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RESUMEN

El objetivo general trazado en la realizacidén del trabajo
de investigacibébn, consiste en Dbrindar a los Consejos
Directivos Escolares (C.D.E.) especificamente a los de
educacién media del &4rea metropolitana de San Salvador, el
disefio de un Sistema de Control Interno Contable, que
muestre la forma en que 1los miembros de los Consejos
Directivos deben administrar vy controlar los <recursos

financieros.

El desarrollo y contenido del trabajo se 1llevd a cabo por
medio de una investigacidén realizada en las instituciones
educativas al igual que en la unidad de Auditoria Interna
del Ministerio de Educacidén, la cual permitid, conocer las
deficiencias existentes en los Consejos Directivos, dicha
investigacién ayudé a efectuar un diagndéstico y poder asi
determinar la necesidad que tienen las administraciones
escolares de <contar con un Sistema de Control Interno
Contable que les ayude en el desarrollo de su trabajo en 1lo
que respecta al control y administracidédn de los recursos

financieros.



La investigacidén preliminar es de naturaleza tedbrica en lo
que respecta a la historia del control interno a nivel
mundial y nacional al igual que las generalidades del
mismo, ademéds, se presentan conceptos y aspectos generales
de los Consejos Directivos Escolares. La metodologia
utilizada para el desarrollo del trabajo fue enfocar el
estudio en el &rea geogrédfica de San Salvador, es asi como
el universo quedd constituido por 23 instituciones. Para la
obtencién de la informacidén se elabord un cuestionario el
cual se divididé en dos &reas: Generalidades de los C.D.E.,
Los Recursos Financieros vy la Adgquisicién de Bienes vy
Servicios. Los resultados obtenidos de la investigacidn
fueron tabulados y presentados graficamente con su

respectiva interpretacién.

Los resultados obtenidos sirvieron de Dbase ©para la
elaboracién del Sistema de Control Interno Contable.

Al final del documento se presentan las conclusiones y las
recomendaciones del trabajo de investigacidén con un breve

comentario sobre las mismas.



INTRODUCCION

El desarrollo del presente trabajo de investigacidén, se
realizé en base a las necesidades que presentan 1los
Consejos Directivos Escolares de las Instituciones de
Educacidén Publica, en lo que respecta al registro y control
de los Recursos Financieros que administran. Por lo cual se
ha elaborado un manual de politicas y procedimientos, que
incluye los principales procedimientos de Control Interno a
aplicar en los rubros del manejo de efectivo. La
elaboracién del manual se 1llevd a cabo con el fin de
proporcionar los lineamientos necesarios, para gque las
personas encargadas de realizar las funciones en el
descritas no tengan ningun inconveniente en su

aplicabilidad.

El trabajo de investigacidén se encuentra integrado por
cinco capitulos. E1 primero de ellos contiene aspectos
tedbricos sobre las generalidades y antecedentes del control

interno y de los Consejos Directivos Escolares (C.D.E.).



El segundo capitulo se conforma de la metodologia de la
investigacidn, en la cual, se definen los aspectos
fundamentales en los cuédles se basdé el presente trabajo de
investigacién. Es asi como se define la naturaleza de la
investigacién, el area de estudio, las técnicas e
instrumentos que se wutilizaron, la determinacién de 1la
poblacién y la muestra y el planteamiento de las limitantes

que se presentaron al realizar el trabajo.

En el tercer capitulo se presenta el andlisis e
interpretacién de los datos que se obtuvieron de las
encuestas efectuadas a los Consejos Directivos Escolares,
para ello se elaboraron tablas de acuerdo a las &reas de
estudio (aspectos generales de los Consejos Directivos
Escolares, control de los recursos financieros y
adquisicién de bienes y servicios), los resultados de las
tabulaciones se presentan a través de graficas las cuales,
permiten apreciar de mejor manera los resultados de 1la

investigacién de campo.

El cuarto capitulo del trabajo es la propuesta de un

Sistema de Control Interno Contable, en el cual, se



presentan politicas, normas y procedimientos de las
siguientes &reas: fondo circulante de caja chica, fondos en
instituciones bancarias y adquisicidén de bienes %
servicios. Ademés se desarrollan los procedimientos de
control interno en forma méds precisa para lograr un mejor
control y administracidén de cada una de las &reas expuestas

por medio de tablas y de diagramas.

El capitulo quinto lo integran las conclusiones vy
recomendaciones, en las cudles se ha incorporado un breve

comentario sobre las mismas.

Se espera que el trabajo sea de utilidad a los Consejos
Directivos Escolares en la administracién y control de 1los

recursos financieros.



CAPITULO I
MARCO TEORICO
ANTECEDENTES Y GENERALIDADES DEL CONTROL INTERNO Y DE LOS

CONSEJOS DIRECTIVOS ESCOLARES EN EL SALVADOR.

En el desarrollo del marco tedrico, se detallan los
principales aspectos del Control Interno, desde el punto de
vista general y gubernamental, asi como su aplicabilidad de
acuerdo al campo en que se desarrolla; ademds se dan a
conocer las generalidades de los Consejos Directivos
Escolares y la gestidn que estos realizan en la
administracién de las distintas fuentes de recursos

financieros.



1 CONTROL INTERNO.

Antecedentes de Control Interno.

1.1.1 Antecedentes de Control Interno a Nivel Mundial.

“E1l origen del control interno surgidé con la descripcién del
florecimiento del comercio de Venecia en el siglo XV, las
principales areas de interés fueron los tipos de organizacidn
de negocio y el uso Veneciano de la contabilidad como un
instrumento administrativo, la asociacidén y la empresa en
comandita fueron las dos formas principales de organizar 1los
negocios Italianos, con los problemas encontrados por los
comerciantes en asuntos comerciales vy financieros de 1los
mercaderes Venecianos forzosamente concluyo a que se
implantard un sistema de documentacién y archivo, ademés el
uso de la contabilidad por partida doble” ./t

Se ha observado que existe desde hace mucho tiempo el
Control Interno y que surgié con la necesidad que tenian los
comerciantes en esa época, de cuidar sus bienes permitiendo
asi la evolucién de dicha herramienta hasta nuestros dias,

que

!/ Rivera Ramirez, Marta Lidia. Et al. Sistema de Control Interno Administrativo y Operacional para la Cruz Roja
Salvadorefia. Universidad de El Salvador. Afio 2000. P&g. 20.



es utilizada desde 1la empresa mas pequefia hasta la més
grande, con el Unico fin de proteger lo que las empresas
poseen.

La contabilidad del arsenal Veneciano fue tan importante como
la de los negocios, primeramente se eligieron supervisores
para manejar y registrar personalmente el uso de las
partidas.

El arsenal de Venecia 1llegd a ser la més grande planta
industrial de esa época, y fue tan eficiente su trabajo que
no se le confié a ningin hombre o grupo solo, que formara
parte de este objetivo.

En la administracidén del arsenal de Venecia se utilizaron
dreas que guardan similitud con los objetivos del control
interno que se definen hoy en dia como por ejemplo: el
principio de segregacidédn de funciones, su importancia fue
tanta que no se permitid® a ninguna persona o Jgrupo Jue
llevard los registros y control.

Es en la revolucidén industrial cuando surge la necesidad de
controlar las operaciones que por su magnitud eran realizadas
por maquinas manejadas por varias personas.

Se piensa que el origen del control interno, surge con la

partida doble, que fue una de las medidas de control, pero



que fue hasta fines del siglo XIX que los hombres de negocios
se preocuparon por formar y establecer sistemas adecuados
para la proteccidn de sus intereses.

A partir de la edad media y a través de la revolucidn
industrial, la aplicacidén del control interno fue utilizado
con el objeto de determinar si las personas que se
encontraban en posiciones de responsabilidad, estaban
actuando y proporcionando informes honestos.

Durante la revolucidén industrial vy a medida que las
industrias crecian, sus propietarios empezaron a contratar
altos funcionarios para ocupar puestos de responsabilidad.
Con esta separaciédn de los grupos de propietarios vy
administradores, fueron acudiendo, con frecuencia cada vez
mayor, a personas expertas en control interno, para
protegerse del peligro de fraude por funcionarios %
empleados. Antes del afio de 1900, el principal objetivo era
el descubrimiento de fraudes.

En Gran Bretafia, pais que es frecuentemente considerado como
la cuna del control interno, el crecimiento de las empresas
durante la revolucidén industrial y después de ella, estaba

acompafiada por un avance en los sistemas de contabilidad.



De manera general, se puede afirmar que la consecuencia del
crecimiento econémico de los negocios, implicd una mayor
complejidad en la organizacién y por lo tanto de su

administraciédn.

1.1.2 Antecedentes de Control Interno en El Salvador.

El control interno en El1 Salvador nacidé como resultado del
aparecimiento de la contaduria publica en el afio de 1915; con
la creacidén de wuna escuela anexa al Instituto Nacional
General Francisco Morazén, la cual dio paso a la ensefianza
contable.

A raiz de una deficiente auditoria efectuada por una firma
Inglesa en las minas de oro en el pais en el afio de 1930, se
dio la necesidad de implementar un sistema de control
interno. Razdédn por la cual se crea la primera asociacidén de
contadores, actualmente Corporacién de Contadores, cuya
funcién es la de vigilar vy dictar las disposiciones
necesarias para que la profesién contable cumpla con el
objetivo con el cual fue creado. En la década de los afios 90
los distintos gremios del pais fueron creando y renovando las
distintas normas implantadas y en el afio de 1997 se fusionan

el Colegio de Contadores Publicos Académicos, la Asociacidn



de Contadores Publicos, cuyo principal objetivo es promover
la aplicacién de un eficiente control interno en el campo

privado y publico en El Salvador.

1.2 Generalidades de Control Interno.

1.2.1 Definiciones de Control Interno.

“E1l Control Interno abarca el plan de organizacidén y 1los
métodos de coordinacidén y medidas adoptadas dentro de la
empresa para salvaguardar sus activos, verificar la
adecuacién y fiabilidad de la informacién de la contabilidad,
promover la eficacia operacional y fomentar la adherencia a

las politicas establecidas de direccién”./?

“E1l control interno es un proceso efectuado por el consejo de
directores de la entidad, gerencia y deméds personal designado
para proporcionar una razonable seguridad en relacién con el
logro de 1los objetivos en cuanto a la seguridad de 1la

informacién financiera, efectividad y eficiencia de las

2 [Enciclopedia de la Auditoria Pag. 278



operaciones vy cumplimiento con las leyes vy regulaciones

aplicables”./?

1.2.2 Naturaleza e Importancia del Control Interno.

La naturaleza del control interno consiste en asegurar el
correcto manejo de las operaciones de la empresa O
institucién en todas las &reas o niveles. Para poner en
marcha esta actividad, el funcionario o titular se debe de
valer de procedimientos y métodos en el proceso de las
operaciones que aseguren el manejo correcto, de ahi que, se
tiene que emplear un sistema de control interno lbégicamente

disefiado y que pueda ejecutarse eficientemente.

Se considera importante el control interno, porque en las
funciones contables y administrativas se wutiliza como un
medio para medir los objetivos, y asi evaluar si se han

realizado como se planificaron.

1.2.3 Elementos de Control Interno.
Los elementos del control interno pueden agruparse en cuatro

clasificaciones:

® IDeclaraciones sobre Normas de Auditoria, SAS 78, Parrafo 6



a) Organizacién.
Los elementos de control interno en que interviene la
organizacidén son:
i)Direccidn, que asuma las responsabilidad de la
politica general de la empresa y de las decisiones tomadas en

su desarrollo.

ii)Coordinacidén, que adapte las obligaciones y necesidades de
las partes integrantes de la empresa a un todo homogéneo y

arménico.

iii)Divisiodn de labores, que defina claramente la
independencia de las funciones de operacidén, custodia vy
registro. Ningun departamento debe tener acceso a 1los
registros contables en gque se controla su propia operaciédn.
El principio de divisién de funciones impide que aquellos de
quienes depende la realizacidén de determinada operacidén pueda
influir en la forma gque a de adoptar su registro o en la

posesidén de los bienes involucrados en la operacién.

iv)Asignacién de responsabilidades, que establezca con

claridad los nombramientos dentro de la empresa, su jerarquia



y delegue facultades de autorizacidédn congruentes con 1las
responsabilidades asignadas. El principio fundamental en este
aspecto consiste en gque no se realice transaccidén alguna sin
la aprobacién de alguien especificamente autorizado para

ello.

b) Procedimientos.
Los procedimientos que garantizan la solidez de una

organizacidén son:

i)Planeacidén y sistematizacién, esto se refiere a
instructivos que usualmente asumen la forma de manuales de
procedimientos y tienen por objeto asegurar el cumplimiento,
por parte del personal, con las préacticas que dan efecto a
las politicas de la empresa, uniformar los procedimientos,

reducir errores y decisiones apresuradas.

ii)Registros y formas, un buen sistema de control interno
debe procurar procedimientos adecuados para el registro

completo y correcto de sus operaciones.
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iii) Informe, desde el punto de vista de la vigilancia sobre
las actividades de la empresa y sobre el personal encargado
de realizarlas, el elemento mas importante de control es la
informaciédn interna. En este sentido, no basta la preparacidn
periddica de informes internos sino su estudio cuidadoso por
persona con capacidad para Jjuzgarlos y autoridad suficiente

para tomar decisiones y corregir deficiencias.

c)Personal.

El sistema de control interno no puede cumplir su objetivo si
las actividades diarias de la empresa no estan continuamente
en manos de personal iddéneo. Los elementos de esta &area que

interviene en el control interno son:

i)Entrenamiento, mientras mejores programas de
entrenamiento se encuentren en vigor, mds apto serd el

personal encargado de las diversas operaciones del negocio.

ii)Eficiencia, después del entrenamiento, la eficiencia
dependerd del juicio personal aplicado a cada actividad. El
interés del negocio por medir vy alentar la eficiencia

constituye un ayudante del control interno.
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iii)Moralidad, es una de las columnas sobre las que descansa
la estructura del control interno. Los requisitos de admisidn
y el constante interés de los directivos por el
comportamiento del personal son, en efecto, ayudas

importantes al control.

iv)Retribuciédn, un personal retribuido adecuadamente se
presta mejor a realizar los propbdsitos de la empresa con
entusiasmo 'y concentra mayor atencidédn en cumplir con

eficiencia que en hacer planes para desfalcar al negocio.

d) Supervisién.

Una buena planeacidén y sistematizacidn de procedimientos y un
buen disefio de registros, formas e informes, permite la
supervisiédn casi automatica de los diversos aspectos del
control interno.

En negocios de mayor importancia, la supervisidédn del control
interno amerita un auditor interno o un departamento de
auditoria interna que actie como vigilante constante del
cumplimiento de la empresa con los otros elementos de

control: organizacidén, procedimientos y personal.
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1.2.4 Componentes de Control Interno.

Los componentes del control interno representan parte
importante en el logro de los objetivos de una estructura de
control interno, los cuales consisten en los siguientes cinco

componentes interrelacionados:

a)Ambiente de control, establece la forma de una
organizacidén, influenciando la conciencia de control de su
gente. Es el fundamento de todos los otros componentes del
control interno, proveyendo disciplina y estructura.

Los factores del ambiente de control, incluyen lo siguiente:

. Valores de integridad y ética

. Compromisos de competencia

. Junta de directores o participacién del comité de
auditoria

. Filosofia de la gerencia y estilo de operacidn

. Estructura organizacional

. Asignacién de autoridad y responsabilidad

= Politicas y practicas de recursos humanos.

b) Valoracién del Riesgo, consiste en todos aquellos riesgos

que afectan la informaciédn de una organizacidén, los cuales
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pueden ser internos o externos a ella y el riesgo se puede
producir al momento del ingreso de la informacidén al sistema
para procesarla y cuando se obtiene su resultado final como
lo son los estados financieros que son responsabilidad de la

gerencia que incluyen lo siguiente:

n Cambios en el ambiente de operacidn

= Nuevo personal

. Sistemas de informacidén nuevos o reorganizados
. Crecimiento rapido

. Nuevas tecnologias

n Nuevas lineas, productos o actividades

= Reestructuraciones de la corporacidn

. Operaciones eventuales

= Pronunciamientos contables.

c) Actividades de Control, son todos aquellas politicas vy
procedimientos establecidos en una organizacidén con el fin de
disminuir el riesgo y poder alcanzar los objetivos adoptados
por la gerencia que corresponden a lo siguiente:

n Desarrollo de revisiones

n Procesamiento de informacién

= Controles fisicos
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. Segregacidén de deberes.

d) Informacién y Comunicacién, se refiere a que para poder
alcanzar los objetivos planeados en cuanto a informacién
financiera respecta, se deben establecer procedimientos gque
guien las operaciones contables de registro, procesamiento y
emisién de informes financieros; ya que debe existir un buen
sistema de comunicacidén para que la gerencia pueda tomar

decisiones correctas.

e) Vigilancia, se refiere al establecimiento y mantenimiento
del control interno por parte de la gerencia, alcanzandose
por medio del proceso de valoracidén de la calidad del control

interno.

