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RESUMEN

Toda organizacion representa un ente dinamico compuesto de estructura, politicas,
planes, procedimientos, etc., que estdn en constante evolucién y por supuesto
requieren de mucha flexibilidad que le permita adaptarse al medio en el cual se
desenvuelve, de igual manera sistemas modernos que le faciliten el desarrollo de sus
actividades diarias. En tal sentido, es necesario que la Asociacion Civil de Servicios
Técnicos y Asesorias del Instituto Universitario de Tecnologia de Cumana (IUTSA,
A.C.), cuente con un instrumento que sirva de apoyo, comprension e interpretacion
del Proceso Administrativo y que ayude a determinar flujo de informacién. Para tal
fin, se realizaron entrevistas con el asesor laboral, académico y al personal que labora
en dicha Asociacidon. En relacion a esta pasantia se determind que no existe un
manual de procedimiento que sirva de guia y para el cual se debe sistematizar el
Proceso de Control Interno que viene aplicando la Gerencia de Administracion para
tener mejor eficiencia a la hora de suministrar informacion para la toma de decisiones
de forma oportuna y confiable.



INTRODUCCION

Por muchos afios las organizaciones han indagado en la busqueda de nuevos y
mejores métodos que las hagan cada dia mas competitivas y productivas, todo como
consecuencia de los constantes cambios y avances, incrementando a su vez los
requerimientos y necesidades de organizar, controlar y registrar adecuadamente las

operaciones que éstas realizan.

Toda organizacion requiere que cada una de las partes que la conforman
trabajen de manera coordinada, interrelacionadas y con un nivel de inspeccion
adecuado para cumplir con la visién y mision previamente establecida en su Acta
Constitutiva. Donde los procedimientos administrativos y control interno, juega un
papel importante para la toma de decisiones, por esta razén se debe contar con los
mecanismos e instrumentos adecuados para el registro de las operaciones. A fin de
mantener una relacion constante con los demas sistemas de gestion existentes e
informar sobre los resultados financieros y operacionales de un periodo econdmico

determinado.

Dentro de las organizaciones se encuentran las asociaciones civiles, conformada
por dos 0 mas personas, para la realizacion de actividades deportivas, artisticas,
culturales, profesionales, educacionales, sin fines de lucro; cuya personalidad juridica
estd representada por su acta constitutiva tramitada en la Oficina Subalterna

correspondiente al lugar donde se encuentran sus instalaciones.

En Venezuela existe un gran namero de organizaciones bajo este contexto, las
cuales ejecutan actividades y proyectos diversos que favorecen a todo el sector
publico, y de esta manera contribuyen con el desarrollo social del pais. Algunas de

estas asociaciones son las siguientes:



e Asociacion ayuda a un nifio.

e Fey Alegria.

¢ Asociacion Civil Sociedad Pedagdgica.

¢ Dividendo Voluntario para la Comunidad.

e Entre otras.

La Asociacion Civil de Servicios Tecnicos y Asesorias del Instituto
Universitario de Tecnologia de Cumand, (IUTSA, A.C.), creada el 01 de agosto de
2003, inscrita en el Registro Subalterno del Estado Sucre, actualmente funciona en las
instalaciones de este instituto, ubicada en el kilometro 4 de la carretera Cumané —
Cumanacoa. Cuyo objetivo general es el de establecer un régimen administrativo para
la organizacién y funcionamiento de la actividad de produccién de bienes y servicios;
agrupando un nutrido nimero de educadores, cientificos y tecnélogos vinculados al
Instituto Universitario de Tecnologia de Cumana (IUT.Cumand), a fin de gestionar
los recursos necesarios destinados a colaborar con el IUT.Cumana, en el desarrollo de
proyectos cientificos, tecnoldgicos, capacitacion de recursos humanos y otras
actividades que requiera la comunidad.

Por tanto, la Gerencia de Administracion de la IUTSA, A.C., se encuentra en la
busqueda de medidas de control interno y procedimientos administrativos que le
permitan aumentar el grado de eficiencia de los servicios que prestan a la comunidad,
donde se deben establecer una serie de medidas que indiquen cémo y quién lo va a
realizar, tomando en cuenta los errores cometidos, para que sean analizados y
proceder solventarlos, lograndose potencializar sus actividades y funciones

concernientes a los compromisos adquiridos por la poblacion.

Es por ello que surgio la necesidad de realizar la pasantia en la Asociacion Civil



(IUTSA, A.C.), donde se analizaron los procedimientos administrativos y de control
interno, a objeto de detectar las debilidades mediante la puesta en practica de los
conocimientos adquiridos durante la formacion como administrador, los cuales
permitieron establecer las conclusiones y recomendaciones necesarias para la
elaboracion de propuestas que contribuyan a solventar las fallas detectadas, en ésta

Asociacion.



OBJETIVOS

Objetivo General

¢ Analizar los Procedimientos Administrativos y de Control Interno que aplica la
Gerencia Administrativa de la Asociacion Civil de Servicios Técnicos y
Asesorias del Instituto Universitario de Tecnologia Cumana ( IUTSA, A.C.)
ubicada en la Ciudad de Cumana, estado Sucre.

Obijetivos Especificos

o Describir los aspectos generales del IUTSA, A.C.

o Participar en el procedimiento administrativo para la elaboracion y ejecucion

del plan interno en materia de ingresos.

e Participar en las medidas de control interno para la elaboracién y ejecucion del

plan interno de las operaciones de la Asociacion en materia de ingresos.

e Ejecutar el procedimiento administrativo para la elaboracion y cancelacion de la

némina.

e Ejecutar las medidas de control interno implementadas para la elaboracion y

cancelacion de la ndmina.

e Ejecutar los procedimientos administrativos para la elaboracion de los
formularios y solicitud de 6rdenes de compras y servicios aplicados por el
IUTSA, A.C., para su posterior pago.

e Ejecutar las medidas de control interno para la elaboracion de los formularios y
solicitudes de drdenes de compras y servicios aplicados por el IUTSA, A.C.,

para su posterior pago.



METODOLOGIA

El desarrollo del presente informe de pasantia se sustentd bajo los siguientes

parametros:

e Observacion directa de las operaciones.

e Participacion directa en el desarrollo de las operaciones.

e Entrevistas y consultas con el personal de la Gerencia de Administracion.
e Consultas con el Asesor Laboral.

e Consultas con el Asesor Academico.

e Revision de Leyes, Normas, Decretos, Gacetas, Manual de Procedimientos,
Estatutos Internos, etc.

e Consultas bibliograficas referentes al tema objeto de estudio.

e Revision de archivos y registros.



FASE |
ASPECTOS GENERALES DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION DEL IUTSA, A.C.

