CAPITULO|

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 ADMINISTRACION

Dentro de los principales pioneros de la admirigirg encontramos a los siguientes, los

cuales la definen como:

Rensis Likert, (Pa4g.583); Nuevos Padres de la Aditnation; Sao Paulo Libreria Pionera.
Editora, 1971 importante exponente de la teoria a®hportamiento, considera la
administracibn como un proceso relativo en el quexisten normas ni principios validos
para todas las circunstancias y ocasiones. Pamélazio, la administraciéon nunca es igual
en todas las organizaciones y puede asumir forni@seites, dependiendo de las

condiciones internas y externas de la organizacion.

Henry Sisk Mario: Es la coordinacion de todos lesursos a través del proceso de

planeacion, direccidn y control, a fin de logras tbjetivos establecidos.

José A. Fernandez Arena: Es una ciencia socialpgegue la satisfaccion de objetivos

institucionales por medio de una estructura y&salel esfuerzo coordinado.

George R. Terry: Consiste en lograr un objetivodgterminado mediante el esfuerzo

ajeno.

Partiendo de los conceptos antes sefalados poeciesel que la administracion es el
proceso de disefiar y mantener un entorno en etrgbajando en grupos los individuos

cumplen eficientemente objetivos especificos.

Las tesistas determinan que la administracionfaatiamentada por el proceso racional de
coadyuvar (con niveles de exigencia y esfuerzospa pagrar los fines y objetivos
organizacionales dentro de un medio ambiente iotepmopiado que facilite la realizacion

de acciones por parte del factor humano.



1.2. Gestiéon

Segun Andrade Ramiro (1988 Pag. 207) Gestion “Cenge todas las actividades de una
organizacion que implican el establecimiento deasgtobjetivos asi como la evaluacion
de su desempefio y cumplimiento; ademas del ddsad®luna estrategia operativa que

garantice la supervivencia de la misma segun & social correspondiente”.

En otra concepcion gestion es definida como elwunj de actividades de direccion y

administracion de una empresa.

Las investigadoras consideran que la Gestion d¢agstun soporte de gran importancia; ya
que garantiza el buen funcionamiento de todasgasaciones que engloba la organizacion

promoviendo el trabajo cooperativo y consolidadiveclas areas.
1.3. Gestion Administrativa

PENATE Montes, Luzardo R. y PEINADO, Hemal Santia¢@001), La gestion
administrativa es un proceso complejo integrado gfarentes fases como son: La

planeacion, programacion, ejecucion, control yesa@bn.

En el caso de una institucion escolar, la accidgniidtrativa de planear busca aglutinar
de una forma coherente todos los procesos de feigiede tal manera que responda a
la filosofia, a las politicas, las metas y los @sifos institucionales y comunitarios que
el directivo docente pretenda liderar en dicho fgleeducativo.

Las autoras establecen que se requiere de unacdacaptualizacion de lo que es el
planeamiento institucional escolar que le permiitadaninistrador educativo adelantar
con una metodologia investigativa la tarea de etadd@n del plan institucional escolar
a partir de éstos referentes iniciar con la comathidducativa la construccion del
respectivo proyecto educativo institucional. A jaidde los autores, es desde el
planeamiento, como estrategia de gestion admitiigirade donde se debe iniciar a

pensar y elaborar con una metodologia de trabajmcitario y participativo.



1.3.1. Gestién Administrativa en las Institucioneg€ducativas

RAMIREZ CAVASSA, Cesar; (2004) manifiesta que;a‘lexcelencia académica y la
formacion docente ante las actividades administaatirequeridas por las principales
estructuras de las instituciones educativas, sufra cierta sensacion de actuacion
compleja, debido al desconocimiento de los pridegpa&lementos de direccion que le
sirven como herramienta de apoyo al docente qéeaesargo de una institucion educativa
0 que debe realizar actividades ajenas a la aativitbcente, pero en funcién y apoyo de

esta ultima”.

Es asi como esta situacién causa a veces cierfgudes en la tarea educativa, aun
cuando ésta sea de primerisimo orden. En esta l@wada a cabo a través de una
investigacion documental y complementada con leeapcia del autor como docente
administrativo en mas de una ocasion, se buscamersuna idea integral de la gestién
administrativa de las instituciones educativastigrado de su conceptualizacion y sus
politicas educativa, administrativa y social qubeateconstituirse en sus ejes principales de

accion.
1.4. Control

El control es un elemento del proceso administwadjire incluye todas las actividades que
se emprenden para garantizar que las operacioatss reoincidan con las operaciones
planificadas. Todos los gerentes de una organizdm@aen la obligacion de controlar; Por

ejemplo, tienen que realizar evaluaciones de Isglt@los y tomar las medidas necesarias

para minimizar las ineficiencias.

El control se constituye la funcion administratipar medio de la cual se evalta el

rendimiento.

Para Robbins (1996), el control puede definirse @det proceso de regular actividades
gue aseguren que se estan cumpliendo como fueanifighdas y corrigiendo cualquier

desviacion significativa” (p.654).



Sin embargo; Stoner (1996) lo define de la sigeienanera: "El control administrativo es
el proceso que permite garantizar que las actieislagales se ajusten a las actividades

proyectadas" (p.610)

Mientras que para Fayol, citado por Melinkoff (18968l control "Consiste en verificar si
todo se realiza conforme al programa adoptadcs arldenes impartidas y a los principios
administrativos...Tiene la finalidad de sefialar E&a6 y los errores a fin de que se pueda

repararlos y evitar su repeticion”. (p.62).

Analizando todas las definiciones citadas; las rastguntualizan al control como la
funcion que permite la supervision y comparacionaderesultados obtenidos contra los
resultados esperados originalmente, asegurandoaadgoe la accion dirigida se esté
llevando a cabo de acuerdo con los planes de Enmarion y dentro de los limites de la

estructura organizacional.

1.4.1 Control Interno

ESTUPINAN, Carlos (2006) sefiala que:”El controleimio es el conjunto de principios,
fundamentos, reglas, acciones, mecanismos, instiiosg procedimientos que ordenados,
relacionados entre si y unidos a las personas @uercman una organizacion publica, se
constituyen en un medio para lograr el cumplimied¢osu funcion administrativa, sus
objetivos y la finalidad que persigue, generandmacilad de respuesta ante los diferentes

intereses que deben atender”

De acuerdo al Informe de Organismos Patrocinadef@®SO0 (1992) El Control Interno es
“Un proceso efectuado por personas (directoresndeentidad, gerentes y otros miembros
del personal) disefiado para proporcionar una s#mglirrazonable acerca del logro de

objetivos”, en las siguientes areas:

» Efectividad y eficiencia en las operaciones

* Confiabilidad en la informacion



« Cumplimiento de leyes y regulaciones vigentes

Los componentes del control interno son:

.0

Ambiente de Control

L)

R/
°

Evaluacion de Riesgo

% Sistemas de informacion

o

Actividades de control
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o

Monitoreo del sistema
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Respecto al control interno las investigadoragiian que este comprende el plan de la
organizacion y todos los métodos coordinados y dasdadoptadas dentro de una empresa
con el fin de proporcionar pardmetros de cuaniable, eficaz y eficiente es la estructura
administrativa de la entidad.

Partiendo de la conceptualizacion antes menciolzedtesistas proponen la aplicacién de
una auditoria administrativa con el propdsito deerheinar el grado de eficiencia, eficacia
y economia con que se utilizan los recursos dengéitucion Educativa ubicada en la
Provincia de Corrientes, Argentina para corrob@facumplimiento de metas y objetivos
planteados para lo cual se partira de lineamietedsicos referentes al campo de la
auditoria.

1.4.1.1 Objetivos del Control Interno

Establece los objetivos del control interno que m@nde el plan de organizacion y el
conjunto de métodos y procedimientos que aseguienlas activos estan debidamente
protegidos, que los registros contables son fidexigy que la actividad de la entidad se

desarrolle eficazmente segun las directrices mascpdr la administracion.

¢ Proteger los activos y salvaguardar los bienea dwstitucion.
« Verificar la razonabilidad y confiabilidad de losnfarmes contables vy
administrativos.

+« Promover la adhesion a las politicas administratestablecidas.



+ Lograr el cumplimiento de las metas y objetivosggpamados.

14.1.2 Elementos del Control Interno

14.1.2.1Elemento de Organizacion

Un plan ldgico y claro de las funciones organizaales que establezca lineas claras de
autoridad y responsabilidad para las unidades deganizacién y para los empleados, y

gue se agregue las funciones de registro y custodia
14.1.2.2Elementos, Sistemas y Procedimientos

Un sistema adecuado para la autorizacion de treios@s y procedimientos seguros para

registrar sus resultados en términos financieros.
14.1.2.3Elementos de Personal

Practicas sanas y seguras para la ejecucion denleisnes y obligaciones de cada unidad

de personas, dentro de la organizacion.

Personal en todos los niveles, con la aptitud, atgEaon y experiencia requeridas para

cumplir sus obligaciones satisfactoriamente.
Normas de calidad y ejecucion claramente definjda@municadas al personal.
14.1.2.4Elementos de Supervision

Una efectiva unidad de auditoria independientetahdsnde sea posible y factible, de las
operaciones examinadas o0 procedimientos de autotor@n las dependencias

administrativas y de apoyo logistico.
14.1.2.5E| Sistema del Control Interno

Varia significativamente de una organizacion a.oli@s caracteristicas especificas de

control en cualquier sistema dependen de los festates como el tamafio, la estructura de



la organizacién, la naturaleza de las operacionkss objetivos de la organizacion para los
cuales fue disefiado el sistema.

14.1.3 Métodos para evaluar el Control Interno

De acuerdo a las normas de auditoria, relativaseelcucion del trabajo, el auditor debe
estudiar y evaluar el control interno de la empresgos estados financieros va a
dictaminar. El estudio es el examen mismo, la itigasion y analisis del control interno

existente.

La evaluacién es la conclusion a la que se llebauyido que se forma en la mente del
auditor al recibir los resultados del estudio dmitml interno. Existen tres métodos para

efectuar el estudio del control interno: Descriptiste cuestionario y grafico.
14.1.3.1Método Descriptivo

Es la descripcion detallada de los procedimientds importantes y las caracteristicas del
sistema de control interno para las distintas areksificadas por actividades,
departamentos, funcionarios y empleados, menciomaslaegistros y formularios que

intervienen en el sistema.

Este método que puede ser aplicado en auditorigeaieefias empresas, requiere que el
auditor tenga suficiente experiencia para obtemeénfbrmacion necesaria y determinar el
alcance del examen. Se realiza mediante entrewstdsservaciones de cada uno de los

principales documentos y registros que interviesrerl proceso.

En sintesis es la explicacién por escrito de légas establecidas para la ejecucion de las
distintas operaciones o0 aspectos especificos délotanterno. Es decir es la Formulacion
de memorandum donde se transcribe en forma flddadistintos pasos de un aspecto

operativo.
14.1.4 Técnicas de Investigacion
El analisis de técnicas de obtencion se debe efiebajo:

+¢ Andlisis por puesto de trabajo



% Andlisis por procedimiento o sistemas de informacio

Por puesto de trabajo, la informacion se obtiemlagando las tareas realizadas por una
determinada persona dentro de una oficina o depanim. Esta técnica es utilizada
generalmente a nivel de analisis de sistema o d&oaia operacional, para determinar

cargas de trabajo, y consecuentemente, asignaei@eisonal.

Por sistemas de informacion, se indagan las oggragique componen un procedimiento,
lo cual se hace efectivo mediante el seguimientdodedocumentos o formularios y
registros que intervienen. Estos enfoques pernhithsefio del flujograma que facilita la
comprension de los circuitos administrativos. Lésnicas de obtencion de informacion

mas frecuentes utilizadas son las siguientes:

» La entrevista

» Observacion personal y directa

» Revision, lectura y estudio de documentos o antated
» Cuestionarios

Entrevista dirigido al directivo de la empresa
La entrevista es fundamental en la obtencién derimdicion por parte del auditor.

Requiere de la habilidad para tratar con la gefdetiea, ser capaz de hacer preguntas

significativas e igualmente obtener respuestasfiigtivas.

En la investigacion la entrevista constituira undimepara obtener la informacion de los

sistemas. Sin embargo, las técnicas de entreuist@den ser aplicadas a cualquier situacion.
1.5. Auditoria

La auditoria es considerada como la ejecucion deexamen objetivo, sistematico y

profesional de las operaciones financieras o adinativas, realizado con posterioridad a
Su ejecucion, con el objeto de verificar, evaluataporar el respectivo informe sustentado
en las evidencias obtenidas por el auditor, queiea sus comentarios, conclusiones y

recomendaciones para mejorar procedimientos.



QUINTERO, Oscar (2007) menciona que la auditorids ‘verificar la informacion
financiera, operacional y administrativa que sesg@mée sea confiable, veraz y oportuna, es
revisar de manera analitica que los hechos, fendsngroperaciones se den en la forma
como fueron planeados; que las politicas y lineatogestablecidos han sido observados y
respetados, que se cumplan con obligaciones fisc@leidicas y reglamentarias en

general”.

KELL, Walter y BOYNTON, William (1997) define a lauditoria como: “Un proceso de
recopilacion y evaluacion de datos sobre infornmaccuantificable de una entidad
econdémica. La misma que sirve para determinar ernrdr sobre el grado de
correspondencia entre la informacion y los criteestablecidos, la persona que realiza la

auditoria debera ser competente e independiente”.

El objetivo de la Auditoria es proporcionar un pamea administrativo general de la
empresa que se audita, sefalando el grado devefadticon que opera cada una de las
funciones (compras, ventas, personal, etc.) quimtégran. Es decir, asegura mejores

resultados, ayudando a la direccion a lograr y raeja posicion de la empresa.

Las autoras de la investigacion establecen quéoroa a los criterios citados, la auditoria
es una técnica profesional; que consiste en un@xaistematico de revision y evaluacién
gue luego de la emisién de un dictamen que contenelusiones y recomendaciones,
permite a los directivos de las entidades de las @stan cargo; aplicar correctivos
adecuados para un eficaz desarrollo y aprovechémdmlos recursos y de conformidad

con las normas y principios que la rigen.

De acuerdo al campo de accion de la auditoriaasgeodido establecer distintos tipos de

auditoria, los mismos que se citan a continuacion.
1.5.1 Tipos de Auditoria
1.5.1.1 Auditoria Financiera

Segun el Manual de Auditoria Financiera Gubernaahefcuerdo 016 CG — Agosto

2001), define a la auditoria financiera asi: “Cstgsien el examen de registros,
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comprobantes, documentos y otras evidencias quensais los estados financieros de una
entidad u organismo efectuado por el auditor parendlar el dictamen respecto de la
razonabilidad con que se presentan los resultagodasl operaciones, la situacion
financiera, los cambios operados en ella y en dlinpanio; para determinar el

cumplimiento de las disposiciones legales y paranditar comentarios, conclusiones y

recomendaciones tendientes a mejorar a la gestiédnciera y al control interno”.

En términos generales la auditoria de estados dieeos es un proceso, llevado a cabo
conforme a normas, mediante el cual los estadasdiaros de una sociedad se someten a
examen y verificacion de expertos calificados epahdientes (auditores) con el fin de que
emitan su opinion sobre la fiabilidad que les medecinformacion econdémico—financiera
contenida en los mismos. Esta opinion se comurocangdio de un informe o dictamen de

auditoria.
1.5.1.2. Auditoria de Gestién

Contraloria General del Estado, en su obra Maneidludlitoria de Gestion, 2da. Edicion,
define a la Auditoria de Gestion como: "El examistematico y profesional, efectuado por
un equipo multidisciplinario, con el proposito deaklar la gestion operativa y sus
resultados, asi como, la eficiencia de la gestiénuda entidad, programa, proyecto u
operacion, en relacion a sus objetivos y metasgeterminar el grado de economia,
efectividad y eficacia en el uso de los recursepatiibles. Establecer los valores éticos de
la organizacion y el control y prevencion de a &eén ecoldgica; y medir la calidad de
los servicios, obras y bienes ofrecidos, y el inpaocio econémico del derivado de sus
actividades." Pag. # 36.

1.5.1.3. Auditoria Informatica

Universidad Técnica de Cotopaxi, compendio de Awiitde Gestion, considera que: “La
auditoria informatica es el proceso de recogeygry evaluar evidencias para determinar
si un Sistema de Informacidn salvaguarda el adiwpresarial, mantiene la integridad de

los datos, lleva a cabo eficazmente los fines dwdanizacion, utiliza eficientemente los
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recursos, y cumple con las leyes y regulacionedblestidas. También permiten detectar de
forma sistematica el uso de los recursos y loodluje informacion dentro de una
organizacion y determinar qué informacion es @aipera el cumplimiento de su mision y
objetivos, identificando necesidades, duplicidadesstes, valor y barreras, que

obstaculizan flujos de informacion eficientes.”

1.5.1.4 Auditoria Administrativa

La Auditoria Administrativa se encuentra dentro clainpo de la Administracion y forma
parte primordial como medio de control y cambiasfgie controlar y comparar el estado
actual de la empresa y que tan lejos esta de lajgieee ser y qué medidas adoptar para
alcanzar sus metas y que cambios pertinentes deloense para acceder a un mejor nivel

de desempefio.

GOESTZ, Billy E. (1949) manifiesta que: “La auditoradministrativa es la mas
comprensiva y poderosa de estas técnicas buscatm@®blemas, porque busca, en una

forma general, descubrir y corregir errores de adtracion”.

Segun WILLIAM P, Leonard “la Auditoria Administra es un examen completo y
constructivo de la estructura organizativa de umgresa, institucion o departamento
gubernamental; o de cualquier otra entidad y de métdos de control, medios de

operacion y empleo que se dé a sus recursos humpanateriales”.

FERNANDEZ A., José Antonio destaca que “la AudaoAdministrativa es la revision
objetiva, metodica y completa, de la satisfacciériad objetivos institucionales, con base
en los niveles jerarquicos de la empresa, en cuanso estructura y la participacion

individual de los integrantes de la institucion”.

RUBIO RAGAZZONI, Victor M. y HERNANDEZ FUENTES Joeg mencionan que: “la
auditoria administrativa consiste en evaluar el&imento de la administracion, mediante
la localizacion de irregularidades o anomalias| planteamiento de posibles alternativas
de solucion”.
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Finalmente, KAUFFMAN GONZALEZ, Sergio H. expone:a“lauditoria administrativa
implica la revision, verificacion y evaluacion ofiy@ de la estructura organica de la
empresa, a partir de las decisiones que toman itgemtes y administradores de ella.
Implica revisar, de manera metodica y sistematazohgruencia que existe entre lo que se
decide y la manera en que se ejecutan las actesdgdtareas llevadas a cabo por el

personal de todos los niveles jerarquicos de larorgcion”.

La Auditoria Administrativa persigue verificar laterencia interna que exista entre lo que
se planea y se ejecuta, tomando en consideracigmo@so administrativo y el sistema de
normas internas y externas de la empresa, asi dosn@stdndares y procedimientos
establecidos con relacion al sistema de planeaestnatégica y de los planes de caracter

ejecutivo de toda o parte de la estructura organica

Lo anterior implica la revision de la estructurapiienes, programas, estrategias, sistemas,
procedimientos, objetivos, metas, politicas y deglémentos administrativos, a través de

una metodologia y técnicas adecuadamente disepadakograr este proposito.

El objetivo primordial de la Auditoria Administra#i consiste en identificar deficiencias o
irregularidades a través del examen y valoracioriodemétodos y desempefio de las

funciones administrativas en toda la organizacién alguna parte de ella.

Las postulantes de la investigacion de acuerddasononceptos mencionados puntualizan
el concepto de auditoria administrativa como: “lLevisidn sistematica con fines

evaluatorios de una dependencia o entidad o partelld, que se lleva a cabo con la
finalidad de determinar si la organizacion estéarap#o eficientemente para cumplir con
los objetivos que tiene encomendados dentro de deidistracion Publica Federal.

Constituye una busqueda para localizar los protdenslativos a la eficiencia dentro de la
organizacion. La auditoria administrativa abarca wevision de los objetivos, planes y
programas de la dependencia o entidad; su estauatgénica, nivel jerarquico y calidad de
los recursos humanos y materiales; programas deitapion y adiestramiento; division de

actividades y supervision; existencia y aplicacide manuales de organizacion;
12



desconcentraciéon y simplificacion administrativa;ecanismos de autoevaluacion;
funciones, sistemas, procedimientos y controles;idgtalaciones y el medio en que se

desarrolla, en funcién de la eficiencia de operagiél ahorro en los costos.

El resultado de la auditoria administrativa es opiaion sobre la eficiencia administrativa

de la dependencia en su totalidad o parcialmentmameterminada area.

La auditoria administrativa al igual que los dertipes de auditorias también presenta

objetivos, los mismos que deben cumplirse a lolae] trabajo, y son:

De Control: Destinados a orientar los esfuerzos en la aplinad® la auditoria y poder

evaluar el comportamiento con la dinamica admiaiista instituida por la organizacion.

De productividad: Encauzan las acciones de la auditoria para optimiea
aprovechamiento de los recursos de acuerdo candancta administrativa instituida por la

organizacion.

De organizacion: Determinan que su curso apoye la definicibn deesiructura,
competencia, funciones y procesos a través del jmagfectivo de la delegacion de
autoridad y el trabajo en equipo.

De servicio: Representan la manera en que se puede constatda quganizacion esta
inmersa en un proceso que la vincula cuantitativéeney cualitativamente con las

expectativas y satisfaccion de sus clientes.

De calidad: Disponen que tienda a elevar los niveles de adinade la organizacién en
todos sus contenidos y ambitos, para que produzeaed y servicios altamente

competitivos.

De cambio: Transforman a la auditoria en un instrumento que parmeable y receptiva a

la organizacion.

De aprendizaje: Permite que se transforme en un mecanismo de apagndhstitucional
para la organizacion pueda asimilar sus experigngiaapitalice para convertirlas en

oportunidades de mejora.
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De toma de decisionesTraduce su puesta en la practica y resultados esdlido
instrumento de soporte al proceso de gestion degknizacion.

1.5.1.4.1. Alcance de la Auditoria Administrativa

Dentro del area de la auditoria administrativa cemge la totalidad de una organizacion
en lo que corresponde a su estructura, niveleaciogles y formas de actuacion. Esta

connotacion incluye aspectos como a continuaci@neacia:

Naturaleza juridica

Criterios del funcionamiento

Estilo de administracion

Proceso administrativo

Sector de actividad

Ambito de operacion

Numero de empleados

Relaciones de coordinacion
Desarrollo tecnoldgico

Sistemas de comunicacion e informacion
Nivel de desempeiio

Trato de clientes (internos y externos)
Entorno

Productores y/o servicios

YV V.V V V V V V V V V V V V VY

Sistemas de calidad
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1.5.1.4.2 Campo de Aplicacién

La auditoria administrativa puede instrumentarseoeio tipo de organizacion; sea esta
productiva, publica, privada, o social. Para lolcm indispensable limitar las areas a

examinarse.

Las autoras determinan que el campo de aplica@0la duditoria administrativa es muy
amplio por los elementos de estudio que implicao pee define de acuerdo a las

necesidades de las organizaciones a auditarse.
1.5.1.4.3 Metodologia de la Auditoria Administratia

Segun FRANKLIN, Enrigue (2000), la Metodologia de duditoria administrativa nos
indica el marco de actuacion de las acciones qadelse cumplir en las diferentes fases del
trabajo para permitir que este se realice en fgrmogramada y sistematica”.

Las postulantes concuerdan con lo antes afirmadeuamto a la metodologia de la
auditoria administrativa, en lo que respecta allptacion de los procesos metodoldgicos
acorde a los requerimientos de investigacion pdepie la entidad auditada y por ende al

tipo de evaluacion al que se sometera.

También ayuda en la identificacion y ordenamiergolal informacion; para su examen,

informe y seguimiento. Las etapas que la integoan s

Planificacion
Instrumentacion
Examen

Informe

o O O O O

Seguimiento
1.5.1.4.3.1 Planificaciéon

Corresponde a los lineamientos de caracter gegaeahorman la aplicacion de auditorias

administrativas, para garantizar que la cobertwdadtores prioritarios, las fuentes de

15



estudio, la investigacion preliminar el proyecto alelitoria y el diagnéstico preliminar
sean suficientes, pertinentes y relevantes

1.5.1.4.3.2 Instrumentacién

Etapa en la cual se selecciona y aplican las tésrde recoleccién que permitan obtener
informacion suficiente y competente, asi como ufgesvision necesaria para mantener una
coordinacion efectiva.

1.5.1.4.3.2.1 Recopilacién de Informacion

Debe enfocarse en el registro de todo tipo de zgika y evidencia que haga posible su
examen objetivo, pues de otra manera se puederimenrerrores de interpretacion que
causen retrasos u obliguen a recapturar la infddmaceprogramar la auditoria o en

suspenderla.

Asi mismo; se debe aplicar un criterio de discramian, siempre basado en el objetivo de
la auditoria, y proceder continuamente a su ravigi@valuacion para mantener una linea

de accion uniforme.
1.5.1.4.3.2.2 Técnicas de Recopilacion

Para recabar la informacion requerida agil y ordanse puede emplear alguna o la

combinacién de las siguientes técnicas:
1.5.1.4.3.2.3 Investigacion Documental

Este aspecto de la auditoria implica localizage®bnar y estudiar la documentacion que
aporten elementos de juicio a los autores. Lastésedocumentales basicas a las que se

pueden acudir son:

a. Normativa
* Acta constitutiva
* Ley que ordena la creacion de la organizacion

* Reglamento interno
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* Reglamentacion especifica

» Tratados y convenios

» Decretos y acuerdos

* Normas (nacionales e internacionales)

« Oficios circulares

b. Administrativa
» Organigramas
* Manuales administrativos
» Sistemas de informacion y certificacion
» Cuadros de distribucion de trabajo
» Estadistica de trabajo
» Plantillas de personal
» Proyectos estratégicos
* Inventarios de mobiliarios y equipos
* Redes para el andlisis de problemas
* Sociogramas
» Indicadores financieros y de gestion
» Estudios de mejoramiento

» Auditorias administrativas previas

c. Mercado

e Productos o servicios

« Areas
* Poblacién
* Ingresos

* Factores limitantes

Comportamiento de la demanda

* Sjtuacion actual



Caracteristicas

Situacion futura (Proyectada)

Comportamiento de la oferta

Situacion actual
Andlisis del régimen del mercado
Situacion futura (previsible)

Determinacion de precios

d. Ubicacion geografica

Localizacion

Orden espacial interno

Caracteristicas del terreno

Cercania con el mercado (clientes y proveedores)
Distancias y costos de transporte

Alternativas de conexién con unidades nuevas

Justificacion en relacion al tamafio y proceso

e. Estados financieros

Recursos financieros para inversion
Andlisis y proyecciones financieras
Programas de financiamiento
Evaluacion financiera

Creacion de valor

f. Situacién econémica

Sistema econémico

Naturaleza y ritmo de desarrollo de la economia

Aspectos sociales

Variables demograficas
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* Relaciones con el exterior

g. Comportamiento del consumidor
* Cultura
» Estratos sociales a nivel socio econémico
» Grupos de referencia y convivencia
* Familia
* Ciclo de vida del consumidor
» Factores internos de influencia (percepcion, aprejaly motivacion)
* Proceso de compra (necesidad sentida, actividadapmecision y sentimiento

posterior)
1.5.1.4.3.2.4 Observacion Directa

Este recurso que puede ser emplegumr los auditores consiste en la revision del area
fisica donde se desarrolla el trabajo de la org&idn, para conocer las condiciones

laborales y el clima organizacional imperante.
1.5.1.4.3.2.5 Acceso a redes de informacién

El acceso a redes, entre otras permite detectamation operativa-normativa de clientes,
socios, proveedores, empleados, organizaciones sdelor o ramo, facilitando el
intercambio electronico de datos y permitiendo @@t una relacion interactiva con el

entorno.
1.5.1.4.3.2.6 Entrevista

Esta técnica consiste en indagar directa y verbd@bne una o varias personas;

cuestionandolas en forma orientada para obtenamiaicion.

Se la considera como el medio mas empleado y unasdgue puede brindar informacion
mas completa y precisa; puesto que el entrevistatldener contacto directo con el

entrevistado; ademas de obtener respuestas pueigmectitudes y recibir comentarios.
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1.5.1.4.3.2.7 Cuestionario

Es un instrumento empleado para obtener la infadmadeseada en forma homogénea, se
constituye por una serie de preguntas escritaefingdhas, secuenciadas y separadas por
capitulos o tematicas especificas; con el propodaomostrar las interrelaciones y
conexiones logicas entre las diferentes areasrpsyiara que en conjunto brinden un perfil

completo de la organizacion.

La calidad de la informaciéon que se obtenga depénde su estructura y forma de
presentacion; es decir, todo cuestionario debeesaprel motivo de su preparacion y se
debe procurar que las preguntas sean claras ysesn@resentadas en orden logico con
redaccion comprensible y facilidad de respuesta.eNorecomendable recargarlo con

demasiadas preguntas y si el caso lo amerita;idelhgrse un instructivo de llenado.
1.5.1.4.3.2.8 Cédulas y Gréficos

Estas herramientas se utilizan para captar larnrdoion requerida de acuerdo con el
objeto y alcance de la auditoria. Estan integrgmasformularios cuyo disefio incluye
casillas, bloques y columnas que facilitan la agcigm y divisidn de su contenido para su

revision y analisis.

Su incorporacion al proyecto de auditoria permatwir al rango de captacion de
informacion y comparar conceptos en las respudstgsie facilita el andlisis de resultados.
También hace méas fécil asociar los indicadores quentan el trabajo con el

comportamiento organizacional, condicion que faserm proceso de toma de decisiones.
1.5.1.4.3.2.9 Medicion

Para consolidar la instrumentacion, es necesar® Igs hechos se puedan evaluar
relaciondndolos con una medida, la cual parte deirdicadores establecidos para el
proceso administrativo y de los elementos espesifia asi como el proposito estratégico y

atributos fundamentales asociados con uno y otro.