1.2.5 Principios de Control Interno.

Se entiende por principios de control interno los postulados
que uniforman los métodos, procedimientos practicos, y que al
ser aplicados ©por las entidades, permiten organizar vy
mantener un sélido sistema de control interno.

Algunos de los mas importantes son:
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a) Segregacién de funciones.

El elemento humano cumple una funcidén importante para el
logro de los objetivos de 1los controles, reconociendo que
existe en él competencia e integridad, independencia en las
funciones que les son asignadas vy entendimiento de 1los
procedimientos descritos.

La segregacidén de funciones consiste en la eliminacidén de
oportunidades de encubrimiento en tareas incompatibles, en
las cuales, el personal pueda cometer u ocultar
equivocaciones no intencionales, como también, distorsiones

intencionales en los registros.

b)Verificacién de Transacciones.

Las transacciones realizadas se deben verificar para asegurar
el cumplimiento de disposiciones o reglas del sistema; como
también, para garantizar la correccidén de las operaciones,
asi como de su contabilizacién. La verificacién debe ser
realizada por una persona diferente a la que realiza la

transacciédn.
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c)Control y uso de formularios preenumerados.

Este principio consiste en el uso permanente de formularios
impresos y preenumerados que amparan todos los ingresos vy
egresos, estos contendradn la informacién necesaria de

identificacién, clasificacidén y control.

d)Acceso Debidamente Autorizado a los Activos.

Se requiere que el acceso a los activos sea limitado al
personal autorizado. En este sentido, el acceso a los mismos
incluye tanto el acceso fisico directo como el acceso
indirecto a través de la preparacidédn o procesamiento de

documentos que autoricen el uso o disposicidédn de los activos.

1.2.6 Objetivos de Control Interno.

Los objetivos de control interno se detallan a continuacién:
a)La salvaguarda de los activos de la institucién.

b)La confiabilidad de los registros financieros.

c) Promover la eficiencia de las operaciones.

d)Estimular al personal para que cumpla las politicas de

operacidén establecidas por la gerencia.
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1.2.7 Clasificacién del Control Interno.

La definicién de control interno segun las declaraciones
sobre normas de auditoria ha evolucionado, surgiendo
diferencia entre control interno contable, conocido también
como control interno financiero % control interno
administrativo. Esta diferencia de control interno va mas
halla de 1los asuntos que tienen relacidén directa con las
funciones de los departamentos de contabilidad y finanzas,
abarcando el departamento administrativo; siendo el méas

conocido, el control interno contable.

1.2.7.1 Control Interno Contable.

Los controles contables comprenden el plan de organizacién y
todos los métodos vy procedimientos que tienen que ver
principalmente con la proteccidén de los activos vy 1la
confiabilidad de los registros financieros.

Los controles contables o financieros generalmente incluyen
controles sobre los sistemas de autorizacidébn y aprobaciédn,
segregacidén de deberes, entre las funciones de registro e
informaciédn contable de las que involucran directamente las
operaciones o la custodia de recursos, asi como los controles

fisicos sobre los mismos.
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El control interno es responsabilidad principal del titular o

autoridad maxima de la entidad.

1.2.7.2 Control Interno Administrativo.

Los controles administrativos comprenden el plan de
organizacién y todos los métodos y procedimientos que estéan
relacionados ©principalmente con la eficiencia de las

operaciones, y la adhesidén a las politicas gerenciales.

Este control sienta las bases que permiten el examen vy
evaluacién de 1los procesos de decisidn, teniendo relacidén
asi con el plan de organizacidén, los procedimientos vy
registros concernientes a los procesos gerenciales,

relaciondndose indirectamente con los registros financieros.

La responsabilidad primordial de este control recae sobre los
miembros de alta gerencia, para cumplir con esta
responsabilidad se deben implementar planes orientados al
buen funcionamiento de las operaciones administrativas,

considerando ademas, él optimo rendimiento de los empleados.
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1.3 Control Interno Gubernamental.

A nivel de las instituciones gubernamentales, el control
interno requiere de elementos, normas y politicas, gque ayuden
a realizar las funciones en forma eficiente, asimismo que
éstas cumplan con los objetivos establecidos por los niveles

directivos y administrativos.

1.3.1 Definicién de Control Interno Gubernamental.

“E1l control interno de una entidad u organismo del sector
publico comprende su plan de organizacidén y el conjunto de
métodos y medidas adoptados por las autoridades superiores,
para proporcionar una seguridad razonable de salvaguarda de

los recursos institucionales".4/

1.3.2 Politicas de Control Interno.

1.3.2.1 Definicién y Propdsitos.

Para que las entidades gubernamentales funcionen eficazmente,
es necesario que posean lineamientos y patrones de actuaciédn,
que conlleven al logro de los objetivos. Es por ello gque las

politicas de Control Interno contienen la orientacidén para el

4/Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas 2000. Art. 3
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desarrollo de una actividad, proyecto o una Institucidén del
Sector Publico.

Las politicas regulan, guian vy limitan las acciones a
desarrollar, establecen una 1linea de conducta general vy
aseguran uniformidad de ©procedimientos para actividades
similares, realizadas por diferentes funcionarios, empleados

y unidades administrativas.

1.3.2.2 Determinacién de las Politicas.
Las politicas se determinan en base a lineamientos o
requerimientos especiales, los cuales se establecen de 1la

siguiente manera:

a)Se debe especificar claramente por escrito a través de
guias, manuales u otro tipo de publicaciones, para evitar

malas interpretaciones dentro de la entidad.

b) Deben comunicarse a los diferentes niveles de la entidad
para incentivar el logro de los objetivos previamente

sefialados.
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c)Realizarse conforme a las disposiciones legales y

decisiones de las autoridades superiores.

d) Deben ser orientadas a efectuar las actividades
autorizadas, en forma efectiva, eficiente y econdmica, asi
mismo dar <confiabilidad de que se estadn protegiendo

debidamente los recursos.

e)Deben revisarse constantemente, para observar los cambios

de condiciones que se efectuen.

1.3.3 Generalidades Sobre Normas Técnicas de Control Interno

Gubernamental.

1.3.3.1 Definicién.
Las Normas Técnicas de Control Interno Gubernamental, son
disposiciones fundamentales, que regulan el control interno

del conjunto de actividades de las organizaciones.

1.3.3.2 Naturaleza.
Las Normas Técnicas de Control Interno Gubernamental estéan
fundamentadas en las disposiciones legales y los principios

de control interno.
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1.3.3.3 Importancia.

Las Normas Técnicas de Control Interno constituyen por 1lo
general, criterios técnicos que han sido desarrollados a
través de la investigacién y la experiencia préactica en el
manejo de organizaciones, por lo que deben considerarse como
las guias béasicas; cuya aplicacidén permite wuna adecuada

administracién de las instituciones publicas.

1.3.4 Componentes del control Interno Gubernamental.
a)Planes operativos y estratégicos de las actividades de la

entidad.

b)Planes de contingencia para el resguardo y proteccidén de

personas, bienes e informacidn.

c) Personal iddéneo, segln la responsabilidad del cargo.

d)Mecanismos de autorizacidn, ejecucidbn, custodia, registro y

control de las operaciones para el wuso razonable de los

recursos.
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e)Auditoria interna como mecanismo para la evaluacidén vy

mejoramiento continuo del control interno.

f)Préacticas sanas en la ejecucién de los deberes y funciones

de cada unidad y servidor de la entidad.

g)Plan de organizacidén que provea una delimitacidén apropiada

de funciones y responsabilidades.

1.3.5 Objetivos de Control Interno Gubernamental.
a)Fomentar la buena administracién de los recursos humanos,
materiales, financieros vy tecnoldgicos, al servicio del

sector publico.

b)Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos,
disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables

a Sus operaciones.

c) Promover la transparencia, eficiencia, efectividad vy
economia en la ejecucién de las operaciones técnicas,

administrativas o financieras de las entidades.
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d)Buscar la obtencidén de productos y servicios de calidad

acorde con la misidén que las entidades deben cumplir.

e) Proveer informacidén exacta, veraz, completa y oportuna de

las operaciones de las entidades.

La maxima autoridad de cada entidad u organismo del sector
publico, sera responsable de establecer y mantener el control

interno.

1.3.6 Clasificacidén de acuerdo a Normas Técnicas de Control

Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

1.3.6.1 Control Interno Administrativo.

Esta constituido por el plan de organizacidn, los
procedimientos y registros que conciernen a 1los procesos de
decisidén, que conducen a la autorizacidén de las transacciones
por parte de los niveles Jjerarquicos superiores, de tal
manera que fomenten la eficiencia de las operaciones, la
observancia de politicas y normas prescritas y el logro de

las metas programadas.
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1.3.6.2 Control Interno Financiero.

Comprende el plan de organizacidén, los procedimientos vy
registros concernientes a la custodia de recursos
financieros, la verificacidén de la exactitud, confiabilidad y
oportunidad de los registros e informes financieros, para dar
una seguridad razonable a fin de que:

a)Llas transacciones se registren convenientemente para
permitir la preparacién de estados financieros de conformidad

con los principios y normas de contabilidad gubernamental.

b)Los recursos puUblicos estén debidamente salvaguardados.

c)La gestidén financiera cuente <con la documentacién de

soporte necesaria.

d)Que el 4rea financiera cuente con equipo tecnoldégico vy

ubicacidén fisica adecuada.

1.3.6.3 Control interno Previo.
Conjunto de métodos y procedimientos aplicados antes de que
se autoricen o ejecuten las operaciones y actividades o que

estas causen efectos, con el propdsito de establecer su
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conveniencia, oportunidad, veracidad y legalidad; en funciédn
de los objetivos, metas y presupuesto de la entidad.

Los titulares de <cada entidad son los responsables de
asegurar que el control previo este integrado dentro de los

sistemas administrativos y financieros.

1.3.6.4 Control interno Previo al Compromiso.
Comprende el examen de las operaciones o transacciones dque
puedan generar compromiso, de fondos publicos.
En el control previo al compromiso los funcionarios en sus
funciones ordinarias, verifican la conformidad con los fines
institucionales y la disponibilidad presupuestaria para la

ejecucién del gasto.

1.3.6.5 Control Interno Previo al Desembolso.

Comprende el examen de las transacciones antes de que se
efectué el pago de los bienes o servicios adguiridos.

Quien 1lleva a cabo el control previo al desembolso, debe

revisar la veracidad y legitimidad de las transacciones.
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2. CONSEJOS DIRECTIVOS ESCOLARES.

2.1 Antecedentes de los Consejos Directivos Escolares.

A través de los afos la administracién de la educacidédn ha
sufrido diferentes transformaciones que han respondido al
sistema econdémico, politico, social y cultural de cada época.
“En 1953, se crearon por primera vez los nucleos escolares y
estos fueron ubicados en el area rural y en aquellos lugares
que daban facilidades a la escuela sede del nucleo”./>

Estos fueron los primeros indicios de descentralizacidén de
las responsabilidades en el &rea de administracidén educativa.
Los encargados de los nucleos y de la inspeccidédn de su buen
funcionamiento eran denominados “sub-delegados”, 1los cuales
en 1957, se suprimieron de catorce delegaciones
departamentales a seis de ellas.

“En 1976, se inicidé a nivel experimental, la creacidédn de los
nticleos educativos apoyados por la corporacidén técnica de la
UNESCO”./® Los resultados de este proyecto fueron tomados en

1981 y se plantearon los objetivos siguientes:

® | Lopez Martinez, Dora Milagro; Vides Flores, Maria Ester. Impacto de los Consejos Directivos Escolares de Tercer
Ciclo de Educacion Basica del Distrito 06-04. Universidad de El Salvador. Junio 2000. Pag. 9
®/lbid. , P4g. 26.
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a) Consolidar las reformas socioecondmicas iniciadas por la
Junta Revolucionaria de Gobierno.

b) Promover la participacién de la comunidad en la toma de
decisiones.

c) Fomentar el desarrollo educativo en sus aspectos
cualitativos y cuantitativos.

d) Reorganizar la distribucidén geografica educativa de los
circuitos y zonas, en regiones y nucleos educativos.

e) Descentralizar los servicios educacionales.

f) Optimizar el wuso de los recursos humanos, fisicos vy
financieros.

g) Establecer relaciones intersectoriales a nivel 1local,

regional y nacional.

Como resultado de un estudio realizado a las Reformas
Educativas, en el afio de 1976 por el Servicio de Supervisidn
Escolar de la Direccidn General de Educacidn, establece las
siguientes apreciaciones:

a)Poco desarrollo del concepto de desarrollo integral.

b) Motivaciones del aprendizaje desligadas de la realidad.

c) Ausencia de liderazgo de las escuelas en el desarrollo de

trabajo coordinado con otros sectores gubernamentales.



29

d) Sub-utilizacidédn de recursos naturales, institucionales vy
escolares.

Es aqui donde se crea un nuevo sistema de control educativo
en E1 Salvador.

Este sistema se 1inici®é de manera experimental en dos
circuitos escolares, luego se extendid a cinco y finalmente a
todo el pais. Los nucleos educativos tenian la estructura
organizativa siguiente: dependian directamente de la Gerencia
Regional y formalmente estos nucleos debian funcionar con un
director y colaboradores, recibiendo para la accidén el apoyo
de los comités educativos, administrativo y técnico integrado
por los directores de las unidades educativas.

Para alcanzar los propdsitos del sistema de nuclearizacidbn se
organizaron las unidades ejecutoras siguientes: el consejo de
maestros, las subdirecciones y direcciones, clubes, circuitos
de estudio y gobierno estudiantil. Se pretendia gque este
esquema fuera aplicable a las distintas unidades de educacidn
formal y no formal, sin embargo, no 1llegd a concretarse
porque estuvo altamente influenciado por politicas
partidistas y por esta causa las personas nombradas para
ejercer el cargo de Director de Nuacleo no fueron sometidos a

un  proceso de seleccidén que garantizara su calidad
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profesional y moral. Asimismo los nucleos no tuvieron el
apoyo logistico necesario para su funcionamiento, los
directores no recibieron un respaldo legal para su cargo y
estimulos econdémicos adecuados a sus nuevas
responsabilidades, de tal forma que el impulso inicial fue
paulatinamente deterioradndose hasta llegar a la indiferencia
y a la reduccién de 1la funcidén de simples vigilantes de
aspectos administrativos.

Fue hasta en 1982 cuando se tuvo sancién legal vy se crearon
subdivisiones regionales y las escuelas se agruparon en
nicleos bajo un director. Con todo y sus limitaciones, este
proceso de regionalizacidén educativa de los afios 80°'s es el
precedente de actuales y futuras innovaciones administrativas
y probablemente una real descentralizacién.

“En la década de los 90°s luego de la Reforma Educativa, la
escuela guiso tomar un verdadero protagonismo en el Aarea de
administracién, es asi como el Ministerio de Educacidn
(MINED), desarrollo un plan piloto en algunas escuelas
oficiales del sector urbano 1llamado Fondos Educativos
Distritales (FED) y paralelamente en las escuelas rurales se
inicié el ©programa Educacién con Participacién de 1la

Comunidad (EDUCO), que fue introducido desde 1991 vy que
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actualmente aun sigue funcionando como una de las estrategias
de cobertura”./’

Fue a partir de estas modalidades de administracidén que se
inicié la preparacién de la estrategia de descentralizacidn
hacia el centro educativo, a través de la figura de Consejos
Directivos Escolares (CDE), que fueron fundamentados en la
reforma educativa de 1994, definidos y publicados en la Ley

de la Carrera Docente el 8 de agosto de 1996.

