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Resumen

En la presente propuesta de disefio del manual de control interno contable para el
area gestion vy fiscalizacion de la alcaldia municipal de Dolores, departamento de
Carazo, presentaremos una forma estructural, del paso a paso que se debe alcanzar

para llevar un mejor control de las funciones del area.

Mostraremos las generalidades de la Institucién, de tal forma que puedan crearse
una realidad escrita, sus objetivos, mision, vision, estructura organizacional y las
diferentes leyes vigentes que rigen cada proceso relacionado a las funciones del area

de gestién y fiscalizacion tributaria.

Se respalda con un marco teérico, que demuestra la base donde se desarrolla un
manual de control interno contable, necesario para llevarse a ejecucion, haciendo
mejoras que permitan el desarrollo eficiente del personal y cumplimiento de tareas

asignadas.

Es importante destacar que es una institucion de servicio publico, por lo tanto se
rigen principalmente con las normas técnicas de control interno (NTCI), Constitucion
politica de Nicaragua; entre otras leyes que permiten la revisién y ordenamiento de la
misma. Finalmente se realiza la propuesta de disefio del manual de control interno;
esto con previo estudio y evaluacion del labor diario que realiza el responsable del

area, asistente y colectores de impuestos.



1. Introduccioén del temay subtema

El presente trabajo esta orientado a empresas e instituciones; para el desarrollo de
este, la investigacion se centra en la alcaldia municipal de Dolores, Carazo aplicando
las normas técnicas de control interno en los registros y funciones existentes en el

area, asi como también los elementos del control interno COSO.

En la alcaldia municipal existe una estructura organizacional, estableciendo areas
para cada funcion de los servidores publicos dentro de la institucion; sin embargo el
funcionamiento de cada una de las areas depende de la aplicacion de un control
interno que brinde seguridad y un flujo de informacidon constante; que permita la
evaluacion a la administracion y el logro de sus objetivos. El control interno es una
herramienta que permite evaluar el funcionamiento de una institucion con el objetivo

de prevenir que ocurran errores o irregularidades.

Este control interno debera ser evaluado para verificar las fortalezas y debilidades
posibles que se presenten en el area de gestion y fiscalizacion tributaria, a través del
cobro de diferentes impuestos municipales y los formatos que utilizan para aplicar

esta funcion, cumpliendo de acuerdo a las leyes municipales vigentes.

La evaluacion llevara a una propuesta con politicas, normas y procedimientos que
contribuyan al eficaz funcionamiento a través de entrevistas a servidores publicos, asi
como también observando los procedimientos que en esta se realizan de manera que

se elaboren propuestas que contribuyan a mejorar el funcionamiento de la institucion.



2. Justificacion

La siguiente propuesta del manual de control interno contable, busca mediante la
aplicacion de las normas técnicas de control interno (NTCI) y los principales
conceptos, objetivos, principios y elementos; que fundamenten las actividades,

registros y recaudacion de impuestos municipales.

Para lograr el cumplimiento de los objetivos de estudio, se procedié al método de
observacion, entrevistas y cuestionarios, con el fin de evaluar el control interno, y de

esta manera conocer las debilidades y fortalezas existentes dentro del area.

De acuerdo a los objetivos planteados, se pretende que los registros y los formatos
de cobro de impuestos municipales se encuentren con su debido soporte y con los
requisitos necesarios, permitiendo el buen funcionamiento de recaudacion, atencion
a la poblacion, fiabilidad en los registros y control de formatos que contribuyan a la

aplicacion del control interno.



3. Objetivos
3.1.Objetivo general
Disefiar un manual de control interno contable del area de gestion y fiscalizacion
tributaria de la Alcaldia, ubicada en el municipio de Dolores, departamento de Carazo,
durante el Il semestre del afo 2016.
3.2. Objetivos especificos
Conocer las generalidades de la Alcaldia municipal de Dolores.

Compilar un marco teorico sobre los fundamentos del control interno contable.

Diagnosticar de la situacion actual del area de gestion y fiscalizacion tributaria.

w0 NP

Proponer de un manual de control interno contable del area de gestion y

fiscalizacion tributaria.



4. Desarrollo del subtema
4.1. Generalidades de la empresa

4.1.1. Antecedentes.

No existe historia escrita de Dolores. Lo mas antiguo que se logra encontrar se
remonta a diciembre de 1874, durante un litigio por un terreno baldio entre Domingo

Sanchez y Silvestre Pérez. Sefala el documento, textualmente:

Uno de los linderos del terreno en conflicto colindaba con los terrenos del pueblo
de Dolores, “...porque al oriente esta limitado con terrenos de Dolores y distancia
media legua; al poniente con terrenos medidos de don Esteban Martinez, vecino de
San Marcos: por el Norte los terrenos titulados de San Marcos y tierras de Pacaya,
gue no habra mas que media legua escasa de este pueblo y de las ultimas huertas

cultivadas...”.

Hitos historicos relevantes: la casa de la sefiora Rita Urefia, conocida
popularmente como “las palomitas” y que se ubica frente a la esquina noreste del
parque municipal, se convierte en un hito histérico desde el momento en que fue
visitada por el General José Santos Zelaya en su periodo de gobierno como
Presidente de la Republica (1902-1906), siendo esta casa la méas bonita del pueblo,
y se remarca el hecho porque en esta visita fund6 el municipio, determinando sus

limites.

4.1.2. Resefia historica.

El municipio de Dolores, a través de decreto legislativo aprobado el 7 de octubre
de 1904; publicado en la Gaceta No. 2352 del 23 de octubre del mismo afio, la
Asamblea Nacional Legislativa, decreta erigir en pueblo el valle de Dolores

departamento de Carazo.

En 1987, se obtiene la categoria de municipio debido al cambio de la constitucion

politica de Nicaragua, tomando en cuenta la ley vigente de esa época.



El primer alcalde del municipio de Dolores, fue el sefior Bernabé Bermudez

iniciando su administracion en el afio 1905 hasta el afio 1909, unos de sus aportes

mas relevantes fue la apertura de la oficina de registro civil de las personas.

Entre los alcaldes del municipio mas representativos tenemos:

Antonio Angulo, quien bajo su administracion construyo el edificio donde
funciona actualmente alcaldia municipal,(1946-1948)

José Ramiro Garcia Palacios, alcalde que gestiono los proyectos de agua
potable, la construccién de la escuela Pedro Joaquin Chamorro, frontis del
cementerio municipal, nuevo quiosco en el pargue central, la construccion de la
escuela profesor Benito Salinas, (1991-1995).

Sefior Juan Garcia Suarez, quien gestiono los proyectos: de adoquinados, y
reconstruccion de la Escuela Doctor René Schick Gutiérrez.(1996-2000)
Doctor Jaime Palacios Narvaez, durante su gestion se lotifico la colonia 3 de
mayo y Barrio San Antonio, restauracion del parque central,(2001-2004)

Sefior Santiago Espinoza, en su primer periodo como alcalde, reconstruye el
estadio Ramiro Garcia, culmina adoquinando la mayor parte del municipio,
4500 metros cuadrados, lotificacion del barrio 19 de Julio, restauracion de la
cancha deportiva Brooklin Aburto,(2005-2008)

Sra. Martha Vega gestiono proyectos como la tercera etapa del Barrio Alfonso
Pascual, (2010-2013).

Profesora Lesbia Regina Palacios Solis, en Abril de 2014 asume el puesto de
alcalde, quien hasta ese momento se desempefiaba como vice alcaldesa,
durante su gestion ha impulsado proyectos como:

Apertura del Centro de Desarrollo Infantil (CDI), Escarleth Massiel Castro
Parrales, iniciando sus funciones en agosto del 2015.

Casa materna “Elba Barrios” en honor a la primera partera que se dedicé a esta
noble labor.

Ampliacion del cementerio.

Otros proyectos en proceso, de los cuales podemos destacar, primera etapa
del mercado municipal, adoquinado del barrio Alfonso Pascual 3ra etapa,113



metros lineales, barrio San Antonio cuarta calle ,120 metros lineales, barrio 19

de julio calle principal,113 metros lineales.
4.1.3. Ubicacién geografica.
Departamento: Carazo

Nombre del municipio: Dolores
Direccién exacta: Parque central al costado sur, Dolores, Carazo.

Grafico No. 1: Toma aérea de la alcaldia municipal de Dolores

Fuente: https://www.google.es/maps/@11.8507697,-86.2149057,655a,20y,41.41t/data=!3m1!1e3,
recuperado el 21 de septiembre del 2016

4.1.4. Mision.

Administrar los recursos naturales del municipio, con un crecimiento y desarrollo
territorial apegado a ejes estratégicos surgidos desde la comunidad y visionados
también por especialistas, haciendo uso de mecanismos de consultas y procesos de
micro planificacion participativa para orientar el mejor desarrollo de la comunidad y el
municipio en general. Respetando el marco legal del pais y los lineamientos del

gobierno central.


https://www.google.es/maps/@11.8507697,-86.2149057,655a,20y,41.41t/data=!3m1!1e3

4.1.5. Vision.

El municipio de Dolores, al afio 2020 sera el lugar méas limpio del departamento de
Carazo, con plazas y parques ornamentados, clima fresco, masa boscosa protegida
y con ciudadanos que apoyan el desarrollo integral del mismo. Trabajando con
equidad de género y en conjunto para mantener sus recursos naturales y el
ordenamiento territorial, y haciendo un progreso integral desde la comunidad,
respetando todos los instrumentos de planificacion, normas y leyes que rigen el

guehacer municipal.

