompafar a los estudiantes en las actividades extra-escolares junto con el
Coordinador respectivo; estas actividades son: deportes, actos civicos y culturales,
concursos y otras.

e Coordinar con los Dirigentes el desarrollo de estas actividades, manteniendo

informados a los docentes, estudiantes, familias y otras instancias que lo ameriten.
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e Conceder, ocasional y excepcionalmente a los estudiantes, permiso para ausentarse
de la Institucion, previas las autorizaciones pertinentes, del profesor o del
representante.

e Mantener informado a la Directora, a la Coordinadora de las diferentes actividades
de la Institucion (responsable de la comunicacion interna, puede delegar esta funcion).
e Planificar, ejecutar y evaluar proyectos del DECE, en colaboracion con las otras
direcciones.

¢ Evaluar periodicamente la evolucion de los estamentos de la Direccidn, asi como del
cumplimiento de la planeacion y ejecucién de los objetivos del DECE.

e Sugerir las modificaciones que considere oportunas al Cédigo de Convivencia.
PERFIL DEL CARGO.

¢ Habilidades y cualidades personales.- El desempefio de sus funciones requiere muy
buenos niveles de atencion y concentracién. Debe contar con buena capacidad de
analisis y de sintesis; muy buena memoria asociativa de datos, nombres y fisonomias.
Capacidad para planear y organizar. Aptitud para presentar informes y documentos
claros. En el aspecto personal, el puesto requiere de Optimo manejo de relaciones
interpersonales: su trato debe ser asertivo, gentil y cortés. Entusiasta y con iniciativa
propia, dotes de liderazgo, cooperacién, apertura al cambio, al didlogo y al trabajo en
equipo. Capacidad de negociacion y de manejo de conflictos. Preocupacion y aprecio
sincero hacia los estudiantes. Iniciativa y discrecion. Con capacidad para desarrollar un
trabajo mental a presion.

¢ Educacion.- Profesional en Ciencias de la Educacién, con amplio conocimiento en
Psicologia, Humanidades y/o Administracion Educativa. Nivel medio de inglés y
suficientes conocimientos de las nuevas tecnologias de la informacion.

¢ Experiencia.- Preferentemente, su edad debe estar entre 35 y 50 afios. Por o menos
tres afios de experiencia en la ensefianza media. Nota: Ocasionalmente su trabajo le

llevara a atender asuntos fuera de la Institucion.
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4.2.6.19 Manual de funciones del Coordinador del Comité de Disciplina.

MANUAL DE
FUNCIONES

CDI-ESCUELA DE EDUCACION INICAL Y BASICA “DE LAS AMERICAS”

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DEL COMITE DE
DISCIPLINA.

RELACION DEPENDENCIA: Rector, Director de Bienestar Estudiantil.
RELACION DE MANDO: Estudiantes.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Apoyar al Director de Bienestar Estudiantil y verificar el correcto desempefio interno
de las actividades institucionales, asi como el cumplimiento del estudiantado hacia los
Reglamentos de la Unidad Educativa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIADES.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Escuela de Educacion Inicial y Basica
“De las Américas”, asi como el Cédigo de Convivencia.

e Cumplir con cualquier otra tarea que se le encomiende por parte de las Autoridades
de la Escuela de Educacion Inicial y Basica “De las Américas”.

e Evaluar y constatar el normal desenvolvimiento de las jornadas estudiantiles.

¢ Realizar trabajos conjuntos de supervision.

e Mantener informados tanto a la Directora como al Tutor, de cualquier novedad
presentada dentro del periodo de permanencia del estudiantado en la Institucion.

e Vigilar la puntualidad, el respeto, el cumplimiento del uniforme de los estudiantes.

¢ Realizar su pedido de necesidades conforme a lo establecido para este efecto.
PERFIL DEL CARGO.

e Educacion.- Profesional de la Educacion o egresado. Es aconsejable tener estudios
de Psicologia o afines.

e Experiencia.- 2 afos de experiencia en cargos similares. Haber tenido experiencia
en trabajo con estudiantes.

¢ Habilidades y cualidades personales.- En el aspecto personal, el puesto requiere de
Optimo manejo de relaciones interpersonales: su trato debe ser asertivo, gentil y cortés.
Capacidad de negociacion y de manejo de conflictos. Habilidad para motivar a los
estudiantes en el cumplimiento de nuestro modo de proceder. Identificado plenamente
con la filosofia del plantel.
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4.2.7 Documentos Contables

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

realizan en una compafiia 0 empresas.

Los documentos contables son los soportes de contabilidad que sirven de base para
registrar las operaciones comerciales de una empresa, se elaboran en original y tantas
copias sean necesarias para la institucion. Estan organizados en carpetas contenedoras
segun el tipo y concepto, para un facil acceso a la informacidn, en ellas se aplica el filtro
del periodo de trabajo, estableciendo una seleccion de documentos cuya fecha de

expedicion esté dentro de ese periodo.

FACTURA DE LA ESCUELA DE EDUCACION GENERAL BASICA DE LAS
AMERICAS

f NO XIMENA ALEXANDRA
JUCACION INICIAL ¥ BASICA

ESCUELA lnf E
Ok FACTURA

©u

llustracién 23: Factura de la Escuela de Educacion General Basica
de Las Américas
Fuente: Escuela de Educaciéon General Bésica de Las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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COMPROBANTE DE RETENCION DE LA ESCUELA DE EDUCACION
GENERAL BASICA DE LAS AMERICAS

llustracion 24: Comprobante de retencion de la Escuela de Educacion
General Bésica de Las Américas
Fuente: Escuela de Educacion General Basica de Las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C.

4.2.8 Proceso Contable

El proceso contable es el ciclo mediante el cual las transacciones de una empresa son

registradas y resumidas para la obtencién de los Estados Financieros.

Es por es por eso que para la implementacion del Modelo de Contabilidad se realizé los

siguientes pasos:
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lHustracion 25: Proceso Contable CEPLA
Fuente: https://es.scribd.com/doc/22873791/PROCESO-CONTABLE
Elaborado por: Johanna Padilla C.

98



4.2.9 Plan de Cuentas
El plan de cuentas propuesto para esta la Institucion estd compuesta por cuentas acorde a
su comercializacion, lo cual le facilitara para un mejor control del movimiento econémico

que se realice en la misma.

Tabla 17: Plan de cuentas

cepl%

ESCUELA DE EDUCACION GENERAL BASICA PARTICULAR DE LAS
AMERICAS
PLAN DE CUENTAS

CODIGO CUENTA
1 ACTIVO
1.1 ACTIVO CORRIENTE
1.1.01 Activos Disponibles
1.1.01.01 |Caja General
1.1.01.02 |Caja Chica
1.1.02 BANCOS
1.1.02.01 |Banco Produbanco CTA CTE
1.1.03 ACTIVO EXIGIBLE
1.1.03.01 |Cuentas por cobrar estudiantes
1.1.04 ACTIVO REALIZABLE
1.1.04.01 |Publicidad
1.1.05 CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS

