- Fe. . =

Gobierno Parroquial

Aprobado Mediante Registro Oficial N°317 v Acuerdo Ministerial
San Pedro de Suma - Bl Camen - Manabi

(44 fuﬂ 1
wJycillii

R , °
| S

s |
N*® 0575

g

EL MANUAL DE CONTROL
INTERNO INSTITUCIONAL
GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE

SAN PEDRO DE SUMA
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CONSIDERANDO

Que, en la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 211 establece
ue la Contraloria Genergl del Estado es un organismo técnico encargado del
control de la utilizacién de Jos fecursos estatales, y Ia consecucion de los objetivos

de las instituciones del estado y de las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos ptiblicos.

Que, el articulo 212 sefiala que seran funciones de Ia Contraloria General del
Estado, ademas de las que determine la ley “dirigir el sistema de control
administrativo que se compone de auditoria interna, auditoria externa y del control

interno de las entidadeg del sector pablico y de las entidades privadas que
dispongan de recursos publicos.

Que, el Art. 238 de Ia Constitucion de [a Republica del Ecuador, determing que:

Los gobiernos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y

financiera, y se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad

Constituyen gobiernos auténomos descentralizados [as juntas parroquiales

furales, los concejos Mmunicipales, los concejos metropolitanos, los consejos
provinciales y los consejos regionales”
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- patrimonio." El control internoc constituye un proceso que debe ser aplicado y
i direccionado por la maxima autoridad de cada entidad publica y personas juridicas
e . . -
m— de derechos privados que disponen de recursos publicos por el estado
ecuatoriano, el mismo que debe proporcionar seguridad razonable de que se
|
B protegen los recursos publicos y se alcancen los objetivos de cada institucion.
{
y A
- CAPITULO
=
i
A
L ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO.

Art. 1.- Constituyen elementos de control interno los siguientes:

EL ENTORNO DEL CONTROL.

® ¥» La organizacion. |
‘
- » Laidoneidad del personal.
-
) » El cumplimiento de los objetivos institucionales.
; » Los riesgos institucionales en el logro de los objetivos planteados.
|
» Las medidas adoptadas para afrontar los riesgos institucionales. l
|
|
|
> El sistema de informacion, '
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»  El cumplimiento de las normas juridicas.

> El cumplimiento de las normas técnicas.

> La correccion oportuna de las deficiencias de control.

Art. 2.- Objetivos del control interno.- Seran los siguientes:

» Promover de forma transparente

financieras.

¥ Garantiz

acceder a la informacién de forma oportuna.

v

Cumplir con lo establecido en las leyes del Estado ecuatoriano y

reglamentos del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural SAN

PEDRO DE SUMA para brindar ' servicios publicos de calidad.

Salvaguardar y conservar los bienes

0 Uso indebido

publicos contra pérdidas, despilfarros

Art. 3.- Responsables del control interno.- E| responsabie de aplicar el control

interno institucional sera el presidente y/o presidenta del Gobierno Auténomo

Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO DE ’SUMA y tendra como finalidad
primordial crear las condiciones para el ejercicio del control externo por parte del
organismo de control competente del
G

Estado ecuatoriano como o es Ia Contraloria
eneral del Estado. Ademas los servidores y servidoras del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO DE SUMA seran responsables de

y bajos principios éticos las operaciones

ar la seguridad de los procesos administrativos y financieros, para
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aplicar el disefio para el fortalecimiento de los componentes de control interno de

una manera oportuna y eficiente

Art. 4.- Las actividades del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rurai SAN PEDRO DE SUMA se organizaran de la siguiente manera:

» Administrativas.
» Financieras.
» Ambientales.
é Operativas.

Art. 5.- Los controles en las actividades diarias del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO DE SUMA seran:

# Manera precedente vy,

» Manera perenne.

Art. 6.- Control precedente.- Corresponde al analisis de las actividades
institucionales diarias de los servidores y servidoras del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO DE SLIMA, propuestas antes de su
autorizacion y/o ejecucion, previniendo su legalidad conforme a lo establecido en
el plan anual de contratacion (PAC), plan operativo anual (POA) y el presupuesto

institucional por cada periodo fiscal.
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Art. 7.- Control perenne.- Las servidoras y servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO DE SUMA verificaran y
constataran la calidad, cantidad y eficiencia de las obras, bienes y servicios que se
adquieran o contraten de conformidad a la Ley Organica del Sisterna Nacional de
Contratacién Puablica.

