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INTRODUCCION

El presente trabajo es el Disefio de un Manual de Control Interno del Area
Financiera, aplicando la normativa y herramientas informéticas que rigen para el

sector publico en la actualidad.

Este Manual es de interés para el Instituto de la Nifiez y la Familia de la
provincia de Imbabura y sus clientes internos, que manejan recursos

econdmicos, sobre los cuales deben rendir cuentas con relacién a labuena

administracion de recursos financieros. Podemos decir que el presente

estudio del INFA Imbabura permitié identificar una buena parte el ambiente de
control establecido para su funcionamiento en los principales aspectos. Por lo
tanto el marco tematico desarrollado sobre el Control Interno en el Area

Financiera entre sus diferentes elementos investigados, considerd la carencia
de un Manual de Control Interno y ante este requerimiento se determind que

debe ser de cumplimiento obligatorio el disefio de un Manual , porque el

control interno es el proceso ejecutado por todos los niveles jerarquicos y el

personal de la Institucion para asegurar en forma razonable la ejecucion de

sus actividades en forma eficiente y efectiva, la confiabilidad de la informacion
financieray de gestion, la proteccion de los recursos, y el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias.

El cumplimiento de las disposiciones legales es un objetivo de control interno

por tanto parte importante del mismo, en este caso por ser una entidad publica

la base de control interno esta definida en las disposiciones legales que crea al
organismo y la reglamentacion relacionada. Por lo indicado es fundamental la
calidad de las disposiciones legales promulgadas para apoyar y promover el
eficiente y eficaz funcionamiento del control interno.

La evaluacion del sistema de control interno por medio de los manuales de

procedimientos refuerza las fortalezas de la entidad de derecho publico frente

11



a la gestion. En razon de esta importancia que adquiere el sistema de control

interno para cualquier entidad publica, se hace necesario hacer el

levantamiento de procedimientos actuales, los cuales son el punto de partida y
el principal soporte para llevar a cabo los cambios que con tanta urgencia se
requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad, eficaciay
productividad en todos los procesos.

Para que sea factible la utilizacion del manual se describe los procedimientos
para adquisicion de bienes y contratacion de servicios; registro, autorizacion y
pago en el e-SIGEF; pago de viaticos y subsistencias; procedimiento de

transferencias de liquidacion de convenios; pago de ayudas médicas

emergentes y atencion en desastres; servicios basicos; modificaciones
presupuestarias y generacién del CUR en el e-SIGEF; con ayuda de flujogramas
haciéndolo de facil comprension

En la perspectiva que aqui adoptamos, podemos afirmar que un departamento

gue no aplique controles internos adecuados, puede correr el riesgo de tener

desviaciones en sus operaciones y por supuesto las decisiones tomadas no
seran las mas adecuadas para su gestion e incluso podriallevar a la

Institucidén a una crisis operativa, por lo que se debe asumir una serie de
consecuencias que perjudican los resultados de las actividades

El Manual constituye un aporte institucional importante porque responde ala
necesidad imperiosa del INFA Imbabura y ha sido elaborado con una

terminologia clara y sencilla para que todos los potenciales usuarios,
comprendan el significado de control interno y la forma que ayudara a realizar

sus actividades en el Departamento Financiero.

Ademas este estudio es producto de lainvestigacion y la normativa que sobre la

materia han emitido varias instituciones de control ecuatoriano, existen

interesados en el tema que a menudo desconocen sobre el control interno, por

lo que la difusion de una manual de control interno tomaré un tiempo

12



importante hasta crear cultura, el conocimiento y aumentar la aplicaciéon de lo
propuesto, con el fin de promover el manejo eficiente y eficaz de las

operaciones

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES
DEL CONTROL INTERNO

13



1.1. DEFINICION DEL CONTROL INTERNO

El informe SAC (Sistema de Auditoria y Control) define a un sistema de control interno
como: un conjunto de procesos, funciones, actividades, subsistemas, y gente que son
agrupados o conscientemente segregados para asegurar el logro efectivo de los
objetivos y metas.

“El control interno es disefiado e implementado por la administracion para tratar los
riesgos de negocio y de fraude identificados que amenazan el logro de los objetivos
establecidos, tales como la confiabilidad de la informacién financiera”.!

Un sistema de control interno se establece bajo la premisa del
concepto de costo/beneficio. El postulado principal al establecer
el control interno disefia pautas de control cuyo beneficio supere
el costo para implementar los mismos.

Es notorio manifestar, que el control interno tiene como mision
ayudar en la consecucion de los objetivos generales trazados por
la empresa, y esto a su vez a las metas especificas planteadas
gue sin duda alguna mejorara la conduccion de la organizacion,
con el fin de optimizar la gestién administrativa.?

El control interno es un proceso, es decir, un medio para alcanzar
un fin y no un fin en si mismo, lo llevan a cabo las personas que
conducen en todos los niveles, no se trata solamente de
manuales de organizacién y procedimientos, sélo puede aportar
un grado de seguridad razonable y no la seguridad total para la
conduccién o consecucion de los objetivos.

Al hablarse del control interno como un proceso, se hace
referencia a una cadena de acciones extendida a todas las
actividades, inherentes a la gestion e integrados a los demas

! Mantilla B., Samuel A., (2008) Auditoria Financiera de PYMES, Primera Edicion Editorial
Ecoediciones - Colombia; Pag. # 12:22.

2 Catéacora, F. (1996) Sistemas y Procedimientos Contables, Primera Edicion, Editorial

McGraw/Hill - Venezuela, pag. #238
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procesos basicos de la misma: planificacion, ejecucion y
supervision. Estas acciones se hallan incorporadas a la
infraestructura de la entidad, para influir en el cumplimiento de
sus objetivos y apoyar sus iniciativas de calidad.®

El control interno abarca el plan de organizacion y los métodos coordinados
y medidas adoptadas dentro de la empresa para salvaguardar sus activos,
verificar la adecuacién y fiabilidad de la informacion de la contabilidad,
promover la eficiencia operacional y fomentar la adherencia a las politicas
establecidas de direccién.*

CONCEPTO DE CONTROL INTERNO SEGUN EL INFORME COSO?®

Control interno es un proceso efectuado por el consejo de
administracion, la direccion y el resto del personal de una
entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de
seguridad razonable en cuanto a la consecucién de objetivos
dentro de las siguientes categorias:

» Eficacia y eficiencia de las operaciones
Fiabilidad de la informacion financiera
Cumplimiento de las leyes y normas aplicables

Y VY

EN RESUMEN

Es un proceso cotidiano en toda la organizacion
Es efectuado por el personal en todos los niveles
Proporciona una seguridad razonable

YV VVYVY

Esta dirigido al logro de los objetivos

1.2. SISTEMA DE CONTROL INTERNO

La Norma Ecuatoriana de Auditoria NEA 10 en su parrafo 8 define al Sistema de Control
Interno, de la siguiente manera:

3 Holmes, A. (1994) Auditorias Principios y Procedimientos. Quinta Edicién, Editorial

Hispanoamérica -México; P&g. 9
4 Holmes, A. (1994) Auditorias Principios y Procedimientos. Quinta Edicion, Editorial

Hispanoamérica - México. Pag. 9.

® Estupifiafi Gaitan Rodrigo, (2006) Administracion de Riesgos E.R.M. y Auditoria Interna,

Editorial Ecoediciones, Bogota, Pag. 2-3
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“El término “ Sistema de Control Interno” significa todas las politicas y procedimientos

(controles internos) adaptados por la administracién de una entidad para ayudar a

lograr el objetivo de la administracion de asegurar, tanto como sea factible, la

conduccién ordenada y eficiente de su negocio incluyendo adhesion a las politicas

administracion la salvaguarda de los activos, la prevencion de fraude y error, la

precision de integridad de los registros contables, y la oportuna preparacion de

informacion financiera confiable. El Sistema de control interno va mas alla de aquellos

asuntos que se relacionan directamente con las funciones de contabilidad”

1.3.

VV VYV VY VV V

1.4.

IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNOS®
El control interno es de vital importancia dado que:

Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se
alcancen planes exitosamente

Se aplica a todo: a las cosas, a las personas y a los actos

Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar
desviaciones, para que no se vuelvan a presentar en el futuro

Localiza a los lectores responsables de la administracién, desde el momento
gue se establecen medidas correctivas.

Proporciona informacion acerca de la situacion de la ejecucion de los planes,
sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de planeacion

Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

Su aplicacion incide directamente en la racionalizacién de la administracion
y consecuentemente, en el logro de la productividad de todos los recursos
de la empresa.

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO?

Cada entidad fija su mision, estableciendo los objetivos que
espera alcanzar y las estrategias para conseguirlos, los objetivos
pueden ser para la entidad como un todo o especificos para las
actividades dentro de la entidad, aunque muchos objetivos
pueden ser especificos para una entidad particular, algunos son
ampliamente participativos, Por ejemplo, los objetivos comunes
a casi todas las entidades son la consecucion y el mantenimiento
de una reputacion positiva dentro del comercio y los
consumidores, proporcionando estados financieros confiables a
los accionistas, y operando en cumplimiento de la leyes y
regulaciones.

Los objetivos se ubican dentro de tres categorias:

6 Marko Antonio, marko170(arroba)hotamail.com

” Mantilla Samuel, (2005) Control Interno ,Informe Coso, Cuarta Edicién, Editorial Kimpres
Ltda., Colombia, Pag. 17
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1. Operaciones, relacionadas con el uso efectivo y eficiente de los recursos
de la entidad.

2. Informacion Financiera, relacionada con la preparacion de estados
financieros publicos confiables.

3. Cumplimiento, relacionado con el cumplimiento de la entidad con las
leyes y regulaciones aplicables

BENEFICIOS DEL CONTROL INTERNO

Es necesario que exista una cultura de control interno en toda la
organizacion, que permita el cumplimiento de los objetivos
generales de control.

Los beneficios incluyen:

Ayudar a los directivos al logro razonable de las metas y objetivos
institucionales

Integrar e involucrar al personal con los objetivos de control

Ayudar al personal a medir su desempefio y por ende, a mejorarlo
Contribuir a evitar el fraude

Facilitar a los directivos la informacion de como se han aplicado los
recursos y como se han alcanzado los objetivos

Tenemos algunos ejemplos: ayuda a evitar desperdicios; reduce

costos, propicia orden y disciplina, simplifica tramites, puede

generar ahorros; contribuye a evitar fraudes; genera buena

imagen.

VVVYV 'V

Los directivos son responsables de disefar, instalar e
implementar los controles, asi como de mantenerlos vy
modificarlos, cuando sea necesario.?

Los controles ademas: facilitan la rendicién de cuentas mediante la evidencia, en forma

de reportes y su aplicacién asegura una comparacion entre lo planeado y lo realizado

1.5. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

El control interno estd compuesto por cinco componentes
interrelacionados, se derivan de la manera como la
administracion dirige una entidad y esta integrados en el proceso
de administracion

Estos componentes constituyen las bases para estructurar una
piramide con cuatro lados similares que demuestran la solidez
del control interno de la entidad como fundamento participativo,

8 Cepeda Gustavo, (1997) Auditoria y Control Interno, Primera Edicién, Editorial McGran-Hill
— México; Pag. 15.
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organizado, sistematizado, disciplinado y empoderado del
recurso humano para el logro de los objetivos institucionales. °

La base de la piramide es el soporte fundamental para el funcionamiento de
la entidad debido a la fortaleza que significa los valores, la ética y la
transparencia de la organizacion y del personal que la conforma, el apoyo y
el ejemplo de la direccion superior y la supervision permanente de los
directivos complementan el principio fundamental de la base piramidal.®

l.a.1. AMBIENTE DE CONTROL INTERNO

El ambiente de control marca las pautas de comportamiento en
una entidad y tiene una influencia directa en el nivel de
concienciacion del personal respecto del control. Constituye la
base de todos los demas componentes del Sistema de Control
Interno, aportando disciplina y estructura.

1.a.2. EVALUACION DE RIESGOS

Toda la entidad debe hacer frente a una serie de riesgos tanto de
origen interno como externo que deben evaluarse. La evaluacion
del riesgo consiste en la identificacion y analisis de los factores
gue podran afectar la consecucion de los objetivos y en base a
dicho andlisis, determinar la forma en que los riesgos deben ser
gestionados.

1.5.2.1. IDENTIFICACION DE RIESGOS INTERNOS Y EXTERNOS

El desempefio de una entidad puede estar en riesgo a causa de
factores internos o externos. Esos factores, a su turno, pueden
afectar tanto los objetivos establecidos como los implicitos. Los
riesgos se incrementan en la medida en que los objetivos difieren
crecientemente del desempefio pasado.

v Factores externos

® http://www.degerencia.com/articulo/los_cinco_componentes_del_control_interno
10 Micil, Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano Pag. 19-20
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Los desarrollos tecnologicos, pueden afectar la naturaleza y
oportunidad de la investigacion y
desarrollo, o dirigir hacia la procura
de cambios.
Las necesidades o0 expectativas
cambiantes de los clientes pueden
afectar el desarrollo del producto, el
proceso de produccion, el servicio
al cliente, los precios o0 las
garantias.
La competencia puede alterar las
actividades de mercadeo o servicio.
La legislacion y regulacion nuevas
pueden forzar cambios en las
politicas y en las estrategias de
operacion, etc.

v’ Factores internos

Una ruptura en el procesamiento de los sistemas de informacion

puede afectar adversamente las operaciones de la entidad

La calidad del personal vinculado y los métodos de
entrenamiento y motivacion puede influenciar el nivel de
conciencia de control en la entidad

Un cambio en las responsabilidades de la administracién puede afectar
la manera como se efectuan ciertos controles.

La naturaleza de las actividades de la entidad, y el acceso de los
empleados a los activos, pueden contribuir a una equivocada
apropiacion de los recursos, etc.'!

1.5.3. ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control consiste en las politicas y los
procedimientos que tienden a asegurar que se cumplen las
directrices de la direccion. Pueden tener forma e aprobaciones,
autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, el analisis de los
resultados de las operaciones, la salvaguarda de los activos y la
segregacion de funciones.

1.5.4. INFORMACION Y COMUNICACION

Se debe generar informacion confiable y oportuna para toma de
desiciones. Se debe establecer una comunicacion eficaz en el
sentido mas amplio, lo cual implica wuna circulacion
multidireccional de la informacién, es decir, ascendente,
descendente y trasversal.

1.5.5. MONITOREO DE ACTIVIDADES

11 Mantilla Samuel, (2005) Control Interno ,Informe Coso, Cuarta Edicién, Editorial Kimpres
Ltda., Colombia, Pag. 48,49
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Resulta necesario realizar una supervision de los sistemas de
control interno, evaluando la calidad de su rendimiento. Las
deficiencias en el sistema de control interno, deberan ser puestas
en conocimiento de la gerencia y los asunto de importancia seran
comunicadas al primer nivel directivo.?

1.6. ELEMENTOS Y PRINCIPIOS BASICOS DE CONTROL INTERNO

ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO
Oscar Johansen Bertoglio anota que las partes constituyentes de un sistema de control

interno son:

» Una variable, es el elemento (0 programa objetivo) que se desea controlar
(caracteristicas a ser controladas).

» Mecanismos sensores, que son sensibles para medir las variaciones o los cambios

de las variables.

» Medios Motores, a través de los cuales se puede desarrollar las acciones

correctivas.

» Fuentes de Energia, que entrega la energia (o informacién) necesaria para

cualquier tipo de actividad.

> Retroalimentacion, mediante la cual, a través de la comunicacion del estado de la

variable por los sensores, se logran llevar a cabo las acciones correctivas.

El autor Milton Maldonado en su obra El Control Interno, sugiere que los elementos
bésicos en un Sistema de Control Interno son los siguientes:

» Un Plan de organizacion que prevea una separacidon apropiada de

responsabilidades funcionales

» Un sistema de autorizacion y procedimientos de registros adecuados para proveer

un control financiero razonable sobre los activos, pasivos, ingresos y gastos

12 Duefias, Nelson, (2007) Mdédulo 3 El Sistema de Control Interno y el aseguramiento de la
calidad, Editorial de la Universidad Técnica Particular de Loja, Primera Edicion, Ecuador , Pag.
62
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» Practicas Sanas a seguirse en la ejecucion de los deberes y funciones de cada

unidad y servidor de la organizacion

» Un grado de idoneidad del personal proporcional a sus responsabilidades
(entrenamiento, eficiencia, moralidad, retribucién)

> Una funcion efectiva de auditoria interna

A continuacion se detallan cada uno de los elementos del autor Milton Maldonado.

PLAN DE ORGANIZACION

Algunos factores que deben considerarse al evaluar un plan de organizacion son las

siguientes:

» Las responsabilidades funcionales deben estar divididas de manera que una sola
persona no controle todas las fases de cualquier transaccion.

» Cada funcionario debe estar autorizado para tomar medidas de decision oportuna,
necesaria para cumplir apropiadamente con su deber. De lo contrario habria

friccion, demora e inercia en la organizacion

» La responsabilidad individual siempre debe estar claramente definida para que no
sea evadida ni excedida. La definicidon de la responsabilidad permitira evitar culpar

a otros por falta de accidn o por acciones inapropiadas

» Una funcionario que asigna deberes y delega autoridad a sus subordinados debe
contar con un medio eficaz de control, para determinar si estan cumpliendo en

forma apropiada las tareas delegadas

» Lapersona a quien se le ha delegado autoridad debe estar obligada a operar segun
los términos prescritos, pero consultando con su supervisor en casos excepcion. A
un las instrucciones especificas no abarcan todas las contingencias y el personal
debe conocer aquellas situaciones fuera de lo comdn. No existe ningan sustituto

para el criterio aplicado

» Toda persona debe estar obligada a informar a su superior la forma en que ha
cumplido con su deber y por los resultados obtenidos en relacion con los que se
deberia haber logrado

» Se deben conocer los requerimientos de la organizacion contenidos en las

disposiciones pertinentes
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» La organizacién debe ser lo suficientemente flexible como para permitir una
sincronizacion de los cambios en su estructura, debido a cambios en los planes,

politicas y objetivos de las operaciones

» Se debe evitar la duplicacion o conflicto de labores, al asignar funciones,

obligaciones y deberes

» La estructura de la organizacién debe ser lo mas simple. El establecer una division
demasiado precisa de las obligaciones y deberes, generalmente, dard como
resultado un atraso en el procesamiento de las operaciones, creando de esta

manera una ineficiencia general

» Los organigramas y manuales de la organizacion son muy Utiles para el
planeamiento, el control de los cambios realizado y la comprension del tipo de
organizacion, lineas de autoridad y asignacion de deberes

» Deben disefiarse las unidades de organizacién con el fin de obtener un méaximo de

efectividad a un minimo costo

SISTEMA DE AUTORIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE REGISTROS

Para asegurar la adecuada documentacién de las operaciones y transacciones debe

implementarse:

» Reqgistros y formularios adecuados
» Plan de cuentas conveniente que asegure la sistematizacion del control contable,
el mismo que nos facilite la preparacion de los estados financieros y otros informes,

de manera econdmica, definiendo claramente

La autorizacion y los procesos de registros son parte integrante del control interno.
Incluye el control a través de los registros de las operaciones y transacciones asi como
la clasificacion de los datos de una estructura formal. Es importante limitar el nUmero
de personas que participen en estos procesos, fijar la responsabilidad de autorizar

transacciones
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Los documentos y registros contables indican la procedencia de los datos y su tramite
y, por medio del plan de cuentas, la clasificacion de los mismos. Se deben respaldar
con documentos el flujo de procesos financieros a través de un manual de
procedimientos contables y de igual manera el flujo de los procedimientos

administrativos

Mediante el disefio apropiado de formularios se logran procedimientos de control
interno, tales como la aprobacion de las transacciones en sus distintas etapas, la
verificacion aritmética mediante la colocaciéon apropiada de la informacién y

distribucion de las copias en las distintas oficinas

PRACTICAS SANAS

La efectividad del control interno y la resultante eficiencia en operaciones estan
determinadas en alto grado por las practicas seguidas en el desarrollo y cumplimiento
de los deberes y funciones de cada departamento de la organizacion.

Los procedimientos adoptados deben proveer los pasos necesarios para la

autorizacion de transacciones, su registro y el mantenimiento de custodia de los activo.

Practicas sanas proveen los medios para asegurar la integridad de tales autorizaciones,

registros y custodia.

Esto usualmente se consigue con una division tal de deberes y responsabilidades que
ninguna persona pueda manejar una transaccion completamente de principio a fin.
Con esta division se provee una comprobacion auxiliar de la correccion del trabajo y la

probabilidad de deteccion de errores se aumente.

Como se explica bajo plan de organizacion, esta division de responsabilidad es
aplicable tanto a los departamentos como a individuos y debe ejercerse en la
organizacion total y a todos los niveles de autoridad.

PERSONAL APROPIADO
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El funcionamiento de control interno no solo depende del planeamiento efectivo de la
organizacion y de los procedimientos y practicas sanas apropiadas, sino también de la
seleccion de funcionarios habiles con experiencia y de un personal capaz de llevar a
cabo los procedimientos prescritos por la administracion en forma eficiente y

econdmica

Es importante que el personal que tiene responsabilidades de custodia o registro de
recursos sea de confianza y posea una amplia experiencia. Antes de contratar los
servicios de una persona, se debe investigar adecuadamente su capacidad e
integridad

A través de la capacitacion a los empleados administrativos o financieros se debe
inculcar la necesidad absoluta de una adherencia estricta a los procedimientos de
control prescritos. Como parte de su capacitacion, el empleado debe aprender el por
gue de cada procedimiento de control, si no lo entiende, es probable que piense que
no es importante. Es deber del auditor hacer una observacion cuando determine que
existe personal no idéneo para el desempefio de sus cargos, anotando la

correspondiente deficiencia de control

Los elementos de personal importantes para el control interno son: Entrenamiento,

eficiencia, moralidad, retribucion

AUDITORIA INTERNA

Una unidad de auditoria interna eficaz y profesional es el quinto elemento basico del

control interno

PRINCIPIOS BASICOS DE CONTROL INTERNO?3

Los principios son declaraciones que se constituyen en base
fundamental de un razonamiento y son de aceptacion universal.
En el caso del sistema de control interno, se puede identificar
varios principios que son aceptados por las organizaciones para

13 Duefias Nelson (2007) Médulo 3 El Sistema de Control Interno y el aseguramiento de la
calidad, Editorial de la Universidad Técnica Particular de Loja, Primera Edicién, Ecuador , Pag.
31,32
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el disefio de sus sistemas de control interno, entre los mas
importantes podemos citar:

— Responsabilidad Delimitada, se debe establecer el campo de
accion de los miembros de una organizacion, establecer el limite
superior e inferior de sus responsabilidades

— Separacion de funciones de caracter incompatible, esto es
evitar que una persona haga funciones que puedan conducir a
fraudes o errores porque son incompatibles por lo que causen
conflicto de interés por ejemplo: Quien recauda fondos no debe
hacer depdsitos y llevar el libro bancos

— Ninguna persona puede ser responsable por un proceso, no
conviene que una sola persona sea la encargada de un ciclo
completo de operaciones, por ejemplo: cotizar, comprar,
contabilizar, embodegar, distribuir y pagar las adquisiciones. —
Seleccién de personal idoneo, se debe contratar personal que
cumpla con las competencias exigidas por los cargos.