1.1.05.01 |Cuentas por cobrar Personal Docente

1.1.05.02 |Cuentas por cobrar Personal Administrativo

1.1.05.03 | Cuentas por cobrar Personal Servicios
1.2 ACTIVOS NO CORRIENTES
1.2.01 ACTIVOS FIJOS DEPRECIABLES
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1.2.01.01 | Mueblesy Enseres
1.2.01.02 | Mobiliario Estudiantil
1.2.01.03 |Equipo de Laboratorio
1.2.01.04 |Equipo de Computacion
1.2.01.05 |Librosy Colecciones
1.2.02 ACTIVOS FIJOS NO DEPRECIABLES
1.2.02.01 |Terreno
1.2.02.02 |Edificios
1.2.03 DEP. ACUM. ACTIVOS FIJOS
1.5.03.01 |Dep. Acum. Muebles y Enseres
1.5.03.02 | Dep. Acum. Mobiliario Estudiantil
1.5.03.03 | Dep. Acum. Equipo de Laboratorio
1.5.03.04 | Dep. Acum. Equipo de Computacion
1.5.03.05 | Dep. Acum. Librosy Colecciones
1.5.03.06 |Dep. Acum. Edificios
2 PASIVOS
2.1 PASIVOS CORRIENTES
2.1.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
2.1.02 Cuentas por Pagar
2.1.03 Cuentas y Documentos por pagar
2.1.02 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.1.02.01 |RETENCION EN LA FUENTE
2.1.02.02 | Honorarios Profesionales 8%
2.1.02.03 |Predomina la Mano de Obra 2%
2.1.02.04 | Entre Sociedades 2%
2.1.02.05 |Publicidad y Comunicacién 1%
2.1.02.06 | Transporte privado de pasajeros 1%
2.1.02.07 |Retencion en la Fuente 1%
2.1.02.08 | Seguros y Reaseguros
2.1.02.09 | Honorarios Profesionales 10%
2.1.03.01 |RETENCIONESEN EL IVA
2.1.03.01.01 |Retenciones del IVA 30%
2.1.03.01.02 | Retenciones del IVA 70%
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2.1.03.01.03 | Retenciones del IVA 100%
2.1.04 SUELDOS Y BENEFICIOS POR PAGAR
2.1.04.01 | Sueldos por pagar
2.1.04.02 | Aportes al IESS
2.1.04.03 |Décimo Tercer Sueldo
2.1.04.04 | Décimo Cuarto Sueldo
2.1.04.05 |Fondos de Reserva
2.1.04.06 | Aporte IESS por pagar
2.1.04.07 | Aporte IESS por pagar 12.15%
2.1.04.08 |IECE 0.5%
2.1.04.09 |SECAP 0.5%
2.1.04.10 |Préstamos Quirografarios
2.1.06 OTROS PASIVOS
2.1.06.01 |PASIVOS DIFERIDOS
2.1.06.01.01 |Pensiones Cobradas por anticipado
3 PATRIMONIO
3.1 CAPITAL Y RESULTADO
3.1.01 CAPITAL
3.1.01.01 |Patrimonio
3.1.02 RESULTADOS
3.1.02.01 |Utilidad del ejercicio
3.1.02.02 |Pérdida del Ejercicio
4 INGRESOS
4.1 INGRESOS OPERACIONALES
4.1.01 MATRICULAS Y PENSIONES
4.1.01.01 |Ingreso Matricula
4.1.01.02 | Ingreso Pensiones Mensuales
4.1.01.03 |Ingresos por copias Quimestrales
5 EGRESOS
5.1 COSTO DEL SERVICIO
5.1.01 PERSONAL
5.1.01.01 |Sueldos
5.1.01.02 | Seguro Social Patronal
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5.1.01.03 |Décimo Tercer Sueldo
5.1.01.04 |Décimo Cuarto Sueldo
5.1.01.05 |Fondos de Reserva
5.1.01.06 |Vacaciones
5.1.01.07 | Horas Extras
5.1.01.08 |Indemnizacion
5.1.01.09 |Bonificaciones

5.1.03 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
5.1.03.01 |Mant.y Reparacion Muebles y Enseres
5.1.03.02 | Mant. y Reparacion Maquinaria y Equipo
5.1.03.03 | Reparaciones Locativas
5.1.03.04 | Mantenimiento Areas Verdes
5.1.03.05 | Accesorios y Herramientas

5.1.04 GASTOS GENERALES
5.1.04.01 | Servicio de agua potable
5.1.04.02 | Servicio de Energia Eléctrica
5.1.04.03 | Servicio de Teléfono
5.1.04.04 | Servicio de Internet
5.1.04.05 | Combustible y Lubricantes
5.1.04.06 |Elementos de Aseo
5.1.04.07 |Vigilancia y Guardiania
5.1.04.08 | Transporte
5.1.04.09 | Gastos Comision Bancaria
5.1.04.10 | Gasto Representacion
5.1.04.11 | Gastos de Publicidad
5.1.04.12 | Adornos Aulas
5.1.04.13 | Copias y anillados
5.1.04.14
5.1.04.15 | Gastos Graduacion
5.1.04.16 | Implementos deportivos
5.1.04.17 | Salida Pedagdgica
5.1.04.18 | Uniformes
5.1.04.19 |Refrigerios
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5.1.04.20 | Tramites legalizados Doc.
5.1.04.21 | Seguro de Accidentes
5.1.04.22 | Trabajos de Imprenta

5.1.05 DEPRECIACION DE ACTIVOD FIJOS
5.1.05.01 |Mueblesy Enseres
5.1.05.02 | Mobiliario Estudiantil
5.1.05.03 | Equipo de Laboratorio
5.1.05.04 |Equipo de Computacién
5.1.05.05 |Librosy Colecciones

5.2 GASTOS ADMINISTRATIVOS

5.2.01 OTROS GASTOS ADMINISTRATIVOS
5.2.01.01 |Impuestos Municipales
5.2.01.02 |Asesorias
5.2.01.03 | Suministros
5.2.01.04 | Utiles de oficina
5.2.01.05 |Gastos IVA

Fuente: Escuela de Educacion General y Bésica de las Américas.

Elaborado por: Johanna Padilla C.

4.2.10 Manual de Instrucciones de las cuentas

El presente Manual de Instrucciones tiene por finalidad la descripcion y analisis de la
naturaleza y origen de cada una de las cuentas, que conforman el Estado de Situacion
Financiera como del Estado de Resultados. EI departamento de contabilidad en cualquier
tipo de empresa o institucion es un elemento fundamental y eficiente para alcanzar los
objetivos y metas que se forjan en una entidad. Es por ello que el punto central del trabajo
se enfoca en el area de contable ya que es el funcionamiento que fortalece a la prestacién
de servicios lo cual permite actuar con eficiencia y eficacia formando parte elemental de

la sociedad.

El hecho por el cual se lleva a cabo dicho desempefio, focalizandose primeramente en
revisar, estudiar y analizar los procedimientos operativos de responsabilidad y desempefio

de su estructura en general para conocer las herramientas y técnicas que poseen para la
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ejecucion de actividades y responsabilidades que lleven a cumplir las funciones
requeridas en el departamento de contabilidad para la ejecucion de su trabajo. Es por ello
que es indispensable formar una lista de las cuentas que deberan utilizarse, evitando asi
errores de aplicacion, y asignar a cada cuenta una cifra que la identifique, para lo cual se
propone el analisis de las cuentas de mayor movimiento en la Empresa para la aplicacion
de sus procesos contables. En el siguiente catalogo constaran cuentas de Activo, Pasivo,

Patrimonio y Resultados.

a) Cuentas de Activo

Es el conjunto de bienes y derechos tangibles e intangibles de propiedad de la Empresa,
persona natural o juridica que por lo general son generadoras de una renta o fuente de
beneficios.

b) Cuentas de Pasivo

La Cuenta de Pasivos constituyen todas las obligaciones que la Empresa ha contraido con
terceras personas, es decir lo que tiene que pagar, también se dice el Pasivo constituye el
Capital Ajeno o el derecho de propiedad que tienen terceras personas sobre los Activos
de la Empresa.

v' Las cuentas de pasivo tienen saldo acreedor.

v" Las cuentas del pasivo se clasifican en corriente y no corriente.

v' A continuacidn se indica las principales cuentas del Pasivo.

¢) Cuentas de Patrimonio

Representa la participacion de los propietarios en los activos de la Empresa. Su importe

se determina entre la diferencia del activo y pasivo.
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d) Cuentas de Resultados
Muestra los efectos de las operaciones de una empresa y su resultado final, en forma de

beneficio o pérdida; presenta un resumen de los hechos significativos que originaron un

aumento o disminucidn en el patrimonio de la entidad durante un periodo.
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Manual de Instruccion de cuentas

Tabla 18: Manual de Instruccion de cuentas

ESCUELA DE EDUCACION GENERAL BASICA PARTICULAR DE LAS AMERICAS

MANUAL DE INSTRUCCION DE CUENTAS

Cddigo | Cuentas Debita Acredita Saldos
1. ACTIVO
) Cuando ingresa dinero en|Por depdsitos de valores en
1.1.1.01. Caja _ ) Deudor
efectivo cuentas bancarias
_ ) Por la provision de crear o| Desembolsos de caja chica
1.1.1.02 Caja Chica o Deudor
aumentar para disminuir o cerrar
Cuando se deposita dinero, | Egresos efectuados a través
1.1.1.03. Bancos cheques o valores en una|de giros, cheques o notas de Deudor
institucion bancaria débitos bancarios
Por el importe de cuentas|Por los cobros recibidos en
1.1.2.01. Clientes pendientes de pago por parte | su totalidad o parcialmente Deudor
de los clientes de los importes que adeudan
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Adelantos de sueldos a

1.1.2.02.01 | Anticipos a empleados Pago de sueldos Deudor
empleados
Al utilizarse cuando se| Al constituirse la provision o
1.1.2.02.03 | (-)Provision Cuentas Incobrables producen cuentas | incrementarse el saldo de la Acreedor
incobrables reales misma
Por las compras efectuadas )
] Por las devoluciones de
1.1.2.02.04 |IVA en compras de articulos grabados por el Deudor
] compras
impuesto.
o _ o Registro de las ventas
1.1.2.03.01 |Crédito tributario Liquidacion el IVA ] Deudor
realizadas
o Ajustes para saldar las
o o Adquisicion de suministros
1.1.3.02 Suministros de oficina o cuentas de descuento en
de oficina .
compras y devolucion
. Ajustes para saldar las
o o Adquisicion de suministros
1.1.3.03 Suministros de aseo y limpieza o cuentas de descuento en
de aseo y limpieza .
compras y devolucion
Por el concepto de )
o o Por el devengamiento de
1.1.4.01. Publicidad y propaganda prepagada publicidad pagada por blicidad Deudor
publicida
adelantado
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1.2.