2.2 Generalidades de los Consejos Directivos Escolares.

2.2.1 Definiciones.

Administraciones Educativas.

Las administraciones educativas son los organismos que dentro
de una democracia territorial de gestidédn tienen competencia
educativa y administrativa competente de 1los centros que

representan.

Consejo Directivo Escolar.
“Es una organizacidén interna de las instituciones educativas

publicas, que integra al director de los centros educativos,

7/1bid. Pag. 13.
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representantes de los educadores, padres de familia vy
alumnos, para la toma de decisiones en la administracidén de

los servicios educativos.”/8

2.2.2 Integracién del Consejo Directivo Escolar.

De acuerdo a la Ley de la Carrera Docente, cada institucién
educativa debe establecer un Consejo Directivo Escolar.

Los cuales estéan integrados por los siguientes miembros:

“a) El director del centro educativo, quien es el presidente
y el representante legal del Consejo Directivo Escolar.

b) Tres representantes de los padres de familia, de 1los
cuales uno de ellos serd el tesorero del Consejo Directivo
Escolar.

c) Dos representantes del Consejo de Profesores, uno de ellos
serd el secretario del Consejo directivo Escolar.

d) Dos representantes de los alumnos, de doce afios cumplidos

o mas”. /°

2.2.3 Competencias de los Consejos Directivos Escolares.
a) Actuard como gestora de los servicios educativos, y tendré

como competencias:

8 JArt. 48 del Reglamento de la Ley de la Carrera Docente.
° JArt. 49 de la Ley de la Carrera Docente capitulo VIII.
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b) Definir las prioridades del centro educativo.

c) Aprobar y divulgar el programa escolar anual y el
presupuesto correspondiente.

d) Gestionar los recursos humanos y financieros asignados y/o

necesarios.

2.2.4 Aptitudes de los Miembros del Consejo Directivo
Escolar.

Los miembros de los Consejos Directivos Escolares, deben
tener capacidades particulares que cumplan con los requisitos
legales planteados en la reforma educativa. El1 detalle de la
conformacién de los miembros del Consejo se menciona en el
Reglamento de la Carrera Docente en su articulo 48 el cual
menciona: “el consejo estard integrado por: un presidente, un
secretario, un tesorero y cinco miembros més.

Estos miembros son asignados o elegidos en Asamblea General
excepto el presidente que legalmente debe ser el director del
centro escolar, el secretario uno de los dos representantes
del consejo de maestros, el tesorero uno de los tres miembros

de la sociedad de padres de familia y dos representantes de
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los alumnos que tengan los 12 afios de edad cumplidos o
mayores que estos.

Ademéds los miembros de los Consejos Directivos tendrdn un
suplente que pertenezca a cada sector representado y cada uno
de los integrantes menos el presidente durardn 2 afios en su
cargo. Ademas, el presidente fungird como tal, durante el
periodo gque se desempefie como director del centro educativo y
convocard y/o promoverd a la realizacidn de las asambleas
generales al inicio de cada afio escolar que corresponda.

“Para garantizar un trabajo eficiente por parte de los
miembros del consejo, es necesario gque cada uno de los
representantes posea el perfil siguiente”:

a) Sector docente:

= Estar nombrado legalmente en el centro educativo.
= Desempefio laboral notable.

. Moralidad y honradez notoria.

. Disposicidén a contribuir en la calidad educativa.
= Buenas relaciones humanas.

. Con iniciativa y creatividad.

= Alto espiritu de servicio.

b) Sector de padres de familia:

. Tener hijos en el centro educativo.



35

. Moralidad y honradez notoria.

= Colaborador en las actividades de la escuela.
n Capacidad para trabajar en equipo.

= Buenas relaciones humanas.

. Alto espiritu de servicio.

. Disponibilidad de tiempo.

d) Sector de alumnos:

. Estar matriculado en el centro educativo.

= Tener doce afios de edad cumplidos o mas.

= Buena disciplina.

= Buen rendimiento académico.

= Colaborador.

- Facilidad para trabajar con los compafieros.
. Asistencia puntual a la escuela.

Es de suma importancia, el cumplimiento de los aspectos antes
mencionados, de lo contrario se llegaria a la ilegalidad del
proceso de eleccidédn y conformacién de los Consejos Directivos
Escolares, por otra parte al respetar los perfiles
planteados, se Dbeneficia la calidad de los ©procesos

administrativos en las instituciones educativas.
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2.2.5 Responsabilidades Administrativas.

La responsabilidad administrativa de a Instituciones
educativas estard en manos de quienes integran el Consejo
Directivo Escolar.

Por lo gue se considera, dque esta forma de administracidén
implica la conformacién y fortalecimiento de las
organizaciones al interior de la institucidén educativa;
consejo de alumnos, consejo de maestros, y la sociedad de
padres de familia, las cuales a la vez, eligen sus
respectivos representantes y asi conforman el Consejo. Dicha
administracidédn garantizara una gestidn ©participativa vy
democratica.

Con la conformacién de los Consejos Directivos Escolares, se
tiene claro que la administracién local serd ejercida por los
miembros de dichos consejos, atribuyéndose asi sus
responsabilidades para una gestién que Dbeneficia a 1la
poblacidén estudiantil en los servicios educativos que prestan
las instituciones educativas. Aungque se menciona gue es una
administracién local, los consejos estan supervisados en su
respectivo distrito y este servird como mediador ante el
Ministerio de Educacidén para gque garanticen el desarrollo de

los mismos.
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Las principales responsabilidades de los C.D.E. son:
identificar las necesidades del centro de estudio, luego
priorizarlas, gestionar vy administrar recursos para la
Institucidén, aprobar el programa escolar anual, aprobar el
presupuesto de dicho programa. Ademads el consejo funciona
como un o6rgano colegiado, por lo que sus decisiones seran
tomadas en conjunto; el presidente conducird las reuniones,
el subdirector como suplente del primero lo sustituira,
cuando este no pueda asistir a una reunidn.

También existen otras responsabilidades que los miembros de
los Consejos Directivos Escolares deben asumir, tales como:

= Cumplir con lo establecido en el Reglamento de la Ley

de la Carrera Docente, Art. ol.

= Asistir puntualmente a todas las reuniones que fueren
convocados.

- Desempefilar con honradez los cargos o comisiones que les
encomienden.

. Cumplir con obligaciones que tienen con su sector.

= Cumplir con los acuerdos tomados, siempre gque estos no

violenten algunas leyes o reglamentos.
Asimismo, existen tematicas de importancia para cada sector

de la comunidad educativa que deben ser tratadas por los
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miembros del Consejo Directivo Escolar vy con ellas llevar a
cabo acciones que ayuden a mejorar u optimizar la situacidn
actual de las instituciones; entre éstas temdticas se
encuentran: inversién, administracién de 1los recursos,
calendario escolar, aspectos sobre horarios, disciplina
escolar, tareas y necesidades escolares, refuerzos educativos
y otros. A éstas se suman: la transformacién de la escuela
tradicional en un escenario democratico gque promueva, desde
las aulas la cultura de la participacidén: mediante la entrega

periddica de los recursos calificados.

2.2.6 Legalizacién de los Consejos Directivos Escolares.

Una vez organizado el Consejo Directivo Escolar, el
presidente solicitara a la direccidn departamental
correspondiente, el servicio de personeria juridica
presentando actas de integracidén y toma de protesta, asi
también el reglamento interno. Por su parte el Ministerio de
Educacién emitiréa un acuerdo ejecutivo conforme 1o
establecido en la Ley de la Carrera Docente Art. 49 que
estipula: “El1 o6rgano ejecutivo a través del Ministerio de
Educacién conferird a los Consejos Directivos Escolares la

personeria Jjuridica mediante acuerdo que se llevard en el
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registro correspondiente” De esta forma, cada consejo estara
legalizado tal como lo establece la ley. Por otra parte, el
consejo serd convocado por el director(a), a reuniones
ordinarias y extraordinarias y deberd notificar a los
miembros de cualquier cambio en las diferentes reuniones
programadas regularmente, asimismo, el ©presidente debera
programar una agenda escrita, incluyendo los temas a discutir
en un periodo no menor de ocho dias salvo reuniones urgentes.
Los procesos de inversién deberan estar sujetos a los
controles de instancias fiscalizadoras del Estado; éstas
dictan normas y procedimientos para su gestidn, ejecucidn y

liquidacién.

2.2.7 Marco Regulatorio aplicable al funcionamiento de los
Consejos Directivos Escolares.

Los Consejos Directivos Escolares en el ejercicio de su
competencia y en su funcionamiento deberdn estar regidos en
todo momento por las leyes, reglamentos, instructivos vy
circulares Ministeriales./*°

Dentro de las cuales se pueden mencionar:

= Ley General de Educacidn

0 /Art. 66 del Reglamento de la Ley de la Carrera Docente.
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= Ley de la Carrera Docente y su Reglamento

= Ley de Impuesto sobre la Renta

= Cédigo Tributario

= Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas

de la Republica

. Instructivos emitidos por el Ministerio de Educacidn

2.2.8 Normas de Funcionamiento de los Consejos Directivos
Escolares.

a)Los Consejos Directivos Escolares estaran sujetos en el
desempefio de sus funciones al marco regulatorio expuesto en
el apartado 2.2.6.

b) Los Consejos Directivos Escolares pueden ser convocados
por el presidente o por dos de sus miembros a través del
presidente.

c)Se llevaradn a cabo reuniones cuando haya quérum, es decir,
la mitad més uno de los convocados.

d) Solamente los miembros propietarios del Consejo Directivo
Escolar tienen derecho a voto, el presidente del consejo

tiene voto de calidad (doble voto).
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e) Todos los acuerdos planteados en las reuniones deberan ser
registradas en acta la cual serd aprobada y firmada por 1los
miembros del Consejo Directivo Escolar presentes, para que
tenga efecto legal.

f) Los Consejos Directivos Escolares estardn sujetos a
auditorias internas y externas de acuerdo a las leyes del

Estado.

2.2.9 Fiscalizacién a los Consejos Directivos Escolares.

El examen objetivo sistemdtico y profesional que se realiza
con posterioridad a la ejecucidédn de todas las actividades vy
las administraciones escolares, lo efectila la Unidad de
Auditoria Interna del Ministerio de Educacidén y la Corte de

Cuentas de la Republica.

2.2.10 Fuentes de Financiamiento.
Las fuentes de financiamiento provienen del fondo general,
préstamos y de otras fuentes, estos se distribuyen en forma

de bonos, descritos a continuacidn:
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a) Bono de la Calidad Educativa:

Estos fondos se transfieren con el objeto de contribuir a
satisfacer las necesidades prioritarias de material
educativo, gastos de operacidn, y capacitacidén local de los
centros educativos del pais, en los niveles de: parvularia,
badsica vy media, orientadas a mejorar la calidad de 1los
servicios que se ofrecen a los nifios y jbévenes en el ambito

nacional.

b) Bono para Alimentacién Escolar:

Dotar de wuna racidén alimenticia diaria que contenga 1los
requisitos nutricionales bésicos para los nifios y nifias de
centros educativos del &rea rural y urbana marginal del pais,
para apoyar las actividades tendientes a elevar indices de
asistencia a los centros educativos, disminuir la repeticidn
y desercidén escolar y aumentar los niveles de rendimiento

académico.

c) Bono Fondo Juventud:
Para apoyar el desarrollo de proyectos previamente analizados
y aprobados por un comité evaluador nombrado por el

Ministerio de Educacién, que contribuirdn a minimizar
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problemas de caracter social, creando espacios de
participacidén cultural y recreativa en periodo lectivo del

afio escolar en instituciones educativas de nivel medio.

d) Bono fondo Juventud para Escuelas Abiertas:

Para apoyar el desarrollo de los diferentes proyectos que
contribuirdn a minimizar problemas de caracter social vy
contribuir a la <creacién de espacios de ©participacién
cultural y recreativa en 1los periodos fuera del horario
escolar y durante las vacaciones de fin de afio. Estos
proyectos serdn elaborados y realizados por los Consejos
Directivos Escolares de instituciones educativas de nivel

medio y por los Comités de Apoyo de las Casas de la Cultura.

e) Bono Fondo Alegria:

El fondo alegria es una estrategia, que permitird que 1los
alumnos y alumnas participen en hacer de su escuela un lugar
atractivo en donde aprender, facultidndolo para disefiar vy
promover sus propios proyectos, este proceso permitird a los
nifios (as) adquirir habilidades, en la propuesta y negociacidn
mientras alcanzan el consenso sobre los que es mas necesario

para toda la comunidad educativa.
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f) Bono para el Desarrollo del Plan Operativo de Introduccién
de los Centros de Recursos para el Aprendizaje (CRA):

El propbdésito de este bono es elevar la calidad de 1la
educacién, ofreciendo a la comunidad educativa una estrategia
pedagdgica de aprovechamiento de los recursos técnicos
didécticos disponibles: los objetivos especificos son:

crear ambientes en que los(as) alumnos desarrollen su
capacidad analitica y critica y su capacidad investigadora.
Generar en los alumnos conocimientos, aptitudes, habilidades
y destrezas que les permitan actuar sobre la realidad.
Asegurar la aplicacidén adecuada de las innovaciones técnico

/ didécticas.

g) Bono para Asesoria Administrativa:

La transferencia de este bono tiene como propdsito fortalecer
la capacidad administrativa de los miembros de las diferentes
modalidades de administracidén escolar local, a fin de mejorar
la gestién que realizan vy los servicios educativos que
prestan; con el objeto de ser soporte estratégico para el
cumplimiento de los objetivos académicos del centro educativo
y administrar eficientemente los recursos de cada uno de

ellos. Para ello serd necesario que las instituciones
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educativas cuenten con una asesoria sistemdtica, oportuna vy
adecuada que les permita desarrollo en el campo
administrativo; la asesoria estard orientada a los aspectos
de administracién, de los recursos humanos, materiales vy

financieros; de planificacidén y organizacidn.

h) Bono al Desarrollo Profesional Docente:

Este bono consiste en designar al interior de cada centro
educativo un asesor, previamente certificado por el
Ministerio de Educacidén, para que se den capacitaciones que
ayuden al desempefio de los docentes en 1las actividades
académicas y sean puestas en practica en las aulas; estas
capacitaciones pueden ser 1llevadas en las modalidades de
conferencias, seminarios y talleres, segin las necesidades

determinadas.

i) Bonos Especificos:

Congruente con su actividad el Ministerio de Educacidén podra
asignar otros Bonos para impulsar proyectos especificos que
permitan el desarrollo del centro educativo los cuales
estaran sujetos al instructivo de vigencia 15 de enero de

2001.
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j) Otros Ingresos:
Ademés de los bonos anteriormente descritos, los Consejos
Directivos administran recursos financieros provenientes de

otras fuentes tales como:

- Matriculas y mensualidades canceladas por los padres de
familia.

. Tienda escolar.

. Cafetines.

. Donaciones.

. Fiestas de graduacidn.

= Venta de monogramas.

= Uniformes deportivos, entre otros.
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CAPITULO II

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

En esta etapa se definen los aspectos fundamentales en los
cuales se basdé el trabajo de investigacidén de campo,
disefidndose un instrumento para la recoleccidén de datos,
que permitid conocer mas a fondo cbébmo estidn organizados
los Consejos Directivos Escolares y la forma en gque éstos
desarrollan sus operaciones; ademas se plantean los métodos
utilizados para el desarrollo del trabajo que permitieron
conocer las bases sobre las cuales estadn establecidos los
procesos que los C.D.E. llevan a cabo; se determindé el &area
o sector en el cual se ha enfocado la investigacién %
finalmente se establecié el tamafio de la poblacién y 1la

muestra objeto de estudio.

1 NATURALEZA DE LA INVESTIGACION.

1.1 De acuerdo al tiempo de ocurrencia.
Debido a gque la investigacidén realizada se llevd a cabo en
base a los procesos que los Consejos Directivos Escolares

tienen establecidos en el desarrollo de su trabajo en 1lo
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que respecta al manejo de los recursos financieros ésta se
considera retrospectiva, ya que los procesos se retomaron
para analizarlos y de esta manera poder determinar aquellas
dreas criticas, las cuales necesitan controles bien

definidos.