1.1 Resefia Historica De La Empresa.

Las Asociaciones Civiles, se definen como el resultado de un contrato
mediante el cual dos 0 mas personas se obligan a contribuir en recursos o esfuerzos
para la realizacion de un fin comun, no tiene caracter preponderantemente
econdémico, y tampoco constituye especulacion comercial. La personalidad juridica la
adquirira con la protocolizacion de su acta constitutiva en la Oficina Subalterna de
Registro del lugar donde haya sido creada, donde se archivara un ejemplar auténtico

de sus estatutos.

Al respecto Coleman (2005), sefiala que:

Las Asociaciones Civiles, deben estar debidamente registrada en el
Distrito que le corresponda en base al lugar donde se encuentran
sus instalaciones, ademas de establecer en su acta constituida la
finalidad por la cual se cred, los miembros que lo conforman con
sus respectivas responsabilidades. La cual se dara un plazo de
quince (15) dias habiles a partir de la fecha que se legalizd, para
hacer cualquier cambios en sus estatutos. (p. 30).

Por tanto, una Asociacion Civil, representa una personalidad juridica propia,
que establece el nombre, domicilio, objeto de la asociacion, ademéas de la forma en
que sera administrada, sujeta a los deberes y derechos, establecidos por las
disposiciones legales y las resoluciones fijadas en sus estatutos. Caracterizandose
como una organizacién sin fines de lucro, para la prestacién de servicios deportivos,

artisticos, culturales, profesionales, educacionales, entre otros.



IUTSA, A.C., es una entidad autonoma, con personalidad juridica y sin fines de
lucro, auspiciada por el Ministerio de Educacion, a través del Instituto Universitario
de Tecnologia de Cumana. Fue constituida en la ciudad de Cumana, estado Sucre, el
01 de agosto de 2003, y debidamente inscrita en el Registro Subalterno del Estado
Sucre, comenzando sus actividades desde el 01 Enero 2004. La misma tendrd como
domicilio la ciudad de Cumana, capital del Estado Sucre, de la Republica
Bolivariana de Venezuela, y su sede principal esta ubicada en el kildbmetro 4 de la
Carretera Cumana — Cumanacoa, en el edificio sede del IUT Cumana.

El tiempo de duracion de la Asociacion Civil de Servicios Técnicos y Asesorias
del Instituto Universitario de Tecnologia de Cumana es permanente e indefinido. Esta
Asociacion ofrece al sector empresarial, tanto publico como privado el desarrollo de
proyectos en grandes areas como: Investigacion aplicada y Asesorias de alto nivel
técnico, ejecutados por calificados profesionales pertenecientes al personal docente y

de investigacion del Instituto Universitario de Tecnologia de Cumana.

El capital financiero de “IUTSA, A.C.”, esta constituido de la siguiente manera:

e Un 40% que es retenidos de los ingresos brutos de los programas y proyectos
que presta esta organizacion a la comunidad, para cubrir gastos de
administracion y el 60% restante, se destinard para la adquisicion de activos,

que vayan en beneficio a la labor que presta IUTSA, A.C.

1.2 Estructura Organizativa.

La estructura organizativa que se muestra (Anexo N° 1), segun informacién
suministrada por los estatutos internos de la Asociacion, se encuentra distribuida de la

siguiente manera:



El primer nivel jerdrquico esta representado por la Junta Directiva, la cual esta
conformada por cinco miembros, de los cuales tres, el Presidente, el
Vicepresidente y el Secretario, son nombrados por Consejo Directivo del
INSTITUTO UNIVERSITARIO DE TECNOLOGIA DE CUMANA; y dos
vocales con sus respectivos suplentes, que son elegidos en Asamblea Ordinaria.
Asi mismo, el Consejo Directivo nombrara los suplentes del Vicepresidente y

Secretario.

Son atribuciones de la Junta Directiva:

Presentar el informe anual de ingresos y egresos ante la Asamblea Ordinaria y

el Consejo Directivo del IUT Cumana.
Administrar los recursos que generen los convenios y proyectos.

Aprobar, modificar o improbar los proyectos cientificos y tecnolégicos de su

competencia.

Aprobar o improbar el financiamiento de los proyectos cientificos vy

tecnologicos de su competencia.

Aprobar, modificar o improbar todo lo relacionado con el mejoramiento

profesional y la formacion de recursos humanos, de su competencia.
Organizar los servicios administrativos de la Asociacion.

Nombrar y remover el personal administrativo y obrero.

Darle preferencia a la ejecucion de los objetivos previamente establecidos.

Promover y dotar del servicio de seguridad social mas adecuada y conveniente

al personal permanente y eventual.

Cumplir y hacer cumplir estos Estatutos; y ejecutar lo ordenado por las

Asambleas Ordinarias y Extraordinarias.



El segundo nivel jerérquico esté constituido por la Presidencia, quien responde
directamente ante la Junta Directiva.

Son atribuciones de la Presidencia:

Ejecutar todos los actos ordenados por las Asambleas y la Junta Directiva, y

representar administrativa, judicial y extrajudicialmente a la Asociacion.
Constituir apoderados judiciales.

Convocar y presidir las Asambleas Ordinarias y Extraordinarias y las sesiones
de la Junta Directiva.

Abrir, cerrar y movilizar cuentas bancarias de cualquier tipo con su firma y la

firma del Vicepresidente.
Dirigir la gestion diaria de la Asociacion.

Organizar y distribuir el trabajo entre el personal, asi como ejercer la vigilancia
y seguimiento del trabajo, valorar la eficiencia y promover el ascenso de sus

trabajadores.
Ver que se cumplan estrictamente los beneficios de las leyes laborales.

Firmar conjuntamente con el Vicepresidente los efectos de comercio, Ordenes
de Pago y demés documentos del giro de la Asociacion.

Resolver los casos urgentes, tomando las medidas necesarias a tal urgencia y

siempre notificar razonadamente a la Junta Directiva con la mayor diligencia.

El tercer nivel jerarquico lo constituye la Gerencia Administrativa, la cual es

ejercida directamente por un Administrador, a quien corresponde:

Elaborar y ejecutar el plan interno de operaciones de la Asociacion.



Coordinar, supervisar y vigilar el desarrollo operativo de la Asociacion en su

conjunto.

Manejar y supervisar al personal.

Elaborar los presupuestos relativos a la Asociacion.

Realizar el calculo de los cursos y proyectos de su competencia.
Verificar y reponer el fondo de caja chica.

Verificar detalladamente los cheques realizados para posteriores pagos.

El cuarto nivel jerarquico lo constituye Contabilidad. es ejercida directamente

por un contador a quien corresponde:

Organizar  cronolégicamente los vouchers de depositos bancarios
correspondientes a los ingresos, asi como los comprobantes de pago, para un

mayor orden al momento de su registro.
Realizar las conciliaciones bancarias.

Registrar en el sistema de informacion contable, todos los asientos generados
por las operaciones propias de la Asociacion.