4.1.6. Objetivos de la Alcaldia de Dolores.

o Objetivo estratégico institucional

Liderar la articulacion interinstitucional, sectorial y territorial para la implementacion
del Plan de Desarrollo Municipal 2011 — 2020, administrando eficazmente y con
transparencia los bienes, servicios, recursos y talento humano calificado, con amplia
participacion ciudadana en la determinacion de las necesidades basicas de la

poblacion, facilitando el control social de los resultados de la gestion municipal.

o Objetivo Estratégico Social

Construir las bases de Dolores, como un municipio saludable liderando los
procesos que se desarrollan en materia de educacion, salud, vivienda, cultura,
deporte y seguridad ciudadana, que mejore las condiciones de vida de la poblacion ,
con la participacion de las instituciones y otros actores respetando sus competencias,

facultades y funciones.
o Objetivo Estratégico Econdmico
Fomentar el desarrollo de una economia sostenible con tecnologia adecuada en

el municipio de Dolores, con amplia participacion ciudadana, a través de la inversion,

la diversificacion en la produccién agropecuaria, industrial y los servicios, con énfasis



en el micro, pequefia y mediana empresa facilitando su organizacion, asistencia

técnica y comercializacion orientada al mercado nacional e internacional.

« Objetivo Estratégico Ambiental

Desarrollar las condiciones necesarias para convertir a Dolores en un municipio
limpio y verde, promoviendo un entorno ambiental saludable y agradable, mediante la
construccion e implementacion de un sistema de gestion ambiental municipal que
articule actores institucionales y a la comunidad con énfasis en la educacion,

aplicando el marco juridico ambiental.

4.1.7. Valores y principios.

e Transparencia

e Vocacion de servicio

e Pluralismo

e Equidad de género

e Respeto mutuo

e Equidad

e |dentidad cultural

e Honestidad

e Integridad

e Justicia social

e Excelencia en el servicio

e Eficiencia, efectividad y economia
e Comunicacién abierta y responsable

e Cultura ambiental



4.1.8. Estructura organizacional.

Grafico No. 2: Organigrama de la Alcaldia de Dolores

Secretaria del Concejo | i e Amdtialkme_—|

Unidad de Recursos Unidad de Adquisiciones
Humanos
Unidad Registro Civil I Unidad de Turismo [
Biblioteca I
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Rieseo /UMAS Museo Comunitario |
| | |
Direccion de Promotoria Di o
Direccion Direccion de Servicios Social y Comunitaria an
Administrativa Municipales P i
Financiera De
Gestlo_l; Y_'hFlsc.a_llz.acmn . Promotoria de la Familia, Unidad d
ributaria Intendencia de | Niiiez y Adolescencia nidad de
Mercado Municipal Planificacion y
Desarrollo Local
Contabilidad - Casa Materna
I Escuela Oficio
| C.D.I.
| Presupuesto
Unidad de
Caja L Cultura y Deporte Catastro

Fuente: Oficina de Recursos Humanos, Alcaldia de Dolores.
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4.1.9. Aspectos legales aplicables a la institucion.

La alcaldia municipal de Dolores se rige de acuerdo a las leyes vigentes de la

republica de Nicaragua, por ser una institucion gubernamental descentralizada

segun Ley N° 40, Ley de municipios Articulo 2.

Entre las cuales tenemos:

Ley No. 40, Ley de Municipios, publicado en la Gaceta No. 155 del 17 de
Agosto de 1988. Esta presente ley estipula en el arto. 1 que el municipio es
la unidad base de la division politica administrativa del pais. Se organiza y
funciona con la participacién ciudadana. Son elementos esenciales del
municipio: territorio, la poblacion y su gobierno.

Ley No.347, ley organica del instituto Nicaragiiense de fomento municipal,
Publicado en La Gaceta No. 121, del 27 de Junio del 2000. El instituto de
fomento municipal, es un ente de fomento y apoyo del gobierno central a los
municipios, esta bajo la rectoria de la presidencia de la republica; dirigido y
administrativo por su junta directiva, como Organo descentralizado
administrativamente.

Ley N°452, ley de solvencia municipal publicado en la Gaceta No. 90 del 16
de mayo del 2013. Arto.1 La presente ley tiene por objeto regular el
mecanismo de la solvencia municipal con el objetivo de coadyuvar a los
esfuerzos de los gobiernos municipales de hacer efectiva la recaudacion de
los impuestos municipales contemplados en las leyes de la materia para
poder cumplir con las competencias que la ley de municipios les manda.
Ley N°475, ley de participacion ciudadana, Publicado en La Gaceta No. 32
del 16 de Febrero del 2004. Arto.2 Para efectos del ejercicio de la
participacion ciudadana a que hacen relacion los articulos 5y 6 de la Ley, el
presente Reglamento establece las disposiciones regulatorias para la
conformacion en el ambito nacional de las instancias de participacion
ciudadana, sin perjuicio de las creadas con anterioridad por distintas leyes y

decretos.
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Ley N° 376, ley de régimen presupuestario municipal, Aprobada el 13 de
Diciembre del 2012. . Para efecto de lo dispuesto en el parrafo primero del
Articulo 29 de la Ley de Municipios, se establecen por categoria de
Municipios, los porcentajes minimos y maximos respecto a los ingresos
corrientes anuales, que aplicaran para determinar el monto que anualmente
destinaran en concepto de salarios y prestaciones sociales del Alcalde, Vice-
Alcalde y Secretario y dietas de los concejales por asistencia cumplida a las
sesiones del Concejo Municipal para cada categoria de Municipios definidas
en el articulo 10 de la presente Ley.

Ley 451, ley especial que autoriza el cobro de contribucion especial para el
mantenimiento, limpieza, medio ambiente y seguridad ciudadana en las
playas de Nicaragua, publicado en La Gaceta No.76 del 24 de Abril del 2003.
Ley N° 466, ley de transferencia presupuestaria de los municipios de
Nicaragua, Publicada en La Gaceta No. 237 del 13 de Diciembre del 2013.
El objeto de la presente ley es establecimiento del sistema de transferencias
presupuestarias a los municipios en el cumplimiento del precepto
contemplado en el arto.177 de la constitucion politica de Nicaragua.

Ley No. 152, ley de identificacion ciudadana, Publicado en La Gaceta N0.46
del 5 de marzo de 1993. Se establece la Cédula de Identidad Ciudadana
como el documento publico que identifica a los ciudadanos nicaraglenses
para el ejercicio del sufragio y para los demas actos que determinen las leyes
de la Republica.

Ley No0.516, ley de derechos laborales adquiridos, publicado en la Gaceta
No.11 del 17 de enero del afio 2005 Para los efectos de la aplicacién e
interpretacion de la presente Ley, se entiende por "Derechos Laborales
Adquiridos"”, el conjunto de beneficios, facultades, normas tutelares y
disposiciones similares que se encuentran establecidas a favor de los

trabajadores en la Constitucion Politica.
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Ley N° 217, ley general del medio ambiente y los recursos naturales, Publicada en
La Gaceta No. 105 del 6 de Junio de 1996.la presente ley general del medio
ambiente y los recursos naturales tiene por objeto establecer las normas para la
conservacion, proteccion, mejoramiento y restauracion del medio ambiente y los
recursos naturales que lo integran.

Ley No. 509, ley general de catastro nacional, publicado en La Gaceta, Diario
Oficial, del 21 de Enero de 2005. El presente reglamento tiene por objeto
establecer las normas y procedimientos para la aplicacion de la ley general de
catastro nacional.

Ley No. 390, ley de control de indemnizaciones de los funcionarios publicos,
Publicado en la Gaceta No. 91 del 16 de Mayo del 2001. Establece, entre otras
cuestiones, que queda prohibido el pago de cualquier indemnizacién o
reconocimiento pecuniario a los funcionarios publicos de eleccién popular, a los
electos y nombrados constitucionalmente por la Asamblea Nacional, Ministros y
Vice-Ministros, Directores y Subdirectores de Entes Gubernamentales vy
descentralizados y demas funcionarios nombrados directamente por el Presidente
de la Republica.

Ley No. 438, ley de probidad de los servidores publicos, publicado en la Gaceta
No0.147 del 07 de Agosto del 2002.Tiene por objeto establecer y regular el régimen
de probidad de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones, para
prevenir y corregir hechos que afecten los intereses del Estado, por accion u
omision. Asimismo, regula el ejercicio de la funcién publica, el régimen de
restricciones al ejercicio de la funcién publica, la legalidad administrativa y la
declaracion patrimonial.

Decreto N° 455, Plan de Arbitrios Municipal, publicado en La Gaceta No. 144 del
31 de Julio de 1989. Ratificar el nuevo plan de arbitrio municipal que han elevado
para tal fin las alcaldias de la totalidad de los municipios del pais, por lo que sera
de aplicacion en impuestos estatales, tasas por servicios y aprovechamientos,
arbitrios, contribuciones especiales, multas, rentas, canones, transferencias y

demas bienes gque le atribuyan las leyes o por cualquier otro titulo puedan percibir.


http://www.ineter.gob.ni/articulos/areas-tecnicas/Catastro/Catastrofisico/contenido/ley/ley_509.pdf
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4.2. Marco tedrico
4.2.1. Control Interno.
421.1. Definicion.

El control interno consiste en politicas y procedimientos disefiados para proporcionar
una seguridad razonable a la administracion de que la compaiiia va a cumplir con sus
objetivos y metas. A estas politicas y procedimientos a medida se les denomina
controles, y en conjunto, éstos comprenden el control interno de la entidad, asi lo

expresan (Arens, Elder, & Beasley, 2007, pag. 270).

Por otro lado (Luna, 2011, pag. 15), describe el control interno como el plan de
organizacion, todos los métodos y procedimiento de forma coordinada que se adoptan
en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y la confiabilidad de
la informacion, promover la eficiencia operacional y fomentar la adherencia a las

politicas prescritas por la administracion.

Segun la (Contraloria General de la Republica, 2004, pag. 15), el control interno esta
presente en la mayor parte de la administracion en una entidad. Comprende los planes,
métodos y procedimientos utilizados para cumplir la misién, alcanzar las metas, objetivos
y respaldar la gerencia basada en el desempenfio. El control interno también contribuye a
la defensa y proteccion de los activos y a la prevencion y descubrimiento de errores e

irregularidades.

