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RESUMEN

La investigacién tuvo como proposito desarrollar un Modelo de Auditoria de
Gestion para determinar el cumplimiento eficaz y eficiente, de las metas,
objetivos, estrategias planteados en el Colegio Particular Lenin School de la
Provincia de Cotopaxi Cantén Latacunga, para lo cual se utilizd métodos,
técnicas para la recopilacion de la informaciéon como entrevistas, encuestas,
indicadores y la utilizacion de papeles de trabajo.

Con el examen efectuado se ha determinado que la Institucién Educativa si posee
un plan estratégico, manual de funciones la cual les permita cumplir a cabalidad
con las metas, objetivos trazados entre directivos y todo el personal que labora
dentro del plantel educativo.

Esta Auditoria de Gestion esta relacionada con las caracteristicas funcionales y
estructurales del objeto de estudio, por lo que se requiere de una guia que se
adapte a las condiciones existentes dentro de la institucion y que sin limitar la
independencia y creatividad de la auditoria le permita obtener mejores
resultados, que seran la base fundamental para emitir conclusiones y
recomendaciones que sirva de guia a la institucion para la toma de decisiones.
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Author:
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ABSTRACT

The research had as purpose to develop an audit management model in order
determine the degree of compliance of the goals, objectives, strategies outlined
in the Lenin school private college of Latacunga Canton, Cotopaxi province
effectively, and efficiently, for which I used some methods, techniques for the
collection of information such as interviews, surveys, indicators and the use of
working papers .With the exam done it has determined that the educational
institution it has a strategic plan, a functions guide that permit to comply fully
with the goals, objectives drawn between managers and all staff working in the
campus.

This management audit is concerned with the structural and functional
characteristics of the object of study, so a guide is required to adapt existing
conditions in the institution and without limiting the Independence and creativity
of the audit allows achieving best results and effects that will be essential to
make conclusions and recommendations to guide the institution to make the best
decisions.
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INTRODUCCION

Hoy en dia es muy importante analizar y realizar una auditoria de gestion dentro de las
Instituciones Educativas Privadas con la finalidad de evaluar el grado de eficacia, eficiencia
y economia si se estd aplicando dentro de la parte administrativa y financiera de la
institucion o cuales son los recursos humanos, materiales y financieros que se estin
empleando para asi poder solucion al problema en forma adecuada y oportuna, en relacion
a sus objetivos y metas, también permite mantener la vigencia de las Normas

Internacionales de Auditoria.

La investigacion tiene como finalidad desarrollar un Modelo de Auditoria de Gestion que
permita evaluar la eficiencia, efectividad y economia con la que se manejan los recursos de
la Institucion educativa, verificando si existe o no el cumplimiento de las normas éticas por
el personal y autoridades encargadas de la administracion de fondos de cada
establecimiento educativo que beneficie a la institucion y alumnos y asi tenga el mejor

desarrollo institucional.

La aplicacion de un Modelo de Auditoria de Gestion a las instituciones educativas privadas
es de vital importancia ya que impulsa su desarrollo, progreso e identifica problemas en el
area administrativa las cuales causa el mejoramiento, para lo cual es necesario implantar
una correcta administracion de los recursos administrativos de las instituciones educativas
privadas para determinar si los recursos econdmicos que maneja cada institucion son bien
manejados y utilizados en proyectos que garanticen el desarrollo del establecimiento

educativo y beneficien directamente a sus alumnos .

La presente tesis esta elaborada de acuerdo a fases, métodos, técnicas y procedimientos,
que son de mucha importancia al momento de la ejecucion de la Auditoria de Gestion,
obteniendo de esta manera resultados que traen una indiscutible mejora en las drea auditada

como es en la parte administrativa, este trabajo se enfoca a verificar la eficiencia,
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efectividad, economia, ética y ecologia de las actividades que se desarrollan en la

instituciones educativas particulares del sector de Latacunga.

Dentro de la investigacion se aplicé Preguntas Cientificas como: ;Qué  fundamentos
teoricos y practicos de Auditoria de Gestion podran ser aplicadas en las Instituciones
Educativas Privadas? ;Qué mecanismo permitird determinar la situacion actual de las
Instituciones Educativas Privadas? ;Qué metodologia de Auditoria de Gestion permitira
determinar la eficiencia, eficacia y economia en las Instituciones Educativas Privadas;
ademds dentro de esta metodologia se utilizo la técnica de las encuestas al personal
docente, personal administrativo y alumnos del colegio particular Lenin School de la

provincia de Cotopaxi Canton Latacunga.

Capitulo 1. Esta comprendido por el Marco Tedrico .Categorias Fundamentales en el que
se han definido claramente los contenidos relacionados a la investigacion; iniciando con
Gestion Financiera y Administrativa, Empresa, Control Interno , Auditoria y Auditoria de

Gestion en la que se marca técnicas, métodos y procedimientos aplicados en la propuesta.

Capitulo II. En este va el Anadlisis e Interpretacion de Resultados el cual abarca el trabajo
de campo; se realizo una investigacion descriptiva y exploratoria mediante la aplicacion de
encuestas realizadas a los docentes, personal administrativo y alumnos esta informacion
estd representada por cuadros, graficos y tablas con el respectivo analisis e interpretacion,

conclusiones y recomendaciones para la institucion.