1.5.1.4.3.2.10 Escalas de Mediciéon
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Es la caracterizacion de los objetos a medir mégliana variable cuantitativa y cualitativa.
Cualquiera que sea la escala que se pretendaautilebe cumplir con dos propiedades

basicas de un instrumento de medicion: confialllig&alidez.
1.5.1.4.3.2.11 Indicadores

Un indicador es un punto en una estadistica quejaeflgin rasgo importante de un
sistema dentro de un proceso de interpretaciéablesiendo una relacion cuantitativa y

cualitativa de dos 0 méas cantidades que perterseeaarmismo proceso o diferentes.
1.5.1.4.3.2.12Papeles de Trabajo

Son los registros donde se describe las técniga®gedimientos aplicados, las pruebas
realizadas, la informacién obtenida y las conchssoalcanzadas. Estos papeles de trabajo
proporcionan en soporte principal que en su momehsuditor abra de incorporar en su

informe, ya que incluye observaciones, hechos yraegtos para respaldo.

El auditor deber preparar y conservar los papetedrabajo cuya forma y contenido
depende de las condiciones de aplicacién de lataaiadiya que son el testimonio del

trabajo efectuado y el respaldo de sus juiciosnglesiones.
1.5.1.4.3.2.12.Contenido de los papeles de trabajo

Hay tres grandes conceptos en el contenido dealoslgs de trabajo:

1. ldentificacion.- Suele contener la siguiente informacion:

* El nombre del cliente: indicando de nombre compjegxacto y situado en la parte
superior central.

* Identificacion de la auditoria.

» Ejercicio al que se refiere la auditoria

» Titulo, aparece directamente debajo del nombraulditado e indica la naturaleza o
finalidad de la auditoria

» El proyecto de la auditoria
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» Referencia, es un indice alfanumérico que siemgted en rojo y se coloca en la
esquina superior derecha.

* Firma de quien lo ha realizado, iniciales (respbitisad de la totalidad del P. T.) y
fecha en la que se preparé el P. T., en la esipfierdor derecha.

* Firma de quien lo ha revisado.

2. Trabajo realizado.- Se encuentra en el cuerpo del papel de trabajeoBienido
dependera del tipo de trabajo que se ha realizeomo indice, cuestionarios,
cédulas y resumenes del trabajo realizado.

3. Conclusiones.-Las conclusiones suelen aparecer de cada areagdtetaoopinion
que el auditor se ha formado acerca del area desteuéoncluir el trabajo que tenia
previsto. Ademas, influye:

» Identificaciones de las observaciones recibidaardarla aplicacién de la auditoria

» Anotaciones sobre la informacién relevante.

» Lineamientos recibidos por area

» Reporte de posibles irregularidades

Aunque los papeles de trabajo que prepara el awbto confidenciales y de prioridad del

auditor, debe conservarlos por un periodo de caftws, ademas podra proporcionarlos
cuando reciba una orden o citatorio para presestgobr o que debe resguardarlos por un
periodo suficiente para cualquier aclaracién o stigacion que pudiera emprenderse,

tomando en cuenta su utilidad para auditorias subsées.
1.5.1.4.3.2.13 Evidencias

La evidencia representa la comprobacion fehacemtes hallazgos durante el ejercicio de
la auditoria, por lo que constituye un elementevahte para fundamentar los juicios y
conclusiones que foérmula el auditor. Por tal mqtaoreunirla se debe prever el nivel de
riesgo, incertidumbre y conflicto que puede traensigo, asi como el grado de

confiabilidad, calidad y utilidad real que debedgren consecuencia, es indispensable que

22



el auditor se apegue en todo momento a la linemaBl@jo acordada, a las normas en la
materia y a los criterios que surjan durante et@so de ejecucion.

Las evidencias se pueden clasificar en los sigesentbros:

» Fisica:se obtiene mediante inspeccion u observacion didelas actividades.

» Documentales:Se logra por medio del analisis de documentos.

* Testimonial: Se obtiene de toda persona que realiza declaexidnrante la
aplicacion de la auditoria.

» Analitica: Comprende célculos, comparaciones, razonamientiesggregacion de

la informacion por areas, apartados y/o componentes
1.5.1.4.3.2.14 Supervision del Trabajo

Para tener la seguridad de que se aplica y regbgteograma aprobado, es necesario
ejercer una estrecha supervision sobre el trabagorealizan los auditores, delegando la

autoridad sobre quién posea experiencia, conocimieoapacidad.
1.5.1.4.3.3 Examen

Consiste en dividir o separar sus elementos en apempes para conocer la naturaleza, las

caracteristicas y el origen de su comportamiento.

Mc GRAW, Hill (2006, Pag. 99) “Una vez que se hapaesto en marcha la
instrumentacion luego de haber seleccionado y agiclas técnicas de recoleccion,
determinados los instrumentos de medicidn, inicidalaboracién de los papeles de
trabajo y registradas las evidencias bajo unacéstsupervision”.

Se debe llevar a cabo el examen, el cual consistdivedir o separar los elementos
componentes de los factores bajo revision paracawnla naturaleza, caracteristicas y
origen de su comportamiento, sin perder de vistal&ion, interdependencia e interaccion

de las parte entre si con el todo, y de éstasiconrgexto.

1.5.1.4.3.3.1 Propdsito:El propésito del examen es aplicar las técnicasadélisis

procedentes para lograr los fines propuestos capdatunidad, extension y profundidad
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gue requiere el universo sujeto a examen y lagredtancias especificas del trabajo a fin de

reunir los elementos de decision optimos.

1.5.1.4.3.3.2 Procedimiento:Fundamentalmente, el examen sirve para clasificar e
interpretar hechos, diagnosticar problemas queeberdevaluar y racionalizar los efectos

de un cambio.

» Conocer el hecho que se analiza

» Describir ese hecho

» Descomponerlo en sus partes integrantes para astados sus aspectos y detalles.

* Revisarlo de manera critica para comprender mejba elemento.

* Ordenar cada elemento de acuerdo con el criteriglagficacion seleccionado
mediante comparaciones y busqueda de analogiasrepincias.

» Definir las relaciones que operan entre cada el@nerconsiderando

individualmente y en conjunto.
1.5.1.4.3.4 Informe

Al finalizar el examen de la organizacion es negegaresentar un informe en el cual se
consigne los resultados de la auditoria, identificaclaramente el area, es importante que
tanto los hallazgos como las recomendaciones sspntadas por evidencia competente

y relevante debidamente documentada en los pageleabajo del auditor.
1.5.1.4.3.5 Seguimiento

Son las observaciones que se producen como eladgsule la auditoria y deben sujetarse a
un estricto seguimiento, ya que no solamente sataria corregir las fallas detectadas, sino

también a evitar su recurrencia. Por lo que haséf®

= Verificar que las acciones realizadas como resoltillas operaciones se lleven a
la practica en los términos y fechas establecidaguntamente con el responsable
de éarea.

» Facilitar al titular de la organizacion la tomad#isiones.
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= Constatar las acciones que se llevaron a cabadrsiramentar las recomendaciones
y al finalizar la revision, rendir un nuevo informeferente al grado y forma como

estas se atendieron.

1.5.1.4.4 Importancia de la Auditoria

La importancia de la Auditoria radica en el heckogde proporciona a los directivos de
una organizacion, un panorama sobre la forma costéneadministrados los diferentes
niveles jerarquicos y operativos, sefialando adertdesviaciones de aquellas areas cuyos
problemas sefialando aciertos y desviaciones de llagjuéreas cuyos problemas

administrativos detectados exigen una mayor o pratgncion.

La necesidad de las empresas de examinar y vdberaalidad de su administracion,
ademas de los procesos, métodos, politicas quenpkean para funcionamiento de su
organizacion, hace que sea necesaria la aplicag@ama auditoria, que permita observar

de forma cualificada como esté recorriendo la esgre

BENJAMIN, Franklin (2000, P4ag.12) sefiala que: “Laligoria administrativa constituye
una herramienta fundamental para impulsar el cieaitm de las Organizaciones toda vez
gue permite detectar en qué areas se requiere dstutio mas profundo, que acciones se
debe tomar para subsanar deficiencias, como supbgetéaculos, como imprimir mayor
cohesion al funcionamiento de dichas areas y folkierealizar un andlisis causa — efecto

gue concilie en forma congruente los hechos comléss”.

Por lo antes expuesto las tesistas concuerdanagaeditoria administrativa ademas de
considerarse un examen determinante del nivel chplomiento de las metas y objetivos de
la entidad; es también uno de los medios mas eficpara promover mejoras en el entorno
administrativo desde la direccion general de taimé que integre globalmente las

dependencias y de esta manera se optimicen lososcy la gestion administrativa.
1.5.1.4.5 Caracteristicas de la Auditoria Administativa

1.5.1.4.5.1 Objetiva
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Significa que el examen es imparcial, sin precessoni halagos, con una actitud mental
independiente, sin influencias personales ni paléti En todo momento debe prevalecer el
juicio del auditor que estara sustentado por saaédpd profesional y conocimiento pleno

de los hechos que reflejan en su informe.

1.5.1.4.5.2 Sistematica y Profesional

La auditoria deber ser cuidadosamente planeadagdh a cabo por contadores publicos y
otros profesionales conocedores del ramo que cgentéa capacidad técnica y profesional
requerida, los cuales se atienen a las normas dio@da establecidas, a los principios de
contabilidad generalmente aceptadas y al codigétida profesional del contador publico.

El desarrollo de la auditoria se lleva a cabo ciendb en forma estricta los pasos que

contiene las fases del proceso de auditoria: ptédmeaejecucion e informe.
1.5.1.4.5.3 Elaboracion del Dictamen

Este contendra los resultados del examen practieddmal debe conocer previamente la
persona auditada para que tenga a bien hacer tasspondientes observaciones del
mismo; ademas el informe contiene loas conclusignescomendaciones tendientes a la
mejora de las debilidades encontradas.

1.5.1.4.6 Principios de la Auditoria Administrativa

La Auditoria Administrativa debe enmarcarse en gpéxs regulatorios para su ejecucién
destacandose los siguientes:

» Verifica tendencias y desviaciones; para tomardgpectivos correctivos.

» Busca permanente la eficacia y eficiencia en leagbn del control.

* Mide el grado de cumplimiento de metas y objetipagpuestos inicialmente por la
institucion.

* Contribuye al mejoramiento del entorno administaty financiero de los recursos
publicos.

» Conlleva al cumplimiento de la mision para la gaesido creada la institucion.
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» Custodia para que los bienes y servicios del edtagoen a través de las distintas

organizaciones publicas a sus respectivos bengdisia

1.6 Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas

Las normas de auditoria son los lineamientos basite el auditor debe seguir en el
cumplimiento de su labor, relacionandose no sofolacética profesional del auditor sino

con el buen juicio con que actue al ejecutar latarid y elaborar el informe.

MC GRAW, Hill (2006, Pag.55), sefiala respecto anasnas de auditoria generalmente
aceptadas (Generally Accepted Auditing Standars); “&s evidencia de que los auditores
estan muy interesados en el mantenimiento de daayalniforme calidad del trabajo de
auditoria por parte e todos los contadores publitependientes. Si cada contador publico
certificado posee un entrenamiento técnico adecyaealiza auditorias con habilidad, el
prestigio de la profesibn aumentara y el publicatlébuira una creciente importancia a la

opinion de los auditores que acompafa los estauamscieros”.

Existen diez Normas de Auditoria Generalmente Axgd (NAGA'’s), que se dividen en

tres grupos:
1.6.1Normas Generales

a. Entrenamiento y capacidad profesionall-a auditoria debe ser realizada por una
persona 0 personas que tengan una capacitacioicaémecuada e idoneidad como

auditores.

El auditor debe tener conocimientos técnicos adtpsren universidades, habiendo
culminado sus estudios profesionales de contaddicputademas debe, poseer una
adecuada préactica o experiencia que le permitaezjem juicio solido, sensato para
aplicar los procedimientos y valorar sus efectogesultados. Este adiestramiento,
capacitacion y practica constante, forma la maddetzuicio del auditor a base de la
experiencia acumulada en sus diferentes inversioeesontrandose recién en

condiciones de ejercer como especialidad.
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Esta norma personal, reconoce que independienterderlb capaz que es una persona
gue en otras disciplinas, incluyendo en los negogitas finanzas no se puede cumplir
con las normas de auditoria si una educacion yexperiencia conveniente en el

campo de esta disciplina.

Independencia.-En todos los asuntos relacionados con la labagnieda el auditor o

los auditores deben mantenerse una actitud memfabldpendencia.

La independencia puede concebirse como la libeptafesional, que le asiste al

auditor, para expresar su opinion libre de presiquditicas, religiosas, familiares, etc.

Esta norma requiere, que el auditor sea indepetedimtiernas de encontrarse en le
ejercicio libre de la profesién, no debe estar ipmeesto con respecto al cliente que
audita, ya que de otro modo le faltaria aquellaaimiplidad necesaria, para confiar en
el resultado se sus averiguaciones a pesar deckegite que pueda ser su habilidad

técnica.

b. Cuidado o esmero profesionalDeben ejercerse el debido cuidado profesionalaen
planeacion y el desempefio de la auditoria en [@apaeion del informe.
Esta norma, requiere que el auditor independieegerdperie su trabajo con el cuidado
y diligencia profesional debida. El esmero profealpimpone la responsabilidad sobre
cada uno de las personas que compone la orgamizaaiditora, de apegarse a las
normas relativas, a la ejecucion del trabajo yn&brime. El ejercicio del cuidado,
requiere de una revision critica en cada nivelupesrision del trabajo ejecutado y del
criterio empleado por aquellos que intervinieronetrexamen. El hecho de que el
auditor sea competente y tenga independencia memtgarantiza que su examen sea

un éxito, pues hace necesario que no actie coigeergi.
1.6.2Normas del Trabajo de Campo

c. Planeamiento y Supervision.El trabajo debe ser planeado adecuadamente y los

asistentes, si existen, deben ser supervisadogiagamente.
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d. Estudio y Evaluacion del Control Interne.Para planear y determinar la naturaleza,
periodicidad y medida de las pruebas que debeizaedh auditoria deben obtener una
comprension suficiente del control interno.

e. Evidencia Suficiente y CompetenteDebe obtenerse suficiente evidencia competente o
valida a través de la inspeccion, la observac@s jidagaciones y las confirmaciones
para proporcionar una base razonable que permitandaopinion relacionada con los

estados financieros bajo auditoria.
1.6.3Normas de los Informes

f. Aplicacion de los Principios de Contabilidad Genérente Aceptados.El informe
debe establecer si los estados financieros han @elkentados de acuerdo con los
principios de contabilidad generalmente Aceptados.

g. Consistencia.El informe debe identificar aquellas circunstantiap las cuales dichos
principios no han sido observados consistentenentd periodo actual en relacion con
el periodo anterior.

h. Revelacion Suficiente.Debe considerarse si las relaciones informatdratos estados
financieros son razonablemente adecuadas, a meeasngel informe se especifique lo
contrario.

i. Opinion del Auditor: En el informe debe contener bien sea la expredgduna opinion
relacionada con los estados financieros, tomado® am todo, a una declaracion en el
sentido de que no es posible expresar una opiidando no es posible expresar una
opinion global, deben establecerse las razonesallardEn todos los casos en los cuales
el nombre de un auditor esté asociado con los @stdancieros, el informe debe
contener una indicacion inequivoca clara de laectis trabajo del auditor, si existe, y

del grado de responsabilidad que esta aceptado.
1.7 Marcas de Auditoria

Las marcas de auditoria son simbolos especialesdasepor el Auditor con una
significacion especial para dejar comprobaciénatehechos, técnicas y procedimientos

utilizados en las cédulas o planillas; con ahoe@sbacio y tiempo.
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Para asentar las marcas de auditoria se debeauutihizcolor diferente al del color del texto
gue se utiliza en la planilla para hacer los irglit@s marcas deben ser sencillas, claras y
faciles de distinguir una de otra. El primer pageltrabajo del Archivo de la Auditoria

debe ser la cédula de la marca de Auditoria.

PLANILLA DE SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

\ Verificado por el auditor

fr Verificado con evidencia documental
© Dato verificado y encontrado correcto
¥ Verificado con existencia fisica

d Pendiente

Q Aclarado

<< Pendiente de registro

%] No reune requisitos

¥ Inspeccionado

* Cotejado con libro

¢ Correccion realizada

XK Hallazgo de auditoria

@. Cotejado contra fuente externa

PPE Papel debajo proporcionado por la Entidad
& Ingreso luego de la hora establecida
&& Sali6 antes de la hora establecida.
C/A Con aviso

FUENTE: Las autoras
ELABORADO POR: Las autoras

1.8 Indices de la Auditoria

Son referencias de los contenidos de un archivemaurdento, junto con los datos de

referencia para la identificacion o localizacionsdecontenido.

30



Resulta necesaria la anotacion de los indicesepdpeles de trabajo ya sea en curso o al
concluirse la auditoria; para la cual se debenddbs cddigos a emplearse que deben ser
iguales a los utilizados en los archivos y paraeterminacion debe considerarse la clase

de archivo y los tipos de papeles de trabajo.

La codificacion de los indices y las referenciasos papeles de trabajo pueden ser de tres
formas:

a. Alfabética

b. Numérica

c. Alfanumérica

1.9 Opinion del Auditor

Siempre que el nombre de un contador publico seeaiza® con una auditoria, debera
expresar de manera clara e inequivoca la naturdieza relacion con dicha informacion,
si practico un examen de ellos, el contador puldielbera expresar claramente el caracter
de su examen, su alcance y su opinién profesisabfe la razonabilidad de la informacion

contenida del proceso administrativo.
Las opiniones se clasifican de la siguiente manera:
1.9.10piniones sin reservas

El informe de dos parrafos contiene una opiniorreservas. Los auditores declaran que, al
efectuar su examen, siguieron las normas genertnaeeptadas y que, en su opinion, los
estados financieros se presentan razonablemengecprdormidad con los principios de

contabilidad generalmente aceptados.
Por consiguiente el auditor tiene las siguientes@tivas de opinion para su dictamen.

a. Opinidén limpia o sin salvedades c. Opinién adversa o negativa

b. Opinidn con salvedades o calificada d. Abstencién de opinar

1.9.20piniones con Reservas
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Hay basicamente tres razones generales por lossclgd auditores podrian emitir una
opinion con reservas. En primer lugar, las circamsis no permiten aplicar todos los
procedimientos de auditoria necesarios para obsEwaiormas generalmente aceptadas.
Por ejemplo no estar en situaciones de preserlagiacento de inventario efectuado por el
cliente. Si el inventario si el inventario represemna porcion significa del total del balance
(cosa que ocurre a menudo), los auditores tendtiaremitir una opinion con reservas en

vista del alcance insuficiente de su examen.
1.9.3Renunciar a emitir una opinién

En algunos casos, el alcance de una auditoriataerauficiente que los auditores no
emitiran opinidon alguna sobre los estados finansieEn otros la incertidumbre podria
producir un efecto tan grave en los estados firaosique los auditores rehusaran dar una
opinion. En el informe aplicable a tales circunstas, auditor renuncia a emitir una
opinién sobre los estados de cuenta, indicandoalamnes para ello. Esta clase de informe
s6lo se emite cuando los autores estan convendeagie su examen es suficiente o la
incertidumbre del futuro es demasiada seria pardgirenma opinion con salvedades o

limpia.
1.9.40pinidn negativa

Al igual que la renuncia a opinar, la opinién négatnfluye seriamente en los puntos de
vista de quienes leen en los estados financieszsoRinion solo se emitird si los auditores
consideran que la discrepancia de las normas delibtad es demasiado grave emitir una

opinién con reservas.
1.10 Informe

Mc GRAW, Hill (2006, Pag. 105), “Al finalizar el exmen de la organizacion, de acuerdo
con el procedimiento correspondiente, y una vezsguban seleccionado los enfoques de

analisis organizacional y cuantitativo y formuladaliagnostico administrativo”.
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Es necesario preparar un informe, en el cual ssigoen los resultados de la auditoria e
identifiguen claramente el area, sistema, programgjecto entre otros auditado, el objeto

de la revision, la duracién, alcance, recursos tpdus empleados.

Los resultados, conclusiones y recomendacionesig@dos se desprendan, deberan reunir

atributos tales como:

= Objetividad.-Vision imparcial de los hechos.

= Oportunidad:Disponibilidad de la informacion en tiempo y lugar.

» Claridad: Facil comprensién del contenido.

= Utilidad: Provecho que puede obtenerse de la informacion.

» Calidad: Apego a las normas de administracion de la caliglaalementos del
sistema de gestion de la calidad.

» LQgica: Secuencia acorde con el objetivo y prioridadesbéstidas.

1.10.1 Tipos de Informes

La variedad de opciones para presentar los infodapende del destino y propdsito que se
les quiera dar, ademas del efecto que se pretamdsucpresentacion. En atencion a estos

criterios, los informes mas representativos son:

0 Informe General
o Informe Ejecutivo
0 Informe de Aspectos Relevantes

De conformidad con la instancia o nivel al que vadyggido el informe y las técnicas
didacticas consecuentes para su adecuada estrugtiméorme puede presentarse con el

apoyo de soporte informético, laminas o materidi@ausual.
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CAPITULO I

2. MARCO INVESTIGATIVO

2.1 Introduccion

El presente capitulo tiene por finalidad compitzdat la informacion del caso referente al
trabajo de campo; misma que serd analizada parer podietectando falencias en las
actividades del proceso administrativo y postererte emitir conclusiones vy
recomendaciones orientadas al mejoramiento y efieaarrollo de la institucion educativa:

Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”.

En dicha investigacion se emplearan las encuestiss ylidlogos aplicados a la Sra.
Rectora, Vicerectora y al personal administratiebd establecimiento educativo. Teniendo
en cuenta que el segundo capitulo comprende dladdwla estructuracion del Colegio
Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”, que sera exaado en funcion de los elementos que

determinan el alcance de los objetivos y metablesiiaas en la institucion educativa.

En el transcurso de este apartado se proceder@iodagar la informacion; que sera objeto
de estudio para obtener la interpretacion corredipate a la investigacion respaldada por
los resultados después de haber tabulado las ¢asuealizadas; y de esta manera evaluar
la factibilidad de la aplicaciéon de una Auditoriaiministrativa en el Colegio Polimodal
“Dr. Eloy Miguel Ortega” correspondiente al pemodel 01 de enero al 31 de diciembre
del 2009; lo cual servira para corroborar o revdasiinterrogantes cientificas formuladas y

ejecutar la propuesta del examen.

2.2 Caracterizacion del Colegio Polimodal “Dr. EloyMiguel Ortega”
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El Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”, esa entidad educativa de instruccion
secundaria erigida por parte del Gobierno de lauRlgg@a de Argentina a través del
Ministerio de Educacion con sus distintas instagidirecciones; como la respuesta a una
necesidad de preparacion en el nivel medio porepdet la colectividad, basada en los
principios de impartir conocimientos cientificosoate a las exigencias la sociedad y
promulgar los valores humanos que en la actualgkadstan olvidando a causa del

consumismo.

2.2.1 Ubicacién Geogréfica.

En Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” de @&l ubicado al Nordeste de la
Ciudad de Corrientes en el Barrio 17 de Agosto +d€fea al 5.500 — entre las calles
Alejandro Dumas y Milan. Forma parte del Complejlu@ativo del Barrio junto con la
Escuela N° 955 (E.G.B. 1y 2), cuenta con el funainiento de la E.G.B.3 y en el Nivel
Polimodal, posee dos modalidades: Produccion deeBig Servicios y Ciencias Sociales y
Humanidades.

La Institucion funciona en dos turnos: el de la amafide 7h30” a 12h30” y el de la tarde de
14h30” a 19h05”. Es una Escuela Publica dependieetela Direccion General de
Ensefianza Media y Superior. El edificio es propigicomparte con el C.E.N.S. N°9

(Centro Educativo del Nivel Secundario) que funeien el turno de la noche.

2.2.2 Zona de Influencia.

EL 80% del alumnado pertenece al Barrio 17 de Aggesel resto a distintos Barrios
aledanos (Villa Dolores, Loma Alta, B° Guemes, Gidels Correntinas, B° Nuevo, B°
Laguna Seca, Laguna Brava, Riachuelo, B° PirayuR@ce, B° Cremonte, B° Santa Rita,

Cafnada Quiroz, etc.)

2.2.3 Instituido
El Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortegdlindado el 29 de agosto de 1992diante la
Ley Nacional de Educacion Secundaria homologaddapogy Provincial segun el Decreto

827/97; actualmente se ha posicionado como uhasdestituciones educativas de mayor
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prestigio a nivel local y territorial como resultadlel esfuerzo mancomunado de la

comunidad que lo integra llamense asi al personarte, administrativo, preceptores, de

servicios y maestranza, educandos, padres de dayrdémas colaboradores del colegio.

2.2.4 Propuesta

“Somos el reflejo de lo que queremos y de los ssigfiee mediante la lucha y la
constante gestion hemos cristalizado en realidadekicidas en el alto nivel

académico y de concientizacion en valores de rageatumnos y alumnas”.

2.2.5 Objetivos Institucionales

Trabajar con todos los sectores de la comunidadatista.

Propiciar practicas de discusion, debate sobreadllgma del proceso ensefianza-
aprendizaje.

Facilitar la descentralizacion de funciones en dasbitos académico curricular,
administrativo y gobierno institucional.

Respetar las diferencias (opiniones, ideologiatopdologia, etc.)

Fomentar las relaciones interpersonales (respaidagdad, tolerancia, etc.)
Atender a la diversidad y tratar de adecuar elicuim a las necesidades y
caracteristicas de loa alumnos.

Ser mediadores Yy facilitadores del mejoramientdadealidad de vida, tratando de
asegurar la promocién y retencion de su alumnado.

Fomentar un apoyo mas amplio de la familia en sipaar educativo, dando la
participacion a todos los “actores” en forma resadte.

Fortalecer los lazos comunicativos entre los doeexctores del proceso educativo.
Promover proyectos interdisciplinarios entre ladidias areas, con apoyo de toda la
institucion.

Realizar actividades que fomenten la integrac@splidaridad con las instituciones
educativas proximas y otras comunidades.

Auspiciar y promover dictado de cursos y/o chapasa fortalecer la convivencia

apuntando al proceso de ensefianza-aprendizaje.
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2.2.6 Andlisis FODA

FORTALEZAS

Disposicion para el cambio.

Educacion acorde a los requerimientos de la sogieda
Amplias instalaciones.

Profesionales aptos.

Experiencia en el campo educativo.

Eficiente gestion y participacion institucional.
Compromiso de trabajo.

Préactica de valores institucionales.

O O 0O o o o o o o

Constante innovacion.

DEBILIDADES

o Falta de un organigrama estructural de funcionesbzado.
o Débil inclusién de sugerencias para la toma desa®sws a nivel directivo.

o0 Comunicacion ineficiente a nivel subordinado.

OPORTUNIDADES

o0 Aceptacion de la colectividad.
o Convenios con instituciones publicas y privadas.
o Cooperacion gubernamental.

AMENAZAS

o Competencia de otros centros educativos publigos/gdos.

o0 Lentitud en los procesos de gestion para el ddkade la institucion educativa.
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2.3 METODOLOGIA EMPLEADA

2.3.1 Tipo de Investigacion

2.3.1.1 Investigaciéon Descriptiva

La investigacion se realiz6 a través de un estudipucioso, recopilando suficiente
informacion con el fin de crear una base cimen&udeorias y conceptos utilizando la
investigacion descriptiva, delineando caractedsticomunes, causas y efectos, para la
implantacion de una auditoria Administrativa erCelegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel
Ortega” de la Provincia de Corrientes de la Repébfirgentina; a fin de dar a conocer a
las autoridades pertinentes como se esta llevawmdba@el proceso, para que ellos a su vez

puedan mantener informacion clara y concreta digersonal del Colegio.
2.3.1.2 Método de Investigacion
2.3.1.2.1 Método Deductivo

Es un proceso que parte de un conocimiento geyaraiba un particular. La aplicacion de
este meétodo lleva un conocimiento con grado dezarabsoluta, este método se utilizara
para conocer la situacion real del proceso admaigd del Colegio Polimodal “Dr. Eloy
Miguel Ortega”; de tal manera que permita emitinaasiones y recomendaciones en
beneficio de la misma.

2.3.1.2.2 Método Inductivo

Se constituye parte de la observacion de la rehfidaa mediante su generalizacién llegar a
la Formulacion de la Ley o regla cientifica. Estétodo se utilizara para determinar las
preguntas cientificas y a través de esto se pathiizar los resultados obtenidos. Ya que
partira de situaciones concretas esperando encdnfoamacion para analizarla en un
marco tedrico general y de esta manera obtenerlusioes del problema de

investigacion.
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2.3.1.2.3 Método Analitico

Este método serd de gran utilidad ya que permitaizar un analisis de toda la
informacioén suministrada por las personas que cordn el Colegio el mismo que servira

para la Aplicacion de una Auditoria Administrativa.
2.3.1.2.4 Método Dialéctico

Este método serd de ayuda para realizar continaodios que permitan el adelanto

administrativo y econdmico de la institucion ediveat
2.3.1.2.5 Método Sistematico Estructural

Servira para categorizar jerarquicamente elemdstmscos a través de la sistematizacion
de contenidos.

2.3.1.2.6 Método de Trabajo con Documentos

Se utilizar4 este método para tener conocimientbsesla situacion administrativa del
Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” y a l&x permitira identificar una manera de

aplicar una Auditoria Administrativa.