ACTIVO NO CORRIENTE

Cuando se adquiere el bien

) Cuando se registra el
1.2.1.01. Muebles y Enseres para uso exclusivo de la ) ) Deudor
deterioro del bien
empresa
Cuando se adquiere el bien )
_ y ) Cuando se registra el
1.2.1.03. Equipos de Computacion para uso exclusivo de la ) ) Deudor
deterioro del bien
empresa
Al efectuar las respectivas )
1.2.1.05.01 |Dep.Acum. Muebles y Enseres o Usualmente no se acredita Deudor
depreciaciones
) » Al efectuar las respectivas _
1.2.1.05.03 | Dep.Acum. Equipo de Computacién o Usualmente no se acredita Deudor
depreciaciones
Al venderse el bien, | Al computarse y registrarse
1.3.1.01. Amortizacion pérdida ejercicios anteriores | destruccion total o parcial, al | la amortizacion anual del Deudor
finalizar la vida util bien
2. PASIVOS
Cuando se debe por compra
2.1.1. Cuentas y doc. por pagar de bienes o servicios sin|Cuando pagamos la deuda Acreedor
documentar
Obligaciones. instituciones financieras N Cuando se adquiere
2.1.2.01. Cancelacion de prestamos Acreedor
locales prestamos
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Al cancelar el valor de la

Valores que se adeudan de

2.1.3.01. RFIR por pagar retencion a la Fuente por ) Acreedor
las retenciones
Impuesto a la Renta
Devoluciones en venta,| Cobro del impuesto en la
2.1.3.02.01 |IVAen ventas o ) . Acreedor
liquidacién y pago del IVA | venta de bienes y servicios
) Cuando se adeuda el
2.1.3.04. RFIVA por pagar Cuando se paga el impuesto | Acreedor
impuesto
Cuentas pendientes de pago
o ) Cuando se cancelan los o
2.1.3.07. Beneficios sociales por pagar por concepto de beneficios Acreedor
valores adeudado )
sociales
Cuentas pendientes de pago
o - Cuando se cancelan los
2.1.3.07.03 |Sueldo Bésico Unificado por pagar por concepto de sueldos y Acreedor
valores adeudado )
salarios del personal
Cuentas pendientes de pago
o Cuando se cancelan los o
2.1.3.07.04 | Décimo tercer sueldo por pagar por concepto de décimo Acreedor
valores adeudado
tercer sueldo
Cuentas pendientes de pago
o Cuando se cancelan los o
2.1.3.07.05 | Décimo cuarto sueldo por pagar por concepto de décimo Acreedor

valores adeudado

cuarto sueldo
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Cuando se cancelan los

Cuentas pendientes de pago

2.1.3.07.04 | Vacaciones por pagar ] Acreedor
valores adeudado por concepto de vacaciones
Cuentas pendientes de pago
L Cuando se cancelan los o
2.1.3.09.01 | Servicios basicos por pagar por concepto de servicios Acreedor
valores adeudado o
béasicos
Cuentas pendientes de pago
_ ] Cuando se cancelan los _
2.1.3.10.01 | Honorarios profesionales por pagar por concepto de honorarios Acreedor
valores adeudado ]
profesionales
3. PATRIMONIO
_ ) Importe de los aportes|Disminucion de capital o por
3.1.1. Capital Social ) ) o ) Acreedor
activos menos pasivos pérdidas sufridas
Cuando se generan
. o o ) ganancias en  ejercicios
3.1.2.01 Utilidad del ejercicio Distribucion de ganancias ) Acreedor
anteriores y el saldo queda
sin distribuirse.
Cuando se generan pérdidas
3.1.2.02 (-) Pérdida del ejercicio en ejercicios anteriores y el Acreedor

saldo queda sin distribuirse.
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INGRESOS

Para corregir errores o cerrar

Por el registro de las ventas

4.1.1.01. Servicios prestados Acreedor
el periodo realizadas
4.2.1.01.01 |Intereses ganados Se debita para corregir | Representa la ganancias por Acreedor
cualquier error o para fines|intereses a favor de la
de cierre al final del ejercicio | empresa
transfiriendo su saldo a la
cuenta Utilidad del ejercicio
0 pérdida del ejercicio
5. GASTOS
Al fin del ejercicio cuando
5.1.1.01.01 |Sueldo basico unificado Cuando se produce dicho)su saldo se devenga en la Deudor
gasto cuenta de pérdidas y
ganancias
Al fin del ejercicio cuando
5110102 |Horas extras Cuando se produce dicho|su saldo se devenga en la Deudor

gasto

cuenta de pérdidas y

ganancias
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Cuando se produce dicho

Al fin del ejercicio cuando

su saldo se devenga en la

5.1.1.01.03 |Bonos gasto para registrar los pagos o Deudor
cuenta de pérdidas y
de los gastos generados )
ganancias
Al fin del ejercicio cuando
o ... |su saldo se devenga en la
5.1.1.01.04 |Comisiones Cuando se paga la comision o Deudor
cuenta de pérdidas y
ganancias
Al fin del ejercicio cuando
o ) ) Cuando se produce dicho|su saldo se devenga en la
5.1.1.02. Beneficios y prestaciones Sociales o Deudor
gasto cuenta de pérdidas y
ganancias
Al fin del ejercicio cuando
o Cuando se produce dicho|su saldo se devenga en la
5.1.1.02.01 | Décimo Tercer Sueldo o Deudor
gasto cuenta de pérdidas y
ganancias
Al fin del ejercicio cuando
_ Cuando se produce dicho|su saldo se devenga en la
5.1.1.02.02 |Décimo Cuarto Sueldo Deudor

gasto

cuenta de pérdidas y

ganancias
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Cuando se produce dicho

Al fin del ejercicio cuando

su saldo se devenga en la

5.1.1.02.03 | Vacaciones o Deudor
gasto cuenta de pérdidas y
ganancias
Al fin del ejercicio cuando
Cuando se produce dicho|su saldo se devenga en la
5.1.1.03.01 | Aporte patronal (12.15%) o Deudor
gasto cuenta de pérdidas y
ganancias
Al finalizar el ejercicio
o Al devengarse el gasto de
5.1.1.06.01 |Gasto Publicidad y propaganda o contra la cuenta de Deudor
publicidad
resultados
Al finalizar el ejercicio
5.1.1.07.01 | Gasto Suministros de oficina Al devengarse el gasto contra la cuenta de Deudor
resultados
Al finalizar el ejercicio
o o Al devengarse el gasto de
5.1.1.07.02 | Gasto Suministros de Aseo y Limpieza o contra la cuenta de Deudor
suministros de aseo
resultados
Al finalizar el ejercicio
) ) ) Al devengarse el valor por
5.1.1.10.01 |Intereses por préstamos financieros locales contra la cuenta de Deudor

interés

resultados
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Al efectuar las respectivas

5.1.1.11.01 | Gasto Depreciacion Muebles y Enseres o Usualmente no se acredita Deudor
depreciaciones
o ) o Al efectuar las respectivas )
5.1.1.11.02 | Gasto Depreciacion Equipo de Oficina o Usualmente no se acredita Deudor
depreciaciones
Gasto Depreciacion Equipo de | Al efectuar las respectivas ]
5.1.1.11.03 . o Usualmente no se acredita Deudor
Computacion depreciaciones
Al finalizar el ejercicio
L Al devengarse el gasto de
5.1.1.12. Gasto Servicios basicos o o contra la cuenta de Deudor
servicios basicos
resultados
Al finalizar el ejercicio
L L Al devengarse el gasto de
5.1.1.13.01 | Gastos de Organizacion y Constitucion L .. |contra la cuenta de Deudor
organizacion y constitucion
resultados
Al finalizar el ejercicio
_ ) Al devengarse el gasto de
51.1.14 Gasto Honorarios profesionales contra la cuenta de Deudor

honorarios profesionales

resultados

Fuente: https://es.scribd.com/doc/39441489/Plan-de-Cuentas
Elaborado por: Johanna Padilla C.

114




4.2.11 Reconocimiento de la informacién

Esta etapa da inicio al ciclo contable en donde se reconocen todas las operaciones o

hechos econémicos que afectan a la empresa y que influyen en la situacion financiera.

4.2.12 Captacion

La obtencién comprende la recoleccion de documentos financieros, a través del medio
impreso y del computador. La profesional contable proporciona los documentos
suficientes de la compafiia los cuales se mantienen con cintas de auditoria. Las cuentas
por cobrar e inversiones realizadas se mantienen en documentos con instituciones y
clientes externos. Asi mismo, se evidencia los archivos de clientes que han contratado el
servicio con sus respectivos documentos habilitantes. Se presentan también algunos
activos fijos sin sustento de factura o nota de venta de los cuales se estima un costo de
valuacién, tomando en cuenta el calculo correspondiente de la depreciacién. También
para propiedad, planta y equipo se encuentran escrituras bajo el registro mercantil donde
muestran los costos de las mismas. Este procedimiento es de vital importancia ya que con
la informacién adquirida se procede a realizar el proceso contable constatando asi los

valores en libros y en fisicos.