— Rotacion de deberes, si bien es cierto la especializacion es
beneficiosa para los procesos, también es evidente que la
rotacion de funciones ayudara a refrescar la gestion y evitar islas
de poder o conflictos de interés.

— Instrucciones por escrito, la asignacion de responsabilidades
y los comandos de trabajo deben darse por escrito y deben
iniciarse por las especificaciones generales en los contratos de
trabajo.

— Uso y control de formularios prenumerados, la documentacion
de los procesos deben cumplir con caracteristicas que garanticen
el adecuado registro, el control numérico o cronologico, el
soporte y registro de las operaciones.

— Evitar el uso de Dinero en efectivo, es preferible con cuentas
cheques o transferencias para evitar el riego de mantener
efectivo a la disposicion.

— Depositos intactos en inmediatos, todas las recaudaciones
deben ser depositadas en el banco, tal como fueron recibidas, al
siguiente dia de su recaudacién, medida que facilita el control de
las operaciones y el cruce de informacion

Tenemos otros principios que serian los especificos:

— Equidad

— Moralidad

— Eficiencia

— Eficacia

— Economia

— Rendicion de cuentas

— Preservacion del Medio Ambiente

1.6.1. DE AUTOCONTROL"

Es la capacidad de cada servidor publico, independientemente
de su nivel jerarquico dentro de la entidad para evaluar su

14 http/www.gestiopolis.com/recursos6/Doc/Fin/Finanzas-control-interno.htm
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trabajo, detectar desviaciones, efectuar correctivos, mejorar y
solicitar ayuda cuando lo considere necesario de tal manera que
la ejecucion de los procesos, actividades y tareas bajo su
responsabilidad garantice el ejercicio de una funcién
administrativa transparente y eficaz.

El control interno se fundamenta en el autocontrol al considerarlo
como inherente e intrinseco a todas las acciones, decisiones,
tareas y actuaciones a realizar por el servidor publico, en procura
del logro de los propdsitos de la entidad, el ejercicio de esta
capacidad el servidor publico requiere de:

» Compromiso, competencia y responsabilidad con el ejercicio de su labor
» Responsabilidad para asumir sus propias decisiones y autorregular su
conducta.

1.6.2. DE AUTORREGULACION?s

Es la capacidad institucional de la Entidad Publica para
reglamentar en base a la Constitucion y en la ley, los asuntos
propios de su funcién y definir aguellas normas, politicas y
procedimientos que permitan la coordinacion efectiva vy
transparente de sus acciones. Mediante la autorregulacion la
entidad adopta los principios, normas y procedimientos
necesarios para la operacién del Sistema de Control Interno,
favorece al autocontrol al normalizar los patrones de
comportamiento requeridos para el cumplimiento de los objetivos
y hace efectivo y transparente el ejercicio de su funcién
constitucional ante la comunidad y los diferentes grupos de
interes.

Se lleva a cabo a través de:

» La promulgacién de valores, principios y conductas éticas propias del
servicio publico

» El establecimiento de politicas, normas y controles tendientes a evitar o
minimizar las causas y los efectos de los riesgos capaces de afectar el
logro de los objetivos.

» Lareglamentacion del Control Interno a través de los mecanismos
proporcionados por la Constitucién y la ley, etc.

1.6.3. DE AUTOGESTION?®

Es la capacidad institucional de toda entidad publica para
interpretar, coordinar y aplicar de manera efectiva, eficiente y
eficaz la funcion administrativa que le han sido delegadas por la
Constitucion y la ley. El control interno se fundamenta en la
autogestion al promover en la entidad publica la autonomia
organizacional necesaria para establecer sus debilidades de

15 http/www.gestiopolis.com/recursos6/Doc/Fin/Finanzas-control-interno.htm
16 http/www.gestiopolis.com/recursos6/Doc/Fin/Finanzas-control-interno.htm
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control, definir las acciones de mejoramiento y hacerlas
efectivas, a la vez que asume con responsabilidad publica las
recomendaciones generadas por los 6rganos de control y les da
cumplimiento con la oportunidad requerida, se logra a traves de:

La comprension por parte de la entidad y de los servidores publicos, de las
competencias y funciones asignadas

La adaptacion consciente de la entidad a su entorno

La organizacion de la funcién administrativa y de su control de acuerdo con
las caracteristicas propias de cada entidad

La ejecucion de planes de mejoramiento y el seguimiento efectivo a su
impacto en la organizacion.

YV VV V

1.7. CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO?

Los controles de la organizacion de una manera convencional pueden
clasificarse de la siguiente forma:

SEGUN SU RELACION CON EL CONTROLADO:
» CONTROL INTERNO

Se efectia desde las funciones propias de la organizacion.
Ejemplo Control de asistencia por parte de la Gerencia de
Recursos Humanos.

» CONTROL EXTERNO
Se realiza por agentes externos de la organizacién. Ejemplo
Control del Municipio sobre las disposiciones de desechos
contaminantes.

» CONTROL DIRECTO

Los controles se pueden identificar claramente o estan disefiados
especificamente al proceso, al producto o a la persona. Ejemplo
pruebas de resistencias de las cuerdas de material sintético (al
producto)

» CONTROL INDIRECTO
El efecto del sensor llega de forma indirecta a otros elementos
controlados. Ejemplo Medicién de la temperatura ambiente
(afecta a las condiciones de la materia prima, productos en
proceso y en terminados, como también a las personas).
SEGUN LA OPORTUNIDAD DE REALIZACION:

» CONTROL PREVIO

17 Duefias, Nelson, (2007) Médulo 3 El Sistema de Control Interno y el aseguramiento de la
calidad, Editorial de la Universidad Técnica Particular de Loja, Primera Edicién, Ecuador , Pag.
19,30
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Cuando se ejerce labores de control antes de que un acto surta
efecto. Ejemplo la totalizacion y la revision de los roles antes de su

pago.
CONTROL PERCEPTIVO O CONCURRENTE

Es el que se produce al momento en que se esta ejecutando un
acto administrativo. Ejemplo El control de arena, ripio, y cemento
se mezclan al momento de una fundicion.

CONTROL POSTERIOR

Es el que se realiza después de que se ha efectuado una

actividad. Dentro de este control se encuentra la auditoria.
Ejemplo verificacidn de la calidad de las lozas de una edificacion.

SEGUN SU ALCANCE:
SOBRE LAS PERSONAS

Aplican a la presencia de las personas en la organizacion. Ejemplo
control de salud, de asistencia, bienestar social.

SOBRE LOS PROCESOS

Aplican al funcionamiento de los procesos. Ejemplo controles al proceso
de empaquetamiento de productos terminados

SOBRE LA GESTION

Aplican al control de gestion o a la administracion de los recursos
empresariales y la obtencion de objetivos. Ejemplo evaluacion
del desempefio en cuanto al cumplimiento de las metas y logros
semanales.

POR LA FUNCION:

CONTROL ADMINISTRATIVO

Aplica a todas las operaciones de la organizacion. Ejemplo Controles de
asistencia al personal.

CONTROL FINANCIERO

Aplica a las operaciones que involucran recursos financieros.
Ejemplo Controles de manejo de fondos en cuentas corrientes

CONTROL TECNICO
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Aplican las actividades técnicas relacionadas al giro del negocio. Ejemplo
Mantenimiento de maquinaria especializada.

» CONTROL JURIDICO

Aplica a los aspectos juridicos que afectan a la gestion. Ejemplo
seguimiento al patrocinio de las causas en las que actia la
organizacion como demandante o actor.

OTRAS CLASIFICACIONES:!8

Como un aspecto correlativo a estas cuatro clases del control, es
oportuno hacer mencién a una clasificacion mas:

» CONTROL PREVENTIVO

Es aquel que se da especificamente al equipo y maquinaria antes de
gue estos se darien.

» CONTROL DETECTIVE

Es el que se realiza para detectar oportunamente cualquier error.
Estd modalidad sobre todo se da en los sistemas
computarizados en el cual la computadora avisa su
inconformidad o no procesa datos que no responde al sistema o
programa previamente disefiados.

» CONTROL CORRECTIVO

Es aquel que se practica tomando una medida correctiva, Por
ejemplo rectificar un rol de pagos, cambiar los estados
detectados como error en los controles detective o reparar un
vehiculo que se ha dafiado.

1.7.1. EL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO?*®

Anteriormente se explic6 brevemente el control interno administrativo, lo
desarrollaremos con amplitud

Esta conformado por control operativo y control estratégico. El

control administrativo, el cual es denominado por algunos

autores como operativo hasta ahora ha sido identificado como el

plan de la organizacién y todos los métodos y procedimientos
relacionados con la eficiencia operativa y la adhesion a las

politicas de la direccion.

18 Cepeda Gustavo, (1997) Auditoria y Control Interno, Primera Edicién, Editorial McGran-Hill
— México; Pag. 15.
19 http/www.gestiopolis.com/recursos6/Doc/Fin/Finanzas-control-interno.htm
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Teniendo en consideracion la conceptualizacion que el informe
COSO expone acerca del control interno y en el uso cada vez
mas generalizado de la direccion estratégica el control
administrativo se puede definir como todas las acciones
coordinadas e integradas que son ejecutadas por las personas
(desde el Consejo de Direccion hasta cualquier miembro de la
organizacion), en cada nivel de la entidad para otorgar un grado
razonable de confianza en la consecucién de los objetivos de
eficiencia y eficacia de las operaciones, los objetivos estratégicos
y el cumplimiento de leyes y normas aplicables.

El control operativo entendido como las acciones estructuradas
y coordinas, para alcanzar un nivel razonable de confianza en el
cumplimiento de la legislacion aplicable en el area operativa, y
en lograr los niveles esperados de economia, eficiencia y eficacia
en las operaciones y en la proteccion de los activos.

El control estratégico, proceso que comprende las acciones
coordinadas e integradas a las unidades o actividades de la
entidad, para alcanzar un nivel razonable de seguridad en el
éxito de las estrategias formuladas.

1.7.2. EL CONTROL INTERNO CONTABLE?®
De igual manera realizaremos un analisis mas amplio:

El control interno son aquellas acciones estructuradas,
coordinadas e integradas a los procesos de gestion basica de
planificacion, ejecucion y supervision con el propésito de otorgar
un grado razonable de confiabilidad sobre la informacién
financiera. Estas acciones estan conformadas por los controles y
procedimientos contables establecidos con este propdsito.

Son mas efectivos los controles internos cuando se incorporan a
la infraestructura de una organizacién y comienza a ser parte de
su actividad mas elemental. No deben entorpecer, sino
comportarse positivamente en la consecucion de los objetivos.

1.8. REQUISITOS LEGALES PARA LA CONFORMACION DE UN
MANUAL DE CONTROL INTERNO?

Las entidades dentro del proceso de disefar el sistema de
Control Interno, tiene que elaborar sus procedimientos
integrantes (Manuales de control Interno), los cuales son la base
primordial para poder desarrollar adecuadamente sus
operaciones o actividades, establecer responsabilidades de los
funcionarios, informacion, medidas de seguridad y objetivos que
participen en el cumplimiento con la mision institucional
propuesta.

20 http/www.gestiopolis.com/recursos6/Doc/Fin/Finanzas-control-interno.htm
21 www.scribd.com/doc/2234401/Guia-para-elaborar-manuales-de-procedimientos
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El Sistema de Control Interno aparte de ser una politica de
gerencia y siendo una exigencia constitucional y legal, se
constituye en las directrices principales de cualquier empresa
para modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados,
con calidad y eficiencia.

En razon de esta importancia que adquiere el Sistema de Control
Interno para cualquier entidad, se hace necesario hacer el
levantamiento de procedimientos actuales, los cuales son el
punto de partida Yy el principal soporte para llevar a cabo los
cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y
ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos
los procesos.

DEFINICION DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO:

El Manual de control interno (procedimiento) es un elemento del
Sistema de Control Interno, el cual es un documento detallado e
integral que contiene, en forma ordenada y sistematica,
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistema y procedimientos de las distintas operaciones
o actividades que realizan en una entidad, en todas sus areas,
secciones, departamentos, servicios, etc.

Requiere identificar y sefialar Quién?, cuando?, como?, donde?,
para qué?, por qué?, de cada uno de los pasos que integran cada
uno de los procedimientos.

A continuacién detallamos los requisitos legales de una Manual de
Control Interno:

IDENTIFICACION:
Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacion

Nombre oficial de la organizacion

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

Lugar y fecha de elaboracion

NuUmero de revision (en su caso)

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion

Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma
y, por ultimo, el numero de la forma. Entre las siglas y el nimero debe
colocarse un guién o diagonal.

INDICE O CONTENIDO:
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Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte
del documento.

INTRODUCCION

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el
contenido del manual, de su utilidad y de los fines y propdsitos
que se pretenden cumplir a través de él. En este apartado se
sefalara en forma clara y concisa, los antecedentes principales
de la unidad responsable del manual, sus caracteristicas, ambito
de accion y adscripcién, sin profundizar en ellos. Asimismo, se
debe mencionar con que estructura organica (vigencia) se esta
elaborando el manual. También se definiran las técnicas de
difusion, implantacién y actualizacion del instrumento y los
responsables de estas actividades, asi mismo se describira la
forma en que se encuentra estructurado el documento con el
propésito de lograr una mejor y mayor comprension del mismo.??

OBJETIVO DEL MANUAL

Aqui se debe definir el propdsito final que se persigue con la
implantacion del instrumento. La formulacion del objetivo debe
ser breve, clara y precisa, atendiendo a las siguientes
indicaciones: iniciar con un verbo en infinitivo; sefalar el qué y
para qué servir el manual; evitar el uso de adjetivos calificativos,
asi como subrayar conceptos?3.

MARCO JURIDICO

Constituyen el fundamento, legal que faculta a una determinada
unidad administrativa para establecer y operar mecanismos,
procedimientos y sistemas administrativos con la normatividad
vigente, congruente con la naturaleza propia del manual en el
ambito de su competencia. Todos estos documentos deberan
anotarse cronolégicamente, de acuerdo al orden jerarquico que
se describe a continuacion:?*

Constitucion Politica del Ecuador

Leyes, Codigos y Convenios Internacionales

Reglamentos

Decretos

Acuerdos

Circulares y/u Oficios

Documentos Normativos-Administrativos (manuales, guias o catalogos)
Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no
pueden ser incluidos en la clasificacion anterior).

VVVVVYVYVY

22 www.scribd.com/doc/2234401/Guia-para-elaborar-manuales-de-procedimientos
2 www.scribd.com/doc/2234401/Guia-para-elaborar-manuales-de-procedimientos
24 www.scribd.com/doc/2234401/Guia-para-elaborar-manuales-de-procedimientos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS
OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Explicacion del propdésito que se pretende cumplir con los
procedimientos. Los objetivos son uniformar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores;
facilitar las labores de auditoria, facilitar la evaluacion del control
interno y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes
conozcan si el trabajo se estd realizando adecuadamente;
reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademés de
otras ventajas adicionales.

BASE LEGAL

Normas aplicables al procedimiento de orden gubernamental o internas,
requisitos, documentos y archivos.

DESCRIPCION RUTINARIA DEL PROCEDIMIENTO U OPERACION Y
SUS PARTICIPANTES:

Pasos que se deben hacer, cdmo y porqué, o la (descripcion de
las operaciones). Presentacion por escrito, en forma narrativa y
secuencial, de cada una de las operaciones que se realiza en un
procedimiento, explicando en qué consiste, cuando, como,
donde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los
responsables de llevarlos a cabo. Cuando la descripcion del
procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias
areas, deben anotarse la unidad administrativa que tiene a su
cargo cada operacion. Si se trata de una descripcion detallada
dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el
puesto responsable de cada operacién. Es conveniente codificar
las operaciones para simplificar su comprension e identificacion,
aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.

GRAFICO O DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales, en donde se muestran las unidades administrativas
(procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimientos detallado), en cada operacion descrita. Ademas,
suelen hacer mencion del equipo o recursos utilizados en cada
caso. Los diagramas representados en forma sencilla y accesible
en el manual, brinda una descripcion clara de las operaciones, lo
gue facilita su compresion

Para la presentacién grafica de la secuencia de los procedimientos o
actividades que conforman el manual se

33



utilizaran los siguientes signos universales?®
INICIO O FIN Iniciacion 0 terminacion del

procedimiento al interior del simbolo.

FUNCIONARIO En la parte Superior nombre del
RESPONSABLE - cargo del responsable de la

C) DEPENDENCIA ejecucion de la actividad, en la parte

inferior el nombre de la dependencia

2 http://aplicaciones.virtual.unal.edu.co/drupal/files/instructivo.pdf

a que pertenece.
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DESCRIPCION DE LA Se describe en forma literal la ACTIVIDAD
operacién a ejecutar.

DECISION Pregunta breve sobre la cuél se toma

alguna decision.

ARCHIVO Archivo del documento.

CONECTOR DE Indicando dentro del procedimiento el
ACTIVIDADES paso siguiente a una operacion.

(Lleva en el interior la letra de la actividad).

CONECTOR DE FIN DE Utilizado para indicar que el
PAGINA procedimiento continla en la pagina siguiente.

FLECHA INDICADORA DE Flecha utilizada para indicar la
FRECUENCIA continuidad de las actividades dentro del
procedimiento.

DOCUMENTO Para indicar por ejemplo un pedido,
requisicion, factura, recibo, comprobante,
correspondencia, etc.

BLOQUE DOCUMENTOS Para indicar copias multiples.

REMISION A OTRO Lleva el codigo del procedimiento a
PROCEDIMIENTO seguir.

CINTA MAGNETICA Utilizado cuando se genera un documento
en disco blando

(diskette).
TIRA DE SUMADORA Informacion que genera

una sumadora como parte de un proceso.
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DATOS Utilizado para ingresar datos.
ALMACENADOS

QUIENES DEBEN UTILIZAR EL  MANUAL DE CONTROL
INTERNO (PROCEDIMIENTOS)

Todos los funcionarios de la entidad deberan consultar este
Manual para conocer sus actividades y responsabilidades,
evaluando su resultado, ejerciendo apropiadamente el
autocontrol; ademas de presentar sugerencias tendientes a
mejorar los procedimientos.

Los jefes de las diferentes dependencias porque podran evaluar
objetivamente el desempefio de sus subalternos y proponer
medidas para la adecuacion de procedimientos modernos que
conlleven a cambios en el ambiente interno y externo de la
empresa para analizar resultados en las distintas operaciones.

Los organismos de control tanto a nivel interno como externo,
que facilitan la medicion del nivel de cumplimiento de los
procedimientos y sus controles, que han sido establecidos para
prevenir pérdidas o desvios de bienes y recursos, determinando
los niveles de eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos
institucionales; estableciendo bases sélidas para la evaluacion
de la gestion en cada una de sus areas y operaciones.

RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD O DELEGACION DE
FUNCIONES DEL PROCESO

La responsabilidad, autoridad o delegacion de funciones del
procesos las cuales entraran a formar parte de los “Manuales de
funciones” en los que se establecera como parte de las labores
asignadas la responsabilidad establecida individualmente en los
diferentes procesos.

MEDIDAS DE SEGURIDAD Y AUTOCONTROL

Medidas de seguridad y autocontrol aplicables al procedimiento

INFORMES

Informes: Econdmicos, financieros, estadisticos, de labores y autocontrol
(recomendaciones propias)

SUPERVISION, EVALUACION Y EXAMEN

Autocontrol de oficinas y entidades de control
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CAPITULO II

DIAGNOSTICO ACTUAL
DEL INFA

2.1 ORIGEN Y CONSTITUCION LEGAL

En el articulo 44 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
determina que el Estado, la sociedad y la familia promoveran de
forma prioritaria el desarrollo integral de las nifias, nifios y
adolescentes y aseguraran el ejercicio pleno de sus derechos,
atendiendo al principio de su interés superior y sus derechos
prevaleceran sobre los demas personas.
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El articulo 46 ibidem, establece que el Estado adoptara medidas
que aseguren a las nifias, niflos y adolescentes su nutricion,
salud, cuidado diario en un marco de proteccion integral de sus
derechos, proteccion especial contra cualquier tipo de
explotacion laboral o econdmica, violencia, maltrato, explotacion
sexual, asi como la atencién prioritaria en caso de desastres,
conflictos armados y todo tipo de emergencia, entre otras 24

En enero de 2007, el Presidente de la Republica designé ala
Ministra de Inclusion Econémica y Social como Presidenta del
Instituto Nacional de la Nifiez y la Familia, INNFA. Con ello inicio
un amplio proceso de reforma institucional del sector infancia y
adolescencia planteada desde 3 vértices:

» Cambio organizacional general (mecanismos de gestion y disefio
institucional) del ex Ministerio de Bienestar Social (MBS), hoy
Ministerio de Inclusion Econdmico y Social (MIES); mismo que
abarca a los ex programas: Operacion Rescate
Infantil (ORI), Fondo de Desarrollo Infantil (FODI), Instituto de la
Nifiez y la Familia (INNFA) y Direccién de Atencion Integral a
Niflos y Adolescentes (AINA)

» Articulacion programatica del INNFA privado a las prioridades y
requerimientos estratégicos de la politica publica.