2.4 POBLACION Y MUESTRA
2.4.1 Poblacién o universo de la investigacion
Las tesistas han convenido que para la indaga@dnfdrmacion se aplicaran entrevistas a

la Rectora y Vicerectora del Colegio Polimodal “Bltoy Miguel Ortega”; y un modelo de

encuesta a todo el personal administrativo que#ado un nimero de doce personas.
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Cuadro distributivo del personal del nivel admitiativo y los auxiliares del mismo:

UNIVERSO DE ESTUDIOS POBLACION
Asesora técnico pedagogica 1
Encargados de legajos 3
Encargados de secretaria 3
Auxiliares administrativos 5
TOTAL POBLACION ENCUESTADA 12

2.4.2 Muestra

Cabe mencionar que siendo reducido el nUmero pelicion; no se extraerd una muestra
y se abordaré a la poblacion en su totalidad.

Por tanto no se efectuara ningun calculo para kestra
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2.5 PRESENTACION DE RESULTADOS

2.5.1 Informacion obtenida de la entrevista apliGach la Sra. Directora del Colegio
Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” de la Provinciade Corrientes de la Republica de
Argentina.

Entrevista dirigida a la Sra. Rectora

Lcda. Margarita Salladarré de Baez
RECTORA DEL COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORGR”

1. ¢Existe un instrumento que le permita medir el grad de desempefio de sus
docentes; de ser asi, podria citar alguno?
En cada espacio Curricular cada profesor detergliAaB-C-.

A=de 0a 3,99
B=de 4 a 6,99
C=de7al0

Luego, se verifica el Analisis Cuantitativo y Ctatiivo por espacio Curricular realizando

el Informe Final de la Asesora Pedagdgica.

2. ¢La institucion cuenta con un organigrama estructtal que detalle las
funciones que deben realizar cada uno de los miends del cuerpo

administrativo?

Si, fue realizado a principios del afio 2000 emigli® de mi gestion, realizandose algunas

modificaciones con el Ingreso de la InstituciéPedyecto de Profesores por Cargo.

3. ¢Cuenta la entidad educativa con un plan estratégicy cémo éste influye
dentro de la institucion?

La Escuela cuenta con un Proyecto Educativo Istital (PEI) trabajando por areas, con

la presentacion de Proyectos Especificos principalense hace hincapié en los valores,
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también retomar en los alumnos la actitudinal @donental y por supuesto no debemos
olvidar los contenidos de trabajo también, con@siden forma transversal;

interdisciplinariamente todo lo que implican lossmos.

4. ¢En qué nivel considera Ud. Que la institucion hawmnplido con la mision,

vision y objetivos propuestos por la misma.

Muy Bueno, es un colegio joven que empieza a dapsmeros pasos Yy sus resultados son

muy buenos.

5. ¢Podria describir si la institucién dispone de un lan de capacitacién para

incentivar el proceso administrativo, cual es?

El Plan de capacitacion para el Proceso Administrdd esta llevando a cabo el Ministerio

de Educacion y Cultura.

6. ¢Posee la institucion un documento de planeacién @upermita aplicar
estratégicamente las politicas de la entidad edudea?

Como lo nombre anteriormente, se trabaja con e] R&lando a cabo lo establecido y
analizando los resultados por bimestre, realizatm ajustes necesarios para las

correcciones y puesta en marcha de estrategiagadas al respecto.

7. ¢Guardan relacion los objetivos planteados por lanstitucion con aquellos que

persigue la educacion en general?

Si, la retencion escolar, la inclusion educativandestros jévenes y las clases de apoyo
para ajustar contenidos y reveer las prioridaddag@gicas de cada asignatura.

8. ¢Qué es para usted una Auditoria Administrativa?

Una Auditoria Administrativa es una revision exhiaasdel Proceso Administrativo que
lleva a cabo el Colegio ajustando lo que se estatido a cabo, distintos tipos de trabajos,
tareas, entrega de documentacion y tiempo de &ztaidin para continuar y complementar

para que el Proceso ocurra en tiempo y forma.
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2.5.2 Andlisis de la Entrevista a la rectora

Al haber analizado la informacion obtenida de la. $tectora del Colegio Polimodal
“Dr. Eloy Miguel Ortega”; se ha podido conocer gterminar que la institucion
educativa posee ejes directores que integran surdds en forma eficiente en lo que
se refiere al acatamiento de las responsabilidddegersonal en general, lo cual es
monitoreado periédicamente a través de reunioeetrabajo de caracter analitico,
consensuado y correctivo; aspectos que como eretdatad rinden parcialmente y no
esta por demas aplicar estudios puntuales queesipsugerencias que permitan innovar
y mejorar los procesos internos; en lo particuknth del contexto administrativo que

se lo estudia a través de una auditoria adminisirat
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2.5.3 Informacion obtenida de la entrevista apléza la Sra. Vicerrectora del Colegio
Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” de la Provinciale Corrientes de la Republica de
Argentina.

Entrevista dirigida a la Sra. Vicerrectora
Lcda. Matilde Vasquez
VICERRECTORA DEL COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUBIRTEGA”

1. ¢Cumple con las funciones delegadas por la Sra. Batora como: Velar por la
formacion académica de los alumnos de la institua@

Si. Siguiendo del Vicerrector esta reglamentadael imstitucional por la Resolucién N°
1125 — 9/12/91 emanada de la Direccidn General riefianza media con caracter de

Reglamento Orgéanico para los establecimientos digetes de la mencionada Direccion.
En su Titulo 111

Del Personal — Capitulo | — Art. 10 Funciones déteVRector en el Punto 4° dice:
“Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Rectwidando que sean fielmente
ejecutadas”.

La misma Resolucion hace alusién al aspecto Pedaydg la funcion; y ordena en el
Punto 1.

Orientar y Asesorar a los Profesores del Estableotm sobre las actividades de

Planeamiento, conduccion y evaluacion del Apreneliza
Punto 2.

Promover acciones destinadas a mejorar la caliddd dnsefianza y elevar el rendimiento

de los alumnos.

Punto 3.
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Orientar actitudes disciplinarias positivas queuleg la convivencia en la comunidad
escolar.

Punto 6.

Supervisar la regularidad de la ensefianza y comutas novedades que se registren al

respecto.

Punto 7.

Supervisar las tareas de Preceptoria.
Punto 9.

Informar al Rector las inasistencias y faltas detpalidad en que incurran el personal y los

alumnos.
Punto 10.
Controlar el cumplimiento de las normas discipliasr

2. ¢Emite periédicamente reportes informativos de laactividades realizadas a la

Sra. Directora?

La funcion del Vicerrector implica la comunicacidluida y permanente y en
consecuencia la comunicacion verbal es el primgrimento, y como tal facilita las
relaciones interpersonales; la transmision de tados obtenidos, el debate e
intercambio de ideas, utilizando adecuadamenteedifes recursos expresivos pero la
instancia instrumental que le da caracter a laifundel Vicerrector es el segundo
instrumento vital, la comunicacion escrita la que da a través de Circulares,
Resoluciones, Notas y Memorandum de caracter imtemla institucion y que son
emanadas de la Rectoria en forma personal, etréater en dialogo con los actores
institucionales replica con caracter interpretatyvaclaratorio; escucha los casos y la

contra propuesta; si el caso lo amerita, se salaliinteresado la presentacion de nota
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de caracter personal dirigida a la autoridad instinal, en nuestro caso la Sra. Rectora
para mejorar la respuesta.

La denominada “Reunién Institucional ” que se llev@abo todo los miércoles del
Ciclo Lectivo, con una duracién de ochenta minuties,horario pre establecido por
todos los actores institucionales y de cumplimienibligatorio para todo el cuerpo
Docente y Directivo del establecimiento.

Las mencionadas reuniones desarrollan siguiendadeh Vertical de la informacion la
primera semana es reunion plenaria en la que léoRetransmite los lineamientos
organizacionales- pedagdgicos y administrativas giee se trabajan previamente en el

cuerpo colegiado del Consejo Consultivo del cuahéoparte el Vicerrector.

Las semanas restantes del trabajo docente se &adas actividades pedagdgicas por
departamentos de materias afines, en los que seedagan los puntos pedagogicos —

didacticos de la informacion, trasladandolos aréefica docente propiamente dicha.

3. ¢Realiza la institucidén inversiones en programas adémicos que beneficien al

alumnado en su formacién académica?
No es una préctica institucional; si una cultuscitilinaria de los Docentes.
4. ¢Se considera para la toma de decisiones la opinidal personal?
No es habitual, aunque la misma sea propuesta.

5. ¢Se esta cumpliendo actualmente con los requerimies académicos de los
alumnos y de los padres de familia?

Nuestra institucion no ha desarrollado instrumemt®anedicion que permitan emitir
respuesta.

6. ¢Mantiene Ud. Relacion directa con el alumnado da linstitucion?
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Si, la comunicacion es parte de mi caracter petstm@ue permite a nuestros alumnos
acudir con frecuencia a comunicar sus inquietudescesidades tanto a nivel institucional
como particular.

7. ¢Se revisa constantemente el pensum académico ds @ases impartidas al

alumnado?

Nuestro colegio esta organizado en las funcionaemgimicas, las que parten del
docente a cargo del grupo de alumnos, quien reyisaejora trimestralmente sus
acciones, las que comunica al Jefe de Departansemtavés del informe trimestral

cualitativo — cuantitativo y su debida triangulacid

Para luego ser elevado a la Vicerrectora y a la Asasora Pedagogica quien debe
controlar la aplicacion de los criterios fijadog pasesoria e informar a la Rectoria de

los logros vy dificultades.

La informacién que resulta es trabajada y anadizad Jornadas de “Analisis —
Reajuste — Mejoramiento — Evaluacion — y FODA (&ettas — Oportunidades —

Debilidad y Amenazas)” del PEI (Proyecto Educatiatitucional).

2.5.4 Andlisis de la Entrevista a la Vicerrectora

Luego de aplicada la entrevista dirigida a la $tiaerrectora del Colegio Polimodal
“Dr. Eloy Miguel Ortega” se ha determinado que lagamizacion a nivel
Administrativo, Pedagdgico y Curricular se enmdra@ un régimen de cumplimiento
procedente de las Disposiciones Generales deréeddn de Educacion y Cultura de
la Republica de Argentina; con las distintas vdearadaptadas a las caracteristicas y a
los requerimientos de la institucion educativareaés de los talleres de discusion y el
continuo dialogo entre los diversos actores padioyos que conforman la comunidad
educativa, sin embargo es recomendable una direccids flexible para poder
considerar los distintos puntos de vista y sugéssngor parte del personal docente y
administrativo que no posee tanta representativelacel momento de la toma de
decisiones; ya que de esta manera se alcanzanijon nivel de eficiencia, eficacia y

economia en el proceso de la gestion educativ@alelio.
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2.5.5 Anadlisis e Interpretacion de resultados obttws de la encuesta aplicada al
personal administrativo del Colegio Polimodal “DEloy Miguel Ortega” de la Provincia

de Corrientes de la Republica de Argentina.

OBJETIVO : Recabar informacion en el area Administrativa deleGio Polimodal “Dr.
Eloy Miguel Ortega” con el propoésito de evaluaniikel de eficiencia, eficacia y economia
con que opera la misma.

PREGUNTA N°1

¢Le parece que los objetivos alcanzados por tdauci®n estan acorde con los objetivos
predefinidos?

Tabla 1
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 11 91.67%
NO 1 8.33%
NO CONTESTA 0 0%
TOTAL 12 100%

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas
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Gréfico 1

mSl mNO NOCONTESTA

0%

g )

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion

Mediante la aplicacién de encuestas al personairéstnativo del Colegio Polimodal “Dr.
Eloy Miguel Ortega” se observa que del 100% de eaguns, el 92% considera que los
objetivos como un medio para la realizacion ddiltes propuestos por la Institucion estan
acorde con los objetivos predefinidos, mientras €ju&% opina que no se han cumplido.
Lo cual demuestra que estos no se han cumpliderlpor ciento y que posiblemente sea
por un desconocimiento por parte de un pequefo mideepersonal; por lo que se sugiere
emitir y dar a conocer a toda la comunidad eduaativ informe periddico de los logros
alcanzados por parte del Colegio llevando a disouksis reformas del caso si las hubiera

para mejorar el plan estratégico institucional jPEI

49



PREGUNTA N°2

¢ Considera usted que las metas alcanzadas potidaceducativa estan acorde con las

metas establecidas?

Tabla 2
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 8 66.67%
NO 1 8.33%
NO CONTESTA 3 25%
TOTAL 12 100%

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Grafico 2

mSl mNO NO CONTESTA

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion
De la totalidad de empleados encuestados se dateque el 67% esta de acuerdo en que
la Institucion ha alcanzado las metas segun loigiievmientras que el 25% opina que no;
existiendo una minoria del 8% que se abstiene gwQevidenciandose una considerable
discrepancia en lo que respecta a la objetividadedtablecimiento de las metas de la
Institucion. Siendo recomendable una mayor pad@in en el momento de fijar metas
para que estas sean mas concretas, reales etintegacfin de fomentar la integracion de

criterios en el establecimiento educativo y poreead mayor desarrollo del mismo.
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PREGUNTA N°3

¢cConsidera que las estrategias implementadas ganstitucion cumplen con las

necesidades de la misma?

Tabla 3
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 10 83.33%
NO 0 0%
NO CONTESTA 2 16.67%
TOTAL 12 100%

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega
Elaborado: Grupo de tesistas

Grafico 3

mSl mNO NO CONTESTA

N _/

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion

De la totalidad de las encuestas aplicadas al parsoministrativo del Colegio Polimodal
“Dr. Eloy Miguel Ortega”, el 83% opina que las estgias implementadas por la
institucion se han cumplido a cabalidad de acuertis necesidades del establecimiento y
el 17% no contesta; asumiéndose que desconoceandizl por lo que es aconsejable una
mayor difusién de las estrategias en los nivelergeicos para que estas a su vez sean
transmitidas a sus subordinados. En segunda igtaada conveniente la realizacion de
un estudio que conlleve el analisis de las necdsi&lg los puntos de vista de todos los

actores que conforman la comision cooperadora dielg.
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PREGUNTA N°4

¢, Cree que el Establecimiento cuenta con un pratesontrol claramente determinado?

Tabla 4
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 10 83.33%
NO 16.67%
NO CONSTESTA 0 0%
TOTAL 12 100%
Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas
Grafico 4
4 mSl mNO NOCONSTESTA h
0%
o J

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”

Elaborado: Grupo de tesistas

De acuerdo al total de encuestas aplicadas al nmrsédministrativo del

Andlisis e Interpretacion

Colegio

Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”, se obtiene uesultado, asi: el 83% cree que el

establecimiento cuenta con un proceso de contcdlente definido, mientras que el 17%

califica que no. Lo que indica que no se da a c®nen las reuniones los cambios y

modificaciones efectuados en la estructura orgagmaeral del Colegio por ende es

recomendable actualizar y notificar constantemehteganigrama estructural general de la

institucion a todo el personal; con el propositoattanzar un mayor rendimiento en las

actividades y gestiones de este.
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PREGUNTA N°5

¢Cree que el establecimiento cuenta con una ®stiuorganizacional correctamente

establecida por areas sustantivas?

Tabla 5
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 11 91.67%
NO 1 8.33%
NO CONTESTA 0 0%
TOTAL 12 100%

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Grafico 5

mSI mNO NO CONTESTA

8% 0%

. W,

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion

De acuerdo a las encuestas realizadas al persaminitrativo del Colegio Polimodal

“Dr. Eloy Miguel Ortega” se encuentra que: el 92éhsidera que si existe una estructura
organizacional por areas sustantivas, y el 8% meado contrario. Lo que demuestra que
cada seccion mantiene una organizacién muy defaedsus actividades pero asi mismo en
alguna de ellas no lo hay; siendo necesario salidiésde Rectoria un informe integral de
cada departamento para evaluar los avances delomnegm las respectivas deficiencias en
caso de existir para que estas puedan ser subsarmadaavés de sugerencias.
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PREGUNTA N°6

¢,Cree que las funciones asignadas al personahisthaiivo estan claramente definidas?

Tabla 6
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 8 66.67%
NO 4 33.33%
NO CONTESTA 0 0%
TOTAL 12 100%

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Grafico 6

mSl mNO NO CONTESTA

0%

N /

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion

La totalidad de encuestas aplicadas al personain&irativo del Colegio Polimodal “Dr.

Eloy Miguel Ortega” refleja que: el 67% de los émaplos opina que las funciones
asignadas a ellos estan claramente definidas, 38% sostiene que no. Lo que incide
nuevamente en la necesidad de establecer un orgensigestructural con todas las
reformas efectuadas y una constante revision enafaritica del manual de convivencia

por parte de todo el personal de la institucion.
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PREGUNTA N°7

¢ Considera que se han tomado acciones para m&odimamica organizacional de la

Institucion?
Tabla 7
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 10 83.33%
NO 1 8.33%
NO CONTESTA 1 8.33%
TOTAL 12 100%

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Gréafico 7

mSl mNO NO CONTESTA

8%

9%

. A

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion
De la totalidad de empleados encuestados se dateque el 83% esta de acuerdo en que

la Institucion ha tomado acciones para mejorar ifgardica organizacional segun lo
previsto, mientras que el 9% opina que no; exidbemna minoria del 8% que se abstiene
de opinar, lo que revela cierto desacuerdo coreptsa los lineamientos establecidos para
la ejecucién de actividades, sin embargo es acisejjue se efectlen visitas sorpresivas
con el propésito de verificar el desempefio del@ewisdel Colegio y se abra un libro de
observaciones y sugerencias como una alternatneaqeasiderar los puntos de vista y las
posibles propuestas y de esta manera incentielnainismo organizacional.
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PREGUNTA N°8

¢Considera que las personas que forman parte tlestitucion Educativa aceptan el

liderazgo establecido en la misma?

Tabla 8
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 4 33.33%
NO 5 41.67%
NO CONTESTA 3 25%
TOTAL 12 100%
Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas
Gréfico 8
e N
m5 mNO NC CONSTESTA
. J

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion
De la totalidad de empleados encuestados se daterque el 33% esta de acuerdo con el

liderazgo establecido en la Institucion, mientras gl 42% tiene una negativa al respecto;
guedando un 25% que se abstiene de opinar, poudosq puede apreciar una gran
divergencia de pensamientos en la institucion;ual puede dificultar en cierta forma el

cumplimiento de los objetivos y demuestra una difet bastante estricta; pero si se
deberia promulgar una mayor participacion, paratguoi el personal como las autoridades
que rigen el plantel educativo hablen un mismo uejg de propdésitos y asi puedan
coincidir en criterios para que aunando esfuerzosolaboracién se logre un mayor

desarrollo institucional.
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PREGUNTA N°9

¢Conoce usted de la existencia de incentivos phrpersonal que forma parte del

Establecimiento Educativo?

Tabla 9
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 3 25%
NO 9 75%
NO CONTESTA 0 0%
TOTAL 12 100%
Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas
Grafico 9
' I
mSl mNO mNOCONTESTA
0%
. J

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion

Del total de encuestas realizadas al personal deedaion administrativa del Colegio
Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” se obtiene ebusiente resultado: el 75% de los
empleados menciona que desconoce de la existerciandentivos que la institucion
ofrece, mientras que el 25% manifiesta tener comeaito de ello; lo que demuestra que
los incentivos cOmo estrategias organizacionales eatan rindiendo los resultados
esperados 0; a su vez; también puede consideraes@a) existen incentivos; y de ello

deriva la respuesta negativa en un alto porcentaje.
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PREGUNTA N°10

¢, Se desarrolla controles frecuentes a todas y wadade las areas con que cuenta la

Institucion?
Tabla 10
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 9 75%
NO 1 8.33%
NO CONTESTA 2 16.67%
TOTAL 12 100%

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Grafico 10

mSl mNO NO CONTESTA

. A

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion
Del 100% de encuestas aplicadas al personal adrative del Colegio Polimodal “Dr.

Eloy Miguel Ortega”, el 75% responde que si existentroles frecuentes en las distintas
areas del establecimiento, el 17% afirma que nachatrol, mientras que el 8% abstiene su
opinion. Lo cual demuestra un control aceptabletemto a su periodicidad; pudiendo ser
mas globalizado en cuanto a las areas en que peattica, es decir podria ser mas
abarcador.
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PREGUNTA N°11
¢Cuenta la Entidad Educativa con alguna escaka mpadir el desempefio del personal

administrativo?

Tabla 11
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 9 75%
NO 3 25%
NO CONTESTA 0 0%
TOTAL 12 100%

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Gréfico 11

mSl mNO NO CONTESTA

0%

. /

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion

La totalidad de encuestas aplicadas al personaing&drativo del Colegio Polimodal “Dr.
Eloy Miguel Ortega” refleja que: el 75% de los deaplos consideran que si existe una
escala de medicion para evaluar el desempefio dsbr@ administrativo, y el 25%
sostiene que no. Respecto a los resultados se pnaliear que existe un desconocimiento
en cuanto al instrumento de medicion pero ello merg decir que no exista alguno; dada

la respuesta que lo confirma en un porcentaje nitayior
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PREGUNTA N°12

¢Dispone el Colegio de un archivo bien definido;eé que ingresen los documentos de

relevancia significativa de docentes, alumnos gq@®al administrativo y de servicios?

Tabla 12
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 12 100%
NO 0 0%
NO CONTESTA 0 0%
TOTAL 12 100%

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Grafico 12

mSl mNO NO CONTESTA

0%

. J

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion

De la totalidad de encuestas aplicadas al persadlinistrativo del Colegio Polimodal

“Dr. Eloy Miguel Ortega”, todos sostienen que exignh archivo bien definido en el que
ingresan los documentos de relevancia significatieadocentes, alumnos y personal
administrativo y de servicios; sin embargo se reeoda que se estructure un plan de
contingencia con el proposito de salvaguardar Farimacion en caso de desastres

naturales.
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PREGUNTA N°13

¢ Conserva la Institucion algun tipo de soporte paspaldar la informacion existente en

caso de pérdida, robo o desastres naturales?

Tabla 13
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 50%
NO 5 41.67%
NO CONTESTA 1 8.33%
TOTAL 12 100%

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Gréfico 13

4 N
mSl mNO NO CONTESTA

. J
Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion
De la totalidad de empleados encuestados se dateque el 50% manifiesta la existencia

de soportes para proteger la informacién en caspeéddida, robo o desastres naturales;
mientras que el 42% tiene una negativa al respéetbiendo un 8% que se abstiene de
opinar, de tales respuestas se puede extraer qariste algun tipo de soporte para
salvaguardar la informacion en casos fortuitosp pgre existe un desconocimiento por
parte de las demas personas que integran la ath&dnds, sin embargo seria prudente
asentar alguna constancia de su existencia y danacer en algin momento a todo el

personal.
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PREGUNTA N°14

¢La Unidad Educativa mantiene algun registro deeso y salida del personal docente,

administrativo y de servicios?

Tabla 14
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 12 100%
NO 0 0%
NO CONTESTA 0 0%
TOTAL 12 100%
Gréfico 14
Ve ™

mSl mNO NO CONTESTA

0%

N /

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion

El 100% del personal administrativo del Colegioifotdal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
responde que si se mantiene un registro de ingyesalida del personal docente,
administrativo y de servicios, lo que permite tememayor control de las horas laboradas;

evidenciandose un eficiente control del personal.
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PREGUNTA N°15

¢ Posee el Colegio un reglamento interno de saexipara aplicar a los alumnos, docentes,

personal administrativo, y de servicios?

Tabla 15
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 12 100%
NO 0 0%
NO CONTESTA 0 0%
TOTAL 12 100%

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Gréfico 15

mSl mNO NO CONTESTA

0%

N /

Fuente Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
Elaborado: Grupo de tesistas

Andlisis e Interpretacion

La totalidad de encuestas realizadas al personaistrativo del Colegio Polimodal “Dr.

Eloy Miguel Ortega” confirma la existencia de umleemento interno de sanciones para
aplicar a los alumnos, docentes, personal admatiiad; y de servicios; lo que garantiza la
correcta gestion del proceso administrativo y dealiddad de la educacion que ofrece la

institucion.
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CAPITULO Il

3. DISENO DE LA PROPUESTA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL COLEGIO POLIMODAL “Dr.
ELOY MIGUEL ORTEGA” EN EL PERIODO DEL 1° DE ENERO A L
31 DE DICIEMBRE DEL 2009

3.1 Datos Informativos:

Institucién:  Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”

Ubicacion:  Provincia de Corrientes, Argentina.

Direccién:  Barrio 17 de Agosto — Cerdefia al 5.500- entre dles Alejandro Dumas y
Milan

Clave Unica de EstablecimientoCUE: 1801352

Direccién Postal:Cerdefia 5500 3400 Corrientes, Capital

E-mail: colegiopolimodal@arner.com

Distrito/Zona/Region: Corrientes
Afo de Creacion:1997

Directora:  Lic. Margarita Salladarré de Baez

3.2. Justificacion
El Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” de fital ubicado al Nordeste de la
Ciudad de Corrientes en el Barrio 17 de Agosto +d€fe al 5500 — entre las calles

Alejandro Dumas y Milan. Forma parte del Complepué&ativo del Barrio junto con la
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Escuela N° 955 (E.G.B. 1 y 2), cuenta con el funamiento de la E.G.B. 3 y en el Nivel

Polimodal, posee dos modalidades: Produccion deeBig Servicios y Ciencias Sociales y
Humanidades.

La Institucion funciona en dos turnos: el primem 130 a 12:30 hs. y el de la tarde de
14:30 a 19:05 hs. Es una Escuela Publica depeedigatla Direccion General de

Ensefianza Media y Superior. El edificio es propamsnparte con el C.E.N.S. N°9 (Centro

Educativo del Nivel Secundario) que funciona etueio noche.

Al indagar el proceso administrativo del Colegidifdodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” se
puede determinar a breves rasgos que este no genémrecbien definido en cuanto a la
estructura organica, por lo que ha generado cidifigslltades para el adecuado desarrollo
de su funcionamiento, por ello se ha propuesto jiecueibn de una Auditoria
Administrativa en el periodo comprendido del 1 dere al 31 de diciembre del 2009, la
misma que ayudara a las autoridades a tomar losctions necesarios a través de las

conclusiones y recomendaciones que se emitiranaizar la auditoria.

La Auditoria Administrativa suele ser una herrartaae vital importancia para determinar
el desempefio organizacional, permitiendo determ@hagrado de cumplimiento de las
metas y objetivos de la institucidn; asi como ta&nkes propicia para verificar el nivel de

desemperfio del personal.

Una Auditoria Administrativa suministra informaci@obre el proceso administrativo de
las organizaciones con el propésito de orientatimoamente al correcto funcionamiento
del mismo, para tomar medidas de alerta en cagpudeexistieran; a fin de sanearlas o
fortalecer las estrategias para llegar al pleno ptumento de las metas y objetivos

propuestos por la entidad.

La Aplicacion de la Auditoria Administrativa en @blegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel

Ortega” tiene como propasito mejorar el desenvakito del mismo.
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Para la elaboracion de la investigacion se corttanéel apoyo de personal docente, planta
administrativa, maestranza y servicio del estabigsito que se ubica en la Provincia de
Corrientes. Empleandose recursos humanos, matgrigenologicos y financieros; los

mismos que ayudaran el cumplimiento del estudio.

3.3 Objetivos

Objetivo General

Aplicar la metodologia correspondiente a la Aud#oAdministrativa a ejecutarse en el
Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” en el rjmdo del 1 de enero al 31 de
diciembre del 2009.

Objetivos Especificos

v' Examinar el proceso administrativo que mantieriedttucion educativa.

<\

Determinar el nivel de cumplimiento del personahamstrativo con el Colegio.
v' Emitir conclusiones y recomendaciones con el pritpdde que las autoridades
pertinentes sepan tomarlas en cuenta para su itapian a fin de sanear los

aspectos identificados.

3.4 Descripcion de la Propuesta

Para alcanzar con mayor eficiencia y responsabdiligh planteamiento de una propuesta
alternativa a la aplicacion de una Auditoria Admstirdtiva para el Colegio Polimodal “Dr.
Eloy Miguel Ortega”. Se da a conocer la metodolagia se aplicara en el desarrollo de la

Auditoria.
1. Planeacién

ARCHIVO DE PLANIFICACION
- Elaboracion de indices y Marcas
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Propuesta de Trabajo
Fuentes de Estudio
Naturaleza del Estudio
ARCHIVO PERMANENTE
Programa de Trabajo
Programa de Auditoria Fase |

Diagnostico preliminar

. Instrumentacién

ARCHIVO CORRIENTE

Programa de Auditoria Fase Il

Acceso a Redes de Informacion

Guia de entrevista a la Directora del Colegio
Recopilaciéon de la Informacién

Agenda para la entrevista

Matriz de Evaluacion del Control Interno

. Examen

Cédula de Analisis Documental
Técnicas de Analisis Administrativo

Reporte de Actividades

. Informe

Evaluacién global del proceso administrativo
Informe General de Auditoria Administrativa
Informe de aspectos relevantes

. Seguimiento

Lineamientos generales
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M EM AUDITORAS INDEPENDIENTES

M & M LATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

ATDITORA NDEPENDIENTES ¥ e 1« 5-8205835.4/3783058350
. P,

3.5 FASE I.- PLANIFICACION

Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
ARCHIVO DE PLANIFICACION
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2009

ARCHIVO
DE
PLANIFICACION
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M EM AUDITORAS INDEPENDIENTES

M & M LATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

ATDITORAS INDEPENDENTES
TEL.: 3783058354/ 37830958350
"

3.5.1 Planificacion Preliminar
3.5.1.1. indice de Auditoria

INDICE DEL ARCHIVO DE PLANIFICACION
APL 1 PLANIFICACION PRELIMINAR
3.5.1.1. indice de AUItOrTa............eeiee e e e e
3.5.1.2. Marcas de AUditOra. ........ooeeieieniie it e e e
3.5.1.3. Propuestas Técnica
3.5.1.3.1 Carta de Presentacion de la firma....c........ccooeeeeeann.
3.5.1.3.2Identificacion del Proponente........cc..ccovovviiiiiiiniinnnn.
3.5.1.3.3Carta en la que esta basado el trabdadioria...............
3.5.1.3.4Cronograma de AcCtividades... ... ... eerreiieennieninninen
3.5.1.4. Carta de autorizacCion............ceieeiiiie et e e
3.5.1.5. Carta COMPIOMISO......uuuitiie ittt ee et e e eeeeeans
APL 2 PLANIFICACION ESTRATEGICA
3.5.2.1. Memorandum de Planificacion Estratégica..........................
3.5.2.2. Conocimiento del ENtOrNO0.........cooiiiii i e
3.5.2.3. Definicidn de 10S COMPONENLES.......cucmnnirniriieiieaiiieenineanns
APL 3 PLANIFICACION ESPECIFICA
3.5.3.1. Memorandum de Planificacion Especifica......cccccooeoiiiiinnn.