Resumir, procesar y registrar todas las operaciones contables en los libros
principales de la Asociacion (Libro Diario y Mayor de Contabilidad).

Clasificar, registrar y emitir informes financieros, a través de toda la

documentacion que soportan las operaciones de la Asociacion.

Mantener los controles internos necesarios para el ordenamiento y elaboracién
de los informes contables, de acuerdo con las politicas y normas establecidas

previamente.
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— Archivar todo lo relacionado con depdsitos recibidos y 6rdenes de pago.

— Recaudar toda la informacion relacionada con el proyecto seméaforo (Cartpano-

Cumané- Cumanacoa).

e El Quinto nivel jerarquico, lo constituyen La Coordinacién de Comité de

Proyectos, encargado de realizar:

- La Carnetizacion de los estudiantes del IUT Cumané

- Convenios con los organizamos Gubernamentales para el mantenimiento y

reparacion de los Semaforos de la Ciudad de Cumana.

- Andlisis fisicoquimico y microbioldgico para las empresas publicas y privadas

del estado Sucre.

1.3 Normativa Legal.

La normativa legal bajo la cual se regula el funcionamiento general y especifico

de la Asociacion comprende los siguientes:

ESTATUTOS INTERNOS DE LA ASOCIACION CIVIL DE SERVICIOS
TECNICOS Y ASESORIAS DEL INSTITUTO UNIVERSITARIO DE
TECNOLOGIA DE CUMANA, (IUTSA, A.C.), de fecha 28 de octubre de 2003.

Mediante el cual se constituye esta Asociacion, tal como se sefiala textualmente:

“Por acta Constitutiva, redactada con amplitud suficiente para
gue sirva también de Estatutos Sociales, constituimos una sociedad
civil dependiente del Instituto Universitario de Tecnologia de
Cumana, con sujecion a lo establecido en los articulos 13, y los
ordinales 1°, 6°, 7° 8° y 9° del articulo 5 ° del Reglamento de

11



Institutos y Colegios Universitarios; y el articulo 81 y 32 de la Ley
Organica de Procedimientos Administrativos,...”

REGLAMENTO DE INSTITUTOS Y COLEGIOS UNIVERSITARIOS.
Segun Gaceta Oficial N°. 4.995, afio 1995.

Articulo 13: El Consejo Directivo es el érgano de cogobierno y la
maxima autoridad de la institucion y estard integrado por el
Director, quien lo preside, los Subdirectores, los Jefes de Division,
un representante de los profesores, un representante de los
estudiantes y un representante de los egresados en el caso de
existir esta Asociacion legalmente constituida.

Articulo 15: Son atribuciones del Consejo Directivo:

Ordinal 1°: Cumplir y hacer cumplir las politicas de desarrollo
institucional, a través de los lineamientos fijados por el Ministerio
de Educacion.

Ordinal 6°: Coordinar la integracion de las actividades de
docencia, investigacion, extension y produccion de la institucion
con los distintos sectores sociales, economicos y culturales de la
region correspondiente.

Ordinal 7°: Aprobar el plan anual de actividades de la fundacion o
asociacion civil de la institucion, con su respectivo anteproyecto de
presupuesto, de conformidad con el respectivo estatuto.

Ordinal 8°: Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos, asi
como todas aquellas disposiciones del Ministerio de Educacion.

Ordinal 9° Constituir las comisiones asesoras que juzgue
convenientes, para las distintas instancias del Instituto o Colegio
Universitario.

LEY ORGANICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, SEGUN
GACETA OFICIAL N°2.818 EXTRAORDINARIA DE 1° DE JULIO DE 1981.

Articulo 81. La administracion podra convalidar en cualquier

12



momento los actos anulables, subsanando los vicios de que
adolezcan.

Articulo 32. Los documentos y expedientes administrativos
deberan ser uniformes de modo que cada serie o tipo de ellos
obedezca a iguales caracteristicas. El administrador podra
adjuntar, en todo caso, al expediente, los escritos que estime
necesarios para la aclaracion del asunto.

La administracion racionalizara sus sistemas y métodos de trabajo
y vigilara su cumplimiento. A tales fines, adoptara las medidas y
procedimientos mas idoneos.

1.4 Funciones Y Objetivos De La Gerencia De Administracion.

Segun informacion suministrada por los Estatutos internos de “IUTSA; A.C.” el
objetivo general es el de establecer un régimen administrativo y los procedimientos
para la organizacién y funcionamiento de la actividad de produccion de bienes y
servicios; agrupar un nutrido grupo de educadores, cientificos y tecnologos
preferentemente vinculados al IUT Cumand; gestionar los recursos necesarios
destinados a colaborar con el IUT Cumana, en el cumplimiento de sus objetivos y
llevar a efecto, de mutuo acuerdo con sus autoridades, proyectos de desarrollo
cientifico, tecnoldgico, de investigacion, de capacitacion de recursos humanos y otras

actividades; desarrolladas en los objetivos especificos siguientes:

e Promover la investigacion cientifica, tecnoldgica, cultural y de formacion de
recursos humanos, dentro del IUT Cumana; ejecutar los proyectos que resulten

aprobados; dar asesoramiento, solicitar y dar financiamiento a esos proyectos.

e Promover y auspiciar fuera del IUT Cumand, proyectos de desarrollo cientifico,
tecnoldgico, cultural y de formacion de recursos humanos, y proveer su

financiamiento.

e Divulgar las experiencias cientificas y tecnoldgicas del personal académico de
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IUT Cumana.

e Servir como oOrgano entre los sectores empresariales, sus organizaciones
gremiales y entidades de interés social, por una parte y por la otra con el
personal docente de investigacion del IUT Cumand en la promocion y

desarrollo de la ciencia y la tecnologia nacional.

e Mantener una campafia de motivacion y reconocimiento publico, hacia la labor
cientifica y tecnologica, y su importancia en el desarrollo del pais, realzando la

imagen del IUT Cumana.

e Los demés objetivos previstos en el Art. 20 del Codigo Civil, pudiendo en
consecuencia ejecutar todos los actos necesarios para el cumplimiento de sus

objetivos sin limitacion alguna.

En el caso particular de la Gerencia Administrativa de la Asociacion Civil de
Servicios Tecnicos y Asesoria (IUTSA, A.C.), la misma realiza funciones de dirigir,
vigilar y controlar el cumplimiento de todas las actividades de planificacion vy
administracion utilizando de forma Optima los recursos financieros disponibles,
maximizando el aprovechamiento del tiempo, estimulando la participacién de todos y

fomentando la comunicacion entre los miembros de la Asociacion y su entorno.
1.5 Estructura Administrativa De La Gerencia De Administracion.