1.2 Segun el periodo de estudio.

Se determindé que la investigacidén es longitudinal, vya que
el periodo en estudio es el afio 2002, cuya investigacidn se
efectud ininterrumpidamente enmarcando la gestidén realizada
por los Consejos Directivos Escolares, en lo relativo a la
administracién de los recursos financieros, producto de la
necesidad de mejorar el sector educativo, no sélo en lo que
respecta a infraestructura, sino, también al mejoramiento

de los niveles académicos.

2 AREA DE ESTUDIO.

El adrea de investigacidn comprende a los Consejos
Directivos Escolares, los <cuales son una organizacidn
interna de las Instituciones Educativas Publicas con

personeria Jjuridica conferida por el Organo Ejecutivo a
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través del Ministerio de Educaciédn, ubicados en el

Departamento de San Salvador.

3 TECNICAS E INSTRUMENTOS UTILIZADAS EN LA INVESTIGACION.
3.1 Técnicas.
Las técnicas que se utilizaron fueron:

- la entrevista

- la observacidn
Con las entrevistas ejecutadas a miembros de los Consejos
Directivos Escolares se recabd informacién en forma
directa, sobre la problematica que éstos afrontan en el
desarrollo de sus actividades.
La técnica de la observacidén permitid verificar el grado de
organizacién de los centros educativos, en lo que respecta
a la infraestructura, pudiendo observar si los recursos
financieros verdaderamente se utilizan para mejorar las
Instituciones Educativas, ademéas de contribuir al

desarrollo educacional.

3.2 Instrumento.
El instrumento que se utilizdé vy que permitid obtener
informacién sobre el manejo y control de 1los recursos

financieros por parte de los Consejos Directivos Escolares,
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es el cuestionario, el <cual se disefi® en Dbase a la

identificacidén de &reas criticas.

En la elaboracién de la encuesta, las preguntas se
agruparon en las principales 4areas en que se enfocd el

trabajo de investigacidén, las cuales son:

a) Aspectos generales sobre los Consejos Directivos
Escolares.
b) Area de control de los recursos financieros:

- Area de fondo circulante de caja chica

- Area de bancos

- Area de adquisiciones de bienes y servicios
La primera &rea se disefi6 de tal forma gque se pudiera
identificar si los Consejos Directivos Escolares estéan
estructurados de acuerdo a las disposiciones que dicta la
Ley de la Carrera Docente.
La segunda &rea fue estructurada de forma que se pudieran
abarcar los principales aspectos que involucran el manejo

de los recursos financieros.

E1l cuestionario elaborado se prepard para ser dirigido a
los miembros de los Consejos Directivos Escolares que estan

més involucrados en las &reas planteadas y que éstos puedan
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brindar respuestas claves vy precisas. Se hizo uso de
preguntas mixtas, es decir abiertas y cerradas, para que é1l

encuestado pudiera ser mas objetivo en sus respuestas.

4 DETERMINACION DE LA POBLACION Y LA MUESTRA.

Para la obtencidén de la informacidén fue necesario
determinar estadisticamente la muestra.

Para el caso, la utilizacidén de una férmula estadistica que
permitiera obtener una muestra % que ésta fuera
representativa de la poblacidén sujeta a estudio, es lo mas
conveniente; lo cual, para el desarrollo del trabajo
realizado no fue posible su aplicabilidad, debido a que el
numero de Institutos Nacionales de Educacién Media que
funcionan en el &rea de San Salvador, de acuerdo a datos
proporcionados por la Direccidn Departamental de Educacidn
del 4&rea de San Salvador a través de la Unidad de
Coordinacidédn de Gestidén Educativa, son un total de 28
instituciones, considerandose esté el tamafio de la
poblacidén en estudio (N).

Por lo tanto, debido al tamafio de la poblacidén obtenida, no
fue posible aplicar una férmula estadistica que permitiera

determinar la muestra, ya que al hacerlo se obtuvo un valor
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no representativo por lo que se decididé trabajar con el

100% de la poblacidén, convirtiéndose las 28 Instituciones

en la muestra (n) objeto de estudio (N=n).

Instituciones de Educacidédn Media que funcionan en San

Salvador:

No | CODIGO |DISTRITO|NOMBRE DE LA INSTITUCION

1 |11522 06-08 Instituto Nacional Albert Camus

2 111420 06-16 Instituto Nacional Alberto Masferrer

3 111329 06-37 Instituto Nacional Ciudad Obrera

4 114803 06-28 Instituto Nacional Colonia Santa Lucia

5 111307 06-23 Instituto Nacional de Aguilares

6 [11330 06-14 Instituto Nacional de Apopa

7 113597 06-38 Instituto Nacional de Ayutuxtepeque

8 (14732 06-12 Instituto Nacional de Ciudad Delgado

9 11542 06-04 Instituto Nacional de Comercio

10114792 06-23 Instituto Nacional de El1 Paisnal

11111517 06-01 Instituto Nacional de Monserrat

12111395 06-18 Instituto Nacional de San Bartolo

13111478 06-17 Instituto Nacional de San Marcos

14111505 06-29 Instituto Nacional de San Martin

15114799 06-24 Instituto Nacional de Santiago
Texacuangos

1611907 06-20 Instituto Nacional de Soyapango

17111742 06-19 Instituto Nacional de Tonacatepeque

18]11388 06-40 Instituto Nacional Doctor David Escobar
Galindo
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19|11541 06-09 Instituto Nacional Francisco Morazan

20111540 06-10 Instituto Nacional General Francisco
Menéndez

21111523 06-33 Instituto Nacional JestUs Maria Brand

22111450 06-36 Instituto Nacional Juan Pablo Segundo

2311546 06-03 Instituto Nacional Manuel José Arce

24110020 06-09 Instituto Nacional Mayor Victor Manuel
Baires

25]11491 06-31 Instituto Nacional Profesora Berta
Fidelia Cafias

26111708 06-27 Instituto Nacional San Luis

27111694 06-24 Instituto Nacional Simdén Bolivar

28111543 06-25 Instituto Nacional Técnico Industrial

5 LIMITANTES EN EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION DE

CAMPO.

La principal limitante que se tuvo para llevar a cabo el
desarrollo del presente trabajo, fue la falta de
colaboracidén de las instituciones que se mencionan a
continuacién:

- Instituto Nacional Albert Camus

- Instituto Nacional de San Bartolo

- Instituto Nacional de Soyapango

- Instituto Nacional Francisco Morazéan
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- Instituto Nacional Manuel José Arce,
ya que en éstos Centros Educativos se negd el acceso a sus
instalaciones, en otras se comunicd que dichas
instituciones tienen la politica de no participar en
trabajos de investigacién por ser la informacidén
solicitada de caracter <confidencial, razdén por la cual de
las 28 Instituciones que conforman el 100% de la poblacidn,
un 18% de estas no colaboraron y un 82% si; siendo asi, que
este porcentaje se considera representativo para el

desarrollo del presente trabajo de investigacién.
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CAPITULO III
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS OBTENIDOS EN LA
ENCUESTA EFECTUADA A LOS CONSEJOS DIRECTIVOS ESCOLARES

SOBRE EL MANEJO Y CONTROL DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

Para efectos de presentacidén y andlisis de los resultados
obtenidos en la investigacidén de campo, sobre la situacidn
de Control Interno Contable actual de los Consejos
Directivos Escolares de las Instituciones de Educacidn
Media, en cuanto a la administracién de los recursos
financieros, éstos se presentan en cuadros estadisticos
para facilitar la interpretacién de las respuestas
proporcionadas por los encuestados, agrupando las preguntas
efectuadas sobre las diferentes &reas seleccionadas (Area de
aspectos generales sobre los Consejos Directivos y Area de
recursos financieros), para un mejor analisis e
interpretacién de los resultados permitiendo asi, presentar
los datos obtenidos en forma porcentual y a través de

graficas.



56

1 ASPECTOS GENERALES SOBRE EL CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR.

1.1 Analisis e Interpretacién de los Resultados

De acuerdo a los resultados obtenidos en lo referente al
drea de aspectos generales sobre la organizacién de los
Consejos Directivos Escolares, se observa que la mayoria
de los encuestados conocen cdmo estdn compuestos legalmente
los Consejos Directivos Escolares, asi como la obligacién
que éstos tienen de registrarse con determinadas
instituciones para efectos de cumplimientos legales.

Ademéds los miembros de los Consejos Directivos manifiestan

recibir capacitaciones, de las cuales una gran parte de las

Instituciones encuestadas mencionan gque no son orientadas

al registro y control de los recursos financieros.

En cuanto a las auditorias que se les debe realizar a las
Instituciones Educativas para efectos de verificacidédn del
uso de los recursos financieros wuna gran parte de los
encuestados opina que éstas no se llevan a cabo en el
tiempo oportuno, ya que en algunos Centros Educativos, en

la administracién actual no les han auditado y otros
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responden que se les realizan, cuando la Unidad de
Auditoria Interna del Ministerio de Educacidén lo considera

necesario.

De conformidad con 1lo anterior los resultados obtenidos
muestran que un 73% respondié de forma positiva las
interrogantes ©planteadas lo cual significa, que 1los
Consejos Directivos Escolares conocen los aspectos
generales de gestidén de las administraciones escolares,
siendo un 20% que desconoce dichos aspectos y el 7% que no

respondidé a esta area.

1.2 Tabulacién de los resultados

DESCRIPCION ST NO | N/R| Y

1. Se encuentra debidamente constituido el CDE. 20 2 1 23

2. Reciben fondos de las distintas fuentes de

. 20 1 2 23
ingreso.

3. Se encuentra debidamente legalizada la

institucién educativa. 14 7 2 23

4. Se capacita a los miembros del Consejo Directivo

Escolar. 21 1 1 23

5. Las capacitaciones al CDE son orientadas a la
buena administracién de los recursos financieros.
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6. Legalizan los instrumentos internos qué 16 5 5 23
elaboran.
7. Registran independientemente las diferentes 19 3 1 53
fuentes de ingreso.
8. Se archiva la documentacién por las diferentes 21 1 1 53
fuentes de ingreso.
9. Se les practica auditoria en forma oportuna a 10 13 0 23
los CDE.
TOTAL | 150 | 42 15 | 207

PORCENTAJE 73% | 20% | 7% | 100

Figura No 1.
7%
20% E Suma de Sl

73%

B Suma de NO
O Suma de N/R
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2 RECURSOS FINANCIEROS.

2.1 Fondo Circulante de Caja Chica.

2.1.1 Anadlisis e Interpretacién de los Resultados

En lo que respecta a los controles que deben existir para
el buen uso del fondo circulante, se determindé la falta de
conocimiento que les permita llevar un buen control de
estos fondos independientemente del monto que se trate,
ademads de ello no existe una segregacidén de funciones para
el control de los fondos.

Se observd que no se hacen verificaciones sorpresivas al
encargado de custodiar la caja para determinar su correcta

utilizacidn.

Los resultados obtenidos muestran que existe
desconocimiento por parte de los miembros de los Consejos
Directivos Escolares en cuanto al uso, control y registro
del fondo circulante de caja chica tal como lo establecen
las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republica, las cuales sefialan una serie de
reglas que se deben aplicar independientemente del monto

que se tenga vy del tipo de institucidén de que se trate.
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Es asi como un 48% de los encuestados respondieron de forma
positiva las interrogantes, 1lo que significa que las
administraciones escolares como los responsables del manejo
de dicho fondo conocen la forma de registrar y controlar
el fondo circulante, un 29% manifestd desconocer todo 1lo
que implica el manejo del mismo y un 23% no dio respuesta

a las interrogantes planteadas.

2.1.2 Tabulacién de los Resultados.

DESCRIPCION SI NO | N/R >
1. Posee fondo circulante de caja chica. 19 4 23
2. Poseen formularios adecuados para solicitar

fondos de caja chica. 15 4 4 23

3. Poseen sello de cancelado los documentos que

. . 1 4 2
amparan los desembolsos de caja chica. 6 3 3

4. La documentacién que respalda los gastos
efectuados se emiten a nombre del CDE o de la| 13 4 6 23
institucidén educativa.

5. Autoriza la persona indicada los egresos de caja
chica.

6. Se ligquidan en tiempo oportuno los fondos de
caja chica.

7. Poseen formularios adecuados para la liquidacién

de caja chica. 12 4 7 23

8. Poseen procedimientos para la utilizacidén del
fondo de caja chica.
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9.Poseen formatos que permitan realizar un control
. . 7 11 5 23
sobre el fondo de caja chica
10. Existe segregacidn de funciones en la 6 11 6 23
utilizacién del fondo de caja chica.
11? Se realizan en forma oportuna arqueos de caja 11 9 3 23
chica.
TOTAL| 120 | 74 | 59 | 253
PORCENTAJE | 48% | 29% | 23% | 100
Figura No 2.
23%
B Suma de Sl
48%
B Suma de NO

O Suma de N/R

29%
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2.2 Fondos en Instituciones Bancarias.

2.2.1 Anadlisis e Interpretacién de los Resultados.

En el &rea de bancos de acuerdo a lo contestado por las
instituciones encuestadas, se puede decir que en sus
controles no realizan conciliaciones bancarias para poder
conocer la disponibilidad de fondos y ademés verificar que
todas las operaciones que se realizan se encuentran

debidamente registradas.

Algunas de las deficiencias encontradas en las
Instituciones es en cuanto a la segregacidén de funciones

que debe existir en el registro, emisidn, y autorizacidn de
los cheques; vya que algunas de estas operaciones son

realizadas por la misma persona.

De lo anterior se puede decir que el area de bancos es una
de las méds delicadas en toda institucién debido al efectivo
que se maneja y si en esta 4&rea no se hacen controles
adecuados existe la probabilidad que se originen
desviaciones de fondos, de alli la necesidad de contar con

un control interno contable.
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De acuerdo a los resultados obtenidos un 53% de las
instituciones tienen controles en lo referente a bancos vy
un 38% desconoce los procedimientos de control para la
salvaguarda de los fondos de la Institucién. Por lo tanto
se puede decir que las Administraciones Escolares
desconocen en gran medida lo que implica el registro vy
control de los fondos depositados en 1las instituciones

bancarias.

2.2.2 Tabulacién de los Resultados.

DESCRIPCION SI | NO |N/R 3

1. Tienen controles para la verificacidén de las

. . 11 | 12 23
transacciones bancarias.

2. Poseen alguna herramienta de control para el
registro de las transacciones bancarias.

3. Existe segregacidén de funciones para el control

de las operaciones efectuadas. 16 > 2 23

4. Son remesados oportunamente los ingresos

percibidos por actividades propias. 16 4 3 23

TOTAL| 49 | 35

00}

84

PORCENTAJE | 53% | 38%

O
o\

100
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Figura N 3.

9%

O Suma de SI
B Suma de NO
O Suma de N/R

38% 53%

3 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.
3.1 Compras

3.1.1 An4dlisis e Interpretacién de los Resultados.

Los resultados obtenidos muestran que la mayoria de las
Instituciones encuestadas cumplen con lo establecido por
las Leyes y Reglamentos que las rigen en lo referente a los
desembolsos por la adquisicidédn de Dbienes y servicios a
realizar, los cuales deben ser autorizados en Junta de
Consejo Directivo Escolar y quedar plasmados en el Libro de
Actas, asi como de solicitar un minimo de cotizaciones

contando con un archivo de proveedores actualizado.
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El 84% de los encuestados manifestaron gque conocen 1los
procedimientos a seguir en la adquisicién de Dbienes vy
servicios y un 12% desconocen sobre esta area en estudio, vy
un 5% no respondidé las interrogantes, por lo gque se puede
decir que los miembros de las Administraciones Escolares en
su mayoria conocen los procedimientos a seguir en la

adquisicidén de bienes y servicios.