3.5.3.2. Informe sobre la evaluacion de la estraatie control interno. .......
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M EM AUDITORAS INDEPENDIENTES

M & M LATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

INDEPENDEENTES
ARNENAP TEL.: 3783958354/3783958350

3.5.1.2 Marcas de Auditoria

MARCAS DE AUDITORIA

SIMBOLO

K © B2 <

(=

.

<<

PPE

&&
C/IA

DESCRIPCION

Verificado por el auditor

Verificado con evidencia documental
Dato verificado y encontrado correcto
Verificado con existencia fisica
Pendiente

Aclarado

Pendiente de registro

No reune requisitos

Inspeccionado

Cotejado con libro

Correccion realizada

Hallazgo de auditoria

Cotejado contra fuente externa

Papel debajo proporcionado por la Entidad

Ingreso luego de la hora establecida
Sali6 antes de la hora establecida.

Con aviso
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M EM AUDITORAS INDEPENDIENTES

M & M LATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

INDEPENDIENTES
ARNERAS TEL.: 3783958354/3783958350

3.5.1.3. Propuesta Técnica
3.5.1.3.1 Carta de presentacion
CARTA DE PRESENTACION DE LA FIRMA DE AUDITORIA

Corrientes, mayo 15 del 2010

Sefora:

Lic. Margarita Salladarré de Baez
RECTORA DEL COLEGIO “DR. ELOY MIGUEL ORTEGA”

Presente.-

De nuestra consideracion:
La Firma de Auditoras M & M Auditoras Independientsta conformada por las sefioritas:

Maria Belén Moreno y Mayra Alexandra Chicaiza, ditntes de la Universidad Técnica
de Cotopaxi, quienes van a realizar una Auditodeiistrativa al Colegio Polimodal “Dr.
Eloy Miguel Ortega” de la Provincia de Corrientpsevio a la obtencion del titulo de

Ingenieria en Contabilidad y Auditoria CPA.

MISION
Somos una organizacion con perspectiva internacienalas areas de Auditoria y
Consultoria con una nueva vision de servicio a tnoe<lientes basada en el permanente

asesoramiento y seguimiento de sus actividades.

VISION
La Vision en nuestros Servicios, estd enfocadaeiano plazo, donde nuestros clientes
han valorado el nuevo enfoque y nuestra firma haato la posicion de liderazgo en el

mercado local y se ha integrado al proceso de lifalogn internacional.
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M EM AUDTTFORAS INDEPENDIENTES

M & M MTﬂm?@ﬂ—mmm—fmmﬂ
: S ) TEL.: 3783058354/3763958350
VALORES
. Etica

Creemos firmemente que la base de nuestros seyviteme como pilares

fundamentales: la ética profesional y la moralplejprincipio de la imparcialidad.

« Capacitacion
Capacitamos a nuestros profesionales en forma pentsg manteniendo actualizada
nuestra fuente de conocimientos acorde a las rafryn exigencias del campo

profesional.

« Calidad
La calidad en nuestros servicios esta garantizadse yefleja en los exigentes

controles implementados en forma continta porrtadi

« Trabajo en equipo
El trabajo en equipo es el sustento de la estactarnuestra firma que incorpora al

mismo a nuestros clientes y profesionales de disagplinas.

La firma de auditores independientes “M & M” agraglda aceptacion de los servicios
licitos.

Atentamente,

Chicaiza Mayra Moreno Maria Belén
C.I.# 050326515-9 C.l. # 050318781-7
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' M EM AUDTITORAS INDEPENDIENTES
M & M Lﬂﬂfﬂﬂ*ﬂ?\ﬁﬂ—fﬂ?@?ﬂﬂ—fﬁﬂﬂmﬂ
ALDITORAS INDEPENDEENTES
TEL.: 3783958354/3783958350

HOJA DE VIDA
DATOS PERSONALES:
Apellidos : Moreno Guano
Nombres :Maria Belén
Fecha de Nacimiento 19 de diciembre de 1987
Numero de Cédula 0503187817
Estado Civil . Soltera
Domicilio : Parroquia Joseguango Bajo. Barrio La Libertad.
Teléfono :03 2710 0363
ESTUDIOS REALIZADOS
Primaria . Escuela Fiscal “Elvira Ortega”
Secundaria :Inst. Tecnoldgico Superior “Victoria Vasconez Cuvi”
Titulo de Bachiller : Bachiller en Ciencias Exactas
Especialidad :Fisico Matematico
Universitarios : Universidad Técnica de Cotopaxi
TITULO OBTENIDO : Egresada en Contabilidad y Auditoria CPA

CURSOS

Seminario de Legislacion Laboral
Seminario de Tributacion
Seminario de Liderazgo
Seminario de Seguridad Laboral
Suficiencia en Idioma: Inglés

EXPERIENCIA
Auxiliar de Contabilidad en la Empresa Eléctrica afids

REFERENCIAS PERSONALES

Arg. Patricia Miranda, Jefe de Obras Publicas d@idlable Concejo Provincial
Teléfono: 084564534

Ing. Carlos Lopez, Contador de G&S Ingenieros

Teléfono: 095687246
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HOJA DE VIDA
DATOS PERSONALES:
Nombres :Mayra Alexandra
Apellidos : Chicaiza Herrera
Fecha de Nacimiento : 01 de febrero de 1988
Cédula de Identidad :050326515-9
Domicilio : Barrio La Cocha Av. Panzaleo
Estado Civil : Soltera
Teléfono :087131277

ESTUDIOS REALIZADOS:

Primaria : Escuela Fiscal “Luis Fernando Vivero”
Secundaria :Colegio Técnico Femenino “Luis Fernando Ruiz”
Superior : Universidad Técnica de Cotopaxi - Latacunga

TITULOS OBTENIDOS:

Secundaria . Bachiller Técnico en Administracion con Polivadéa en
Contabilidad y Secretariado
Superior : Egresada en Contabilidad y Auditoria

CURSOS REALIZADOS:

Seminario de Liderazgo

Curso de Digitadores

Curso de Paquetes Contables (Monica, Tmax, Saffy)
Seminario de Régimen Tributario

EXPERIENCIA LABORAL:
Practicas en la Cooperativa de Ahorro Y Crédito BESARROLLQO”, Pasantias
Practicas en la Cooperativa de Ahorro y CréditoDEMI|”, Pasantias

REFERENCIAS PERSONALES:
Econ. Elsy Vicky Flores Pozdelf.: 098866160
Cabo P. FF.AA. Luis Marcelo Villamarin Herrefeelf.: 087085423
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3.5.1.3.2 Identificacion del Proponente

IDENTIFICACION DEL PROPONENTE

Nombre o Razon socialM & M” AUDITORAS INDEPENDIENTES

RUC :0503265159001

Ciudad : Latacunga

Fecha de Constitucion : Latacunga mayo 21, 2009

Direccion :Av. Amazonas

Teléfono :3783958354/3783958350

Correo Electrénico :m&mauditorasindependientes@hotmail.com
Representante Legal Maria Belén Moreno

Supervisor :Lic. Carlos Puentes

Socios Juridicos:

NOMBRE TiTULO

Chicaiza Herrera Mayra Alexan( Ing. CPA

Moreno Cuano Maria Belé| Ing. CPA
Atentamente,

Maria Belén Moreno
C. 1.: 0503187817

REPRESENTANTE LEGAL DE LA FIRMA “M & M AUDITORAS
INDEPENDIENTES”

75



' Ty
; M EM AUDITORAS INDEPENDIENTES
M & M LATACUNGACOTOPAT-ECUADOR
: $ ) TEL.: 3783058354/3783958350
L >
EQUIPO DE AUDITORIA
NOMBRE TITULO CARGO Ne C.C TELEFONO
Chicaiza Herrera Mayra Alexan( Estudiant | Jefe de Equip 050326515 | 08713127
Moreno Guano Maria Bel¢ Estudiant | Auditor Séiior 050318781 | 03271006
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3.5.1.3.3 Carta en la que esté basado el trabajo deditoria

CARTA EN LA QUE SE BASA EL TRABAJO DE AUDITORIA
La presente auditoria basa su trabajo en las siggi@mormas y procedimientos:
NORMAS GENERALES DE AUDITORIA

GENARO PENA CORDERO. Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas. Define
las NAGA’s, como “Disposiciones dictadas por lacaugtad competente para establecer
responsabilidades y definir los pasos o proceditogeque se debe seguir para alcanzar

objetivos”.

Las Auditoras admiten que las normas son el fundéorgara la correcta aplicacion de una
Auditoria Profesional, las cuales cumplen prop&sitomo establecer niveles de educacion
y constante preparacion para quienes practicanpestasion, las mismas que definen los
parametros de evaluacion del trabajo del auditor.

CLASIFICACION DE LAS NAGA'’s

CLASES DESCRIPCION CLASIFICACION
Normas La Auditoria debe ser efectuada por - Entrenamiento y capacidad
Personales | personal que posea entrenamiento  profesional.
técnico y pericia como auditor. - Independencia
- Cuidado y esmero
profesional

Normas de| Regulan la forma del trabajo del auditor - Planeamiento y supervision|
Ejecucion | durante el desarrollo de la auditoria|en Estudio y Evaluacion de
del sus diferentes fases; su propésito Control Interno.

Trabajo consiste en orientar al auditor a obtener - Evidencia suficiente)
la evidencia suficiente en los papeleside  competente y pertinente.
trabajo para apoyar su opinion.

Normas Esta norma regula la ultima fase del - Aplicacion de los Principios
del proceso de la auditoria en la elaboragion  de Contabilidag
Informe del informe ya que el auditor habra Generalmente Aceptados.

acumulado la suficiente evidengia - Consistencia
debidamente respaldada en sus papeles Revelacién Suficiente.
de trabajo. - Opinion del Auditor.
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3.5.1.3.4 Cronograma de Actividades
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE DURACION
N° ESPECIFICO 2010
Mayo |Mayo | Mayo | Mayo | Junio | Junio | Junio | Junio | Junio | Julio
15 19 |20-25/26-30] 02 |05-10/11-14|15-20[21-30] 01-20
1 | Planificacion del Trabajo Institucion X
2 | Visita previa Institucior X
3 | Entrevista con la Rectora del Colegio Institucion X
4 | Obtencién y analisis de la informacién
5 | Informacién General Equipo/ Institucion X
6 | Informacién Administrativa Equipo/ Institucidn X
7 | Informaciondel Area de Secreta Equipo. Institucior X
8 | Manuales, Procedimieos, Flujigramas, Reglament: Equipo. Institucior X
9 | Otros Documento Equipd Institucior X
10 | Aplicacién dd Programa y Procedimiento de Audito X
11 | Andlisis de PEI Equipo X
12 | Andlisis de Estatutos Equipo X
13 | Andlisis de Reglamentos Equipo X
14 | Constituciérde Archivos X
15 | Archivo Permanen Equipc X
16 | Archivo de Planificacio Equipc X
17 | Archivo Corriente Equipo X
18 | Presentacion del Informe de los Auditores Inddjgntes X
Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 30-05-2010
Revisado por : Fecha:
C.P. 25-08-2010
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

19 | Cartas a Rectoria Equipo/Instituciorn
20 | Debilidades de Control Interno. Equipo
21 |Borrador del Informe Fin Equipo. Institucior

OBSERVACIONES:

Atentamente,

Maria Belén Moreno
C. 1.: 0503187817

REPRESENTANTE LEGAL DE LA FIRMA “M & M AUDITORAS IN DEPENDIENTES”

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 30-05-2010
Revisado por : Fecha:
C.P. 25-08-2010
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3.5.1.4. Carta de autorizaciéon
CARTA DE SOLICITUD DE AUTORIZACION

La presente tiene como finalidad dirigirnos a Usteda manera mas respetuosa, para que
se sirva autorizar la realizacion de una AuditdwdBninistrativa a la institucion educativa
gue rige su persona, examen a aplicarse por eldeecdomprendido: del 01 de enero al 31
de diciembre del afio 2009 por las sefioritas ClacMayra y Moreno Maria Belén, el
mismo que servira como trabajo de campo para leanclin del Titulo de Ingenieria en
Contabilidad y Auditoria.

El examen se efectuara de acuerdo con las NormAsdiwria aplicables y obligatorias en
las entidades y organismos del sector publico,dideki la naturaleza del examen, los
resultados se expresaran en comentarios, concissipmecomendaciones que formaran
parte del informe, por lo que ponemos en considEmalos servicios a ofrecer, con el
propdsito de dar a conocer las experiencias aldaszdurante la trayectoria de la firma.

Por la favorable atencion que se de a la preseddedya anticipamos nuestros sinceros
agradecimientos.

Aceptado por:

Lic. Margarita Salladarré de Baez
RECTORA DEL COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTE  GA”

Atentamente,

Maria Belén Moreno
C. 1.: 0503187817
REPRESENTANTE LEGAL DE LA FIRMA “M & M AUDITORAS
INDEPENDIENTES”

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010
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3.5.1.5. Carta Compromiso
CARTA COMPROMISO

Corrientes, mayo 15 del 2010

Sefiora
Lic. Margarita Salladarré de Baez
RECTORA DEL COLEGIO “Dr. ELOY ORTEGA”

Presente.-

De mi consideracion:

Para comenzar se obtendra informacion suficieriieeda aplicacion del sistema de control
interno y luego se determinara la eficiencia, ef@ay economia en los procesos

administrativos a través de indicadores de efitéenc

La investigacion se realizara de acuerdo con lasmid® de Auditoria Generalmente
Aceptadas que se requieren para la planificaci@esarrollo del trabajo; con el fin de
obtener una seguridad razonable para que las &earevisibon no tengan errores

significativos.

La auditoria incluye el estudio de la evidencia qpeye los hallazgos encontrados, la
misma que respaldara la ejecucion, revisando losiaias de convivencia, de funciones y
el Programa Educativo Integral (PEI), siendo ekissantecedentes con los que la firma se

compromete a reportar cualquier irregularidad qupresente al realizar el examen.

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010
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Para el cumplimiento de lo expuesto es impresbiedjue las personas responsables del

manejo de estos registros faciliten la informaciénesaria.

Por la gentil atencion que dé al presente documaitease firmar y devolver la copia
adjunta de esta carta e indicar su conocimienttugralo sobre los arreglos realizados para
llevar a cabo la auditoria administrativa.

Aceptado por:

Lic. Margarita Salladarré de Baez
RECTORA DEL COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTE  GA”

Atentamente,

Maria Belén Moreno
C. 1.: 0503187817

REPRESENTANTE LEGAL DE LA FIRMA “M & M AUDITORAS
INDEPENDIENTES”

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010
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3.5.2 Planificacion Estratégica
3.5.2.1Memorandum de Planificacion Estratégica

MEMORANDUM DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

ANTECEDENTES

El proceso administrativo del Colegio “Dr. Eloy Mg Ortega” sera evaluado y auditado
por vez primera, lo cual servirA de guia para @sedutoridades pertinentes ejerzan
correctivos en el caso de existir novedades quggiguen la integridad y el normal
desarrollo de la institucion.

OBJETIVOS

- Revisar los procesos administrativos del Colatpoconformidad con las Normas de
Auditoria Generalmente Aceptadas.

- Verificar el cumplimiento y eficiencia de las opaanes durante el periodo examinado.
ALCANCE DE LA AUDITORIA
El trabajo esta orientado a realizar una AuditAdeninistrativa en el Colegio Polimodal “Dr.

Eloy Miguel Ortega”, especificamente en el areaiadtnativa; con el propodsito de medir el

nivel de eficiencia, eficacia y economia de laxpsos administrativos.

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010
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CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD Y MARCO LEGAL
MARCO LEGAL

El Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”, esal entidad educativa de instruccion
secundaria erigida el 29 de agosto de 1997 medeni@ecreto 827/97 de la Ley de
Educacion; por parte del Gobierno de la Republe@djentina a través del Ministerio de
Educacion con sus distintas instancias y direcsioo@mo la respuesta a una necesidad de
preparacion en el nivel medio por parte de la ¢nlielad, basada en los principios de
impartir conocimientos cientificos acorde a laggercias de la sociedad y promulgar los
valores humanos que en la actualidad se estdraolida causa de una cultura consumista
en la sociedad.

ESTRUCTURA ORGANICA

El Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” actoe@ente esta conformado por los siguientes

niveles administrativos:

LIC. MARGARITA SALLADARRE DE BAEZ RECTORA
LIC. MATILDE VASQUEZ VICERECTORA
LIC. GRACIELA CENTURION ASESORA PEDAGOGICA

LISTADO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
ENCARGADOS DE LEGAJOS:
-AQUINO BELEN
-GOMEZ LILIA HORTENCIA
-RAMIREZ RAMONA

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010
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ENCARGADOS DE SECRETARIA:

-GOMEZ CARMEN
-ESPINDOLA MIRIAM
-SOSA GRACIELA

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS:
-BENITEZ AVALOS NELIDA AMANDA
-NOSIGLIA AUCAR SEBASTIAN
-VALENZUELA RUBEN ALESANDRO
-CASCO CECILIA MARIAM
-GALBASTRO DELICIA

Mision del Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega™

Somos una comunidad educativa comprometida corambio, en pro del desarrollo;
orientada en la constante busqueda de la calidada eeducacion y la formacion
pedagogica con conocimientos actualizados y uaacalciencia en la inclusion de valores
en los estudiantes, que oferta alternativas dediestimtegrales que coadyuven en la

preparacion de hombres y mujeres como entes dglés sociedad.

Vision del Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortegg”:

El Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” se peopuesto para el afio 2015 liderar en
el sector educativo a través de la continua impteaogon de técnicas metodologicas y de
ensefianza aprendizaje, con tecnologia de punta,unonuerpo docente preparado y
capacitado acorde a las necesidades educativasueed milenio y con un pensum de
estudio técnico humanista que responda a los negeatos del campo ocupacional que
exige la sociedad actual; para ser reconocidosnyertirse en un modelo de educacion

orientada a la excelencia educativa en sus distmtadalidades.

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010
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IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES IMPORTANTES A SER
EXAMINADOS

Se ha determinado la necesidad de que los commsngme se detallan a continuacion sean
considerados para su analisis, de los cuales seiafé el levantamiento de la informacion

evaluando sus controles.

Rectoria.- Se auditara este departamento a fin de evaluaedtiog de la rectora del
colegio en miras del bienestar de la comunidad &tz

Vicerectoria.- Se revisara ésta area con el proposito de mediraglo de eficiencia y
eficacia de esta dependencia para contribuir aodedcion técnica — pedagodgica del

alumno.

Asesoria psicopedagodgicaSe examinara el area a fin de verificar el apoyoliinda a la
Rectoria para la toma de decisiones.

Secretaria.- Se examinara esta dependencia para determinaragb gte eficiencia y

eficacia del manejo del flujo de informacion.

Auxiliar Administrativo.- La Auditoria pretende revisar en esta dependeh@saado de
responsabilidad de encargo para generar y recifirmacion por parte de la Rectoria y
cooperar en las actividades de gestion.

Legajos.- EI examen pretende evaluar en esta area el gradmrd@nza que brinda al

resguardar la informacién de toda la institucion.

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010
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RECURSOS HUMANOS

PERSONAL CARGO
DE LOS INTERESADOS
Lic. Margarita Salladarre de Baez RECTORA
Lic. Matilde Vasquez VICERRECTORA

Lic. Graciela Centurién

-Aquino Belén
-Goémez Lilia Hortensia
-Ramirez Ramona

-Gobmez Carmen
-Espindola Miriam
-Sosa Graciela

-Benitez Avalos Nélida Amanda
-Nosiglia Aucar Sebastian
-Valenzuela Rubén alesandro
-Casco Cecilia Marian
-Galbastro Delicia

DE LA AUDITORA

Lic. Carlos Puentes.

Srta. Moreno Maria Belén
Srta. Chicaiza Mayra.

ASESOR PEDAGOGICO

ENCARGADOS DE LEGAJOS

ENCARGADOS DE SECRETARIA

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

SUPERVISOR.

REPRESENTANTE LEGAL
JEFE DE EQUIPO

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
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VISITAS

La firma M&M Auditoras Independientes a conveni@alizar a la empresa visitas diarias

de 5 horas los lunes, martes, miércoles y juevies, eéh los cuales las autoridades de la

institucion auditada tienen disponibilidad de tiemp

TIEMPO ESTIMADO:

PERSONAS RESUMEN PRELIMINAR FINAL TOTAL
INVOLUCRADAS PLANEACION
Rectora 30 h 20 h 40 h 50 h
Vicerectora 30 h 30h 60 h 140 h
Auxiliar Pedagogico 100 h 80 h 120 h 240 h
Total 160 h 130 h 220 h 420 h
Atentamente
Ing. Mayra Chicaiza
JEFE DE EQUIPO DE LA FIRMA “M & M AUDITORAS INDEPEN DIENTES”

Elaborador por:
M & M AUDITORES

Fecha:
15-06-2010

Revisado por :
C. P.

Fecha:
25-08-2010
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3.5.2.2. Conocimiento del Entorno
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO

AMBIENTE EXTERNO DESCRIPCION

El Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” sege a las politica
gubernamentales del sector educativo emitidas) ddimejor la calida
Politicas de la educacién en la Republica de Argentina;casio también s¢
orienta segun las Politicas Locales de las refoahsistema educativo.

|

137

La Institucion educativa se ve afectada cuandoafiusnos cometiese

Sociales faltas que deshonren el nombre del plantel, ydprelugar a criticas gn
la sociedad.
Mantener un correcto registro de tod documentacién pertinente p:

Legales poder cumplir con la responsabilidad de la rendicié cuentas al Estado
argentino.

AMBIENTE INTERNO DESCRIPCION

Mision Promover una educacién de calidad acorde a loseriegjentos de |i
sociedad actual.

Obijetivos El objetivo primordial es la formacion de jévenes téc- humanistas co

la difusion de valores humanos, para que sean &orfadores de trabajo
y desarrollo Utiles a la sociedad.

Cumplir a cabalidad las actividades diarias de magae se cumplans

Metas objetivos planteados; sobrellevando cualquier imearente que pueda
presentarse.
Estrategias El Colegio Polimodal a través de su Rectora ingardi al docente

capacitarse continuamente para impartir conocirmgatctualizados, asi
como también estimulard la formacion en valoress gomunicacion..

Tecnologi: Cuenta con equipos de tecnologia avanzada lo geemite que s
preparen jovenes idéneos para salir a enfrenthretoade las exigencias
profesionales actuales.

Filosofia de la Institucién | Mantener la excelencia académica a través del autesttrabajo
capacitacion de los profesionales.

Rectora Lic. Margarita Salladarré de Ba

Conocer y evaluar los En el Plantel se ha encontrado que el sia de control e informacion r
procedimientos es lo suficientemente adecuado y oportuno.

especificos de control

Informacion El Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” promionara tod:
Administrativa colaboracion que fuere pertinente en cuanto adaig6n oportuna de

documentos e informacién administrativa requerida.

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010
Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010
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3.5.2.3. Definicién de los componentes

DEFINICION DE LOS COMPONENTES

RECTORIA.- El Rector es responsable de la organizacion, aé&n, asesoramiento,

administracion, coordinacion, supervision y evaldlagedagogica y administrativa, de la
unidad educativa, asi como de la representacionlagsy de las relaciones con la
comunidad, dentro de las orientaciones que fifailaccion General de Ensefianza Media y

Superior, a fin de asegurar la consecucion deliigazoeducativa vigente.

ASESORIA PSICOPEDAGOGICA.- Consiste en la orientacion por parte de un
profesional experto que promueva en la escuelmpdementacion de un cambio que ha
sido planificado previamente; ademas contribuyeearccondiciones para que la instituciéon
resuelva los problemas por si misma, siendo sutiebjgotenciar los recursos y
capacidades internas de la escuela.

Colabora con la institucion con el fin de facilifanocesos de toma de conciencia, analisis
de su situacion inicial, identificacion, seleccignpriorizaciéon de problemas, disefio,
implementacién y evaluacion de estrategias que ifm@rnhallara respuestas a soluciones
viables. Contribuye a reconstruir el sentido de (agcticas, a elucidar sentidos

contradictorios, a generar sentidos colectivosgarcconocimiento organizacional.

VICERECTORIA.- Asistir al Rector en las funciones técnicas pedagsy

administrativas y de relaciones humanas.

Elaborador por: Fecha:
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SECRETARIA.- Tiene a su cargo la organizacién eficiente de |@svisios
administrativos, contables, imprescindibles en institucion compleja como es la escuela
y es responsable de la vigilancia y cuidado ddicealiy de los bienes patrimoniales del
estado.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS.- Tiene a su cargo la realizacion de las actividades
administrativas y contables y fundan su accionailaeeficiencia, responsabilidad y la
honestidad personal.

LEGAJOS.- Es el responsable del funcionamiento de la Bibtmtescolar de tal manera
gue se convierta en un elemento de apoyo del pragrducativo y el encargado de
organizar un servicio eficiente y operativo de ibliBteca del establecimiento.
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3.5.3 Planificacion Especifica
3.5.3.1Memorandum de Planificacion Especifica

MEMORANDUM DE PLANIFICACION ESPECIFICA:

Destinatario : Lic. Margarita Salladarré
Emitido por : Srta. Chicaiza Mayra (Jefe de Equipo)

MOTIVO DEL EXAMEN

La AUDITORIA ADMINISTRATIVA, se realizard en cumptiiento a las necesidades de
comprobar que el Colegio Polimodal “Dr. Eloy Mig@&itega” muestra eficiencia, eficacia
y economia en los procesos administrativos, dicteomen sera aplicado por la firma de
auditores M & M Auditoras Independientes para @ 2609, la misma que durara treinta y

ocho dias laborables para la revision de las &tagss del departamento administrativo.

En el transcurso de la auditoria se mantendra wmestante comunicacion con los
servidores de la entidad bajo examen; la comurinade los resultados se la realizara
mediante un informe, el mismo que contendra dictaprefesional sobre la veracidad del

proceso administrativo.

ALCANCE DE LA AUDITORIA: El trabajo esta orientado a realizar una Auditoria
Administrativa en el Colegio Polimodal “Dr. MiguEloy Ortega”, concretamente en el area
administrativa con el proposito de medir la efician eficacia y economia de los procesos

administrativos y emitir un informe que contendné&ictamen profesional.

POLITICAS Y PRACTICAS ADMINISTRATIVAS:

El Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” utzia entre otras las siguientes politicas y

practicas administrativas:
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a) La sefora Rectora debera:

1.

Ejercer la direccidn técnico — pedagdgico y admiaiva de la unidad escolar,
responsabilizandose ante la superioridad por ta falincumplimiento de los
deberes de sus subordinados.

Dirigir las actividades de diagnoéstico y planeartoentegral de la institucion a
su cargo.

Integrar al personal en equipo permanente de trdhafo para la labor del aula
como para la ejecuciéon de programas de accion eetedi al logro de los
objetivos institucionales de la modalidad y petéllos egresados.

Presidir el consejo de profesores y el Consejo @bws, y asesorar a las
Asociaciones Intermedias de apoyo al servicio Eilma

Cumplir y hacer cumplir las normas juridicas y giboarias y las resoluciones
especificas emanadas de las autoridades que ejeragrbierno del sistema

educativo.

ESTUDIO GENERAL: En las areas de Secretaria, Legajos, Auxiliaresagstianza para
determinar avances y soluciones.

INSPECCION: Encuestas, Cuestionarios Generales, Cuestionago€ahtrol Interno,

Entrevistas.

PROCEDIMIENTOS A UTILIZAR:

Aplicacion de encuestas, cuestionarios y entrevigtkas principales autoridades del

plantel.
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» Efectuar revisiones de los archivos de los lib@gahtrol de asistencia, justificacion
de faltas, sanciones y reglamentos internos.

» Obtencion de la informacion suficiente a travétodaliferentes tipos de evidencia.
VISITAS:

» Preliminar o interina: En el Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” szaliza
la auditoria en forma general, iniciando desdeplaléticas establecidas hasta el

manejo y ejecucion del control interno.
AUDITORIA FINAL:

A partir del 20 de mayo del presente afio se proégeaaplicar cuestionarios generales y de

control interno, entrevistas con las principalasi@dades de la comunidad educativa.
EN EL TRABAJO:

Para la realizacion de la auditoria se haran sisiecuentes mientras se desarrolla en si el

trabajo para lograr la acertada y confiable infaridra

POSTERIOR:

Una vez terminado y entregado el informe de auditen comun acuerdo con el Colegio
Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” se hara una mii visita para tener la idea clara del
resultado del informe, es decir; si el Colegio folilal “Dr. Eloy Miguel Ortega” se
encuentra realmente satisfecho con el trabajozesi y sus opiniones referentes a los
asistentes de la auditoria. Aqui se aclararan Xpectativas que tenga con respecto a lo
descrito en el informe y a las sugerencias quegistran, como un medio para lograr una

mejor administracion de los recursos y procesda datidad.
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LATACUNGA-COTOPAXT-FCUATOR

PERSONAL INVOLUCRADO:

NOMBRES CARGO INICIALES
Srta. Chicaiza Mayra. Jefe de Equipo C.H. M. A.
Srta. Moreno Maria Belén Auditor Sénior M. G. M. B.
DISTRIBUCION DEL TRABAJO:
RESPONSABLE CARGO ACTIVIDAD
Jefe de Equipo - Visita previa

Chicaiza Herrera Mayra Alexandra

- Entrevista con la Rectora
- Planificacion del Trabajo
- Convenio de trabajo

- Aplicacion de encuestas,

cuestionarios y entrevistas

Moreno Guano Maria Belén

Representante Legal d

Firma de Auditoras

e la Tabulacion de Datos y
interpretacion de resultados

- Aplicacion de Programa
Procedimiento de Auditoria

- Elaboracion de

direcciéon dado el caso.