Segun informacién suministrada por el Administrador, la estructura
administrativa de la Gerencia de Administracion se encuentra conformada como se
puede mostrar a continuacion:

ADMINISTRADOR: se encarga de elaborar y ejecutar el plan interno de

operaciones de la Asociacion, coordinar, supervisar y vigilar el desarrollo operativo

de la Asociacion en su conjunto, manejar y supervisar al personal, Elaborar los
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presupuestos relativos a la Asociacion, realizar el calculo de los cursos y proyectos de

su competencia.

SECRETARIA, esta facultada para suministrar informacion al publico en
general acerca de lo cursos y proyectos de su competencia, recibir todo tipo de
correspondencia, recibir las solicitudes para la realizacién de analisis, elaborar las
facturas, elaborar los cheques, transcribir los resultados de los andlisis, sacar copia a
toda la correspondencia recibida y emitida por la Asociacion, y archivarla

posteriormente.
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FASE 11
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS APLICADOS POR LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL IUTSA, AC.

2.1 Elaboracion Y Ejecucion Del Plan Interno En Materia De Ingresos.

La elaboracién del plan interno en materia de ingreso se fundamenta en todas
aquellas actividades necesarias para suministrar a la administracion informacién

requerida para planificar y dar a conocer la situacion financiera de la empresa.

A continuacion se establecen en forma organizada y secuencial los
procedimientos y actividades que se desarrollan en IUTSA, A.C. en la etapa de

elaboracion y ejecucion del plan interno en materia de ingreso:

Procedimientos y actividades que se desarrollan en IUTSA, A.C. en la etapa de
elaboracion y ejecucion del plan interno en materia de ingreso: (Anexo N° 2)

RESPONSABLE ACCION
Coordinacion de Comité

de Proyectos

Se dirigen a los clientes (organismos del Estado,
Coordinadores empresas publicas y privadas), para ofertar sus

servicios.

Client Elabora la solicitud de servicios y lo entrega a la
iente
Gerencia Administrativa del IUTSA, A.C., para que se
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Gerencia Administrativa

Secretaria

Administrador

Secretaria

Cliente

Gerencia Administrativa

Secretaria

Administrador

procedan a establecer los convenios de prestacion de

Servicios.

Recibe la solicitud de servicio y procede a ordenarlos
en orden cronoldgico y por tipo, para entregarlos al

Administrador.

Evalua las solicitudes y procede a efectuar los calculos
de los costos de los servicios establecidos por la
presidencia del IUTSA, A.C, los cuales se detallan en

un presupuesto que es entregado a la secretaria.

Procede a contactar y suministra por fax los

presupuestos de solicitudes de servicios a los clientes.

EvalUa el presupuesto y en caso de aprobarlo se dirige

a la Gerencia Administrativa para firmar el convenio.

Recibe a los clientes que desean firmar los convenios
de prestacion de servicios del IUTSA, AC y lo

anuncia al Administrador.

Los atiende y prepara los contratos de servicio, donde
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Cliente

Coordinacion de Comité de

Proyectos.

Coordinadores

Gerencia Administrativa

Secretaria

Cliente

Secretaria

se detallan las clausulas, costos y condiciones que
expone el IUTSA, A.C, para la prestacion de

servicios, los cuales son chequeadas por el cliente.

Procede a firmar el original y dos copias, La original
es archivada por el Administrador, una copia se queda
el cliente y la otra se le entrega a la Coordinacion de
Comiteé de Proyectos.

Procede a la prestacion del servicio y envia la relacion

de las actividades a la Gerencia Administrativa

Procede a buscar el convenio, para elaborar la factura
original y una copia (Anexo N° 9) especificando el
tipo de servicio, monto, lugar y fecha, nombre del
cliente y direccion; ademas del comprobante de

ingreso.
Paga el servicio a la secretaria a través de cheque,
efectivo o deposito bancario y retira la factura original,

ademas firma el comprobante de ingreso.

Ordena la copia de la factura y el comprobante de
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Departamento de
Contabilidad

Contabilidad

ingreso para entregarlo al Departamento de
Contabilidad.

Recibe la copia de la factura y el comprobante de
ingreso, para proceder a registrarlos en los libros

contables (diario, mayor), y archivarla.

En los casos en que la cancelacién haya sido en cheque o efectivo, estos son

depositados al dia siguiente de su recepcién. El procedimiento para su registro es el

siguiente: (Anexo N° 3)

RESPONSABLE

Gerencia Administrativa

Secretaria

Administracion

Banco

ACCION

Elabora la relacion del efectivo y cheques, para

enviarlo al Administrador.

Recibe el efectivo y cheques, para proceder con el
llenado del voucher y posterior depdsito en el banco
(Mercantil) donde la Asociacién tiene sus cuentas

corrientes.

Recibe y valida el deposito efectuado por el

Administrador y le entrega una copia al depositante.
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Gerencia de Administracion

Administrador

Departamento de
Contabilidad

Contador

Remite la copia del vauchers del deposito al

Departamento de Contabilidad.

Recibe la copia del vauchers de depdsito y procede a
registrarlo en los libros contables (diario, mayor) y

posteriormente lo archiva.

2.2 Elaboracion Y Cancelacién De La Nomina.

En la Asociacion se cuenta con un formato estandar o comprobante de pago

donde se especifica todo lo relacionado al pago quincenal del personal de IUTSA,

A.C. El cual debe incluir los siguientes datos:

e Nombres y apellidos.
e Cédula de Identidad.
e Cargo.

e Fecha de pago.

e Firma.

e Monto a pagar

e Retenciones de Ley ( SSO, SPF, LPH)
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La nomina se cancela en el mes calendario correspondiente, quedando
establecido como fecha de pago para la némina los dias quince y treinta de cada mes,

indistintamente que sea personal empleado u obrero.

A continuacion se detalla el procedimiento para la elaboracion y cancelacion de

la ndbmina:

Procedimiento para la elaboracion y cancelacion de la ndmina: (Anexo N° 4)

RESPONSABLE ACCION

Coordinacion de Comité de

Proyectos.

_ Elabora la relacion de las jornadas de trabajos y lo
Coordinares ] _ o
envia a la Gerencia Administrativa

Gerencia Administrativa

Recibe la relacion de las jornadas de trabajo, ademas

de buscar las asistencias y vales del personal para

Secretaria . o
elaborar la relacion de la ndmina, para entregarlo al
Administrador.
Procede efectuar los célculos y lo desglosa en un
Administrador formato digital (Anexo N° 10) de la ndémina que sera

entregada a la secretaria.
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Secretaria

Presidencia

Gerencia Administrativa

Secretaria

Beneficiario

Secretaria

Departamento de
Contabilidad.

Contabilidad

Recibe el listado de la nGmina y procede a elaborar el
cheque que es enviado a la presidencia para que lo

firme.

Procede a firmar los cheques y los envia a la Gerencia

Administrativa

Recibe los cheques firmados y procede a elaborar los
recibos de pago (anexo N° 11) y se le entrega a los
Beneficiarios

Retira el cheque y firma el recibo de pago que acredita
la realizacion de dicho desembolso por parte de la
Asociacion.