4.2.13 Clasificacion

Los documentos se clasifican cronolégicamente en cada periodo de tiempo que se
presenten las transacciones de acuerdo a su naturaleza, deben observarse sus respectivos
saldos, acreedor o deudor, de débito o crédito, conforme al plan de cuentas detallado

anteriormente.

Se clasificaran los archivos por orden segun correspondan las cuentas de estado de

resultados, y estado de situacion financiera; con sus valores respectivos.
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4.2.14 Registros

Se debe tener en cuenta que para los registros de: libro diario, Mayorizacion, balance de
comprobacién se debera aplicar siempre las normas internacionales de informacion

financiera, con ayuda de los distintos apuntes electrénicos.

Los registros realizados con nuestro proceso contable conjunto a un programa arrojaran
datos automaticamente, puesto que el registro sistematizado es ejecutado por una persona
capaz con los conocimientos necesarios para ingresar toda la informacion proveniente de

la actividad econdmica.
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4.2.15 Estado de Situacién Inicial

UNIDAD EDUCATIVA DE LAS AMERICAS

FECHA: 31/ulio/2017 PAGINA: 1
ASIENTOS ACTUALES
DESDE 01/07/2017 HASTA 31/07/2017
CODIGO NOMBRE REFERENCIA CONCEPTO DEL MOVIMIENTO DEBE HABER
FECHA 31/07/2008  ASIENTO: 00001629 NOMBRE: ASIENTO INICIAL ESTADO :
1.1.1.01.01 CAJA GENERAL 31/0772008 CAJA GENERAL 0,00
1.1.1.01.02 CAJA CHICA 31/07/2008 CAJA CHICA 700,00
1.1.1.02.01 BANCO DEL PICHINCHA 30281 31/0772008 BANCOS 4081370
1.13.0201 CUENTAS POR COBRAR PERSON 310772008 CUENTAS POR COBRAR PERSONAL 540.00
1.2.1.01.01 EDIFICIOS E INSTALACIONES 31/07/2008 EDIFICIOS 3 400.000.00
1210103 MUEBLES Y ENSERES 31/07/2008 MUEBLES Y ENSERES 75.556,87
12.1.01.08 EQUIPO DE COMPUTACION 31/07/2008 EQUIPOS DE COMPUTACION 200611
12.1.01.02 PROGRAMA DE COMPUTO 31/07/2008 PROGRAMA DE COMPUTO 1.080,00
1210105 EQUIPO DE LABORATORIO 31/07/2008 EQUIPOS DE LABORATORIOS 837168
1.2.1.01.09 EQUIPOS MUSICALES 31/07/2008 EQUIPOS MUSICALES 2.354,50
1.1.501.04 ANTICIPO IMPUESTO A LA RE 31/07/2008 ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA 231895
2.13.01.01 SUELDOS 31/07/2008 SUELDOS 143385
2.13.01.02 APORTES IESS 31/07/2008 APORTES AL IESS 1.920,53
2130103 PRESTAMOS IESS 31/07/2008 PRESTAMO AL IESS 115894
2130104 COMISION SOCIAL 31/07/2008 COMISION SOCIAL 116,00
2.1.3.02.01 RETENCIONES EN LA FUENTE 31/07/2008 RETENCION EN LA FUENTE 1% 119,70
2.1.3.02.01 RETENCIONES EN LA FUENTE 31/07/2008 RETENCION EN LA FUENTE 2% §8.21
2130203 RETENCIONES EN LA FUENTE 31/07/2008 RETENCION EN LA FUENTE 8% 44448
2130204 RETENCIONES IVA 30% 31/07/2008 RETENCION IVA 30% 1845
2130205 RETENCIONES IVA 70% 31/07/2008 RETENCION IVA 70% 4475
2.13.0206 RETENCIONES IVA 100% 31/07/2008 RETENCION IVA 100% 66,65
2140105 INCENTIVOS EMPLEADOS 31/07/2008 INCENTIVOS EMPLEADOS 876,03
2150101 DECIMO TERCERO 31/07/2008 DECIMO TERCER SUELDO 17.357.84
215.01.02 DECIMO CUARTO 31/07/2008 DECIMO CUARTO SUELDO 10.822,33
21501.04 FONDO DE RESERVA 3170772008 FONDO DE RESERVA 2475829
2150106 APORTE PATRONAL POR PAGAR 31/0772008 APORTE PATRONAL POR PAGAR 267185
3.1.1.02.01 CAPITAL SOCIAL CHD 31/07/2008 CAPITAL 378.349,18
3.4.1.01.01 UTILIDAD EJERCICIOS ANTER 31/07/2008 RESULTADO A¥0OS ANTERIORES 5.369,98
34.1.0201 UTILIDAD EJERCICIO ACTUAL 31/07/2008 RESULTADO DEL PERIODO 8685378
TOTAL ASIENTO.00001629 531.841.81 531.841.81
SXEEEEEENEEIEEEEEE
TOTAL GENERAL: 531.841.81 531.841.81

117



4.2.16 Jornalizacion

Se registran todas las cuentas provenientes de transacciones diarias, ya sean activos,
pasivos, ingresos o0 gastos, con las cantidades exactas armonizando con los documentos
fuente. En el siguiente apartado se muestran los asientos de actividades operacionales mas

frecuentes en la Institucion con explicaciones y referencias para la consecucion de los

mismos.
ASIENTO DE PAGO DE SUELDO
Tabla 19: Asientos de pago de sueldos
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
05/07/2017 | Sueldos por pagar 6781.00

Bancos 6781.00
P/R Pago de Sueldos
Fuente: Escuela de Educacién General Béasica Particular de las Américas.

Elaborado por: Johanna Padilla P.

El tratamiento correcto contable para este asiento, es la revelacion de prestaciones a los
empleados a corto plazo como: Sueldos y Salarios, Vacaciones, Beneficios Sociales en el
apartado débito y obligaciones con el IESS como: fondos de reserva y aportes
individuales por pagar, con la respectiva cuenta con la que se pretende cancelar, en este
caso Bancos con su cuenta principal efectivo y equivalentes al efectivo en el detalle de

crédito.

Estableciendo también los permisos remunerados por enfermedad, participacion en
ganancias anuales, incentivos y retribuciones no monetarias, asistencia médica e
indemnizaciones por despido. El costo de los pagos a los empleados se reconoce en el
plazo de 12 meses en el periodo en el cual la Institucién recibe sus servicios como

empleado no en el momento en que se pagan.

La participacion en beneficios y el pago de incentivos se calcularan de acuerdo a la
definicion de la Institucion reflejandose en los roles de pagos mensuales. Para la
indemnizacién por despido, que reconoce el despido cuando ya no puede obtener las

prestaciones del servicio del empleado en la Institucion.
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ASIENTO DE MANTENIMIENTO DE PAGO DE MONITOREO DE ALARMA

Tabla 20: Asientos de mantenimiento de monitoreo de alarma

FECHA DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
08/07/2017 | Monitoreo y alarma 11.40
IVA Pagado 1.60
Caja General 12.77
2% Imp. Renta Servicios 0.23
P/R Pago de Monitoreo

Fuente: Escuela de Educacion General Basica Particular de las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C.

La realizacion de mantenimiento de Alarma se registran en la cuenta de Gastos:
Mantenimiento y Reparaciones, con el respectivo IVA pagado en el lugar del debe, y
cuentas por pagar proveedores, retencion en la fuente del impuesto a la renta del 2%.

ASIENTO DE COBRO DE PENSIONES

Tabla 21: Asientos de mantenimiento de cobro de pensiones mes de Julio 2017.

FECHA DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
30/07/2017 | Banco (Produbanco) 18487.14
Pensiones de Inicial y Basica 18487.14

(Mes de Julio afio 2017)

P/R Cobro Pensiones mes de
Julio.

Fuente: Escuela de Educacion General Basica Particular de las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C.

ASIENTO DE COMPRA DE ACTIVOS FIJOS

Tabla 22: Asientos de Compra de Equipo.

FECHA DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
30/07/2017 | Equipo de computo 350,68
Iva Compras 49,10
Caja General 396,27
RFIR por pagar 3,51
P/R Compra de Impresora

Fuente: Escuela de Educacion General Béasica Particular de las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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El Proceso para la sistematizacién de los activos fijos y su codificacion

4.2.16.1 Diseno de Formularios de Control

Disefios de formularios de control A continuacion se presentan los formularios para el

registro del control de los activos fijos. De acuerdo con la naturaleza y requerimiento de

informacion y procurando limitar el nimero de ejemplares (original y dos copias)

estrictamente necesario, se registrara la firmas de aprobacion imprescindibles para su

procesamiento. Los formularios deben ser suficientemente claros para facilitar su

comprensidn, correcta utilizacion, claridad, y rapidez en los tramites internos y externos

en cada uno de los procesos administrativo de entidad.

Ingresos de activos fijos

Permite registrar el ingreso de los activos fijos (Inversion en activos fijos) a la entidad ya

sea por compra y por reposicién; este documento serd elaborado por la Escuela de

Educacion General Bésica Particular de las Américas.

