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INTRODUCCION

En toda entidad, por mas grande o pequefia que sea, para enterar cuentas claras y fiables
debe presentar una serie de reportes contables y financieros, donde uno de los mas sencillos y
practicos son las conciliaciones bancarias, ya que es el contacto directo con el banco, que
representa un instrumento basico para el manejo del efectivo. Aun siendo un proceso basico,
sencillo y practico, se ha dejado en evidencia la esencialidad que una conciliacion bancaria
tiene sobre los Estados Financieros, y diferentes reportes de diversas areas de una empresa
que pueda necesitar, refiriéndose a la aclaracion de las cuentas mas que por la conciliacion
bancaria en si. Un error o falla en los pasos a seguir para la realizacion de la conciliacion
bancaria puede comprometer por completo la veracidad de un Estado Financiero, donde existe
un riesgo en la toma de decision, no solo de la gerencia, sino de las areas o departamentos
pertinentes.

La Fundacion San Diego para los Nifios, ciertamente, realiza conciliaciones bancarias,
y por diferentes razones, dentro de ellas el confinamiento debido al virus COVID — 19, entre
otras; Si se toma en cuenta el afio actual, a cuando se anuncié oficialmente el confinamiento,
evidentemente se dejo de realizar cualquier actividad administrativa, agrandando el tiempo de
retraso, sufriendo también, de falta de personal para realizar dicha tarea. Una vez detectada la
situacidn, se procede a plantear soluciones. El presente trabajo de investigacion busca hallar
las raices de los problemas en la ejecucion de la conciliacién bancaria, analizarlo y base a lo
analizado y planteado se procede a buscar una solucidon Optima, que incluso mejore los
procesos 0 métodos para una ejecucion acertada.

Dentro de lo establecido en el manual de procedimientos, estipula verificacion de cifras
sobre transacciones efectuadas en el banco, con los montos registrados en el sistema; en la
Fundacién San Diego para los Nifios, este punto muestra discrepancias, principalmente por el
sistema administrativo, donde deja pasar errores contables sin una alerta a sus usuarios, ante
esta situacion, que no es comun, y ante la falta de un sistema de control interno que pueda
prever estos errores y de como reaccionar ante ellos, nace la intranquilidad que la informacién
registrada en sistema no es fiable, emana la necesidad de la creacion de un procedimiento de
control interno para comprobar que lo establecido en el manual de procedimientos se esté
cumpliendo a toda cavidad.

Primeramente para el desarrollo de las acciones del presente trabajo de investigacion,
esta analizar las incongruencias expuestas entre los registros contables del sistema
administrativo y los bancos correspondientes, agruparlos para seguir con el analisis, que nos
pueda indicar especificamente donde se esta dando estas diferencias, ya sea por error humano,
es decir, de transcripcion, o si el origen esta en el sistema u otro instrumento administrativo,
para luego proceder a el analisis del manual o manuales de procedimientos de la Fundacion
San Diego para los Nifios, en base a eso comparar que es lo mas factible para la correcta
ejecucion de las conciliaciones bancarias, si es viable, la adicion de un paso, procedimiento o
accion referente al mismo. Hecho los anteriores, se propone un procedimiento, donde
explicitamente nos indique cuales son los pasos a proceder, con el fin de que errores como los
ya presentados no vuelvan a ocurrir, 0 mermar el riesgo que esta pueda arrojar.
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En resumen, las conciliaciones bancarias son esenciales para la sinceracion de la cuenta
y ratificar que la informacion presentada en los Estados Financieros sea veridicos y
verdaderos. Un error ya sea en una cifra o en otro aspecto, significa un alto riesgo para la
gerencia de la entidad. Esta propuesta es aplicable a cualquier empresa, compafiia, etc. Que
realice conciliaciones bancarias, ya que ninguna puede ser exento a este tipo de problema o
inquietud.

Para que sea de apoyo para las demas entidades, se debe reconocer y analizar los
instrumentos presentados, mas adelante, en discusion con la gerencia, donde se pueda llegar
con una propuesta favorable no solo para la Fundacion San Diego para los Nifios, si no para
todos.

El presente informe de pasantias esta realizado bajo la modalidad de un proyecto factible
Yy su estrategia metodoldgica es la investigacion de campo ya que se evaluo desde el area de
estudio.

Esta investigacion busca brindar un procedimiento de control interno sobre las
conciliaciones bancarias de la Fundacion San Diego para los nifios, permitiendo asi la creacion
de control interno sobre los registros contables para las conciliaciones bancarias, ademas de
mantener un control interno en el departamento de manera supervisada.

El informe se encuentra estructurado de la siguiente manera:

Fase I, generalidades de la institucion, se encuentra reflejada la informacion de la
empresa y el departamento donde se realizaran las pasantias, una breve descripcion, su vision,
mision y valores.

Fase Il, en esta fase se encuentra el diagnostico de las necesidades, el plan de trabajo,
cronograma de actividades y los recursos técnicos y humanos empleados para su desarrollo.

Fase 111, esta conformado por las bases tedricas de la investigacion.

Fase IV, presenta los resultados obtenidos del diagnostico y el analisis de los
resultados obtenidos.