Con base en lo anterior, se puede afirmar que el control interno, es la base de una
buena administracion de los recursos existente, el buen uso de los capitales econémicos

y humanos, para el funcionamiento adecuado en una entidad evitando riesgos futuros.
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42.1.2. Clasificacion del control interno

4.2.1.2.1. Control Interno contable.

Segun (Navarro, 2006, pag. 11) expresa que los controles contables comprenden, el
plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos cuya mision es la

salvaguarda de los bienes activos y la fiabilidad de los registros contables.

Sin embargo (Contaduria General de la Nacion, 2015, pag. 2) define a este como “el
proceso que bajo la responsabilidad del representante legal o maximo directivo de la
entidad contable publica, asi como de los responsables de las areas financieras y
contables, se adelanta en las entidades y organismos publicos, con el fin de lograr la
existencia y efectividad de los procedimientos de control y verificacion de las actividades
propias del proceso contable, de modo que garanticen razonablemente que la
informacion financiera cumpla con las caracteristicas fundamentales de relevancia y

representacion fiel de que trata el régimen de contabilidad publica.”

4.2.1.2.2. Control Interno administrativo.

Los controles administrativos se relacionan con la normativa y los procedimientos
existentes en una empresa vinculados a la eficiencia operativa y el acatamiento de las
politicas de la direccion y normalmente sélo influyen indirectamente en los registros

contables, asi lo define (Navarro, 2006, pag. 11).

Sigue expresando el autor, que los controles tratan de garantizar que las actividades
reales se ajusten a las actividades planteadas, llevan un control con respecto a lo
relacionado con decision, politicas e informes administrativos.

4.2.1.2.3. Diferencia entre control contable y administrativo.

En referencia a la clasificacidon anterior, el control interno contable se refiere a todo lo

relacionado con la proteccion de los activos, brindar una informacion contable que sea,
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oportuna, eficiente y real, en cambio el control interno administrativo, se fundamenta en
cumplir con una normativa para proporcionar el funcionamiento adecuado del control

interno dentro de las entidades.

Es importante tener presente que para lograr una eficiencia administrativa, dentro de
una empresa, se tiene que contar con una excelente contabilidad, reflejando la
distribuciéon de responsabilidades con el fin de lograr una buena organizacion, a traves
de la aplicacion del control interno en todas las areas existente.

4.2.1.3. Objetivos del sistema de control interno.

(Arens, Elder, & Beasley, 2007, pag. 270), expresan que los objetivos son los siguientes:

Confiabilidad de los informes financieros: La administracion es responsable de
preparar los estados financieros. Tiene la responsabilidad legal y profesional de
asegurarse de que la informacion se presente de manera imparcial de acuerdo con los
requisitos de informacién, como los principios de contabilidad generalmente aceptados,
el objetivo del control interno efectivo sobre los informes financieros es cumplir con las

responsabilidades de los informes financieros.

Eficiencia y eficacia de las operaciones: Los controles dentro de una empresa tienen
como obijetivo invitar al uso de eficaz y eficiente de sus recursos con el fin de optimizar
la meta de la compafiia. Un objetivo importante de estos controles es la informacion
financiera y no financiera precisa de las operaciones de la empresa para tomar

decisiones.

Cumplimiento con las leyes y reglamentos. Requiere que todas las compaiiias
publicas emitan un informe referente a la eficacia de la operacion del control interno sobre
los informes financieros. Ademas de las disposiciones legales, se requiere que las
organizaciones publicas, no publicas y sin fines de lucro sigan varias leyes y

reglamentaciones. Algunas solo tienen una relacion indirecta con la contabilidad, como
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las leyes de proteccion ambiental y derecho civiles. Otras tienen relacion con la

contabilidad, como las reglamentaciones de impuesto sobre la renta y el fraude.

42.1.4. Caracteristicas del sistema de control interno

En el manual de control interno contable de la (Universidad Francisco de Paula

Santander, 2015), define las caracteristicas de la siguiente manera:

e El sistema de control interno forma parte integrante de los sistemas contables,
financieros, de planeacién, de informacion y operacionales de la respectiva entidad.

e Corresponde a la maxima autoridad del organismo o entidad, la responsabilidad
de establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control Interno, el cual debe ser

adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

e En cada area de la organizacién, el funcionario encargado de dirigirla es
responsable por el control interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los niveles

de autoridad establecidos en cada entidad.

e La unidad de control interno, o quien haga sus veces, es la encargada de evaluar
en forma independiente el sistema de control interno de la entidad y proponer al

representante legal del respectivo organismo las recomendaciones para mejorarlo.

e Todas las transacciones de las entidades deberan registrarse en forma exacta,
veraz y oportuna, de forma tal que permita preparar informes operativos,

administrativos y financieros.
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4.2.1.5. Estructura del proceso de control.

La (Contraloria General de la Republica, 2004), detallan el control interno como una
estructura donde se fundamenta su cumplimiento y funcionamiento, vinculado con la
aplicacién de los principios y la ejecucion a través del personal activo de toda la

institucion.

Emplear las normas existentes, que deben implantar y mantener el buen
funcionamiento de la gestion, logrando identificar y analizar los posibles riesgos con el
fin de establecer actividades de control para contribuir a una adecuada administracion,
cumpliendo con la segregacion de funciones de cada area de manera que se informe y
participen, evaluando de esta forma el desempefio del control interno dentro de las

entidades.

Segun las normas técnicas de control interno la estructura del proceso de control se
basa, en el cumplimiento de las normas y los principios con un solo fin cumplir con los

objetivos planteados.

4.2.1.6. Componentes del control interno.
4.2.1.6.1. Ambiente de control.

Abarca el talante de una organizacién, que influye en la conciencia de sus empleados
sobre el riesgo y forma la base de otros componentes de la gestion de riesgos
corporativos, proporcionando disciplina y estructura. Los factores del ambiente interno
incluyen la filosofia de gestion de riesgos de una entidad, su riesgo aceptado, la
supervision ejercida por el consejo de la administracion, la integridad, valores éticos y
competencia de su personal y la forma en que la direccidon asigna la autoridad y
responsabilidad y organiza y desarrolla a sus empleados. (Gestion de riesgos

corporativos y marco integrado, Tecnicas de aplicacion, 2004, pag. 9)
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4.2.1.6.2. Sistema contable.

Las funciones de la contabilidad van mucho mas alla de la preparacion de estados
financieros de caracter general. Es la herramienta basica para las decisiones con
respecto a todas las areas de la empresa: planes, resultados, mejores controles,

presupuestos mas acorde a la realidad.

Los limites del departamento de contabilidad, como tal, vendran dados por el disefio
de la organizacion y las funciones que se le asignen al departamento (Nifio, 2004, pag.
29).

4.2.1.6.3. Procedimientos de control.

Planeacion

La planeacion es una herramienta gerencial que integra y orienta las acciones de la
entidad, para el logro de los objetivos instituciones. A partir de la planeacion, se va
haciendo tangible el papel del control interno, puesto que a través de ella se dispone de
un instrumento para orientar la gestion, sirviendo posteriormente para verificar si se logro

lo propuesto.

Las herramientas minimas de la planeacién adoptadas en el estado, aplicables de
manera flexible en los diferentes sectores y niveles de administracion publica, de acuerdo
con la naturaleza y necesidades institucionales se enmarcan en el plan estratégico del

gobierno y los planes de accién correspondientes.

La planeacién debe incluir las siguientes dos caracteristicas: Haberse originado de
un ejercicio participativo y concertado y haberse dado a conocer en forma amplia a todos
los niveles de la institucion. De acuerdo con lo anterior, en el contexto de control interno,
la planeacién debe entenderse como una responsabilidad institucional, tanto en su

preparacién como en su ejecucion y evaluacion.
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Organizacion

Mediante este proceso de la administracion, se realiza la divisién y distribucion de
funciones y competencias asignadas, para lograr los fines y objetivos institucionales.
Este es un principio fundamental para la definicion de responsabilidad y por consiguiente

para la rendicion de cuentas.

Direccion
El nivel directivo define las politicas, objetivos y metas institucionales, como marco de

referencia para la definicion de los planes operativos.

Ejecucidn

Mediante la aplicacion y/o combinacion adecuada de recursos tales como: talento
humano, métodos, procedimientos, sistemas de informacion y comunicacion, etc.,
comprende el desarrollo de las actividades de la organizacién, de acuerdo con el proceso

de planeacion.

Evaluacion

Este proceso consiste en la verificacion y seguimiento a la gestion, para introducir
cambios necesarios, respaldando la toma de decisiones y la reorientacion de las
acciones para mejorar la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas o en su momento
para medirlos. Entender el control interno como un proceso o una multiplicidad de
procesos es diferente de la perspectiva de algunos observadores quienes lo conciben
como un agregado a las actividades de la entidad, o carga necesaria, impuesta por los
entes de control o por directivos excesivamente disciplinados (Contraloria General de la
Republica, 2004, pag. 7).

4.2.1.7. Principios de control interno.

La (Contraloria General de la Republica, 2004), puntualiza los principios de control

interno como:
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Equidad

Las actividades de las entidades deben estar orientadas hacia el interés general, sin
privilegios otorgados a personas o0 grupos especiales. Es decir que la administracion de
los recursos publico nadie debera sentirse afectado tendenciosamente en sus intereses

0 ser objetos de discriminacion.

Etica

Se refiere a las operaciones de la administracion publica, que deben ser realizadas no
solo acatando las normas constitucionales y legales, si no los principios éticos o de
conducta que deben regir la sociedad. Este principio se fundamenta en los valores que
se deben prevalecer en las entidades como una barrera contra el flagelo de la corrupcion

y otras practicas irregulares.

Eficacia

Se debe de disponer de planes estratégicos y de accién en los cuales se identifiquen
claramente objetivos y metas para el corto, mediano y largo plazo. De igual forma, se
deben estructurar y poner en marcha sistemas apropiados que faciliten el logro de dichos

objetivos y metas, asi como su medicidn respectiva.