FORMA DE LLENAR EL REPORTE DE INGRESOS DE ACTIVOS FIJOS

Tabla 23: Reporte de Ingresos de activos.

REQUISITOS FORMA DE LLENAR

Digitos que identifican reporte de ingreso,
N° estos debe ser pre numerado y tener

secuencia ascendente.

Afio, mes y dia en que se elabora el reporte
FECHA:

de ingreso de activos fijos.

PERSONAL ADMINISTRATIVO:

Nombre del administrador de bienes que

recibe los activos fijos.

CODIGO:

Digitos que identifican a la administracion
de bienes en el cual se ingresaran los

Activos Fijos.

ORIGEN DEL BIEN:

Se marcara con una “X” en el casillero
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DOCUMENTOS HABILITANTES:

Se registraran los numeros que idenfiquen
a los comprobantes sustentos del
desembolso como: factura, comprobantes
de egreso, oficio con el que se efectia la
donacion, transferencia y reposicion del

bien.

CODIGO DEL BIEN:

Digitos que identifican a la clase del bien

y al orden especifico del mismo.

DESCRIPCION:

Nombre, caracteristicas del bien.

VALOR:

Costo del bien adquirido o transferido

segun el caso.

CONTABILIZACION:

DEBE y HABER: digitos que identifican
a la cuenta de mayor, subcuenta de mayor

y auxiliar de la subcuenta.

CONTROL CONTABLE:

Firma del contador que realiza la

afectacion del ingreso del activo fijo.

ADMINISTRADOR DE BIENES:

Firma del empleado responsable
(administrador) de bienes de la
adquisicion de los Activos Fijos, con el fin
de dejar constancia de la entrega de los

Mmismos.

ACTIVOS FIJOS:

Firma del empleado que recibe los bienes.

OBSERVACION:

Cualquier novedad que se presente en bien

0 hienes al momento de recibirlos.

Fuente: http://repositorio.unemi.edu.ec/handle/123456789/155

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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Formulario de Ingreso de Activos Fijos

Tabla 24: Formulario de ingresos de activos fijos

ESCUELA DE EDUCACION GENERAL BASICA PARTICULAR DE LAS AMERICAS

@ cepl%

FORMULARIO HOJA DE VIDA - REGISTRO DE INGRESOS ACTIVOS FIJOS N°
ORIGEN/DOCUMENTO SUSTENTO PROVEEDOR FECHA
COMPRA: |T.GRATUITA: REPOSICION: |OTROS: NOMBRE: ANO:
FACTURA: |ACTAN° ACTA N° MES:
CODIGO: DIA:
CcODIGO CLASE (BIEN) MARCA MODELO |SERIE | COLOR FECHA DE ADQUISICION VALOR DE
ADQUISICION

DEPARTAMENTO FINANCIERO

RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE:

Fuente: http://repositorio.unemi.edu.ec/handle/123456789/155

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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Traspaso interno de activos fijos

Permite registrar en control interno de Activos Fijos, que se da en las distintas unidades
administrativas de la Escuela de Educacién General Basica de Las Américas, asi como
también al nivel del usuario.

FORMA DE LLENAR EL REPORTE DE TRASPASO DE ACTIVOS FIJOS

Tabla 25: Formulario de traspaso de activos fijos

REQUISITOS FORMA DE LLENAR
Digitos que identifican al formulario de
N° traspaso, el mismo que es pre numerado en
secuencia ascendente.
FECHA. Afio, mes y dia en que se elabora el reporte

de traspaso de activos fijos.

DEPARTAMENTO QUE ENTREGA:

Nombre del departamento que tiene el
bien y procede a entregar a otro

departamento.

DEPARTAMENTO QUE RECIBE:

Nombre del departamento que recepta el
bien o los bienes transferidos desde el otro

departamento

TRASPASO:

Se marcara con una “X” en el casillero
correspondiente, cuando sea temporal o
definitivo, En caso de ser traspasado
temporal se anotara el nimero de dias que

dure el traspaso.

CODIGO:

ANTERIOR: Se registrara el codigo que
conste en la etiqueta de identificacion del
bien en el departamento administrativo,
ACTUAL.: Se registrara el codigo anterior
cambiando solamente los digitos del
departamento administrativo que recibe el

bien.
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DESCRIPCION:

Nombre, caracteristicas del bien.

VALOR:

Costo del bien o bienes sujetos al traspaso.

DEPARTAMENTO QUE ENTREGA:

Firmas de responsabilidad del control de

los bienes en el departamento que entrega.

DEPARTAMENTO QUE RECIBE:

Firmas de responsabilidad del control de
los bienes en el departamento que recibe y
del Jefe del Departamento, convocando

conocimiento del hecho.

ACTIVOS FIJOS:

Firmas de responsabilidad del control y

custodia de los bienes.

OBSERVACION:

Cualquier novedad que se presente en el

bien o bienes sujetos al traspaso.

Fuente: http://repositorio.unemi.edu.ec/handle/123456789/155

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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Formulario de Traspaso de Activos Fijos

ESCUELA DE EDUCACION GENERAL BASICA PARTICULAR DE LAS AMERICAS

FORMULARIO DE MOVIMIENTO INTERNO DE ACTIVOS FIJOS

] FECHA.
UNIDADES INTERVENIENTES DIAS
TIPO DESDE:
TEMPORAL: ENTREGA: RECIBE: HASTA:
DEFINITIVO: DEPARTAMENTO: | DEPARTAMENTO:
DESCRIPTIVO
CODIGO CLASE (BIEN) MARCA MODELO SERIE | COLOR
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO EINANCIERO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: RESPONSABLE:
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Control de activos fijos por cada bien

Ayuda a mantener el control individual de los Activos Fijos, de la Escuela de Educacion General Basica de Las Américas, sus valores, sus

movimientos y sus traspasos.

ESCUELA DE EDUCACION GENERAL BASICA PARTICULAR DE LAS AMERICAS

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

En la ciudad de Riobamba a los dias del mes de de , Se procede a realizar el acta
de entrega recepcion entre el Sr. Departamento del Area Administrativo, quien entrega al
Sr. del area o departamento , quien recibe los bienes que se describen a

continuacion.

3 DESCRIPTIVO
N° CODIGO CLASE
MARCA MODELO SERIE COLOR VALOR
OBSERVACIONES:
Entregue conforme Recibi conforme
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Control de activos fijos por cada usuario

Ayuda a mantener el registro y el control individual de los Activos Fijos, que estan bajo la responsabilidad del usuario y serd manejada por la

administracion de bienes o por el empleado designado.

ESCUELA DE EDUCACION GENERAL BASICA PARTICULAR DE LAS AMERICAS

FORMULARIO DE CONSTATACION FiSICA DE ACTIVOS FIJOS N°
En la ciudad de Riobamba, a los dias del mes de de , Se procede a la constatacion fisica de los bienes que se
detallan a continuacion y que se encuentra bajo la responsabilidad del Sr. /a. , con C.1. No. , colaborador de la Escuela

de Educacion General Basica de Las Américas, para constancia los involucrados suscriben el presente formulario.

ol DESCRIPTIVO
N®| CODIGO | CLASE MARCA MODELO SERIE COLOR FECHA DE ADQUISICION VALOR
Departamento Responsable de la constatacion

Administrativo fisica
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Levantamiento del inventario por departamento

Mantener el registro y control de los activos fijos a nivel de cada departamento, asi como

también efectuar las constataciones fisicas.

Reporte de levantamiento del inventario por departamento

Identificacion de los bienes Sirve para mantener la identificacion y ubicacion del bien en

forma rapida y precisa, por lo que la etiqueta debe ser ubicada en la parte visible del bien

y se utilizara el codigo en casos en que el bien sufra cambios o traspasos.

ASIENTO DE ROL DE PAGOS

Tabla 26: Asientos de Rol de pagos.

FECHA DETALLE PARCIAL DEBE | HABER
05/07/2017 Sueldo Bésico Unificado 754411
Fondo de reserva 220,85
Aporte Patronal 12,15% 916,60
Sueldo Basico Unificado por pagar 7544,11
Fondo de reserva por pagar 220,85
Aporte Patronal 12,15% por pagar 916,60

P/R Rol de pagos del mes.

Fuente: Escuela de Educacion General Basica Particular de las Américas
Elaborado por: Johanna Padilla C.

ROL DE PAGOS

AL FEDUCACION INICIAL Y BASICA BB LAS AMERICA

ROL PE PAGOS

Ostubirs 2047

W GLORIA MARLEN:

NORESOS LEEL LA Lt

FOTAL INGRESOS 18 1La TOTAL FGRESON LR R

HQUIDO A welimin S 330,28
L wrme

Q002718801

Elaborada Mevisade

llustracién 26: Rol de pagos.