» Elaboracion de la Agenda Social de la Nifiez y Adolescencia,
instrumento clave de politica publica y de orientacion de las
acciones fundamentales del Estado en materia de infancia y
adolescencia con miras a ser cumplidas hasta el 2010

En el &mbito de infancia y adolescencia, la reforma institucional
se plante6 para superar problemas estructurales, resultado de
mas de 60 afios de gestibn gue generaron intervenciones
dispersas, crecimiento desmedido de la burocracia, desperdicio
de recursos, instituciones desarticuladas entre si con una carga
de ineficiencia social e incapaz de dar respuestas efectivas a la
demanda social de servicios y con pocas responsabilidades
frente a la ciudadania.

En este contexto, el Gobierno del Presidente Rafael Correa
decidié profundizar los cambios iniciados en 2007 y poner en
marcha las acciones para construir un nuevo instituto pablico.

Con Decreto Ejecutivo No. 1170 expedido el 24 de junio de 2007,
con vigencia a partir del 3 de julio de 2008, se crea el Instituto de
la Nifilez y la Familia INFA, como entidad de derecho publico,
adscrito al Ministerio de Inclusion Economica y Social MIES, con
jurisdiccién nacional, dotada de personeria juridica, patrimonio

24 Acuerdo Ministerial 01405 (2009) Estatuto Organico de Gestion por procesos del INFA, 12
de febrero
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propio e independencia técnica, administrativa y financiera con la
integracion de los programas ORI, FODI, AINA e INNFA.2°

Esto con la finalidad de dejar atras la vieja concepcion y percepcion de nifios, nifias y
adolescentes en situacion irregular y avanzar a la apropiacién de nifios, nifias y
adolescentes sujetos de derechos.

2.2 OBJETIVOS

Para el cumplimiento de su mision institucional y la satisfaccion de la demanda de
servicios que las comunidades demandan, se establecen los siguientes objetivos

estratégicos planteadas en la Agenda Social de la nifiez y adolescencia:

Ningun nifio o nifla menor de 28 dias muere por causas preventivas.
Ningun nifio o nifia o adolescente con hambre o desnutricion
Ningun nifio o nifia o adolescente sin educacion

Ningun nifio o nifia o adolescente maltratado

Ningun nifio o nifia o adolescente ejerciendo trabajos peligrosos

SN NN NN

Fomentar la participacion social y construccion de ciudadania

OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

v' Superar el aistencialismo, la discrecionalidad en la asignacion de recursos y pasar
de la fragmentacion de servicios y funciones hacia la consolidacién de una politica

de desarrollo infantil dirigida a todos los nifios y nifias de entre 0 y 5 afios

v" Apoyar al transito de un Estado ausente en la proteccién y garantia de derechos
hacia un instituto publico que lidere la prevencion, promocion y restitucién de

derechos de la nifiez y adolescencia victima de la violencia

v' Ofrecer espacios de participacion a la nifiez y adolescencia, es decir, un instituto
gue reconozca y cree espacios necesarios para la actoria y opinion de los nifios,

nifias y adolescentes

% http//www.infa.gob.ec/micasa
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v Eliminar la dispersion y disparidad de acciones en caso de desastres naturales y
emergencias adoptando sistemas que prioricen la atencion de la nifiez vy

adolescencia y sus grupos familiares afectados.

2.3 ESTRUCTURA ORGANICA DE LA INSTITUCION=

l.a.l MISION

Es responsable de garantizar los derechos de nifios, nifias y
adolescentes en el Ecuador para el ejercicio pleno de su
ciudadania en libertad e igualdad de oportunidades.

l1.a.2 VISION

La vision del INFA esta definida en la agenda social de la nifiez y
adolescencia “Juntos por la equidad desde el principio de la vida”
es una orientacion mandataria que el INFA asume y sus metas
deben se la vision y el horizonte hacia el cual la nueva institucién
avance.

1.a.3 POLITICAS

Las Politicas del INFA estan ancladas a los objetivos del buen vivir constantes

en el Plan Nacional para el Buen Vivir PNBV 2099-2013 tenemos las siguientes:

v' Asegurar una alimentacién sana, natural y con productos del medio para disminuir

drasticamente las deficiencias nutricionales de los nifios, nifias.

v" Mejorar la calidad de la educacion inicial en todo el territorio nacional
v" Promover la organizacién comunitaria asociada a los procesos de promocion de la

salud, educacion inicial, estimulacion temprana y recreacion

v' Coordinar acciones intersectoriales, con los diferentes niveles de gobierno y una
participacion comunitaria, para facilitar el acompafiamiento profesional para el

desarrollo integral de nifios, nifias y adolescentes.

28 Acuerdo Ministerial 01405 (2009) Estatuto Organico de Gestién por procesos del INFA del
12 de febrero
v" Ofrecer proteccion y prevencion especializada para la atencioén integral de los

nifos, niias y adolescentes.
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2.4 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

El Instituto de la Nifiez y la Familia-INFA, para el cumplimiento de su mision y

responsabilidades se desarrollan los siguientes procesos:

1. Procesos Gobernantes
1.1. Gestion Directiva
1.2. Gestion Consultiva
2. Procesos Agregadores de Valor
2.1. Gestion de Desarrollo Infantil
2.1.1 Gestion de Desarrollo Infantil
2.2. Gestidn de Proteccion Especial
2.2.1 Gestion de Proteccion Especial
2.2.2 Gestion de Adopciones
2.3. Gestidn de Participacion, Riesgos y Emergencias
2.3.1 Gestion de Participacion y Ciudadania
2.3.2 Gestion de Riesgos y Emergencias
3. Procesos Habilitantes
3.1. Procesos habilitantes de apoyo
3.11 Gestion de Servicios Institucionales
3.1.1.1. Gestion Administrativa
3.1.1.2. Gestién de Tecnologia
3.1.1.3. Gestion de Recursos Humanos
3.1.1.4. Gestién Financiera
3.1.1.5. Gestion de Infraestructura
3.2. Procesos habilitantes de Asesoria
3.21 Gestion de Auditoria Interna
3.2.2 Gestion de Comunicacion
3.23 Gestidn de Asesoria Juridica
3.24 Gestion de Planificacion
3.2.5 Gestion de Programacion y Evaluacion
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3.2.6 Gestion del Conocimiento e Informacién

MAPA DE PROCESOS
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3.2.7 Gestion de Cooperacion Nacional
Internacional
4, Procesos desconcentrados
4.1. Gestion Técnica Provincial
41.1 Gestion Territorial de Proteccion Integral
CADENA DE VALOR INSTITUCIONAL
L ALN
CADENA DE VALOR ®&idina=
GARANTIA DE DERECHOS §
PLANIFICACION GESTION SEQUIMIENTO EVALUACION =1
» MONITOREO
g Servicios de Desarroiio infantis §
E Servicios de Proteccion Especiai ﬂ
o
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MAPA DE PROCESOS INFA

POBLACION OBJETIVO

Nifios ninas y adolescentes,
Familias y Camunidades

Desarrollo Infantil

Participaciény Cludenia | R

PROCESOS HABILITANTIS
EAPOYO

ORGANIGRAMA INFA NACIONAL

En la Provincia de Imbabura queda de la siguiente manera:
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> La Direccion Provincial del INFA Imbabura, su sede sera en la
ciudad de Ibarra.

> La Coordinacion Territorial de Ibarra, conformada por los
cantones de Ibarra, Pimampiro y Urcuqui, su sede sera en la
ciudad de Ibarra.

> La Coordinacién Territorial de Cotacachi, conformada por los
cantones de Otavalo, Cotacachi y Antonio ante, su sede sera
en la ciudad de Cotacachi.

NUEVO MODELO DE GESTION?

El nuevo modelo de intervencion parte de un redisefio de la estructura
organizacional del INFA a un modelo organizacional concéntrico, en el
que la linea de coordinacion es de caracter horizontal, y tiene como
centro de atencidn a los nifios, nifias, adolescentes y familias que son
nuestra poblacion objetiva. Se trabajara con los siguientes criterios:

> A partir de las dos coordinaciones territoriales existentes en el
Estatuto Organico del INFA, estructurar territorialmente la
provincia con equipos técnicos en cada uno de los siguientes
cantones: Otavalo, Cotacachi, Antonio Ante, Ibarra y uno para
los cantones Pimampiro y Urcuqui. El centro de Desarrollo
Infantil Dr. Jaramillo Pérez, es parte administrativa del Equipo
del Canton Ibarra. El Centro de Rehabilitacion Médica No. 4 es
un servicio de atencion directa que tiene su organizacion
interna propia. Los Centros de Proteccion de Derechos de
Ibarra y Otavalo son unidades operativas de atencién directa y
forman parte de la estructura de cada equipo cantonal.
> Los equipos técnicos cantonales estaran conformados por:
Coordinador Cantonal (1)
Técnicos de Proteccion Integral
Asistentes de Proteccion Integral
Técnico Financiero (1)
Conductor (1)

Este nuevo modelo de Gestion fue legalizado con la Resolucion Administrativa 003 de febrero
del 2010, firmada por el Sr. Director Provincial.

2 Gomez René, Técnico de Proteccion Integral. INFA Imbabura
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CONCENTRICA

EQUIPO 1
OTAVALO

_

EQUIPO
DIRECTIVO
o~

i % S i)
EQUIPO 3 - 4 N
IBARRA L ¥4 EQUIPO 5
Y | (COTACACH,

CONTEXTO TERRITORIA|

En la actualidad se encuentra una nueva propuesta apegada a los requerimientos de
la SENPLADES, por distritos, hasta la fecha no tenemos ningun documento que

legalice esta nueva propuesta. Pero la estructura seria la siguiente:

Distrito 1 Conformada por los cantones; Ibarra, Pimampiro y Urcuqui
Distrito 2 Conformada por los cantones; Otavalo y Antonio Ante Distrito
3 Conformada por el canton Cotacachi.

En total son 103 servidores publicos distribuidos de la siguiente forma:

ESTRATO POBLACION

DIRECCION PROVINCIAL

Direccion Provincial 1
Secretaria Ejecutiva 1
Asistente Administrativo 1
Conductor Administrativo 2
Técnicos de Proteccion Integral 4
Analistas Financieros 2
Asistente Financiero 2
Analista de Recursos Humanos 1
Asistente de Recursos Humanos 1
Analista de Servicios Administrativos 2
Asistente de Servicios Administrativos 1
Analista de Tecnologia de Informacion 1
Asistente de Tecnologias de la Informacion 3
Analista de Planificacion 1
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Asistente de Planificacién

Periodista

Abogados

Asistente de Abogacia

R N R e

DISTRITO DE IBARRA-URCUQUI, PIMAMPIRO

Coordinador Territorial de Proteccién Integral

Técnicos de Proteccion Integral

13

Analista Financiero

Asistente Financiero

Conductor Administrativo

DISTRITO DE OTAVALO, ANTONIO ANTE

Coordinador Territorial de Proteccién Integral

Técnico de Proteccion Integral

Analista Financiero

Asistente Financiero

Asistente de Servicios Administrativos

Conductor Administrativo

Nl | PN

DISTRITO DE COTACACHI

Coordinador Territorial de Proteccién Integral

Técnico de Proteccion Integral

Analista Financiero

Asistente Financiero

Asistente de Servicios Administrativos

Conductor Administrativo

N R k| k| o -

CRM No. 04

Coordinador/a de Centro

Médico General 4HD

Médico Especialista 4HD

Psicélogo/a Clinico 4HD

Psicélogo/a Psicorehabitador/a 4HD

Trabajador/a Social

Odontologo/a 4HD

Técnico de Atencion Especializada 1

] I B e L = Y =Y =Y =
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Asistente de Atencion Especializada

Asistente de Servicios Administrativos

Oficinista

Profesional Tecnélogo Médico/a

Asistente de Servicios Administrativos

Asistente de Tecnhologias de la Informacion

Técnico en Archivo

Conductor Administrativo

Auxiliar de Salud

T N Y T = B = A=Y B Y BRSNS SN

Conserje Externo

TOTAL 103

2.5 LINEAS DE ACCION

Una de las estrategias para el periodo 2009 -2013 previstas en
el Plan Nacional para el Buen Vivir es la inclusion, proteccion
social solidaria y garantia de derechos en el marco del Estado
Constitucional de Derechos y Justicia, la misma que establece
como prioridad, la ampliacion de los mecanismos de proteccion
social orientados hacia la nifiez, a traveés de la ampliacion de la
cobertura de los programas de desarrollo infantil, con
modalidades integrales en las areas mas pobres, vy
concomitantemente con el fortalecimiento de los programas de
salud y nutricion materno-infantiles que atiendan
prioritariamente a nifios de 6 meses a 2 afios de edad.?’

25.1. PROGRAMA DE DESARROLLO INFANTIL
INTEGRAL?®

DEFINICION DE DESARROLLO INFANTIL INTEGRAL

El desarrollo infantil integral es el resultado de la interaccion
permanente e indisoluble de las tres dimensiones humanas:
bioldgica, psiquica y social. Es un proceso de cambios continuo
por el que atraviesan los nifios/as desde su concepcién que, en
condiciones normales, garantizan el crecimiento, la maduracién
y la adquisicion progresiva de las complejas funciones humanas
como el habla, la escritura, el pensamiento, los afectos, la
creatividad.

27 Manual de Procedimientos para la operacién del programa de Desarrollo Infantil Integral Pag.
4y5

2 Manual de Procedimientos para la operacién del programa de Desarrollo Infantil Integral
Pag. 7y 8
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Es un proceso multifactorial en el que influyen aspectos internos
(biologicos) y externos y en el que intervienen multiples actores.
Es por esto que el desarrollo depende de la calidad de las
condiciones sociales, econémicas y culturales en el que nacen,
crecen y viven los nifios y nifias, de las oportunidades que el
entorno les ofrece y de la efectiva garantia de derechos por parte
del Estado y la sociedad.

OBJETIVOS DEL PROGRAMA
OBJETIVO GENERAL

Contribuir al mejoramiento de los niveles de desarrollo integral
de los nifios/as menores de 5 afios de edad que viven en el pais,
cuyas familias estan ubicadas en condiciones de pobreza y
extrema pobreza

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Garantizar progresivamente un cuidado diario de calidad a los nifios

y niflas atendidos.

-Optimizar las condiciones de salud de los nifios y nifias atendidos.
-Disminuir progresivamente la malnutricion de los nifios y nifias atendidos.
-Disminuir progresivamente el retraso en el desarrollo psicomotor de los
nifos y niflas atendidos.

-Disminuir progresivamente el retraso en el desarrollo socio afectivo de

los nifios y nifias atendidos.

-Reducir la inequidad de género que impacta negativamente en el
desarrollo de los nifios y nifias atendidos

EL PROGRAMA DESARROLLA LAS SIGUIENTES ESTRATEGIAS:

- Atencion a través de dos modalidades: Creciendo con
Nuestros Hijos y Centros Infantiles del Buen Vivir
-Coordinacion intra e intersectorial

-Territorializacion

-Participacion de la familia y la comunidad

MODALIDAD CENTRO INFANTIL DEL BUEN VIVIR (CIBV):

La modalidad Centro Infantil del Buen Vivir (CIBV) atiende,
preferentemente, a nifios/as de 3 a 59 meses de edad, cuyos
padres trabajan fuera de casa, no tienen un adulto que se
responsabilice de su cuidado o el mismo no esta en capacidad
de protegerlo adecuadamente. Los niflos y nifias asisten
diariamente a centros fijos donde son atendidos por un personal
permanente, en ambientes céalidos y seguros para garantizar el
desarrollo infantil integral

La modalidad funciona con coordinadores del CIBY,
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promotores de cuidado y promotores de alimentacion.

CODRDINADORA
RESPONSABLE DEL
<iBv

—

.

Y] =)

01 COORDINADORA
04 PROMOTORAS DE CUIDADO .
02 PROMOTORAS RESPONSABLES DE ALIMENTACION

MODALIDAD CRECIENDO CON NUESTROS HIJOS?®

Creciendo con Nuestros Hijos: Atiende a niflos/as de 0 a 59
meses de edad, que pueden permanecer en su hogar porque hay
un adulto que les puede ofrecer un cuidado diario adecuado. Las
personas que permanecen en el hogar y que son responsables
del cuidado de los nifios y nifias son capacitadas en temas de
desarrollo infantil integral a través de visitas a los hogares y de
Su asistencia a las actividades grupales.

La modalidad brinda:
- Atencion individual a nifios y nifias de 0 23 meses en su hogar

- Atencion grupal a nifias y niflos de 24 59 meses en espacios
comunitarios

La modalidad se ejecuta con un/a promotora de desarrollo integral
CNH

PROMOTOR CNH

l

W

FAMILIA

!

\
NINO/A COMUNIDAD

252 PROGRAMA DE PROTECCION ESPECIAL

Coordina procesos para que el INFA cumpla con su
responsabilidad en materia de proteccion especial a la nifiez y
adolescencias que, por diferentes circunstancias, se encuentran

29 Manual de Procedimientos para la operacion del programa de Desarrollo Infantil Integral
Pag. 12y 13
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en situaciones de vulnerabilidad que impiden el ejercicio pleno
de sus derechos, trabajando con nifios, nifias y adolescentes
trabajadores, que viven en las calles y en las céarceles; que han
sufrido abuso y explotacion sexual; que tienen necesidades
especiales; que son maltratados/as; que consumen drogas; que
han sido privados de su medio familiar; que estan en situaciones
de refugio; desplazamiento e hijos de emigrantes, en este
contexto desarrolla las siguientes modalidades de atencion:*°

CENTROS DE PROTECCION DE DERECHOS CPD3t

Cualquier persona que necesite informacion o atraviese
situaciones de amenaza o violacion de derechos (abuso y
explotacion sexual; violencia intrafamiliar, explotacion laboral y
econdmica; trata y trafico; nifios, nifias y adolescentes perdidos,
refugiados; adolescentes embarazadas; etc.) pueden acudir a los
CPD, creados para proteger, defender, restituir y exigir los
derechos de nifios, nifias, adolescentes y sus familias.

Los CPD trabajan en conjunto con la Fiscalia, Juntas Cantorales
de de Derechos, DINAPEN, Consejos Cantorales de Nifiez y
Adolescencia, Juzgados de Nifiez y Adolescencia, Defensoria
del Pueblo, Comisaria de la Mujer, escuelas, colegios vy
comunidad en general.

Los CPD cuentan con un equipo humano especializado
(psicologa/o, trabajadora/or Social, Abogado/a) para garantizar
una atencion de calidad y calidez a nifias, nifios, adolescentes y
sus familias.

COMEDOR CON APOYO ESCOLAR

Los nifios, nifias y adolescentes, de 6 a 12 afos, de escasos
recursos economicos, en situacion de riesgo y con problemas
escolares, reciben apoyo educativo, refuerzo pedagogico y
alimentacion (almuerzo, refrigerio y Nutrinfa)

ENTREGA DE BECAS NINOS. NINAS Y ADOLESCENTES
CON CAPACIDADES DIFERENTES

Los nifios y niflas y adolescentes de 0 a 17 afios, con
capacidades diferenciadas reciben becas de estudio; al mismo
tiempo que terapias de rehabilitacién en su casa.

APOYO A LA ESCOLARIZACION DE NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES

30 PLANINFA2020 (2009-2010) Plan Estratégico Institucional del Instituto de la Nifiez y
Adolescencia Pag. 31
31 http/www.infa.gob.ec/micasa-proteccion especial-modalidades de atencion
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Los nifios, niflas y adolescentes, de escasos recursos
econdémicos, que han dejado de estudiar para trabajar, que
trabajan y estudian, en situaciones de riesgo en el sistema
educativo, para prevenir violacion de derechos como trabajo
infantil, mendicidad, explotacion laboral, reciben una beca para
retornar a la escuela colegio con un acompafiamiento y
seguimiento escolar y su familia.

MODALIDAD CURRICULAR FLEXIBLE AVANZAR

Es un programa educativo avalado por el Ministerio de
Educacion (Acuerdo Ministerial No. 3791 del 30 de julio de 1998) dirigido a

nifos, nifas y adolescentes que trabajan, que les permite terminar la

primaria (esto en seis afios de educacion basica). Atiende a nifios, nifias y
adolescentes que trabajan de entre 10 a 17 afios, en riesgo de abandono
familiar, maltratados, con retraso educativo de tres afios 0 mas, repitencia

escolar, gue no se encuentren estudiando y en riesgo de callejizacion.

MODALIDAD APOYOS ECONOMICOS PARA ATENCION A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Es un apoyo econdmico directo o indirecto a nifias, nifios y
adolescentes con discapacidad que sirven para cubrir procesos
terapéuticos y tratamientos de: rehabilitacion, habilitacion,
educacion especial, adquisicion de insumos médicos y ayudas
técnicas y transporte; cuyos beneficiarios asisten a centros u
ONG’s de especialidad con pago mensual para nifos, nifias y
adolescentes con discapacidad y escasos recursos econémicos.

UNIDADES TECNICAS DE ADOPCION

Son organismos que estudian la situacion fisica, psicolégica,
legal, familiar y social de las nifias, nifios y adolescentes que
cuentan con la declaratoria de adaptabilidad y estan en el
proceso de asignacion de una familia adoptiva. Tienen la
responsabilidad de declarar la idoneidad de los solicitantes de
adopcion.

Las familiar y/o personas que estén interesadas en adoptar a un
nifio, nifia o adolescentes, tienen que inscribirse en una de las
unidades técnicas regionales ubicadas en las tres ciudades
principales: Quito, Guayaquil y Cuenca, donde contara con
seforia técnica y legal.

APOYO PARA LA ERRADICACION DEL TRABAJO
INFANTIL PELIGROSO

Brinda apoyo econdomico para la insercibn en el sistema
educativo del nifio, nifia o adolescente; también ofrece a la
familia capacitacion técnica y apoyo para formar una
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microempresa con el propdsito de generar nuevos ingresos y
evitar el trabajo infantil peligroso.

ERRADICACION PROGRESIVA DE LA MENDICIDAD
INFANTIL

Son acciones y estrategias dirigidas a evitar que nifios, nifias y
adolescentes salgan a mendigar en calles y carreteras. Se
realizan  actividades Iudicas, colonias  vacacionales,
campamentos y un trabajo de sensibilizacion en las
comunidades y en la sociedad en general.