Fase V, indica las acciones finales, la presentacion de factibilidad y propuestas a el
control interno de los registros contables sobre las mismas.

Ademas, se encuentran las conclusiones y recomendaciones a limitacion objeto de
estudio, las referencias bibliograficas que sirvieron de bases para esta investigaciéon y los
respectivos anexos de este informe.



FASE I

GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

1.1 Descripcion de la Empresa
1.1.1. Ubicacion
Av. Don Julio Centeno, C.C. San Diego Nivel 02 OF Fundacién San Diego para los Nifios,

sector San Diego, Valencia, Carabobo.

1.1.2. Resefa Historica

La Fundacion San Diego Para los Nifios, enmarcada dentro del Sector de Participacion
Ciudadana y Desarrollo Social de la Alcaldia del Municipio San Diego, fue creada por decreto
Municipal N° 009-2005 de fecha 11 de marzo de 2005, en virtud de la necesidad de un
organismo oficial, a través del cual se pueda acometer y desarrollar lo establecido en la
Constitucién Nacional. ElI municipio San Diego de manera protagonica asume la
responsabilidad de atencidn a los nifios, nifias, adolescentes, adulto mayor y familia en general,
con el objeto de garantizar su crecimiento, como solido estandarte de la seguridad ciudadana y
desarrollo sustentable del gobierno municipal. Esto lo logra a través de La Fundacion San Diego
para los Nifios, la cual se centra en desemperfiarse con eficiencia operativa en toda su gestion, y
el rapido incremento en las solicitudes de ayudas y donaciones por parte de la comunidad lo
demuestran y la demanda continua de otros servicios y atenciones lo han llevado al mismo
tiempo al mejoramiento y crecimiento de las instalaciones, generando nuevos puestos de

trabajo, es decir se brinda también oportunidad al ciudadano del Municipio San Diego.

1.1.3. Estructura Organizativa

Desde el momento de su apertura la Fundacion se centro en lograr la eficiencia operativa,
lo cual constituye un emblema de su gestion. Es por ello que se presenta un organigrama
funcional con areas administrativa y operativa, ambas, bajo la coordinacion de la Presidencia,
con la salvedad de que delega funciones al area administrativa en el Jefe de Unidad de
Administracion y Presupuesto, contando con el apoyo de un Analista de Contabilidad y
Presupuesto 111 para sus operaciones; ademas se cuenta con la Coordinacién de Multihogares,
encargada de supervisar estos centros de recreacion diarios, con apoyo de un Analista de
Atencion Comunitaria 11, quien se desemperfia en el chequeo rutinario de peso, medidas, talla

etc., para lograr un control basico del estado fisico, esto debido a la cantidad de nifios y nifias



inscritos en estos centros mientras sus madres laboran. En cuanto a la parte operativa de la
Fundacion estan los cargos de Promotores Comunitarios I11'y 11, personal clave al servicio de
la comunidad para las gestiones de las solicitudes de ayudas; el Asistente Administrativo |
cumple con las tareas de apoyo y acompariamiento a las actividades normales que se desarrollan
en la Institucion. La Unidad de Auditoria Interna, garantiza el desarrollo efectivo de la gestion
administrativa de la Fundacion San Diego para los Nifios y, por Gltimo, los cargos de Ayudantes
de Mantenimiento I, personal obrero encargado del mantenimiento general de la Fundacion,
completando asi la estructura organizacional de esta Institucion.

1.1.3.1 Organigrama de la Empresa

JUNTA DIRECTIVA
Presidenta
Presidente Suplente
Miembro
Miembro Suplente
Miembro

Miembro Suplente

S UNIDAD DE

AUDITORIA
INTERNA
1
COORDINADOR DE
JEFE DE UNIDAD CENTROS
ADMINISTRACION Y MULTIHOGARES
PRESUPUESTO
h L ANALISTA DE ATENCION
COMUNITARIA Il
JEFE DE DIVISION DE
RECURSOS
HUMANOS
ANALISTA DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO Il
[ I 1 1
ASISTENTE PROMOTOR PROMOTOR COMUNITARIO PROMOTOR
ADMINISTRATIVO | COMUNITARIO Il l COMUNITARIO Il
AYUDANTE DE AYUDANTE DE

MANTENIMIENTO! | MANTENIMIENTO |

Grafico 1. Organigrama de la Fundacién San Diego para los Nifios. Fuente:Gerencia General
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1.2 Misidn, Vision y Objetivos de la Empresa

Mision: Proporcionar atencién y asistencia social a la infancia, juventud, adulto mayor y
familia en general del Municipio San Diego, disefiando la ejecucion, coordinacion y evaluacion
de casos para donaciones, ayudas y asistencia social que propendan al desarrollo biopsicosocial
de nifios, nifias.

Vision: Brindar seguridad y atencion de necesidades basicas a todos los nifios adolescentes,

adulto mayor y familias en general del Municipio San Diego.