Ordena los recibos de pago firmado por los

beneficiarios y los suministra al Departamento de
Contabilidad.

Registra en los libros contables (diario y mayor), los

recibos de pago y los archiva.
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2.3 Analisis Del Control Interno Para La Elaboraciéon Y Cancelacién De La

Nomina.

La cancelacion de la nébmina es un proceso muy sencillo en el cual solo se
elabora el cheque con su correspondiente anexo como copia; ya que existe como
medida de control, un formato denominado recibo de pago ( Anexo N° 11) que busca
un registro Unico para todos los cheques emitidos y por medio del cual se puede
controlar tanto el consecutivo como la situacion de cada cheque emitido, y mas aun
cuando se procede a la conciliacion de los saldos segun libros con la relacion de los
estados de cuenta del banco, este control es obligatorio para cualquier institucion

tanto publica como privada en las cuales existan desembolsos por medio de cheques.

Por lo antes planteado, es necesario controlar la emision de cheques con su
respectivo registro en los libros auxiliares de bancos, debiendo coincidir la secuencia
numérica con el nimero de cheques emitidos para pagos y los que hayan sido
anulados por alguna razon, de manera que exista un cuadre entre la informacion que

arroje los estados de cuenta con relacion al libro de banco.

2.4 Elaboracion De Los Formularios Y Solicitud De Ordenes De Compra
Aplicados Por EI IUTSA, A.C. Para Su Posterior Pago.

El Administrador es el responsable de hacer las compras necesarias para cubrir

las necesidades prioritarias en la Asociacion. Cuyos procedimientos comprende lo

siguientes: (Anexo N° 5)
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RESPONSABLE

Coordinacion de Comité de
Proyectos.

Coordinares

Gerencia de Administracion

Administrador

Proveedor

Administrador

Secretaria

ACCION

Elabora la solicitud de bienes e insumos que se
necesitan para la prestacion de servicios para su

clientelay lo envia a la Gerencia de Administracion

Procede a contactar a los Proveedores, adscriptos a la
Asociacion, para solicitar las cotizaciones de los bienes
e insumos que necesita la Coordinacion de Comité de

Proyectos para la prestacién de servicio.

Elabora y suministra las cotizaciones a la Gerencia de

Administracion, para que el Administrador lo evalde.

Evalla las cotizaciones (minimo debe tener tres), a fin
de determinar cuales de ellos ofertan y ofrecen mejores
garantia y elabora un listado de adquisiciones que es

suministrada a la secretaria.
Recibe el listado de adquisiciones y elabora la orden

de compra, para enviarlos a los proveedores

respectivos.

24



Proveedor

Coordinacion de Comité de

Proyectos.

Coordinares

Proveedor

Gerencia Administrativa

Secretaria

Procede a suministrar los bienes y servicios contenidos
en la orden de compra, ademas de la factura a la

Coordinacion de Comité de Proyectos.

Procede a chequear si estan en buen estado los bienes e
insumos suministrados por los proveedores, en caso
que se detecte alguna irregularidad o que no coindican
con lo establecido en la orden de compra, se procede a
su rechazo y es devuelto al proveedor, de lo contrario
se acepta y se firma la orden de compra y se envia la
factura del proveedor a la Gerencia Administrativa

para que se proceda a su cancelacion.

Retira los bienes e insumos que presentaron dafios o
incoherencia con la orden de compra y procede a
entregarlo a la Coordinacién de Comité de Proyectos, a
fin de que lo acepte y proceda a llevar la factura con su
respectiva orden de compra a la Gerencia

Administrativa.

Recibe la factura y la orden de compra de los
proveedores y lo ordena para remitirlo al

Administrador, para que proceda a elaborar el cheque
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Administrador

Presidente

Administrador

Secretaria

Proveedor

Secretaria

Departamento de
Contabilidad

Contador

de pago.

Elabora los cheques de pago y procede a entregarlo
con sus respectivos respaldos (factura y orden de

pago), al presidente para que lo firme.

Firma los cheques y entrega los soportes al
Administrador.

Suministra a la secretaria los cheques y la autoriza a
llenar el comprobante de egreso; ademéas archiva la

orden de compray la factura.

Llena el comprobante de egreso (anexo N° 12), para

que el proveedor lo firme y retire el cheque.

Firma el comprobante de egreso y se lo entrega a la

secretaria, ademas retira el cheque.

Ordena y Suministra los comprobantes de egreso, al
Departamento de Contabilidad.

Registra en los libros contables (diario y mayor), los

comprobantes de pago y los archiva.
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2.5 Analisis Del Control Interno En La Elaboracion De Los Formularios Y
Solicitud De Ordenes De Compra Aplicados Por EI IUTSA, AC Para Su

Posterior Pago.

Segun Chiavenato (2001) define el control “Como la funcion administrativa
que trata de garantizar que lo planeado, organizado y dirigido, cumpla realmente los
objetivos previstos™. (p.394).

Desde esta perspectiva, lo expuesto por el autor permite enfocar que un control
debe ser objeto de su respectivo control para que una organizacion una planeacion
efectiva en cuanto al manejo y uso de los recursos utilizados durante el proceso de

administracion.

Es por eso gue, en el Reglamento sobre la Organizacién del Control Interno en
la Administracion Publica Nacional (1997), se plantea que el Sistema de Control
Interno tiene por objetivo promover el acatamiento de las normas legales,
salvaguardar los recursos, verificar la exactitud y veracidad de la informacion
financiera y administrativa a fin de hacerla 0til, confiable y oportuna, promover la
eficiencia de las operaciones, estimular el acatamiento de las decisiones adoptadas y
lograr el cumplimiento de sus planes, programas y presupuestos, en concordancia con

las politicas prevista y con los objetivos y metas propuestas.

Por consiguiente, se puede decir que, en la Asociacion no se lleva un control de
los gastos emitidos por la institucion; es decir, no existe un control de las 6rdenes de
compras y de pago emitidas por la Gerencia de Administracion y en muchos de los
casos se retiran los articulos sin la respectiva orden de compra, esto no garantiza la
exactitud, cabalidad y veracidad de la informacion financiera y administrativa de la

institucion.
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Lo anteriormente expuesto, permite establecer que las politicas para el control
interno no son manejadas con efectividad, dado que se evidencia la poca receptividad
de los ingresos y egresos, segun los servicios que presta esta Asociacion, lo que va a
constituir una problemaética por falta de una planificacién organizada en la cual se
establezcan directrices para prevenir todos los elementos preestablecidos como

control interno.