CAPITULO I

AMBIENTE DE CONTROL.

Art. 8.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO DE
SUMA de acuerdo con la norma de control interno 200-01 emitida en el acuerdo
039-CG por la Contraloria General del Estado, su presidente y/o presidenta

debera emitir dentro de su reglamentacion interna el codigo de ética institucional,

el mismo que contribuira al buen uso de los recursos piiblicos y a la lucha contra la
corrupeion.

Art. 9.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO DE
SUMA de acuerdo con la norma de control interno 200-02 emitida en el acuerdo
039-CG por la Contraloria General del Estado, implantara un sistema de
planificacion que involucre la formulacién, la ejecucion, el control, el seguimiento y
la evaluacion del plan operativo anual, del Plan Anual de Contratacién y del

presupuesto. El seguimiento a los lineamientos planteados anteriormente debera
contener:
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¥ Objetivos.

» Indicadores
» Metas

» Programas

» Proyectos.

Durante todas las actividades a realizarse en el periodo fiscal deberan estar
plasmadas en un documento vinculado con la ejecucion del presupuesto anual a
fin de establecer la dISpDnlb!lldad real de los recursos econdmicos. Toda la
planificacion anual requerird seguimiento y evaluacion permanente a fin de difundir
a todos los servidores y servidoras del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural SAN PEDRO DE SUMA vy a la comunidad de la parroquia SAN
PEDRO DE SUMA.

Art. 10.- El Gobierno Auténomo Desceniralizado Parroquial Rural SAN PEDRO
DE SUMA de acuerdo con la norma de control interno 200-04 emitida en el
acuerdo 039-CG por la Contraloria General del Estado, su presidente y/o
presidenta debera crear y/o actualizar una estructura organizativa que atienda al
cumplimiento de su misién como institucion, en el cual se establezca los niveles
jerarquicos, responsabilidades y funciones para cada uno de los servidores 1%
servidoras de la entidad parroquial de SAN PEDRO DE SUMA.
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CAPITULO Iy

EVALUACION DE RIESGOs.

Art. 11.- F) Gobierno Auidn
DE suma de acuerdo con la Norma ¢
039-ca por la Contraj

omo Descentralizado Parroquial Ruraj SAN PEDRO

e Control Interno 300 emitida
oria Genergl del Estad
implementar herramientag

al

en el acuerdo
0, el preside

Necesarias parg identifi
0S que se vierg EXpuesto el Gopje
Para el logro de sys objetivos .

nte y/o presidenta debers
car, analizar y tratar 108 riesgos

Mo Parroquial de SAN PEDRO DE SUMA

Art. 12.. Dentro de jog factores de rie
deben ser idenﬁﬁcad

=

Sg0 que pueden afectar

a la institucion Y que
08y prevenidos son:

> Econémicos.
> Politicos.
> Tecnolégicos,
> Sociales.

» Ambientales.
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Lo fundamental para la evaluacién de los riesgos antes mencionados, es tener una
plataforma donde nos permita identificar los cambios gubernamentales en areas
econdmicas, industrial, agricola, tributaria y normativa regulatoria, para tomar las
acciones que sean necesarias y asi no caer en retrasos de cumplimientos ante los

diferentes organismos del Estado ecuatoriano.

CAPITULO IV

ACTIVIDADES DE CONTROL.

Art. 13.- En el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO
DE SUMA se estableceran actividades de control para todos los niveles y todas

las funciones de los servidores y servidoras de la entidad tales como:

Separacion de funciones incompatibles.

=
)
-
-
=
-
5
=
-
-
-
o

Procedimientos de aprobacion de documentos y transacciones.

Procedimientos de autorizacion de documentos y transferencias bancarias.
4 Verificaciones.

Controles sobre el acceso a recursos humanos y archivos.

Revision del desempefio de operaciones.

Segregacion de responsabilidades de autorizacién.

Revision de procesos cuando se detecten desviaciones e incumplimientos.

Dire Via Chone Km. 44 Marg, Iz, 6,69 Sm. Barrio San Arturo Fronde al disponsario del 1HES

Eemail: ppsunpedrodesamatgmadLonm J Tol: (057 3019 005 - 0995 865 S18 - (969 208 502




Las actividades de control antes mencionadas deberan ser apropiadas con el fin
de que funcionen Consistentemente de acuerdo a Jlos objetivos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO DE SUMA.