3.1.1 Tabulacién de los Resultados.

DESCRIPCION SI NO | N/R| X

1. El1 procedimiento que se utiliza para la

autorizacidén de las compras es el adecuado. 19 3 1 23

2. Se realizan cotizaciones antes de efectuar una
compra.

23 23

3. Es adecuado el procedimiento que se utiliza en

la emisién de érdenes de compra. 13 4 6 23

4. La documentacién qué ampara las compras es
emitida a nombre del CDE o de la institucidén| 19 2 2 23
educativa.

5. Se verifica qué la orden de compra coincida con

lo facturado. 23 23

6. Se posee un archivo de cotizaciones por las

compras efectuadas. 21 2 23
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7. Las 6rdenes de compra poseen numeracidn 18 5 23
correlativa para su control.
8. Poseen lista de proveedores actualizada. 17 6 23
9. La documentacién qué respalda las compras
realizadas son las establecidas en el Cbdigo| 22 1 23
Tributario.
10. Cumplen con los requisitos establecidos por el
Cédigo Tributario la documentacién que entregan los 17 5 1 23
proveedores no inscritos como contribuyentes de
IVA.
11. Son debidamente autorizadas y documentadas las
. 20 3 23
compras de bienes muebles.
12. Se poseen medidas para el registro y control
. . 19 3 1 23
del activo fijo.
TOTAL | 231 34 11 276
PORCENTAJE | 84% | 12% | 4% | 100




Figura No 4
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4 UTILIDAD DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL.

De acuerdo a 1los

resultados obtenidos un

87% de 1los

Consejos Directivos encuestados, considera importante que

se les proporcione un manual

para un mejor registro 'y control de

financieros y un 13% lo consideraria necesa

de Control Interno Contable

los recursos

rio siempre vy

cuando la propuesta se realice con base a los lineamientos

establecidos por el

Ministerio de Educacidn.
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DESCRIPCION ST NO | N/R 3
1. Consideran los CDE necesaria la propuesta de un
sistema de control interno contable que les
facilite las funciones de registro y control| 20 3 23
interno en el uso de los recursos financieros que
administran.
TOTAL| 20 3 23
PORCENTAJE | 87% | 13% 100

Figura No 5.

13% 0%

O Suma de SI
B Suma de NO
O Suma de N/R

87%

5 FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN LAS

INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

De acuerdo a la investigacidén efectuada se determind que

un ©64% de las instituciones encuestadas

departamento de contabilidad y un 39%

cuentan

con un

no poseen dicho
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departamento, lo cual implica que las funciones de caréacter
contable los 1llevan a cabo los miembros de los Consejos
Directivos y en algunos casos lo realizan personas ajenas a
estos como las secretarias de las instituciones, por lo que
se determindé que existe mucha falta de conocimiento de
aspectos contables, lo gque permite que se deriven una serie

de deficiencias en las instituciones.

En Dbase a la normativa que rigen a los C.D.E. el
responsable de registrar las operaciones de ingreso vy
egreso es el tesorero, pero de lo contrario existe un
departamento de contabilidad al cual la institucidn
remunera dicho servicio, siendo las principales funciones

que desempefia las siguientes:

- Registrar todos las operaciones de ingreso y egreso en
el libro de bancos o sistema contable.

- Archivar los documentos que respaldan los 1ingresos
percibidos como los gastos efectuados.

- Elaborar las remesas que se van a enviar a los bancos

respectivos.
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- Prepara los cheques en concepto de sueldos a maestros y
personal administrativo gque son pagados con los ingresos
que percibe la institucidn.

- Preparar estados financieros que muestran la situacién

financiera y econdmica de la instituciédn.

A pesar de que estos cuentan con un departamento contable,
no significa que se encuentran solventes en lo que respecta
al registro y control de sus operaciones, ya que de acuerdo
a informes de auditorias obtenidos de ciertas
instituciones, estos seflalan una serie de hallazgos 1los

cuales se mencionan a continuacidn:

- Ingresos percibidos por el centro educativo los cuales

no fueron remesados en su debida oportunidad.

Esto implica que el efectivo permanece en el centro
educativo por un tiempo significativo dando lugar a que se
pueda hacer mal uso de los mismos, lo cual no es

conveniente desde el punto de vista del control interno.
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- Los 1ingresos que percibe la institucidén por actividades
propias no son registrados en el libro de ingresos vy
gastos o sistema contable en su totalidad y en tiempo

oportuno.

Lo anterior muestra que efectivamente no se cuenta con
personal que ejerza actividades de control y que
efectivamente de cumplimiento a la funcidén de vigilar de

que las operaciones se den lo mas transparente posible.

- Algunas instituciones a pesar de contar con un
departamento contable, no manejan adecuadamente el fondo
circulante de caja chica ya que, no presentan 1los anexos
correspondientes que amparan las ligquidaciones

solicitadas.

Lo anterior muestra la falta de conocimiento en el manejo
de los fondos y éstos problemas son detectados hasta el
momento en que se les efectlan las auditorias, las cuales
no se realizan en tiempo oportuno, lo cual contribuye a que

las instituciones operen sin ningun tipo de supervicidn.



72

- Las instituciones adquieren bienes muebles, los cuales
no son 1incorporados a los inventarios y estos no se

envian a la Direccidén Departamental del MINED.

Lo expuesto anteriormente es un efecto de falta de

controles sobre los bienes adquiridos por la institucidn

educativa.
- Gastos efectuados los cuales, no son amparados con
documentos que cumplan los requisitos de ley

correspondiente.

Esto implica que a pesar de contar con un departamento
contable, no se tiene un control de la documentacidén que
respalda los gastos efectuados, lo cual puede ocurrir por
falta de conocimiento de 1las respectivas leyes o no se

cuenta con personal idéneo.

- Cheques emitidos sin contar con la documentacidn que

respalde los mismos.
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Las operaciones que realicen las instituciones cualquiera
sea sSu naturaleza deberédn estar amparadas por un documento,
lo cual a pesar de que las instituciones poseen un
departamento contable, muchas veces los gastos efectuados a

traves de cuentas bancarias carecen de tal respaldo.

- Falta de elaboracidén de conciliaciones bancarias

En algunos centros educativos ya sea el tesorero del C.D.E.
o el contador no cumplen con esta disposicidén, lo cual
implica la falta de control en las cuentas bancarias

respecto a los registros en libros o sistema contable.

- No se efectlan las retenciones del impuesto de renta por

servicios de caracter eventual prestados a la institucidn

Lo anterior da a conocer La falta de conocimiento por parte

del personal contable de leyes tributarias respectivas.



74

CAPITULO IV

SISTEMA DE CONTROL INTERNO CONTABLE APLICABLE A LOS
CONSEJOS DIRECTIVOS ESCOLARES DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

PUBLICOS.

PRESENTACION

La ©presente propuesta de Sistema de Control Interno
Contable tiene por finalidad proporcionar las guias de
procedimiento % control necesario para orientar las
funciones que desempefian los Consejos Directivos Escolares
de las Instituciones Educativas a nivel de educacidén media
y disponer asi, de un marco de referencia en el proceso de
administracién y control de los recursos financieros,
elabordndose de manera que pueda ser facilmente entendido
por guienes desempeflan las funciones encomendadas al

Conse’jo.

El sistema que se propone estard conformado por politicas,
normas y procedimientos a seguir en el desarrollo de las

actividades diarias que realizan los Consejos Directivos.
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Para que exista una mayor comprensidén sobre el documento
desarrollado, se presentan a continuacidén algunos términos
que han sido necesarios para la elaboracidén del presente

manual:

Sistema de Control Interno Contable.

Consiste en todas las medidas empleadas por la institucidn
con la finalidad de proteger sus recursos contra pérdida,
fraude o ineficiencia, promover la exactitud v
confiabilidad de los informes contables y de operacidn,
apoyar % medir el cumplimiento de la empresa o)

instituciédn.

Politica.
Engloba las normas generales de los principales aspectos de
las actividades de la organizacién. Las politicas permiten

orientar la acciédn.

Norma.
Es una disposicidén o enunciado que regula la accidén. Las
normas son guias de accidén: aclaran y reglamentan las

politicas; pudiendo constituir una explicaciédn,
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limitacidén, prohibicidén, condicidén o requerimiento de las

politicas.

Procedimiento.
Establece 1la secuencia y forma especifica en qgue han de
desarrollarse las actividades. Los procedimientos exponen

los pasos para realizar una acciédn.

DISPOSICIONES DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO.

El contenido de este Sistema de Control Interno Contable,
asi como de cualquier otra disposicidén, procedimiento
interno o instructivo, no debe ser incompatible con las

leyes y reglamentos del pais.

Los miembros del Consejo Directivo Escolar acataran las
6rdenes y resoluciones gque emanen de autoridad competente

siempre que estén enmarcados dentro de la ley.

ADMINISTRACION DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.

El Consejo Directivo Escolar serd el responsable de

administrar la aplicacidén de las politicas, cumplir y hacer
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cumplir las Normas y Procedimientos para el mejor logro de

los objetivos de la Institucidn.

1 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS AL FONDO

CIRCULANTE DE CAJA CHICA.

1.1 Politica.
Para la atencidén de pagos menores se establecerd un fondo
fijo de caja chica, segtn las normas establecidas vy la

politica de limite de autorizaciones.

1.2 Normas.

01 Como fondo fijo de caja chica debe interpretarse una
cantidad de dinero, cuyo monto satisfaga las necesidades de
caracter urgente que tenga la Institucidén, sin perder éste
su finalidad de fondo de caja chica, 1lo cual seré

previamente autorizado en Consejo Directivo.

02 Los fondos fijos deberédn utilizarse para atender las
necesidades inmediatas de pagos menores por cuenta de la
Institucidédn Educativa y eliminar el proceso administrativo
de la emisidén de cheques. El1 monto maximo que podré

erogarse de estos fondos no podréd exceder de $22.86, el
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cual debera ser revisado anualmente a efecto de ser
modificado si es necesario. Los casos especiales deberén

ser autorizados por quien corresponda.

03 Para el manejo de estos fondos deberédn observarse 1los

procedimientos administrativos que se determinen.

04 Cualquier retiro de efectivo que se haga de estos fondos
deberd ser previamente autorizado y liquidado a més tardar

el tercer dia habil siguiente.

05 Todo comprobante que soporte desembolsos de estos fondos

deberad ser autorizado por gquien corresponda.

06 E1 fondo deberd ser reembolsado con la periodicidad que
requiera el mantener en efectivo la mitad del monto

asignado.

07 Los cheques de apertura y reembolso del fondo deberan
ser i1nvariablemente emitidos a nombre del custodio del

fondo de caja chica.

08 Todo comprobante que soporte desembolsos de estos fondos

deberd ser sellado de pagado y referenciado con el numero
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de cheque con que se hizo efectivo el reintegro, asi como
la fecha en que se hizo.

09 El1 Consejo Directivo serd responsable de efectuar
arqueos periddicos y sorpresivos de los fondos fijos que

opere la Instituciédn.

1.3 Procedimientos.

1.3.1 Al establecer el fondo fijo de caja chica, debera

quedar plasmado en acta de Consejo Directivo.

1.3.2 E1 Consejo Directivo asignard a la persona que

custodiard el fondo de caja chica.

1.3.3 Se emitira cheque a nombre del custodio del fondo
fijo de caja chica, el cual debera estar autorizado por los
responsables de firmar los desembolsos (firmas

mancomunadas) .

1.3.4 Se emitira recibo a favor de la persona encargada de

custodiar el fondo, el cual contendrd el siguiente detalle:
- Fecha de emisidn.

- Nombre de la Institucidén Educativa.
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Valor de emisién del recibo.
Finalidad de creacidén del fondo y

Firma del responsable de custodiar el fondo de

caja chica.

1.3.5 Para hacer wuso del fondo, se utilizarédn vales

prenumerados de caja chica, 1los cuales estardn bajo la

custodia del encargado del fondo y contendrdn el siguiente

detalle:

Numero correlativo del vale.

Nombre de la Institucidén Educativa.

Fecha de solicitud de los fondos.

Detalle de ser vale provisional o definitivo.
Departamento que solicita los fondos.

Cantidad solicitada.

Justificacidén de la utilizacidén de los fondos.
Nombre vy firma de la persona que retira 1los
fondos.

Firma de la persona encargada de autorizar el
desembolso. (Jefe de departamento que solicita los

fondos)
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1.3.6 El1 encargado velard por qgque los vales entregados no

excedan de tres dias hédbiles para su liquidacién.

1.3.7 Para efectuar la ligquidacién de los vales de caja
chica, el custodio deberd exigir la correspondiente
factura, de acuerdo a la Ley del Impuesto a la
Transferencia de Bienes y a la Prestacién de Servicios
(IVA), la cual deberd ser emitida a nombre de 1la
Institucién Educativa o del Consejo Directivo, ademas se
podran aceptar recibos comunes, siempre que contengan las
especificaciones emitidas por el Cédigo Tributario en su
articulo No 119; donde establece que se deberd anotar el
Numero de Identificacidn Tributario (NIT), Cédula de
Identidad Personal (CIP) o Documento Unico de Identidad (DUI)

y la direccidén de la persona que emite el recibo.

1.3.8 Como medida de control se establecerd la segregacidn
de funciones, para las siguientes actividades:
- Persona encargada de custodiar el fondo de caja
chica.

- Responsable de autorizar los vales de caja chica,
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- Responsable de efectuar los registros en el libro
o0 sistema contable correspondiente.

- Encargado de emitir el cheque.

- Responsable de firmar el cheque (firmas

mancomunadas) .

1.3.9 Otra medida de control establecida, es la realizaciédn
de arqueos sorpresivos, los cuales podran efectuarse por 1lo
menos una vez a la semana, cuyo objetivo es la verificaciédn
de la debida utilizacidén del fondo fijo de caja chica. Para
llevar a cabo los arqueos se utilizard un formato con las
siguientes especificaciones:
- Nombre de la Institucién Educativa.
- Fecha y hora en que se efectlia el arqueo.
- Nombre de la persona encargada del fondo.
- Nombre de la persona que realiza el arqueo.
- Detalle del efectivo encontrado en caja, asi:
Billetes
a) numero de billetes,
b) denominacién de los billetes y

c) total billetes (a x b)
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Monedas

a) numero de monedas,

b) denominacién de las monedas y

c) total de monedas (a x b)

Detalle de los documentos que respaldan las
compras efectuadas con fondos de caja
chica(facturas, recibos o vales definitivos)
Detalle de los vales de caja chica provisionales
pendientes de liquidar, como se detalla a
continuacidén:

a) cantidad de vales sin liquidar a la fecha,

b) fecha de los vales pendientes de liquidar y

c) valor de cada vale

Sumatoria del efectivo y documentos encontrados
al momento de efectuar el arqueo.

Detalle del fondo establecido.

Resultado del arqueo.
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2 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS APLICADO A LOS

FONDOS EN INSTITUCIONES BANCARIAS.

2.1 Politica.
Las cuentas bancarias que maneja el Consejo Directivo
Escolar, deberdn serlo de conformidad a los ingresos

recibidos por el Gobierno Central e ingresos propios.

2.2 Normas.

01 Deberad aperturdrse una cuenta bancaria especifica para
los ingresos proporcionados por el Estado a través de Bonos
y los otros ingresos por actividades ©propias de la

Institucidn.

02 Deberd aprobarse contrato de firmas autorizadas para

girar contra las cuentas bancarias.

03 Al girarse cheques debe existir disponibilidad de
fondos, para que no exista el riesgo de rechazo de cheques

girados.

04 Preparar voucher cuando se emitan cheques.
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05 Limitar la circulacidn de los cheques emitidos

estampadndoles el sello: NO NEGOCIARLE.

06 Se deberd remesar en forma oportuna los ingresos

recibidos.

07 No se podran firmar cheques en blanco.

08 Para el manejo y control de los fondos deberd existir

segregacién de funciones.

09 Los fondos depositados en las Instituciones Bancarias
deberan ser wutilizados Unica vy exclusivamente para

realizar pagos en beneficio de la Comunidad Educativa.

10 Se deben preparar conciliaciones bancarias que permitan
conocer la disponibilidad de efectivo con que cuenta la
Institucién al final de cada periodo (mes) y si el manejo y

registro de las operaciones han sido adecuadas.

2.3 Procedimientos.

2.3.1 Para la apertura de cuentas bancarias, el Consejo

Directivo Escolar autorizara al departamento de
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contabilidad para gestionar con la institucidén bancaria la

documentacidén correspondiente.