Capitulo III. Va la Propuesta de la investigacion , donde se realiza todos los pasos de una
Auditoria la misma que se representa el caso practico , iniciandose con una visita previa a
la Institucion a Auditar, recoleccion de toda la informacion necesaria a utilizarse en el

trabajo investigativo.

Por ultimo a través de los hallazgos encontrados se puede dar conclusiones y
recomendaciones que seran necesarios seguir para el cumplimiento de las metas, objetivos,
trazados por la institucion, el informe de Auditoria expresa de forma sencilla, clara, y

concreta.




CAPITULO1

1. Marco Teorico

1.1 Antecedentes Investigativos

La presente investigacion tiene por objeto establecer una Metodologia para la
Aplicacién de Auditorias de Gestion en las Instituciones Educativas Privadas que
sirva como herramienta fundamental para medir y evaluar la correcta utilizacion de
los recursos a través de indicadores universales como eficacia, eficiencia y economia.

El aplicar una metodologia de Auditoria de Gestion en las Instituciones Educativas
permita poner al descubierto las deficiencias que producen efectos negativos en la
gestion de las entidades, cuantificar los errores administrativos que se estén
cometiendo y determinan las causas que la originan para poder corregirlos de manera
eficaz, generando en la entidad un saludable dinamismo que la conduce exitosamente
hacia las metas propuestas.

Para realizar este trabajo de investigacion, se consideré la revision de Auditoria de
Gestion Aplicada al Colegio Musical “Inés Cobo Donoso” ubicada en la Provincia de
Cotopaxi, Cantén Latacunga, con fecha 01 de enero al 31 de diciembre del 2004,
Realizada por la Ingeniera. Azucena Viera misma que contribuyd de una manera
significativa en el alcance de objetivos y metas institucionales.

En esta investigacion se detecté deficiencias en la parte administrativa de la
Institucion misma que afecto al correcto y eficiente desempefio de la organizacién,
desarrollo y progreso institucional debido al incorrecto uso de los recursos existentes
en cada departamento.




Para corregir los hallazgos antes mencionados la investigadora establecio
mecanismos, procedimientos para el control adecuado de los recursos existentes
dentro de la entidad. Ademas se definieron en forma correcta objetivos, metas
plasmandola en una planificacion estratégica que permita al Colegio aplicar
eficazmente las técnicas gerenciales mas adecuadas para el logro de los objetivos
propuestos por la institucion constituyéndose asi una herramienta valiosa para la toma

de decisiones.

El aplicar una metodologia de Auditoria de Gestion en las Instituciones Educativas
permitira poner al descubierto las deficiencias que producen efectos negativos en la
gestion dc dichas entidades, cuantificar los errores administrativos que se estén
cometiendo y determinan las causas que la originan para poder corregirlos de manera
eficaz, generando en la entidad un saludable dinamismo que la conduce exitosamente

hacia las metas propuestas.

1.2 Categorias Fundamentales

Grafico: No 1.1
CATEGORIAS FUNDAMENTALES

GESTION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

EMPRESA

CONTROL INTERNO

AUDITORIA

AUDITORIA DE
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Elaborado por: Rocio Proafio
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1.3. Fundamentacion Teorica

1.3.1 Gestion Financiera y Administrativa

En la etapa de determinacion de las actividades de la empresa es importante definir el
término Cestion Financiera y Administrativa, ya que a través de su accion, se
establece cl conjunto de actividades de decision que debe emprender una empresa

para lograr una organizacion que arroje resultados reales positivos.

Para el autor LEONARD (2002) define a la Gestion Financiera y Administrativa
como: "El examen comprensivo y constructivo de la estructura organizativa de una
empresa de una institucion o departamento gubernamental: o de cualquier otra
entidad y de sus métodos de control, medios de operacién y empleo que dé a sus

recursos humanos y materiales" (p.80)

Segun el autor BOLTEN (2000) La Administracién Financiera es" LLa combinacion
de arte y ciencia mediante la cual las empresas toman las importantes decisiones que
determinan en que se debe invertir como se va a financiar la inversion y en qué

manera han de combinar ambas con el fin de lograr el determinado objetivo" (p.8)

Para la investigadora la Gestion Financiera y Administrativa es aquella que permite
medir el grado de eficiencia, eficacia, calidad e impacto del desempeiio de la
planificacion administrativa de una entidad que permita el logro de los objetivos y

metas institucionales.

1.3.1.1 Elcmentos

Existen cuatro elementos que estan relacionados con la Gestion Administrativa sin
ellos es imposible hablar de la misma estos son: Planeacion, Organizacion, Ejecucion

y Control
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Planeacién.- Consiste en especificar los objetivos que se deben conseguir y decidir

con anticipacion las acciones adecuadas que se deben ejecutar para lograrlos.

Organizacion.- Es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo. de tal manera que

estos puedan alcanzar las metas de la organizacion.

Direccion.- Implica mandar, influir y motivar al personal para que realicen tareas

esenciales.