PROTECCION EMERGENTE PARA NINOS QUE VIVEN
ENLAS CARCELES

Modalidad de atencion a nifios, nifias y adolescentes, de 4 a 18
afos, hijos de madres y padres privados de la libertas para
garantizar el derecho a la proteccion y a la convivencia familiar,
a través del acogimiento familiar-familia ampliada (tios, abuelos,
primos), se entrega un apoyo econdmico a la familia para cubrir
los gastos de alimentacién, salud, educacién, recreacion,
vestuario, movilizacion y documentos del nifio, nifia o
adolescente sacado del Centro de Rehabilitacion.

2.5.3 PROGRAMA DE ATENCION DE RIESGOS Y
EMERGENCIA®?

Disefia e implementa diversas estrategias para la atencion a
nifos, nifas y adolescentes y sus familias en situacion de
desastres naturales y antrépicos, o, aquellas afectadas por
catastrofes individuales; brinda ayudas médicas y humanitarias y
atencion en situacion de crisis.

ATENCION Y AYUDAS MEDICAS33

Otorga ayuda médica emergente a nifios, nifias y adolescentes
de 0 a 18 afios de edad, que necesita algun tipo de servicio,
insumo, medicamento o bien, que no pueda ser entregado por
ninguna otra institucion puablica de salud.

Proporciona examenes de laboratorio, examenes
complementarios, implementos para cirugias, insumos,
implementos médicos, accesorios, protesis, entre otros.

Con respecto a la atencion médica, el MIES INFA atiende a las personas
con enfermedades denominados como:

32 PLANINFA2020 (2009-2010) Plan Estratégico Institucional del Instituto de la Nifiez y
Adolescencia Pag. 32
3 http/www.infa.gob.ec/micasa-riesgos y emergencia-servicios
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CATASTROFICAS: problemas de salud que impliquen un alto
riesgo para la vida de la persona y que su atencion cree una
grave crisis financiera temporal o definitiva para la familia.

COMPLEJAS:_gue pone en riesgo la vida, limita la actividad habitual y
requieren la atencidén de un especialista.

CRONICAS: enfermedades de larga duracion que no tienen cura
y cuyos tratamientos requieren egresos econdémicos
permanentes de las familias.

COMO ACCEDER AL SERVICIO?

Las Instituciones de salud publica o privadas, sin fines de lucro,
podran remitir a los solicitantes a las oficinas del MIES INFA de
su localidad, conforme a la normativa vigente. El apoyo procede
cuando las personas adultas tienen nifios, nifias o adolescentes
bajo su responsabilidad, o cuando el afectado/a es menor de 18
afos.

Los requisitos para acceder a las ayudas médicas estan: copia
de la cédula, evaluacién médica, receta o pedido de examenes o
insumos; ademas, ser enviados desde un hospital o centro de
salud publica, una ONG o fundaciones de atenciébn médica
social.

AYUDA POR EVENTOS ESPECIALES

Adicionalmente el MIES INFA cubre las necesidades relacionada
con embarazos multiples, enfermedades neonatales congénitas
y/o complicaciones de parto producidas por embarazos dificiles
o de alto riesgo.

Pérdida de vivienda (Reposicibn de los bienes perdidos
indispensables para la sobrevivencia), necesidades vinculadas a
funerales u otros gastos de defuncibn que no pueden ser
cubiertas por la familia.

Para acceder a cualquiera de estos servicios acuda a las oficinas
de las Direcciones Provinciales y/o Coordinaciones Territoriales
del MIES INFA a nivel nacional.

Se accede al servicio, las familiar deben contactarse con el
MIES INA de su localidad

254 PROGRAMA PARTICIPACION
Coordina procesos para fortalecer la participacion y el ejercicio
de la ciudadania de nifios, nifias y adolescentes, generando

movilizacion social y participacién ciudadana de las familias y
comunidades.
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Desarrolla acciones para el fortalecimiento de la participacion
social y comunitaria, asi como la participacion de nifios, nifias y
adolescentes a travées de los consejos consultivos, los
movimientos estudiantiles, clubes, asociaciones y otros espacios
de expresion publica que les permita expresar sus opiniones; la
educacion integral a las familias; y la promocion de la veeduria
social.

255 REHABILITACION MEDICA

Ofrece el servicio de Rehabilitacion Médica en los Centros de
Rehabilitacion Médica CRM, atiende en: Medicina General,
Psicorehabilitacién, Odontologia, Terapia Ocupacional, Terapia de Lenguaje;
Terapia Fisica, Trabajo Social, Audiometria, de lunes a viernes de 8h00 a
12h00

2.6 MANEJO DEL AREA FINANCIERA
2.6.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Mision de la Direcciébn Financiera a nivel Nacional es
garantizar el suministro de recursos financieros, la administracion
de los mismos en forma Optima y proveer informacion para la
toma de decisiones.

La Misién de la Unidad de Servicios Institucionales a nivel de
provincia es administrar, optimizar y potencializar los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos para responder
a los requerimientos demandados por los clientes internos y
externos de manera desconcentrada a nivel regional y
provincial .3’

El personal del Area Financiera se encuentra distribuido de la siguiente manera:

» En la Direccion Provincial (2) Analistas Financieros y (2) Asistentes Financieros,
uno de los Analistas Financieros actuara como Responsable o jefatura del
Departamento Financiero y coordinara con los financieros provinciales y financieros
de cada distrito. Asistira, acompafiara y realizara el seguimiento a los Analistas y
Asistentes financieros de los distritos en los diferentes procesos que el INFA

Imbabura mantiene con las entidades ejecutoras.

Es de responsabilidad realizar los pagos de servicios institucionales (luz, agua,

teléfono, arriendo, Internet, etc.)

Realizar las transferencias a las entidades ejecutoras por los convenios que mantienen
con el INFA.

54



Los Analistas y Asistentes Financieros de los Distritos son responsables de dar
asistencia técnica, control, evaluacioén, liquidacion, solicitud de transferencias para los

convenios firmados con el INFA en las diferentes lineas de accion.

» En el Distrito 1 cantones de Ibarra, Urcuqui, Pimampiro se encuentra (1) Analista

Financiero, (2) Asistentes Financieros.

37 Acuerdo Ministerial 01405 (2009) Estatuto Organico de Gestion por procesos del INFA del
12 de febrero, P&g. 23-31-32-33
» En el Distrito 2 cantones de Otavalo y Antonio Ante se encuentra (2) Analistas

Financiero, (1) Asistente Financiero

» En el Distrito 3 cantdén Cotacachi (1) Analista Financiero y (1) Asistente Financiero

2.6.1.1 FUNCIONES DEL PERSONAL

Los roles y funciones del personal financiero son:

DIRECCION PROVINCIAL

PRESUPUESTO

Proforma presupuestaria consolidada institucional
Programacion Presupuestaria

Presupuestos por areas

Reformas y traspasos presupuestarios de ingresos y gastos
Informe de ejecucién presupuestaria con indicadores de gestion
Liguidaciones presupuestarias

Certificaciones presupuestarias

Cédulas de ejecucion Presupuestarias

Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos v,

V V V V V V V V V V

Informes de evaluacion presupuestaria

CONTABILIDAD
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Registros contables

Informes financieros

Estados Financieros

Conciliaciones Bancarias

Revisidn de roles y liquidaciones de haberes
Comprobante de pago y/o egresos
Programacion de caja

Ingreso de financiamiento o donaciones y transacciones y comprobantes de ingreso
Transacciones y comprobantes de diario
Reporte de control de depdsitos

Flujo de Cajay,

YV V VY V V V V V V V VY

Informes de arqueo de caja

CONTROL FINANCIERO Y TESORERIA

Plan periodico anual de caja

Flujo de caja mensual

Flujo de caja diario

Comprobantes de pago

Emision de facturas

Control automatizado del Registro Caja-Bancos
Control de cobros de cuentas por cobrar
Registro y control de garantias y valores

V V.V V V V V V V

Informe del control del registro de Garantias y Valores » Retenciones,
declaraciones, reclamos y devoluciones al SRI > Informes sobre control de

legalidad previo al pago. » Ordenes de pago a través del SIPI

EN LOS DISTRITOS
El objetivo general del personal financiero es brindar asistencia técnica, realizar
seguimiento y evaluacion a la gestion financiera y administrativa de las Entidades

Ejecutoras para orientar la correcta utilizacion de los recursos econdémicos en la

ejecucion de actividades para asi garantizar una atencion de calidad.

Su ambito es:
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2.

En

En las Entidades Ejecutoras
Revision de la ejecucion de las actividades con el Cronograma Valorado y

Presupuesto.

Revision de la contabilidad y documentos soporte

Revision y asesoria de procedimientos de control interno

En las unidades de atencion
Verificacion de Equipamiento y menaje, alimentacion, material fungible, aseo y
material didactico

el caso que las entidades ejecutoras incumplieran con el Manual de Desarrollo

Infantil y sus anexos, el personal financiero podra realizar amonestaciones o cierre del

convenio, dependiendo del incumplimiento.

2.6.1.2 IDENTIFICACION DE LAS FORTALEZAS

» Personal comprometido con el cumplimiento de objetivos Institucionales
» Experiencia técnica y financiera de los servidores del INFA
» Talento Humano en constante formacion profesional

» Equipos informéticos basicos

» Desconcentracion de recursos econémicos

» POA aprobado por el Ministerio de Finanzas

» Disponibilidad Presupuestaria

» Cumplimiento de la Ejecucion presupuestaria

» Procesos Administrativos y Financieros establecidos
2.6.1.3 IDENTIFICACION DE LAS DEBILIDADES

» Lineamientos y directrices llegan a destiempo de Matriz

» Procesos burocraticos

» Equipo informético obsoleto e insuficiente

» Espacio fisico inadecuado

» Falta de seguimiento y asistencia técnica a los convenios
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» Comunicacion inadecuada entre los departamentos: financiero, planificacion vy

técnico

» Recursos econdmicos a destiempo a los convenios
» Inestabilidad laboral por el tipo de contrato

2.6.1.4 IDENTIFICACION DE LAS AMENAZAS

Influencia politica en la Institucion

Actores externos desconocen procesos financieros del INFA
Desinterés de mantener relacidon comercial con el INFA por parte de los proveedores

Incumplimiento de convenios por parte de las Entidades Ejecutoras

vV V. VYV V

Gobiernos auténomos Descentralizados (Juntas Parroquiales) con capacidad

técnica y administrativa limitada

A\

Recortes presupuestarios por parte del Ministerio de Finanzas

A\

Dependencia de las decisiones y politicas del Ministerio de Finanzas
» Dependencia total de una herramienta informéatica externa eSIGEF

2.6.1.5 IDENTIFICACION DE LAS OPORTUNIDADES

Buen nivel de relaciones con los Municipios y GAD’s

Coyuntura Politica

Gobierno prioriza el area social

Regularizacién de los procedimientos financieros a través del eSIGEF

Interaccion con el Ministerio de Finanzas

vV V V V V V

Auditoria Externa (Contraloria General del Estado)

2.6.2 ORGANIGRAMA DEL AREA FINANCIERA
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RESPONSABLE
FINANCIERO

NIVEL PROVINCIAL PROVINCIAL

ASISTENCIA
TECNICA
CONTROL Y PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA
EVALUACION
NIVEL
DISTRITAL

ARCHIVO

AEIETERTELA ASISTENCIA ASISTENCIA
TECNICA TECNICA TECNICA
CONTROL Y GG CONTROLY

EVALUACION EVALUACION EVALUACION
DISTRITO 1 DISTRITO 2 DISTRITO 3

2.6.3. ANALISIS DEL PROCESO

El Modelo de Gestion financiera y presupuestaria se encuentra establecido de la
siguiente manera:

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA (UDAF): 3
corresponde al Ministerio de Inclusién y Econémico Social, tiene
atribuciones relacionadas con la vigilancia de la aplicacion de las
politicas presupuestarias emitidas por el ente rector, aprobacion
de acciones presupuestaria de caracter operativo que tenga
incidencia al nivel institucional y coordinacion con el ente rector
para todas las acciones presupuestarias que superen el ambito
de competencia institucional.

UNIDAD EJECUTORA (UE): *® corresponde a las Direcciones
Provinciales, tendra bajo su responsabilidad la administracion de
los presupuestos que le sean asignados.

En este contexto el objetivo principal del Departamento
Financiero del INFA Imbabura es el adecuado control de los
recursos, con agilidad, oportunidad y eficiencia.

34 Normativa del Sistema de Administracion Financiera Pag. 9
3 Normativa del Sistema de Administracion Financiera Pag. 9
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Por lo tanto para todos los pagos y compromisos realizados, el
Director Provincial sera el autorizador del gasto, mientras que el
Responsable Financiero sera el autorizador del pago, por lo que
se deberan tomar en cuenta las leyes, acuerdos, reglamentos,
resoluciones y demas normativa aplicable al sector publico en
cuanto al manejo de los recursos publicos, el presupuesto
aprobado y asignado por el Ministerio de Finanzas, y sobre la
razonabilidad del gasto y del pago por lo que se debera
garantizar con su actuar el buen uso de los recursos publicos

Con la desconcentracion financiera el 18 de septiembre del 2009 el INFA Imbabura,

inicia su ejecucion con la adquisicion de bienes, servicio y obras con los grupos:

530000 Bienes y Servicios de consumo y el grupo 730000 Bienes y Servicios de

Inversion

A partir de enero del 2010 el departamento de planificacion proporciona el POA, en
forma paralela se ingresara la PIA (programacién indicativa anual) y el ingreso del
presupuesto por Unidad Ejecutora, asumiendo la responsabilidad en el grupo 53000,
73000 y 78000.

De ahi la competencia del Departamento Financiero:

Realizar la programacién presupuestaria

Formulacién del presupuesto

Consolidacién de las proformas presupuestarias a nivel institucional
Ejecucion presupuestaria

Control previo concurrente

Ejecucion y generacion de informacion financiera

Seguimiento y evaluacion al presupuesto

vV V V V V V V V

Liguidacién presupuestaria

Los productos resultantes de las competencias del Departamento financiero:

Proyecto de proforma
Proforma Presupuestaria
Proforma Institucional

Certificacion presupuestaria

YV V. V V V

Comprobantes de Modificaciones y Reprogramacion (CO2) y (CO3)
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V V V V V V V V V V V

Oficio y solicitud de los Comprobantes de reforma y de reprogramacion
Documentos validados

CUR de compromiso presupuestario

CUR de devengado

Reporte de confirmacion de pago

Estados financieros, e Informes de Ejecucion Financiera

Informe presupuestario cuatrimestral

Resoluciones

Informes Cuatrimestrales

Cédula Presupuestaria de liquidacion

Oficio - Liguidacion Presupuestaria

PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES O PRESTACION DE UN SERVICIOS

El Departamento Administrativo Provincial de acuerdo al POA Institucional, es el que

recopila los documentos habilitantes para la adquisicion de bienes y servicios con la

generacion de la necesidad mediante un requerimiento, este a su vez es autorizado

por el Director Provincial, luego de la autorizacion el Departamento Administrativo

solicita la Certificacion presupuestaria al Departamento Financiero, evidenciando

disponibilidad presupuestaria con esto se procede al proceso en funcién al monto sea

este Menor cuantia, infima Cuantia o sube el proceso en el portal de compras publicas.

Una vez recibida la documentacion que sustente el pago correspondiente a la

adquisicion, el Departamento Financiero Provincial realiza:

1. Control previo de los documentos entregados

Si se trata de la compra de un Bien, el tramite debe contener:
v" Memorando de requerimiento aprobado por el Director Provincial.
v Factura emitida que debe ser validada en la pagina Web del SRI
v Actas de entrega recepcién de Ingreso y Egreso del bien
v Memorando de solicitud de pago del Departamento Financiero v
Memorando de Orden de Pago del Director Provincial
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Si se trata de un Servicio, el trdmite debe contener

v" Memorando de requerimiento aprobado por el Director Provincial

v Factura emitida que debe ser validada en la pagina Web del SRI

v Informe del servicio recibido

v Memorando de solicitud de pago del Departamento Financiero v
Memorando de Orden de Pago del Director Provincial

Para el caso de Mantenimiento de Vehiculo, el tramite debe contener

Orden de mantenimiento

v
v Acta de entrega recepcién de vehiculo

v' Factura emitida que debe ser validada en la pagina Web del SRI
v

v

Informe del servicio mecéanico
Memorando de solicitud de pago del Departamento Financiero v
Memorando de Orden de Pago del Director Provincial

Cuando se trata de una Provision de Combustible es necesario contar con una
Orden de provision de combustible

. Analisis y aplicacién del Gasto, para efectuar el pago de la adquisicion de un

bien o prestacién de un servicio se debe identificar el grupo de gasto al que

pertenece
GRUPO DESCRIPCION DEL GRUPO TIPO DE GASTO
APLICABLE
530000 Bienes de Servicio de Bienes o0 servicios para
Consumo Direcciones Provinciales,

Coordinaciones

Distritales
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730000 Bienes de Servicio para la Bienes o0 servicios para
inversion Centros de Proteccién de
Derechos, CRM, Riesgos y
Emergencias,

Participacion, Desarrollo
Infantil-equipamiento y
menaje de los CIBV.

. Ejecutar en el sistema e-SIGEF los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de
Compromiso (C) y Devengado (D) y Pago correspondiente.

. Monitorear el Sistema e-SIGEF para evidenciar que el CUR se encuentre en

estado confirmado de la transferencia

. Elaborar la retencién en la fuente correspondiente de acuerdo a la tabla de

porcentajes de retencion

. Alfinalizar este proceso se debera archivar la documentacion generada con sus

respaldos.

CAPITULO Il

DISENO DEL MANUAL DE
CONTROL INTERNO EN
EL AREA FINANCIERA
DEL INFA IMBABURA
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3.1. ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

El Manual de Control Interno tiene como propédsito fundamental servir de apoyo para
el desarrollo a de las actividades, que en forma cotidiana realiza el Area Financiera del
INFA Imbabura.

El Manual est4d basado en un modelo por procesos de acuerdo a su estatuto

“Estructura Organizacional por procesos”, lo que permite administrar al Area
Financiera como un todo e ir definiendo las actividades o acciones que agregan valor,
trabajar coordinadamente y en equipo con todos los departamentos que presentan los

insumos de entrada y salida.

Este modelo de operaciones por procesos beneficia con el cumplimiento de los
principios y responsabilidades, con la definicion de los procesos de acuerdo con los
preceptos constitucionales y legales, de economia, al identificar con precisiéon los
insumos para cada procesos con las condiciones de calidad requerida y exigida por el
estado de eficiencia, evitando la duplicidad de funciones; y de eficacia al definir la
cadena de valor o mapa de proceso de manera coherente y armoénica con los planes

y programas que tiene el INFA Imbabura

3.2. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

Después de los analisis y consultas realizados en las diferentes bibliografias y la
investigacion de las necesidades del INFA Imbabura se ha determinado los siguientes
objetivos que implica el disefiar e implementar un Manual de Control Interno en el area

Financiera:
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» Promover la eficiencia, eficacia y economia mediante el Manual de Control en el

Area Financiera del INFA Imbabura

» Asegurar la confiabilidad y veracidad de los datos contables y extracontables, los

cuales seran utilizados por la direccion para la toma de decisiones

» Promover y evaluar la seguridad, la calidad y la mejora continua

3.3 PRESENTACION DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO DEL AREA
FINANCIERA

3.3.1 MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL SISTEMA ESIGEF
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INTRODUCCION

El Area Financiero no tiene un nivel jerarquico pero si un responsable del area
Financiera, estd estructura formal vertical con 3 niveles: Responsable del Area
Financiera que tendra la Direccidon General del departamento, responsables de

Seccién y Personal Operativo.

Su principal funciéon es la de administrar, optimizar y potencializar los recursos
econOmicos, para responder a los requerimientos demandados por los clientes

internos y externos

El presente Manual de Control Interno nos da a conocer de manera integral la
operatividad de cada seccién que intervienen en el area financiera y contiene

basicamente los siguientes apartados requisito indispensable de un Manual:

O Propdésito, alcance y politicas

O Descripcién del procedimiento

El propdsito fundamental de la elaboracion del Manual de Procedimientos es servir
como apoyo al personal que labora en el Area Financiero en la realizacion de las
funciones que se les confiere a cada uno de ellos, con disposiciones generales y
especificas que aseguren los objetivos institucionales del INFA, a su vez prevenir la

aparicion de dificultades y aplicar las acciones precisas para evitar su repeticion y a
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través de la gestion de procesos, alcanzar la mejora continua del sistema de control
interno, asi como la satisfaccion de sus clientes.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos a seguir para asegurar la eficiente, eficacia y la oportuna

informacion financiera para la toma de decisiones de la Direccion del INFA Imbabura

Promover y evaluar la seguridad, la calidad y mejora continua.

Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica del Ecuador;
Leyes, Cddigos

Reglamentos

Decretos

Acuerdos

Circulares y/u Oficios

Documentos Normativos-Administrativos (manuales, guias o catalogos)

YV V.V V V V V V

Otras disposiciones (seran aquellos documentos que por su naturaleza no pueden

ser incluidos en la clasificacion indicada).
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I, PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO FINANCIERO Y
FLUJOGRAMAS

PROCEDIMIENTO 1: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS

OBJETIVO

Adquirir bienes y contratacién de servicios para el buen funcionamiento del INFA

Imbabura

BASE LEGAL

» EIlAr. 43, 44, 58, 60, 71 y Procedimientos Especiales Capitulo 4 del Reglamento de

La Ley Organica Sistema Nacional Contratacion Publica.

» Resolucion 48 emitida por INCOP

» Resolucion 09-DG-INFA-2010 emitido por la directora Nacional del INFA.
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» Normas de Control Interno para las entidades, organismos del Sector Publico y de
las personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN

Direccion, Departamento Administrativo, Departamento Financiero-Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. Departamento interesado genera la necesidad de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria y legal para la adquisicién del bien o contratacion del servicio,
elabora el requerimiento y envia a la direccion para su aprobacién

El Director autoriza el requerimiento y pasa al Departamento Administrativo
El Departamento Administrativo verifica si se encuentra dentro del PAC (Plan

wnN

Anual de Contratacion) y POA (Plan Operativo Anual), si consta continua paso 5

4. Devuelve el requerimiento al interesado para que se realice la reprogramacion del
PAC y POA y conste la actividad y entrega nuevamente al Departamento
Administrativo.