- Manuales, Procedimientos, Flujo

gramas, Reglamentos.

-  Presentacion de Informe de |

Auditores Independientes

cartas a

0S
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FECHAS DE REUNIONES:

» Parala planeacion:del 15 al 25 de mayo del 2010
» Conclusiones de la Auditoria preliminar: presentado memorandum interno y
establecido aspectos de seguridad en el area athatinig.
» Discusion de memorandum de control interno:
a) Con el cliente:Primera semana de junio.
b) Con la auditora: Segunda semana de junio
* Presentacion del memorandum de control interno defitivo: Tercera semana de
junio.
» Para discutir el informe:
a) Con el cliente:Cuarta semana de junio
b) Con la auditora: Cuarta semana de junio

* Entrega del informe final de Auditoria: 25 de julio del 2010.

ELABORADO POR:

Ing. Chicaiza Mayra
Jefe de Equipo de Auditoria
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3.5.3.2. Informe sobre la evaluacion de la estruata de control interno

INFORME SOBRE LA EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DE CON TROL
INTERNO

Una vez realizado el andlisis a la entidad a traleeka matriz FODA se establecen puntos
relevantes de control interno que merecen un pdofyndetallado analisis para constituir un
parametro con respecto a las evidencias que sastEs deficiencias encontradas, estas se
han detectado en las actividades que los empleediizan diariamente ya que ellos manejan
varias funciones al mismo tiempo por lo que el mudlebera profundizar en el andlisis para
exponer las incidencias negativas que conllevéatia de conocimiento de las funciones del

personal administrativo.

El auditor debera realizar pruebas sustantivas ycudaplimiento a fin de verificar la
asistencia y permanencia del personal en la ingiitteducativa; para definir cuan eficiente y

eficaz resulta el proceso de control interno yestign administrativa existente.

Ing. Chicaiza Mayra
Jefe de Equipo de Auditoria
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3.6 FASE Il.- INSTRUMENTACION

Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
ARCHIVO PERMANENTE
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2009

ARCHIVO
PERMANENTE
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3.6.1 indice de Auditoria

INDICE DEL ARCHIVO DE PERMANENTE

AP1 ARCHIVO PERMANENTE
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3.6.2INFORMACION GENERAL DE CARACTER HISTORICO

3.6.2.1Resena histérica del colegio polimodal “Dr. Eloy Mjuel Ortega”

El Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”, @ésinclarado en una zona periférica de
la ciudad de Corrientes, en el Barrio 17 de Agastbre Calle Cerdefia 5300 entre Milan y

Dumas.

La Poblacién escolar es aproximadamente de 1600nalsi del nivel EGB3 y 1500 del
nivel Polimodal, en sus dos modalidades: Producaien Bienes y Servicios v,

Humanidades y Ciencias Sociales, ésta Ultima imgheada en el corriente afio.

En el afio 1997, fecha de fundacion de la escuelaesi®e una poblacion escolar
proveniente de los distintos sectores aledafiomdiodose asi grupos heterogéneos entre
los cuales contamos con alumnos repitientes, qaedaimaron sus estudios y después los
retomaron; alumnos que superaron la edad promeditose dos niveles; alumnos con

graves problemas de conducta que provienen deéwdafuncionales.

La funcion de la escuela es la de formar integréenahindividuo, capacitandolo para un
optimo desempefio en la vida. Debido a la heterogadele los agrupamientos el equipo
directivo y docente debe afrontar situaciones aivihs por lo que se hace necesario
extender la funcion del colegio méas alla del prodéssefianza-Aprendizaje (contencion,

acompafamiento, orientados a instituciones esjpeuals, etc.).

Los conocimientos son impartidos por docentes @abihte capacitados en cada espacio

curricular implementando la normativa de la nuegg Eederal de Educacion.

Se cuenta con un equipamiento tecnoldgico de alt@plejidad adecuado a la modalidad

de Produccion de Bienes y Servicios.
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3.6.2.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL COLEGIO POLIMO DAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
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3.6.2.3 Extracto del Acta de Compromiso Institucioal

EXTRACTO DEL ACTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL

La Institucion Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguelr@ga”, ubicada en Cerdefia N° 5.500
en la provincia de Corrientes, Capital del mismanbre, en el marco del Programa de
Mejoramiento del Sistema Educativo (PROMSE), sepzromete a formular y desarrollar
un Proyecto Institucional que contemple las lingaspolitica educativa jurisdiccional y
nacional.

A lo largo de este proceso se compromete a compestuerzos y responsabilidades
institucionales por ello, una de las estrategiagje® sustentamos el compromiso es la
formulacion e implementacién de un Proyecto de Kepte la propuesta escolar, que se
constituya en un lugar positivo, que apueste adsion educativa, recupere la centralidad
de la ensefianza y que proponga el acompafamiemti@reogacion de las trayectorias
escolares asi como también garantizar la igualdazpdrtunidades.

El proyecto de Mejora de la Institucion sera foradal atendiendo los siguientes ejes,

priorizados por la jurisdiccion:

1) Construccion de situaciones de ensefianza convesgs.

2) Produccion de materiales para la ensefianza, Ieiégrde recursos y Tecnologias.
3) Articulacién entre la escuela y el contexto social.

4) Acompafamiento y seguimiento de las trayectoridssleducandos.
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3.6.2.4 Mision del Colegio

MISION DEL COLEGIO POLIMODAL “DR. ELOY MIGUEL ORTEG A"

Somos una comunidad educativa comprometida corambio, en pro del desarrollo;
orientada en la constante blusqueda de la calidgada eeducacion y la formacion
pedagogica con conocimientos actualizados y uaacaliciencia en la inclusion de valores
en los estudiantes, que oferta alternativas dediestmtegrales que coadyuven en la

preparacion de hombres y mujeres como entes dglés sociedad.
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3.6.2.5 Vision del Colegio
VISION DEL COLEGIO POLIMODAL “DR. ELOY MIGUEL ORTEG A’

El Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” se peopuesto para el afio 2015 liderar en
el sector educativo a través de la continua impteaogon de técnicas metodoldgicas y de
ensefianza aprendizaje, con tecnologia de punta,unonuerpo docente preparado y
capacitado acorde a las necesidades educativasueed milenio y con un pensum de
estudio técnico humanista que responda a los negeatos del campo ocupacional que
exige la sociedad actual; para ser reconocidosnyertirse en un modelo de educacion

orientada a la excelencia educativa en sus distmtadalidades.
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3.6.2.6 Valores Institucionales

Valores Institucionales

o

©O O O O O o o o o o

Solidaridad

Equidad

Respeto a la Diversidad
Cooperativismo
Trabajo en equipo
Mejoramiento continuo
Comunicacion efectiva
Voluntad de trabajo
Compromiso

Liderazgo

Responsabilidad
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3.6.7 Modalidad Educativa que oferta el plantel

Actualmente, el Colegio Polimodal “Dr. Eloy MigudDrtega”, lleva ya 13 afios
impartiendo conocimientos a los jévenes; cuentaetdancionamiento de la E.G.B.3 y en
el Nivel Polimodal posee dos modalidades: Producdé Bienes y Servicios y Ciencias
Sociales y Humanidades, recalcandose asi la:

Funcion de preparacion para la vida productiva:para ofrecer a los/las estudiantes una
orientacion hacia amplios campos del mundo delajeatfortaleciendo las competencias

gue les permitan adaptarse flexiblemente a susioamtaprovechar sus posibilidades.
La Educacion Polimodal cumplira estas funcioneawes de dos tipos de formacion:

-unaFormacion General de Fundamento (FGFgue retomara, con mayores niveles de

complejidad y profundidad, los contenidos de laugtx General Basica;

-y una Formacion Orientada (FO) que desarrollara, contextualizara y especificag lo
contenidos de la Formacion General de Fundameteadiando a distintos campos del

conocimiento y del quehacer social productivo.

*El desarrollo de las capacidades van acompafadasndfuerte reconocimiento de la
necesidad de un aprendizaje permanente que sadxaedo largo de toda la vida de los/las

estudiantes, cualquiera sea la trayectoria edwucgtoslaboral que éstos/as puedan recorrer.
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A través de l&ormacion Orientada, los/as estudiantes desarrollaran los contenidda de
Formacion General de Fundamento, contextualizdsdelo determinados campos del

conocimiento y del quehacer social y productivo.

La Formacion General de Fundamento y la Formaciden@da dan lugar a cinco
Modalidades:

- Modalidad Ciencias Naturales.

- Modalidad Economia y Gestion de las Organizaciones.
- Modalidad Humanidades y Ciencias Sociales.

- Modalidad Produccién de Bienes y Servicios.

- Modalidad Comunicacion, artes y Disefio.
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3.6.2.8 Lista del Personal Docente y Administrativo

LISTADO DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
COLEGIO POLIMODAL “ELOY MIGUEL ORTEGA”
NOMINA DEL PERSONAL DOCENTE
APELLLIDOS Y NOMBRES
ACEVEDO MARIELA
ACOSTA GLADYS SUSANA
ACOSTA MARIA DEL ROSARIO
ACOSTA ALEJANDRA
ACUNA TERESITA
AGUILAR JUAN ANGEL
AGUIRRE CLAUDIA
ALCARAZ LETICIA
ALEGRE ALEJO
ALMARZA PABLO
ALMUA NELCY
ANDREAU CARLOS
ANGELICO JUAN CARLOS
AYALA NATALIA
AYALA SANDRA
BARRIENTOS CLAUDIA
BARRIOS ORLANDO
BENITEZ IBALO JUAN CARLOS
BENITEZ ANGEL ROLANDO
BOZZOLA EDUARDO
BRITTO GARCIA JORGE
CASADO ISABEL
CASTILLO GUILLERMO
CENTURION GRACIELA MIRYAN
CORREA SANDRA
CHALUP ALEJANDRA
DE LOS SANTOS MARIA
DEL YESSO GUILLERMO
DUARTE TERESITA ISABEL
ELIAS MARCO
ESPINDOLA ANA MARIA
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FALCON MARIA VICTORIA
FANKHAUSER TERESITA
FARNEDA ESTELA MARIS
FERNANDEZ MIGUEL LUIS
FERNANDEZ RAMON
FERNANDEZ RICARDO
FERREIRA MARTA

GARCIA PAULA
GAUDENCIO SONIA

GAUTO CARMEN

GOMEZ ALICIA

GOMEZ GLADIS ANTONIA
GOMEZ MARIO

GOMEZ VILMA

GONZALEZ FOUTEL LUCIANA
GUELARDI CLARA PATRICIA
IBARRA LORENA ITATI
INSAURRALDE LAURA BEATRIZ
IVAN ADRIANA

JANCIK ISABEL

LABAT MAMBRIN NATALIA
LEAL NANCY MONICA
LEDESMA ANGELICA
LOMBARDO CRISTIAN
LOPEZ GRACIELA VIVIANA
LOPEZ MARIA ISABEL
LUXEN LEONOR YELI
MAIDANA ELENA RAQUEL
MAIDANA JOSE LUIS
MAIDANA MARTA AZUCENA
MAMBRIN CRISTINA
MARINO NATALIA
MARTINEZ MERCEDES
MARTINEZ SAUL

MOAURO BETANIA

MOLINA JOSE VICTOR
MONTENEGRO SILVIA GRACIELA
NUNEZ HECTOR LUIS
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NUNEZ MARCELINA

OCAMPO TERESA DEL ROSARIO
OJEDA ROSA ANALIA

OJEDA VERONICA
PIASTERLINI SOFIA

PONCE ROSA

PUCHETA EDID VILMA
RAMIREZ JAVIER

RAMIREZ MARIA ESTELA
RIQUELME IRUPE

ROLON CABRERA FLORENCIA
ROMERO ANGEL RICARDO
ROMERO ANTONIA ELENA
ROMERO ANTONIA ISABEL
ROMERO FERRETTI GISELA
ROMEROMORALES KAREN
ROMERO VIVIANA

SABA DARIO CESAR

SAENZ PEREZ JUAN MANUEL
SALINAS ERIKA

SALLADARRE MARGARITA
SANCHEZ NESTOR JAVIER
SCHEDLER ERNESTO GUSTAVO
SESIN BALBINA

SILVA NORMA GRACIELA
SOLIZ ALICIA

SOSA EDUARDO

SOSA ROSA MIRIAN

SOTO MARIA VOCTORIA
TRINIDAD LIDIA

VASQUEZ MARIA ALEJANDRA
VASQUEZ MATILDE

VERA MONICA ROXANA
VERON RICARDO MANUEL
VILLAN MIRIAN

VIVIANI MARIA GLADIS
ZALAZAR EVELIN
ZUBILEWICZ MARIA MARGARITA
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NOMINA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
APELLIDOS Y NOMBRES

AQUINO BELEN
BENITEZ NELIDA AMANDA
BENITEZ GRACIELA
CACERES KARYNA
CACERES TERESITA
CASCO CECILIA MARIAM
CORREA ROBERTO
DUETE AGUSTINA DOLORES
ESPINDOLA MIRIAM
GALBASTRO DELICIA
JIMENEZ CANDELARIO RAMON
GOMEZ CARMEN
GOMEZ CLAUDIA
GOMEZ CLAUDIO MARTIN
GOMEZ LILIA HORTENCIA
GOMEZ MARIA ISABEL
GONZALEZ KARINA
LEIVA RAMONA
MAMBRIN CRISTINA
MORALES JOSEFINA
MORENO EVA
NOSIGLIA AUCAR SEBASTIAN
NUNEZ HECTOR
PINAT MIRTA YOLANDA
RODRIGUEZ NELIDA
RAMIREZ RAMONA
SOSA GRACIELA
SOTELO MARIAE.
VALDEZ LISANDRO
VALENZUELA RITO
VALENZUELA RUBEN
VERA ROGELIO
QUEVEDO MARIA ISABEL
ZABALO RODOLFO
ZALAZAR LILIANA
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3.6.2.9 Planta Funcional del Colegio

PLANTA FUNCIONAL ACTUAL DEL COLEGIO POLIMODAL “Dr.

MIGUEL ORTEGA”

1 Rector

1 Vicerrector

1 Secretario

4 Personal Administrativo (Desempefidndose en laididtracion)

1 Agentes en la Seccion Legajos (Tareas Adminigasit

10 Preceptores (4 para el turno mafiana y 6 pauanel tarde)

8 Personal de Servicios (4 para el turno mafanpardel turno tarde)
1 Personal de Mantenimiento (pertenecen a nudstngefuncional)

1 Sereno

81 Docentes (entre el turno mafana y el turno }arde

ELOY
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3.6.2.10 Manual de Convivencia del Colegio

MANUAL DE CONVIVENCIA DEL PERSONAL DEL COLEGIO POLI MODAL
‘DR. ELOY MIGUEL ORTEGA”

REGLAMENTO ORGANICO PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE NI VEL
MEDIO DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE ENSENA NZA
MEDIA Y SUPERIOR DE LA PROVINCIA DE CORRIENTES

TITULO I: DEL AMBITO DE APLICACION

Art. 1°.- Este Reglamento organico establece lapddiciones y las normas que ordenan
las actividades y funciones del personal docemtényinistrativo de los establecimientos de
Nivel Medio de todas las modalidades: Escuelas M@sn(incluye nivel pre — primario, y

medio) bachilleratos comunes y especializado, éssuwmmerciales diurnas y nocturnas,
escuelas agrotécnicas, escuelas técnicas y esquelfesionales y a los que pudieran

crearse en el futuro.

Art. 2°.- Cada establecimiento elabora su Reglameterno, el que tendrd como base el
reglamento organico y demas disposiciones emardelds superioridad, para el normal
cumplimiento de las distintas tareas pedagogicadmnyinistrativas. EI mismo debera ser

aprobado por la Supervision General.
TITULO II: DE LA DEPENDENCIA Y DEL GOBIERNO
CAPITULO |: DE LA DEPENDENCIA

Art. 3°.- Los establecimientos de Nivel Medio memados en el punto anterior,
dependeran directamente de la Direccion Gener&@indefianza Media y Superior, la que

ejercera la conduccion y control permanente a srdeda Supervision técnica respectiva.
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Art. 4°.- Estos establecimientos seran unidadeagi@gicas con jurisdiccion y competencia
propias de situaciones derivadas de su actividad,cancordancia con las normas

establecidas en este Reglamento Orgéanico y lassdéisigosiciones vigentes.

CAPITULO II: DEL GOBIERNO

Art. 5°.- El gobierno de los establecimientos deehimedio, en su doble aspecto técnico

pedagogico y administrativo, sera ejercido por eot&.

CAPITULO IlI: DEL RECTOR

Art. 6.- El Rector serd designado de acuerdo cennl@rmas y procedimientos que
determinen el Estatuto del Docente y Reglamentasiconcordantes.

Art. 7°.- El Rector es responsable de la organ@rgciorientacion, asesoramiento,
administracion, coordinacion, supervision y evaldlagedagogica y administrativa, de la
unidad educativa, asi como de la representacionlagsy de las relaciones con la
comunidad, dentro de las orientaciones que fifailaccion General de Ensefianza Media y

Superior, a fin de asegurar la concrecion de l@ipaleducativa vigente.
Art. 8°.- SON FUNCIONES DEL RECTOR

1. Ejercer la direccion técnico — pedagdgico y adnaisva de la unidad escolar,
responsabilizandose ante la superioridad por l& fde cumplimientos de los

deberes de sus subordinados.
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. Dirigir las actividades de diagndstico y planeartoeintegral de la institucion a su

cargo.

. Integrar al personal en equipo permanente de taiaajo para la labor del aula

como para la ejecucion de programas de accioneetedi al logro de los objetivos

institucionales de la modalidad y perfil de losesgdos.

. Presidir el consejo de profesores y el Consejo @btwg, y asesorar a las

Asociaciones Intermedias, de apoyo al servicio Btiva.

. Cumplir y hacer cumplir las normas juridicas y giiBoarias y las resoluciones

especificas emanadas de las autoridades que ejetcgobierno del sistema

educativo.

. Establecer criterios técnicos a ser consideradoslgsodistintos Departamentos,

para la elaboracion de las autoridades de planetmieonduccion y evaluacién del

aprendizaje y supervisar el cumplimiento de lasmas

. Promover la realizacidon de reuniones con los sestde la comunidad educativa, a

los efectos de la evaluacion y retroalimentaciotadecciones previstas.

. Autorizar el dictado de charlas, conferencias avaetdes afines, a personas o

entidades ajenas al establecimiento, siempre gpemdan, a los fines educativos y

principios establecidos en la Constitucion NacignBrovincial.

. Resolver directamente la distribucion de librofefos o material similar, asi como

la exhibicion dentro del local escolar de avisos general, siendo su
responsabilidad que los mismos sean adecuadoswerentes para la formacion

integral de los educandos.

10.Custodiar los bienes patrimoniales del establecitoiy mantener actualizado el

inventario, segun las normas que fijen el organisarcespondiente.
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11. Permanecer en el establecimiento durante el tiedgdas clases, salvo que
funcionen dos o mas turnos, en cuyo caso los demémbros del personal
directivo quedara al frente del mismo, a fin degasar que en ningun turno éste se
encuentre sin conduccion.

12.Controlar los libros y la documentacion reglamaataque debe llevar el
establecimiento, siendo de su responsabilidad daaeibn en término de toda
informacién, documentaciones o solicitudes reqasrjabr la Superioridad.

13.Cumplir y hacer cumplir el régimen de incompatdalies establecido en el Estatuto
del Docente y reglamentaciones concordantes.

14.Comunicar de inmediato a la Superioridad cualguietedad que deba ser conocida
por ésta. En caso de siniestro, asaltos, accideotsss, hurtos, incendios, al mismo
tiempo se efectuara por la via pertinente, la deilawespectiva.

15.Justificar las inasistencias y conceder las li@najue establecen el régimen
pertinente, elevando a la Direccion General de farsea Media y Superior, las
licencias concebidas y las que requieran resolusigerior.

16.Asignar otras tareas, temporalmente y mediantdu@éao Interna, al personal de la
planta funcional, en procura de la mayor eficienlgbservicio.

17.Designar por Resolucién Interna al personal doceate caracter de Interino y/o
Suplente, de acuerdo con el orden de merito daldRadigente y el Art. 186° del
estatuto del Docente.

18.Poner en posesion en cargo u horas catedras ahpéssn alterar la asignatura, el
turno, el numero de horas o la naturaleza del casgablecido en el Instrumento
legal de designacion.

19.Autorizar la matriculacion de alumnos que reunanrémuisitos establecidos por el

presente Reglamento Organico y disposiciones cdaotes.
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20.Habilitar secciones, divisiones, cursos, espe@dkid y/o modalidades que hubieren
sido expresamente autorizados por la Superioriddeinpre que reunan los
requisitos en las reglamentaciones vigentes.

21.Proyectar y proponer el reajuste de la situacionrelgsta del personal del
establecimiento, sobre la base de las disposicipremdiciones que regulen ese
procedimiento.

22.Promover reuniones con Padres, Tutores o encargsldes alumnos a fin de
lograr la co — responsabilidad en el proceso emzafta aprendizaje.

23. Elevar a consideracion superior los proyectos ddificacion de Leyes, Decretos,
Resoluciones y Disposiciones vigentes que favorelecanarcha institucional sobre
la base de propuestas de los sectores de |la comuedaicativa.

24 Expedir conforme con las reglamentaciones pertgseds certificados de estudios
y constancia que otorgue la Institucion.

25.Calificar anualmente al personal docente y admatisb bajo su dependencia,
sobre la base de constancias objetivas del legagmpal, inhibiéndose en los casos
previstos en la reglamentacién vigente, situacida deber ser comunicada a la
Superioridad.

26.Resolver mediante decisién fundada, sobre la atihn de edad para el ingreso de
alumnos, siempre que cumplan los demas requisithspensable establecidos para
cada modalidad.

27.Resolver las excepciones al régimen vigente decogdoracion de alumnos,
mediante decision fundada. La decision y antecedemspectivos seran remitidos

inmediatamente a la Direccion General de Ensefislezba y Superior.

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010




.

,\
) M EM AUDITORAS INDEPENDIENTES
M & M Eﬂfﬂﬂ“ﬂ?@ﬂmmﬂﬂ—fmmﬂ
IDITORAS NDEPENDENTES ¥ ey« 578305835.4/3783958350
V.

28.Convocar a los distintos estamentos de la comuredadativa para considerar en
forma participativa acerca de la vestimenta y pres@on en general del personal y
los alumnos, adecuada a las tareas que desemperiks garacteristicas zonales y
socio — econdémicas del medio y la comunidad.

29.Resolver sobre el computo de inasistencias de texgralumnos que participen en
calidad de representantes de la Institucion ermmenes, competencias 0 muestras
académicas de caracter municipal, provincial, metioe internacional, con
reconocimiento oficial.

30.Facilitar las observaciones y practicas pedagogi@asalumnos de Institutos
Superiores Oficiales y Privados, regulando y realito el seguimiento de dichas
practicas de manera que no afecten el proceso hdenesnsefianza — aprendizaje.

31.Resolver sobre modificaciones en el calendariolassobre la fecha, el horario y la
duracion de los actos escolares, cuando fueraargzes

32.Modificar el horario de iniciacion y finalizaciénedclases cuando por razones
debidamente fundadas lo aconsejen, asi como fijgeeodos de receso escolar el
turno de las actividades que deberan atenderselommsentimiento del personal
involucrado, comunicando tales horarios a la Sopead, debiendo garantizar la
apertura del establecimiento durante todo el afio.

33.Disponer fundamentalmente la supresion de clasewdeas de 3 (tres) dias por
afo lectivo, para participar con los docentes yamaos en actividades de
relevancia educativa o cultural organizadas por dobiernos, provinciales y
municipal o proyectadas por el establecimiento.

34.Autorizar mediante Resolucién, los proyectos dgegi&ducativos que se ajusten a
los objetivos, normativas y técnicas pedagdgicate yevaluacion fijados por la

Superioridad.
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35.Gestionar los cambios de turnos del personal nerdec a pedido del agente por
razones de servicio o por acuerdo con la normd légante, y mientras dure la
causal invocada.

36.Recibir donaciones de Bienes Muebles que no imgtiqeargo ni erogaciones del
Estado.

37.Efectuar la delegacion de funciones, mediante Regwl Interna, organizando y
distribuyendo responsabilidades y ejerciendo l&stgién necesaria.

38.Tramitar la firma de convenios con entidades disiay privadas, para la
realizacion de pasantias educativas, gestion dasBgprestaciones de servicios a
terceros, a fin de contribuir a la formacion téanydaboral de los educandos.

39.Solicitar autorizacion superior para trasladartse @apital por asuntos relacionados
con la organizacion institucional.

40.Iniciar gestiones respetando la via jerarquicaeesg, evitando reunir asuntos de
distinta indole o diferentes personas, en cuyo dasmara expedientes por
separado.

41.Cumplir y hacer cumplir las normas éticas propias ld funcion docente
desautorizando cualquier clase de transaccion @ismher de cualquier otro tipo
entre profesores y/o alumnos asi como el dictadaldses particulares a los
alumnos del establecimiento en las asignaturasngegren el Plan de Estudios.

42.Garantizar la libertad de trabajos del personal yezecho de aprender de los
alumnos del establecimiento.

43.Conceder pases y otorgar equivalencias de estudéoscuerdo con las normas

reglamentarias y mediante resolucién fundada.
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44.Autorizar el uso de las instalaciones escolaress @htidades comunitarias cuando
los proyectos presentados se ajusten a las noreglamentarias y mediante
resolucion fundada.

45.Disponer la redaccion de un Reglamento Internoadenidad escolar de acuerdo
con lo establecido en el punto 2 del presente megio.

46.Evaluar las actividades desarrolladas en la isfituescolar resumiéndolas en una
Memoria Anual que debera elevar a la Direccion Gdnge Ensefianza Media y

Superior antes del 31 de diciembre de cada afio.

TITULO IlI: DEL PERSONAL
CAPITULO I: PARA TODOS LOS ESTABLECIMIENTOS DE ENSEANZA MEDIA
Art. 9°.- DEL VICERRECTOR

1.Asistir al Rector en las funciones técnicas pedag8g administrativas y de
relaciones humanas.

2.Dependera jerarquicamente del Rector y lo reem@aea caso de ausencia,
licencia o vacancia en el cargo.

3.Permanecera en el establecimiento durante el tiefepdases correspondiente a un

turno completo, el que sera fijado por la Supedvisiécnica respectiva.
Art. 10°.- SON FUNCIONES DEL VICERRECTOR

1. Orientar y asesorar a los profesores del establemion sobre las actividades de

planeamiento y conduccion y evaluacion del aprexjeliz

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010




d M &M AUDITORAS INDEPENDIENTES
M & M Lﬂ‘fﬂ.ﬂ’u:ﬂgﬂ—mmﬂﬂ—f@uﬂmﬂ
INDEPENDEENTES
AN TEL.: 3783958354/ 3783058350

2. Promover acciones destinadas a mejorar la calidaceriseiianza y elevar el
rendimiento de los alumnos.

3. Orientar actitudes disciplinarias positivas queulag la convivencia en la
comunidad escolar.

4. Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Rectmdando que sean fielmente
ejecutadas.

5. Integrar el Consejo Consultivo y participar en Rsociaciones intermedias de
apoyo al servicio educativo.

6. Supervisar la regularidad de la enseflanza y comunas novedades que se
registren al respecto.

7. Supervisar las tareas de Preceptoria.

8. Refrendar los certificados de estudios expedidas gboestablecimiento, previa
verificacidon de las actas y registros originales.

9. Informar al Rector las inasistencias y faltas datpalidad en que incurran el
personal y los alumnos.

10.Controlar el cumplimiento de las normas discipliasr

11.Intervenir en el tramite de reincorporaciones dedlomnos.

12.Controlar y supervisar el funcionamiento de laibtielca, laboratorios, gabinetes y

todo otro servicio de apoyo con que cuenta el stehiento.
Art. 11°.- DEL CONSEJO CONSULTIVO

1. El Consejo Consultivo estara integrado por el pwbdlirectivo y los jefes de
departamento.

2. Actuard como cuerpo técnico, asesor del Rector osn asuntos de caracter
pedagogico y de organizacion escolar, constituyamdgentro de investigacion y

experimentacion docente.
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Art. 12°.- SON FUNCIONES DEL CONSEJO CONSULTIVO

. Intervenir en la organizacién, programacion y eaeidn del Planeamiento Integral

de la Unidad Escolar. PEI.

. Integrar la Mesa Directiva a los efectos de la iftation de la Institucion Escolar.

PEI.

. Analizar e interpretar las normas pedagdgicas yirddirativas emanadas de la

Superioridad.

. Fijar criterios técnicos acorde con la realidadcativa que permitan el logro de los

objetivos institucionales.

5. Promover el perfeccionamiento docente y la espgea@bn del personal.

6. Analizar los resultados de la evaluacion del reighito escolar, orientando y

asesorando con vistas al mejoramiento de la catlddd ensefianza.

. Brindar informacion y documentacion actualizadaaparejorar el planeamiento,

conduccion y evaluacion del aprendizaje.

. Favorecer el intercambio de experiencias, a fididamizar la actividad escolar.

Art. 13°.- DEL JEFE DE DEPARTAMENTO

1. Asesorar al personal directivo en los aspectosdécnpedagdgicos referidos a su

Departamento.