Art. 14.- E presidente y/o presidenta del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural SAN PEDRO DE sUMA establecera por escrito o por medio de
sistemas intangibles procedimientos de autorizacién que aseguren y salvaguarden

la ejecuicion de Jos Procesos administrativos y financieros.

Art. 15~ E presidente y/o presidenta Y Vvocales del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rura| SAN PEDRO DE suma Supervisaran los
procesos y operaciones administrativos y financieros a fin de que cumplan con los

niveles de eficiencig y eficacia de log objetivos de | entidad parroquial, sin

perjuicio del control posterior por parte del organismo de control competente.

Art. 16.- EI presidente y/o presidenta del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural SAN PEDRO DE SUMA dispondra como responsable del contrgl
previo al Qompronﬁso, control previo g devengado, control de la evaluacién en |g
ejecucion del Presupuesto por resultado al departamento financiero a fin de

garantizar una adecuada ejecucion presupuestaria, que contribuira a proporcionar

en el presupuesto.

Ademds toda transferencia de fondos por medio electrénico debers estar
sustentada fisicamente Y con firmas de responsabilidad que aseguren su validez y
confiabilidad para ¢ gobierno Parroquial, donde podemos mencionar g siguiente

estructura para Ia ejecucion de dichos bagos:
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» Oficio de certificacion presupuestaria por parte del presidente y/o presidenta

de la; Junta Parroquial SAN PEDRO DE SUMA.

» Oficio de existencia presupuestaria y disponibilidad de fondos por parte del
tesorero de la entidad parroquial SAN PEDRO DE SUMA.
» Autorizacion de pago por parte del presidente y/o presidenta de la Junta

Y,

arroquial SAN PEDRO DE SUMA

» Factura del proveedor del bien o proveedor del servicio a prestar.

» Verificacion de validez de la factura recibida en el portal www.sri gob.ec.

> Retencion de impuestos de ley emitida por la Junta Parroquial SAN PEDRO
DE SUMA.

» Pdliza de seguro del buen uso del anticipo de acuerdo a lo establecido en la
Ley @rgfmma del Sistema Nacional de Contratacién Publica (segtin monto a i
cancelar).

» Poliza de seguro de fiel cumplimiento del confrato (segun el monto a

cancelar)

» Cerlificacion bancaria del proveedor o prestador de servicios.

v

Copia de cédula de ciudadania (color) del proveedor o prestador de ¢

servicios.

o del HRas

i 7;,\ »\H 2

e Vin Chaone Kim. 44 Marg, dzgn .69 Km, Barrio San Arturo Fronde o dispense

Femails gps ‘“("»'if!%—*E{t“:‘\iéi!ﬁ‘“ grsaabons J el (057 3019 005 - 0995 8y 518 - {894




Copia de papeleta de votacion vigente (color) del proveedor o prestador de,

v

servicios,

» Copia del Registro Unico de Contribuyente (RUC) del proveedor o prestador

de servicios.

» Copia de Registro Unico de Proveedores (RUP) del proveedor o prestador

de servicios.

> Bien o servicio recibido mediante informe dirigido a la méxima autoridad

(presidente y/o presidenta)

‘um;'

Acta de entrega de recepcion provisional y/o definitiva del proveedor o

prestador de servicios,

CAPITULO v

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

Art. 17.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO
DE SUMA de acuerdo con la norma de control interno 405 emitida en el acuerdo
039-CG por la Contraloria General del Estado, establece la aplicacion de los
principios y normas técnicas de contabilidad gubernamental para el registro de las
operaciones contables y Ia Presentacion de estados financieros para la toma de
decisiones y el cumplimiento de la presentacion en archivos planos al Ministerio de

Finanzas. La metodologia para registrar todos los hechos economicos ya sean de
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percibir recursos monetarios u obligaciones monetarias debera registrarse en un
sistema contable gubernamental que sea confiable y que este apegado con la

normativa emitida por el Ministerio de Finanzas.

El registro contable constituye un elemento de confrol interno para la Junta
Parroquial de SAN PEDRO DE SUMA que sera asumido por el secretario tesorero

bajo los siguientes parametros:

Que las operaciones a efectuarse diariamente estaran apegadas de

v

acuerdo a la organizacion de la entidad.