5. Solicita la certificacion de disponibilidad presupuestaria al Departamento
Financiero-Presupuesto

6. El departamento Financiero-Presupuesto, verifica si existe disponibilidad
presupuestaria en el e-SIGEF y emite la Certificacion y entrega al Departamento
Administrativo

7. El Departamento Administrativo identifica el proceso en funcién del monto: Menor
Cuantia, infima Cuantia o subir al portal de compras publicas, y adjudica al

proveedor del bien o servicio

8. La Asistente Administrativa, constata que los bienes se encuentren en buen estado
e ingresa y egresa de bodega Yy en servicios mediante un informe de satisfaccién
de acuerdo a lo pactado y luego verifica y analiza que todos los documentos se

encuentren en regla:

- Que tengan todas las firmas

- La documentacion debe estar llena de acuerdo a la necesidad del
pago
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- Justificacion y aprobacion por el Director del Requerimiento
- Contrato de acuerdo al caso

- Documentos del proveedor (Cuenta bancaria, RUC, RUP, Cédula y

comprobante de votacion).

- Factura, llenado de acuerdo al Reglamento de Facturacion y su
validacion

9. Elabora la solicitud de pago y entrega con todos los documentos a la Direccion
10. El Director Ordena el pago
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USUARIO (Diferentes
Dptos. INFA)
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PROCEDIMIENTO 2: REGISTRO, AUTORIZACION Y PAGO EN EL ESIGEF

OBJETIVO

Realizar pagos de manera oportuna en relacion de la adquisicion de bienes o la

contratacion de servicios.

BASE LEGAL

» EIlArt. 12 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado.

» Resolucion 09-DG-INFA-2010 emitido por la directora Nacional del INFA.

» Normas de Control Interno para las entidades, organismos del Sector Publico y de

las personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN

Direccion, Departamento Financiero-Presupuesto-Contabilidad-Tesoreria y Archivo.

DESCRIPCION DEL PROCESQO:

1. El Departamento interesado especialmente el Departamento Administrativo
después de haber cumplido con el primer procedimiento entrega la

documentacion al Departamento Financiero-Presupuesto

Crea la estructura, coloca la cuenta o partida presupuestaria en el e-SIGEF
Ubica los recursos en la cuenta o partida presupuestaria, solicita y aprueba
mediante una INTRA 2 en el e-SIGEF y entrega al Departamento de Tesoreria

4. Elabora la retencién de acuerdo a la Normativa vigente y traslada al

Departamento de Contabilidad
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5. Analiza la documentacion de respaldo con respecto a su legalidad, veracidad,

conveniencia, oportunidad, pertinencia y conformidad con el POA y presupuesto

y continda al paso 7. El analisis se enfoca a la revision de:

Si se trata de un Bien:

Solicitud de requerimiento aprobado por el Directos del INFA Imbabura
Factura emitida que debe ser validad en la pagina web del SRI, nUmero
RUC y la descripciéon de la misma, se debe tomar encuenta el
Reglamento de Facturacion.

Actas de entrega recepcion
Orden de Pago por parte del Director del INFA Imbabura.

Si se trata de un SERVICIO

Solicitud de requerimiento por el Director del INFA Imbabura

Factura emitida que debe ser validad en la pagina web del SRI, nUmero
RUC vy la descripcidbn de la misma, se debe tomar encuenta el
Reglamento de Facturacion.

Informe del servicio recibido, debe ser a satisfaccion y de acuerdo a lo
pactado en el contrato

Orden de Pago por parte del Director del INFA Imbabura

Para el caso de MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Orden de mantenimiento

Acta entrega recepcidn de los repuestos y acta de trabajos realizados
Factura emitida que debe ser validad en la pagina Web del SRI, nUmero
RUC vy la descripcibn de la misma, se debe tomar encuenta el
Reglamento de Facturacion.

Orden de Pago por parte del Director del INFA Imbabura

Para el caso de PROVISION DE COMBUSTIBLE y COPIAS

Contar con una orden de provision de combustible
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Para el caso de HONORARIOS PROFESIONALES

- Factura emitida que debe ser validad en la pagina Web del SRI, nimero
RUC y la descripcidon de la misma, se debe tomar encuenta el
Reglamento de Facturacion.

- Informe de actividades del profesional aprobado por el Director del INFA

Imbabura.

A todos estos tramites se debe verificar los documentos del proveedor Cuenta

bancaria, RUC, RUP, Cédula y comprobante de votacién)

Si no esta bien, devuelve para su correccién
Si todo estéa bien se procede a elaborar el Comprobante Unico de Registro-CUR,
y lo imprime , solicita y aprueba, y traslada el trAmite para su pago a Tesoreria

Tesoreria solicita el pago y devuelve para su archivo
Revisa que todo este bien y conste toda la documentacion y archiva.
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USUARIO (Diferentes
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PROCEDIMIENTO 3: PAGO VIATICOS Y SUBSISTENCIAS

OBJETIVO

Pago de viaticos, movilizacion, subsistencias y alimentacion para el cumplimiento de

licencias de servicios institucionales

BASE LEGAL

> Resolucion SENRES-2009-080 del 3 de abril del 2009

» EIlArt. 12 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado.

» Normas de Control Interno para las entidades, organismos del Sector Publico y de las
personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN

Direccion, Departamento de Talento Humano, Departamento Administrativo,

Departamento Financiero-Presupuesto-Contabilidad-Tesoreria y Archivo.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. Los interesados: Responsables departamentales y servidores provinciales,
coordinadores y servidores de los distritos, de acuerdo a la necesidad
institucional, pedido o invitacion, realizan el requerimiento y envia a la Direccion

para su aprobacion.

El Director recibe y aprueba el requerimiento

Elabora y entrega la delegacién al evento o a la comision y devuelve al interesado

4. El interesado elabora el Plan de Comision y la solicitud de licencia formato
SENRES y entrega a la Direccion

5. El Director aprueba el Plan de la Comisién y la Solicitud de licencia formato
SENRES y devuelve la documentacién al interesado
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

El interesado solicita el vehiculo institucional y envia al Director para su
aprobacion.

El Director recibe, analiza y aprueba la solicitud del vehiculo y traslada la solicitud
al Departamento Administrativo y continua el paso 9

Devuelve la solicitud sin su aprobacion, el servidor debe trasladarse en transporte

publico.

El Departamento Administrativo emite y entrega el salvoconducto, Orden de
Movilizacion y Orden de Combustible y traslada la documentacién a la Direccion

para su aprobacion.

El Director recibe, aprueba y devuelve la documentacion al interesado
El interesado cumple la comision y elabora los informes: Informe detallado donde
refleje las actividades, resultados, recomendaciones, Informe de licencia formato

SENRES y presenta al Departamento de Talento Humano

El Departamento de Talento Humano, revisa la documentacién. elabora y registra
la liquidacion de viaticos y solicita el pago

El Director recibe y ordena el pago al Departamento Financiero-Presupuesto
El Departamento Financiero-Presupuesto crea la estructura, coloca la cuenta o
partida presupuestaria en el e-SIGEF.

Ubica los recursos en la cuenta o partida presupuestaria, registra, solicita y
aprueba mediante una INTRA 2 en el e-SIGEF y remite al Departamento de
Contabilidad.

Revisa y analiza la documentacién de respaldo con respecto a su legalidad,
veracidad, conveniencia, oportunidad, pertinencia y conformidad con el POA 'y
presupuesto y continlia al paso 18. El analisis se enfoca a la revision de:

- Invitacion o delegacién de asistir al evento o cumplir la comision.
- Orden de Movilizacién autorizada por la maxima autoridad
- Salvoconducto (servidores que utilizan transporte institucional)

- Solicitud e informe de licencia con remuneracion, éste Ultimo debe ser

presentado en un maximo de cuatro dias de cumplida la licencia.

- Plan de comisién autorizada por la maxima autoridad

- Informe detallado de la Comision donde debe constar objetivos, actividades,

resultados, recomendaciones) aprobado por la maxima autoridad
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- Liquidacion de viaticos emitida por el Departamento de Talento Humano y
aprobado por la maxima autoridad

- Orden de Pago dirigido al responsable del Area Financiera

17. Si no estéa bien, devuelve para su correccion

18. Si todo esta bien se procede a elaborar el Comprobante Unico de Registro-CUR,
y lo imprime, solicita, aprueba y traslada el tramite a Tesoreria para su pago.

19. Tesoreria solicita el pago y devuelve para su archivo
20. Revisa que todo este bien y conste toda la documentacion y archiva.
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PROCEDIMIENTO 4: TRANSFERENCIAS DE LIQUIDACION DE = CONVENIOS
A LAS ENTIDADES EJECUTORAS

OBJETIVO

Realizar la transferencia oportuna a las Entidades Ejecutoras que mantienen
convenios con el INFA Imbabura

BASE LEGAL

» Manual de procedimientos para la operacion del programa de Desarrollo Infantil

Integral y sus anexos

» Articulo 12 de la Ley de la Contraloria General el Estado

» Normas de Control Interno para las entidades, organismos del Sector Publico y de

las personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan recursos publicos

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN

Entidad Ejecutora, Distritos, Direccion, Departamento Financiero-

PresupuestoContabilidad-Tesoreria y Archivo.

DESCRIPCION DEL PROCESQO:

Las Entidades Ejecutoras deberan cumplir con lo establecido en el convenio suscrito
con el INFA Imbabura, tomando en cuenta el Manual de Desarrollo Infantil y sus
anexos, utilizando adecuadamente los recursos de conformidad a lo establecido en el

convenio y se considera los siguientes pasos:

1. Ejecuta el servicio de acuerdo a la modalidad, mediante:

82



- Coordina reuniones con los padres de familia.
- Realiza actas bimestrales de reuniones con los padres de familia para la

aprobacion de los gastos efectuados en el periodo.

2. Prepara la liquidacion para su presentacion mediante:
- Elabora la solicitud de desembolso/liquidacion suscrita por el representante
legal de la entidad dirigida al Director del INFA.

- Elabora el Informe Técnico del servicio entregado
- Certifica las facturas de las compras realizadas en el periodo con los
comprobantes de retencion, tomando encuenta los techos presupuestarios

gue constan en el convenio

- Recopila la documentacion como: copia de la libreta de ahorros o estado
de cuenta, listado de asistencia del personal comunitario, detalle de
bonificaciones del personal comunitario debidamente firmado con la copia
de la cédula, acta entrega recepcion de alimentos, materiales fungibles y

de aseo.

- Elabora la hoja de ingresos y gastos por mes y consolidados bimestral, con
las facturas de las compras realizadas y detalle de bonificaciones.

3. Entregar toda la documentacion mencionada los primeros cinco dias de haber
culminado el periodo de liquidacion, en este caso bimestral al Distrito donde

pertenece.

4. El Distrito mediante el Técnico de Proteccion Integral, revisa y aprueba la
documentacion que se encuentre acorde con la modalidad. (revisa actas de
materiales, alimentacion, detalle de bonificaciones, registro de asistencia del
personal de campo y registro de nifios y nifias de acuerdo a los informe de las

visitas realizadas a las unidades de atencion CIBV-CNH anteriores).

5. Elabora un informe de conformidad con el servicio prestado de la entidad
ejecutora de acuerdo al nimero de dias y nifios atendidos en el bimestre, y remite

la documentacién al Técnico Financiero.

6. El Técnico Financiero revisa la documentacion que se encuentre bien (revisa las
copias de las facturas, comprobantes de retencién, actas entrega recepcion que

tengan legalidad, oportunidad, pertinencia, veracidad, conveniencia, pertinencia y

83



10.
11.

12.

13.
14.

conformidad de acuerdo al POA de la Entidad Ejecutora), si esta correcto continda
el paso 8

Si no est& bien devuelve a la entidad ejecutora para sus correcciones y devuelve
al Técnico Financiero en el plazo de dos dias.

Aprueba y elabora un Informe Técnico Financiero de acuerdo a los gastos
efectuados por las entidades ejecutoras con los techos presupuestarios
establecidos en el convenio de acuerdo a la modalidad y traslada la
documentacion al Coordinador del Distrito.

El Coordinador del Distrito aprueba el Informe del Técnico de Proteccion Integral
e Informe del Técnico Financiero.

Solicita el pago y remite la documentacién al Departamento Financiero Provincial.
El Departamento Financiero Provincial-Contador revisa que los documentos se
encuentren bien y continla el paso 13 caso.

Los siguientes documentos son revisados y analizados:
- Solicitud de desembolso suscrita por el representante legal de entidad

ejecutora dirigida al Director del INFA.

- Copia de la libreta de ahorros actualizada o estado de cuenta
- Reporte consolidado por convenio de asistencia de nifios, nifias impreso

del Sistema SIPI con firma de revisado del Técnico de Proteccion Integral.

- Hoja de resumen de ingresos y gastos por mes consolidado por convenio.

- Informe de la entidad ejecutora

- Informe Financiero del Distrito

- Informe Técnico del Distrito del Técnico de Proteccion Integral responsable
de la entidad

- Solicitud de pago suscrita por el Coordinador del Distrito.
Si no esta bien devuelve al distrito para sus correcciones y devuelve
inmediatamente al Departamento Financiero Provincial-contador.

Elabora la solicitud de autorizacion de pago y envia a la Direccién.
El Director Provincial ordena el pago y remite la documentacion al Departamento

Financiero-Presupuesto.
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15.

16.

17.

18.
19.

El Departamento Financiero-Presupuesto crea la estructura, coloca la cuenta o
partida presupuestaria en el e-SIGEF

Ubica los recursos en la cuenta o partida presupuestaria, solicita y aprueba
mediante una INTRA 2 en el e-SIGEF y entrega al Departamento de Tesoreria y
entrega al Departamento de Contabilidad.

Contabilidad elabora el Comprobante Unico de Registro-CUR, y lo imprime,

solicita y aprueba y traslada el tramite para su pago a Tesoreria

Tesoreria realiza el pago en el e-SIGEF y devuelve para su archivo
Revisa que todo este bien y conste toda la documentacion y archiva.
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PROCEDIMIENTO 5: PAGO DE AYUDAS MEDICAS EMERGENTES Y ATENCION EN
DESASTRES

OBJETIVO
Entregar donaciones ayudas o subvenciones en el marco de la atencion médica y

otros tipos de ayudas (ayudas médicas emergentes y ayudas en atencion en

desastres) del INFA Imbabura a los nifios, nifias, adolescentes y familias

MARCO JURIDICO

El articulo 58, 60, 71 del Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional de

Contratacion Publica.

Resolucion Administrativa No. 13-DG-INFA-2009 del mes de marzo 2009 del INFA
Nacional

El Articulo 12 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado

Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las
personas juridicas de Derecho Privado que disponen de recursos publicos.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN
Instituciones de Salud Publica o Privada sin fines de lucro, Poblacion beneficiaria,

Departamento de Gestibn de Riesgos y Emergencia, Direccion, Departamento
Financiero-Presupuesto-Contabilidad-Tesoreria y Archivo.
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DESCRIPCION DEL PROCESQO:

El apoyo procede cuando las personas adultas tienen nifios, nifias y adolescentes

bajo su responsabilidad o cuando el afectado /a es menor de edad, se consideran los

siguientes pasos:

10.
11.

12.

13.

14.

Las Instituciones de salud publica o privada sin fines de lucro, elaboran por parte

de un profesional Trabajador Social un informe socio econémico.

Remite a los solicitantes a las oficinas del MIES INFA Provincial a la Unidad de
Gestion Riesgos

Recibe al solicitante y analiza el caso
El solicitante del servicio elabora y presenta la solicitud de ayuda médica

emergente dirigida al Director del INFA

El Director del INFA autoriza y devuelve a la unidad de gestion de riesgos
El técnico de la unidad de gestidn de riesgos emite un informe técnico y traslada

a la Comision de Gestion de Riesgos.

El Comité de Gestidon de Riesgos revisa y analiza la ayuda.
Solicita la Certificacion Presupuestaria al Departamento Financiero-Presupuesto

y remite a la unidad de gestion de riesgos.

Identifica el proceso en funcién del monto: Menor Cuantia, infima Cuantia o subir

al portal de compras publicas y adjudica al proveedor.

Realiza el acta de acuerdo de ayuda y entrega a la Direccion para su aprobacion.
Aprueba la ayuda y emite la carta compromiso de pago al proveedor y remite a la

Unidad de Gestion de Riesgos.

Informa al Beneficiario y envia donde el proveedor quien le entrega el bien o

servicio.

La Unidad de Gestion de Riesgos elabora el acta de entrega recepcion con el
beneficiario y solicita el pago al Director del INFA.

El Director ordena el pago y remite al Departamento Financiero-Contabilidad.
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15. El Departamento Financiero-Tesoreria realiza la retencion de acuerdo a la

normativa y remite al Departamento Financiero- Presupuesto

16. El Departamento Financiero-Presupuesto crea la estructura, coloca la cuenta o

partida presupuestaria en el e-SIGEF

17. Ubica los recursos en la cuenta o partida presupuestaria, solicita y aprueba

mediante una INTRA 2 en el e-SIGEF y entrega al Departamento de

Contabilidad.
18. Revisa y analiza la documentacion de respaldo con respecto a su legalidad,

veracidad, conveniencia, oportunidad, pertinencia y conformidad con el POA 'y

presupuesto. El analisis se enfoca a la revision de:

Solicitud de requerimiento del Técnico responsable de gestion de riesgos y

atencién emergente, con autorizacién del Director

Factura emitida que debe ser validad en la pagina Web del SRI, nimero
RUC y la descripcion de la misma, se debe tomar encuenta el Reglamento
de Facturacion

Informe Técnico de Ayuda Médica firmado por el técnico responsable de la

unidad de gestion de riesgos.

Solicitud formulada por la persona beneficiaria dirigida al Directos del INFA

- Acta entrega recepcion de la ayuda: bien o servicio

Acta de acuerdo de ayuda de la Comision de Gestion de Riesgos y atencién

emergente.

Evaluacion médica/resumen de la historia clinica/Epicrisis con firma y sello
del médico tratante

Requerimiento especifico (Receta, pedido de examenes, insumos u otros

similares) con firma del médico tratante.

Informe socio econdmico del Trabajador Social
Si es mayor de edad el beneficiario presentara el certificado de no estar
afiliado al IESS.

Copia de la cédula o partida de nacimiento del beneficiario
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- Copia de la cédula de la persona que firma el acta entrega recepcion del

bien o servicio.

19. Si todo esta bien se procede a elaborar el Comprobante Unico de Registro-CUR,
y lo imprime, solicita, aprueba y traslada el tramite para su pago a Tesoreria

20. Tesoreria realiza el pago en el e-SIGEF y devuelve para su archivo.
21. Revisa que todo este bien y conste toda la documentacién y archiva.
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PROCEDIMIENTO 6: PAGO DE SERVICIOS BASICOS

OBJETIVO

Efectuar el pago oportuno mensual del uso de basicos

MARCO JURIDICO

» ElArticulo 12 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado

» Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de
las personas juridicas de Derecho Privado que disponen de recursos publicos.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN

Direccion, Departamento Administrativo, Departamento Financiero-

PresupuestoContabilidad-Tesoreria y Archivo.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. El Departamento Administrativo recopila y recepta las planillas de Luz, agua,

teléfono e Internet.

2. Revisa y analiza si las facturas se encuentran dentro del Reglamento de

Facturacion.

3. Solicita el pago a la Direccion.

4. La Direccion ordena el pago y traslada al Departamento Financiero-Presupuesto

5. El Departamento Financiero-Presupuesto crea la estructura, coloca la cuenta o
partida presupuestaria en el e-SIGEF de acuerdo a la aplicacién del gasto, para

efectuar el pago de servicios basicos identifica al que pertenece como se detalla:
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GRUPO |DESCRIPCION DEL GRUPO TIPOS DE GASTO APLICABLE
Bienes de Servicios de Servicios basicos para la Direccién
Consumo Provincial, Distritos
53000
Servicios Béasicos para Centros de
Atencioén Directa, CRM, Centros de
Proteccion de Derechos o centros que
constituyan inversion social del INFA
Bienes de Servicios para la
73000 Inversion

6. Ubica los recursos en la cuenta o partida presupuestaria, registra, solicita y

aprueba mediante una INTRA 2 en el e-SIGEF y entrega al Departamento de

Contabilidad.

7. Recibe y analiza las facturas, realizando el control previo de las planillas,

verificando el numero del RUC y la descripcion de la planilla.

8. Sino esta bien, devuelve para su correccion

9. Sitodo esta bien se procede a elaborar el Comprobante Unico de Registro CUR,

y lo imprime, solicita aprueba y traslada el tramite a tesoreria.

10. Tesoreria solicita el pago

11.El Departamento Administrativo confirma la transferencia, solicita las factura al

Departamento Financiero-Tesoreria y efectda en la Empresa de Servicios la baja

de la deuda y traslada al Departamento Financiero Tesoreria

12.El Departamento de Tesoreria verifica que consten las facturas entregadas al

Departamento Administrativo para la baja de la deuda y transfiere a archivo.

13. Verifica que la documentacion este completa y archiva.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DIRECCION PRESUPUESTO-CONTAB- ARCHIVO
TESORERIA
1
Recopila y recepta 5
las planillas Presupuesto
Crea la estructura y
¢ 2 coloea la partida
presupuestaria en el
e-SIGEF
Kevisa y analiza \L
6
4 Ubica recursos,
\l/ 3 registra, solicita y
3 aprueba la INTRA 2
Ordena el pago en el e-SIGEF

Solicita

Y

el pago

Contabilidad \l/

Revisa la
documentacion-

A4

Recibe y corrige

control previo

NO

Solicita la baja de la

Sl 9

Elabora el CUR
imprime, solicita y
aprueba

Tesorera \l/

Solicita el pago y
entrega fagllﬁ‘as

deuda en la empresa <
con las facturas
canceladas

Verifica que consten
las facturas

13

entregadas al Dpto.
Acﬁguinistrativ%

Revisa que consten
toda la

documentacion y
archiva

FIN
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PROCEDIMIENTO 7: AREA DE PRESUPUESTO-MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS EN EL e-SIGEF

OBJETIVO

Expresar en las categorias programaticas que correspondan y verificar que se

enmarqguen en el techo presupuestario asignado.