2.3.2 Es responsabilidad del Consejo Directivo Escolar 1la
designacién de personas que estardn autorizadas de acuerdo
a la ley para girar contra las cuentas bancarias de la
institucidén. Las personas que estadn obligadas a celebrar
contrato de firmas mancomunadas con el banco son las
siguientes: el Director(a) o Presidente, Consejal Docente vy
Tesorero, los cuales a través del departamento de
contabilidad deberdn realizar los siguientes pasos:
- Aperturar cuenta bancaria por fuentes de ingreso
en cualquier Institucién bancaria.
- Presentar al banco la personeria Jjuridica del
Consejo Directivo Escolar.

- Llenar toda documentacidén requerida por el banco.

2.3.3 Para el registro de 1las operaciones efectuadas a
través de las cuentas bancarias, se deben realizar 1los
siguientes pasos:

- Tener debidamente 1legalizado en la Direccidn

Departamental correspondiente, el libro de
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ingresos, egresos y bonos, de lo contrario contar
con un sistema mecanizado.

Los registros respectivos deberdn ser realizados
por el contador de la Institucidn.

El contador deberd solicitar todo documento gque
respalde los gastos o ingresos realizados para su
registro.

E1l contador verificaré que todo gasto se
encuentre respaldado con facturas o recibos.

E1l contador debera registrar los ingresos
recibidos por la institucidén en cualquier
concepto en la columna de ingresos o entradas, si
se tratare de un sistema contable debe realizar
un cargo a la cuenta corriente respectiva.

Los gastos efectuados deben registrarse en la
columna de egresos o salidas haciendo referencia
al numero de cheque respectivo, si se tratare de
un sistema contable debe realizar un abono a la
cuenta corriente respectiva.

Los movimientos mensuales se deberdn totalizar
obteniendo de esta forma el total de ingresos vy

egresos efectuados en cada periodo (mes).
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2.3.4 Se debe depositar en forma integra e inmediata 1los
ingresos recibidos, vya que esto permite que el efectivo
proveniente de los otros ingresos permanezca el menor
tiempo posible en poder de las personas que 1o manejan,
evitando de esta manera el uso inadecuado de los fondos.
Para llevar a <cabo lo expuesto anteriormente se debe
realizar lo siguiente:

- Verificar si el monto de los ingresos recibidos
por la Institucidén en un momento determinado son
significativos, si la Institucidn tuviere
colecturia seréa ésta la responsable de
realizarla.

- FElaborar remesa respectiva proporcionando la
informacidén que requiere la misma.

- La remesa y el monto de la misma debe ser
verificada por una persona distinta a quien la
elaborbd.

- La remesa debe ser 1llevada al banco por el

mensajero de la institucidn.
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2.3.5 Contabilidad deberd preparar el respectivo voucher
por las erogaciones realizadas, el «cual contendrd la
siguiente informaciédn:

- Nombre de la Institucién.

- Fecha de elaboracidn.

- Numero de cheque.

- El nombre a favor de quien se emite.

- Monto del cheque emitido en nUmero y letras.

- Nombre vy firma de la persona que recibe el

cheque, asi como la fecha en que se recibe.

2.3.6 Contabilidad deberd solicitar en tiempo oportuno el
estado de cuenta bancario para proceder a elaborar la
conciliacién bancaria, cuyo formulario deberd contener las
especificaciones siguientes:

Encabezado:

a) Nombre de la Institucidn.

b) Mes del cual se esté preparando la

conciliacidn.
c) Nombre de la Institucidédn Bancaria.

d) Numero de cuenta correspondiente.
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Cuerpo de la conciliacién:

a) Saldo del estado de cuenta bancario.

b) Operaciones no aplicadas por el banco (cheques
no cobrados y remesas) .

c) Saldo de acuerdo a libros o sistema
mecanizado.

d) Operaciones no aplicadas por la Institucidn
Educativa (notas de cargo, remesas y notas de
abono) .

e) Saldo conciliado.

f) Detalle de las operaciones mencionadas en los
literales b) y d).

g) Nombre vy firma de quien elabora, revisa vy

autoriza las conciliaciones bancarias.

2.3.7 Si hubiere desacuerdo por las operaciones presentadas
en el estado de cuenta bancario, el departamento de
contabilidad deberd exponer las inconsistencias al banco en
tiempo oportuno, el cual no deberd sobrepasar la fecha
limite establecida por éste, después de haberse recibido el
informe del Dbanco respectivo. El escrito que se bebe

preparar contendra lo siguiente:
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- Nombre de la Institucidédn Educativa

- Fecha de elaboracidén de la solicitud.

- Nombre del banco al cual se dirige la solicitud.

- Nombre de la persona de la Institucidén Bancaria
que corresponda, encargada de atender las
operaciones que se realicen.

- Exposicidén de las inconsistencias, y

- Firma del Director(a).

2.3.8 Como medida de control es necesario gque exista
segregacidén adecuada de las funciones de autorizacidn,
custodia y registro de las operaciones que deben existir en
el manejo y control de los recursos financieros, en lo que
se refiere a:

- Custodio de chequeras.

- Autorizacién de emisidn de cheques.

- Elaboracidén de cheques.

- Firma de cheques.

- Registro en el 1libro de ingresos y egresos o

sistema contable.

- Elaboracién de conciliaciones bancarias.
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3 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS APLICADO A LA

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.

3.1 Politica.

Los Centros Educativos adquirirdn bienes y contratarédn los
servicios necesarios ©para su operaciédn, seleccionando
adecuadamente a sus proveedores en funcién de la calidad,

precio y servicio.

3.2 Normas.
01 Las compras seran centralizadas en una sola persona, la

cual serd designada por el Consejo Directivo.

02 Toda contratacidén, compromiso de compra y/o pago de
bienes vy servicios a adgquirir requerird la autorizaciédn
previa y formal del Consejo Directivo lo cual deberd quedar
plasmado en el libro de actas, e indicar la politica del
limite de autorizacidén, de acuerdo con la naturaleza y/o

monto de la adquisicidén a realizar.

03 La Institucidén no debe depender de un solo proveedor,

debera contar con fuentes alternas que suplan sus
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necesidades en un momento dado, para cada uno de los bienes

y/0 servicios que desee adquirir.

04 Deberadn mantenerse las mejores relaciones con 1los

proveedores cumpliendo con los compromisos contraidos.

05 Toda deficiencia en la calidad y/o cantidad de un bien o
servicio adgquirido que ocasione pérdidas o dafie 1los
intereses de la Institucidén deberd ser sujeta a reclamos

inmediatos al proveedor.

06 En las negociaciones con los ©proveedores deberan
buscarse los mejores precios posibles, que el proveedor
acepte los plazos del crédito estipulados por la
Institucién o que proporcione descuentos en las compras al

contado.

07 No deberd existir ningin tipo de relacidén, vya sea de
parentesco o de forma privada, entre el encargado de
efectuar las compras o miembros del Consejo Directivo y el

proveedor.
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3.3 Procedimientos.

3.3.1 Todas las compras que se realicen hasta por un monto
de $22.86 se efectuardn sin orden de compra (el respectivo
pago se efectla de acuerdo al procedimiento de caja chica).
Quedan excluidos la adquisicién de bienes y servicios que
para su 1ingreso al inventario requieren de una orden de
compra. Asimismo, deben reducirse a un minimo las compras
pequefilas y buscarse consolidar las necesidades para lograr

mejores precios.

3.3.2 Todas las compras que se efectlen y cuyos montos sean
mayores de $22.86, estaridn sujetas de solicitar a 1los
proveedores cotizaciones y a elaborar érdenes de compra por
los bienes y/o servicios a adquirir.
Las responsabilidades que involucra esta 4&rea son las
siguientes:
- Enviar al proveedor via fax la solicitud de
cotizacidn.
- Recibir las solicitudes de cotizacidén por parte
del proveedor.
- Detallar las especificaciones del Dbien vy/o

servicio a adguirir al proveedor.
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Emitir la orden de compra.

Enviar la orden de compra via fax al proveedor.
Obtener las autorizaciones respectivas por medio
de reunidén de Consejo Directivo.

Proporcionar copia de la orden de compra al
departamento de proveeduria.

Dar seguimiento de la entrega oportuna del bien
y/0 servicio.

Dar seguimiento al proceso de calificacidén de los
proveedores que presenten mejores opciones para
la institucidn.

Realizar la evaluacién de proveedores en
cooperacidén con el Consejo Directivo Escolar.
Mantener durante 10 afios un archivo con 1la
documentacién completa de las 6érdenes de compra.
Mantenerse actualizado del entorno de los
principales proveedores que cotiza, integrando
nuevos, a través de la utilizacién de
herramientas de investigacidén de mercados, bancos
de datos externos (Internet), guias de

proveedores.
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- Definir en comln acuerdo con el Consejo Directivo

Escolar la compra de bienes y/o servicios.

3.3.3 Las necesidades de compra deberdn solicitarse en
reunién de Consejo Directivo mediante un listado (plan de
compras), en el cual se exponen las necesidades de cada
departamento. Los solicitantes deben tomar en cuenta el
tiempo requerido de cotizacidén y de compra y actuar con la

debida anticipacién para evitar compras urgentes.

3.3.4 Para que el encargado de efectuar las compras tenga
todas las especificaciones necesarias, es indispensable que
toda solicitud de compra lleve incluidas las
especificaciones Dbéasicas y/o técnicas de los bienes y/o

servicios a adquirir.

3.3.5 Solicitud de Cotizacidn

El comprador solicitard a los proveedores las cotizaciones
via fax por medio del formato de solicitud de cotizaciédn
correspondiente, los cuales envian al comprador via fax

dicho formato debidamente lleno.
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Rango de cotizaciones requeridas seguin monto de compra:

Cantidad
Proveedor / rango de compras minima de
cotizaciones
Valor de compra hasta $1,142.85 2
Valor de compra de $ 1,142.86 hasta 3
S 5,714.28
Valor de compra de $ 5,714.29 hasta

3.3.6 Basandose en las cotizaciones recibidas,

el encargado

de compras elabora un Resumen de Cotizaciones y lo somete a

aprobacidén del Consejo Directivo Escolar.

3.3.7 Una vez aprobada(s) la(s) orden(es)

de compra,

estas

se emiten a través de una hoja electrdénica o manualmente y

en un tiempo maximo de dos dias habiles.
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3.3.8 Cualquier modificacidén de precio por parte del
proveedor debe ser canalizada a través del comprador al
igual que los cambios en las cantidades requeridas. Estos
cambios deben originar una modificacién y reimpresidédn de la
orden de compra cuando el producto aun no ha sido ingresado

a la Institucidn.

3.3.9 Todo reclamo por la adquisicidédn de Dbienes vy/o
servicios por parte de la Institucién debe ser canalizado a
través del encargado de compras respectivo, para que éste
lo comunique al proveedor.

Todo bien fuera de especificaciones y rechazado debe ser
reclamado al proveedor a través de la facturacidn

efectuada.

3.3.10 Pago a proveedores
- Para efectuar el pago de bienes vy/o servicios
adquiridos por la Institucidén, el encargado de
proveeduria deberd comparar lo facturado con la
orden de compra y sellar de recibido.
- Proveeduria entrega la factura (anexa a la orden

de compra) al encargado de compras para que emita
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el quedan correspondiente (entrega al proveedor

el original del quedan y anexa la copia a la

factura para contabilidad).

El encargado de compras entrega el quedan con sus

respectivos anexos a contabilidad.

Contabilidad gestiona y elabora cheques por pago

a proveedores, de acuerdo a las fechas de

vencimiento del (los) gquedan, el cual contendrd la

siguiente informaciédn:

a) Numero correlativo de quedan.

b) Nombre del documento (QUEDAN).

c) Nombre de la Institucidn.

d) Detalle del numero de facturas o recibos
entregados por el proveedor.

e) Valor en numero vy letras de 1la cantidad
facturada.

f) Nombre del proveedor a favor del cual se emite
el qgquedan.

g) Fecha en que se pagard el bien y/o servicio
adquirido.

h) Fecha en que extendidé el quedan.

i) Firma de la persona que extiende el quedan.
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Director(a), Consejal Docente y Tesorero, firman
cheques para pago.
Pagaduria entrega cheque(s) a proveedor (es),

contra entrega del original del quedan.
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4 TABLAS SOBRE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO Y

DIAGRAMAS.

Para poder tener una mayor comprensidén de los
procedimientos antes descritos, a continuacidén se presentan
a través de tablas (paso a paso) y diagramas de
procedimientos, la forma de cémo se administran 1los
recursos financieros, para efectos de que cualquier persona
en las distintas Instituciones, ya sea qgue estén
debidamente departamentalizadas o no, o gue no posean el

personal iddéneo, puedan realizar éstas funciones facilmente

4.1 Tabla sobre Procedimientos de Caja Chica.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Consejo Directivo Escolar Autorizard la creacidén del fondo fijo
de caja chica a través de acta de
consejo, y se designa a la persona

que custodiard el fondo.

2 Consejo Directivo Escolar Autorizaré al departamento de
contabilidad para emitir cheque a

favor del custodio de caja chica.

3 Contabilidad Emitird cheque a nombre del custodio
del fondo establecido vy elaboraréa
recibo para que éste firme de

recibido.

4 Director (a), Consejal Firmarid cheque por la apertura del
Maestro y Tesorero
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
fondo de caja chica.
5 Custodio del fondo de caja |Firmard recibo por el establecimiento

chica

del fondo y recibird cheque.

6 Custodio del fondo de caja |Endosaré cheque % enviaré al
chica mensajero de la institucidén al banco
del cual se girdé el cheque, para que
lo haga efectivo; debiendo elaborar
una nota donde el mensajero firme de
haber recibido cheque y documentos de
identificacién del custodio (DUI).

7 Mensajero Firmard nota y vrecibird cheque vy
documentos para hacerlo efectivo en
el banco correspondiente

8 Institucidén Bancaria Hard efectivo el cheque vy se 1lo
entregard al mensajero.

9 Mensajero Recibird el efectivo por parte de la
institucidén bancaria % se lo
entregard al custodio de la caja
chica.

10 Custodio del fondo de caja |Recibird efectivo y lo colocara en un

chica depdésito especial, del cual solo él1
deberé& conservar la llave.

11 Custodio del fondo de caja |Tendra a su cargo los vales

chica prenumerados de caja chica, los
cuales se utilizarédn para realizar
erogaciones de éste fondo.
(Caracteristicas descritas en
procedimiento No 1.3.5)

12 Custodio del fondo de caja |Entregard vale al departamento que

chica necesite hacer uso de los fondos.

13 Persona que solicita fondos |Recibird vale y lo llenard segun las

especificaciones que se requieren

(Caracteristicas descritas en

procedimiento No 1.3.5)y lo entregara
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
al Jjefe del departamento para su
autorizaciédn.

14 Jefe de departamento Verificaré que el vale esté

debidamente 1lleno y lo firmara de

autorizado.

15 Persona que solicita fondos |Recibiréa vale autorizado % lo
entregarda al custodio de la caja
chica, debiendo colocar su nombre vy
firma de que recibird el efectivo
solicitado.

16 Custodio de la caja chica Recibird wvale verificando si cumple
con los procedimientos establecidos;
si no cumple anulara vale \%
finalizara el proceso.

17 Custodio de la caja chica Verificard que si el vale cumple con
los procedimientos, identificarad si
es vale provisional o definitivo.

18 Custodio de la caja chica Si el vale es definitivo, entregaréa
efectivo solicitado.

19 Custodio de la caja chica Anotaréa vale en reporte de
liquidacién de caja chica.

20 Custodio de la caja chica Anexard vale en reporte y lo guardaréa
en la caja chica(literal B diagrama
de flujo)

21 Custodio de la caja chica a) Si el vale es provisional,
entregard efectivo solicitado.

22 Custodio de la caja chica b) Guardard vale en depositd de vales
pendientes de liquidar.

23 Persona que solicita fondos |e¢)Recibird efectivo y procederd a
efectuar la compra, debiendo
solicitar factura o recibo, con las
especificaciones indicadas en
procedimiento No 1.3.7

24 Custodio de la caja chica d) Da seguimiento a vales pendientes
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

de ligquidar, debiendo tener presente
que son 3 dias hébiles los que

transcurrirdn para liquidar wvales.

25

Custodio de la caja chica

Se comunicard <con la persona que
cobré6 vales y le recordard que aun

estd pendiente de liquidar.