Fuente: Escuela de Educaciéon General Bésica Particular de las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C
128




4.2.17 Estado de Pérdidas y Ganancias

Estado de Pérdidas y Ganancias de la Institucion Segun el Programa
UNIDAD EDUCATZVA.DELASAMéNCAS PAGINA : 1
ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS
DESDE 1/Agosto/2017 HASTA 31/Agoste/2017
INGRESOS
INGRESCS DE OPERACION
INGRESCS FOR VENTAS NETAS
VENTAS
INGRESOS PCR MATRICULAE -12,153.80
INGRESCOS POFR PENSIONES -4,370.36
INGRESOS PCR INSCRIPCIONES -2,300.00
INGRESCOS POR TRANSPORTE -350.00
INGRESCS PCR SEGURO -25.00
TOTAL VENTAS -19,199.16
DESC.Y DEVCL.EN VENTAS
TOTAL INGRESOS POR VENTAS NETAS -19,199.16
OTROS INGRESOS OPERACIONALES
OTROS INGRESOS OPERACIONALES
TOTAL INGRESCS DE OPERACION -19,199.16
INGRESOS NO CPERACIONALES
INGRESOS NC CPERACIONALES
INGRESOS NC COPERACIONALES
TOTAL INGRESCS -19,19%.16
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UNIDAD EDUCATIVA DELASAMERICAS PAGINA : 2
ESTADD DE PERDIDAS ¥ GANANCIAS

DESDE 1/Agosto/2017 HASTA 31/Agoste/2017

COSTOS

COSTCS

COSTCS DE VENTAS

COSTOS DE VENTAS

GASTOS

GASTOS DE ADMINISTRACION

ADM~GASTCS DE PERSONAL

ADM-SUELDOS 21,763.30
ADM-DECIMO TERCER SUELDO 1,895,03
ADM~DECIMO CUARTO SUELDO 687.50
ADM-FONDDO DE RESERVA 1,801.67
ADM~VACACIONES 2,074.19
ADM~APORTE PATRONAL 2,626.88
ADM~GASTOS DE GESTION 2,686.44
ADM-HONORARIOS PROFESIONALES 526.40
ADM~CAPACITACION 537.60
ADM~-BONO DE ANTIGUEDAD 1,120.00
ADM-COMISARIATO 128.13
ADM~AUDITORIAS 991.20
TOTAL ADM~GASTOS DE PERSONAL 36,838.34
ADM~GASTOS GENERALES

ADM-MOVILIZACION g£5.80
ADM~ALIMENTACION 160.26
ADM~COMUNICACION TELEFONO 189.66
ADM~-LUZ 545.65
ADM~UTILES DE OFIC.~OTROS 731.49
ADM-DEPRECIACION 2,453.30
ADM~SEGUROS 214.48
ADM~MANTENIMIENTO INSTALACIONE 9,136.28
ADM~GASTO SEGURIDAD 504.00
ADM~-GASTO INTERNET 280.00
ADM-BIENES DE CONTROL 2,811.20
ADM~AGUA 212,57
TOTAL ADM~GASTOS GENERALES 17,325.29
TOTAL GASTOS DE ADMINISTRACION 54,163.63
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UNIDAD EDUCATIVADELASAMERICAS
ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS

DESDE 1/agosto/2017 HASTA 31/Agosto/2017

PAGINA :

A

GASTC ALUMNOS

TRANSPORTE
ALUMNOS

GASTOS DIRECTIVOS

DIREC-GASTOS DIRECTIVOS

GASTOS FINANCIEROS

S FINANCIEROS

S BANCARIOS

TOTAL GASTCS FINANCIEROS
TOTAL GASTOS FINANCIEROS
GASTOS NC OPERACIONALES
GASTOS NC OPERACIONALES
TOTAL GASTOS

TOTAL COSTCS

RESULTADC DEL PERIODO

o0
o

o0
o

253.

80

54,417.

43

54,417.

35,218

o
W

Py

llustracion 27: Estado de Pérdidas y Ganancias
Fuente: Escuela de Educacion General Basica Particular de las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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4.2.18 Balance General

UNIDAD EDUCATIVA DELAS AMERICAS PAGINA : 1
Balance General al 31/Agosto/2017
Moneda Nacional

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

DISPONIBLE

CAJA

CAJA CHICA 700.00
TOTAL CAJA 700.00
BANCOS

BANCO DEL PICHINCHA 3028123304 6,629.01
TOTAL BANCOS €,629.01
TOTAL DISPONIBLE 7,329.01
EXIGIBLE

CUENTAS POR COBRAR — CLIENTES

CUENTAS POR COBRAR PERSONAL

VARIAS CUENTAS POR COBRAR

REALIZABLE

OTROS ACTIVOS CORRIENTES

IMPUESTOS ANTICIPADOS

ANTICIPC IMPUESTOC A LA RENTA 2,318.95
TOTAL IMPUESTOS ANTICIPADOS 2,318.95
TOTAL OTROS ACTIVOS CORRIENTES 2,318.95
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 9,647 .96

ACTIVO FIJO
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UNIDAD EDUCATIVA DELASAME'RICAS
Balance General al 31/Agosto/2C17
Moneda Nacional

PAGINA : 2

DEPRECIABLE

COsSTO

EDIFICIOS E INSTALACIONES
PROGRAMA DE COMPUTO
MUEBLES Y ENSERES

EQUIPO DE LABORATORIO
EQUIPC DE COMPUTACION
EQUIPOS MUSICALES

TOTAL COSTO

TOTAL DEPRECIABLE

DEPRECIACION ACUMULADA

COSTC

D.A. EDIFICIOS E INSTALACIONES
D.A. EQUIFCS MUSICALES

D.A. MUEBLES Y ENSERES

D.A. PROGRAMAS DE COMPUTO

D.A. EQUIPC DE LABORATORIO
D.A. EQUIPC DE COMPUTACION

TOTAL COSTO

TOTAL DEPRECIACION ACUMULADA

TOTAL ACTIVO FIJO

ACTIVO DIFERIDC
CARGCS DIFERIDOS

CARGOS DIFERIDCS

AMORTIZACION

AMDRTIZACION ACUMULADA

TOTAL ACTIVO
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400,000.00
1i,080.00
75,556.87
6,371.68
2,00&.11
2,354.50

487,369.16

487, 369.16

-1,666.67
-19.62
-629.64
-29.70
-53.10
-55.17

-2,453.90

-2,453.80

484,915.26

494,563.22



UNIDAD EDUCATIVA DELAS AMERICAS PAGINA 3
Balance General al 31/Agosto/2017

Moneda Nacional

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

PRESTAMOS Y SOBREGIROS BANCARI

PRESTAMOS BANCARIOS

SOBREGIROS BANCARIOS

PROVEEDORES

PROVEEDORES

PROVEEDORES NACIONALES -3,987.43
TOTAL PROVEEDORES -3,987.43
TOTAL FROVEEDORES -3,987.43
CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR PERSONAL

APCRTES IESS -1,920.53
PRESTAMOS IESS -1,199_37
COMISION SCCIAL -119.00
TOTAL CUENTAS POR PAGAR PERSONAL -3,238.9%0
CBLIGACIONES FISCALES

RETENCIONES EN LA FUENTE 1% -80.086
RETENCIONES EN LA FUENTE 8% -37.80
RETENCIONES IVA 30% -156.17
RETENCIONES IVA 70% -13.69
RETENCIONES IVA 100% -56.40
RETENCIONES EN LA FUENTE 2% -92.18
TOTAL CBLIGACICONES FISCALES -436.10
TOTAL CUENTAS POR PAGAR -3,675.00
OTRAS CUENTAS POR PAGAR

OTRAS CUENTAS POR PAGAR

INCENTIVOS EMPLEADOS -876.03
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UNIDAD EDUCATIVA DELASAMERICAS PAGINA : 4
Balance General a1 31/Agosto/2017
Moneda Nacional

TOTAL OTRAS CUENTAS POR PAGAR -876.03
TOTAL OTRAS CUENTAS POR PAGAR -876.03
PROVISIONES

BENEFICIDS SOCIALES

DECIMO TERCERO -19,037.87
DECIMO CUARTO -868.324
FRO. SUELDCS POR PAGAR -1,895.03
FONDC DE RESERVA -26,441.96
APORTE PATRONAL POR PAGAR -2,626.88
TOTAL BENEFICICS SOCIALES -50,870.08
TOTAL PROVISIONES -50,870.08
TOTAL PASIVO CORRIENTE -59,408.54

PASIVO NC CORRIENTE

TOTAL PASIVO -59,408.54
PATRIMONIO

CAPITAL

CAPITAL

CAPITAL SOCIAL

CAPITAL SOCIAL CHD -378,349.19
TOTAL CAPITAL SOCIAL -378,349.19
TOTAL CAPITAL -378,349.19
TOTAL CAPITAL -378,349.19

APORTES FUTURA CAPITALIZACION

APORTES FUTURA CAPITALIZACION
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UNIDAD EDUCATIVA DELAS AMERICAS
Balance General al 31/Agosto/2017
moneda Nacilonal