MARCO JURIDICO

> Normativas del Sistema de Administracion Financiera-Normas Técnicas de

Presupuesto

» Instructivos emitidos por el Ministerio de Finanzas

» ElArticulo 12 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado

» Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de
las personas juridicas de Derecho Privado que disponen de recursos publicos.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN

Departamento de Planificacion, Departamento Financiero-Presupuesto, Archivo



DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. El Departamento de Planificacion elabora el Plan Operativo Anual (POA) y solicita
su aprobacién a la Direccion.

2. La Direccion aprueba el Plan Operativo Anual y entrega al Departamento

Financiero-Presupuesto para su ingreso en el e-SIGEF

3. El Departamento Financiero-Presupuesto elabora la solicitud de modificaciones
presupuestarias INTRA 2, en el grupo 53, 73y 78 y traslada a la Direccion para su

aprobacion.
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4. EIl Director recibe y aprueba la solicitud INTRA 2 y devuelve al Departamento

Financiero-Presupuesto

5. EIl Departamento Financiero-Presupuesto, procede a la creacion de los items de
gastos (en los grupos 53, 73,78) por la ruta creacidn estructuras presupuestarias.

6. Luego realiza el CUR de modificaciones presupuestarias por la ruta Comprobantes

de Modificaciones Presupuestarias de la siguiente forma:

a. Crear cabecera del Comprobante de Modificaciones Presupuestarias de

gastos

b. Ingresar a realizar el detalle de gastos por separado es decir se creara un CUR
por cada grupo 53, otro por el grupo 73; en el grupo 78 se realiza con items



vinculados registrando el RUC de cada entidad ejecutora con quienes se
firmaron los convenios y se ubican los valores requeridos para cumplir con las
obligaciones.

7. Solicita y aprueba en el grupo 53 con el usuario o perfil de la persona encargada
de Presupuesto

8. Consolida, solicita y aprueba en el grupo 73 y 78 , con el usuario o perfil del
Director traslada al Departamento Financiero-Presupuesto

9. El Departamento Financiero-Presupuesto imprime y legaliza el documento y lo
envia para su archivo

10.El CUR de modificaciones presupuestarias de gastos y la solicitud es archivada.
11.Notifica a los interesados y procede a generar los CUR de gastos de acuerdo a la
necesidad Institucional y POA
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DEPARTAMENTO PLANIFICACION DIRECCION FINANCIERO- ARCHIVO
PRESUPUESTO
1 2 3
Elabora la solicitud
Elabora el POA _ Aprueba el POA > INTRA2
L
4
Recibe y aprueba
la solicitud < 5
INTRA 2
Crea la estructura de
» gastos
»
Elabora el CUR de
modificacignes
presupuestarias de
gastos
8
v ;
Consolida solicita ici
DREhA SOn el y Solicita y apruetga del
usuario, o perfil del grupo 53 y envia el
Director grupo 73y 78
10
9
»| Imprime, legaliza meEUR de
i el documento P presupuestarias de
gastos y solicitud es
archivada
\1/ 11
Notifica a los
interesados genera los
CUR’s de gastos

v

FIN
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PROCEDIMIENTO 8: AREA DE CONTABILIDAD GENERACION DE
COMPROBANTES UNICO DE REGISTROS (CUR) DE GASTOS DE

TRANSFERENCIA EN EL e-SIGEF

OBJETIVO

Elaborar Comprobantes Unicos de Registros de gastos.

MARCO JURIDICO

» Normativas del Sistema de Administracibn Financiera-Normas Técnicas de
Contabilidad

» Instructivos emitidos por el Ministerio de Finanzas

» ElArticulo 12 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado

» Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de
las personas juridicas de Derecho Privado que disponen de recursos publicos.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN
Usuario (Los departamentos que generan la necesidad), Departamento

FinancieroContabilidad-Tesoreria y Archivo

DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. Dependencia interesada ingresa documentos para pago
2. Departamento Financiero-Contabilidad analiza documentacion de respaldo que

cumpla con los requisitos legales

3. Si todo esta bien se procede a elaborar el Comprobante Unico de Registro,

continua al paso 5
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7.
8.
9.

Devuelve el tramite para su correccion.

85

Crea la cabecera del Comprobante Unico de Registro, mediante la ruta de
Comprobante de Ejecucion de Gastos

Se realiza el detalle del comprobante: registramos la estructura presupuestaria y
partidas que se van a afectar, se llena el comprobante de venta y retenciones y
descuentos

Se imprime y legaliza el Comprobante
Solicita y aprueba el CUR y se traslada para su pago
Departamento de Tesoreria procede al pago

10. Verifica la documentacion que este completa y archiva.



USUARIO (Todos los departamentos) FINANCIERO- TESORERIA ARCHIVO
PRESUPUESTO
1
Ingreso
documentos de 2
pago * -
Analiza que la
> documentacion
cumpla con los
reanisitos leoales
4
Recibe y realiza
las correcciones [
3
Elabora el CUR de
gastos
Elabora la cabecera
del CUR de gastos
Elabora el detalle del
CUR de gastos
Imprime, legaliza
el documento
\l/ 10

Solicita y aprueba el
CUR v se traslada
para su pago

Realiza el pago

Archiva la 10
documentacién

FIN
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CAPITULO IV ANALISIS DE IMPACTOS

En este punto se analiza los diferentes impactos que el proyecto
genera o0 generard, para ello se ha utilizado una matriz de
impactos la cual tiene la siguiente estructura y procedimiento

» En el eje vertical se determina para cada area una serie de
indicadores

» En el eje horizontal estdn determinados los niveles de impacto de
acuerdo a la siguiente tabla:

NIVEL DE IMPACTOS INDICADORES
-3 Impacto alto negativo
-2 Impacto medio negativo
-1 Impacto bajo negativo

0 No hay ningin impacto
1 Impacto bajo positivo
2 Impacto medio positivo
3 Impacto alto positivo

» A cada indicador se le asigna un nivel de impacto de acuerdo a la
tabla anterior

» En cada matriz de cada area se realiza una sumatoria de los niveles
de impacto

» La sumatoria obtenida anteriormente se divide para el nUmero de
indicadores obteniéndose de esta manera el valor de
impacto general de esta area3®

1.1. ANALISIS DE IMPACTOS SOCIALES

NIVEL DE IMPACTO | -3 2 |-1]10 123

INDICADORES

Incremento de la credibilidad externa - - - - - - X

Servicio con valor agregado - - - - - -

Aplicacion eficiente de los procesos - - - - - -

Mejoramiento continuo - - - - - -

TOTAL 0 0 0 0 0 0 12

% POSSO, Miguel, Metodologia para el Trabajo de Grado, Tesis y Proyectos, tercera edicion,
afo 2006, pagina 198
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Sumatoria 12

Impacto Social (O de los niveles de impacto)/indicadores

Impacto Social: 12/4

Impacto Social esiguala 3 — Impacto alto positivo

El proyecto tiene un impacto social alto positivo, porque existira un incremento de la
credibilidad externa e interna, los servicios que ofrece seran con valor agregado, se
aplicardn de manera eficiente los procesos y existird el mejoramiento continuo,
permitiendo alcanzar un cambio del INFA Imbabura de un rango de bueno a excelente,
apoyados en los recursos humanos, tecnolégicos y material, para llegar a ser mas

productivos y por ende conseguir ser competitivos organizacionalmente.

1.2. ANALISIS DE IMPACTOS FINANCIEROS

NIVEL DE IMPACTO | -3 2 -110 1 2 |3
INDICADORES
Disminucién de tiempo en la entrega de| - - - - - - X
transferencias a proveedores y entidades
ejecutoras
Disminucién de devolucion  de - - - - - - X
trdmites
Control adecuado de los pagos a - - - - - - X
proveedores Yy liquidaciones a las
entidades
Mejor uso de los recursos - - - - - - X
TOTAL 0 0 0 0 0 0 12

Sumatoria 12
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Impacto Financiero (O de los niveles de impacto)/indicadores

Impacto Financiero: 12/4

Impacto Financiero es igual a 3 — Impacto alto positivo

El proyecto tiene un impacto alto positivo, porque con el Manual de Control Interno en
el Area Financiera, con la disminucion de tiempo en la entrega de transferencias a
proveedores y entidades ejecutoras, disminuir la devoluciéon de tramites; control
adecuado de los pagos a proveedores y liquidaciones a las entidades, Mejorar el
uso de los recursos; el INFA Imbabura ahorraria tiempo de sus servidores, por que el
trabajo o los insumos se haria bien desde la primera vez, el personal invertiria mas
tiempo en asistiria a las Entidades Ejecutoras, es decir seria un personal de campo

y no solo de escritorio.

CONCLUSIONES

Este trabajo cont6 con la participacion de la mayor parte de las autoridades del INFA
Imbabura, eso permitié que los procedimientos y los flujogramas tengan un impacto y

su aplicacion disminuye desperdicio de recursos.

El razonamiento de los conceptos y definiciones emitidas por diferentes autores sobre
aspectos relacionados con el tema, ayudé a una mejor comprension en la elaboracién

del presente Manual.

El diagnostico, estudio y analisis de la situacion del INFA Imbabura nos permitio
conocer las necesidades del Area Financiera, en la que se evidencio: la falta de un
Manual de Control Interno.

La falta de un Manual de Control Interno en el area Financiera, dificulta el desarrollo

de las actividades de los servidores de los diferentes departamentos quienes realizan
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sus funciones a criterio personal sin basarse en procesos claramente establecidos por
la Direccidon, esto a ocasionado que no exista seguridad en las operaciones
ejecutadas en términos de eficiencia, eficacia y cumplimiento de los objetivos
institucionales. El no poseer un control adecuado para el pago a los proveedores,
transferencias a los convenios tiene como resultado la demora en su cancelacion,

disminuyendo el prestigio de la Institucion

El Manual de Control Interno en el Area Financiera del INFA Imbabura servira de
apoyo al personal que labora en el area financiera para cumplimiento eficiente y eficaz

de las actividades encomendadas.

Este Manual prevendra la aparicion de dificultades y se aplicara oportunamente

acciones para evitar su repeticion.

Involucra a todo el personal en el analisis profundo de sus actividades criticas,
orientandoles para que las controlen y mejoren.

Los servidores con los procedimientos claros reduciran la duplicacion de actividades,
reproceso e improvisaciones en la ejecuciéon del trabajo y por ende desarrollaran
espiritu de trabajo en equipo.

RECOMENDACIONES

Tenemos las siguientes recomendaciones:

1. Seimplemente el presente manual para que las actividades de control, articulacion
y evaluacion de las operaciones se las realice de forma eficiente y oportuna

2. El manual serd una guia atil para poder realizar los procedimientos adecuados y

debe ser socializado a todo los servidores

3. La Direcciéon debe realizar periédicamente un monitoreo del cumplimiento del
manual
4. Entrenar a los servidores del INFA en sus areas para el mejor acoplamiento a

diferentes avances tecnoldgicos, con el objetivo de evitar desperdicios de recursos
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5. Realizar estudios periodicos sobre el Sistema de Control Interno, que permitan las
actualizaciones, de conformidad con los avances en el tema y la tecnologia de la

informacion.

6. Crear un ambiente de comunicacidén en que se enfatice sobre la importancia de
contar con un Manual de Control Interno en el area financiera adecuado a las
operaciones que se realizan en cada departamento y que permita una adecuada
segregacion de funciones, asi como contar con informacién confiable que permita

la toma de decisiones por la alta autoridad.
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ANEXOS

ANEXO No. 01

CHEQUEO DE LISTA DE: ADQUISICION DE BIENES O LA
CONTRATACION DE SERVICIOS

INSTITUTO DE LA NINEZ Y LA FAMILIA INFA
CONTROL DE DOCUMENTOS

REQUISITOS PARA EL PAGO POR ADQUISICION DE BIENES, EJECUCION DE OBRAS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS
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DESCRIPCION

Sl

NO

OBSERVACIONES (ACCIONES
TOMADAS)

Solicitud de requerimiento Funcionario

Responsable del bien o servicio, con autorizacién
del gasto del Director

Factura debidamente emitida y legalizada

Validacion del Documentos (Factura)SRI

Copia del RUC (Registro Unico de
Contribuyentes)

Copia del RUP (Registro Unico de Proveedores)

Copia Certificacion Bancaria ( tipo de cuenta,
namero y a nombre de quien se encuentra la
cuenta)

Acta entrega Recepcion avalizado por el
proveedor y funcionario responsable (Bien/Obra)

Informe de Recepcion del funcionario
responsable (En el que se garantice que se
recibié el servicio a satisfaccion y de acuerdo a lo
pactado por parte del proveedor)

Proformas y Cuadro Comparativo (menor
cuantia, infima cuantia)

Memo del Director de Adjudicacion al Proveedor

Documentos del Catalogo Electrénico o Proceso
de Compras Publicas

Copia del Contrato

Servicio de Seguridad y Limpieza Roles de Pago
del personal a su cargo

Servicio de Seguridad y Limpieza Planillas del

IESS vy su respectivo cancelacion al IESS
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Controlar que las cantidades sea igual la de

factura con las orden de pedido

Memo departamento Administrativo solicitando el
pago al Director

Orden de pago (Memo del Director Provincial

dirigido al Responsable Financiero Provincial

solicitando el pago)

Control Previo realizado por:

Copia de la certificacion presupuestaria

Orden de pedido (copias, mantenimiento en
vehiculos, combustible )

Firma
Fecha

Hora

ANEXO No0.02

CHEQUEO DE LISTA DE: PARA PAGO DE VIATICOS Y
SUBSISTENCIAS

INSTITUTO DE LA NINEZ Y LA FAMILIA INFA
CONTROL DE DOCUMENTOS

REQUISITOS PARA EL PAGO DE VIATICOS, SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION PARA EL
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CUMPLIMIENTO DE LICENCIAS DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

DESCRIPCION

Sl

NO

OBSERVACIONES(ACCIONES
TOMADAS

Invitacion o pedido de asistir al evento o cumplimiento de
licencia (delegacion)

Orden de Movilizacion (S6lo Sres. Conductores)

Salvoconducto(Servidores que utilice transporte
Institucional)

Solicitud de Licencia con Remuneracion en formato de la
SENRES (debe ser presentada para su autorizacién por su
jefe inmediato por lo menos 6 dias de anticipacién)

Informe de Licencia con remuneracion en formato de la
SENRES (debera presentarse en el término maximo de 4
dias de cumplida la licencia)

Plan de Comisién con autorizacién del Sr. Director

Informe detallado de la Comisién de Servicios(Objetivo,
actividades, resultados, Recomendaciones)

Liquidacion de viaticos emitido por la Unidad de Talento
Humano.

Orden de Pago (Memo del Sr. Directo Provincial dirigido a
la Unidad Financiera)

Tigues o facturas de transporte de Servicio Publico para su
reembolso (aquellos que no utiliza transporte Institucional

Comprobante de ventas de Hospedaje a nombre del
servidor en el caso de solicitar Viaticos

Tigues de peajes en el caso de haberlo para su reembolso

REEMBOLSO DE TRANSPORTE, ALIMENTACION Y HOSPEDAJE

Plan de Comisién con autorizacion del Sr. Director

Solicitud de Licencia con Remuneracion en formato de la
SENRES (debe ser presentada para su autorizaciéon por su
jefe inmediato por lo menos 6 dias de anticipacion)
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Informe de Licencia con remuneracién en formato de la
SENRES (debera presentarse en el término méaximo de 4
dias de cumplida la licencia)

Comprobantes de Venta de hospedaje, alimentacion a
nombre del servidor

Tiques de peajes en el caso de haberlo para su reembolso

Orden de Pago (Memo del Sr. Directo Provincial dirigido a
la Unidad Financiera)

Informe detallado de la Comisién de Servicios(Objetivo,
actividades, resultados, Recomendaciones)

Viatico: Cuando el servidor debe pernotar fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo y esta
destinado a sufragar los gastos de alojamiento y alimentacion en el lugar que cumple la licencia
Subsistencia: Valor destinado a sufragar gastos de alimentacion en el lugar donde cumple la licencia,
para desplazarse fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo por jornadas de 6 a 8 horas diarias
de labor, y el viaje de ida y vuelta se efectué el mismo dia

Alimentacidén: cuando la licencia se realiza fuera del domicilio y lugar habitual de trabajo por jornadas
de 4 hasta 6 horas diaria y el viaje de ida y regreso se efectie el mismo dia

Movilizacién: por movilizacion y transporte de los servidores, cuando se trasladan a ciudades u otros
lugares fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo.

Control Previo realizado por:
Firma
Fecha

Hora

ANEXO No. 3
VIATICOS Y SUBSISTENCIAS: SOLICITUD DE LICENCIA
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ﬁﬁwzs infa

SOLICITUD DE LICENCIA CON REMUNERACION

Nro. SOLICITUD LICENCIA CON REMUNERACION

05-BS-DF-2010-07-30

FECHA DE SOLICITUD

(dd-mmm-aaaa)
04/06/2010

SELECCIONE LO QUE REQUIERA SOLICITAR

VIATICOS MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS X ALIMENTACION
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DEL SERVIDOR PUESTO

SALAS QUIROZ BLANCA JEANETH

Servidor Publico 5

CIUDAD - PROVINCIA DE LA COMISION
Quito-Pichincha

Financiero

NOMBRE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR

FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa)

07/06/2010

HORA SALIDA (hh:mm)

6h00

FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa)
(LUGAR HABITUAL DE TRABAJO)
07/06/2009

HORA LLEGADA (hh:mm)

20h00

(LUGAR HABITUAL DE TRABAJO)

SERVIDORES QUE INTEGRAN LA COMISION
SALAS QUIROZ BLANCA JEANETH

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

A pedido de la Sra. XYZ Directora Financiera del INFA Matriz, solicita apoyo en el manejo de los contratos,

sistema SIPI para el proceso de la planilla 3

para realizar ajustes y validacion del

TRANSPORTE
TIPO DE RUTA SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DEL
(Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
Terrestre $°°pe’att”ade Ibarra-Quito 07/06/2010 6h00 | 07/06/2010 9h00
ransporte
“AEROTAXI”
Terrestre $°°pe'attivade Quito Ibarra 07/06/2010 | 18h00 | 07/06/2010 | 20h00
ransporte
“AEROTAXI”

DATOS PARA TRANSFERENCIA

TIPO DE CUENTA
Corriente

NO. DE CUENTA
02-143000752

NOMB

RE DEL BANCO

PRODUBANCO

FIRMA DEL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA RESPONSABLE UNIDAD

SOLICITANTE

NOMBRE:

NOMBRE: |

JEFE INMEDIATO DEL RESPONSABLE DE
LA UNIDAD

MAXIMA AUTORIDAD O DELEGADO

FIRMA REVISADO

FIRMAAUTORIZADO

NOMBRE:

NOMBRE:
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NOTA: Esta solicitud debera ser presentada para su Autorizacién, con por lo menos 6 dias de anticipacion a la licencia
De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la autorizacién quedaran insubsistentes
El informe de Licencia con remuneracion debera presentarse dentro del término méximo de 4 dias de cumplida la licencia
Esta prohibido conceder licencias para el cumplimiento de servicios institucionales durante los dias de descanso obligatorio, con excepcion de las
Méximas Autoridades o de casos excepcionales debidamente justificados por la Maxima Autoridad o su Delegado.

ANEXO No. 4

VIATICOS Y SUBSISTENCIAS: PLAN DE COMISION
INSTITUTO DE LA NINEZ Y LA FAMILIA

PLAN DE COMISION No. 003-DF-INFA-2010

1. LUGAR:
Quito
2. FECHA DE COMISION:
Desde Inicio de la Comision
Hasta Finalizacién de la Comisién
3. SERVIDORES/CARGO:
4. TRANSPORTE: Colocar el Transporte Institucional o

Transporte publico

5. FECHA: 6/7/2010

6. OBJETIVO GENERAL:

Colocar el Objetivo de la Comision

Atentamente, Autorizado por:
Nombres y apellidos del Servidor NOMBRES Y APELLIDOS
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CARGO DIRECTOR PROVINCIAL MIES
INFA

ANEXO No. 5

VIATICOS Y SUBSISTENCIAS: INFORME DE LA LICENCIA

INFORME DE LICENCI A CON REMUNERACION

Nro. SOLICITUD LICENCIA CON REMUNERACION FECHA DE INFORME (dd-mmm-aaaa)

05-BS-DF-2009 10/06/2010

DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DEL SERVIDOR PUESTO

SALAS QUIROZ BLANCA JEANETH Servidor Publico 5
ICIUDAD - PROVINCIA DE LA COMISION NOMBRE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR
IQuito-Pichincha Financiero

SERVIDORES QUE INTEGRAN LA COMISION
Salas Quiroz Blanca Jeaneth

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

Pruebas Sistema SIPI.

Ingreso de la Planilla 1, 2 y 3 de los contratos.

Ingreso planillas de garantias e instalacion

Cierre de planillas: remuneracién, operacion, corresponsabilidad, instalacién y garantias.
Planilla de reembolso de gastos y de saldos.

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en la
FECHA dd-mm-aaa 07/06/2010 07/06/2010 Comisién, desde la salida del lugar de residencia o trabajo habituales
HORA hh:mm 6h00 20h00 o del cumplimiento de la licencia segun sea el caso, hasta su llegada
— - de estos sitios
Hora Inicio de Labores el dia de retorno 8h00
TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA LLEGADA
TIPO DE RUTA
TRANSPORTE | NOMBRE DEL FECHA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre, otros) | TRANSPORTE dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
Cooperativade | |hgrra-Quito | 07/06/2010 6h00 | 07/06/2010 9h00
Terrestre Transporte
“Aerotaxi”
Cooperativade | Quito-lbarra | 07/06/2010 | 18h00 | 07/06/2009 | 20h00
Terrestre transporte
“Aerotaxi”

NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico aéreo o terrestre, se debera adjuntar obligatoriamente los pasajes a
bordo o boletos, de acuerdo a lo que establece el articulo 19 del Reglamento para pago de Viaticos, Subsistencias y
Movilizacién.
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OBSERVACIONES

FIRMAS DE APROBACION
RESPONSABLE DE UNIDAD DEL SERVIDOR COMISIONADO JEFE INMEDIATO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
NOMBRE: Ing. NOMBRE:
ANEXO No. 6

VIATICOS Y SUBSISTENCIAS: INFORME DETALLADO DE LA
COMISION O LICENCIA

MEMORANDO MIES/INFA/DPI/F-2009 NO. 445

PARA: Nombres y apellidos
DIRECTOR PROVINCIAL INFA IMBABAURA

DE: Nombres y apellidos
CARGO

FECHA: 17 de junio del 2010

ASUNTO: Informe de liquidacién de comision de servicio

Por medio del presente, me permito informar a usted, de las actividades cumplidas durante la
Comisién de Servicios, realizada en la Provincia de Pichincha, en la ciudad de Quito, el 14 de
junio del presente afio.