26

Custodio de la caja chica

Si el vale no ha sido liquidado, lo
informaréa al Consejo Directivo

Escolar para dar seguimiento.

27

Consejo Directivo Escolar

Daréa seguimiento para que la
utilizacién de los fondos sea lo més

transparente

28

Persona que solicita fondos

Si no liquida wvale, nuevamente se

repiten los pasos 26 y 27.

29

Persona que solicita fondos

Si liquida vale (ver pasos a seguir

en literal A del diagrama de flujo).

30

Persona que solicita fondos

Si el vale es liquidado, entregard al
custodio del fondo 1las facturas o

recibos por las compras efectuadas.

31

Custodio de la caja chica

A

Recibe facturas o recibos,
verificando que estén debidamente
sellados y que cumplen con los
requisitos establecidos y coloca el
sello de cancelado al vale

provisional.

32

Custodio de la caja chica

B

Recopila vales, facturas y recibos vy
si éstos representan el 50% del fondo
establecido, procederd a efectuar la

liquidacién de caja chica.

33

Custodio de la caja chica

Valida que toda la documentacidn,
esté debidamente anotada en el

reporte de liquidacién de caja chica.

34

Custodio de la caja chica

Entrega el reporte de ligquidacién,

mas documentos a contabilidad, para
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
que efectien el reintegro de los
fondos.

35 Contabilidad Verificaréa que el reporte de
liquidacién de caja chica, cuadre con
la documentacién anexa.

36 Contabilidad Emitird cheque de reintegro de caja
chica.

37 Director (a),Consejal Firmardn cheque de reintegro de caja

Docente y Tesorero

chica.

38

Custodio de la caja chica

Recibiréd cheque de reintegro de caja
chica vy

al 38.

se repetiradn los pasos del 7

Procedimientos

de control interno

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Consejo Directivo Escolar

Verificard que exista segregacidén de

funciones, para las siguientes

actividades:
1. Persona encargada de custodiar

el fondo de caja chica.

2. Responsable de autorizar los

vales.

3. Responsable de efectuar los

registros en libros o sistema

contable.
4. Encargado de elaborar cheque.
de firmar

5. Responsable cheques

(firmas mancomunadas) .

Consejo Directivo Escolar

Asignard a una persona para que

efectlle arqueos sorpresivos.

Consejo Directivo Escolar

Verificard que se realicen arqueos

sorpresivos a la persona que custodia

el fondo de caja chica
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Pasos para realizar arqueo:

Custodio de la caja chica y
persona asignada por el
Consejo Directivo.

El arqueo deberd efectuarse una vez
por semana, designéandose un dia
especifico, el cual no podrda ser el

mismo.

La persona asignada por el consejo
para efectuar el arqueo, utilizaréd el
formato correspondiente y al llenarlo
colocard el nombre del custodio del

fondo de caja chica.

Luego colocara su nombre, Como
responsable de haber realizado el

arqueo.

Deberéd especificar la fecha, asi como
la hora de inicio y finalizacién del

arqueo.

Luego procederd a contar el efectivo
que se tiene en caja chica al momento
de efectuar el arqueo y lo anotaréa
segun especificaciones del

formulario.

Procederd a efectuar la sumatoria del

total de efectivo.

Luego anotaréd las facturas, recibos o
vales definitivos que amparan los
desembolsos al momento de efectuar

los arqueos.

Anotaréa los vales provisionales
pendientes de liquidar al momento de

efectuar el arqueo.

Efectuara la sumatoria de las
facturas, recibos \% vales

(definitivos y provisionales) .

Sumard el total de efectivo, més el
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

total de documentos y colocarda el

total general.

Anotarad el monto por el cual se ha

constituido el fondo de caja chica.

Efectuarda la resta de las tres
operaciones anteriores \% asi
determina si el fondo estd siendo
bien administrado por el custodio o

si existen diferencias a favor o en

contra.
Al finalizar el arqueo, tanto el
custodio del fondo como el

responsable de realizar el arqueo,
deberéan estampar sus firmas en

conformidad de los resultados.

Seréa responsabilidad del Consejo
Directivo determinar que medida se

tomara con las diferencias

resultantes del arqueo.

4.2 Tabla sobre Procedimientos de Fondos en Instituciones

Bancarias.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ley de la Carrera Docente. Establece 1la creacién de cuentas

bancarias por cada wuna de las
fuentes de 1ingreso que posee la
institucién, las cuales deberéan

ser mancomunadas.

Consejo Directivo Escolar.

Recibiréd cheque del Ministerio de
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Educacién a través del pagador
auxiliar departamental, si se
trata de bono y autoriza al
departamento de contabilidad para
que realice el trémite de apertura
de cuenta o modificacidén de
registro de firma si es cambio de
administracién.

3 Contabilidad. Gestionara con la Institucidn
Bancaria la documentacioén
correspondiente a la apertura de
cuentas Dbancarias y autoriza al
mensajero para su obtencidn.

4 Mensajero. Retiraréd en la Institucidn
Bancaria la documentacidbn
correspondiente y la entrega a
contabilidad.

5 Institucidén bancaria. Entregard la documentacidén para
apertura de las correspondientes
cuentas bancarias. (contrato de
apertura de cuenta corriente vy
ficha de registro de firmas)

6 Mensajero. Recibird documentacidén y entrega a
contabilidad.

7 Contabilidad. Recibiré documentacién % la
entrega al director(a), consejal
docente 4 tesorero, para que
plasmen sus firmas.

8 Directora, Consejal Docente
Firmarédn la documentacién.

y Tesorero.

9 Contabilidad. Recibiré y verificaré que la
documentacidn esté completa %
enviard al banco.

10 Institucidén bancaria. Recibiréd y verificaré que la
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
documentacidn esté completa %
procede a la apertura de las
cuentas y envia a la institucién
copia de contratos.

11 Director. Recibird copia de contrato y 1lo
entrega a contabilidad para su
respectivo archivo % ademés
entrega copia a la Direccidn
Departamental correspondiente para
actualizacién del expediente de la
Institucidn.

12 Contabilidad. Archivard copia de contratos vy
procederd a legalizar 1libros de
ingresos, egresos y bonos en la
Direccidén Departamental
correspondiente.

13 Consejo Directivo Escolar. Desarrollard reuniones de Consejo
Directivo, para analizar las
principales necesidades de la
Institucidén quedando plasmado en
acta de consejo.

14 Consejo Directivo Escolar. Autorizaréa las erogaciones por
cada fuente de ingreso y
solicitaréa al departamento de
contabilidad que emita los
correspondientes cheques.

15 Contabilidad. Utilizara voucher para la
elaboracidén de los cheques de cada
una de las cuentas bancarias vy
estos deberdn estar prenumerados
en orden correlativo por cada
fuente de ingreso, conteniendo
toda la documentacidén necesaria.

16 Director (a), Consejal Firmaréan cheques.
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Docente y Tesorero.

17

Encargado de Compras.

Efectuard las adquisiciones de
bienes y servicios entregando la
documentacidn de respaldo a

contabilidad. (facturas o recibos)

18

Contabilidad.

Recibird la documentacidén por las
compras efectuadas, verificando
que estén de acuerdo a los
procedimientos establecidos y haréa
los correspondientes registros en

los libros o sistema mecanizado.

19

Contabilidad.

Archivard las facturas, recibos
con su correspondiente voucher en
correlativo y orden cronoldégico
por el periodo que establece la

Ley.

20

Contabilidad.

Verificard que los 1ingresos en
concepto de matriculas,
colegiaturas, cafetines vy otros,
sean depositados en la cuenta
bancaria correspondiente en forma

integra y oportuna.

21

Contabilidad.

Registrard en el libro de bancos o
sistema mecanizado, todos los
ingresos que perciba la

instituciédn.

22

Auxiliar contable.

Preparard conciliacién bancaria.

23

Contabilidad.

Emitird al final de cada periodo
(mes) los reportes
correspondientes sobre la
situacién financiera de la
institucidén y los proporcionara al

Consejo Directivo Escolar.

24

Consejo Directivo Escolar.

Desarrollarda reunién de consejo
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
para analizar los reportes sobre
la situacidén financiera de la
Institucién y lo comunicard a toda
la Comunidad Educativa.

Procedimientos de control interno

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Consejo Directivo Escolar. Verificar que exista segregacidn
de funciones en las siguientes
actividades.

1. Custodia % control de
chequera.

2. Autorizacién de emisidén de
cheques.

3. Elaboracidén de cheque.

4. Firma de cheques. (firmas
mancomunadas)

5. Registros en libros de
egresos o) del sistema
mecanizado.

6. Elaboracién de conciliacidén
bancaria.

2 Contabilidad. Recolectard todos 1los estados de
cuenta.
3 Contabilidad. Cotejaré las transacciones

bancarias efectuadas en el mes con
los registros de 1los 1libros o

sistema mecanizado.
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PASOS PARA ELABORAR CONCILIACION
BANCARIA:

1. Anotar el saldo con el cual se
cierran las operaciones en el
estado de cuenta.

2. Restar al saldo mostrado en el
estado de cuenta los cheques
emitidos por la institucidn
pendientes de cobro.

3. Sumar al saldo Dbancario las
remesas en transito pendientes de
aplicar por el banco.

4. Anotar saldo conciliado ( se
obtendrd una vez realizado lo
expuesto anteriormente)

5. Anotar el saldo que presenta el
libro de bancos o sistema
mecanizado de la institucidn
educativa del mes que se concilia.
6. Al saldo mostrado en el libro
de bancos o sistema mecanizado
restar las notas de <cargo no
registradas por la institucidn.

7. Al saldo mostrado en el 1libro
de Dbancos o sistema mecanizado
sumar las notas de abono no
registradas por la institucidn.

8. Anotar saldo conciliado. (se
obtendrd de realizar lo expuesto
anteriormente)

9. Deberd firmar la persona que
elabora, revisa y autoriza la

conciliacidén bancaria.
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4.3 Tabla sobre Procedimientos en Adquisicién de Bienes y/o

Servicios.

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe de Departamento.

Analiza e identifica las
necesidades de su departamento vy
elabora listado el cual somete a
discusidén y aprobacién en reunibdn

de Consejo Directivo Escolar.

2 Consejo Directivo Escolar.

Realiza reunidén de Consejo
Directivo para identificar %
aprobar las necesidades
prioritarias de cada uno de los
departamentos, quedando plasmado

en acta de consejo.

3 Consejo Directivo Escolar.

En reunién de consejo designa a
una persona especifica para
realizar la adquisicién de bienes

y servicios. (encargado de compras)

4 Consejo Directivo Escolar.

En reunidén de consejo autoriza al
encargado de compras para Jue
proceda a realizar las
adquisiciones correspondientes de
acuerdo a los procedimientos

establecidos.

5 Encargado de compras.

Deberd solicitar de acuerdo al
monto de la compra las

cotizaciones correspondientes.

[ Proveedor (es) .

Enviard al encargado de compras

las cotizaciones requeridas.

7 Encargado de compras.

Recibe cotizaciones enviadas por
el (los) proveedor (es) y los
somete a aprobacién del Consejo

Directivo Escolar.
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Consejo Directivo Escolar.

Aprueba a que proveedor se le
compraran los bienes y/o servicios
solicitados y autoriza al
encargado de compras para que los

lleve a cabo.

Encargado de compras.

Elabora la Orden de Compra
correspondiente y la pasa a firma
del Consejo Directivo Escolar.

(Director)

10

Director.

Firma la(s) Orden(es) de Compra vy
las devuelve al encargado de

compras.

11

Encargado de compras.

Recibe 1la(s) Orden(es) de Compra
autorizadas y las firma y envia
por fax al proveedor (es) y
proporciona una copia al

Departamento de Proveeduria.

12

Proveedor.

Recibe fax y procede a preparar lo
solicitado, lo factura y lo envia

a la Institucidn.

13

Proveeduria.

Recibe los Dbienes adquiridos vy
compara que lo facturado esté
conforme a 1la Orden de Compra vy
procede a darle ingreso, sellando
la documentacién de recibido para

que tramite el pago.

14

Proveedor.

Tramita el cobro respectivo.

15

Encargado de compras.

Procedera a emitir la
documentacidn que respalda la
compra verificando que Proveeduria
lo haya sellado de recibido vy
entregard quedan a proveedor de
acuerdo al plazo de pago concedido

por éste % entregaré la
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
documentacién a contabilidad para
el registro y tramite de pago.

16 Contabilidad. Recibiré la documentacién,
efectuaré el registro en los
libros o sistema mecanizado vy
procederd a tramitar el cheque de
acuerdo a las fechas de ©pago
especificadas en el quedan y las
pasara a firma.

17 Director(a), Consejal Firman cheques para pago de

Docente y Tesorero.

proveedores y los devolverd a

contabilidad.

18 Contabilidad. Recibird cheques firmados vy 1los
entregara al Departamento
pagaduria para que los entregue a
los proveedores.

19 Pagaduria. Realiza el pago correspondiente
debiendo solicitar para ello la
copia original del quedan emitido.

Procedimientos de control interno
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Consejo Directivo Escolar. 1. Las Requisiciones de Compra

estan de acuerdo con el plan
anual de compras.

2. Las reqguisiciones deberan
estar debidamente
autorizadas.

3. Se wutilizard un correlativo
anual para Ordenes de
Compras.

4. Se cotejaran las cantidades

o el servicio recibido
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

contra las cantidades o
calidad requerida.

La Orden de Compra es

anexada a los demés
documentos, (Requisiciones,
cotizaciones, facturas

recibos, etc.)

Se realizaran inventarios
ciclicos o rotativos para
determinar diferencias o
deficiencias que ocasione
perdidas.

Existird un control fisico
de recepciones %
devoluciones de los bienes vy
servicios.

Los archivos deberdn estar
debidamente protegidos de
dafios o extravios.

Se elaboraran estadisticas
para confrontar con los
datos contables.

Se atenderédn los reclamos de
los interesados en el
proceso de recuperacidén o
devolucién de Dbienes o

servicios




INICIO

Ley General de Educacion
establece  apertura de
cuentas bancarias.

El CD.E autoriza al
Departamento de
Contabilidad para que
realice  tramites por
apertura de cuentas.

Contabilidad gestiona
apertura  de  cuentas
bancarias.

A 4

El banco entrega contrato
de apertura de cuenta y
ficha de reaqistro de firmas

A 4

Contabilidad recibe
documentacion y la
entrega al Director de
lainstitucion.

A 4

El Director comunica
al Tesorero y Consejal
docente  para  que
firmen ficha de registro
de firmas.

5.2

\ 4

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE BANCOS

A 4

\ 4

Contabilidad erifica que la
documentacion esté completa y la
envia al hanco

A 4

Contabilidad autoriza voucher
para la elaboracién de los cheques,
los cuales deben ser
prenumerados.

Contabilidad emitira al final
de cada periodo los reportes
necesarios sobre la situacion
financiera de la institucion.

Banco recibe documentacion y
werifica que esté completa y
procede a la apertura de cuenta(s)
y Envia a la institucion copia de
contrato.

A 4

\ 4

El Director, Consejal Docente y
Tesorero firman cheques.

\ 4

A 4

CD.E. desarrolla reunion de
consejo y analiza la situacion
financiera y los comunica a
toda la comunidad educativa.

Director recibe copia de contrato y
entrega copia al Depto. de
Contabilidad y a la. Direccion
Departamental  correspondiente
para actualizar expediente de la
institucion.

Encargado de compras efectuara
las adquisiciones de bienes y
servicios y entregara documentos
de respaldo a contabilidad.

\ 4

A 4

Contador archiva copia de
contrato y legaliza libro de bancos
y bonos en la Direccién
Departamental que corresponda.

Contabilidad registra en libros
respectivos o sistema contable las
compras realizadas y archiva la
documentacion con su
correspondiente voucher.

\ 4

A 4

C.D.E desarrolla reunién para
analizar las necesidades de la
institucion

Contabilidad verifica que todos
los ingresos estén depositados en
cuenta bancaria en forma integra
y oportuna y registra en libros o
sistema contable.

A 4

A 4

El C. D..E. autoriza erogaciones
por cada fuente de ingreso y
solicita al Depto. de Contabilidad
emita cheques correspondientes .