1.3 Objetivos de la Empresa
1.3.1 Objetivo General de la Empresa
Ejecutar las Politicas Municipales de prestar servicios sociales dirigidos al bienestar de la
poblacién, especialmente de la infancia, juventud y adulto mayor, con el objeto de garantizar
su crecimiento como sélido estandarte de la seguridad ciudadana y desarrollo sustentable del
Municipio San Diego.
1.3.1.1 Objetivo Especificos de la Empresa
— Proporcionar bienes o servicios necesarios para el mantenimiento de la calidad de vida,
en las areas de salud, recreacion, alimentacion, etc., especialmente nifios, nifias,
adolescentes y adulto mayor del Municipio San Diego.
— Velar por la existencia, funcionamiento y mantenimiento de los Centros Recreativos
Infantiles y del Adulto Mayor.
— Promover en el Municipio, una politica de solidaridad y apoyo a los méas necesitados.

1.3. Descripcion del Departamento Donde se Desarrolla la Pasantia

Tiene bajo su responsabilidad coordinar eficazmente los procesos administrativos
satisfaciendo las necesidades integrales de la Institucién a través de instrumentos financieros,
contables, informaticos y de prestacion de servicios de apoyo de alta calidad, que conlleven a
la toma de decisiones y den respuestas a requerimientos internos y externos.

1.4. Mision, Vision y Objetivos del Departamento Donde se Desarrolla la Pasantia
Mision: Coordinar, dirigir y controlar las actividades administrativas a fin de garantizar el
uso de los recursos materiales y financieros asignados, para que la produccion de bienes o
servicios se realice bajo las politicas y objetivos programados de manera eficaz y eficiente.
Vision: Ser una administracion moderna, eficiente y oportuna, basada en principios de
honestidad, transparencia y respuesta oportuna en la gestion, capaz de garantizar la utilidad

racional de los recursos materiales y financieros, con apego a las leyes y normas vigentes.
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Objetivos:

Velar por la correcta aplicacion y utilizacion de la asignacion presupuestaria de
Fundacion San Diego para los Nifos.

Velar por el correcto mantenimiento de la sede contable y de los equipos de la
Fundacion.

Coordinar el sistema contable y financiero conforme a los lineamientos emanados
de las leyes, normas y ordenamiento juridico vigente.

Controlar la adquisicion, registro y suministro de los bienes materiales y de
activos fijos que se requieren en la Fundacion para su correcto funcionamiento.
Supervisar todo lo relacionado con los procesos administrativos, contables y

financieros de la Fundacion San Diego para los Nifios.



FASE Il

DIAGNOSTICO

2.1. Diagnostico de Necesidades

Como muchas empresas, en el afio 2020 se declaré medidas de confinamiento debido al
esparcimiento del virus llamado COVID-19, la Fundacion San Diego para los Nifios adoptd
estas medidas, llevando asi, a un paro de total de actividades administrativas y operativas,
trayendo como consecuencia el retraso de la realizacion de las actividades cotidianas
administrativas de la Fundacién, sumado a esto, el sistema administrativo y contable presento6
fallas, las cuales no dejo de igual manera seguir con la ejecucién de dichas actividades, entre
ellas, las conciliaciones bancarias. Ademas, al momento la Fundacion no contaba con personal
demandado para cumplir con las funciones del departamento.

En la pasantia practicada, en efecto se descubri6 que los descuadres que presentaban los
registros contables fueron por error de transcripcion, no se registraban todos los movimientos
bancarios, e inclusive diferencias por error de calculo; desde el afio 2020 hasta la fecha actual,
proporcionando asi, descuadres significantes, que suponen riesgos operativos.

2.2. Plan de Trabajo
2.2.1 Situacion Problemética

Dentro de una organizacion, todo proceso administrativo, contable u operacional deben
realizarse siguiendo unos parametros o lineamientos establecidos, con el fin de obtener los
resultados esperados, de igual manera, se trata los registros administrativos y contables. Asi
pues, el método mas confiable para regir este concepto, es el empleamiento del sistema de
control interno para las organizaciones.

De la misma manera, la Fundacion San Diego para los Nifios sigue este sistema, sin
embargo, se ha encontrado, especificamente en las conciliaciones bancarias de periodos
anteriores, fallas en los registros contables, dejando como resultados descuadres en las mismas.
Estas fallas varian entre errores de transcripcion hasta la omisién de un registro. En
consecuencia, se traen saldos que no tienen relacion de lo mostrado en un estado de cuenta
bancario con un libro auxiliar emitido del sistema administrativo, por lo mismo no se sincera
los informes correspondientes demandados, cuestion que supone, un riesgo para la exactitud de

la informacion financiera y por ende para la toma de decisiones.



2.2.2 Formulacion del Problema

Con el propésito de optimizar el control interno en el area administrativa de la Institucion
Fundacién San Diego para los Nifios, surge la siguiente interrogante:

¢Cual seria el mejor procedimiento de control interno sobre los registros contables para las
conciliaciones bancarias de la Fundacion San Diego para los Nifios?
2.2.3 Objetivo General

Proponer procedimiento de control interno sobre los registros contables para las
conciliaciones bancarias de la Fundacién San Diego para los Nifios.
2.2.4 Objetivos Especificos

- Diagnosticar la situacion actual de registros en el sistema administrativo en las
conciliaciones bancarias de la Fundacién San Diego para los Nifios.

- Determinar los factores internos y externos de los registros que afectan la de la conciliacion
bancaria de la Fundacion San Diego para los nifios.