Eficiencia

Se debe organizar y poner en marcha procesos de trabajos que soporten los objetivos
y metas, en la busqueda permanente de Optimos resultados a costos razonables,
evitando el desperdicio o uso indiscriminado de los recursos. La supresion de tramites
engorrosos, la fijacion de tiempos de respuesta oportuna, los requerimientos de calidad,
entre otros, son ejemplos de eficiencia como principio para una apropiada administracion.
Economia

Este principio promueve que los resultados se obtengan a un costo razonable, es decir
gue se consigan las mejores opciones financieras sin afectar la calidad, cantidad y
oportunidad requeridas para alcanzar tales resultados. La economia obtenida siempre

debe ser demostrable.
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Rendicion de cuentas

Este principio se refiere a la obligacion de los Servidores Publicos de revelar en
forma oportuna y confiable el cumplimiento de sus responsabilidades y de administrar
en forma transparente la informacion que se utiliza para el andlisis de su gestidon
publica. La rendicidn de cuentas, no se debe asociar Unicamente con la presentacion
oportuna y confiable de Estados Financieros. Los informes y comunicaciones que se
deben exponer a los ciudadanos, poderes y otros estamentos del estado, sobre la
forma, resultado e impactos obtenidos en la administracion de los recursos publicos,
asi como la calidad, oportunidad y transparencia de los mismos, representan

formalmente la rendicion publica de cuentas.

Preservacion del medio ambiente.
Segun este principio el sector publico, debe organizar sus operaciones con una
firme orientacion hacia la preservacion, conservacion y recuperacion del medio

ambiente y de los recursos naturales.

4.2.1.8. Responsabilidad del control interno.

La responsabilidad del control interno segun (lturriaga Mifion, 2003, pag. 66), las
describe como: para procurar el progreso de la organizacion hacia sus objetivos, a través
de los planes disefiados para alcanzarlos. Es una funcién béasica, dado que aunque el
alcance del control varia de unos niveles a otros, en todos ellos subsiste una

responsabilidad sobre la ejecucion de los planes.

Sin embargo las organizaciones van comprendiendo que los tradicionales controles
internos, que han funcionado adecuadamente en el pasado, pueden haber dejado de ser
eficaces. En el contexto cambiante de la actualidad, es necesario el reforzamiento de la
etica empresarial y el buen gobierno corporativo, la actividad de la auditoria interna
puede jugar un papel determinante en el reforzamiento de la “transparencia”

incrementando su nivel de participacion e implicacién en la entidad.
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4.2.2. Manual de control interno contable.

422.1. Definiciobn de manual de control interno contable.

Los manuales de control interno contables, se pueden definir de diversas opticas
segun el tipo de empresa y el tamafio de la misma, segun (Saiduvis, 2011, pag. 12),
define que los manuales se consideran una herramienta fundamental para simplificar
la forma de procesar toda la informacion financiera que acceda a la empresa y asi
mantener informado al personal de las disposiciones y cambios de la direccion superior,
al delinear la estructura organizacional y poner las politicas y procedimientos en forma
escrita y permanente. Un manual correctamente redactado puede ser un valioso
instrumento, que representa un medio de comunicacion de las decisiones, y por ello, que

tiene como propdsito sefalar en forma sistematica la informacién administrativa.

4.2.2.2. Importancia.

Sigue expresando (Saiduvis, 2011, pag. 20), la importancia del manual contable
radica, en que, es un instrumento que sirve o facilita el manejo y planificacion de los
recursos organizacionales, sean éstos recursos humanos o materiales; a su vez,
también constituyen un medio para agilizar los procesos contables y aumentar el logro

de los objetivos.

4.2.2.3. Objetivos.

e Proporcionar a la organizacion un medio adecuado de consulta que le permita
tener la seguridad que existira uniformidad de criterios en la ejecucién de las

operaciones contables que deben ser registrados.

e Servir de guia al personal encargado de codificar las operaciones y realizar los
asientos contables, para que la realizacion de las actividades programadas, sean

rapidas y seguras.
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e Facilitar la elaboracion y representacion de los estados financieros con una mejor

estructuracion, confiabilidad y al menor tiempo posible.

e Obtener una vision detallada de las operaciones o del trabajo que realicen los

empleados.

4.2.2.4. Pasos para la elaboracién de un manual de control interno contable.

Los pasos para la elaboracion de un manual de control interno estaran en dependencia
de las necesidades de la entidad para la que se disefia, sin embargo existen funciones
indispensables que son la base para un control eficiente. De acuerdo a (Agudelo Gaviria,
Castafieda Tabares, & Rojas Salazar, 2009, pags. 27-28) “se pueden identificar las

siguiente funciones basicas”

e El establecimiento de objetivos

e La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.

e La evaluacion del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

e Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.

e La aplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de
personal.

e La generacion de recomendaciones.

e La creacion de sistemas de informacion eficaces.

e El establecimiento de procedimientos y normas.

e Lainstitucion de métodos de control y evaluacion de la gestion

e El establecimiento de programas de induccién y capacitacion de personal.

e La elaboracion de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.
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4.2.3. Funciones y medidas de control interno en el area de gestién y fiscalizacion

tributaria.

El control interno en su concepto e importancia es de dominio por lo que las funciones
y medidas en el area de gestion y fiscalizacion obedecen a los procedimientos que en

esta area se realizan.

Las medidas estan en funcién del ambiente en que se desarrollan las actividades de
gestion y fiscalizacion, evaluacion del riesgo, actividades de prevencion del riesgo, flujo
de informacidon y monitoreo constante sobre el area. Estos elementos que como ya
conocemos forman parte del control interno son de aplicacién general, siendo orientados

en funcién del &rea de analisis y adecuado a las necesidades existentes.

4.3. Diagnoéstico de la situacion actual

4.3.1. Descripcion del area.

El &rea de gestion y fiscalizacion tributaria conocida como el area de recaudacion de
impuestos, se encuentra dentro de la direccion administrativa financiera, junto a la
entrada principal, contiguo al area de registro civil de las personas, en la alcaldia del
municipio de Dolores, Carazo lo cual consta de un &rea aproximadamente 24 metros
cuadrados, en donde se encuentran ubicados el responsable del area, un asistente y tres

colectores de impuestos municipales.

Esta &rea es de acceso publico para el personal que trabaja en la institucién, asi como
gestiones que los pobladores realizan de diferentes indoles. Ademas esta consta con
dos escritorios, y dos computadoras que son de uso de la responsable y asistente del
area, y para los colectores tienen acceso a una mesa y silla plastica, siendo compartida
entre los mismos; donde realizan sus arqueos diarios y comparten oficina con el area de

catastro.
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4.3.2. Funciones generales del area.

Responsable de gestion y fiscalizaciéon Tributaria.

e Dirigir las labores de gestion, recoleccion y fiscalizacion de los tributos necesarios
para el desempefio efectivo de la alcaldia.

e Se relaciona con personal de la institucién, funcionarios de entidades
gubernamentales, organismos donantes profesionales que asisten a la
municipalidad y contribuyente.

e Atender al publico en cualquiera de los servicios, relacionado a pagos de
impuestos, cartas de ventas de ganado, guias y permisos de taxis, stikers de
rodamientos, consultas y otros.

e Gestiona ante el Alcalde, acuerdos de pago con los contribuyentes que lo solicitan,
por atrasos en los pagos de sus obligaciones tributarias.

e Realiza con asistencia de asesoria legal, gestiones de cobro judicial y extrajudicial
a los contribuyentes que presentan mora.

e Implementa las medidas necesarias que tienda a evitar la evasion de los
impuestos, aplicando métodos que permitan la caducidad de los mismos.

e Definir e implementar mecanismos y procesos de expansion (calidad y cantidad)
de la base de los contribuyentes.

e Elaborar, dar a conocer, aplicar ordenanzas y resoluciones municipales que
inciden de forma directa en los servicios brindados. Posterior a esto, pasan al
consejo para su debida aprobacion.

e Velar por la actualizacién del sistema de recaudacion y documentacion soporte
relacionada con los pagos y aperturas de matricula.

e Define y estructura planes de las rutas de recaudacion para los colectores
integrando aspectos creativos.

e Estructura planes de recaudacion integrado aspectos creativos de cobro.

e Actualiza la base de datos de los contribuyentes del municipio.

e Actualiza y analiza el impacto del proyecto de plan de arbitrios.
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e Revisa el comportamiento de los ingresos mensuales de forma que sean
consensuados con el responsable de presupuesto una vez que hayan sido
consolidados.

e Revisa los expedientes de los contribuyentes que van atrasados en sus pagos y
notifica con los colectores de impuestos a sus contribuyentes morosos.

¢ Realiza gestiones de cobros a diferentes empresas via correo, telefénicos visitas
personales de lo contrario se hacen notificaciones.

e Coordinarse con el alcalde y el director de administracién financiera (DAF), para
realizacion reuniones para fijar cuotas de pagos vencidos. Después de agotar la
via administrativa se pasa a la asesora legal para lograr el pago correspondiente.

e Velar por la disciplina del area.

e Elabora solvencia municipal y la pasa al despacho del alcalde para su debida
autorizacion.

e Elabora presupuesto del area de cuentas por cobrar.

e Elabora presupuesto de papeleria del area.

Asistente del area de gestion y fiscalizacion tributaria

e Atiende a la poblacién con esmero a las diferentes demandas de la poblacion.

e Coordinarse con los colectores de impuesto para la entrega de recibos oficiales
contra el efectivo e informar la ruta de cobro de impuesto del municipio.

e Actualizar los libros de registros de la recaudacién por rubros.

e Cumplir con los reglamentos y estatutos municipales.

e Reflejar en las tarjetas auxiliares el control de toda la papeleria pre-numerada.

e Cumplir con todas aquellas funciones designadas por su responsable inmediato o

Sus superiores.