PAGINA 5

RESERVAS
RESERVAS

RESERVAS

RESULTADOS
RESULTADOS ACUMULADOS

RESULTADOS ANOS ANTERIORES
UTILIDAD EJERCICIOS ANTERIORES

TOTAL RESULTADOS ANOS ANTERIORES
RESULTADO EJERCICIO ACTUAL
UTILIDAD EJERCICIO ACTUAL

TOTAL RESULTADO EJERCICIO ACTUAL

TOTAL RESULTADOS ACUMULADOS

TOTAL RESULTADOS
TOTAL RESULTADO PERIODO

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO Y CAPITAL Y PATRIMONIO

llustracion 28: Balance General

-5,369.98

-5,369.98

-86,653.78

-86,653.78

-92,022.76

-92,023.76

35,218.27

Fuente: Escuela de Educacion General Basica Particular de las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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4.2.19 Flujogramas de la Escuela de Educacidon General y Béasica de las Américas

Flujograma Ciclo de Ingresos — Cobros

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION Y ENTIDAD DIRECTORA ; PADRE DE
% SECRETARIA | CONTADORA 3 ESTUDIANTE
COBRO DE PENSIONES BANCARIA DE GRADO FAMILIA
1. Actualizar el sistema de facturacion
2. Emutir los comprobantes de venta =ll
3. Enwviar archivo al banco a través de ’CD
Internet.
4. Imprimur los comprobantes de venta |«
5. Entrega de comprobantes a los docentes. >
6. Entregar comprobantes a estudiantes.
PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION Y ENTIDAD DIRECTORA ~ PADRE DE
SECRETARIA | CONTADORA ESTUDIANTE
COBRO DE PENSIONES BANCARIA DE GRADO FAMILIA

7. Recibe el comprobante.

8. Realizar el deposito en el banco

9. Emutir reporte de abono

10.Registrar los abonos

11.Imprimir el reporte

comprobante de ingreso.

enviado por el

banco.

12.Se acredita a la cuenta. emutir
comprobantes de Ingreso

13.Archivo  reporte  del banco y

N

=

L _*

lustracion 29: Flujograma de ciclo de Ingresos - Cobros.

Fuente: Escuela de Educacién General Béasica Particular de las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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4.2.19.1 Flujograma Ciclo de Ingresos — Cobros Atrasados

PENSION ATRASADA

SECRETARIA

CONTADORA

LCONOMA

1 La comtadors exmte repories de

3 Esciibe recordatonon de [ dewds
penchente 2 los packes de famla

4 Estveps 3 lon  profescres.  low
recordatono de denda

5 Recsben Jos recordatonos

6 Recbe o recondatono

7 Acude al establecamento pana
duloga con L asondades

=2

=

]

PROCEDIMIENTO COBRANZADE
PENSION ATRASADA

SECRETARIA

PADRE DE

BANCARIA

S El padre de formiz frra m
acuerdo de cancelacion de denda.

9. Se robe sgmm acwerdo en
efectno

10. Acredita 3 cuenta por cobrar.

11 Emetz e comprobanie de moreso.
12Reche & dnero v i o
mforme.

B.Sedpgihu:oyhmd
depastio

4 Emge o comprobamte de
deposto.

15.Recbe e comprobante de
2

]
-

C1

v

(=]

llustracion 30: Flujograma de ciclo de Ingresos — Cobros Atrasados.

Fuente: Escuela de Educacion General Béasica Particular de las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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4.2.19.2 Flujograma Ciclo de Egresos

INICIO

1. Docente solicita el insumo para
el laboratorio.

2. Revisa que la compra de los
msumos esténenel

presupuesto.

. Se verifica si es necesario.

o

4. Se solicita al menos tres
proformas.

ISR

. Verifica la confiabilidad del

(=

proveedor.

ik
LI

6. Recibe las proformas

7. Analizan las proformas.

S
—

8. Si hay proforma conveniente
se procede la compra.

9. Se establece la forma de pago.

10.El proveedor acepta las
condiciones.

11.Recibe los productos y verifica | l
que tengan los requisitos

establecidos.
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[ PROCEDIMIENTO PARL ADQUISICIONES | DOCENTE | ECONOAL |

12 Revisa que la factura cump
con los requisitos exigidos en I
LRTI

13.Realiza la retencion y se emitg
el comprobante de retencion.

14 Verifica el saldo de la ctal
bancos.

15.Prepara el comprobante de
Egreso.

16.Elaborar el cheque. | |

17.Confirmar al proveedor que &l

714

il 0
LS

cheque esta listo.
18.Venficar el sello de la empresg l
fima y N° de cédula del
cobrador. [—_'—]
19.Se archiva los documentos.

llustracién 31: Flujograma de ciclo de Egresos.
Fuente: Escuela de Educacion General Béasica Particular de las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C.

140



4.2.19.3 Flujograma Ciclo de Impuestos

PROCEDIMIENTO PARA
DECLARACION Y PAGO DE
IMPUESTOS

CONTADORA

ECONOAIA

MENSAJERO

ENTIDAD
BANCARIA

1. Imprimir reporte de Retencion en
ia Fuente e IVA efectuados en el
mes.

2. Imprimir el Talén resumen de

danexos.

L)

. Cotejar los reportes anteriores, con
el fisico de las retenciones.

=S

. Se corrige las inconsistencias

5. Elabora los respectivos
formularios 103 y 104.

(=)

. Emite el cheque.

—

. Elabora el comprobante de egreso.

8. Recibe el cheque v los respectivos
formularios.

0. Se realiza el pago en instituciones
autorizadas.

10Enviar al SRI el Anexo
Transaccional via intemet.

11.Se archivan los formulanos.

|INICIO|

:

=1

llustracion 32: Flujograma de ciclo de Impuestos.

Fuente: Escuela de Educacion General Basica Particular de las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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4.2.19.4 Flujograma de Ciclo de Control

PROCEDIMIENTO CONTROLES
ESPECIFICOS

ECONOMA
DEL
COLEGIO

CONTADORA

AUDITOR

ECONOMA
PROVINCIAL

Lo

A

6.

1.

. Emitir el Balance de

comprobacién.

. Verificar que el saldo de caja

coincida con el conteo real.

. Anilisis de cuentas especificas:

Bancos, CxC, CxP. Impuestos v
gastos importantes.

. Venficar saldos de las cuentas v

comprueba que cormespondan a
la realidad.

.Venficar que los pagos

correspondan a gastos
autorizados Y que estén
legalmente sustentados.

Emitir un mforme con las
novedades encontradas.

Realiza el seguimiento para
venificar que todos los erores v
novedades hayan sido
adecuadamente tratados.

| INICIO |

lHustracion 33: Flujograma de ciclo de Impuestos.

Fuente: Escuela de Educacion General Basica Particular de las Américas

Elaborado por: Johanna Padilla C.
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CONCLUSIONES

v" La Escuela de Educacion General Basica Particular de Las Américas no cuenta con
un Sistema de Contabilidad acorde a sus necesidades, existiendo un inadecuado
control de sus movimientos econémicos-financieros, reflejando asi una informacion

inoportuna que dificulta de esta manera la toma de decisiones.

v La Escuela de Educacién General Basica Particular de Las Américas ha manejado su
informacidn de manera errénea, debido a que no posee un proceso adecuado a cumplir

y sus actividades a desarrollarse son duplicadas muchas veces por el personal.

v La Escuela de Educacion General Basica Particular de Las Américas no cuenta con
el personal calificado para cada una de las areas existentes en la institucion lo que ha
permitido que el personal realice varias funciones a la vez existiendo sobre carga

laboral y a su vez ineficiencia.
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RECOMENDACIONES

v La implementacion del disefio de un modelo contable permitira que La Escuela de
Educacion General Basica Particular de Las Américas controle sus movimientos
econdmicos-financieros, y asi reflejara una informacion que facilite la toma de

decisiones.

v La contadora es la Unica responsable del registro y emisién de informes solicitados
por terceros, frente al volumen de informacidn y para evitar posibles errores que
afecten el buen nombre de la institucion, se recomienda contratar un auxiliar contable,

que colabore en las actividades.

v" Uno de los elementos del proceso administrativo es el CONTROL, que permite
comparar lo propuesto con lo realizado, lo planificado con lo alcanzado, de esta
manera se esta ejecutando una evaluacién que ayudara aplicar los correctivos en caso
de ser necesario desde esta perspectiva se deberia adoptar los procedimientos que se

han desarrollado en este trabajo.
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ANEXQOS

Anexo 1: Carta de Auspicio

LBl Escuela Inicial v Basica Farticulss
De tas Amérieas” - DFPIA

Gficin No. DG22-CEPT 2-2517

S Ing
Milton Ignacie Sanmartn Martinaz
VICEDECANQ DE LA FACULTAD DE ADMINISTRACION DF EMPRESAS DE LA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO.
Frasente, -

Cstimada Sefiur Vicedecans:

La Escuela de Educacior Bésics "De las smdrices”, cuiiends un atanly
saludo a la Cscuels Sugerior Poiltéenics de Chirmbarzzo, expresando nuestre
sincere agradecimiants por vinculsr 2 su oferfz académics estudiantii con
niragtes ipskituolda,

Mediante =i present= documento manlfesiames nuestic AUSPFICIO v
coiaboracidn al bsoajo de titwacion: DISERQ DE UN MODELQ DE
CONTABILIDAC PARA LA JESCUELA DE TDUCACION CenERalL RASICA
PARTICULAR OE LAS AMERICAS, CANTON RIGIAAMBA, PROVINCIA DE
CHIMBORAZO. Misma que ha sidoe propueste medianta soicioud escrita por
i Sria. Johanona Gabriela Padiia Cupuerdr portador ds lz Cédula de
Igentidsd N° 060409330-9, egresede de l2 Sscuels Sugerier Politdenica e
Chimborazo, Facultad de Administracidn  de Empresas, Escuela  en
Cantabitidad v Auditoria CPA,

Cabe mencicnsr que ia Informacién requeride durante ¢l rrabajo de
Lirilzcion serd de complets aperturs Fa7s lo autora, renlendo &n cuznta gus
@ Misma 56drd ser diveigada soiamente con 3Utonzacidn ssorita por parie
02 ie dirzciore de la instoucion.