- Organizar acciones de control interno sobre los registros de conciliacion bancaria de la

Fundacién San Diego para los nifios.

2.3 Descripcion de Actividades

Semana 1. En la primera semana se hizo la introduccion al personal de la Fundacion,
Departamentos, valores, metas, actividades, cuales van a ser las actividades requeridas para el
cumplimiento del propdsito de la pasantia.

Semana 2. Se llevo una explicacion, clase o asesoria sobre cdmo se realiza una
conciliacion bancaria, se dio a conocer los instrumentos necesarios, también se facilito el
manual de procedimientos de la Fundacion para conocer el paso a paso del proceso.

Semana 3. Se dio a conocer el sistema operativo, y las herramientas que esta contiene, y
poco a poco manejando el sistema para la préctica de los instrumentos.

Semana 4. Se facilitd acceso en el sistema y registros fisicos sobre conciliaciones
bancarias de periodos anteriores.

Semana 5. Generar por cuenta propia las herramientas digitales y facilitacion de los
estados de cuenta de los bancos usados.

Semana 6. Evaluar e indagar sobre las conciliaciones pasadas, y el inicio del analisis y
comparacion entre los estados de cuentas del banco con los libros auxiliares generados por el
sistema.

Semana 7. Se llevo un registro sobre las diferencias encontradas creando un documento

o cuadro en Excel plasmando las diferencias encontradas.



Semana 8. Analizar formato hecho en Excel para proponer ajustes.

Semana 9. Se realizaron en el sistema los ajustes pertinentes de cada banco, junto con la
verificacion de que los ajustes se realizaron correctamente.

Semana 10. Se llevé a cabo el analisis 0 comparacion entre los estados de cuentas de los
bancos y los libros auxiliares, para terminar, verificando que los saldos ilustrados en los estados
financieros, junto con sus respectivas cifras correspondientes, si se logra cuadrar los meses.

Semana 11. Realizado todo el proceso de conciliacion bancaria, se estudio cual seria el
procedimiento adecuado para generar un control interno sobre las conciliaciones bancarias.

Semana 12. El procedimiento propuesto, se utilizard como lineamientos de prueba para
la siguiente conciliacién bancaria. Cierre de la pasantia, retroalimentacién con los compafieros

de trabajo.

2.4 Recursos Técnicos y Humanos.

Durante el desarrollo de la pasantia se cont6 con el apoyo de la autora, Oriana Loyo, tutor
académico, tutor empresarial, mas todo el personal administrativo de la Fundacion San Diego
para los Nifos.

— Investigadora: Oriana Loyo
— Tutor Académico: Lcdo. José Pérez
— Tutor Empresarial: Lcda. Monica Ramirez

— Demas trabajadores de la Fundacion San Diego para los Nifios.

Dentro de los recursos técnicos, las instituciones Universidad José Antonio Paez brindd
apoyo teniendo a disposicion a tutores académicos para mejorar aspectos, detalles, aclarar dudas
surgidas; y la Fundacién San Diego para los Nifios colaboro en las prestaciones de herramientas
digitales como documentos, archivos, incluyendo el acceso al sistema administrativo; técnicas,
y fisicas como manuales, archivos y registros pasados, ademas de la asesoria del personal
administrativo.

Para la realizacién de la pasantia se cont6 con aparatos tecnoldgicos como la computadora
de la Fundacion, laptop propia, materiales de apoyo fisicos, manual de procedimientos de la

Fundacién San Diego para los Nifios.



FASE 111

VINCULACION TEORICA

3.1 Vinculacién Teoérica

3.1.1 Conciliacion Bancaria
Segun Ruiz, Ainhoa (2016), considera que:

La conciliacion bancaria es una herramienta de gran importancia financiera para la
organizacion que permite comparar informacion entre el registro contable y el
estado de cuenta del banco, analizar las diferencias y determinar si corresponden a
errores de registro de la entidad o a informacion de la Institucion bancaria y con
ello proceder a su correccion. (p,01.)

Segun lo descrito, la conciliacién bancaria es vital, ya que supone una herramienta para
conciliar montos de una entidad bancaria a lo registrado en el sistema para asi verificar que, si
hay un balance entre ambas, y en caso de no tener balance, poder identificar y corregir.

3.1.2. Control Interno
Segun (Tellez, 2004) menciona que:

El control interno estd estrechamente relacionado con el plan de organizacion y
todas las estrategias que este comprende para salvaguardar los activos de una
entidad financiera, ya que con la contribucion de este se puede verificar con
exactitud que los datos que se proporcione de la parte contable son confiables y que
la empresa no esta propensa a un fraude o desfalco de cualquier indole. (p,01.)

Se entiende que el Control Interno es un sistema empleado por una entidad para asegurar
que lo procesos llevados a cabo de cualquier area o departamento se realice de la manera que
corresponda, para que corra riesgos de cualquier tipo.

3.1.3. Registro Contable
(Diaz, 2001) establece:

Un registro monetario escrito de una transaccion u operacién comercial realizada
por el ente econémico quien ademas especifica que el mismo debe identificar: la
fecha, el nombre de la cuenta que afecta y el valor que se va a registrar en el debe
y en el haber. (p, 45.)