Colectores

e Planificar y programar las acciones de recuperacion de la cartera de cobro en la

ruta.
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Realizar el cobro domiciliar.

Preparar los formatos.

Llevar al dia el acta de registros de lo recaudado.

Realizan cambios de categoria a negocios con modalidad de pago de cuota fija.
Entrega al cajero los ingresos recaudados

Registra los datos de los pagos de los contribuyentes en los registros del
contribuyente

Elabora informe de cobranza para zona asignada

Elabora informe de los contribuyentes morosos

Asistir a la revision y actualizacion de estados de cuenta de los contribuyentes de
su zona

Realiza visita a los contribuyentes morosos

Informa al director de administracion tributaria sobre la aparicion de nuevos
negocios

Cumplen con todas aquellas funciones designadas por sus superiores y

pertinentes a las funciones y objetivo de su cargo.

4.3.3. Procedimientos actuales.

Dirigir las labores de gestion y fiscalizacion tributaria:

La responsable del area realiza un calendario a los colectores en donde especifica, la

fecha, hora y barrio que cada colector va a visitar casa a casa, con el fin de cobrar

impuestos de basura, negocios, rampla, rotulo, impuestos de bienes inmuebles entre

Atender al publico en cualquiera de los servicios:

Matricula de negocio, el contribuyente solicita abrir su negocio, con los requisitos:

1. carta de solicitud en donde se detalle el duefio, direccidén, copia de cedula,

solvencia municipal, fecha de apertura, inversion inicial, nombre y giro del

negocio, permiso del centro de salud (si es el caso)
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2. Cumpliendo con todo lo requerido, se procede a calcular el 2% de su inversion
inicial, se realiza una orden de pago para que cancele en caja y se archiva la
copia de recibo oficial de cancelacion.

3. La asistente elabora la matricula y se entrega en un periodo de 24 horas, con las
firmas de la maxima autoridad del municipio y la responsable del area de gestion
y fiscalizacion.

4. EIl contribuyente se presenta a retirarla, o bien el colector realiza la entrega a

domicilio.

Titulo de cementerio

1. El contribuyente solicita un lote de terreno en el cementerio, ya conociendo las
medidas y direccién, el responsable de servicios municipales llena un formato.

2. Se presenta con el formato y la responsable del area de gestion y fiscalizacion se
realiza una orden de pago para depositar el efectivo en el area de caja.

3. Una vez con el recibo, la responsable del area de gestion y fiscalizacion llena el
titulo de propiedad del cementerio y se le entrega al contribuyente que lo acredita
como duefio del terreno.

4. Y se registra en el sistema el documento y queda una copia fisica como respaldo.

Matricula de motosierra

1. EIl contribuyente se presenta al area de gestion y fiscalizacion tributaria, con la
factura y copia de cédula.
Se verifica la medida, para realizar el cobro.
Se remite a caja una orden con el monto establecido.
El asistente del &rea con el recibo de pago procede a elaborar la matricula con las
firmas de la maxima autoridad del municipio y la responsable del area de gestién
y fiscalizacion.
Se elabora expediente, si este ya es contribuyente de afios anteriores se actualiza.

Se archiva una copia y se entrega la original al contribuyente.
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Guias de traslado

1.

El ganadero se presenta al area de gestion y fiscalizacion tributaria con su
matricula de fierro al dia.

La responsable o asistente del area proceden a llenar un formato en donde se
detalla: el nombre del duefio, nimero de cédula, descripcion de la especie del
animal, nimero de chapa, direccion a la que se dirige, si el animal es comprado
se presenta la carta de venta.

Una vez lleno el formato, el servidor publico extiende una orden de pago al
contribuyente para depositar a caja.

Una vez pagado se extiende la guia de traslado, adjuntando el recibo oficial de
caja que se entrega al contribuyente, luego se archivan las copias como respaldo

y actualiza el sistema.

Stikers de rodamiento

1.

El contribuyente se presenta al &rea de gestion y fiscalizacion tributaria a solicitar
el stikers de rodamiento.

La asistente del area verifica la circulacion del vehiculo si es nuevo la factura y la
cedula de identidad.

Extiende una orden de pago con el monto establecido al contribuyente para
depositar a caja.

Se llena el libro de registro con los datos del contribuyente.

Con el recibo en mano, se llena el formato y se procede a entregar el stikers de

rodamiento al contribuyente.

Recaudacion de impuestos

1.

La asistente de area de gestién y fiscalizacion a primera hora les entrega a los
recibos de impuestos.

Registra los cédigos asignados por colector.

Los colectores cobran impuestos a domicilio tales como: basura, comercio,

servicios, impuestos de bienes inmuebles (IBI), rampas y rétulos.
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4. Se llena un recibo en donde se especifica el nombre del contribuyente, el mes a
pagar, el monto y el tipo de impuestos.

5. Ya culminada la jornada el contribuyente anota en su cuaderno de registro y
detalla los impuestos.

6. Entrega los recibos y la responsable registra los utilizados y verifica el efectivo y
los recibos no utilizados.

7. Elabora un papel comun, en donde detalla cuanto tiene que depositar al &rea de
caja, envia al colector a depositarlo.

8. El colector archiva el recibo oficial de caja adjuntando las copias de sus recibos

colectados.

Matricula de fierro
1. El contribuyente se presenta al area de gestion y fiscalizacion tributaria.
2. Presenta copia de cedula de identidad y la escritura de la propiedad en donde

tiene el ganado.

w

Presenta el dibujo de fierro.

»

Se elabora una constancia de permiso de hechura de fierro.

o

Ya elaborado el fierro, el contribuyente se presenta al area de gestion y
fiscalizacion.

Se emite una orden de pago.

Se extiende la matricula de fierro adjunto con el dibujo y datos del contribuyente.

Se le entrega al contribuyente la matricula.

© ® N O

El area de gestion y fiscalizacion tributaria archiva las copias e ingresa los datos
del contribuyente al sistema.

Carta de venta
1. El ganadero se presenta al area de gestion y fiscalizacion tributaria.
2. Presenta su matricula y la cedula de identidad.
3. El servidor publico procede a llenar un formato en donde detalla los datos, del
vendedor y el comprador, valor de la venta, folio, los dibujos del hierro que posee

el ganado.
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4. En la parte inferior se especifica si el animal es criollo o se adjunta la carta de
venta del duefio anterior.

5. Firma el vendedor, el comprador y la responsable del &rea de gestién y
fiscalizacion.

6. Se emite una orden de pago al area de caja.
El contribuyente presenta el recibo oficial de caja lo entrega al servidor publico.

8. El servidor publico entrega al comprador la carta de venta, adjunto el recibo oficial
de caja y la primera copia del recibo.

9. La asistente del area de gestion y fiscalizacion archiva la copia del recibo de caja.

4.3.4. Formatos utilizados en el area.

Responsable del area de gestion y fiscalizacion tributaria los formatos que utiliza
son los siguientes:

Tabla dinamica,

Guias de traslado,

Calendario de los colectores,

Libro de matricula de fierro

Titulo de cementerio

Asistente del area de gestion y fiscalizacion tributaria los formatos que utiliza:

e Matricula de negocio y motosierra,
e Tabla dinamica,

e Acta de impuestos de basura,

e Libro de rodamiento,

e (Carta de venta,

e Matricula de fierro,

e Stickers de rodamiento

e Titulo de cementerio
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Recaudadores municipales los formatos:
e Recibos de impuestos
e Libro diario

e Cuaderno de registro

4.3.5. Evaluacion del control interno.
4.3.5.1. Evaluacion de control interno del area de gestion y fiscalizacion

tributaria.

Ambiente de control
Posee buena comunicacion entre la responsable del area y sus subordinados,
cumplen con su horario de trabajo, brindan una atencién adecuada, llevan la informacién

en digital y fisico de los ingresos recaudados.

En el &rea de gestion y fiscalizacion tributaria existen debilidades en lo que
corresponden a la segregacion de funciones, formatos necesarios, no estan estipuladas
las funciones del colector, les hace falta un carnet de identificacidn y rotacién de rutas,
comparten oficina con el area catastro, por lo tanto los colectores se les dificulta realizar
sus actividades con orden, ya que no cuentan con equipos especificos para ellos;
trabajan con un manual desactualizado, incumplimiento de sus funciones especificas, ,
no hay un responsable que brinde los servicios de asesoria legal para los cobros

judiciales.

Sistema Contable

Utilizamos métodos como: el de observacién durante el periodo de evaluacién del
control interno, entrevistas, cuestionarios en donde detectamos falta de supervision de
las diferentes labores del personal del area, realizan actividades que no forman parte de

sus funciones.

Los colectores no llevan ningun control digital; anicamente fisicos, la asistente del area

digitaliza el trabajo de los colectores.
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Procedimientos
Logramos observar que les hace falta una herramienta que pueda fortalecer el trabajo
interno del area, ya que no cuentan con un manual de funciones especificas, y se han

adecuado a la rutina diaria del servidor publico.

De tal forma que surge la necesidad de crear una propuesta de control interno contable
para dar respuesta a la segregacion de funciones y responsabilidades identificadas en

cada labor; fisica, metodoldgica y practica.

El cual conlleva a una buena relacién del talento humano para el desarrollo de las
actividades, el cual se observo en esta area que son personas capaces de asumir
cualquier funcion que se les asigne. Sin embargo deberan estar dispuestos a los cambios
necesarios, fortalecer el seguimiento y control del trabajo, tomando en cuenta que estan
expuestos como una institucion publica, a cualquier observacion de la poblaciéon en

general.

4.4. Propuesta del disefio de un manual de control interno contable

4.4.1. Introduccion.

El manual de control interno contable, es una herramienta que permite a cualquier
entidad integrar una serie de acciones para agilizar el trabajo de la administracién y el
sistema de eficiencia y eficacia del sistema de control interno de los departamentos o
areas en que se encuentra estructurado. Esto permitirA capacitar al personal con

técnicas, normas y principios contables; permitiendo un mejor control en las funciones.