» Que los registros contables estén apegados a las cuentas apropiadas y al

periodo que corresponda.

» Que se mantenga un exhaustivo conirol sobre los bienes de larga duracién

para su adecuado registro y salvaguarda.
¥ Que se mantenga actualizado el inventario de existencias.

» Que se emitan los reportes y estados financieros para los procesos legales.

i

Art. 18.- El respaldo para la informacion de todas las operaciones
financieras: Las establecera el presidente y/o presidenta del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO DE SUMA con el fin de conservar y
mantener los archivos fisicos y magnéticos en base a las disposiciones legales por

parte del organismo de control competente.




Art. 19.- Anticipo de remuneraciones para
Gobierno Auténomo Descentralizado Parro
SUMA: E| presidente y/o pbresidenta mediante

servidora de |g entidad autorizara conceder anticipo de

mensuales unificadas hasta un totg] de
de emergencia debidamente justificados.

autorizacion siempre y cuando exista la disponibilidad pres

la unidad financiera. Dicho anticipo serg descontado de

plazo de doce meses contados a partir de sy otorgamiento.

CAPITULO v

ADMINISTRACION DE BIENES.

039-CG por Ia Contraloria General del Estado, el presidente y/o presidenta de g

entidad pParroquial dispondra gj tesorero o tesorerg |
Para la custodia de los diferent

Estos bienes institucionales se ulilizaran Unicam

ente para labores que tengan que
Ver con la institucion,

bajo ningtin motivo se utilizaran para fines personales,

politicos, electorales, religiosos u otras actividades particulares,

los servidores Y servidoras dej
quial Rural de SAN PEDRO DE
oficio recibido por el servidor o g
remuneraciones
tres rémuneraciones mensuales en casos
El presidente y/o presidenta dara la
Upuestaria por parte de

sus haberes dentro del
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CAPITULO Vi

,....:
L
=

INISTRACION DE PROYECTOS.

Art. 21.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO
DE SUMA de acuerdo con la norma de control interno 408 emitida en el acuerdo
039-CG por la Contraloria General del Estado, el presidente y/o presidenta de la

entidad parroquial tendra muy en cuenta aplicar las fases de un proyecto, como
son:

» Los estudios v,

» La ejecucion.

En la primera fase como son los estudios del proyecio el presidente y/o presidenta
con su equipo técnico en proyectos deberan aplicar los siguientes estudios

necesarios para determinar la factibilidad de un proyecto:

» ldentificacion de la necesidad.

» El diagnostico,

. > El perfi.
> El estudio de pre factibilidad

> El estudio de factibilidad y los disefios del proyecto.

D Vie Chone Kn 44 Marg, dzg 0.69 Km. Bavrio Sun Arturo Frende al disprnsario del 1483
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Aplicando todo este Proceso nos determinarg sj el proyecto es factible o no,
conllevando a realizar |a evaluacion econémica que de ser aprobada pasaria a la
etapa inversion la cual es la ejecucion del proyecto a ftravés del portal
Www.compraspublicas.gob.ec conforme a Jos modelos  de contratacién

establecidos en Ia Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Art. 22.- De Ia Contratacion: EJ Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural SAN PEDRO DE SUMA antes de iniciar un proceso de contratacion por la
modalidad que este sea, debera constatar que cuenta con toda Ia documentacion
actualizada y requerida, para que los diferentes oferentes tengan claro el objeto de

la contratacién Yy puedan participar sobre'las mismas bases.

Art. 23.- Del administrador del contrato: El Gobierno Auténomo Desceniralizado
Parroquial Rural SAN PEDRO DE SUMA en cada proceso de contratacion
nombrard un administrador de contrato, e mismo que velarg que la obra o ¢l
servicio se ejecute de acuerdo a lo planeado Yy programado. Son funciones del

administrador del contrato Jag siguientes;

> Ser responsable por la éptima vy eficaz ejecucién de la obra o servicio.

» Implantar un sistema de medicién para el logro de los objetivos de manera
que se obtenga informacién exacta sobre el avance o resultado de la obra o

servicio,

El

> Vigilar que se realicen las evaluaciones correspondientes al proyecto.