De continuar esta situacion, la Asociacion no podra establecer los medios
estratégicos que le permitan generar nuevas acciones que influyan positivamente en el
sistema de control, siendo éste un factor fundamental para que esta Asociacion se
oriente hacia la realidad y relevancia de sus funciones, demostrando que la gerencia
debe tomar las medidas necesarias para evitar que tales situaciones sigan
presentandose, porque de lo contrario no se llevaria el normal funcionamiento de las

actividades en la Asociacion.
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FASE 111
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO QUE APLICA LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION DEL IUTSA, AC.

3.1 Elaboracién Y Ejecucion Del Plan Interno En Materia De Ingresos.

Para la elaboracion y ejecucion del plan interno en materia de ingresos, la
Gerencia de Administracion del IUTSA, AC. tiene preestablecidos los costos
relacionados con la prestacion de servicios, los cuales fueron definidos con la
autorizacion de la Presidencia y la Coordinacion de Comité de Proyectos, a fin de
suministrarlos a los clientes que tienen convenios con la institucion o aquellos que
desean que se les preste servicios, para lo cual es necesario demostrar tales

actividades por medio de los siguientes procedimientos: (Anexo N° 6)

RESPONSABLE ACCION

) _ Ajusta los costos de los servicios que presta la
Presidencia o ) o
Institucion y se lo comunica al Administrador.

Gerencia Administrativa

Actualiza los costos de los servicios en base a la

. autorizacion y ajustes efectuados por la presidencia,
Administrador _ )
para luego proceder a elaborar un listado que sera

entregada a la Coordinacion de Comité de Proyectos.
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Coordinacion de Comité de

Proyectos

Coordinadores

Cliente

Coordinacion de Comité de
Proyectos

Coordinadores

Gerencia Administrativa.

Secretaria

Cliente

Recibe el listado de costos, para que sean comunicados
a los clientes que se les prestan servicios o los que

quieren efectuar convenios con la institucion.

Realizan sus ajustes y solicita la prestacion de

servicios a los coordinadores.

Realiza la prestacion de servicio y le envia la relacién

de las actividades a la Gerencia Administrativa.

Procede a buscar el convenio, para elaborar la factura
original y una copia (Anexo N° 9) especificando el
tipo de servicio, monto, lugar y fecha, nombre del
cliente y direccion; ademas del comprobante de

ingreso.

Recibe la factura original, sella la copia y firma el
comprobante de ingreso, ademas paga el servicio a
través de cheque o depdsito bancario y se lo entrega a

la secretaria.
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Ordena la copia de la factura, el comprobante de
Secretaria ingreso y el depdsito bancario para entregarlo al
Departamento de Contabilidad.

Departamento de
Contabilidad

Recibe la copia de la factura, el comprobante de

N ingreso y el depdsito bancario, para proceder a
Contabilidad ) _ o

registrarlos en los libros contables (diario, mayor), y

archivarla.

A pesar que el IUTSA, AC., tienen establecidos los procedimientos internos, se
detectan una serie de irregularidades, debido a que no se lleva un orden cronoldgico
de las 6rdenes de compra, cuya enumeracion difiere en la fecha de emision o en la
mayoria de los casos son repetidos, creando discrepancia en los registros contables
que ponen en duda la fidelidad de los asientos, ademas se presentan constantes
retrasos en la prestacion de los servicios a los clientes, por causa de la tardanza o
devoluciones de los insumos solicitados a los proveedores, poniendo en tela de juicio
la responsabilidad que tiene la institucion para cumplir sus compromisos

contractuales.
3.2 Elaboracion Y Cancelacion De La Nomina.

La némina con que cuenta la Asociacion (IUTSA, A.C) estd compuesta por (4
empleados), y al final de cada mes se afiade el pago de la prima mensual para el

Presidente, siendo pequefia se cumplen con todos los procedimientos administrativos

necesarios para la elaboracion y cancelacion de la misma. Los cuales se detallan a
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continuacion: (Anexo N° 7)

RESPONSABLE

Coordinacion de Comité de

Proyectos.

Coordinares

Gerencia Administrativa

Secretaria

Administrador

Secretaria

ACCION

Elabora la relaciéon de las jornadas de trabajos y lo

envia a la Gerencia Administrativa

Recibe la relacion de las jornadas de trabajo, ademas
de buscar las asistencias y vales del personal para
anexarla a la relacion de la jornada de trabajos, que
sera entregada al Administrador.

Procede a realizar los calculos relacionados con las
asignaciones y deducciones establecidas por la Ley
Organica del Trabajo y la clasificacion de sueldos;
ademas de las bonificaciones contempladas por la
institucion. Cuyos datos se vaciardn en un formato
digital (Anexo N° 10) de noOmina, para que

posteriormente sea entregada a la secretaria.
Recibe el formato digital de la nomina impresa y llena

los cheques con el nombre y apellido de los

beneficiarios, con sus respectivos montos, que es
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enviada a la presidencia para que lo firme.

) ) Procede a firmar los cheques y lo envia a la Gerencia
Presidencia o
Administrativa

Gerencia Administrativa

Recibe los cheques firmados y elabora los recibos de

Secretaria o
pago (anexo N° 11) y se le entrega a los Beneficiarios
L Retira el cheque y firma el recibo de pago para
Beneficiario .
entregarlo a la secretaria.
) Ordena los recibos de pago y lo suministra al
Secretaria

Departamento de Contabilidad.

Departamento de
Contabilidad.

. Registra en los libros contables (diario y mayor) y
Contabilidad ) )
archiva los recibos de pago.

Por tanto, la preparacion de la ndémina estd bajo la responsabilidad del
Administrador, el cual se encarga de chequear los dias trabajados por cada trabajador
y realizar los calculos de Seguro Social Obligatorio, Paro Forzoso y Ley Habitat y
Vivienda de los trabajadores, con la finalidad de cumplir con lo establecidos por la
Ley Organica del Trabajo y la escala de sueldos con sus respectivas bonificaciones

contempladas en la institucion.
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Como se puede mencionar, estas actividades son bastante sencillas, pero es
necesario que se lleve el control de las entradas y salidas de cada trabajador, ademas
de establecer cualquier condicion que beneficie o no al personal que conforma el
IUTSA.A.C.

Todos los empleados y obreros de la Asociacion hacen efectivo el cobro de su
sueldo quincenalmente, es decir, los dias 15 y 30 de cada mes. El inconveniente que
se presenta con la elaboracion de la ndmina, es con respecto a los vales que en su
mayoria se encuentran entre 50 y 75 % del monto correspondiente a su quincena,
originando que luego de cobrarla, el trabajador los solicite el vale, ocasionando
retrasos para el establecimiento de las deducciones, debido a que se tienen que
verificar todas las peticiones que se efectuaron dentro de los quince dias habiles

correspondientes a la cancelacion que le corresponde.