La alcaldia es una institucion que consta de un control interno, sin embargo este podria
presentar debilidades; es por ello que en la propuesta que se presenta son de manifiesto
los objetivos que se pretende alcanzar, politicas de practica constante, normas
establecidas para su cumplimiento ineludible y procedimientos que contribuyan al buen

funcionamiento de la organizacion.
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La propuesta presenta los actuales procesos que se realizan actualmente y que su
proceder se realiza de manera correcta, por lo que en el apartado de procedimientos se
mencionaran Unicamente las nuevas variaciones en aquellas operaciones que presentan
debilidades.

4.4.2. Objetivos del manual.
Objetivo general

Proporcionar al area de gestion y fiscalizacion tributaria un medio adecuado de
consulta que le permita tener la seguridad que existira uniformidad de criterios en la

ejecucioén de las operaciones contables que deben ser registrados.

Objetivos especificos

1. Servir de guia al personal encargado del area de gestion y fiscalizacion
tributaria para el buen registro de los impuestos.

2. Elaborar formatos del disefio del manual de control interno contable para las
ordenes de pago para evidencia de las operaciones financieras.

3. Facilitar instructivos para las 6rdenes de pago.

4.4.3. Politicas.

Se instruye que en el &rea de gestion y fiscalizacion de la institucion, debera asegurar
gue todo personal de nuevo ingreso disponga de los conocimientos y las experiencias

apropiadas para ocupar un cargo.

El area de gestion y fiscalizacion enviara avisos de cobro mensualmente, para

confirmacion de saldos.
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Cuando el contribuyente posea deudas por diferentes impuestos y efectué pagos
parciales y no comunicar a que impuesto se refiere, estos se aplicaran por la deuda mas

antigua.

El area de gestion y fiscalizacion tributaria serd la responsable de abrir los

expedientes de aquellos contribuyentes que se presenten por la via judicial.
El personal del &rea debera atender rapida y efectivamente las consultas o preguntas
gue los ciudadanos tengan con respecto al calculo de sus impuestos, tasas o cualquier

inquietud.

El area concedera facilidades de pago a los contribuyentes en mora, que lo soliciten

por escrito.

Una vez aprobado el plan de pago se le comunicara al contribuyente para que se
presente a llenar y firmar el compromiso de pago.

Todo plan de pago debera incluir la cuota de la mora mas la tasa mensual corriente.

Cuando el contribuyente deje de cancelar dos cuotas consecutivas, se le emitira una

notificacion por escrita.

Toda deuda menor de quinientos cérdobas, no aplicara para plan de pago.

La responsable del area debera, actualizar la base de datos de los contribuyentes

diariamente y contener archivos fisicos.

El encargado de la Direccion de Administracion Financiera (DAF) debera realizar
auditorias internas de procesos semestrales, para asegurar el cumplimiento de las

normativas establecidas.
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4.4.4. Normas.

e Evitar en lo posible visitas de familiares y amigos en horarios laborales

e La basura debera permanecer en su lugar con la debida contribucién del
personal

e Cada colector debera estar en caja a las 3:30 PM diariamente para realizar
depositos, previo arqueo.

e Los informes de recaudacién deben ser entregados diariamente al responsable.

e Cada actividad debera ser registrada en el libro de recaudo diariamente.

e Elregistro digital del area de gestion y fiscalizacion tributaria debe ser
actualizado constantemente.

e Se elaborara un cronograma de visitas a los contribuyentes al final del periodo.

e En las visitas deberan rotarse los colectores.

e Los colectores deberan estar debidamente identificados (carnet).

e Los colectores seran supervisados periédicamente.

e Elresponsable debe realizar una evaluacion a cada colector de forma aleatoria
al menos una vez al mes.

e El colector llevara un registro de cada contribuyente visitado paralelo a sus
informes entregados.

e Se presentara un resumen de las actividades del mes anterior al inicio de cada

periodo.

4.45. Alcance.

La propuesta de control interno se realizara en marco a las politicas, funciones y
procedimientos existentes en la institucion, que podrian presentar debilidades en el area
de gestion y fiscalizacion tributaria, en la alcaldia del municipio de Dolores, departamento
de Carazo, con el fin de contribuir a un funcionamiento mas eficiente y con el objetivo de

evitar el riesgo de error o posibles fraudes.
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El disefio se basara en el cumplimiento del control interno de acuerdo a las actividades
practicadas dentro del area, con el fin de brindar un funcionamiento que se adapte a sus
necesidades existentes, presentando politicas, normas y procedimientos que se adecuen
estrechamente al area de gestién y fiscalizacién tributaria con un solo fin; contribuir a un

control interno efectivo.

4.4.6. Procedimientos.

La propuesta esta centrada en este procedimiento pues mediante la evaluacién se ha

determinado que ciertos procesos se presentan debilidades.

Recaudacion de impuestos

1. La asistente de area de gestion y fiscalizacion tributaria a primera hora les entrega a
los recibos de impuestos.

2. Laresponsable del area de gestion y fiscalizacion tributaria entrega un formato en
especificando la cantidad de recibos y la ruta del colector con las firma de recibido y
entregado.

3. Los colectores cobran impuestos a domicilio tales como: basura, comercio,
servicios, impuestos de bienes inmuebles (IBI), rampas y rétulos.

4. Se llena un recibo en donde se especifica el nombre del contribuyente, el mes a
pagar, el monto y el tipo de impuestos.

5. Ya culminada la jornada el contribuyente anota en su cuaderno de registro y detalla
los impuestos.

6. Entrega los recibos y la responsable registra los utilizados y verifica el efectivo y los
recibos no utilizados.

7. El colector llena una orden de pago de detalle, especificando los montos década
impuesto por separado y totalizando al final para luego realizar el depdsito del efectivo
en caja.

8. EI colector archiva el recibo oficial de caja adjuntando las copias de sus recibos

colectados y una copia de la orden de pago elaborada.
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9. Alfinalizar cada periodo se elaborara un resumen de lo recaudado por cada impuesto

de forma separada.

Stikers de rodamiento

1. El contribuyente se presenta al area de gestion y fiscalizacion tributaria a solicitar
el stikers de rodamiento.

2. La asistente del area verifica la circulacion del vehiculo si es nuevo la factura y la
cedula de identidad.

3. Extiende un formato de orden de pago con el monto establecido al contribuyente
para depositar a caja.

4. Se llena el libro de registro con los datos del contribuyente.
Con el recibo en mano, se llena el formato y se procede a entregar el stikers de

rodamiento al contribuyente.

Guia de traslado

1. El ganadero se presenta al area de gestion y fiscalizacion tributaria con su
matricula de fierro al dia.

2. La responsable o asistente del area proceden a llenar un formato en donde se
detalla: el nombre del duefio, nimero de cédula, descripcién de la especie del
animal, numero de chapa, direccion a la que se dirige, si el animal es comprado
se presenta la carta de venta.

3. Una vez lleno el formato, el servidor publico extiende una orden de pago al
contribuyente para depositar a caja.

4. Una vez pagado se extiende la guia de traslado, adjuntando el recibo oficial de
caja que se entrega al contribuyente, luego se archivan las copias como respaldo

y actualiza el sistema.
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Calendario de los colectores

1. El asistente del area de gestion y fiscalizacién tributaria elabora un calendario que
contiene, nombres de los colectores, ruta asignada, barrio a cobrar, fecha.
2. Le facilitan el calendario al colector.

3. El colector cobra en la ruta asignada a domicilio.



4.4.7. Flujogramas.
4.4.7.1.
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Procedimientos de recaudo de impuestos
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Grafico No. 4: Titulo de cementerio.
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Grafico No. 5: Matricula de negocio.
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Grafico No. 6: Stikers de rodamiento.
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4.4.8. Formatos e instructivos.

4.4.8.1. Orden de pago del colector

Orden de Pago

N° 0001

Fecha: _____/____ [ [

1

2 Nombre del colector:

N® de recibos Del al

4 Impuestos
Rampla:
Basura:
IBI:
Negocio:
Otros:

5/_ Total Recaudado:

6 Hora del entrega: Hora de depésito en ecaja:
7
Recolector Responsable de gestion
¥ fiscalizacién
Observadiones:

IQ LB BLIBEES IELEZIELZ N

Este formato se elabora al finalizar el dia de jornada del colector, previamente al

depdsito del efectivo en caja.

Nombre del colector

Numero de recibos recibidos, reflejando el nimero del primero y el dltimo

Se reflejan los saldos de los impuestos recaudados en el dia

Se establece la hora de entrega al responsable y la hora de depdsito en caja

El recolector y el responsable firman el documento

2 L T o

De haber observaciones se presentan en la parte baja del documento



4.4.8.2. Orden de pago del contribuyente

' i#‘ Alcaldia Municipal de Dolores

CORDEN DEPAGO N=001
1 FECHA: / !

Nombre del contribuyente:

3 N°R cédula:
4  Tipode impuesto

Rampla Guia de traslado

IBI Fierro

Negocio Titulo de cementerio
Rodamiento Carta de venta
Basura

Cargo por mora

Lh

Responsable de Gestion y Fiscalizacion Tributaria
Alcaldia Municipal de Dolores

BTZ13123 131 ER3MTTRAT B & 1231 13

Este formato se facilitara al contribuyente especificando el tipo de impuestos para

depositar el efectivo al &rea de caja.

1. Fecha en que se realiza la actividad.
Nombres y apellidos del contribuyente.

3. Se selecciona el impuesto a cancelar, especificando en la linea el valor a
pagar en caja.

4. El responsable firma y entrega la orden de pago y se la entrega al

contribuyente para que realice el pago en caja.

45
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4.4.9. Presupuesto.
4.4.9.1 Presupuesto global.