Atentarments,

oo

Dva. Ximena Valverds Rop
DIRECTORA DEL CEPLA

ARRRD; Paew'ss dn Renndzmpustocty by loednaatse
Clhopds s ROV,

EALASABOVA (1L Sient twnwad Bontrand ¥ Suscelrt esg.
S SANTE AWA: Toie, Luzo OrHz s Lqaomineds
el NAUSINLET - 032305288 03R40 e Peevielzceboolk. con fompa dulasamertoss
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Anexo 2: Registro Unico Contribuyente.

- .
'

_‘.

e REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES .
L{) PERSONAS NATURALES SR’

PRRE IS XA
NUMERO RUC: (602307761001
APELLIDOS Y NOMBRES: VALVERDE ROBALINO XIMENA ALEXANDRA

ESTABLECIMIENTOS REGISTRADDS-

Nn ESTABLECIMIENTO: i ESTADD  ABIFRTC MATAIZ FEC INICID ACT, 1027005

NOMBRE COMERCIAL: CENTRO DE UESAZOLLO INFANTIL DE LAS AMETICAS FEC. CIERRC:
FEC, REINICIO:

ACTIVIDADES ECONONMICAS:

FNZENANTA PREESCOI AR

THEENANZA FRIMAR A GEMERAL 2T PRIMER S IVEL.
PRESTACION DE SERVICIZE PROTESIONALES

DIRECGION ESTABLECIKIENTO:

Prenca; CHIMECSAZD Conlén: RIOBAMIA o ovaiz YELASCO Ciar AY. SAINT ARMAND MONTROA Mimaro, 33
lerseccior: ATADG DESCALZI Aererercar VI A LOS TANQUES DF AGUA ST MUNICIPICO, Ta5a VERDE LUN ELANCO
DE DOS F 808 Trefono Suiclio: 032395147 Saiule.. TRILT A0 Cmacs aimes: vardsftholmait com

Mo ESTABLECIMIENTO. o< ESTADO  ASIZRTO LOCAL COMFRGSL  FEC, INICIO AGT 03iL 32012
NOMBRE COMERCIAL. TSCUELS DE COUATION INICIZ. Y BASICA FEC CIERRE:

FEC. RETNICIO;

ACTIVIDADES ECONGMICAS,
EASERANSS S5 OANRINA CENZRAL OF PRISER Nf';.‘l--

JIRECCION ESTABLECIMIENTD:

Paanca: CEIMBORAZO Canlor RICBAM 3L Parroauis LIGAKN Bajrs, LREAMIZACION SaN -8 ANA Calar TENIENTE FLCD
CRTIZ Nuraro. 45 28 Raterercins JUNTU A LA FUNDACION CL ARCA. CASA BLANCA CON YERDS DE 0CS PIS0S Email:
Al Pandeddl aimad $on Calaar 039171408 Taalon 2emionz: UEZENGAG

St Y

FIRMS DEL CD:\TRI—éL YENTT SERVIC O DF RENIAS INTFRNAS

SARTIANG Due it SR0E SONEnUDs £n sR'A FOGATeNN0 50N renios £ AETANTNIOY, DGOV U e R 1 TEEANIES G0 0049 Qus g2 a0 26
A2AVRE AN BT Cadigo Tanuenz, A 5 ey o PG 1 A% § Teq'aminntn pary 13 AZ\eantn as i Lo, oW AT

Usuario MEMFRE Lugar de emlsion: RICEAMBAPRIME RA. Focha y hora: 22022217 41 19°15
Pagine2de 3
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Anexo 3: Permiso de Funcionamiento Ministerio de Educacion.

riiniataric

di Educacion

Resolueisn Nen MIINERT C.CZ3-2016-00302-R

Sanbaco, 28 de julie de 2014

B NESERRIO DE ENUCACION

MINIRTERTO DE EDTCACION

PARIO MONAR CASTILLO
COORDINACHIN ZONAL BF EDUCACTON Na. 3

CONSIDERANDO:

Que,  log siiveles 3, 26, 27 ¥ 24 de = Conwtituaidn de T Repdbiien del Ceuedos
Peronc: gus L iGa ey i deresta de las poranmas a o large de e v ida v nodeho
ncludibic dol Estede condiciéa neecsavia pere 11 zualdad de esaminicades y pooa
sleanzer T savicibsd Jat baca viva su csablove adunds gee s cducesion respoiderd ¢
interds pihiien v necarsnd al sorvoio de inccrcees mdividsales v corpotatives;

Que, ol atizilo 44 Je e Noawa Sopreeia reeoncee ¢l desarrclio ieme: coma un
deraieie de Aas y nlioy T cuad ¢l Eeiado jumna von la swciedad v Je el
RN TR G Jose Qe e itegral cntandidy come procesa deocrveiaiie,
mAGROUISE ¥ despliviee de sy M ol SUT sapcidades, pateocafdad
deacies, €6 enioes faniliar, escoiar and v
segwndad B entorno pevinitva la G ENS Recemdnaes  ancile,
an Dudes v wlioee, voss ! WECIUT SN QSN ¥
lncales

o

Que,  clanticulo 45 de lo cisoe Nonma Constuetens| dispone que of extade sdopreri
s ue dseguren b anoida 1 owias v mics menores de sciy aiics quo savantice
i nnrvicicn, sslud, cluencion y eaaledo Jieso va us mareo du proseeion imegna do sus
derechios,

Lot

Que, ol ters di de! arzieula 2 de bn §ey Ovgdnise de Bdiaseian Tnlereolioze] (LOET
sstebioce oanes loe prineipios do Is actividad educetive ol nrerds scpeior d2 Tas winos,
az y adelescones, gue esta orieniads & gorantizer o ooerezia efsztive del conjunta de
S, emponividy g odas D nstitozionss v auteridades, pakblicas € privadas, ol

STEE S G0 S IONES Y ACCTUDNS R0 S U HieteIon:

au e

deher de ¢

1 o) del ericalo 22 de la LOED detanming somes arrily
cva Naviual ) iy TG CVRICINN 0 GiEpnRS 12 YTearoria &
ecimicminy educaiivay, de onfoemi

Que, ol liw
Aattarickael Fobie

Que. ol wticuio 27 de 2 Loy OUngdnize d2 Educazion Intercuiaral on ransidan senals

We Aisarsa N 470 2o A
EU B 2
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2 Edueacion
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X

Resolucién Nvo, MINEDUC-¢ ZAZ010-00382-1
Ambate, 28 de juile de 2016
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Anexo 4: Modelo de encuestas.

Objetivo: Verificar la importancia de la implementacion de un sistema contable para la

Escuela de Educacion General Basica Particular de las Américas.

1.

10.

¢Conoce usted la mision, vision y los objetivos de la Institucion?
Si (.....) No (.....)
¢Conoce Usted, como esta estructurado el organigrama de la Institucion?
Si (-.nnr) No (.....)
¢La Institucion cuenta con un modelo de procedimientos que defina los

Sistemas Contables a seguir?

Si (.....) No (.....)
¢La Institucién actualmente posee un sistema de contabilidad?
Si (-.nnr) No (.....)

¢ La informacion generada por el departamento de contabilidad permite
tomar decisiones oportunas?
Si (...nn) No (.....)

¢Cree que con la informacion contable se puede realizar proyecciones
Institucionales?

Si (.....) No (.....)
¢, Considera segin su experiencia, que un sistema contable permite optimizar
los procesos en la toma de decisiones en la Empresa?

Si (-ennr) No (.....)
¢ Se tiene definido un plan contable de cuentas debidamente escrito y

codificado acorde a las transacciones de la Empresa?

Si (.....) No (.....)
¢Se tiene determinada la persona que custodia los bienes de la Empresa?
Si (....) No (.....)

¢A su criterio, cree que una adecuada gestion en la institucion ayudara a mejorar

el proceso administrativo y la rentabilidad Institucional?
Si (o) No (...
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Anexo 5: Fotografias.
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