Tomando en consideracion con lo expuesto anteriormente, un registro contable es accién
basica y a la vez de suma importancia, ya que, con solo no colocar los montos correctos,
supone un cambio en Estados Financieros que puede perjudicar a la empresa.
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3.2 Antecedentes

Segun Ladino, (2019), titulado “Implementacion de Politicas contables para el control de las
conciliaciones Bancarias en la empresa Mediport” presentado en la Corporacion Universitaria
Minuto de Dios, para optar el titulo de Licenciada en Contaduria Pablica. El objetivo de las
conciliaciones es encontrar las diferencias entre los registros del banco y los que se registran en
el programa de la empresa, con el fin de realizar los ajustes necesarios, razon por la cual se
deben efectuar las conciliaciones al dia, con el fin de tener los registros y la informacién real
de los bancos. En la empresa Mediport, en el mes de mayo de 2018 se crea el departamento de
Tesoreria, en esta, se desarrollaron las practicas profesionales. Este cargo, no existia porque se
realizaban solo pagos, a partir de la compra del sistema DGH, se requirid crear este
departamento.

La persona encargada contaba con alto volumen de trabajo, era adicionalmente la
administradora de la sede. EI no contar con la informacion de forma oportuna, creo diferencias
en las partidas conciliatorias, haciendo que este proceso fuera dispendioso y casi imposible de
realizar. Se procede a elaborar el procedimiento de Tesoreria e implementar las politicas
contables para la elaboracidn de las conciliaciones bancarias con el fin, que la informacion de
los instrumentos financieros sea oportuna, real y se encuentre lista para los informes que
contabilidad debe presentar, tanto a las entidades que lo requieran como a los directivos de la
empresa.

El antecedente presente tiene relacion la investigacion actual; se coincide con la importancia
y relevancia de una conciliacion bancaria junto con sus conceptos basicos, por falta de una area
especificada para realizar dicha operacién, sin mencionar la falta de personal, se decide crear
un departamento donde se pueda llevar a cabo una conciliacién bancaria exitosa, sin embargo
eso no prevee que pueda seguir presentando fallas en las conciliaciones, donde debido al
problema, se opta por la creacién de nuevas politicas para poder asi tener orden y las
conciliaciones tengan sentido.
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FASE IV
RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

4.1 Presentacion de los Resultados obtenido del estudio

Los instrumentos de recoleccion de datos utilizados para llegar a un diagnostico de la
problematica presentada en este informe fueron: la observacion directa y un cuestionario de
respuestas cerradas de si 0 no, estas técnicas fueron aplicados a la poblacion de estudio la cuél
fue la totalidad de los trabajadores de la empresa en el area del estudio, mediante la informaciéon
recolectada se lleg6 al diagnostico de la necesidad existente de un procedimiento de control
interno sobre los registros contables para las conciliaciones bancarias.

El primer método empleado fue la observacion directa, ya que permite evaluar
detalladamente como se llevan a cabo los procedimientos, permitiendo obtener una fuente
detallada y real de datos con todos los pormenores, en el cual se noté6 primeramente no hay
quien se encargue de realizar el procedimiento de la conciliacion ademéas que el personal ya
existente tienen una carga laboral que no les permiten llevar a cabo la conciliacion bancaria, sin
mencionar que los formatos existentes en la Fundacion para hacer el procedimiento no estéa
detallado y no era entendible ademas de ser un formato desactualizado, el que, situacion que
perjudica cuando una persona ingresa al departamento contable y no tiene la experiencia del
dia a dia memorizar cada uno de los procedimientos y sus detalles a pesar de que exista un
manual de procedimientos, lo cual retrasa el desarrollo de las actividades debido a que debe
estar asesorado frecuentemente por el jefe del departamento el cual si puede tener conocimiento
por la practica de como se realizan, esto afecta a la organizacion debido a que en caso de
ausencia del jefe de departamento no se pueden realizar los procedimientos contables y no
permite que demas integrantes y personal administrativo pueda colaborar.

El registro de las observaciones se plasma a continuacion en el siguiente formato:

Interrogante Observacion
¢Existe algun formato o herramienta para Existe un formato y un manual de procedimiento
realizar el procedimiento? para las conciliaciones bancarias, sin embargo, el

formato es varios afios atrds y no muestra
detalladamente las transacciones a conciliar.
¢Situacion actual de las conciliaciones No se han hecho conciliaciones del ejercicio 2021

bancarias? hasta la actualidad
¢Se estan llevando correctamente los registros El sistema administrativo que maneja la
contables? Fundacion tiene un margen de error, dejando

inclusive registrar asientos descuadrados
¢Habra control interno establecido para los No existe control interno establecido para los
registros contables y conciliaciones bancarias? = registros contables
¢Estan limitadas las funciones y el nivel de No estdn limitadas, pero el personal
responsabilidad de cada integrante de la administrativo es pequefio, donde dos personas
unidad? cargan con todas las tareas administrativas.
Dando paso a que a veces por cumplir con sus
responsabilidades no puedan cumplir con la
realizacion de este procedimiento
Fuente: Autor, 2022
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Andlisis de la Observacion Directa