ANTECEDENTES

El INFA, durante el primer afio de funcionamiento, ejecutd los servicios de atencién infantil bajo
las formas convencionales de los ex programas, tanto en lo legal como en lo técnico.

En la actualidad la Coordinacién de Desarrollo Infantil estd trabajando en una nueva propuesta de
homologacion de convenios, mismos que existen aportes de la mayor parte de provincias.

Objetivos Generales
» Asistir al Taller de Desarrollo Infantil con diferentes autores
Objetivos especificos

» Conocer la nueva propuesta de homologacion de los convenios para el afio 2011
» Conocer los nuevos costos referenciales de la hueva propuesta

A continuacion se presentan las actividades realizadas en esta comision.

AGENDA DE TRABAJO
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DIA Lunes 14

HORA ACTIVIDAD

6h00 Salida de la ciudad de Ibarra

9HO00 Llegada lugar del taller, Oficinas Matriz INFA

9h00-9h30 Presentacion de la ruta critica del modelo de atencion en Desarrollo Infantil

Propuesta general del modelo de atencién y de gestion en la nueva coyuntura

9h30-12h00 MIES INFA

12h00-13h00 Foro de discusién e ideas para nuevo trabajo

METODOLOGIA E INSTRUMENTOS REALIZADOS.-
La metodologia que se aplicé fue mediante la socializacién de la nueva propuesta, explicada
por el Sr. XYZ de acuerdo a la agenda, al finalizar el taller deberiamos aportar cada técnico en
su ambito con ideas nuevas para mejorar la propuesta.

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

* En el primer tema de la agenda se socializé el proceso que se ha llevado actualmente y
las consecuencias que ha tenido el INFA. Marco Juridico de la fusién de la creacion del
decreto 1170; cada una de las modalidades cuales son sus fortalezas y debilidades. El
establecimiento de indicadores y metas e incluir el componente de salud.

* Se presenta la propuesta para el nuevo modelos de atencién, el mismo que debe responder
a un programa estatal de Desarrollo Infantil que responda a las politicas del Estado, unificar
criterios en cada modalidad ejemplo el tiempo de permanencia en la unidad de atencion de
ser fija de 6 a 8 horas.

+ Se emitieron algunas ideas por parte de los participantes que fueron incorporadas y en el
area financiera se trabajaran los costos referenciales y se presentaran en lo posterior.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,

Nombres y apellidos del Servidor Comisionado
CARGO

APROBADO POR JEFE INMEDIATO:

NOMBRES Y APELLIDOS
DIRECTOR PROVINCIAL INFA-IMBABURA
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ANEXO No. 7

CHEQUEO DE LISTA DE: PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
DE LIQUIDACION DE CONVENIOS

INSTITUTO DE LA NINEZ Y LA FAMILIA INFA CONTROL

DE DOCUMENTOS

REQUISITOS PARA LA LIQUIDACION Y TRANSFERENCIA DE LOS CONVENIOS DE DESARROLLO INFANTIL

HABILITANTES

DESCRIPCION

Sl

NO

OBSERVACIONES(ACCIONES
TOMADAS)

Solicitud de desembolso suscrita por el
representante legal de la entidad
ejecutora dirigida al Director Provincial

Verificar fecha de presentacion
Nombre de la Entidad Ejecutora
Meses de liquidacion

Firma del Representante Legal

Copia de la libreta de ahorros

actualizada o estado de cuenta

Verificar que se encuentre legible

Reporte consolidado por convenio de

asistencia de nifios/As (Incluye nimero
de nifios/as y dias atendidos) impreso del
sistema SIPI del INFA

Impreso del SIPI (Sistema Integrado de Proteccién
Integral)

Listado de Asistencia del personal
comunitario por unidad de atencién

Revisar que sean los formatos entregados por la
Matriz

Detalle de entrega de bonificaciones del
personal comunitario debidamente
firmado con la copia de la cédula de cada
uno

Verificar provincia, cantén, parroquia, sector, mes,
nombre de la unidad de atencién, modalidad y afio
Verificar nombres y apellidos del personal
bonificado, valor, No. De cédula y firmas que estén
de acuerdo a la copia de la cédula Verificar firmas
en todos los casilleros

Hoja de resumen de ingresos y gastos
por mes y consolidado por convenio

Verificar nombre de la entidad, provincia, cantén,
localidad, modalidad, nimero de nifios/as y dias
atendidos en el mes, cuenta y nombre del banco,
mes, afio y nifios seglin convenio

Verificar la fecha, No. De factura, nombre del
proveedor y valor con la copia de la factura adjunta
de los rubros de alimentacién, fungible, aseo,

gastos administrativos

Bonificacion; verificar con detalle de bonificacion
En la hoja de resumen: verificar los total del rubro
de Alimentos, fungible, aseo y gastos
administrativos y la suma total sin tachones o
enmendaduras

Verificar que consten todas las firmas

Copias certificadas de los comprobantes
de venta de los gastos con reporte
validado del SR, si es liquidacién de
compara incluir copia de la cédula de
identidad del proveedor, que no debe
tener RUC

Verificar de acuerdo al Reglamento de
Comprobantes de Ventas y Retenciones
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Copias certificadas de comprobantes de
retencion

Verificar de acuerdo al Reglamento de
Comprobantes de Ventas y Retenciones

Ficha de acta entrega recepcién de
materiales fungible y alimentos por
unidad de atenci6n

Verificar los datos de identificacion de la unidad de
atencion, provincia, cantén, comunidad, mes No.
de nifios, No. De promotoras y presupuesto para el
mes (Techo presupuestario)

comparar que la cantidad planificada sea igual a la
gue se adquiere, caso contrario debe existir un
informe del Técnico de Proteccion Integral.

Verificar que consten todas las firmas

Hoja de Ruta de los promotores (CNH)

Verificar que la hoja de ruta se encuentre
completamente llena, con firmas

Hoja de registro de visitas de la unidad
de atencion (CIBV)

Verificar que la hoja de ruta se encuentre
completamente llena, con firmas

Informe técnico de la Entidad Ejecutora

Verificar provincia, cantén, localidad, distrito,
nombre de la unidad de atencién, modalidad y
fecha de la emision del informe

Verificar dias laborados por mes, nimero de nifios,
namero de personal de campo, No. Coordinadoras

Verificar que el informe se encuentre firmado por
los responsables

Copia certificada del acta bimensual de
reunién de padres de familia con firma
de participantes, aprobando los gastos
realizados en el periodo por unidad de
atencion (previo a la entrega de la
liquidacion)

Verificar que se encuentre la frase ES FIEL COPIA
DEL ORIGINAL, firmado por la secretaria de la
entidad

Copia de la cédula del Representante

Legal (Sélo en caso de cambio del
Representante Legal)

Debe ser legible

Copia del RUC de la entidad ejecutora

Debe ser legible

Informe Técnico del Distrito emitido por
el Técnico de Proteccién Integral
responsable de la Entidad Ejecutora

Revisar No. De convenio, nombre de la entidad,
nombre de los centros, RUC, modalidad, distrito,
meses de liquidacién, No. De Nifios, No. De dias
efectivamente atendido No. personal de campo y
conste la firma del Técnico responsable y fecha
(Con este informe se realizaré la liquidacién para
los célculos de cada uno de los rubros)

Informe Financiero del Distrito de la
liquidacion bimensual del Convenio

Revisar No. De convenio, nombre de la entidad,
nombre de los centros, RUC, modalidad, distrito,
meses de liquidacion, techo presupuestario, valor
gastado por la entidad, valor reconocido por el
INFA, No. De personal de campo y conste la firma
del Técnico Financiero responsable y fecha

Control Previo realizado por:

Firma

Fecha

Hora
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ANEXO No. 8
LIQUIDACION DE CONVENIOS-INFORME FINANCIERO DEL
DISTRITO

=
Instituto

l de la Nifiez
y la Familia

INFORME FINANCIERO DE LA COORDINACION TERRIRORIAL EL PAGO DE LA LIQUIDACION DE CONVENIOS

1. Se harevisado la informacion del convenio No........ de la organizacion .......... administradora del centro

.......................... con RUC .......ceceeeeeeeeeee.. €N la modalidad ........cccccceecveeveeieeneeene.. de la coordinacion
...de la provincia ... ...y se ha determinado que la organizacién ha cumplido con el convenio,
términos de referencia de la modalidad y las condiciones del convenio, llegandose ha establecer los siguientes valores
de los meses de .......... Yoo correspondiente al ......... bimestre.

2. La revision es de acuerdo a las normas, politicas, procedimientos y otros dictados por el Instituto de la Nifiez y la
Familia INFA, con la finalidad de obtener seguridad razonable de que la informacién proporciada por la organizacién
no presenten errores que influyan en la razonabilidad de la informacion. Esta se encuentra basado en comprobaciones
de las evidencias que respaldan la informacioén y los importes presentados en la liquidacién gastos reflejados en el
detalle de ingresos y gastos.

3. De acuerdo con la clausula sexta del convenio: Monto del aporte del INFA y desembolsos de los recursos, de las
Condiciones Generales del Contrato, términos de referencia se ha analizado los documentos del desembolso
proporcionada por la organizacion ejecutora y se ha autorizado dicho pago.

4. Luego de realizado el seguimiento financiero a la organizacion ejecutora los documentos de la liquidacion antes
indicados, presentan razonablemente, y cumplen con las condiciones generales del convenio, términos de referencia,
monto del convenio por que certifico el monto del pago del bimestre terminado por el valor de US$................ , por la
cual se solicita el pago correspondiente con el siguiente detalle: ( Depende de la modalidad)

No de nifios, nifias adolescentes
No de dias laborados
No de madres 7 padres comunitarios s
NoMRC
Node MEC
NoFRC
NoFEC
No otros (adicionar rubros dependiendo de la modalidad) ..
Rubros No de nifios / Costo Numero de | Monto Monto Monto reconocido
madres unitarios | dias presupuestarnio | acturas
Alimentacion

Bonificaciones

Material Fungible

Material Didactico

Becas

Otros (adicionar rubros
dependiendo de la
modalidad)

Total

Lugar y Fecha
Atentamente,
NN

126




Responsable Financiero Territorial

ANEXO No. 9
LIQUIDACION DE CONVENIOS-SOLICITUD DE PAGO
RESPONSABLE FINANCIERO PROVINCIAL

-
Instituto

l de la Nifez
y la Familia

Sefior
DIRECTOR PROVINCIAL

Presente.

De mis consideraciones:

Luego de realizado el control previo del convenio No........ de la organizacion .......... administradora del centro ............ccccvveeenes con RUC
.............................. en la modalidad de la provincia ...........c...ccuv......... S€ ha determinado que la organizacion
ha cumplido con el convenio, términos de referencia de la modalidad y las condiciones del convenio, llegandose ha establecer los

siguientes valores de los meses de .......... Yo correspondiente al ......... bimestre:

No de nifios, nifias adolescentes

No de dias laborados

No de madres 7 padres comunitarios

No MRC
No de MEC
No FRC
No FEC

No otros (adicionar rubros dependiendo de la modalidad)

Rubros Monto presupuestario Monto Facturas Monto reconocido

Alimentacion

Bonificaciones

Material Fungible

Material Didactico

Becas

Otros (adicionar rubros
dependiendo de la modalidad)

Total

Los comprobantes de ventas presentados por la organizaciéon cumplen con los requisitos exigidos por el reglamento de comprobantes
de venta y retencién emitido por el servicios de rentas internas asi como los respaldos de las erogaciones realizadas por la organizacién
y se han presentado todos los informes técnicos y financieros que avalizan el servicio de prestacion social cumplido por la organizacion,

mismos que han sido aprobados por el coordinador territorial y se adjunta a la liquidacién, por tanto este pago pOr el monto de
USS .o Se encuentra autorizado.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,
RESPONSABLE FINANCIERO PROVINCIAL
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ANEXO No. 10
LIQUIDACION DE CONVENIOS-INFORME TECNICO DEL

RESPONSABLE DE PROTECCION INTEGRAL

INSTITUTO DE LA NINEZ Y LA FAMILIA
INFORME TECNICO

CANTON: Ibarra

PARROQUIA: El Sagrario

FECHA:25-02-2011

Bimestre :

ENTIDAD EJECUTORA

[MODALIDAD: N° CIBV

N° CNH

1.-BREVE INFORMACION

A continuaciép se describe el estado del convenio N° --
CORPORACION DE COMUNIDADES INDIGENAS DE ANTONIO ANTE de los meses de Enero y

Febrero del 2011, de acuerdo a las visitas realizadas a las siguientes unidades de atencién: CIBV

perteneciente a la organizacién

ENERO FEBRERO
DIAS NINOS NINOS PROME # DE DIAS | Nifios | NINOS [ PROM #DE | COORDI
LABORAD SEGUN SEGUN DIO PROMOT | LABOR | SEGU | SEGUN | EDIO | PROMO | NADOR
0os PROMOTOR VISITA ORAS ADOS N VISITA TORAS A
UNIDAD DE AS TECNICA PROM | TECNIC
ATENCION OTOR A
AS
Creciendo 18
Felices
Creciendo 18
Felices
Jesls Te Ama |18
CNH
ENERO FEBRERO PROMOTORA
UNIDAD DE DIAS NINOS SEGUN NINOS SEGUN DIAS NINOS NINOS
ATENCION LABORADOS CONVENIO VISITATECNICA | | ABORADOS SEGUN SEGUN
PROMOTORAS VISITA
TECNICA
Creciendo Felices
Creciendo Felices
Jesus Te Ama
2.-SITUACION ENCONTRADA
UNIDAD DE COMPONENTE DE COMPONENTE DE PARTICIPACION EDUCACION
ATENCION SALUD NUTRICION
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3.-OBSERVACIONES Y ACUERDOS CONJUNTOS REALIZADO CON LAS PROMOTORAS Y

COORDINADORAS

OBSERVACIONES

ACUERDOS

*Las promotoras encargadas de la educacién
de los nifios no cuentan con un curriculo
operativo por ende no tienen planificacién. *El
local de la Institucion no presenta las garantias
para la atencién de los nifios.

*Conseguir el curriculo de Educacion Inicial.
*La coordinadora del CIBV se compromete
ayudarles en la planificacién en vista que ya

recibié una capacitacion.

*La coordinadora se compromete hablar con

los padres de familia y los representantes de la
organizacion Ejecutora, para buscar una
solucion.

4.-CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

La coordinadora con sus promotoras deben
escoger un dia oportuno para realizar un
circulo de estudio de todas las novedades
encontradas en la visita, para analizarlas y
tratar de buscar solucién al menos de las méas
urgentes.

*Una vez visualizadas se recomienda elaborar
un plan de mejoramiento con comité de padres
de

representantes de la

familia, Coordinadora, Promotoras vy

Organizacion Ejecutora.

Realizado por:

Aprobado por:

Firma:......ccoveevvvievenennn o T 1 1 = T
Nombre Nombre
ASISTENTE

ESPECIALIZADA 1

COORDINADOR DISTRITO 1
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ANEXO No. 11
CHEQUEO DE LISTA DE: RIESGOS Y EMERGENCIAS-AYUDAS
MEDICAS Y ATENCION EN DESASTRE

INSTITUTO DE LA NINEZ Y LA FAMILIA INFA

CONTROL DE DOCUMENTOS )
REQUISITOS PARA EL PAGO DE RIESGOS Y EMERGENCIAS (AYUDAS MEDICAS Y ATENCION EN

DESASTRES

DESCRIPCION

Sl

NO

OBSERVACIONES(ACCIONES TOMADAS)

Solicitud de requerimiento Técnico

Responsables de Gestién de Riesgos, con
autorizacién del Director

Factura Debidamente emitida y legalizada

Validacion del Documento en la Web del
SRI(Factura)

Copia Certificacion Bancaria ( tipo de cuenta,
namero y a nombre de quien se encuentra la
cuenta)

Informe Técnico del responsable del programa
de la Ayuda Médica o Emergente

Solicitud formulada por la persona beneficiaria
dirigida al Director

Cédula y comprobante de votacién del
representante del beneficiario si es menor de
edad

Cédula de identidad o partida de nacimiento
quien recibe la ayuda

Acta Entrega Recepcion del bien (debe constar
los insumos 0 medicamentos entregados y la
firma de recepcion acorde a la cédula del
representante del beneficiario si es menor de
edad)
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Acta de la Comisién de ACUERDO DE AYUDA
en el programa de Riesgos y Emergencia

Evaluaciéon Médica/ Resumen de la Historia
Clinica/ Epicrisis

Requerimiento especifico (Receta, pedido de
examenes e insumos u otros similares)

Informe Socio Econémico emitido por un
profesional (Trabajador Social)

Certificado de no afiliado al IESS si es el

beneficiario es mayor de edad

Copia de la certificacion presupuestaria

Proformas y Cuadro Comparativo (menor
cuantia, infima cuantia)

Memo del Director de Adjudicacion al
Proveedor

Documentos del Catalogo Electrénico o

Proceso de Compras Publicas

Orden de Pago (Memo del Sr. Directo
Provincial dirigido a la Unidad Financiera)

Control Previo realizado por:
Firma

Fecha

Hora
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ANEXO No. 12
SOLICITUD DE APROBACION DE LA MODIFICACION
PRESUPUESTARIA

MIES Instituto de la Nifiez y la Familia - INFA

Memorando No, 0383-DP IMBABURA-FIN-MIES/INFA-2011

Ibarra, 18 de abril de 2011

PARA: Sr. Mgs. René Boanerges Gomez Romero
Director Provincial Imbabura, Encargado

ASUNTO: AUTORIZACION INTRA

Por medio del presente solicito muy comedidamente se sirva autorizar la intra 2 para
realizar los pagos generados en la cuenta 53 y 73 de las distintas dependencias del INFA
Imbabura, segun el siguiente detalle:

.y
Del grupo 53 un valor total de S 192.69
Del grupo 73 un valor total de 5 187.50
DEL GRUPO 73
Medicamentos y Otros
Riesgos y Emergencias
Bicnes S 446.28
Alentamente.,

ancades atas Quirdz

ANALISTA FINANCIERA

—

hﬁ ‘l;;swﬁt,m/_,ug.\_.wﬁsz ¥
F1  MIES Jua Faniuia - INFA IMBABURA
AUTORIZADO POR

12 -OU ~)/

Telf.. 2959 716 / 2 544-933 / 2 958027

Juntos por el Buen Vivir. oarra - Ecuador

www.infa.gov.ec

CHILURADD QULPOA
A~ ~20

[Eears T

132



ANEXO No. 13 ,
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO DE MODIFICACION

PRESUPUESTARIA

EGHS DEIMPUTACION ™

“TiPODE DOCUMENTO RESPALDO |

ZSOLUCH

CREDITOS PRESUPUESTARIOS DISMINUIDOS

UBG-FUES REN:. 0

TONTO SOLICITADO.

2 50

T0'SOLICITADO:
PR
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PAGINA. No. 2 DE 2
COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
CODIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO FECHA DE IMPUTACION
19 4 2011
280 0510 0000 | INSTITUTO DE LA NI;EZ Y LA FAMILIA IMBABURA .
DIA MES ANO
TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO No DOCUMENTO RESPALDO FECHA DOC. RESPALDO No. DOCUMENTO
2- RESOLUCION PRESUPUESTARIA 383 19 4 2011 47
DIA MES ANO

(CLASE DE MODIFICACION:

|

%

INTRA2 J MODIFICA | EGRESOS I % | INGRESOS l |
RESUMEN
(o N
FUENTE DEBITO CREDITO
1 Recursos Fiscales -187.50 187.50
0000 ORGANISMO NO IDENTIFICADO -187.50 187.50

0000 -187.50 187.50

TOTAL -187.50 187.50
_J

Para realizar pagos de compromisos generados en el grupo 73. CRM Y CPD Provincia de Imbabura.
DESCRIPCION:

[FIRMA:

FIRMA.