3.3 Analisis Del Control Interno Para La Elaboracion Y Cancelacion De La

Nomina.

e La Asociacion por no contar con una relacion o registro donde estén asentados
uno por uno Yy en forma consecutiva todos los cheques emitidos
correspondientes a la ndmina realizada por la misma, debe mantener un
control como minimo de los siguientes datos: numero del cheque, fecha de
emision, nombre del beneficiario, importe; asi como el nombre, apellido y firma
de la persona que lo recibe y la fecha. Siendo necesario que se le adicionen
columnas que identifiquen entre otras cosas, las fechas en que fueron pagados
por el Banco o devueltos, también la fecha de cancelacion o caducidad de la

misma.

e El hecho de que el IUTSA. A.C cuente con cheques inutilizados o anulados no

quiere decir que los mismos no se encuentren anotados ni sefialados, todo lo
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contrario, mantienen el control del consecutivo y los cheques cancelados, para
controlar el correlativo de los cheques y mantener el control de los mismos
quedando claro que la administracion debe estar al tanto de reversar los estados
de cuenta bancario, con el movimiento del libro de banco, y con ello determinar
el cuadre de los saldos entre el Estado de cuenta bancario y el monto que

maneje la Institucion a la fecha en la cuenta bancaria o en el libro de banco.

e La Administracion del IUTSA cuenta con un registro Gnico para todos los
cheques emitidos, lo correcto es que la Administracion mantenga este control
separado por cada cuenta bancaria que origine emisién de cheques, de alli que
lo importante es que se pueda controlar tanto el consecutivo como la situacion
de cada cheque emitido, en el momento que asi lo considere, es decir,
determinar, si esta en transito, si fue devuelto por cualquier situacion o si en el
peor de los casos no cuenta con disponibilidad financiera para poder llevar a
cabo el pago de dicho cheque o grupo de cheques que se encuentran en el

mismo estado de insolvencia.

3.4 Elaboracion De Los Formularios Y Solicitud De Ordenes De Compra Y De
Servicios Aplicados Por EI [IUTSA, A.C Para Su Posterior Pago.

Para la elaboracion de los formularios y solicitud de ordenes de compra y
servicios, el IUTSA, A.C, tiene establecidos una serie de procedimientos que se
deben cumplir para que se proceda con la adquisicion de los insumos necesarios para
la prestacion de servicios a los clientes; ademas del pago de los mismos, los cuales se

detallan a continuacion: (Anexo N° 8)
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RESPONSABLE

Coordinacion de Comité

de Proyectos

Coordinadores

Gerencia Administrativa

Secretaria

Administrador

Proveedor

Secretaria

Administrador

ACCION

Procede a elaborar un listado de insumos requeridos
para la prestacion de servicio y lo suministra a la

Gerencia de Administracion.

Recibe el listado de insumos requeridos para la
prestacion de servicios, los ordena y procede a

entregarlos al Administrador
Procede a buscar los proveedores que tienen convenio
con la institucion, a fin de contactarlos y suministren

los listados de precios respectivos.

Suministran los listados de precios de los insumos que

ofertan en el mercado y los entregan a la secretaria

Recibe los listados de precios, lo ordena y procede a

suministrarlo al Administrador.

Evalta los listados de precios de cada proveedor y
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Presidencia

Gerencia Administrativa

Secretaria

Proveedor

Coordinacion de Comité de

Proyectos.

Coordinadores

selecciona aquellos que ofertan los insumos a menor
costo. Lo suministra a la presidencia, para que proceda

autorizar la compra respectiva.

Recibe el listado de proveedores seleccionados y
autoriza la compra, los firma y sella, para luego

entregarlo a la Gerencia Administrativa

Recibe los listados de los proveedores firmados y
sellado por la presidencia y procede al llenado de las

ordenes de compra, a fin de suministrarlo al proveedor

Recibe las 6rdenes de compra y procede al suministro
de los insumos con copia de la factura y lo entrega a la

Coordinacion de Comité de Proyecto.

Coteja las oOrdenes de compra, con la copia de la
factura y si existen alguna incoherencia procede a la
devolucion del mismo, de lo contrario se verifican los
insumos, con la finalidad de comprobar si estan en
buen estado y no vencidos para proceder a su
recepcion y posterior entrega de las 6rdenes de compra

y la copia de la factura a la Gerencia Administrativa,
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pero si se detectan dafios o desperfectos se rechaza el

despacho.

(Caso de devolucion o
rechazo de los insumos de

los proveedores)

Recibe los Insumos, 6rdenes de compra y la copia de
la factura, para luego proceder con el reenvio y
Proveedor posterior  actualizacion de la factura, que sera
entregada a la Coordinacion de Comité de Proyectos.

De lo contrario se continta el procedimiento.

Gerencia Administrativa

Recibe las 6rdenes de compra y la copia de la factura,

Secretaria o o
las ordena y suministra al administrador.
Recibe las érdenes de compra y la copia de la factura,
Administrador y elabora los cheques para suministrarlo a la
presidencia para que los firme.
) _ Firma los cheques y lo suministra a la Gerencia
Presidencia

Administrativa.

Gerencia Administrativa

Secretaria Llena el comprobante de egreso (anexo N° 12), para

38



que el proveedor lo firme y retire el cheque.

Firma el comprobante de egreso y se lo entrega a la
Proveedor _ o
secretaria, ademas retira el cheque.

) Ordena y suministra los comprobantes de egreso, al
Secretaria .
Departamento de Contabilidad.

Departamento de
Contabilidad

Registra en los libros contables (diario y mayor), y
Contador ]
archiva los comprobantes de egreso.

Durante el periodo de pasantia se pudo observar y comprender que en este
procedimiento se maneja mayor cantidad de documentos, en ocasiones se presentan
retrasos por el mal funcionamiento de la fotocopiadora, y de la documentacion que
necesita la Coordinacién de Comité de Proyecto para la solicitud de bienes e insumos
a la Gerencia de Administracion, lo que dificulta la prestacion de servicio a sus
clientes, debido a la carecia de los mismos, también se detectaron irregularidades en
el proceso de seleccion de los proveedores, ya que no toman en consideracion por lo
menos a tres (03) de ellos, sino que seleccionan a uno y se procede a autorizar la
elaboracion de la orden de compra, corriendo el riesgo que la adquisicion sea de
mayor costo en comparacion con la de otros proveedores, o que amerita que se deba
crear un manual que ayude a prevenir y evitar que se sigan cometiendo los errores

antes sefialados
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3.5 Medidas De Control Interno Para La Elaboracion De Los Formularios Y
Solicitudes De Ordenes De Compra Y Servicios Aplicados Por EI IUTSA, A.C

Para Su Posterior Pago.

Es importante sefialar que debido al control interno aplicado para la seleccion
del proveedor ganador se pueden determinar posibles irregularidades u omisiones en
cuanto a que las mismas son consideradas no intencionadas a la hora de establecer la
compra del insumo, puesto que el personal no cuenta con los conocimientos
necesarios en materia administrativa, lo que ratifica que deben crearse manuales que

ayuden a prevenir y evitar que se sigan cometiendo los errores antes sefialados.