Se encuentra principalmente que el personal administrativo no es suficiente para cubrir todas
las tareas que la unidad demanda, por esta misma razon, el personal del area administrativo se
encarga de némina, presupuestos, compras, levantar informes de gestion, impuestos, no dejando
espacio o0 momento para realizar las conciliaciones bancarias, sin mencionar, que las
observaciones mencionadas en cuanto al sistema administrativo y formato de la conciliacion no
ayuda a facilitar la realizacion del proceso, dejando a riesgo la exposicion de descuadres que
presentan un problema grave a futuro al presentar un Estado Financiero, si llega alguien nuevo
sin experiencia y teniendo en cuenta las observaciones ya mencionadas, se dificultara ain mas
Ilevar el proceso a cabo, y no existiendo un control interno sobre esta, crea una dependencia a
hacia el Jefe de Unidad u otro personal administrativo. En conclusion, se necesita un personal
que tenga las herramientas e instrumentos para que pueda trabajar en base a lo establecido en
el Manual de procedimientos, y llevar a cabo el control interno, verificando que todos los
movimientos o transacciones estén debidamente registradas para proceder a realizar la
conciliacion bancaria correspondiente.

El segundo método empleado en la Fundacion fue un cuestionario, el cual se realiz6 con el
propdsito de conocer la opinion de los trabajadores con respecto al diagndstico detectado en la
observacién directa, dicho cuestionario arrojo los siguientes resultados:

lera Pregunta: ¢;Considera usted que el manual de procedimientos sobre las conciliaciones
bancarias debe ser actualizado?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 2 50%
NO 2 50%
TOTAL 4 100%

Fuente: Autor, 2022

Actualizacion del Manual de Procedimientos sobre

. conciliaciones bancarias

1,5

0,5

S|

mS|I mNO

Fuente: Autor, 2022.
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2da Pregunta: ¢Cree usted sin las fallas presentadas en el sistema administrativo, facilitaria
Ilevar el proceso de una conciliacion bancaria?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Autor, 2022.

Fallas en el sistema administrativo sobre registros contables

4,5

3,5

2,5

1,5

0,5

Fuente: Autor, 2022.

mS| mNO

3era Pregunta: ¢Piensa usted que es necesario un control interno para los registros contables
sobre las conciliaciones bancarias?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Control interno sobre los registros contables de las

Fuente: Autor, 2022.

conciliaciones bancarias

mS| mNO

14

Fuente: Autor, 2022.



Andlisis de cuestionario

Las respuestas obtenidas por los trabajadores de la Fundaciéon San Diego para los Nifios, se
resume en que si es necesario aplicar control interno a los registros contables y por consiguiente
al proceso de la conciliacion bancaria, alegando en sus comentarios que siempre es necesario
Ilevar un control interno, estando totalmente de acuerdo en el sistema administrativo influye en
el buen desarrollo de la tarea, ademas alegando que el manual de procedimientos, su ultima
fecha de actualizacion fue en el 2009, el procedimiento para realizar una conciliacion bancaria
es el mismo, pudiera ameritar una revision, pero no necesariamente una actualizacion.
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FASE V
ACCIONES

5.1 Factibilidad del Proyecto

El principal proposito de este informe de pasantias tiene como objetivo general proponer un
procedimiento de control interno sobre los registros contables para las conciliaciones bancarias
de la Fundacion San Diego para los Nifios, para cumplir con este objetivo se realizo el presente
informe en el cual se estudid la situacion actual del manual de normas y procedimientos
existente y la necesidad de aplicar control interno en esta area y/o procedimiento, a través de
la observacion directa y una encuesta realizada a los trabajadores de la institucion, cuyos
resultados se analizaron en la fase anterior, todo esto llevé a la conclusion que es necesario
realizar el procedimiento de control interno sobre los registros contables para las conciliaciones
bancarias que permita aumentar la eficiencia del procedimiento, con el objetivo de disminuir
posibles errores o riesgos que puedan causar retrasos o sanciones en la institucion.

Para implementar el procedimiento de control interno, primero hay fases que cumplir segin
el modelo de la Committee of Sponsoring Organizations of the Tradeway Commission (COSO)
que se presentan de esta manera:

— Fase 1. Ambiente de control: Es la filosofia de la organizacion en este caso, la
Fundacién, influye en la visidn de los trabajadores ante los riesgos y las actividades de
control de los mismos. Establecimiento de objetivos: estratégicos, operativos, de
informacién y de cumplimientos.

— Fase 2: Evaluacion de Riesgos: Los riesgos se identifican y se analizan, para conocer
sus posibles consecuencias en caso de que se presenten. En este proceso, se analiza cada
riesgo y se clasifica como alto (es muy factible que se presente), medio (factible) o bajo
(muy poco factible). Se analiza si cada impacto puede ser interno o externo y si es alto,
medio o bajo para priorizarlos en ese orden. Esta evaluacion sirve para empezar a
trabajar en los riesgos mas urgentes y plantear estrategias para mitigarlos o evitarlos. En
caso de Fundacién San Diego para los Nifios, supone un riesgo alto que no se muestre
claridad o transparencia en las conciliaciones mucho mas en los registros contables, si
Ilegara la Contraloria del Municipio hacer auditoria.