Auxiliar contable prepara
conciliacion bancaria.

FIN
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5.3 DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE CONCILIACION BANCARIA

A 4

NO

INICIO

Recibe estado de cuenta
bancario.

Ingresa saldo que muestra

el estado de cuenta
bancario.

A 4
Verifica movimientos

contables del mes y
compara ws. Estado de
cuenta bancario y marca
conciliando movimientos.

NO

Identifica operaciones
pendientes, registrados y
no aplicados por el banco
los cuales permanecen en
transito  hasta  proxima
conciliacién.

Cheque
cobrado.

ya

fue

A 4

Resta al saldo bancario
los cheques emitidos
que ain no han sido
cobrados.

¢Son cheques
no pagados por
el banco?

A

Sl

A 4

Suma al saldo bancario las
remesas pendientes de aplicar por
el banco.

Analiza los cheques
con antigliedad mayor
a6 meses.

A 4

Verificassi el cheque ya
fue entregado.

¢Cuadra
conciliacion?

Ingresa saldo que presenta el libro
de bancos o sistema mecanizado.

A 4

Resta las notas de cargo no
registradas por contabilidad.

A 4

Suma las nota de abono no
registradas por contabilidad.

A 4

Anota saldo conciliado.

A 4

Firma de persona que elabora,
revisa y autoriza la conciliacion.

A 4

Archiva conciliacion.

FIN
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5.4

INICIO

A 4

El responsable de cada
departamento identifica
necesidades y elabora plan.

A 4

C.D.E. realiza reunién de
consejo y aprueba
necesidades prioritarias.

A 4

El CD.E. a traks de
reunién  de Consejo
autoriza a una persona para
la adquisicién de bienes y
servicios.

A 4

Encargado de compras
solicita de acuerdo al
monto de la compra las
cotizaciones
correspondientes.

A 4

Proveedor enviara al
encargado de compras
las cotizaciones
requeridas.

A 4

Encargado de compras
recibe cotizaciones de
proveedor y las somete
a aprobacion del
CD.E.

A 4

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

A 4

CD.E. aprueba a cuales
proveedores se les comprara los
hienes v servicins solicitados

Proveedor tramita el cobro
respectivo a la institucion.

A 4

A 4

Encargado de compras elabora
Orden de Compra y los pasa a
firma del C.D.E. (Director)

A 4

Encargado de compras recibe
documentos que respaldan la
adquisicion de bienes y servicios y
entregara quedan al proveedor de
acuerdo al plazo acordado.
Ademaés entrega documentacion a
contabilidad para su
contabilizacion

Director firma las Ordenes de
Compra y los dewele al
encargado de compras.

A 4

Contabilidad recibe
documentacién 'y procede a
tramitar cheque de acuerdo a la
fecha del pago pactada en el
quedan y los pasaa firma.

Encargado de compras recibe
Ordenes de Compras autorizadas y
firma la misma y envia por fax al
proveedor. Ademas proporciona
una copia al Depto. de
Proveeduria.

A 4

A 4

El Director, Consejal Docente y
Tesorero firmaradn cheque para
pago a proveedor y lo devolveran
a contabilidad.

Proveedor recibe fax y prepara lo
solicitad, lo facturay lo envia a la
institucion.

A 4

A 4

Contabilidad entrega cheque a
pagaduria para que efectie el
respectivo paao al proveedor.

Proveeduria recibe bienes 'y
verifica que los facturado esté
conforme a la Orden de Compra y
le da ingreso. Ademés sella
dncumentacion de recihido

A 4

Pagaduria  realiza el pago
correspondiente, para ello solicita
copia de auedan emitido.

FIN

0ZT



121

CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES SOBRE LA INVESTIGACION
DENOMINADA PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
CONTABLE APLICABLE A LOS CONSEJOS DIRECTIVOS ESCOLARES DE

LOS CENTROS EDUCATIVOS PUBLICOS

En el siguiente capitulo se presentan las conclusiones a
las que se ha llegado en el desarrollo de este trabajo; asi
como las respectivas recomendaciones para dque gulien a los
Consejos Directivos Escolares en el desempefilo de sus

funciones.

1 CONCLUSIONES.

» Los miembros de los Consejos Directivos Escolares no
reciben capacitaciones por parte del Ministerio de
Educacidén, orientadas al manejo y control de 1los

recursos financieros.

La falta de capacitaciones de aspectos contables vy

administrativos a los miembros de los Consejos Directivos,
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contribuye a que estos no desempefien sus funciones de

administracién y control de forma correcta.

» De acuerdo a la investigacién realizada se pudo
conocer que en algunas instituciones educativas
administradas por los Consejos Directivos Escolares
existe un departamento contable pero, aun asi hay

deficiencias en lo que respecta a control interno.

Aunque en algunas instituciones educativas funcione un
departamento contable, esto no garantiza gque exista un
adecuado control de los recursos financieros lo que
significa, que se debe crear una herramienta de control

interno contable.

» En el trabajo de investigacidén se identificdé que los
Consejos Directivos Escolares tienen muchas
deficiencias para el manejo y control de los recursos
financieros depositados en las instituciones

bancarias.
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El no contar con un adecuado control sobre los fondos que
maneja una institucidn, permite que exista una probable
mala utilizacidén de los mismos, lo cual significa que 1la
comunidad educativa y especialmente el sector estudiantil
se veria afectado debido a gque estos no recibirian un

proceso de enseflanza-aprendizaje adecuado.

» Los miembros de los Consejos Directivos no conocen las
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republica las cuales regulan el uso vy

control de los recursos del Estado.

Es necesario que los miembros de los Consejos Directivos y
el personal administrativo conozcan lo que establecen las
Normas Técnicas de Control 1Interno, para dgque puedan
administrar los recursos financieros y de forma exclusiva

el fondo circulante de caja chica.

» Las auditorias que se practican a los centros
educativos no se llevan a cabo en forma oportuna, vya
que éstas se realizan cuando hay indicios de existir

problemas en una determinada instituciédn.
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La falta de auditorias a las instituciones contribuye a que
no se puedan corregir los errores y deficiencias que se
estén presentando como lo son: mala administracidén de los
recursos financieros, adgquisicién de bienes y servicios que

no benefician a la comunidad educativa, entre otros.

» En la adquisicién de bienes y servicios se determind
que los Consejos Directivos tienen un conocimiento
amplio en cuanto a las disposiciones de compras sin
embargo, no tienen lineamientos de control que

indiquen una accidén clara a seguir.

Aunque los miembros de los Consejos Directivos conocen de
disposiciones en lo que respecta a la adquisicidén de bienes
% servicios, esto no es suficiente para que una
administracidén escolar garantice la custodia y control de
los recursos financieros y de los bienes adquiridos, por lo
tanto se necesitan procedimientos de control especificos

para esta area.

» Los Consejos Directivos Escolares carecen de un manual

de control interno contable que les proporcionen los
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lineamientos a seguir en el desempefio de sus

funciones.

Algunas de las deficiencias en la administracién y control
de los recursos financieros por parte de 1los Consejos
Directivos Escolares, se debe a que los instrumentos que se
les han proporcionado como: leyes, instructivos, entre
otros, se limitan Unicamente a que debe existir por parte
de estos un buen desempefio de sus funciones pero, no les

proporcionan la manera de cbédmo hacerlo.

2 RECOMENDACIONES.

» Los Miembros de los Consejos Directivos deben
solicitar a las autoridades del Ministerio de
Educacidén, se les capacite en mayor proporcidén en 1o
gque respecta a la administracién de los recursos

financieros.

Si a los miembros de los Consejos Directivos se les brindan
las capacitaciones necesarias, estos podradn administrar

adecuadamente los recursos financieros, evitando de esta
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forma todo tipo de problema relacionados con los fondos que
estos reciben tanto del Estado como los provenientes de

actividades propias.

» Los encargados del departamento contable que existen
en algunas instituciones educativas, deben contribuir
al disefio de mecanismos de control gque ayuden a

controlar los recursos financieros.

Es necesario que exista una herramienta que proporcione los
lineamientos a seguir para un adecuado control interno

contable en los centros educativos.

» Para un adecuado control de los recursos financieros
depositados en instituciones bancarias, es necesario
que exista un adecuado control interno, por lo tanto
los Consejos Directivos deben contar con una
herramienta que les proporcionen los procedimientos
de control para administrar tales fondos.

Debido a que los recursos financieros son un elemento wvital
para que una institucién educativa brinde a la poblacidn

estudiantil una educacién de calidad, es necesario que a
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dichos recursos se les resguarde de una mala

administracidn.

» Conocer lo que establecen las Normas Técnicas de
Control Interno de la Corte de Cuentas de 1la
Republica, en lo gque respecta al uso y control del

fondo de caja chica.

Para administrar adecuadamente el fondo circulante de caja
chica es necesario, que los miembros de los Consejos
Directivos conozcan ciertas normativas ya que, éstas les

brindan en forma general la forma de manejar determinado

fondos.
» Las auditorias en las instituciones educativas se
deben llevar a cabo a un corto plazo e

independientemente si existen indicios de problemas en

la comunidad educativa.

El contar con auditorias en las instituciones educativas de
forma oportuna contribuye a que estos puedan corregir los

errores que se estén cometiendo y de esta manera se
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protegen los recursos financieros con que cuenta la
institucidén, ademéds se podréan conocer agquellos funcionarios
que no se encuentran desempefiando sus funciones de acuerdo

a la ley.

» Para que exista un adecuado control en la adquisicidn
de Dbienes vy servicios es necesario que se disefien
procedimientos especificos de compras lo cual, vendria
a complementar lo gque hasta el momento realizan los

Consejos Directivos.

Aunque los miembros de los Consejos Directivos conocen en
forma general lo que implica la adgquisicién de bienes vy
servicios, el contar con procedimientos vendria a ayudarles

para que exista un completo control.

» Los Consejos Directivos Escolares deben poseer vy
aplicar un manual de control interno contable, para
que este les proporcione los procedimientos a seguir

en la administracidén de los recursos financieros.
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La adopcidén de un sistema de control interno vendria a
facilitar las funciones de los Consejos Directivos

Escolares siempre y cuando estos lo utilicen adecuadamente.
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NOMBRE DE LA INSTITUCION.

RECIBO DE CAJA CHICA

Por: $

CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR No:

Recibi de:

la cantidad de:

en concepto de:

Fecha: / / /

F:

Nombre y firma
(encargado del fondo de caja chica)




VALE DE CAJA CHICA

NOMBRE DE LA INSTITUCION.

CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR No:

VALE PROVISIONAL |:| DEFINITIVO |:|

FECHA: / / / POR _$

UNIDAD O DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

No

Recibi la cantidad de

(en letras)
del fondo de caja chica, para

Nombre y firma Nombre y firma
(persona que recibe el efectivo) (persona que autoriza)




ARQUEO DE CAJA CHICA

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR No:

Encargado del fondo de caja chica:

Persona que efectlia el arqueo:

Fecha:

Hora inicio:

Detalle del efectivo:
Billetes:

/ / /

Hora finalizacién:

Moneda: Dolares

Denominacién: Cantidad Total
100.00 0.00
50.00 0.00
20.00 0.00
10.00 0.00
5.00 0.00
1.00 0.00 S
Monedas :
Denominacion Cantidad Total
0.25 0.00
0.10 0.00
0.05 0.00
0.01 0.00 S
Total billetes y monedas $
Detalle de la documentacién:
Fecha de Concepto Valor
emision
$
Total

Responsable
Caja Chica
Entrega

Responsable
Caja Chica
Recibe

Responsable

Contabilidad




NOMBRE DE LA INSTITUCION
CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR

REINTEGRO DE CAJA CHICA
FECHA DE ELABORACION

No

# DE FACTURA

FECHA

CONCEPTO

VALOR

TOTAL A REINTEGRAR




CONCILIACION BANCARIA

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

MES DE LA CONCILIACION:

NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA:
NUMERO DE CUENTA BANCARIA:

SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA $
menos:CHEQUES PENDIENTES DE COBRO $
mas: REMESAS NO REGISTRADAS POR EL BANCO $
SALDO CONCILIADO $
SALDO SEGUN LIBRO O SISTEMA CONTABLE $
menos: NOTAS DE CARGO NO REGISTRADAS POR LA INSTITUCION $
mas: REMESAS O NOTAS DE ABONO NO REGISTRADAS POR LA INSTITUCION $
SALDO CONCILIADO $
CHEQUES PENDIENTES DE COBRO |REMESAS NO REGISTRADAS POR EL BANCO
No de Cheque|Nombre Valor Fecha Valor
Total $ Total $
INOTAS DE CARGO NO REGISTRADAS POR LA INSTITUCION IREMESAS O N/A NO REGISTRADAS
POR LA INSTITUCION
Fecha Valor Fecha Valor
Total $ Total $

Elaborado por:
Revisado por
Autorizado por




REQUISICION DE COMPRA

NO. REQUISICION:
NOMBRE DE LA INSTITUCION:

CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR No:

SOLICITANTE:

CANTIDAD UNIDAD

ARTICULO Y DESCRIPCION

MARCA / MODELO

CUENTA

FECHA DE ENTREGA SOLICITADA:
LUGAR DE ENTREGA:
COMENTARIOS:

AUTORIZA:

PRESIDENTE(A) DEL CDE

FIRMA'Y SELLO DEL OFERENTE




SOLICITUD DE COTIZACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR No

Sefiores

Fax
Estimados Sefiores:

A continuacion detallamos el/los articulo/s para que sean cotizados por ustedes usando este mismo formulario

a mas tardar el dia al Instituto, Fax no.

En caso de dudas, favor contactar a la persona abajo firmante.

CANTIDAD | UNIDAD ARTICULO

PRECIO C/U

VALOR

Favor cotizar precios sin IVA.

LUGAR DE ENTREGA:

PLAZO DE ENTREGA:

PLAZO DE PAGO:

Agradecemos de antemano su participacion.

Con cordiales saludos,

(Departamento)
(Nombre)

FECHA:

NOMBRE:

FIRMA:

SELLO:

PROVEEDOR:




RESUMEN DE COTIZACIONES

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR No:

Solicitud N°
Fecha resumen
Fecha de entrega
Lugar de entrega
CITllliProyeedores iiiiiiiiiiiiiiiiiil
Cotizaciones telef.: — Nombre
Cotizaciones x escr.: |:| Teléfono
Fax
Vendedor
.t .- . Dbescripcion. * .- .- .- . .Cantidad | Unidad | Uitinto-Precia { -Precia c/u -|. “Valor toiad - [ Precio chu.|* alor fotal - [ Precio-clu [ - Valor-total:
TOTAL - - -
Precios no incluyen IVA

Fecha / plazo de entrega total

Plazo de pago

Fecha de cotizacién

Observaciones:

Proveedor seleccionado:

Presidente CDE

Comprador/Cotizador




ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE COMPRA No

IOMBRE DE LA INSTITUCION:

CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR No

FECHA DE EMISION / / /
PROVEEDOR:
Atencioén:
Cadigo:
ENTREGAR EN: FACTURAR A:
Direccion:
Instituto/CDE
NIT:
Tel.: Regsitro:
COMPRADOR CONDICIONES DE PAGO |DATOS DE TRANSPORTE
Dias presentacion COSTO
Tel.: factura.

Sirvase suministrarnos los siguientes bienes y/o servicios.
ARTICULO DESCRIPCION FECHA DE ENTREGA |CANTID/—\D |P/UNITARIO |P/TOTAL
/ / /

La aceptacion de ésta Orden de Compra, implica la garantia de abastecimiento de la mercaderia, servicio y o equipo, en la
fecha solicitada. El original de esta Orden de Compra sera anexado al triplicado de su factura, la cual debera presentar firmada
y sellada de recibido al momento de recoger el Quedan. Adicionalmente en la factura debera hacer referencia al nimero de
Orden de Compra que corresponda.

Firmas:

Solicitado por: Autorizado por:




NOMBRE DE LA INSTITUCION.

QUEDAN

No

CONSEJO DIRECTIVO ESCOLAR No:

Qedan en nuestro poder las facturas, recibos. (otros)

No
, por un valor de
(en letras)
$
Para ser cancelados el de de 200X
(dia) (mes)
A favor de
Fecha: / / / F:

Nombre y firma
(persona que recibe quedan)