2. Asumir las responsabilidades delegadas, cuidandsean fielmente cumplidas.

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010




, M EM AUDITORAS INDEPENDIENTES
M & M LATACUNGA-COTOPAXT-ECUATDOR

ADDITORAS NDEPENDENTES § p72 1+ 578305835.4/37830958350
N V.

Art. 14° SON FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO

1. Integrar el Consejo Consultivo y constituir la MeBaectiva a los efectos del
Planeamiento Institucional.

2. Planificar y dirigir las actividades del Departanmerevaluando periodicamente las
acciones con fines de diagndstico y prondstico.

3. Coordinar la elaboraciéon del plan anual departaatgntle la planificacion de las
asignaturas que integran el Departamento.

4. Promover acciones intra e interdepartamentalestéin de propender al logro de
los objetivos institucionales, del departamente ya asignaturas.

5. Aconsejar la incorporacion de material bibliogréficdidactico.

6. Disefiar proyectos para la conmemoracion de actctividades extraescolares y
supervisando su ejecucion.

7. Coordinar y orientar las actividades extra progt&aa en las que intervengan los
alumnos del establecimiento, por invitacion dedaues oficiales y privadas.

8. Constituir equipos de trabajo con sus pares pafexim@nar grupalmente,
armonizando la tarea supervisora y promoviendam@gecimiento profesional, en
beneficio del mejoramiento del proceso ensefiarggaendizaje.

9. Brindar orientacion y asesoramiento técnico pedago@ los integrantes del
Departamento dentro y fuera del aula, favorecidadeflexion individual y grupal.
10.Promover la investigacion y experimentacion docenteaves de la actualizacion y

perfeccionamiento, organizando actividades y pitahdo la realizacion de las

mismas.
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11.Convocar a los integrantes del departamento a dasiones previstas en la
planificacion respectiva, las que surjan de suscifunes especificas y las
determinadas por autoridades Superiores.

12.Presentar al Rector un uniforme anual de las detil@s realizadas por el
Departamento a fin de evaluar los logros obtenidos.

13.Presentar al Rector un informe trimestral del neneinto de los alumnos, en las

asignaturas que integran el Departamento.
Art. 15°.- DEL PROFESOR

1. Conducir el proceso de ensefianza — aprendizajentenen cuenta los objetivos
del sistema educativo.

Art. 16°.- FUNCIONES DEL PROFESOR

1. Coparticipar en el gobierno de la unidad escolaraaés del planeamiento, la
programacion y la evaluacién de los proyectostinstinales.

2. Participar comprometidamente en las acciones ptagas por el Departamento, la
unidad escolar y las asociaciones intermedias dgoagl servicio educativo.

3. Promover las buenas relaciones con todos losrariégs de la comunidad escolar.

4. Conducir a los alumnos al logro de los objetivosvmtos conforme con los
programas y lineamientos curriculares vigentes.

5. Orientar, planificar y evaluar el proceso de enseéa aprendizaje.

6. Emplear eficientemente los fundamentos, conteniglagcnicas propias de su
asignatura.

7. Organizar su trabajo diario de acuerdo con lasgsagmanadas de la autoridad
escolar.
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8. Participar en acciones que tiendan a su actuabzag perfeccionamiento
profesional.

9. Cooperar en la correccion de habitos y actitudesoslealumnos propiciando un
ambiente de armonica convivencia.

10.0Organizar la tarea docente con el mayor aproveardmie los recursos auxiliares
de la Institucion y de la comunidad.

11.Asegurar la permanencia y disciplina del alumnaeekaula, durante el horario de
sus clases y en el ambito escolar.

12.Comunicar en forma permanente a los padres y siswbre el desenvolvimiento
escolar de los alumnos a su cargo.

13. Asistir puntualmente a clases, examenes, actognya®es para los que sea citado.

14.Comunicar de acuerdo con las normas vigentes, ouatha inasistir a sus
obligaciones escolares.

15.Presentar en tiempo y forma toda la documentaciéolar prevista en las normas
vigentes y las que fueran requeridas por la awadriguperior.

16.Cumplir con el horario completo de sus clasesaadib separarse del aula sin la
correspondiente autorizacion superior.

17.Cumplir con las normas juridico — legales que lengeten y las Resoluciones
especificas emanadas de la autoridad superior.

18.Notificarse debidamente de toda comunicacion enamdabestablecimiento.

19.Comunicar de inmediato a la autoridad escolar &€ en que deba inhibirse para
calificar o examinar a los alumnos.

20.Contribuir a la formacion de una solida conciend#vica, aprovechando
sistematicamente todo hecho o circunstancia fal®gra fortalecer los principios

y valores fundamentales.
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21.Revalorar el vinculo profesor — alumno, eje alrededel cual gira el quehacer
educativo.

22.Incentivar permanentemente un auténtico climalukrtthd, que permita al educando
formarse como un hombre libre y responsable, adquio la experiencia de la
convivencia social y el respeto por los demas.

23.Ejercer la labor de docente con autenticidad yaétidin de que el ejercicio de su
autoridad surja del respeto que inspiran sus caddisl personales y profesionales,

24.Cumplir las normas éticas de la funcion docentéaedo el dictado de clases

particulares y toda suscripcion con los alumnosdtblecimiento.

Art. 17°.- DEL JEFE DE PRECEPTORES

1. Es el responsable del orden la disciplina dedhsnnos y de la organizacion de las
tareas de cuerpo de Preceptores.

2. Depende jerarquicamente del Vicerrector o del tire@ su cargo del turno.

3. Cumple el horario de un turno completo asumiend® femciones 15 (quince)

minutos antes de la iniciacion de las clases,alligue el personal a su cargo.

Art. 18°.- SON FUNCIONES DEL JEFE DE PRECEPTORES

1. Elevar a consideracion del Personal Jerarquicddaiffeacion de las actividades
gue debe cumplir el personal a su cargo.
2. Asegurar el estricto cumplimiento de las funciogas competen al personal bajo

su dependencia.
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. Cumplir las tareas que le asigne el superior eneflerente al control de disciplina,

asistencia y movimiento de alumnos y personal decen

4. Supervisar toda la documentacion a cargo del Praecep

5. Elevar diariamente al directivo una parte geneml adistencia de alumnos y

profesores, consignado las novedades que hubiere.

. Elevar las solicitudes de reincorporaciones y nelidlisciplinarias con la

informacion detallada y objetiva de la situaciohalemno.

. Notificar a los padres o tutores de los educandbseslas ausencias, tardanzas o

indisciplina y toda otra novedad derivada del cumiginto de las obligaciones de
sus tutelados.

. Evaluar anualmente las tareas cumplidas en eld&ea competencia elevando un

informe detallado de las mismas.

Art. 19°.- DEL SUBJEFE DE PRECEPTORES

1. Asiste al Jefe de Preceptores en todo lo concaengesus funciones especificas.

. Depende directamente del Jefe de Preceptores g ta&n mismas funciones y

obligaciones que éste cuando se desempefie en distioto o lo reemplace
transitoriamente.

Art. 20°.- DEL PRECEPTOR

1. Es un colaborador del proceso educativo y todasasa®nes deben tender a la

formacion integral del alumno.
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Art. 21°.- SON FUNCIONES DEL PRECEPTOR.

. Promover en los alumnos el sentido de responsabjlidl de comparierismo, el de

solidaridad y el espiritu de colaboracion.

2. Favorecer el respeto a las normas que regulenldgaegcolar y sus Autoridades.
3. Estimular en los alumnos la autodisciplina y cotalbmn permanente.

4. Prevenir los problemas disciplinarios a fin de dbmir al cambio de conductas o

mantener aquellas que se manifiesten acordes sqgprilecipios sustentados por la

moral, las buenas costumbres y las normas vigentes.

. Preparar y distribuir diariamente la documentadérclase y los materiales y Gtiles

de aula que correspondan a los curso a su cargo.

. Controlar en forma permanente el estado del awanyunicar las novedades de

inmediato a fin de que se adopte las medidas caevies.

. Complementar en tiempo y forma con la documentaferida a sus actividades

especificas.

8. Permanecer al frente del curso hasta la llegadprdédsor o en ausencia de éste.

9. Preparar todas las comunicaciones y/o citacionessguremitan a los padres y

tutores de los alumnos, verificando su correctdication.

10.Prestar la maxima colaboraciéon en el mantenimietgb orden y la disciplina

durante el desarrollo de actividades en las qutcjper y/o realice la institucion
educativa.
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Art. 22°.- DEL JEFE DE BIBLIOTECA

1. Es el responsable del funcionamiento de la Bilt@tescolar de tal manera que se
convierta en un elemento de apoyo del programaatigocy el encargado de
organizar un servicio eficiente y operativo de ibliBteca del establecimiento.

2. Depende jerarquicamente del Vicerrector o del tire@ cargo del turno.

3. Cumple el horario de un turno completo de clasegul que el personal a su
cargo.

Art. 23°.- SON FUNCIONES DEL JEFE DE BIBLIOTECA

1. Organizar el servicio bibliotecario de manera tak gprovea al estudiante de
oportunidades de aprendizaje y recreacion espesddntoncebidas para él.

2. Seleccionar el material bibliografico a adquirir ancion coordinada con los
docentes.

3. Proyectar la accion de la Biblioteca en las aulas lg comunidad en actitud de
servicio con miras a una constante superacion.

4. Mantener actualizado el inventario, segun las nsrmgae fije el organismo
correspondiente.

Art. 24°.- DEL BIBLIOTECARIO

1. Es el responsable directo de la Biblioteca Escotawirtiéendola en un organismo

funcional y de servicio.
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2. Cumple el horario de un turno completo de claselaBrEscuelas Agrotécnicas el
Rector determinara el horario de funcionamientdadBiblioteca, de acuerdo con

los requerimientos y necesidades de los alumnos.
Art. 25°.- SON FUNCIONES DEL BIBLIOTECARIO

1. Auxiliar en forma permanente de las actividadegia del proceso ensefianza —
aprendizaje y la de investigacion y estudio queolggmnicen y cumplan en el
establecimiento.

2. Planificar anualmente el servicio bibliotecario.

3. Constituir el fondo bibliogréfico teniendo en cuetd demanda de los usuarios y la
necesidad de contar con material actualizado étachy funcionalidad.

4. Clasificar el fondo bibliografico de acuerdo con tgperaciones técnicas aprobadas
por normas vigentes.

5. Realizar las operaciones correspondientes a laniaa@on metddica de la
Biblioteca, hemeroteca, mapoteca y otras colecsi@mmilares pertenecientes al
patrimonio de la institucion.

6. Registrar el movimiento del material a su cargo.

7. Orientar a los alumnos y profesores en la busqueddicacion del material
necesario.

8. Inventariar periédicamente el material bibliogréfia su cargo y los elementos
correspondientes a las secciones anexas a latbdaio

9. Proponer periddicamente la adquisicion o gestionuos elementos.

10.Promover acciones de extension bibliotecaria emdocoordinada con docentes,

alumnos y comunidad en general.
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11.Registrar el movimiento del material para conoeecdntidad de lectores de obras
consultadas, y su distribucion por asignatura.

12.Elevar un informe anual sobre las actividades dekadas en el servicio a su
cargo.

Art. 26°.- DEL AYUDANTE DE CLASES PRACTICAS

1. Es auxiliar del docente en la organizacion de lases experimentales y practicas.
2. Depende jerarquicamente del Vicerrector o del tire@ cargo del turno.
3. Cumplira el horario que le asigne el Vicerrecteniéndo en cuenta las exigencias

del servicio y de acuerdo con las normas vigentes.

Art. 27°.- SON FUNCIONES DEL AYUDANTE DE CLASES PRI ICAS.

1. Elaborar conjuntamente con el profesor de la atigaalas guias de trabajos
practicos a desarrollar por los alumnos.
2. Organizar el material de enseflanza necesario gadcesarrollo de las clases

experimentales y practicas.

3. Asistir al profesor en las clases experimentalasifitadas.
4. Colaborar en el mantenimiento del orden y la dis@pdurante la permanencia de
los alumnos en sus laboratorios o lugar donde akzae las clases practicas o

experimentales.
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5. Mantener actualizado el inventario de los elemeqt@sconstituyen los laboratorios
y gabinete, conservandolos en perfecto estado aeniahdo de inmediato a su
superior cualquier novedad que se produzca.
6. Solicitar con la debida antelacion, loa provisionreparacion de materiales
indispensables para el normal desarrollo de Iaeslaxperimentales y practicas.
7. Elevar un informe anual sobre las actividades deladas en los gabinetes y

laboratorios.

Art. 28°.- DEL SECRETARIO.

1.

3.

Tiene a su cargo la organizacion eficiente de lessigos administrativos,
contables, imprescindibles en una institucién cejaptomo es la escuela y es
responsable de la vigilancia y cuidado del edificide los bienes patrimoniales del
estado.

Depende directamente del Rector y tiene bajo sedna dependencia al personal
administrativo y al personal de maestranza y decse.

Cumple el horario de un turno completo debiendadaidir éste con el del Rector,
con una duracion de acuerdo con su clase adminstra

Es un cargo confidencial que exige saber guardaetss de todo asunto que tiene

gue permanecer en reserva en razon de su naturaleza

Art. 29°.- SON FUNCIONES DEL SECRETARIO

1.

2.

Asesorar al Rector en los asuntos administrativegrgndar la firma del mismo en
los documentos que emanen del establecimiento.

Asistir al Rector en la redaccion de los documeqgtasemanen del establecimiento.
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3. Registrar la entrada y salida de documentos y derl@spondencia.

4. Organizar y actualizar los legajos del persondluynaos del establecimiento.

5. Elaborar los resumenes, planillas y cuadros esizols que requieran las
disposiciones vigentes.

Expedir boletas de matriculacion y permisos de exé@s.

Preparar las listas de los alumnos inscriptos igar@ir examenes.

Supervisar los libros de actas de exdmenes.

© © N o

Llevar el registro general de calificaciones odibatriz.

10.Preparar los certificados de estudios, parcialesompletos que otorguen el
establecimiento.

11.Preparar las resoluciones por las que se acuemmnacimiento de estudios
realizados en otros establecimientos para la possgrobacion por el Rectorado.

12.Controlar la asistencia del personal bajo su deg@nd.

13.Custodiar el archivo de los documentos pertenezsealt establecimiento asi como
los sellos del mismo.

14.Elevar en término toda la documentacion emanadastablecimiento o solicitada
por la Superioridad.

15.Efectuar y diligenciar las notificaciones relacidaa con los tramites

administrativos del establecimiento.

16.Mantener actualizado el inventario del estableaitoie

Art. 30°.- DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1. Tiene a su cargo la realizacion de las actividamtiministrativas y contables y

funda su accionar en la eficiencia, responsabilididhonestidad personal.
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2. Depende jerarquicamente del Secretario.
3. Cumple el horario que le corresponda por vigeneidigdposiciones especiales, en el

turno que determine el Rector.
Art. 31°.- SON FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATNO.

1. Ejecutar con eficiencia e idoneidad las tareaasigs, seleccionando los medios y
procedimientos mas adecuados.

2. Interpretar las instrucciones impartidas por er&acio y ejecutarles fielmente.

3. Realizar los tramites administrativos con la preamyrdiligencia que la naturaleza
del mismo lo demanda, inicialando todo escrito s igtervenga.

4. Guardar reserva sobre el tramite de los asuntogargo.

5. Informar inmediatamente al superior de toda novedad
Art. 32°.- DEL PERSONAL DE SERVICIO.

1. Es el responsable de la limpieza y el orden dedaeda, contribuyendo con la salud
y el bienestar de los alumnos y el personal enrgegecreando un ambiente fisico
propicio para la eficiencia del servicio educativo.

2. Depende jerarquicamente del Secretario.

3. Cumple el horario que le corresponda por vigeneidigdposiciones especiales, en el

turno que determine el Rector.
Art. 33°.- SON FUNCIONES DEL PERSONAL DE SERVICIO

1. Realizar los trabajos necesarios para acondicignamantener limpias las
instalaciones.

2. Vigilar permanentemente los bienes del estableaitmig el edificio escolar.
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3. Prestar servicios de caracter excepcional relanmacon las actividades del
establecimiento, a requerimiento de las autoridditestivas y de acuerdo con las
normas vigentes.

4. Vigilar durante dias y horas inhabiles los bienedependencias cuando goce del
beneficio de casa — habitacion en el local escolar.

5. Informar de las novedades relacionadas con susofugg inmediatamente de tener

conocimiento de los hechos.
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3.6.2.11 Jornadas de Trabajo

JORANADAS DE TRABAJO DEL COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELO Y MIGUEL
ORTEGA”

El colegio Polimodal “Dr. Miguel Eloy Ortega” est&larado en una zona periférica de la
ciudad de Corrientes, en el Barrio 17 de Agostbres@alle Cerdefia 5300 entre Milan y
Dumas; labora en el siguiente horario de trabagdudes a viernes en dos turnos separados
asi: turno de la mafana; desde las 7:00 a 12:8&uyne de la tarde; de: 13:30 a 18:35.
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3.6.2.12 Infraestructura Edilicia y Equipamiento

INFRAESTRUCTURA EDILICIAYY EQUIPAMENTO

El Edificio consta de dos plantas construidas eriosalidad con ladrillos comunes, la

planta baja tiene techo de loza y la planta adtaeticinc N° 24.

Consta de:

Planta Baja:

ADMINISTRACION: Dividida en 4 dependencias (Reé#or Vice rectoria,

Secretaria y Administracion) y un bafio para ustuskm de estas dependencias.

Biblioteca
Aula, destinada al Archivo (Ex — Coordinacion)

Cocina

Salita exclusiva para audio

Preceptoria

Seccion Legajos

Seccion Educacion Fisica

Seccion de Becas

Taller de Educacién Artistica

Aulas

Bafos para profesores (varones y mujeres)

Bafios para alumnos (varones y mujeres)

Sala de Profesores

Galeria Interna de gran dimension (100mts. X 15)mts
Predio de grandes dimensiones en el cudl los alsidesempefian sus actividades

de educacion fisica.
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Planta Alta:
11- Aulas

1- Gabinete de ciencias naturales (Equipado)

1- Gabinete de Idiomas y Videos (Equipado) con apt6xomputadoras
destinadas al uso exclusivo de este gabinete. RRetrector con pantalla.

1- Sala de Informatica (Equipada) con aprox. 20 Pata fps alumnos y 1 P.C.
para el profesor con impresora.

1- Unidad de Cultura Tecnolégica, equipada con 9 masmstalado
completamente con sus respectivos simuladorespecé&nergia solar, energia
eolica, hidraulica, robdtica, cinética, etc.)

1- Preceptoria

1- Gabinete Psicopedagogico

2- Bafios para Profesores (varones y mujeres)

3- Bafios para alumnos (varones y mujeres)
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3.6.2.13 Informacidén Administrativa y de Control Interno

INFORMACION ADMINISTRATIVA Y DE CONTROL INTERNO

El Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” llevaus registros de asistencia del
personal docente, administrativo y maestranzéoewslen los cuales se registra la firma en
constancia de la llegada del personal, estos aZaeon archivados en el legajo general de
la institucion. Entre estos registros se encuenttdloros de Firmas de Profesores de
Educacion Fisica, Libro de Firmas de Jefes de Depa&ntos Extra programaticos y
Gabinete Psicopedagogico, Libro de Firmas de HBrdga programaticas de Educacion

Fisica y Libro de Firmas del Personal AdministratywMaestranza.

En estos libros se controla la asistencia delopatsdiariamente, esto permite tener un

respaldo y registro de llegada y salida.

Ademéas cabe mencionar que todo documento que $igerse archiva en carpetas

separadas por asuntos.
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3.6.2.14 Identificacion de los componentes

IDENTIFICACION DE LOS COMPONENTES

RECTORIA.- El Rector es responsable de la organizacion, aG&r, asesoramiento,
administracion, coordinacion, supervision y evaldlagedagogica y administrativa, de la
unidad educativa, asi como de la representacionlagsy de las relaciones con la
comunidad, dentro de las orientaciones que fifailaccion General de Ensefianza Media y
Superior, a fin de asegurar la concrecion de l@ipaleducativa vigente.

ASESORIA PSICOPEDAGOGICA.- Se examinara el area a fin de verificar el apoy® qu
brinda a la Rectoria para la toma de decisiones.

VICERECTORIA.- Asistir al Rector en las funciones técnicas pedagsg
administrativas y de relaciones humanas.

SECRETARIA.- Tiene a su cargo la organizacion eficiente de I|@svigos
administrativos, contables, imprescindibles en institucion compleja como es la escuela
y es responsable de la vigilancia y cuidado ddicealiy de los bienes patrimoniales del
estado.

AUXILIARES DE ADMINISTRACION.- Tiene a su cargo la realizacién de las
actividades administrativas y contables y fundacaionar en la eficiencia, responsabilidad
y la honestidad personal.

LEGAJOS.- Es el responsable del funcionamiento de la Bibtmtescolar de tal manera
gue se convierta en un elemento de apoyo del pragreducativo y el encargado de

organizar un servicio eficiente y operativo de ibliBteca del establecimiento.
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3.7 FASE Ill.- EXAMEN

Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
ARCHIVO CORRIENTE
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2009

ARCHIVO
CORRIENTE
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3.7.1 indicede Auditoria

iNDICE DEL ARCHIVO CORRIENTE

3.7FASE I1l.- EXAMEN

3.7.1 indice de AUditOria............oevueeeeieeieeeiie e e, 1/1
3.7.2 Programa de AUditoria.........oovveiiiiieiie i i, 2/2
3.7.3 Cuadros de Control de Asistencia del Mes de Julio....... 12/12
3.7.4 Determinacion del indice de Ausentismo...................... 1/1
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_ M EM AUDITORAS INDEPENDIENTES
M & M LATACUNGA-COTOPAXT-ECUADOR
INDEPENDEENTES
ADIERAR FEL.: 37830958354/3783958350

3.7.2 Programa de Auditoria

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31de Diciembre del 2009
PROGRAMA DE AUDITORIA
FASE Il EXAMEN

Periodo: Enero — Diciembre 2009
Area: Administracion (Funciones del Personal)

Objetivo: Identificar y Evaluar el grado de responsabiligadimplimiento del personal al

desempenar las funciones encomendadas.

N° | CONTENIDO RESPONSABLE | REF. P7T FECHA ELABORAD
O POR:

PROCEDIMIENTOS

1 | Comprobar a través de unh&uditoras C.CA 12/07/2010 M&M
muestra la eficiencia de los 12/12
libros de control de Asistenc|a
del Personal.

2 |Indagar por medio de [aAuditoras C.V.S.v 13/07/2010 M&M
observacion la permanencia|y 1/1
puntualidad del personal de |la
institucion.

3 | Determinar el Indice deAuditoras lLA. 1/1 13/07/2010 M&M
Ausentismo del Plantel.

4 | Revision del manual deAuditoras R.M.C.P.A | 13/07/2010 M&M
convivencia del  personal 19/19
administrativo.

5 | Disefiar una agenda parAuditoras A.ET.1/1 13/07/2010 M&M
entrevistas.

6 | Aplicar entrevistas a la Rector&@uditoras E.T.3/3 13/07/2010 M&M
y a la Vicerrectora del colegio

7 | Analizar las funciones queAuditoras A.F.P.1/1 | 14/07/2010 M&M
desempeiia el personal.

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:

C.P. 25-08-2010




M EM AUDITORAS INDEPENDIENTES
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ADIORAS NDEPENDENTES § ey . 2 8205835.4/3783958350

L ATACUNGA-COTOPAXT-ECUADOR

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31de Diciembre del 2009

PROGRAMA DE AUDITORIA

FASE Il EXAMEN

N° | CONTENIDO RESPONSABLE | REF. P7T | FECHA ELABORADO
POR:

8 | Elaborar un cuestionario deéAuditoras C.C.I'1/1 | 14/07/2010 M&M
Control Interno para el
personal administrativo del
Colegio.

9 | Tabular el cuestionario deAuditoras T.C.C.I 19/07/2010 M&M
control interno. 2/2

10 | Elaborar la tabla de resultadpAuditoras R.O.C.C.l.| 19/07/2010 M&M
del Cuestionario de Control 2/2
Interno.

11 | Estructurar la matriz deAuditoras M.E. 1/1 | 22/07/2010 M&M
evaluacién de control interng

12 | Formular la cédula de analisig\uditoras C.A.D. 23/07/2010 M&M
documental 3/3

13 | Realizar una cédula deAuditoras C.H.E. 1/1| 24/07/2010 M&M

hallazgos y evidencias

Elaborador por:
M & M AUDITORES

Fecha:
15-06-2010

C.P.

Revisado por :

Fecha:
25-08-2010
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L ATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

3.7.3 Cuadrosde Control de Asistencia del Mesde Julio

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2009
CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO

NOMBRE: Lic. Margarita Salladarré

CARGO

FECHA

ENTRADA

SALIDA

07:35

13:15

A TIEMPO

ATRASO

RECTORA

01-06-092

02-06-09t

03-06-09

04-06-09

05-06-09

08-06-09t

09-06-09

10-06-09

11-06-09

12-06-09

XXX XX XXX | XX

15-06-09

T X | XXX XX XXX X

eriado Nacio

S| XXX XXX XXX X

al

16-06-09

17-06-09

18-06-09

19-06-09

22-06-09

23-06-09

24-06-09

25-06-09

26-06-09

29-06-09

30-06-09

XXX XX XXX | X X | X

XX XXX X X XXX X X

XXX XX XXX | X X | X

MARCAS:

: Verificado con evidencia documental

Elaborador por:
M & M AUDITORES

Fecha:
15-06-2010

Revisado por :
C. P.

Fecha:
25-08-2010
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2009
CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO
CARGQO: Lic. Matilde Vasquez
CARGO FECHA ENTRADA SALIDA A TIEMPO ATRASO
13:15 17:15
VICERECTORA| 01-02-09¢ | Lic. Art. 8a | Lic. Art. 8a K
02-06-09 | Lic. Art. 8a | Lic. Art. 82 XK
03-06-09 | Lic. Art. 8a | Lic. Art. 82 XK
04-06-09 | Lic. Art. 8a | Lic. Art. 82 XK
05-06-09 | Lic. Art. 8a | Lic. Art. 82 XK
08-06-09¢ X X X
09-06-09¢ X X X
10-06-09 X X X
11-06-0% X X X
12-06-09 X X X
15-06-09 FERIADO NACIONAL
16-06-09 X X X
17-06-09 X X X
18-06-09 X X X
19-06-0% X X X
22-06-09 X X X
23-06-09 X X X
24-06-09 X X X
25-06-09 AUSENTE 8a K
26-06-09 Elecciones Provinciales
29-06-09 X X X
30-06-09 X X X
MARCAS:

: Verificado con evidencia documental

)X: Hallazgo de auditoria

M

Elaborador por:

& M AUDITORES

Fecha:
15-06-2010

Revisado por :
C.

P.

Fecha:
25-08-2010




" M EM AUDITORAS INDEPENDIENTES
M & M FATACUNGACOTOPAXT-ECUATDOR
AIIDITORAS NDEPENDIEENTES
TEL.: 37830958354/37830958350

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2009
CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO

NOMBRE: Lic. Graciela Centurion

CARGO FECHA |ENTRADA | SALIDA A ATRASO
07:35 12:35 | TIEMPO
ASESORA 01-06-09t X X X

PSICOPEDAGOGA
02-06-09 X X X
03-06-09! X X X
04-06-09 X X X
05-06-09: X X X
08-06-09 X X X
09-06-09 X X X
10-06-09! X X X
11-06-09! AUSENTE K
12-06-09 X | X X
15-06-09. | FERIADO NACIONAL
16-06-09! X X X
17-06-09 X X X
18-06-09! X X X
19-06-09! X X X
22-06-09 X X X
23-06-09 X X X
24-06-09 X X X
25-06-09 X X X
26-06-09! X X X
29-06-09 X X X
30-06-09 X X X

MARCAS:

: Verificado con evidencia documental
)X: Hallazgo de auditoria

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010
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ATDITORAS INDEPENDIENTES

M &M AUDITORAS INDEPENDIENTES

TEL.: 3783958354/3783958350

LATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

FASE Ill EXAMEN
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2009

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO

NOMBRE: Aquino Belén

CARGO

FECHA

ENTRADA

SALIDA

13:30

18:35

A TIEMPO

ATRASO

LEGAJOS

01-06-09

02-06-09

03-06-09

04-06-09

05-06-09

08-06-09

09-06-09

10-06-09

11-06-09

12-06-09

XXX XXX XX | XX

XXX XXX XX | XX

15-06-09

FE

ADO NACIO

Z

AL

16-06-09

17-06-09

18-06-09

19-06-09

22-06-09

23-06-09

24-06-09

S| XXX XX XX XXX XXX | XX | X | X | X

XXX X XXX | X

25-06-09

XXX X XXX | X

26-06-09

Elecciones Provinciales

29-06-09

X

X

30-06-09

X

X

XX

MARCAS:

: Verificado con evidencia documental

Elaborador por:
M & M AUDITORES

Fecha:
15-06-2010

Revisado por :
C. P.