— Fase 3: Actividades de Control: Se refiere a las politicas y procedimientos que trazan
las acciones adecuadas para gestionar los riesgos, tomar decisiones que favorezcan la
operacion y el logro de los objetivos. En esta fase, las maximas autoridades se juntas
para decidir que tipo de acciones tomar.

— Fase 4: Informacién y Comunicacion: Los jefes de cada area deben velar por recoger
informacion que permita analizar los riesgos. En la medida que se cumpla esto, habra
mejor control interno y se removeran obstaculos que amenacen el cumplimiento de los
objetivos.

— Fase 5: Monitoreo: Un continuo monitoreo de la gestion de riesgos de la institucion
ayuda a que las estrategias para mitigarlos sean efectivas y se disminuyen errores que
puedan afectar las metas.
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Estando expuestas las fases, y dando el seguimiento para iniciar el disefio del procedimiento
de control interno, se hace reunion con el jefe de unidad de Administracién y se analizan los
riesgos a los que puede estar expuestos, estableciendo cual es el proceso correcto para hacer un
registro contable, para poder plasmarlo en el procedimiento con el objetivo de que los
empleados asignados a realizar registros contables sigan lo que esta estipulado.

Para el disefio o creacion del procedimiento de control interno sobre los registros contables
para las conciliaciones bancarias se realizara de la siguiente manera:

— Portada: En la portada del manual se encontrara el logo y el nombre de la institucion,
el nombre del area, nombre de los responsables, titulo del procedimiento y fecha de
creacion.

— Introduccion: Se encontrara la explicacion del contenido general del procedimiento
de control interno.

— Objetivos: En los objetivos seran presentados los propositos del mismo y la utilidad
que representa para el area.

— Alcance: El alcance debe determinar los limites de aplicacion del procedimiento

— Definicion: Definiciones de términos basicos para que el lenguaje sea entendible

— Normas Especificas del Control Interno: Seran definidas las normas, vy
responsabilidades dentro de los cuales serén realizados los procedimientos del area
administrativo.

Una vez disefiado, se determina cuales seran las actividades de control y los tiempos
correspondientes para hacer el monitoreo del procedimiento de control interno sobre los
registros contables de la Fundacion San Diego para los Nifios, con el objetivo de contraer la
informacidn precisa y concisa del procedimiento, y seguir su monitoreo cuando se requiera.
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CONCLUSIONES

Durante el estudio y analisis de esta investigacion, queda en evidencia lo esencial que es en
una organizacion o institucion, o cualquier ente, el control interno, debido que el control interno
nos resguarda ante cualquier riesgo, o por lo menos lo disminuye, la Fundacién San Diego para
los Nifios al no tener un sistema de control interno y presentar la irregularidades expuestas en
este informe, el riesgo al que se puede enfrentar es significativo, aun mas, siendo de la
Administracion Publica, que toda actividad y accion tiene que estar respaldada con la Ley, al
igual como queda en evidencia la importancia del sistema administrativo, para que en el sistema
presente esas irregularidades que un sistema administrativo no deberia de presentar, en algo
basico como lo es un registro contable, en consecuencia de eso los Estados Financieros no
muestran fiabilidad, y mas consecuencias a partir de ahi. Este problema solo hace que se
complique para todos los involucrados tanto la Fundacion como los empleados.

No obstante, control interno no supone algo complejo, todo lo contrario, sigue simples reglas
y normativas para que algo se lleve a cabo de mejor manera, como también para optimizar
procesos, el objetivo de este informe fue proponer un procedimiento de control interno, para
saber afrontar y como reaccionar cuando los imprevistos salen, ademas de organizar y optimizar
el proceso, para que todo el personal administrativo se compaginen con el proceso y sea mucho
mas llevadero y fécil de comprender como una guia para el que llegue a la Fundacion ya sea
con, o sin experiencia, y al mismo personal ya establecido; y presentar Estados Financieros
fiables y claros.

Para concluir, todas las entidades siempre estardn expuestos a riesgos financieros,
operacionales, entre otros, desde lo mas simple a lo mas complicado, a veces incluso sin darse
cuenta que en realidad lo estan, la mejor forma de enfrentar y prevenir es el control interno, que
te estipula una normativa, un proceso, para seguir y acatar paso a paso, empezando desde una
simple reunion con las maximas autoridades del ente y presentar la realidad de los procesos,
para poder llegar a una toma de decision mas favorable, llevado de la mano con un manual de
procedimientos.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Fundacion San Diego Para los Nifios, para mejor control de los procesos:

— Prestar atencién a cada movimiento o accion dentro del sistema administrativo,
asegurar que cada registro hecho, se haya guardado correctamente al momento.

— Reunirse cada cierto tiempo Directiva y jefes de todas las areas del ente, para evaluar
si los procesos se estan llevando satisfactoriamente, o si por lo contrario se siguen
mostrando irregularidades en los procesos.

— Realizar los monitoreos pertinentes para verificar que el control interno si esta
Ilevando a cabo correctamente. Modificarlos o actualizarlos de ser necesarios.