P

EIRM,

7 N
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ANEXO No. 14
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO (CUR) DE GASTOS DE
TRANSFERENCIA EN EL e-SIGEF

( : COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
(-~ - e
MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL Fecha Elaboracion No. CUR  No. Original
Institucion: 280 -
~ INSTITUTO DE LA NIZEZ Y LA FAMILIA IMBABURA 25 | 05 | 2011 |
U.Ejecutora: | 0510 ‘ { 728 | 728
Unid. Desc: 0000
T 3 P '\ e - . NO. Expedxeme ‘
Tipo Documento Respaldo | Clase Documento No.
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS ICITUD DE COMPRA O DE SERVICIOS 540 593 ‘
\"——— - bddbatooshandibitodisionul e 1)
Claso do - | B [ e RPA RTO DEV—T————)
COMPROMETIDO Y DEVENGADO OTROS GASTOS l |
Registro: o - Gasto: L o L —
1 Cuenta ) o )
Banco:
Comprobante GASTOS Numero Operacién 0
100 1 | CHAMORRO MONTALVO MARTHA JANETH |
L _ ] - _ _ _ U
' N
AFECTACION PRESUPUESTARIA B -
PG SP PY ACT ITEM ] UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
11 000 004 001 730812 1000 001 0000 0000 Materiales Didacticos 12239
TOTAL PRESUPUESTARIO 12239
VA 14.69
SUB - TOTAL 137.08
RETENCIONES IVA 4.4
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 1.22
TOTAL A PAGAR 131.45
SON: CIENTO TREINTA 'Y UNO DOLARES CON 45/100 M.N
DESCRIPCION: 280 510 Pago Factura No. 47790 de CHAMORRO MONTALVO MARTHA JANETH, correspondiente a adquisicion de material
didactico que sera utilizado en las Escuelas de Formacién de Familias Tejiendo el Buen Vivir en los diferentes distritos, Orden de
i Pago No. 540 J

a '

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:

SOLICITADO 27,

FECHA: L

] 1
Funcionanio Resporsable Director Financiero
S - ’ / J
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COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

j\

- == = —=— .
INISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL Wecha Elaboracion ‘ No. CUR  No. Original |
Institucion: ‘ 280 I
[ INSTITUTO DE LA NIZEZ Y LA FAMILIA IMBABURA 25 | 05 2011
U.Ejecutors: | 0510 | 4 | ‘ 728 | 728
— —— - o B8} k. J I J
Unid. Desc: ‘ 0000 |
) No. Ex;ediente
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No.
OMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS SOLICITUD DE COMPRA O DE SERVICIOS 540 593 )
Clase de Clase de RPA RTO DEV| = =\
R COMPROMETIDO Y DEVENGADO OTROS GASTOS | | |
Registro: | s pA =3 Gasto: feslie — ~
- [ “ o Cuenta l ) ) ]
o L Monetaria: - |
Comprobante | GAsTOS Numero Operacién l 0 |
Beneficiario: 1001993433001 | CHAMORRO MONTALVO MARTHA JANETH ‘
. _ _J
' DEDUCCIONES )
108.00 ‘ RETENCION 1% IR BIENES 1.22
i
[
|
[
1 TOTAL DEDUCCIONES 1.22
N A

=,

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
SOLICITADO
FECHA:
\ Funcionario Responsable Director Financiero /
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ANEXO N° 15



PROGRAMA 01 PROGRAMA

ADMINISTRACION 10
GESTION Y APOYO DE ADMINISTRA
PROTECCION SOCIAL CION

GENERAL
PROYECTO 002
PROTECON SIN
ESPECIAL PARA PROYECTO
NNA EN

SITUACIONES DE

4 ACT.001 N ( ACT.002 ) ACT.001
ADMINIS
PROTEC PROTEC TRACIO
CION CION N
ESPECIA ESPECIA GENERA
L PARA L PARA L DEL
NNAEN NNA INFA
SITUACI ADMINIS (GRUPO
ON DE TRACIO 53)
VULNER N
ABILIDA DIRECTA
D EN EL

\__PAIS J \U Y, \ )




ESTRUCTURA PROGRAMATICA

PROGRAMA 11

PARTICIPACION

PROYECTO 004
PARTICIPACION

ACT.001
PARTICI
PACION

ACT.002
PROGRA
MA
NACION
AL DE
CEDULA
CION

118

PROYECTO
005
RIESGOS Y

EMERGENCI

AS

ACT.001
ATENCI
ON
HUMANI
TARIAA
NNAY
SUS
FAMILIA
S

—

PROGRAMA 12

DESARROLLO INFANTIL

PROYECTO 023

DESARROLLO INFANTIL

(" acToor ) ACTO02 ) ACT.004
FORTAL TRANSF PROCES
ECIMIEN ERENCIA O INTI

TO DE SPARA
PROCES FINANCI
0S DE AR
ATENCI CONVEN
ON 10S DE
SEGUIMI DESARR
ENTOY OLLO
EVALUA INFANTI
CION L
o 9%




ANEXO No. 16

CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO DE GASTOS DEL SECTOR

PUBLICO

3 BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO
Comprenden Ins gastos necscanns para &l funcinnamientn nperacinnal de 13 administraciaon
del Estado.
3|01 Servicios Basicos
Gastos por senvicios permanentes para el funcionamiento del Estado.
3|01 |01 | Agua Potable
Gastos por consumo del servicio de agua potable y sus relacionados.
3 (01 |02 | Agua de Riego
Gastos ocasionados por Ia dotacion de agua de riego y sus relacionados.
2 |01 |04 | Encrgia Elcotrioa
Gastos por consumo del sernvicio de energia electrica y sus relacionados. imputados en las
Pfanmas respecuvas. 2
3 |01 |05 | Telecomunicaciones
Gastos por el uso del servicio telefonico. telegrafico. fax. radiotelegrafico, satelital, Intemet,
arrendamientos de canales de frecuencia y otros. Incluye los costos adicionales imputados
en las planillas respectivas.
3 |01 |06 | Servicio de Correo
Gastos por el uso de los servicios postales y relacionados, de conformidad a tasas y costos
pianillados.
3|02 Servicios Generales
Gastos por servicios ocasionales y necesarios para la administracion y funcionamiento del
Estado.
02 | 01 | Transporte de Personal
Sastos por obligaciones adguindas con terceros para €l ransporte de personas.
02 | 02 | Fletes y Maniobras
Gastos por traslado y manicbras de embargue y desembarque intermo e intermacional de
toda clase de bienes. de acuerdo con la reglamentacion pertinente.
3 |02 |03 | Almacenamiento, Embalaje y Envase
Gastos por almacenamiento. embalaje, desembalaje, envase y desenvase de toda clase de
bienes.
3 | 02 |04 | Edicion. Impresion. Reproduccion vy Publicaciones
Gastos por edicion, imprasion, reproduccion, emision de especies fiscales y publicaciones
oficiales.
02 |05 | Espectaculos Culturales y Sociales
Gastos para la realizacion de exposiciones y toda clase de eventos culturales|y sociales.
02 |06 | Eventos Publicos y Oficiales
Gastos para la realizacion de actos y ceremonias oficiales puablicas. incluye los que
requieran las oficinas instaladas en el exterior para la recepcion y atencion del cuerpo
diplomatico. misiones diplomaticas y huéspedes oficiales.
3 | 02 | 07 | Difusion, Informacion y Publicidad
Gastos para cubrir servicios de difusion de informacion oficial y pablica por cualquier medio
de comunicacion.
3 | 02 | 08 | Servicio Seqguridad y Vigilancia
Gastos para cubrir servicios de segundad de personas y vigilancia de los bienes muebles,
inmuebles. valores y otros del sector plablico. contratados con terceros.
02 |09 | Servicio de Aseo
Gastos para cubrir servicios de aseo y limpieza de las instalaciones del secior publico.
02 | 10 | Servicio de Guarderia
Gastos para cubrir servicios por el cuidado y alimentacion de hijos de los servidores y
trabajadores publicos gue se encuentran en guarderia.
02 |99 | Otros Servicios Generales
SGastos para cubrir servicios no dasificados en los item anterores.
03 Traslados, Instalaciones, Viaticos y Subsistencias
Gastos para cubrir la mowilizacion y trasiado de personal de la administracion publica,
dentro o fuera del pais. de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
03 |01 | Pasajes al Interior
Gastos para cubrir la movilizacion de servidores y trabajadores pablicos dentro del pais.
03 |02 | Pasajes al Exterior
Gastos para cubrir la movilizacion de servidores y trabajadores publicos fuera del pais.
03 |03 | Viaticos y Subsistencias en el Interior
Gastos para cubrir valores diarios de hospedaje y alimentacion de los servidores y
trabajadores pdblicos enviados en comision de servicios. dentro del pais.
3 |03 |04 | Viaticos v Subsistencias en el Exterior
Gastos para cubrir valores diarios de hospedaie y alimentacion de los servidores y
trabajadores pdblicos enviados en comision de servicios al exterior.
3 |03 |05 | Mudanzas e Instalaciones
Asignacion que se confiere a los funcionarios del sector plblico. para el trasiado e
instalacion dentro y fuera del pais_
3|04 Instalacion, Mantenimiento y Reparaciones
Gastos para la instalacion, consen/acion y reparacion de la capacidad de uso normal de los
bienes muebles. inmuebles y otros de propiedad publica.
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CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO DE INGRESOS Y GASTOS DEL SECTOR PUBLICO

3

3

3

W W W W

w

04

04

04
04

04

04

04

04

04

01

Terrenos
Gastos para el mantenimiento de predios urbanos y rurales.

02

Edificios, Locales y Residencias
Gastos para el mantenimiento y reparacion de edificios, locales y residencias.

03

Mobiliarios
Gastos para la instalacion, mantenimiento y reparacion de bienes muebles.

04

Maquinarias y Equipos
Gastos para la instalacion, mantenimiento y reparacion de maquinarias y equipos del
servicio publico_ ex: de equipos informaticos.

05

Vehiculos
Gastos para el mantenimiento y reparacion de vehiculos.

Herramientas
Gastos para la instalacion. mantenimiento y reparacion de herramientas.

Bienes Artisticos y Culturales
Gastos para el mantenimiento y repa’acnon de toda clase de objetos artisticos y culturales
que constituyan acervo patrimonial piblico

Libros y Colecciones
Gastos para el mantenmiento y reparacion de libros y colecciones para bibliotecas y
oficinas publicas.

10

Bienes de Uso Belico y de Seguridad Publica
Gastos para la instalacion, mantenimiento y reparacion de equipo bélico de seguridad
publica._

15

Bienes Biologicos
Gastos para instalacion y mantenimiento de activos biologicos.

17

Infraestructura
Gastos para mantenimiento y neparaeiones de activos fijos con el propésib de garantizar su
utilizacion durante su vida il esperada Se excluyen las mejoras, renovaciones o
ampliaciones que tengan como proposito aumentar el rendimiento y la capacidad de los
activos fijos o prolongar significativamente su vida il esperada.

99

Otras Instalaciones, Mantenimientos y Reparaciones
Gastos para la instalacion, mantenimiento y reparacion de bienes no especificados en los
items anteriores.

05

05
05
05
05

05
05
05
05

Arrendamientos de Bienes
Gastos para cubrir las obligaciones generadas por el uso de bienes de terceros, en el
desarrollo de Ia gestion publica.

01

Terrenos ;
Gastos de alquiler por ocupacion de terrenos para uso publico.

02

Edificios, Locales y Residencias
Gastos de alquiler por ocupacion de edificios, locales y residencias.

03

Mobiliarios
Gastos de alquiler por ocupacion de mobiliarios.

04

Maquinarias y Equipos
Gastos de alquiler por ocupacion de toda clase de maquinarias y equipos, excepto en
equipos informaticos.

05

Vehiculos
Gastos de alquiler por toda clase de vehiculos.

Herramientas

Gastos de a!guiler por toda clase de heramientas.

135

Bienes Biologicos
Gastos de alquiler de bienes biologicos.

Otros Arrendamientos
Otros arendamientos no considerados en los items anteriores.

06

Contratacion de Estudios e Investigaciones
Gastos para cubrir servicios de mvesbnacson evaluacion, asesoria, estudio y disefio
especializados, necesarnios para Iagesuonpubllca

01

Consultoria, Asesoria e Investigacion Especializada
Gastos por servicios especializados de consultoria, asesoria e investigacion profesional y
técnica.

02

Servicio de Auditoria
Gastos _por_contratacion _de servicios especializados _de auditoria_en diversas _ramas

141



CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO DE INGRESOS Y GASTOS DEL SECTOR PUBLICO

profesionales
3 |06 |03 | Servicio de Capacitacion
Gastos por contratacion de servicios especializados para la capacitacion y adiestramiento.
3 |06 |04 |Fiscalizacion e Inspecciones Técnicas
Gastos por contratacion de servicios especializados para la entrega o recepcion de obras o
pe'i*. 5.
3 |06 |05 | Estudio v Diseno de Proyectos
Gastos por confratacion de servicios especializados para la elaboracion de estudios y
= proyectos.
3|07 Gastos en Informatica
Gastos por amendamiento, mantenimiento, reparacion de equipos y sistemas informaticos.
Incluye los gastos de disefio, desarrollo, asesoria y evaluacion de sistemas.
3 |07 |01 | Desarrolio de Sistemas Informaticos
Gastos por generacion de un conjunto de programas computacionales integrado por
analisis, disefio e implementacion. _
3|07 |02 | Arrendamiento y Licencias de Uso de Paquetes Informaticos
Gastos por arrendamientos y pago de licencias de uso de sistemas y paquetes informaticos.
3 |07 |03 |Arrendamiento de Equipos Informaticos
Gastos por el alquder de equipos informaticos.
3 |07 |04 | Mantenimiento y Reparacion de Equipos y Sistemas Informaticos
Gastos de mantenimiento y reparacion de equipos y sistemas informaticos.
3|08 Bienes de Uso y Consumo Cormiente
Gastos en adquisicion de bienes ocasionales y necesarios para la administracion y
funcionamiento de las entidades y organismos del Estado.
3|08 |01 | Alimentos y Bebidas
Gastos para la adquisicion de alimentos y bebidas.
3 |08 |02 |Vestuario, Lenceria y Prendas de Proteccion .
Gastos por indumentaria y accesorios destinados a la proteccion de los servidores y
trabajadores publicos.
3 |08 |03 | Combustibles y Lubricantes
Gastos para adquisicion de combustibles y lubricantes en general.
3 |08 | 04 | Materiales de Oficina
Gastos para la adquisicion de suministros y materiales necesarios para el normal desarrolio
de las labores institucionales.
3 |08 |05 | Materiales de Aseo
Gastos para cubrir la adquisicion de suministros y materiales de aseo y limpieza.
3 |08 |06 | Herramientas
Gastos en herramientas y equipos menores.
3 |08 |07 | Materiales de Impresion, Fotografia, Reproduccion y Publicaciones
Gastos para suministros y materiales para imprenta, fotografia y reproduccion. Incluye la
adquisicion de revistas, periodicos y publicaciones.
3 |08 |08 |Instrumental Medico Menor
Gastos en implementos y demas utiles médico-quinirgicos, utizados en dependencias
medicas.
3 |08 [0 |Medicinas y Productos Farmaceuticos
Gastos en medicinas y productos para la prevencion y curacion de enfermedades en seres
humanos y animales. "
3 |08 |10 |Materiales para Laboratorio y Uso Medico
Gastos en insumos de laboratorio que procesan medicinas y otros implementos utiizados
ara la cion y curacion humana y animal.
3 |08 |11 | Materiales de Construccion, Electricos, Plomena y Carpinteria
Gastos en bienes para la construccion, electricidad. plomeria y carpinteria
3 |08 |12 | Materiales Didacticos
Gastos para suministros, materiales y libros destinados a actividades educativas y de
distribucion
3 |08 |13 | Repuestos y Accesorios
S’m en repuestos y accesonos comentes necesanios para el funcionamiento de los
ienes.
3 |08 | 14 | Suministros para Actividades Agropecuarias, Pescay Caza
Gastos en la adquisicion de suministros y materiales corrientes utilizados en las actividades
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CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO DE INGRESOS Y GASTOS DEL SECTOR PUBLICO

W W W W

agricolas. ganaderas, de caza y pesca.

15

Acunacion de Monedas
Gastos para la acunacion de monedas.

16

Derivados de Hidrocarburos para la Comercializacion Interna
Para el pago de facturas a proveedores y otras obligaciones relacionadas con la
importacion de derivados de hidrocarburos realizadas por PETROECUADOR.

99

Otros de Uso y Consumo Corriente
Gastos en bienes no dasificables en los item anteriores. con fines de uso corriente.

09

Credito por Impuesto al Valor Agregado
Gastos por operaciones de compras de bienes y servicios, efectuados por entes publicos.

01

Crédito Fiscal por Compras
Asignaciones para el pago del impuesto al valor agregado en compras de bienes y
servicios, sujeto a devolucion o compensacion.

10

10

10

Pertrechos para la Defensa y Sequridad Publica
Gastos en bienes fungibles y no duraderos, utdizados para fines militares y de seguridad
publica.

01

Logistica
Asignaciones destinadas al 3 isionamiento de vituallas de la fuerza publica.

02

Suministros para la Defensa y Seguridad Publica
Asignaciones destinadas al aprovisionamiento de municiones y ofros materiales fungibles

utilizados por |a fuerza piblica.

14

14

14

14
14

14

14
14

Bienes Muebles no Depreciables
Gastos para las adquisiciones de bienes muebles no depreciables.

03

Mobiliarios
Agrupa las asignaciones destinadas a la compra de mobiliario.

04

Maquinarias y Equipos
Agrupa las asignaciones destinadas a la compra de todo tipo de maquinarias y equipos,
excepto de equipos informaticos.

06

07 | Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos

Herramientas
A las asignaciones destinadas a la compra de heramientas.

Agrupa las asignaciones destinadas a la compra de equipos, sistemas y paquetes
informaticos.

Bienes Artisticos y Culturales
Agrupa las asignaciones destinadas a la compra de toda clase de objetos artisticos y
culturales.

Libros y Colecciones
Agrupa las asignaciones destinadas a la compra de lbros y colecciones.

1

Partes y Repuestos
Agrupa las ga’ naciones destinadas a la compra de partes, repuestos.

15

135

15
15

Bienes Biologicos no Depreciables
Gastos para la adquisicion de animales vivos o plantas

12

Semovientes
Asignacion destinada a |a adquisicion de animales.

14

Acuaticos
Asignacion destinada a la adquisicion de especies relacionadas con el medio acuatico.

15

Plantas
Asignacion destinada a |a adquisicion de plantas o arboles.

99

Asignaciones a Distribuir
Asignaciones sujetas a distribucion a rubros especificos del grupo.

01

Asignacion a Distribuir para Bienes y Servicios de Consumo
Asignacion sujeta a distribucion entre los diversos subgrupos e item del grupo Bienes y
Servicios de Consumo..

A AL LS m AL
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BIENES Y SERVICIOS PARA INVERSION

Comprenden los gastos necesarios para la adquisicion de bienes y servicios necesarios
para el desarrollo de programas sociales o proyectos de formacion de obra publica del
Estado.

01

01
01

01

01

01

Servicios Basicos
Gastos por servicios permanentes para el funcionamiento de programas y proyectos de
inversion

01

Agua Potable
Gastos por consumo del servicio de agua potable y sus relacionados.

02

Agua de Riego
Gastos ocasionados por |a dotacion de agua de riego y sus relacionados.

Energia Eléctrica
Gastos por consumo del servicio de energia eléctrica y sus relacionados, imputados en las
planillas respectivas.

05

Telecomunicaciones

Gastos por el uso del servicio telefonico, telegrafico, fax, radiotelegrafico, satelital, Internet,
arendamientos de canales de frecuencia y otros. Incluye los costos adicionales imputados
en las planilas respectivas.

Servicio de Correo
Gastos por el uso de los servicios postales y relacionados, de conformidad a tasas y costos
planillados.

02

02
02

02

02

02

02

02

02

Servicios Generales
Gastos por servicios ocasionales y necesarios para la administracion y funcionamiento de

los proyectos de inversion.

01

Transporte de Personal
Gastos por obligaciones contraidas con terceros para el fransporte de personas.

02

Fletes y Maniobras
Gastos por traslado y maniobras de embarque y desembarque intemo e internacional de
toda clase de bienes, de acuerdo con la reglamentacion pertinente.

03

Almacenamiento, Embalaje y Envase
Gastos por almacenamiento, embalaje, desembalaje, envase y desenvase de toda clase de
bienes.

Edicion, Impresion, Reproduccion y Publicaciones
Gastos por edicion, impresion, reproduccion, emision de especies fiscales y publicaciones
oficiales.

05

Espectaculos Culturales y Sociales
Gastos para la realizacion de exposiciones y toda clase de eventos culturales y sociales.

06

[07 [Difusion, informacion y Publicidad

Eventos Publicos y Oficiales

Gastos para la realizacion de actos y ceremonias oficiales publicas, incluye los que
requieran Ias oficinas instaladas en el exterior para la recepcion y atencion del cuerpo
diplomatico, misiones diplomaticas y hué es oficiales.

Gastos para cubrir servicios de difusion de mformacion oficial y piblica por cualquier medio
de comunicacion.

Servicio de Vigilancia
Gastos por servicios de vigdancia de los bienes muebles, inmuebles, valores y otros del
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3|15

Asignacion destinada a |a adquisicion de especies relacionadas con el medio acuatico.

15 |Plantas

Asignacion destnada a la adquisicion de plantas o arboles de los que se obtendran
productos agricolas o productos procesados luego de |a recoleccion o cosecha.

3199

Asignaciones a Distribuir
Asignaciones sujetas a distribucion a rubros especificos del grupo.

3199 |01

Asignacion a Distribuir para Bienes y Servicios de Inversion
Asignacion sujeta a distribucion entre los diversos subgrupos e item del grupo Bienes y
Servicios de Inversion..

mEwTLim o P eras Sem m

TRANSFERENCIAS Y DONACIONES PARA INVERSION
Comprenden las subvenciones sin confraprestacion, destinadas a proyectos y programas
de inversion.

01

01

01

01

01

01

01

Transferencias para Inversion al Sector Publico
Transferencias de inversion destinadas a entidades pablicas.

01

Al Gobierno Central
Transferencias de inversion destinadas a entidades que integran el Gobiemo Central.

02

A Entidades Descentralizadas y Autonomas
Transferencias de inversion destinadas a entidades descentralizadas y autonomas.

03

A Empresas Publicas
Transferencias de inversion destinadas a empresas publicas.

04

A Entidades del Gobierno Seccional
Transferencias de inversion destinadas a los organismos seccionales.

A Entidades Financieras Publicas
Transferencias de inversion destinadas mstituciones financieras publicas.

A Cuentas o Fondos Especiales
Transferencias de inversion destinadas a financiar cuentas o fondos especiales.

02

02

02

02 [03]

| sector privado. —
Al Sector Privado Financiero

Donaciones de Inversion al Sector Privado Interno
Donaciones de inversion concedidas por el Estado a personas naturales o juridicas del
sector pn

Donaciones de mversion destinadas a entidades del sector privado financiero.

Al Sector Privado no Financiero
Donaciones de nversion destinadas a entidades del sector privado no financiero.

06

Becas
Asignacion a favor de s para que continien o leten sus estudios.

03
03

Transferencias y Donaciones de Inversion al Sector Externo
Transferencias y donaciones de inversion destinadas al sector externo.

01

Al Sector Externo
Transferencias y donaciones de inversion destinadas al sector extemo para el cumplimiento
de cuotas y convenios intemacionales, legalmente celebrados, en los cuales se requiere el

aporte del pais.

- — - - -r e — - T——
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