Por ser el Coordinador del Comité de Proyectos quien recibe los insumos, en
algunas ocasiones el proveedor entrega la mercancia junto con las notas de entrega y
no con la copia de la factura, es por ello que se atrasa el cumplimiento de los
procedimientos administrativos, ya que estos deben ser tramitados con la copia de la
factura de los insumos adquiridos. Por ende, es politica de la Asociacién que la
Secretaria y el Contador sean responsables del proceso de verificacion de las compras
que se realizan, asi como también de cotejar la calidad de compras efectuadas, con
relacion a la orden de solicitud de compra enviada previamente por el IUTSA,A.C
autorizada y firmada por el Presidente, y por el Administrador, ya que si el Presidente
no se encuentra en las instalaciones de la Asociacion, y dicha situacién se presenta
con mucha regularidad no puede dejarse de cumplir con los pasos necesarios, para en
definitiva realizar las compras y pagos posteriores, siendo que el Administrador esta

facultado para llevar a cabo tales operaciones.
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CONCLUSIONES

Con el fin evaluar del Control Interno aplicado por el IUTSA, A.C,, se procedio
Analizar los procedimientos concernientes a los ingresos de clientes, cuentas por
cobrar y pagar ademas de la elaboracion de la ndGmina, cuyos resultados dieron bases

a las siguientes conclusiones:

e La prestacion de servicios, no se realiza oportunamente, ya que se presenta una
serie de atrasos debido al mal funcionamiento de la fotocopiadora, y de la
documentacion necesaria para que la Coordinacién de Comité de Proyecto
proceda con la solicitud de bienes e insumos a la Gerencia de Administracion
requerido para la realizacion de las actividades laborales que se deben prestar al

cliente.

e La tramitacion de la orden de compra por parte de la Gerencia de
Administracion, no se efectian a cabalidad, ya que no se cumplen con la
normativa que exigen que se debe considerar como minimo tres (3)
proveedores, para seleccionar cual oferta sus productos al menor, sino que se
procede autorizar procede a autorizar la elaboracién de la orden de compra a un
solo proveedor, corriendo el riesgo que la adquisicion sea de mayor costo, por
tanto se amerita crear un manual de normas y procedimientos que ayude a

prevenir y evitar que se sigan cometiendo los errores antes sefialados.

e EIl proceso de recepcion de materiales por parte del Coordinador del Comité de
Proyectos, se detectan una serie de irregularidades, ya que el proveedor por lo
general entrega la nota de entrega y no la copia de la factura ni la orden de
solicitud de compra elaborada por el IUTSA,A.C, lo que dificulta cotejar si la
cantidad, insumos o materiales coinciden con lo que se solicitud, ameritando

que el proceso de verificacion y posterior pago se atrase hasta que el proveedor
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suministre los recaudos necesarios.

El control de los cheques que se llevan en el IUTSA,A.C, no se realizan en
forma separada lo que dificulta su conciliacion debido a que no se sabe en que
estado se encuentra los cheques emitidos y por ende no se tiene de manera
inmediata la disponibilidad financiera para tomar la dediciéon de cancelar sus
compromisos con los trabajadores y proveedores, generando inconformidad, ya
que la Gerencia Administrativa debe conocer el estado de cuenta real para

proceder con los tramites de cancelacion y emision de los cheques respectivos.

La elaboracion de la nébmina se presenta una serie de inconveniente debido a
que el administrador, tienen que chequear los vales solicitados por los
trabajadores, los cuales exceden de 50% a 75% de su sueldo quincenal, esta
situacion origina el retrasos para el calculo de las deducciones correspondiente
a la ley del trabajo y el cumplimientos de las jornadas laborales, con la finalidad
de determinar el monto corresponde a cobrar, que por lo general no les alcanza
y por ende vuelve a solicitar vales para compensar su pago, generando un vicio
que se agudiza y por ende no se puede tener a tiempo la ndmina, ni los cheques
ya que se tienen que revisar detalladamente todo sus procesos de deducciones y

asignaciones correspondientes.
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RECOMENDACIONES

Una vez finalizado la presente investigacion y formulada las conclusiones del
mismo, se sefialan a continuacion una serie de recomendaciones que le permitiran al
IUTSA, A.C optimizar sus procesos de control internos, las cuales se detallaran a

continuacion:

e Para evitar el retrazo en la prestacion de servicios, se debe efectuar el
mantenimiento peridédico de la fotocopiadora, a fin de suministrar la
documentacién por parte de la Coordinacion de Comité de Proyecto a la
Gerencia de Administracion para que proceda con los trdmites de solicitud y
compra de los insumos y materiales requeridos para el cumplimiento de las

jornadas de trabajo correspondiente al servicio suscrito con el cliente.

e Es recomendable elaborar un manual de normas y procedimiento, con la
finalidad de evitar el incumplimiento que a menudo de presenta con respecto a
la orden de compra, donde no se espera al menos las cotizaciones de tres (3) de
proveedores, sino que se escoge uno, los cuales ocasiona que la adquisicion de

los insumos y materiales sean mas costosas.

e EIl Comité de Proyecto debe exigirle al proveedor la nota de entrega, copia de
la factura y la orden de compra, con la finalidad de recotejar los insumos,
materiales y cantidades respectiva con lo especificados en la orden de compra,
y si no se detecta alguna anomalia de procede con la tramitacion de pago, de lo

contrario de devuelve.

e Para llevar un control eficiente de los cheques, se debe llevar un control
separado de los emitidos, devueltos, cobrados y los depositos de las cuentas

bancarias respectivas, ademas de llevar una relacion totalizada de cada
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operacion, con la finalidad de que la Gerencia Administrativa tenga
conocimiento real de la situacion financiera que tienen en los bancos, a fin de
proceder con la toma de decisiones de emitir o no los cheques evitdndose asi
su devolucion y por ende perjudica la imagen de la institucion antes sus

proveedores y trabajadores.

Finalmente para evitar el retraso en la elaboracion de la ndmina el IUTSA,A.C,
se debe implementar limite de monto correspondiente al vale que solicita cada
trabajador, a fin de disminuir su frecuencia, ya que afecta el proceso de los
calculos de deducciones y asignaciones por cada trabajador debido a que el
administrador tiene que confirmar los descuentos para establecer los pagos

respectivo de cada cheque.
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ANEXOS
ANEXO N°1
ORGANIGRAMA DE LA ASOCIACION CIVIL DE SERVICIOS

TECNICOS Y ASESORIAS DEL INSTITUTO UNIVERSITARIO DE
TECNOLOGIA DE CUMANA, (IUTSA, A.C))

FUENTE. IUTSA, A.C.
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