La siguiente tabla muestra informacion detallada de todos los gastos en los que se
incurrieron para la elaboracion de la propuesta de un manual de control interno contable,
conteniendo una lista de las erogaciones de personal, tutorias, materiales, servicios,
transporte y salidas de campo. En general este presupuesto engloba todos los egresos

previstos en la elaboracién de la propuesta hasta su defensa.

Tabla No. 1 Presupuesto.

Presupuesto global

No. Descripcion Costo Total

1. Personal C$ 9,750.24
2. Tutorias 9,558.00
3. Materiales y suministros 578.00
4. Servicios 213.50
5. Transporte y salidas de campo 1,107.50
6. Varios 802.00

Total C$ 22,009.24

Fuente: Equipo investigador.

Para observar el detalle de cada rubro del presupuesto antes descrito, ver los anexos
del No.19 al No.24, que muestran sus bases de calculo, costos unitarios y costos totales

incurridos en la investigacion.
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5. Conclusiones

En la alcaldia municipal de Dolores, Carazo se realiz6 una investigacion préactica
y documental; que nos permitié conocer las principales actividades que realizan en
esta institucion publica; desde su hombramiento como municipio hasta los diferentes
proyectos ejecutados por los alcaldes, durante sus gestiones; y las leyes vigentes que

rigen este gobierno local.

Se elaboro el diagnéstico actual del area de gestion y fiscalizacion tributaria que
nos permitié conocer que en algunos de los procesos que se realizan existen
debilidades que podrian influir negativamente en la eficiencia de la institucion como

tal, asi como también aumentar el riesgo de posibles errores o fraudes.

Una vez analizados los puntos evaluados se procedio a elaborar una propuesta de
manual de control interno contable, esta misma estipula la elaboracion de documentos
soportes del efectivo para colectores y contribuyentes como: érdenes de pago para
depositar a caja; de manera que exista un flujo de informacion entre cada operacion

gue cada miembro realice.

El documento presenta como parte de su contexto generalidades sobre los
elementos de control interno que se han analizado tomando en cuenta los procesos,
documentos y registros que actualmente se utilizan. De esta manera se ha presentado
una propuesta para mejorar aquellos elementos que presentan debilidades con el

objetivo de contribuir a un mejor funcionamiento de la institucion.
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7. Anexos

Anexo No. 1 Carta de seminario.
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Universidad Nacional Auténema de Nicaragua, Managua
UNAN ~ MANAGUA
“jA LA LIBERTAD POR LA UNIVERSIDAD!”

& TeL: 2532 - 2668 (2532 - 2684 Bx1. 114 52 E-man- depto.ceconom.faremc@unan.edu.ni

Ao de [a Madre Tierra
Jinotepe, 24 de agosto de 2016

Z

Prof. (a). Leshia Regina Palacios Solis

\’ Alcaldesa en funcjones
Municipio de Dolores
N
L\‘ Estimada Profesora:
\\\ Reciba de parte de |a Facultad Regional Multidisciplinaria de Carazo de la UNAN —
N Managua, nuestros mas cordiales saludos.
L
Por este medio nos dirigimos a usted con el fin de informarle que, en el segundo
semestre del afio académico 2016, estamos realizando la modalidad de Seminario
. de Graduacion, como forma de culminacion de estudios en la carrera de Contaduria
\) ) ; Publica y Finanzas.
Ny
N (= Los estudiantes realizaran trabajos investigativos referente a “Propuesta del
\ 4\‘\1 disefio de un manual de contro| interno contable en empresas e instituciones”
\ \ : ! 3 motivo por el cual le estamogsolicitando formal autorizacion para que las siguientes
- < estudiantes puedan realizat el trabajo de investigacion en la institucién que usted
i .
) \i dignamente representa
¢ Q
e Nombre de los Estudiantes Carnet
)
\
N 1. Aburto Valerio Jahaira del Carmen 12 - 09102 - 5
™S 2. Mojica Aguilar Melania Raquel 12-09270-8
=
1 ‘%3’\ Las modalidades de graduacion son parte del plan de estudios, estan normadas y
= = para ello se acompafan de su tutor Lic Guillermo Bladimir Acevedo Cruz. quien
e ? dirige y asesora el trabajo asignado hasta su culminacion La UNAN - FAR
R i Carazo aporta de esta manera al fortalecimiento y desarrollo empresarial
v ¥ region, con el compromiso de entregar en digital una copia del trabajo final.
Y
<~ <

T\ Esperando contar con su apoyo, nos es grato saludarle,

~
S W) P ; T
\,‘Q S P tentamente, h/({%
’ 22w LI LA
ol MSE Zﬁr& \zuteha A B
S & Directora del Departam )

3

. 3
Ciencias Economicas y Admisargthigsil S & &
=0 FAREM - Carazo N, f0£e 1 %
Cc: Archivo B % RO
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Anexo No. 2 Cronograma de actividades segun tutor.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN-MANAGUA
FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE CARAZO
FAREM-CARAZO
SEMINARIO DE GRADUACION 2016

Carrera: Contaduria Pablicay Finanzas
Tutor: Lic. Guillermo Bladimir Acevedo Cruz
Tema General: Propuesta del disefio de un manual de control interno contable en empresas e instituciones.

Agosto Septiembre| Octubre Noviembr Dic
112(3(4|5]1]|2|3|4]1[2|3]|4)1(2(3]|4]|5]1]|2

D — o~

<3 g b
Actividades slala|e|S]s|alals|s | |=|a[2|a]a|e|B]e |
BT T[T T | T[T [T T[T (T[T T[T [T |C (T[T
NNV |IN|ID|IOI (O~ TS || d|Ww (N
EEEE%EEEEEET;B%ET;E&EE
a1 (=2 =2 1= B [=X l=1 =2 I=] =1 [=2 [=2 [=] B I=X [=2 [=1 M F=1 [=)

L [} [}

[=] [=] [=]

Andlisis de la Normativa de SG
Presentacion del tema general
Conformacion de equipos

Titulo del tema y subtema (PORTADA)
Dedicatoria

Agradecimiento

Valoracién del docente

Resumen

1. Introduccién del temay subtema
2. Justificacion

3. Objetivos

4. Desarrollo del subtema

4.1 Generalidades de la empresa o institucion
4.1.1 Antecedentes

4.1.2 Resefia histérica

4.1.3 Ubicacién geografica

4.1.4 Mision

4.1.5 Vision

4.1.6 Objetivos de la empresa o institucion
4.1.7 Valores

4.1.8 Estructura organizacional

4.2 Marco Tedrico

4.2.1 Control Interno

4.2.1.1 Definicién

4.2.1.2 Importancia del control interno
4.2.1.3 Evolucién del control interno
4.2.1.4 Componentes del control interno

4.2.1.5 Clasificacion del control interno

4.2.2 Control interno contable

4.2.2.1 Definicién del control interno contable

4.2.2.2 Objetivos

4.2.2.3 Controles contables

4.2.2.4 Sistema Contable

4.2.3. Manual de control interno

4.2.3.1 Definicién

4.2.3.2 Importancia

4.2.3.3 Objetivos
4.2.3.4 Pasos para la elaboraciéon de un manual contable

4.3 Diagnéstico de la situacién contable actual

4.3.1 Descripcion del area contable

4.3.2 Funciones generales del area contable

4.3.3 Procedimientos actuales

4.3.4 Formatos utilizados




4.4 Propuesta del disefio de un manual de control interno contable
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4.4.1 Introduccién

4.4.2 Objetivos del manual

4.4.3 Politicas

4.4.4 Normas

4.4.5 Alcance

4.4.6 Procedimientos

4.4.7 Flujogramas

4.4.8 Formatos e instructivos

4.4.9 Presupuesto del disefio de un manual de control interno contable

5. Conclusiones

6. Bibliografia

7. Anexos

Revisién final del documento, por parte del tutor (07/11/16)

Entrega del documento, redefensa (18/11/16




Anexo No. 3 Cronograma de actividades

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN-MANAGUA
FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA DE CARAZO
FAREM-CARAZO
SEMINARIO DE GRADUACION 2016
Carrera: Contaduria Publicay Finanzas
Tutor: Lic. Guillermo Bladimir Acevedo Cruz
Tema General: Propuesta del disefio de un manual de control interno contable en empresas e instituciones.

Agosto Septiembre Octubre Noviembre Dic
1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2
Actividades o o o @ ~ . 3 o 5 ~ bt ! x < = ® 0 © . 9
B = B B 5 ® B m - B B B B = = B B S B B
N T T T T O S =T = - R (R A O I

Andlisis de la Normativa de SG

Presentacion del tema general

Conformacioén de equipos

Titulo del tema y subtema (Portada)

Actividades de reconocimiento de la empresa

Reunion general

Familiarizacion con la institucion

Dedicatoria

Agradecimiento

Valoracién del docente

Resumen

1. Introduccion del temay subtema

2. Justificacion

3. Objetivos

4. Desarrollo del subtema

4.1 Generalidades de la empresa o institucién

4.1.1 Antecedentes (Revision)

4.1.2 Resefia historica

4.1.3 Ubicacién geogréfica

4.1.4 Misiéon

4.1.5 Visién

4.1.6 Objetivos de la empresa o instituciéon

4.1.7 Valores

4.1.8 Estructura organizacional

4.2 Marco Tedrico

4.2.1 Control Interno

4.2.1.1 Definicién

4.2.1.2 Importancia del control interno

4.2.1.3 Evolucién del control interno




4.2.1.4 Componentes del control interno (Revisién)

4.2.1.5 Clasificacion del control interno (Revisién)

4.2.2 Control interno contable (Revision)

4.2.2.1 Definicién del control interno contable

4.2.2.2 Objetivos

4.2.2.3 Controles contables

4.2.2.4 Sistema Contable

4.2.3. Manual de control interno

4.2.3.1 Definicién

Evaluacién de funciones y procedimientos (Revision)

Formatos utilizados (Revision)

Evaluacién general de control interno (Revision)

4.2.3.2 Importancia

4.2.3.3 Objetivos

4.2.3.4 Pasos para la elaboracion de un manual contable (Revisién)

4.3 Diagnéstico de la situacién contable actual (Revision)

4.3.1 Descripcion del rea contable

4.3.2 Funciones generales del area contable

4.3.3 Procedimientos actuales

4.3.4 Formatos utilizados

4.4 Propuesta del disefio de un manual de control interno contable (Revis

i6n)

4.4.1 Introduccion

4.4.2 Objetivos del manual

4.4.3 Politicas

4.4.4 Normas

4.4.5 Alcance

4.4.6 Procedimientos

4.4.7 Flujogramas

4.4.8 Formatos e instructivos

4.4.9 Presupuesto del disefio de un manual de control interno contable

5. Conclusiones

6. Bibliografia

7. Anexos

Revision final del documento, por parte del tutor (07/11/16)

Entrega del documento, para predefensa (18/11/16)




Anexo No. 4 Instalaciones de la alcaldia en el aflo 1953
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Anexo No. 6: Entrevista al asistente del area de gestion y fiscalizacién tributaria.