— Capacitar al personal para que pueda aplicar el manual de normas y procedimientos,
y procedimientos de control interno, para no depender del Jefe de Unidad en cada
registro o proceso.
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Cronograma de Actividades

TIEMPO
ACTIVIDADES

MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO TOTAL

2022 2022 2022 2022 2020 EN DIAS
Diagnostico de Necesidades X X 15
Plan de Trabajo X X 9
Cronograma de Actividades X 6
Descripcion de las Actividades X X 11
Recursos Técnicos y Humanos X 3
Principios Tedricos X 6
Redaccién del Informe Final X 5
Total 55
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ANEXO 4-A
UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ

aggg FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES 2022

Al

COORDINACION DE PASANTIA Y TRABAJO DE GRADO

SEMESTRE REGULAR X SEMESTRE EXTRAORDINARIO

DESCRIPCION DEL PLAN DE TRABAJO DE PASANTIA

Apellidos y nombres: Loyo Naranjo, Oriana del Valle

Cédula de identidad: 27.188.168 Teléfonos: 0424-4466091
DATOS DEL Escuela: Contaduria Pablica Facultad: Ciencias Sociales
ESTUDIANTE

Inicio de la pasantia: 03/03/2022 Final de la pasantia:03/06/2022

Tiempo completo: X Medio tiempo:

Nombre: Fundacion San Diego para Los Nifios Teléfonos:0241-700-718

Direccion: Av. Don Julio Centeno, C.C Fin de Siglo, sede Alcaldia de San Diego
DATOS DE
LA EMPRESA Actividad econdmica: Fundacion

Departamento donde realizara la pasantia: Administracion

Tutor Académico: José Pérez Teléfonos: 0424-4451500
DATOS DE Tutor Empresarial: Ménica Ramirez Departamento: Administracion
LOS TUTORES Cargo: Jefe de Unidad de Administraciony | Teléfonos: 0424-4169284

Presupuesto.

INFORME DE PASANTIA

Titulo de la pasantia: Procedimiento de Control Interno Sobre Registros Contables Para Las Conciliaciones Bancarias De La
Fundacién San Diego Para Los Nifios.

Identificacion del problema o situaciones probleméticas:

Dentro de una organizacién, todo proceso administrativo, contable u operacional deben realizarse siguiendo unos parametros o
lineamientos establecidos, con el fin de obtener los resultados esperados, de igual manera, se trata los registros administrativos y
contables. Asi pues, el método méas confiable para regir este concepto, es el empleamiento del sistema de control interno para las
organizaciones.

De la misma manera, la Fundacion San Diego para los Nifios sigue este sistema, sin embargo, se ha encontrado, especificamente en
las conciliaciones bancarias de periodos anteriores, fallas en los registros contables, dejando como resultados descuadres en las
mismas. Estas fallas varian entre errores de transcripcion hasta la omisién de un registro. En consecuencia, se traen saldos que no
tienen relacion de lo mostrado en un estado de cuenta bancario con un libro auxiliar emitido del sistema administrativo, por lo mismo
no se sincera los informes correspondientes demandados, cuestion que supone, un riesgo para la exactitud de la informacion
financiera y por ende para la toma de decisiones.

Formulacion del problema: ¢ Cudl seria el mejor procedimiento de control interno sobre los registros contables para las conciliaciones
bancarias de la Fundacion San Diego para los Nifios?
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Objetivo general: Proponer procedimiento de control interno
sobre los registros contables para las conciliaciones bancarias
de la Fundacién San Diego para los Nifios.

Objetivos especificos:

1. Diagnosticar la situacion actual de registros en el sistema
administrativo en las conciliaciones bancarias de la
Fundacion San Diego para los Nifios.

2. Determinar los factores internos y externos de los registros
que afectan la de la conciliacién bancaria de la Fundacion
San Diego para los nifios.

3. Elaborar la estructura para los parametros de la creacion de
procedimiento de control interno sobre los registros
contables para las conciliaciones bancarias de la Fundacion
San Diego para los Nifios.

DESCRIPCION PROGRAMATICA

Semana

Actividades a realizar

Observaciones

1 Presentacion al personal
Introduccion a la fundacion.

2 la fundacion

Conocer como se lleva una conciliacion bancaria en

Conocer el manual de normas y procedimientos

Conocer el sistema operativo

3 Recolectar todos los instrumentos de la conciliacion

bancaria
4 Estudiar dichos instrumentos
Estudiar conciliaciones bancarias anteriores
5 Generar los instrumentos de conciliacion bancaria
Conciliar el estado de cuenta con el libro auxiliar
5 Comparar con conciliaciones pasadas
Evaluar las inconsistencias encontradas
7 Registrar aparte las cifras encontradas
Elaborar cuadro en Excel para plasmar dichas cifras
8 Analizar el cuadro realizado.

Corregir en cuadro los montos correctos.

Ajustar asientos pertinentes en el
9  |administrativo.

sistema

Verificar si los ajustes fueron hechos correctamente.

Revisar el libro auxiliar junto con los estados de

aprendido

10 |cuenta bancarios.

Realizar la conciliacion bancaria.

Determinar el método mas viable de control interno
11  |sobre este proceso.

Establecer parametros de prueba.
12 Cierre de la pasantia, retroalimentacién de lo

2 T

Tutor empresarial

i — Tu%eadémico )’
=
iosePérez )

APROBACION POR LA DIRECCION DE ESCUELA:

Firma, Sello y Fecha
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