» Trabajar coordinadamente con el fiscalizador del proyecto
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» Formar parte en las actas de entrega recepcion provisional, parcial y

definitiva de la obra o servicio.

CAPITULO VIii

GESTION AMBIENTAL.

Art. 24.- El Gobierno Auténomo DéSCehtraiizado Parroquial Rural SAN PEDRO
DE SUMA, de acuerdo con la norma de control interno 409 emitida en el acuerdo
039-CG por la Contraloria General del Estado, el presidente y/o presidenta velara
por la inclusién de los estudios ambientales que deberan realizarse previo a la

ejecucion, durante y en el abandono de un proyecto. Todo esto de acuerdo a lo

establecido en la legislacion vigente como son:

» Estudios de impacto ambiental (EIA).
» Auditoria ambiental (AA).

» Plan de manejo ambiental (PMA).

El objetivo de poner en practica toda la normativa vigente en gestion ambiental es
para prevenir dafios ambientales a los ecosistemas fragiles, parqgues nacionales,
reservas ecologicas, refugio de vida silvestre, reservas biologicas, reservas de

produccién y fauna, areas nacionales de recreacion, turismo de areas naturales,
etc.
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Contribuyendo con esto a la conservacion y uso sostenible de los recursos

naturales y culturales del Estado ecuatoriano.

CAPITULO IX

INFORMACION Y COMUNICACION.

Art. 25.- El Gobierno Autén@mo‘Déscemra!izade Parroquial Rural SAN PEDRO
DE SUMA de acuerdo con la norma de control interno 500 emitida en el acuerdo
039-CG por la Contraloria General del Estado, el presidente y/o presidenta debera
tener un sistema de comunicacion que le permita evaluar los resultados de su
gestioén en la junta parroquial versus los objetivos predefinidos. La obtencién de
informacion interna y externa en forma Detallada y al momento preciso le permitira
al presidente y/o presidenta del gobierno parroquial cumplir con sus

responsabilidades de manera eficaz y eficiente.

Art. 26.- El presidente y/o presidenta de la junta parroquial creara una pagina web
a fin de publicar informacién veraz y confiable a la sociedad en general de las
actividades diarias que realicen los servidores y servidoras del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO DE SUMA en beneficio

de la comunidad, cumpliendo con lo establecido en la Ley Organica de

transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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CAPITULO X
SEGUIMIENTO.
=
Art. 27.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO
DE SUMA, de acuerdo con la norma de control interno 600 emitida en el acuerdo
039-CG por la Contraloria General del Estado, el presidente y/o presidenta, los
= vocales, y el personal administrativo y de servicio establecera procedimientos de
Ge seguimiento continuo a la aplicacion de la normativa interna para fortalecer el
» control interno institucional. .
- Art. 28.- De las evaluaciones periddicas: se realizaran con el objetivo esencial
- de detectar las debilidades y fortalezas de la entidad parroquial en la aplicacion del
sistema de control interno. Previendo que el riesgo inherente y de control sea bajo
R frente a futuros examenes especiales y/o auditorias por parte de la Contraloria
. General del Estado.
=
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7D DISPOSICIONES TRANSITORIAS
1 PRIMERA:- Las normas del presente manual prevaleceran a las demas normas
53 del mismo orden jerarquico que se opongan y que se hubieren dictadas con
3 anterioridad.
N
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DISPOSICION FINAL

El presente reglamento entrara en vigencia a partir del 01 de junio del 2017, previo

a su aprobacion en primer y tinico debate.

Dado, aprobado y firmado en la en la sala de sesiones del Gobierno Autdénomo
Descentralizado Parroquial Rural SAN PEDRO DE SUMA, a los 22 dias del mes
de mayo del afio 2017. (

Q
Ledo. JOSE ISVALENCIA VALDEZ Ing. BEATRIZMEDRANDA LOPEZ
PRESIDENTE SAN PEDRO DE SUMA SECRETARIA SAN PEDRO DE SUMA

)

CERTIFICO:

Que la presente Normativa Reglamentaria fue conocida, discutida y aprobada por
Gobierno Auténomo Descentralizado de Ia Parroquia Rural de SAN PEDRO DE

SUMA, el dia 22 de mayo del 2017 y entraréa en vigencia a partir del 01 de junio
2017.

SECRETARIA DEL GOBIERNO
PARROQUIAL DE SAN PEDRO DE SUMA