57

Anexo No. 7: Entrevista a la responsable del area de gestiéon y fiscalizacion

tributaria
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Anexo No. 8: Entrevista a colector del area de gestion y fiscalizacion tributaria
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Anexo No. 9: Cuestionario al area de gestion y fiscalizacion tributaria.

]

ativas

y fiscalizacion en la

_qlzge_r\_@c__iones;"




Anexo No. 10: Guia de traslado.
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Anexo No. 11: Calendario de los colectores.
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A CADA COLECTOR DE IMPUESTO ANO 2016. EN BASE AL MAPA ULL MUNUIFTU.
Nombre del Colector: Karla Patricia Sandino Garcia

\ BARRIO ASIGNADO Tiempo asignado Observaciont
’ Santa Ana 1 Dia Dia Lunes
n BARRIO ASIGNADO Tiempo asignado Observaciones
rcfa_ Sandino 1/2 Dia Dia Lunes
BARRIO ASIGNADO Tiempo asignado Observaciones
W Santa Sofia 1/2 Dia Dia Martes
___BARRIO ASIGNADO Tiempo asignado Observaciones
Cuastomita, San Jacinto 1/2 Dia Dia Mart

Tiempo asignado

AS-AWDAS EN DOLORES

=3

4-19

1Dia

Observaciones

SIGNADAS EN ALFONSO P.

Tiempo asignado
1 Dia
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Anexo No. 12: Libro de matricula de fierro

AUTAN® OOT.
\~
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— é\_(ﬂm_del mes dc
S[ares®
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_ RC( +O ( ampmS .
103 Blonas jal Gon_soys N , presentando fierro, en la misma

que sed matriculadd a sunombre. En vista de estar contribuyendo con el

Duestos de ley: se declara legalmente matriculado el fierro. '
ida la presente se encuentra conforme y firma:

BOLETA N°. V‘AL()R J WMM . 1

473857 /# ISO. é@%[t}
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Anexo No. 13: Matricula de negocio y motosierra.

=z D "'/////é

", é Oollores

“é Costado Sur del Parque Central, Dofores, Carazo, Nicaragua, C.A.
Teléfono: 2532-3537 // Telefax: 2532-2751

| "  MATRICULA VALIDA PARA EL ANO 201__

e

NOMBRE
| Direccion:
| Tipo de Negocio:
‘ Valor Matricula: Recibo No.:
| Licencia Comercial No.:
. Patente No. Fecha:

NQ. de RUC o Cédula: Fecha de Vencimiento:

. Alcalde Municipal 1007, #0201-0300 04/2016 Responsable de Recaudacién _.I

Anexo No. 14: Tabla dinamica.
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Anexo No. 15: Matricula de fierro.

ALCALDIA MUNICIPAL

Dolores, Carazo

MATRICULA DE FIERRO DEL 201 1636
Idi; Municipal de DOLORES CARAZO, hace constar que el
dos sus Fierros en el Libro de Inscripcion de esta Alcaldia Municipal
Tomo No. P
FIERRO
Interesado Firma del Alcalde
S MARCA

Anexo No. 16: Stickers de rodamiento.

e3noJoa
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: Titulo de cementerio.

Anexo No. 17

P e
<x< ALCALDIA MUNICIPAL DE DOLORES CARAZD
SAY o0 oF propiEgaD - 10TES EN CEMENTERID

Por cuanto: el Senor
haenterado enlaALCALDIA la sumade:

Segun Boleta Nimero;

Valor de _metros de terrenos comprados a

perpetuidad en el Cementerio Nomero:

bajo estas dimenciones.

Largo metrosy ancho meftros.

El suscrito Adm. Financ. Alcaldia, extiende 2 favor del expresado comprador el

presente TITULO o

Dolores, de -  de200
a e

WAL § badd bom b
- NALIN



Anexo No. 18: Cuaderno de registro.
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Anexo No. 19: Presupuesto de personal de investigacion.
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No. Descripcion Horas | Costo por hora Costo Total
1 |Investigador 1 240 20.33 4,879.62
2 |Investigador 2 240 20.33 4,879.62
Total C$ 9,759.24
Calculo del costo por
hora
Salario minimo por servicios personales (1) 4,879.62
Salario diario (Salario minimo / 30 dias) 162.65
Salario por hora (Salario diario / 8 horas) 20.33

(1) Segun tabla de salario minimo 2016 - 2017

Anexo No. 20: Presupuesto de tutoria.

s L
Presupuesto de Tutoria |I
Tiempo
o Horas Costo
No. Descripcion Total de Costo Total
Semanas por por hora
horas
semana
1 Dr!&nta |:.:|.|:|n&s generales (Nurma.twa.d& geminario, 2 : 3 15930 | €8 1,274.40
azignacion de subtemaz de seminario)
7 |Portada, justificacion, objetivos v generalidades de 2 4 ] 15830 1,274.40
la empre=a o institucion
3 |Marco tedrico 2 4 & 158.30 1,274.40
4 |Diagnostico i 4 g 158.30 1,274.40
§ |Propuesta de disefio del manual 4 4 18 158.30 2,548.80
6 |Dedicatoria, agradecimiento, resumen, introduccion, 2 4 8 158.30 1,274.40
conclusiones, bibliografia v anexos
Revizidn final del documentn, para presentacion en c
7 predefensa 1 4 4 158,30 637.20
Total 15 4 60 159.30 | C§  9,553.00
Cilculo del costo por hora de tutoria
Honorarios del tutor §,558.00
Honorarios por hora (Honorarios / horas de tutoria) 158.30




Anexo No. 21: Presupuesto de material y suministros.
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No. Descripcion Und / Med | Cant | Costo unitario Costo Total
1 |Papeleria UND 3 70.00 210.00
2 | Utiles (hacer desglose) 70.00 -
3 |CD’s UND 3 36.00 108.00
4 |USB UND 1 260.00 260.00
Total C$ 578.00
Anexo No. 22: Presupuesto de Servicios.
No.| Descripcion Und / Med |Cant| Costo unitario Costo Total
1 |Fotocopias UND 43 0.50 21.50
2 |Internet HRS 6 12.00 72.00
3 |Impresiones UND 10 3.00 30.00
4 |Encuadernacion UND 3 30.00 90.00
5 |Empastados UND 100.00 -
Total C$ 213.50
Anexo No. 23: Presupuesto de Transporte y salidas de campo.

Fecha Descripcion Cant| Costo unitario Costo Total
17/08/2016 | Visita a la alcaldia 2 12.50 25.00
18/08/2016 | Reunion general 1 15.00 15.00
26/08/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
27/08/2016 | Reunion general 2 10.00 20.00
30/09/2016 | Dia de campo 2 12.50 25.00
02/09/2016 | Tutoria 2 20.00 40.00
02/09/2016 | Dia de campo 2 10.00 20.00
03/09/2016 | Reunidn grupal 2 10.00 20.00
06/09/2016 | Dia de campo 2 12.50 25.00
09/09/2016 | visita a biblioteca 2 12.50 25.00
09/09/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
12/09/2016 | Dia de campo 2 20.00 40.00
14/09/2016 | Dia de campo 2 20.00 40.00
16/09/2016 |tutoria 2 20.00 40.00
20/09/2016 | Reunion general 2 20.00 40.00
21/09/2016 | Dia de campo 2 20.00 40.00
27/09/2016 | Tutoria 2 20.00 40.00
28/09/2016 | Dia de campo 2 20.00 40.00




29/09/2016 | Reunién grupal 1 10.00 10.00
04/10/2016 | Reunién general 1 10.00 10.00
06/10/2016 | Tutoria 2 10.00 20.00
07/10/2016 | Dia de campo 1 12.50 12.50
10/10/2016 | Dia de campo 2 20.00 40.00
12/10/2016 | Tutoria 2 20.00 40.00
13/10/2016 | Reunion Grupal 2 20.00 40.00
17/10/2016 | Tutoria 2 20.00 40.00
17/10/2016 | Reunion grupal 1 20.00 20.00
18/10/2016 | Reunion grupal 2 20.00 40.00
19/10/2016 | Reunion grupal 2 20.00 40.00
27/10/2016 | Tutoria 2 20.00 40.00
28/10/2016 | Reunion Grupal 2 20.00 40.00
04/11/2016 | Tutoria 2 20.00 40.00
06/11/2016 | Reunién Grupal 2 20.00 40.00
07/11/2016 | Reunion Grupal 2 20.00 40.00
08/11/2016 | Tutoria 2 20.00 40.00
Total C$ 1,107.50
Anexo No. 24: Presupuesto de Gastos Varios.
No.| Descripcion | Und /Med |Cant| Costo unitario Costo Total
1 |Internet 6 14.00 84.00
2 |Recargas 8 11.00 88.00
3 |Refrigerio 18 35.00 630.00
Total C$ 802.00
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