Fecha:
25-08-2010
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LATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2009
CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO

NOMBRE: Ramirez Ramona

CARGO

FECHA

ENTRADA

SALIDA

07:00

13:00

A TIEMPO

ATRASO

LEGAJOS

01-05-09

02-06-09

03-06-09

04-06-09t

05-06-09

08-06-09t

09-06-09

10-06-09

11-06-09

XXX XX XXX X[ X
XXX XXX XXX X

12-06-09

15-06-09 FE

ADO NACIO

=z

AL

16-06-09

17-06-09

18-06-09

19-06-09

22-06-0%

23-06-09

24-06-09

XXX XXX XX

25-06-09

26-06-09

29-06-09

S XXX XX X X XXX DX XXX XXX [ X[ X [ X
XXX XXX X XXX | X

XX

30-06-09

MARCAS:

: Verificado con evidencia documental
&: Ingreso luego de la hora establecida
)K: Hallazgo de auditoria

Elaborador por: Fecha:

M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010
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M &M AUDITORAS INDEPENDIENTES

TEL.: 3783958354/3783958350

LATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

FASE 1lI

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
EXAMEN

Del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2009

CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO

NOMBRE: Goémez Lilia

CARGO

FECHA

ENTRADA

SALIDA

07:35

13:15

A TIEMPO

ATRASO

LEGAJOS

01-06-09

02-06-09

03-06-09

04-06-09

05-06-09

08-06-09

09-06-09

10-06-09

11-06-09

12-06-09

XXX X XXX X X | X

15-06-09

T XXX X X XXX X | X

eriado Nacio

S| XXX X XXX XX X

al

16-06-09

17-06-09

18-06-09

19-06-09

22-06-09

23-06-09

24-06-09

25-06-09

26-06-09

29-06-09

30-06-09

| XX XXX XX XX XXX | X

| XXX XX XX X | XX | X

XXX XX X XXX X | X

MARCAS:

: Verificado con evidencia documental

Elaborador por:
M & M AUDITORES

Fecha:
15-06-2010

Revisado por :
C. P.

Fecha:
25-08-2010
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AUDITORAS NDEPENDENTES § 711+ 378305835.4/3783058350

FLATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

L

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2009
CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO

NOMBRE: Gémez Carmen

CARGO

FECHA

ENTRADA

SALIDA

A TIEMPO

07:35

12:35

ATRASO

SECRETARIA

01-06-09t

02-06-09

03-06-09

04-06-09

XX | X[ X
XX | X[ X

XX | X[ X

05-06-09

AUSENTE

08-06-09t

09-06-09

10-06-09

11-06-09

XXX X

12-06-09

XX | X[ XX

15-06-09

FERIADO NACIO

=z

AL

16-06-09

17-06-09

18-06-09

19-06-09

XXX || | x| X |||

XX | XX

XX XX

22-06-09

AUSENTE

23-06-0%

24-06-09

25-06-09

26-06-09

29-06-09

30-06-09

XXX XXX
XXX XXX

XXX XXX

MARCAS:

: Verificado con evidencia documental
&: Ingreso luego de la hora establecida

)K: Hallazgo de auditoria

Elaborador por:
M & M AUDITORES

Fecha:
15-06-2010

Revisado por :
C. P.

Fecha:
25-08-2010
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE IIl EXAMEN
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2009
CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO
NOMBRE: Espindola Miriam
CARGO FECHA | ENTRADA | SALIDA A ATRASO
13:15 19:15 TIEMPO
AUXILIAR 01-06-09 X X X
ADMINISTRATIVO
02-06-09 X X X
03-06-09 X X X
04-06-09 X X X
05-06-09 X X X
08-06-09 X X X
09-06-09 X X X
10-06-09 X X X
11-06-09 X X X
12-06-09 X X X
15-06-09 | FERIADO NACIONAL
16-06-09 X X X
17-06-09 X X X
18-06-09 X X & XK
19-06-09 X X & XK
22-06-09 X X X
23-06-09 X X & XK
24-06-09 X X X
25-06-09 X X X
26-06-09! | Elecciones Provinciales|
29-06-09 X X X
30-06-09 X X X

MARCAS:

: Verificado con evidencia documental
&: Ingreso luego de la hora establecida

)X: Hallazgo de auditoria

Elaborador por:
M & M AUDITORES

Fecha:
15-06-2010

Revisado por :
C. P.

Fecha:
25-08-2010
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M &M AUDITORAS INDEPENDIENTES

LATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

TEL.: 3783958354/3783958350

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

FASE Il EXAMEN

Del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2009

CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO

NOMBRE: Benitez Avalos Nélida Amanda

CARGO

FECHA

ENTRADA

SALIDA

07:15

13:15

A
TIEMPO

ATRASO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

01-06-09t

X

X

X

02-06-09t

03-06-09t

04-06-09!

05-06-09!

XXX X

08-06-09!

&& K

09-06-09!

10-06-09t

11-06-09t

12-06-09t

XXX XXX X[ XX

XX |X[X

15-06-09t

FERIADO NACI

Olx| x| x| x| x| x| x| x|

NAL

16-06-09t

17-06-09

18-06-09t

19-06-09t

22-06-091

23-06-09!

24-06-09

25-06-091

26-06-09!

29-06-09

30-06-09t

XXX XXX X XXX X | X

XXXXX XXX X 5 [ X

XXX X XXX XX [ s¢ [ X

MARCAS:

: Verificado con evidencia documental
&& : Salié antes de la hora establecida.
)X: Hallazgo de auditoria

Elaborador por:
M & M AUDITORES

Fecha:
15-06-2010

Revisado por :
C. P.

Fecha:
25-08-2010
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\ AUDITORAS NDEPENDENTES § 751« 3783058354/3783958350 )
COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA’
FASE Il EXAMEN
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2009
CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO
NOMBRE: Nosiglia Aucar Sebastian
CARGO FECHA ENTRADA SALIDA A TIEMPO |ATRASO
07:30 12:35
AUX. ADMINIST. 01-06-09% X X X
02-06-09% X X X
03-06-091 X X X
04-06-09% X X & XK
05-06-091 X X X
08-06-09% X X X
09-06-09% X X X
10-06-091 X X X
11-06-091 X X X
12-06-09% X X X
15-06-09% FERIADO NACIONAL
16-06-091 X X && XK
17-06-09% X X X
18-06-09% X X X
19-06-091 X X X
22-06-091 AUSENTEC/A XK
23-06-091 X X X
24-06-091 X X X
25-06-091 X X X
26-06-091 X X X
29-06-091 X X X
30-06-091 X X X

MARCAS:

: Verificado con evidencia documental
&: Ingreso luego de la hora establecida

&& : Salié antes de la hora establecida.
C/A: Con aviso
)X: Hallazgo de auditoria

Elaborador por:
M & M AUDITORES

Fecha:
15-06-2010

Revisado por :
C. P.

Fecha:
25-08-2010
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Ill EXAMEN
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2009
CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO
NOMBRE: Valenzuela Rubén Alesandro
CARGO FECHA | ENTRADA | SALIDA |ATIEMPO ATRASO
13:15 18:35
AUX. ADMINIST. 01-06-09 X X X
02-06-09 X X X
03-06-09 X X X
04-06-09 X X & XK
05-06-09 X X X
08-06-09 X X X
09-06-09 X X X
10-06-09 X X X
11-06-09 X X X
12-06-09 X X X
15-06-09. | FERIADO NACIONAL
16-06-09 X X && XK
17-06-09 X X X
18-06-09 X X X
19-06-09 X X X
22-06-09 X X X
23-06-09 X X X
24-06-09 X X X
25-06-09 X X X
26-06-09! | Elecciones Provinciales| X
29-06-09 X X X
30-06-09 X X X

MARCAS:

: Verificado con evidencia documental
&: Ingreso luego de la hora establecida

&& : Salié antes de la hora establecida.
)K: Hallazgo de auditoria

Elaborador por:
M & M AUDITORES

Fecha:
15-06-2010

Revisado por :
C. P.

Fecha:
25-08-2010
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TEL.: 3783958354/3783958350

M &M AUDITORAS INDEPENDIENTES

LATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Ill EXAMEN
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2009

CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO

NOMBRE: Casco Cecilia Mariam

CARGO FECHA

ENTRADA

SALIDA

07:30

12:35

A
TIEMPO

ATRASO

AUXILIAR 01-06-09t

ADMINISTRATIVO

X

X

X

02-06-09t

03-06-09t

04-06-091

05-06-09!

08-06-09!

09-06-09!

10-06-09t

11-06-09t

12-06-09

XXX X XXX [ X | X

XX XX XXX XXX

15-06-09t

FERIADO NACI

Olx| x| x| x| x| x| ||

NAL

16-06-09t

17-06-09t

18-06-09t

19-06-09

22-06-091

23-06-09

24-06-09

25-06-09!

26-06-09!

29-06-091

30-06-09t

| XXX XXX XX XXX | X

X| X< ||| X[ 3| X || X s [ <

XXX XXX XX [ X s¢ | X

MARCAS:

: Verificado con evidencia documental

Elaborador por:
M & M AUDITORES

Fecha:
15-06-2010

Revisado por :
C. P.

Fecha:
25-08-2010
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3.7.4Determinacion del indice de Ausentismo

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

DETERMINACION DEL NIVEL DE AUSENTISMO

Dato Base: Media de Ausentismo del personal a nivel de lagitlasones de Nivel
Medio en Corrientes = 30%

Poblacion (Personal Administrativo) = 12

Dias Laborables/mes = 22

Numero de Ausencias = 20

FORMULA:
% Ausentismo = NUmero de Ausencias / Poblacién BPfds Laborables

% Ausentismo = 20 = 20
12*22 264

% Ausentismo = 0,075 C”—y»  Aprox. 0.08
% Ausentismo = 8%

Andlisis del Porcentaje de Ausentismo
El Porcentaje de Ausentismo Laboral resultantel €okegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel

Ortega” corresponde al 8%; lo cual es normal patoetrarse dentro del rango de
Ausentismo Promedio en las Instituciones EducatdeadNivel Medio de Corrientes que

posee una media porcentual del 30%.
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3.7.5Cuadro deInformede Visita Sor presiva de Verificacion

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

FUNCIONARIOS ASISTENCIA NORMAL EMPLEADOS

VISITADOS AUSENTES
Rectora XV¥ 0
Vicerrectora XV 0
Psicopedagoga XV 0
Secretaria XV 0
Auxiliar Administrativo XV 0
Legajos XV 0

MARCAS:

V: Inspeccionado
VISITAS SORPRESIVAS DE VERIFICACION

* Mediante visitas sorpresivas al colegio se pudoemfs que hay normal
permanencia y asistencia del personal administratet plantel educativo; en sus
distintas dependencias, tomando como patron queeldia de ausentismo en las
Instituciones Educativas de Nivel Medio es del 30%.
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3.7.6 Revision del Manual de Convivencia del Personal

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

REVISION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO
REGLAMENTO ORGANICO PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE NI VEL
MEDIO DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE ENSENA NZA
MEDIA'Y SUPERIOR DE LA PROVINCIA DE CORRIENTES

TITULO I: DEL AMBITO DE APLICACION ¥

Art. 1°.- Este Reglamento organico establece lapddiciones y las normas que ordenan
las actividades y funciones del personal docemtényinistrativo de los establecimientos de
Nivel Medio de todas las modalidades: Escuelas Masn(incluye nivel pre — primario, Y
medio) bachilleratos comunes y especializado, ¢ésswmmerciales diurnas y nocturnas,
escuelas agrotécnicas, escuelas técnicas y esquelfesionales y a los que pudiergn

crearse en el futuro.

Art. 2°.- Cada establecimiento elabora su Reglameterno, el que tendra como base el

reglamento organico y demas disposiciones emardelds superioridad, para el norma
cumplimiento de las distintas tareas pedagdgicadmyinistrativas. EI mismo debera ser

aprobado por la Supervision General.
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TITULO II: DE LA DEPENDENCIA Y DEL GOBIERNO

CAPITULO I: DE LA DEPENDENCIAY

Art. 3°.- Los establecimientos de Nivel Medio memzdos en el punto anterior,

dependeran directamente de la Direccion Gener&@indefianza Media y Superior, la que

ejercera la conduccion y control permanente a srdeda Supervision técnica respectiva.

Art. 4°.- Estos establecimientos seran unidadeagi@gicas con jurisdiccion y competencia

propias de situaciones derivadas de su actividad,cancordancia con las normas

establecidas en este Reglamento Organico y lassigisigosiciones vigentes.

CAPITULO II: DEL GOBIERNOY

Art. 5°.- El gobierno de los establecimientos deehimedio, en su doble aspecto técnico

pedagdgico y administrativo, sera ejercido por enter.

MARCAS:
V: Inspeccionado
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE 1l EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

REVISION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

CARGO: RECTORY

El Rector sera designado de acuerdo con las noyrpascedimientos que determinen el
Estatuto del Docente y Reglamentaciones concorslante

El Rector es responsable de la organizacion, adén, asesoramiento, administracion,
coordinacion, supervision y evaluacion pedagdgicaadministrativa, de la unidad

educativa, asi como de la representacion escolieg kas relaciones con la comunidad,
dentro de las orientaciones que fija la Direcci@n&al de Ensefianza Media y Superior, a
fin de asegurar la concrecion de la politica eduaatigente.

FUNCIONES DEL RECTOR ¥

47 .Ejercer la direccion técnico — pedagdégico y adriaiva de la unidad escolar,
responsabilizandose ante la superioridad por l&a fde cumplimientos de los
deberes de sus subordinados.

48.Dirigir las actividades de diagndstico y planeartoeintegral de la institucion a su
cargo.

49.Integrar al personal en equipo permanente de taaajo para la labor del aula
como para la ejecucion de programas de accioneetedi al logro de los objetivos
institucionales de la modalidad y perfil de losesgdos.
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50.Presidir el consejo de profesores y el Consejo @btwg, y asesorar a las
Asociaciones Intermedias, de apoyo al servicio Btiva.

51.Cumplir y hacer cumplir las normas juridicas y liboarias y las resoluciones
especificas emanadas de las autoridades que ejetcgobierno del sistema
educativo.

52.Establecer criterios técnicos a ser consideradosigsodistintos Departamentos,
para la elaboracion de las autoridades de planetmieonduccion y evaluacion del
aprendizaje y supervisar el cumplimiento de lasmas

53.Promover la realizacion de reuniones con los sestde la comunidad educativa, a
los efectos de la evaluacion y retroalimentaciotadecciones previstas.

54.Autorizar el dictado de charlas, conferencias ovedes afines, a personas o
entidades ajenas al establecimiento, siempre gpemdan, a los fines educativos y
principios establecidos en la Constitucién NacignBrovincial.

55.Resolver directamente la distribucion de librofiefos o material similar, asi como
la exhibicion dentro del local escolar de avisos general, siendo su
responsabilidad que los mismos sean adecuadoswerentes para la formacion
integral de los educandos.

56.Custodiar los bienes patrimoniales del establecitoiy mantener actualizado el
inventario, segun las normas que fijen el organisarcespondiente.

57. Permanecer en el establecimiento durante el tieogpdas clases, salvo que
funcionen dos o mas turnos, en cuyo caso los demémbros del personal
directivo quedara al frente del mismo, a fin degasar que en ningun turno éste se

encuentre sin conduccion.
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58.Controlar los libros y la documentacion reglameataque debe llevar el
establecimiento, siendo de su responsabilidad daaeidbn en término de toda
informacion, documentaciones o solicitudes reqasrbr la Superioridad.

59.Cumplir y hacer cumplir el régimen de incompatitalies establecido en el Estatuto
del Docente y reglamentaciones concordantes.

60.Comunicar de inmediato a la Superioridad cualguesedad que deba ser conocida
por ésta. En caso de siniestro, asaltos, accideotass, hurtos, incendios, al mismo
tiempo se efectuara por la via pertinente, la deilawespectiva.

61.Justificar las inasistencias y conceder las li@nhajue establecen el régimen
pertinente, elevando a la Direccion General de farsea Media y Superior, las
licencias concebidas y las que requieran resolstigerior.

62.Asignar otras tareas, temporalmente y mediantdugéa Interna, al personal de la
planta funcional, en procura de la mayor eficienlgbservicio.

63.Elevar a consideracion superior los proyectos ddifimacion de Leyes, Decretos,
Resoluciones y Disposiciones vigentes que favorelecanarcha institucional sobre
la base de propuestas de los sectores de la coadudlicativa.

64.Expedir conforme con las reglamentaciones pertasehds certificados de estudios
y constancia que otorgue la Institucion.

65.Calificar anualmente al personal docente y admatisb bajo su dependencia,
sobre la base de constancias objetivas del legagopal, inhibiéndose en los casos
previstos en la reglamentacién vigente, situacida deber ser comunicada a la
Superioridad.

66.Resolver mediante decisién fundada, sobre la atihn de edad para el ingreso de
alumnos, siempre que cumplan los demas requisitlispensable establecidos para

cada modalidad.
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67.Resolver las excepciones al régimen vigente decogdoracion de alumnos,
mediante decision fundada. La decision y antecedemispectivos seran remitidos
inmediatamente a la Direccion General de Ensefisleziia y Superior.

68.Convocar a los distintos estamentos de la comuredadativa para considerar en
forma participativa acerca de la vestimenta y pre@dn en general del personal y
los alumnos, adecuada a las tareas que desemperis garacteristicas zonales y
socio — econdmicas del medio y la comunidad.

69.Resolver sobre el computo de inasistencias de texgralumnos que participen en
calidad de representantes de la Institucion emenes, competencias 0 muestras
académicas de caracter municipal, provincial, metioe internacional, con
reconocimiento oficial.

70.Facilitar las observaciones y practicas pedagogiasalumnos de Institutos
Superiores Oficiales y Privados, regulando y realito el seguimiento de dichas
practicas de manera que no afecten el proceso hdenggnsefianza — aprendizaje.

71.Resolver sobre modificaciones en el calendariolassobre la fecha, el horario y la
duracion de los actos escolares, cuando fuera arézes

72.Modificar el horario de iniciacion y finalizaciénedclases cuando por razones
debidamente fundadas lo aconsejen, asi como fijgreeodos de receso escolar el
turno de las actividades que deberan atenderselommsentimiento del personal
involucrado, comunicando tales horarios a la Sopédad, debiendo garantizar la
apertura del establecimiento durante todo el afio.

73.Disponer fundamentalmente la supresion de clasewduas de 3 (tres) dias por
afo lectivo, para participar con los docentes Wamaos en actividades de
relevancia educativa o cultural organizadas por dobiernos, provinciales y
municipal o proyectadas por el establecimiento.
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74.Autorizar mediante Resolucién, los proyectos dgegi&ducativos que se ajusten a

los objetivos, normativas y técnicas pedagdgicate yevaluacion fijados por |la

Superioridad.

75.Gestionar los cambios de turnos del personal nerdes, a pedido del agente por

razones de servicio o por acuerdo con la normd lgante, y mientras dure |a

causal invocada.

76.Recibir donaciones de Bienes Muebles que no imgtigeargo ni erogaciones del

Estado.
77.Efectuar la delegacion de funciones, mediante Regwl Interna, organizando

distribuyendo responsabilidades y ejerciendo l&sugion necesaria.

78.Tramitar la firma de convenios con entidades disiay privadas, para [a

realizacion de pasantias educativas, gestion dasBgprestaciones de servicios a

terceros, con el fin de contribuir a la formaciéartica y laboral de los educando

2

79.Solicitar autorizacion superior para trasladartse @apital por asuntos relacionaglos

con la organizacion institucional.

80.Iniciar gestiones respetando la via jerarquicae@sgm, evitando reunir asuntos

distinta indole o diferentes personas, en cuyo dasmara expedientes por

separado.
81.Cumplir y hacer cumplir las normas éticas propias ld funcion docent

desautorizando cualquier clase de transaccion @ismhery de cualquier otro tig

de

entre profesores y/o alumnos asi como el dictadaldses particulares a Ips

alumnos del establecimiento en las asignaturasngegren el Plan de Estudios.
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82.Garantizar la libertad de trabajos del personal yexecho de aprender de los
alumnos del establecimiento.

83.Conceder pases y otorgar equivalencias de estudéoscuerdo con las normas
reglamentarias y mediante resolucién fundada.

84.Autorizar el uso de las instalaciones escolaress @htidades comunitarias cuando
los proyectos presentados se ajusten a las noreglamentarias y mediante
resolucion fundada.

85.Disponer la redaccion de un Reglamento Internoadenidad escolar de acuerdo
con lo establecido en el punto 2 del presente megito.

86.Evaluar las actividades desarrolladas en la ircsfituescolar resumiéndolas en una
Memoria Anual que debera elevar a la Direccion Gdnge Ensefianza Media y

Superior antes del 31 de diciembre de cada afio.

MARCAS:
V: Inspeccionado
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

REVISION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

CARGO: VICERRECTORY

» Asistir al Rector en las funciones técnicas pedmgdg administrativas y de
relaciones humanas.

» Dependera jerarquicamente del Rector y lo reemaea caso de ausencia,
licencia o vacancia en el cargo.

» Permaneceré en el establecimiento durante el tislapmases correspondiente a un

turno completo, el que sera fijado por la Supedvidiécnica respectiva.
FUNCIONES DEL VICERRECTOR V¥

13.Orientar y asesorar a los profesores del estabienion sobre las actividades de
planeamiento y conduccion y, evaluacion del apzajeli

14.Promover acciones destinadas a mejorar la calidacersenianza y elevar el
rendimiento de los alumnos.

15.0rientar actitudes disciplinarias positivas queulag la convivencia en la
comunidad escolar.

16.Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Rectoidando que sean fielmente
ejecutadas.

17.Integrar el Consejo Consultivo y participar en Rsociaciones intermedias de

apoyo al servicio educativo.
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18.Supervisar la regularidad de la ensefianza y comuras novedades que se
registren al respecto.

19.Supervisar las tareas de Preceptoria.

20.Refrendar los certificados de estudios expedidas gboestablecimiento, previa
verificacion de las actas y registros originales.

21.Informar al Rector las inasistencias y faltas detpalidad en que incurran el
personal y los alumnos.

22.Controlar el cumplimiento de las normas discipliasr

23.Intervenir en el trdmite de reincorporaciones cedlomnos.

24.Controlar y supervisar el funcionamiento de laibtlelca, laboratorios, gabinetes y

todo otro servicio de apoyo con que cuenta el stehiento.

MARCAS:

Y

Inspeccionado

Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010
Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010




M &M AUDITORAS INDEPENDIENTES

M & M LATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

AUDITORAS NOEPENDENTES § /e 1 © 278305835.4/2783058350
N P,

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

REVISION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

CARGO: ASESORA PEDAGOGICA ¥

- Es una experta que promueve en la escuela la irepkacion de un cambio que ha
sido planificado previamente.

- Contribuye a crear condiciones para que la inséitucesuelva los problemas por si
misma, siendo su objetivo potenciar los recursoagpacidades internas de la escuela.

- Colabora con la institucion con el fin de facilifarocesos de toma de conciencia,
analisis de su situacion inicial, identificaciorlexcion y priorizacion de problemas,
disefio, implementacion y evaluacion de estrategiaspermitan hallara respuestas a
soluciones viables.

- Contribuye a reconstruir el sentido de las prastica elucidar sentidos
contradictorios, a generar sentidos colectivosearacconocimiento organizacional.

- Genera confianza en la capacidad del equipo dogerteintervenir en la toma de
decisiones que afectan el devenir institucionaindeo tal de hacer de la escuela un
lugar que convoque el trabajo junto a otros.

- Construye un espacio en el que tenga sentido ésianéonjunto de las practicas, la
participacion para la toma de decisiones, el como individual y colectivo de la

tarea institucional.
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Contribuye a la progresiva conformacion de equipestrabajo y de formas
colegiadas de representacion.

Colabora para el funcionamiento efectivo de lasdiehes de representacion,
evitando la ruptura entre los actores que particig@ectamente de determinadas

decisiones.

FUNCIONES DE LA ASESORA PEDAGOGICA ¥

EL Asesor pedagodgico deberd brindar asistencianséica y asesoramiento integral en

todos los aspectos de caracter técnico-pedagdgicos.

El asesoramiento al Rector o Director y al equipectivo consistira en:
- Elaborar los criterios que orientaran la planifidac institucional y los
proyectos que la integran,
- Proponer criterios para la organizacion pedagddgck institucion,
- Programar la coordinacién de acciones de los digessctores que participan
en el desarrollo del curriculo.
En relacion con los departamentos y equipos doseletieera:
- Orientar al equipo docente en las etapas de ptanifin, ejecucion y
evaluacién de las tareas departamentales,
- Apoyar a los docentes en la elaboracion, ejecugioevaluacion de la
planificacion a nivel de aula,
- Organizar sistematicamente el perfeccionamiens gapacitacion en servicio
de los docentes del establecimiento.
En relacién con el Departamento de Orientacion idebe
Organizar y ejercer la jefatura del Departament@dentacion,

Coordinar tareas del Departamento de Orientaciariasodocentes,
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., o
Proponer y coordinar actividades que se organioefurecion de la orientacion y
seguimiento del alumno.

Participar en la interaccion de la escuela coffiaslias y otras instituciones.
Formar parte del Concejo Consultivo, como jefelkgpartamento de Orientacion.
El Asesor/a Pedagdgico/a tiene categoria equivalanprofesor, sin facultades
para tomar decisiones a nivel institucional.

MARCAS:

V: Inspeccionado
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

REVISION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

CARGO: SECRETARIA ¥

> Tiene a su cargo la organizacion eficiente de lessigos administrativos,
contables, imprescindibles en una institucidn cejaptomo es la escuela y es
responsable de la vigilancia y cuidado del edificide los bienes patrimoniales del
estado.

» Depende directamente del Rector y tiene bajo sedimta dependencia al personal
administrativo y al personal de maestranza y dece.

» Cumple el horario de un turno completo debiendoadir éste con el del Rector,
con una duracion de acuerdo con su clase adminstra

» Es un cargo confidencial que exige saber guardaietss de todo asunto que tiene

que permanecer en reserva en razon de su naturaleza
FUNCIONES DEL SECRETARIO ¥

17.Asesorar al Rector en los asuntos administrativeesngndar la firma del mismo en
los documentos que emanen del establecimiento.

18. Asistir al Rector en la redaccién de los documeqgtasemanen del establecimiento.

19.Reqistrar la entrada y salida de documentos y derfaspondencia.

20.0rganizar y actualizar los legajos del persondugnaos del establecimiento.
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21.Elaborar los resumenes, planillas y cuadros esi@ols que requieran las
disposiciones vigentes.

22.Expedir boletas de matriculacion y permisos de exé@s.

23.Preparar las listas de los alumnos inscriptos igardir examenes.

24.Supervisar los libros de actas de examenes.

25.Llevar el registro general de calificaciones odiMatriz.

26.Preparar los certificados de estudios, parcialesompletos que otorguen el
establecimiento.

27.Preparar las resoluciones por las que se acuemmmnacimiento de estudios
realizados en otros establecimientos para la postgrobacion por el Rectorado.

28.Controlar la asistencia del personal bajo su depesid.

29.Custodiar el archivo de los documentos pertenezseal establecimiento asi como
los sellos del mismo.

30.Elevar en término toda la documentacion emanadasiablecimiento o solicitada
por la Superioridad.

31.Efectuar y diligenciar las notificaciones relacidaa con los tramites
administrativos del establecimiento.

32.Mantener actualizado el inventario del estableaioie

MARCAS:
V: Inspeccionado
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

REVISION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ¥

> Tiene a su cargo la realizacion de las activideathwinistrativas y contables y

funda su accionar en la eficiencia, responsabilidiedhonestidad personal.

» Depende jerarquicamente del Secretario.

» Cumple el horario que le corresponda por vigeneididposiciones especiales, en el

turno que determine el Rector.

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO ¥

6.

Ejecutar con eficiencia e idoneidad las tareasasigs, seleccionando los medios y

procedimientos mas adecuados.

7. Interpretar las instrucciones impartidas por er&acio y ejecutarlas fielmente.

8. Realizar los tramites administrativos con la preamydiligencia que la naturaleza

9.

del mismo lo demanda, iniciando todo escrito enigtezvenga.

Guardar reserva sobre el tramite de los asuntosargo.

10.Informar inmediatamente al superior de toda novedad

MARCAS:
V: Inspeccionado
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE 1l EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

REVISION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

CARGO: SECCION LEGAJOS (BIBLIOTECARIO) ¥

> Es el responsable directo de la Biblioteca Escodawvirtiéndola en un organismo
funcional y de servicio.

» Cumple el horario de un turno completo de claselaBrEscuelas Agrotécnicas el
Rector determinara el horario de funcionamientdadBiblioteca, de acuerdo con

los requerimientos y necesidades de los alumnos.
FUNCIONES DEL BIBLIOTECARIO ¥

13.Auxiliar en forma permanente de las actividadegia del proceso ensefianza —
aprendizaje y la de investigacion y estudio queolggmnicen y cumplan en el
establecimiento.

14.Planificar anualmente el servicio bibliotecario

15.Constituir el fondo bibliografico teniendo en cuefd demanda de los usuarios y la
necesidad de contar con material actualizado étachy funcionalidad.

16.Clasificar el fondo bibliografico de acuerdo coa tgperaciones técnicas aprobadas
por normas vigentes.

17.Realizar las operaciones correspondientes a lanizag@dén metddica de la
Biblioteca, hemeroteca, mapoteca y otras colecsi@mmilares pertenecientes al

patrimonio de la institucion.
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18.Registrar el movimiento del material a su cargo.

19.0rientar a los alumnos y profesores en la busqueddicacion del material
necesario.

20.Inventariar periédicamente el material bibliogréfia su cargo y los elementos
correspondientes a las secciones anexas a latbdaio

21.Proponer periddicamente la adquisicion o gestionuos elementos.

22.Promover acciones de extension bibliotecaria emdocoordinada con docentes,
alumnos y comunidad en general.

23.Registrar el movimiento del material para conoeecdntidad de lectores de obras
consultadas, y su distribucion por asignatura.

24 Elevar un informe anual sobre las actividades delsadas en el servicio a su

cargo.

MARCAS:
V: Inspeccionado
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE 1l EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

REVISION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

CARGO: PERSONAL DE SERVICIOY

v Es el responsable de la limpieza y el orden dedaeda, contribuyendo con la salud
y el bienestar de los alumnos y el personal enrgegecreando un ambiente fisico
propicio para la eficiencia del servicio educativo.

v Depende jerarquicamente del Secretario.

v' Cumple el horario que le corresponda por vigeneidigdposiciones especiales, en el

turno que determine el Rector.
FUNCIONES DEL PERSONAL DE SERVICIO ¥

6. Realizar los trabajos necesarios para acondicignamantener limpias las
instalaciones.

7. Vigilar permanentemente los bienes del estableaitmig el edificio escolar.

8. Prestar servicios de caracter excepcional relanmacon las actividades del
establecimiento, a requerimiento de las autoridddestivas.

9. Vigilar durante dias y horas inhébiles los bienegdependencias cuando goce del
beneficio de casa — habitacion en el local escolar.

10.Informar de las novedades relacionadas con susofueg inmediatamente de tener

conocimiento de los hechos.

MARCAS:
V: Inspeccionado
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3.7.7 Agenda para la Entrevista

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE 1l EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

AGENDA PARA LA ENTREVISTA

OBJETIVO:

Obtener informacion veraz del proceso administoatiel Colegio Polimodal “Dr. Eloy
Miguel Ortega” a través de la informacion vertidarahte las entrevistas aplicadas a la
Rectora y Vicerrectora del mismo.

CARGO NOMBRE DIA HORA
Rectora Lic. Margarita Salladarre 5 de junio del@0 9h00”
Vicerrectora| Lic. Matilde Vasquez 8 de junio del 2010 14h30”
Elaborador por: Fecha:
M & M AUDITORES 15-06-2010

Revisado por : Fecha:
C. P. 25-08-2010




MgV

e,

M &M AUDITORAS INDEPENDIENTES
LATACUNGA-COTOPAXT-FCUADOR

AUDITORAS NOEPENDENTES § /e 1 © 278305835.4/2783058350

3.7.8 Analisis de la Entrevista a la Rectora del degio

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

FASE 1l EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

ENTREVISTA A LA RECTORA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO OBSERVACIONES
CUMPLE |CUMPLE

¢Existe un instrumento que le permita X Analisis cualitativo
medir el grado de desempefio de sus y cuantitativo por
docentes; de ser asi; podria citar algupo? espacio curricular.
La institucion  cuenta con  un X Realizado en el afig
organigrama estructural que detalle [las 2000.
funciones que deben realizar cada uno de
los miembros del cuerpo administrativo?
¢Cuenta la entidad educativa con un plan X Proyecto Educativo
estratégico y como éste influye dentro|de Institucional
la institucion? (P.E.L).
¢En qué nivel considera Ud. que|la X Muy buena.
institucion ha cumplido con la mision,
vision y objetivos propuestos por |la
misma?
¢ Podria describir si la institucion dispgne X A cargo del
de un plan de capacitacion para Ministerio de
incentivar el proceso administrativo, cual Educacion y
es? Cultura.
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

FASE Il EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

ENTREVISTA A LA RECTORA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO OBSERVACIONES
CUMPLE |CUMPLE

¢Posee la institucion un documento|de X Proyecto Educativo

planeacion que  permita  aplicar Institucional

estratégicamente las politicas de | la (P.E.l.); modificado

entidad educativa? bimestralmente.

¢Guardan  relacion los  objetivps X Para reveer las

planteados por la institucion con aquellos prioridades

gue persigue la educacion en general? pedagodgicas en cada

materia.
¢,Qué es para usted una Auditoria X Revision exhaustiva

Administrativa?

del proceso
administrativo.
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3.7.9 Analisis de la Entrevista a la Vicerrectora el Colegio

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

FASE Il EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

ENTREVISTA A LA VICERRECTORA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO OBSERVACIONES
CUMPLE | CUMPLE
¢,Cumple con las funciones delegadas X Regidos s / Reglament
por la Sra. Rectora como: Velar por Institucional Resol. #
formacion académica de los alumnos|de 1125 de la Direccion
la institucion? General de Ensefanza.
¢Emite periédicamente reportes X Comunicaciones
informativos de las actividades verbales y escritas.
realizadas a la Sra. Directora?
¢Realiza la institucion inversiones fen X Constituye la cultura
programas académicos que beneficien al disciplinaria de los
alumnado en su formacion académica? docentes.
¢ Se considera para la toma de decisic X No es habitual.
la opinion del personal?
¢ Se estad cumpliendo actualmente con los X No se ha aplicadag
requerimientos académicos de |os instrumentos de
alumnos y de los padres de familia? medicion.
¢Mantiene Ud. relacion directa con|el X Comunicacioén de
alumnado de la institucion? caracter personal.
¢ Se revisa constantemente el pensum X Revision frecuente de
académico de las clases impartidag al P.E.l
alumnado?
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3.7.10 Analisis de las Funciones que desempefia etddnal

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE 1l EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

ANALISIS DE LAS FUNCIONES QUE DESEMPENA EL PERSONAL

Luego de haber aplicado los instrumentos de la tAtidi Administrativa al Colegio
Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”, se ha podidstablecer que las funciones de las
autoridades que rigen la institucion educativam#éase a estas la Sra. Rectora y
Vicerrectora; son parcialmente acordes a las eapeas de la institucion educativa; por lo
gue se podria ponderar que existe un cumplimiesit@@Po respecto a las disposiciones y
responsabilidades encomendadas a cada uno, lovglen@a la existencia de un control

satisfactorio en el area administrativa.

Cabe mencionar que la Sra. Vicerrectora ha maatdestjue la razén por la que no se
cumplen a cabalidad tanto las actividades programadmo los fines convenidos, se
deben al factor tiempo, ya que se presentan aatlesl extraordinarias que no se han
previsto.
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3.7.11 Cuestionario de Control Interno para el Pe@nal

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

FASE 1l EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

N° PREGUNTAS Sl NO OBSERVACIONES
1 | ¢Conoce la mision, vision y objetivos de | X Porque esta
colegio? establecidos por areas;
mas no a nive
institucional
2 | ¢Tiene conocimiento de las metas y estrategia¥
gue se plantean en la institucion?
3 | ¢ Tiene conocimiento de las metas y estrategia¥ Parcialmentt
gue se plantean en la institucion?
4 | ¢Se cumplen las funciones asignadas para |cada
area y nivel jerarquico de la entidad educativg?
5 | ¢El colegio cuenta con los recursos necesario¥ Medianament:
para el desarrollo de las actividades?
6 | ¢Existe un reglamento interno que regule |lasX
actividades administrativas en la institucion?
7 | ¢Existe un agradable ambiente laboral dentrg deX No al 100%; pro si en
colegio? su mayoria.
8 | ¢Se encuentra conforme con los canales d&
comunicacion que existen en la entidad
educativa para dar a conocer las disposiciones
emitidas desde la Rectoria?
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3.7.12 Tabulacion del Cuestionario de Control Intemo

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

FASE 1l EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

TABULACION DE RESULTADOS OBTENIDOS AL APLICAR EL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

N PREGUNTAS Si NO PND| CALCULO | VALOR
° DEL
RIESGO
1 | ¢Conoce la mision, vision y 2 10 8 10*8/12 6.7
objetivos de | colegio?
2 | ¢ Tiene conocimiento de las metas y7 5 8 5*8/12 3.3
estrategias que se plantean en la
institucion?
3 | ¢ Tiene conocimiento de las metas Y10 2 8 2*8/12 1.3
estrategias que se plantean en la
institucion?
4| ¢,Se cumplen las funciones 9 3 8 3*8/12 2
asignadas para cada area y nijvel
jerarquico de la entidad educativa?
5 | ¢El colegio cuenta con los recursos?7 5 8 5*8/12 3.3
necesarios para el desarrollo de |las
actividades?
6 | ¢Existe un reglamento interno quell 1 8 1*8/12 0.7
regule las actividades
administrativas en la institucion?
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

TABULACION DE RESULTADOS OBTENIDOS AL APLICAR EL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

N PREGUNTAS Sl NO | PND| CALCULO | VALOR

° DEL
RIESGO

7 | ¢(Existe un agradable ambiente8 4 8 4*8/12 2.7

laboral dentro del colegio?

8 | ¢Se encuentra conforme con Josll 1 8 1*8/12 0.7
canales de comunicacion que
existen en la entidad educativa para
dar a conocer las disposiciones
emitidas desde la Rectoria?

SUMAN: 20.
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3.7.13 Tablas de Resultados Obtenidos

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009
TABULACION DE RESULTADOS OBTENIDOS AL APLICAR EL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
N PREGUNTAS Sl NO PND | VALOR
° DEL
RIESGO
1 | ¢Conoce la misién, vision y X 8 6.7
objetivos del colegio?
2 | ¢ Tiene conocimiento de las metas yX 8 3.3
estrategias que se plantean en la
institucion?
3 | ¢ Tiene conocimiento de las metas yX 8 1.3
estrategias que se plantean en la
institucion?
4| ¢Se  cumplen las  funciones X 8 2
asignadas para cada éarea y nijvel
jerarquico de la entidad educativa?
5 | ¢El colegio cuenta con los recursosX 8 3.3
necesarios para el desarrollo de|las
actividades?
6 | ¢Existe un reglamento interno queX 8 0.7
regule las actividades
administrativas en la institucion?
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

FASE 1l EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

TABULACION DE RESULTADOS OBTENIDOS AL APLICAR EL

N PREGUNTAS Sl NO PND | VALOR
° DEL
RIESGO
7 | ¢(Existe un agradable ambienteX 8 2.7
laboral dentro del colegio?
8 | ¢Se encuentra conforme con JosX 8 0.7
canales de comunicacion que
existen en la entidad educativa
para dar a conocer las
disposiciones emitidas desde |la
Rectoria?
TOTAL: 64 20.7
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3.7.14 Matriz de Evaluacion

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

MATRIZ DE EVALUACION

VALORACION
PONDERACION TOTAL: 52
CALIFICACION TOTAL: 20.7
RIESGO PONDERADO: 0.32 = 32%

DETERMINACION DE NIVELES DE CONFIANZA

BAJA MODERADA ALTA
1-30% 31-60% 61-100%
GRADO DE CONFIANZA = MODERADO

EVALUACION DE RIESGO:

Para la calificacion de la valoracion del riesgg(s el criterio de auditoria se asigna una
ponderacion de 1 minimo a 8 maximo, referente adl@me riesgo que representa para la
institucion educativa.

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Mediante la Matriz de evaluacion de control intealocolegio, se determind un riesgo

ponderado del 32%; lo que significa que su gradoesgo es estable, por lo tanto el grado
de confianza de la informacién recabada a travé®gieuestionarios de control interno

resulta moderado.
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3.7.14 Cédulas de Andlisis Documental

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

FASE 1l EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

CEDULA DE ANALISIS DOCUMENTAL

Area: Departamento Administrativo

Tipo de Documento:Organizacion del Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguettega”

ResponsablesGrupo de Auditoras

DOCUMENTO RESULTADO DEL ANALISIS PROPUESTA
. Proyecto | Mediante la revision de losResulta necesario llevar esta
Educativo documentos otorgados por [(linformacién en forma mas
Institucional institucion educativa se obtuvo |@rganizada en lo que
informaciébn necesaria para |alespecta al asentamiento del
desarrollo de la Auditoria. original como de sus
Elaborado: borradores llevando siempre

Cuerpo Directivo y
docente del colegio.

Contiene:
Lineamientos estratégicq
para el desarrollo de
institucion.

Se ha podido apreciar que e
documento es sometido a u
ysonstante discusioén

amodificacién acorde a los nuev
requerimientos del plantg
educativo.

un orden cronoldgico.

stes aconsejable que

naomento de reformar es
yreglamentacion se conside
ppreviamente la aplicacig
2lde un estudio d
rendimiento de dicha
politicas para determinar
las mismas rinden 0 n

al
ta

resultados favorables.
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009
CEDULA DE ANALISIS DOCUMENTAL
Area: Departamento Administrativo
Tipo de Documento:Funciones del Personal

ResponsablesGrupo de Auditoras

DOCUMENTO RESULTADO DEL PROPUESTA
ANALISIS
. Manual de | Dicha documentacid| Es imprescindible que se
Convivencia determina las actividadesespete y se cumpla |a
que debe cumplir elcabalidad las disposicionés
personal. vertidas en este documento.
Emitido por:

Ministerio de Educacién y
Cultura de la Republica de
Argentina.

Contiene:
Funciones y atribuciones d
Personal

)
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

FASE 1l EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

CEDULA DE ANALISIS DOCUMENTAL

Area: Departamento Administrativo

Tipo de Documento:lngreso del personal administrativo

ResponsablesGrupo de Auditoras

DOCUMENTO RESULTADO DEL PROPUESTA
ANALISIS
. Horario de | Respecto a este ambito; se |[H&s recomendable efectuar
trabajo podido establecer el nivel deontroles permanentes en
ausentismo del personal en |lBborma  aleatoria  para
institucion educativa. verificar el debidg
cumplimiento de las

Establecido por:

Resolucion de la
Subsecretaria de Educacion
en el nivel polimodal

Contiene:
Jornadas preestablecidas
trabajo.

Se ha podido determinar que
personal administrativo asis
dwormalmente a su puesto
trabajo respecto a la media
ausentismo establecida a ni
del personal de las institucion
de educacion media en
Provincia de Corrientes.

el
te
de
de
el
es
la

jornadas de trabajo.

M&M
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3.7.1 Cédula de Hallazgos y Evidencias
COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009
CEDULA DE HALLAZGOS Y EVIDENCIAS
Area: Departamento Administrativo
Etapa: Examen
N | HALLAZGOS |REF. EVIDENCIA ASPECTOS ASPECTOS
° P/T SOLIDOS PARA
MEJORAR
1 Falta de C.C.L Proyecto La institucion Actualizar las
actualizacion del| 1/1 Educativo educativa cuenta con reformas aplicadas
organigrama Institucional un organigrama | al organigrama de
(P.E.l) definido colegio
2 | Desconocimientg C.C.I. | Los propuestos La institucion Considerar las
de la mision, 1/1 por lafirma | educativa cuenta con  propuestas
vision y objetivos auditora se fundamentos existentes e
de la institucion encuentran en el generales que les| implantar un plan
archivo proporcionan pautas estratégico
permanente de para regirse institucional
la presente
investigacion
3 Falta de C.C.. Encuestas La relacion y Flexibilizar los
motivacion al 1/1 aplicadas al continua vinculos laborales
personal personal comunicacion que | en la institucién
administrativo administrativo existe entre la educativa a través
Rectoriay el nivel | de reuniones de
subordinado esparcimiento
extracurricular.
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3.7.17 Reporte de Actividades

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

REPORTE DE ACTIVIDADES

Identificacion: Auditoria Administrativa
ResponsablesMaria Belén Moreno y Mayra Chicaiza
Area: Departamento Administrativo del Colegio Polimodar.“Eloy Miguel Ortega”

MESES / SEMANAS
N° | FECHA ACTIVIDADES MAYO JUNIO JULIO AGOSTO
REALIZADAS 1S | 2S| 35| 43%$1S| 2S| 35 43 182S| 3S| 45 18 2% 3
1 | 05/05/2010 Visita a la institucion X
2 | 07/05/201Q Diagnostico preliminar X
CAPITULO |
3 | 10/05/201Q Determinacion de la X | X [X
Al fundamentacion tedrica de |a
31/05/2010 investigacion
CAPITULO I
4 | 03/06/201Q Entrevista a la Sra. Rectora|y X
Vicerrectora
04/06/2010 Encuesta aplicada al personal X
administrativo del colegio
5 | 22/06/201Q Tabulacion y presentacion de X | X
resultados
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

Identificacion: Auditoria Administrativa
ResponsablesMaria Belén Moreno y Mayra Chicaiza
Area: Departamento Administrativo del Colegio Polimodar. Eloy Miguel Ortega”

FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009
REPORTE DE ACTIVIDADES

MESES / SEMANAS
N° | FECHA ACTIVIDADES MAYO JUNIO JULIO AGOSTO
REALIZADAS 1S | 2S[3S|4S|1S|2S[3S|4S|1S|2S|3S|4S|1S|2S|3S|4S
CAPITULO Il
ARCHIVO DE PLANIFICACION
6 | 28/06/201Q indice  del  Archivo  de X
Planificacion
7 | 28/06/2010 Marcas de Auditoria X
8 | 29/06/201Q0 Carta de Presentacion de la Firma X
de Auditoria
9 | 29/06/201Q Identificacion del Proponente. X
10 | 29/06/201Q Carta en la que se basa el trabajo X
de Auditoria.
11 | 29/06/201Q Cronograma de Actividades. X
12 | 29/06/201Q Carta de Solicitud de X
Autorizacion.
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

Identificacion: Auditoria Administrativa
ResponsablesMaria Belén Moreno y Mayra Chicaiza
Area: Departamento Administrativo del Colegio Polimodar. Eloy Miguel Ortega”

FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009
REPORTE DE ACTIVIDADES

MESES / SEMANAS
N° | FECHA ACTIVIDADES MAYO JUNIO JULIO AGOSTO
REALIZADAS 1S | 2S5/ 3S|4S|1S|2S|3S(4S|1S|(25|3S5|4S|1S|2S|3S|4S

13 | 29/06/201Q Carta Compromiso X
14 | 29/06/201Q0 Memorandum de Planificacig X

Estratégica.
15 | 30/06/2010Q Conocimiento de la Entidad X

Marco Legal
16 | 30/06/201Q Mision y Vision de la Institucion X
17 | 30/06/201Q Identificacion de los X

Componentes importantes a ser

examinados.
18 | 30/06/2010 Recursos humanos X
19 | 30/06/201Q Agenda de Visitas X
20 | 30/06/2010 Conocimiento del Entorno X
21 | 30/06/201Q Definicion de los Componentes X
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

Identificacion: Auditoria Administrativa
ResponsablesMaria Belén Moreno y Mayra Chicaiza
Area: Departamento Administrativo del Colegio Polimodar. Eloy Miguel Ortega”

FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009
REPORTE DE ACTIVIDADES

NO

FECHA

MESES / SEMANAS

ACTIVIDADES

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

REALIZADAS

1S

25| 3S | 4S

1S

2S| 3S

4S

1S

2S

3S

4S

1S

2S

3S

4S

22

01/07/2010

Memorandum de Planificacid
Especifica

>

23

01/07/2010

Distribucion del Trabajo

24

01/07/2010

Fechas de Reuniones

25

02/07/2010

Cuestionario de Control interno

26

02/07/2010

Informe sobre la evaluacién de
estructura de control interno

XX | X| X

ARCHIVO PERMANENTE

27

04/07/2010

Resefia Historica del Colegio

28

04/07/2010

Organigrama Estructural

29

04/07/2010

Mision y Vision

30

04/07/2010

Planta Funcional del Colegio

31

04/07/2010

Némina del Personal Administ.

XXX X[ X
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

Identificacion: Auditoria Administrativa
ResponsablesMaria Belén Moreno y Mayra Chicaiza
Area: Departamento Administrativo del Colegio Polimodar. Eloy Miguel Ortega”

FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009
REPORTE DE ACTIVIDADES

NO

FECHA

MESES / SEMANAS

ACTIVIDADES

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

REALIZADAS

1S

2S| 3S

4S

1S

2S| 3S

4S

2S

3S

4S

1S

2S

3S

4S

32

05/07/2010

Lista del Personal Docente

33

06/07/2010

Manual de Funciones

34

06/07/2010

Turnos de Trabajo

35

06/07/2010

Estructura Edilicia y
Equipamiento

x| x| x| %|0

36

08/07/2010

Informacion Administrativa y dé
Control Interno

1%

>

37

08/07/2010

Planilla de Simbologia

38

08/07/2010

Identificaciéon de los
Componentes

X | X

ARCHIVO CORRIENTE

39

12/07/2010

Programa de Auditoria

40

12/07/201C

Cuadros de control de asistencia
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

REPORTE DE ACTIVIDADES

Identificacion: Auditoria Administrativa
ResponsablesMaria Belén Moreno y Mayra Chicaiza
Area: Departamento Administrativo del Colegio Polimodar. Eloy Miguel Ortega”

MESES / SEMANAS
N° | FECHA ACTIVIDADES MAYO JUNIO JULIO AGOSTO
REALIZADAS 1S | 2S5/ 3S|4S|1S|2S|3S|4S|1S|2S|3S5|4S|1S|2S|3S|4S

41 | 13/1772010 Determinacion del indice de Aus. X
42 | 13/07/2010Q Visita Sorpresivas de X

Verificacion
43 | 13/07/2010 Revision del Manual de X

Convivencia del Personal
44 | 13/07/2010 Agenda de Entrevistas X
45 | 13/07/2010 Entrevista a la Rectora X
46 | 13/07/2010 Entrevista a la Vicerrectora X
47 | 14/07/2010 Analisis de la Funciones que X

desempenia el Personal
48 | 14/07/2010 Cuestionario de Control Interno X
49 | 19/07/2010| Tabulaciéon del Cuestionario de X

Control Interno
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE Il EXAMEN

Identificacion: Auditoria Administrativa
ResponsablesMaria Belén Moreno y Mayra Chicaiza
Area: Departamento Administrativo del Colegio Polimodar. ‘Eloy Miguel Ortega”

REPORTE DE ACTIVIDADES

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

MESES / SEMANAS
N° | FECHA ACTIVIDADES MAYO JUNIO JULIO AGOSTO
REALIZADAS 1S | 2S5/3S|4S|1S|2S|35|4S|1S|2S|3S|4S|1S|2S|3S|4S
50 | 22/07/201Q Matriz de Evaluacion X
51 | 23/07/201Q Cédula de Andlisis Documental X
52 | 24/07/201Q Cedulas de Hallazgos y X
Evidencias
53 | 24/07/2010 Reporte de Actividades X
INFORME DE AUDITORIA
54 | 28/07/201Q Informe de Auditoria X
55 | 29/07/2010 Informe de Aspectos Relevantes X
SEGUIMIENTO
56 | 06/08/2010 Seguimiento General | ] | | X| |
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3.5.2 FASE IV.- INFORME

Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
ARCHIVO CORRIENTE
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2009

INFORME DE
AUDITORIA
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3.5.2 FASE IV.- INFORME

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE IV INFORME
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009
INFORME GENERAL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Corrientes, julio del 2010

Licenciada

Margarita Salladarré de Baéz

RECTORA

COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”

Presente.-

De nuestra consideracion:

La presente tiene por objeto informar sobre laquéaridades encontradas luego de haber

aplicado una Auditoria Administrativa al departatoerAdministrativo del Colegio

Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”, en el periodorsprendido del 1 de enero al 31 de

diciembre del 2009.
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Para lo cual es preciso dar a conocer que el examefectuo de acuerdo a las Normas de
Auditorias Generalmente Aceptadas, incluyendo @sigbprocedimientos necesarios para
determinar la veracidad de la informacion y evaklgroceso administrativo existente.

En relacién a las operaciones de las funcionepeisional se ha anexado conclusiones y
recomendaciones que se incluyen en el texto detnd; propendiendo a que estas sean
tomadas en consideracion por las autoridades petéa a fin de tomar los correctivos
necesarios para mejorar el proceso administrates¢éadnstitucion y por ende aportar al

desarrollo de la misma.

Atentamente,

Maria Belén Moreno

REPRESENTANTE LEGAL
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE IV INFORME
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

INFORME GENERAL DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

NATURALEZA DEL ESTUDIO

Auditoria Administrativa

RESPONSABLES

v" Mayra Alexandra Chicaiza Herrera

v' Maria Belén Moreno Guano

ANTECEDENTES

Previo a la obtencién de titulo profesional sedwaizado una Auditoria Administrativa al
departamento Administrativo del Colegio PolimodaDr.” Eloy Miguel Ortega”;
determinando ciertas falencias en el proceso, lamas que después de ser analizadas y

tratadas con la respectiva propuesta de soluogbansietallas en el informe.
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE IV INFORME
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

INFORME GENERAL DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS

GENERAL

Aplicar la metodologia correspondiente a la Audi#ohdministrativa a ejecutarse en el
Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega” en el rjmdo del 1 de enero al 31 de
diciembre del 2009.

ESPECIFICOS
v' Examinar el proceso administrativo que mantienedatucion educativa.
v' Determinar el nivel de cumplimiento del personahaddstrativo con el Colegio.
v' Emitir conclusiones y recomendaciones con el priopéde que las autoridades
pertinentes sepan tomarlas en cuenta para su itapian a fin de sanear los

aspectos identificados.

ALCANCE

La Auditoria Administrativa ha sido efectuada enDapartamento Administrativo del

Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”, y sa ha practicado de acuerdo a las
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, lasnassque recomiendan emitir

conclusiones y recomendaciones con la intencionagiautoridades corrijan y mejoren el

proceso administrativo.
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE IV INFORME
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

INFORME DE ASPECTOS RELEVANTES

Una vez concluido el examen de Auditoria Administease puede identificar que el

Colegio presenta los siguientes puntos a ser atesidi

ASUNTO: FALTA DE ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA INSTITUCIQNA

Mediante la aplicacion del examen al departamermtmiAistrativo del Colegio Polimodal
“Dr. Eloy Miguel Ortega” se determina que el orgaama estructural existente no se
encuentra actualizado; lo que probablemente puedsar cdesconocimiento del
ordenamiento jerarquico que especifique la funa@e cada uno debe cumplir en la

institucion.

CONCLUSION:
El Organigrama Estructural de la Institucion indizdinea de autoridad y responsabilidad,
asi como también los canales de comunicacién yrgsp® que acoplan las diversas

partes del componente institucional.

RECOMENDACION:
Es necesario que la institucién educativa manteogsalizado todas las reformas aplicadas
al cuadro de funciones como es el organigramaatstad con el fin de incrementar y

ratificar el nivel de responsabilidad del personal.
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE IV INFORME
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

INFORME DE ASPECTOS RELEVANTES

ASUNTO: DESCONOCIMIENTO DE LA MISION, VISION Y OBJETIVOS DE
INSTITUCION

Durante la ejecucion de la Auditoria Administrat@iadepartamento Administrativo del
Colegio se pudo observar que la institucion no taueon una mision, visién y objetivos
particulares del plantel, si no mas bien se rigengguellos que estan establecidos por el
Ministerio de Educacién y Cultura para el Nivel iRmdal; cabe puntualizar que no es un
aspecto que se constituya una falta pero no estadpmas considerar fijarlos vy

establecerlos.

CONCLUSION:
Los tres elementos antes mencionados permitenlestalda identidad organizacional del
colegio para guiar las acciones requeridas pamsecucion y de esta manera aportar al

progreso de la institucion a nivel educativo.

RECOMENDACION:
Resulta aconsejable que el Consejo Directivo censidentro de su agenda la instauracion

de la mision, vision y objetivos propios del Cotegi
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COLEGIO POLIMODAL “Dr. ELOY MIGUEL ORTEGA”
FASE IV INFORME
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2009

ASUNTO: FALTA DE MOTIVACION AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

En la ejecucién de la Auditoria Administrativa sa Heterminado que el personal
administrativo requiere de algun tipo de motivacijue permita un adecuado desempefio
de las actividades.

CONCLUSION:

Existe cierta necesidad de motivacion por partepdesonal administrativo; lo que puede
generar un bajo interés de los empleados al desempes actividades, pudiendo provocar
gue el personal se sienta insatisfecho en su tegaabajo.

RECOMENDACION:

Seria factible que las autoridades del Colegio peyan actividades e incentivos a fin de
fomentar un ambiente de confianza y productividaelepersonal que labora en el colegio;
ya que asi se contribuird a una mejor consecuaolasimetas y objetivos establecidos a

nivel institucional.

DESCRIPCION DE UN PROGRAMA DE MOTIVACION AL PERSONA L
ADMINISTRATIVO

ACTIVIDAD FECHA DURACION
Programa por el dia del trabajador 01 de mayo dshor
Descanso por el Dia de la Independencia 9deJulio |1dia
Programa de Agasajo Navidefo 25 de diciembre  4shora
Descanso por Afio Nuevo 01 de enero 1 dia
Programa por el Aniversario del Colegio Marzo Galsor
Elaborado por: Grupo de Tesistas.
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3.5.2 FASE V.- SEGUIMIENTO

Colegio Polimodal “Dr. Eloy Miguel Ortega”
ARCHIVO CORRIENTE
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2009

SEGUIMIENTO
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ATDNIRAE TEL.: 3783058354/ 3783958350

3.5.2 FASE V.- SEGUIMIENTO

SEGUIMIENTO GENERAL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Constatar que el Colegio Polimodal “Dr. Eloy Mig@¥itega” aplique las recomendaciones

propuestas por la Firma de Auditoria M&M Auditotadependientes a través del informe.

La Auditoria Administrativa realizada al Colegiorptio detectar falencias de ligera
relevancia; y son: puntualidad y permanencia detsgmal en la institucion,
desactualizacién del organigrama, desconocimieattadnision, vision y objetivos de la
institucion, y falta de motivacion al personal; gleben tomarse en consideracion a fin de

mejorar el proceso administrativo y evitar futumsonvenientes.
LINEAMIENTOS GENERALES

» EIl seguimiento se realizara al departamento Adinatiso del establecimiento
educativo.

» Los aspectos encontrados son de leve significatilvidin embargo se debera tomar
en consideracion el sanearlos a tiempo para me@raroceso administrativo y
optimizar los recursos de la institucién educativa.

* Las actividades propuestas por la firma de auditgzara coadyuvar con la

administracion del colegio son las siguientes:

N° | ACTIVIDAD FECHAI. FECHAT. RESPONSABLE

1 Cursos de Motivacion 01-08-2010 25-08-2010 Rector

2 | Proponer la actualizacion ded1-08-2010| 10-08-2010| Firma de Auditora
organigrama estructural.

\"2J

mision, vision 'y objetivo
Institucionales al P.E.I.

3 Incentivar la adicion de {{320-08-2010 01-09-2010| Firmas de Auditoras
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Para el acertado acatamiento de las sugerenciag®ap se solicitara a la Rectora
un informe; el mismo que contendra el detalle dettémites respectivos y de las
acciones tomadas.

La fase de seguimiento y el adecuado cumplimierdolas recomendaciones
compromete a la Rectora a dirigir las acciones guisecon el proposito de
promover el buen desarrollo del proceso administratel Colegio Polimodal “Dr.
Eloy Miguel Ortega”.
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