Control.- Es el proceso para asegurar que las actividades reales se ajustan a las
actividades planificadas. El representante debe estar seguro de los actos de los

miembros de la organizacion que la conducen hacia las metas establecidas.

1.3.1.2 OLjetivos

e La gestion administrativa tiene como mision principal asegurar el beneficio
resultante de la labor empresarial y garantizar de este modo el futuro.

e desarrollo e independencia de la entidad, para lo cual se requiere conocer el
ambito de la toma de decisiones y su efecto en el corto, mediano y largo
plazo.

e Establecer prioridades en la institucion, la programacion y la distribucion del
trabajo.

e Disedar el sistema de archivo, de obtencion y de tratamiento de la informacion
interna y externa.

e (QGarantizar el desarrollo eficiente y articulado de los procesos asociados al
macro proceso de gestion administrativa y financiera.

e Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la
prestacion de servicios generales.

e Alcanzar los objetivos trazados por la entidad.




1.3.1.3 Importancia

Es el medio de apoyo de los objetivos de la organizacion: ya que por medio de la ges
tion se pucde coordinar las actividades para conseguir de esta manera el cumplimento

de dichos objetivos.

1.3.2 Empresa

Durante los Gltimos afios se han multiplicado los estudios tendientes a analizar la
informacion como factor clave para la toma de decisiones en la empresa. clave de
gestion empresarial, y eje conceptual sobre el que gravitan los sistemas de
informacion empresariales, para satisfacer las necesidades de bienes o servicios de los

demandantes, a la par de asegurar la continuidad de la estructura productivo.

El autor CHIAVENATO (2002) define a la Empresa como " Una organizacion social
por ser uni asociacion de personas para la explotacion de un negocio y que tiene por
fin un determinado objetivo, que puede ser el lucro o la atencion de una necesidad

social " (p.4)

Segtin los autores PALLARES Y HERRERA (2000) Empresa es "Un sistema dentro
del cual vna persona o grupo de personas desarrollan un conjunto de actividades
encaminacas a la produccion y distribucion de bienes o servicios, enmarcados en un

objeto social determinado™ (p. 41)

Para la autora la Empresa es una organizacion que realiza un vinculo de actividades
utiliza una gran variedad de recursos como (financieros, materiales, tecnologicos y
humanos) para lograr establecer objetivos, metas que permita satisfacer necesidades

de las instituciones o empresas.




1.3.2.1 Objetivos

v Alcanzar los objetivos mediante las acciones emprendidas por los miembros de la
organizacion.

Identificar los aspectos que pueden motivar la creacion de una empresa.
Determinar los requisitos para crear un bien o servicio.

Clasificar los 6rganos de la empresa.

Conceptualizar la Contabilidad de empresas.

SR

Clasificar las funciones de la empresa.

1.3.2.2 Importancia

En la empresa se¢ materializan la capacidad intelectual, la responsabilidad y la

organizacion, condiciones y factores indispensables para la produccion o servicio.

La supervision de las empresas esta en funciéon de una administracion efectiva: en
gran medida la determinacion y la satisfaccion de muchos objetivos econdmicos,
sociales y politicos descansan en la competencia del administrador.

Favorece 2l proceso humano, al permitir dentro de ella la autorrealizacion de sus
integrantes.

Promueve el crecimiento y desarrollo institucional o empresarial.
1.3.2.3 Clasificacion

La autora BRAVO Valdivieso Mercedes, en su libro “CONTABILIDAD
GENERAL™ (4a ed. Quito; NUEVO DIA editorial; 2001; pags. 1-2), clasifica las

empresas, para efectos contables mas utiles siendo las siguientes:

1.3.2.3.1 Por su Naturaleza

Industriales. Son aquellas que se dedican a la transformacion de materia prima en

nuevos productos.




Comerciales. Son aquellas que se dedican a la compra-venta de productos,
convirtiéndose en intermediarias entre productores y consumidores.

Servicios. Son aquellas que se dedican a la venta de servicios a la colectividad.
1.3.2.3.2 Por el Sector al que Pertenece

Piblicas. Son aquellas cuyo capital pertenece al sector pablico (Estado) cuando el
capital es aportado exclusivamente por particulares, sin participacion del Estado

desde ningun aspecto.

Privadas. Se dice que una empresa es privada cuando el capital es aportado

exclusivamente por particulares, sin participacion del Estado desde ningin aspecto.

Mixtas. Son aquellas cuyo capital pertenece tanto al sector publico como al privado
(Personas Juridicas).

1.3.2.3.3 Por la Integracion del Capital

Unipersonales. Son aquellas cuyo capital pertenece a una sola persona natural.
Pluripersonales. Son aquellas cuyo capital pertenece a dos 0 mas personas naturales.
1.3.2.3.4 Por su tamaiio

Grande: Su constitucion se soporta en grandes cantidades de capital. un gran niimero
de trabajadores y el volumen de ingresos al afio, su nimero de trabajadores excede a

100.

Mediana: Su capital, el nimero de trabajadores y el volumen de ingresos son
limitados v muy regulares, nimero de trabajadores superior a 20 personas ¢ inferior a
100.

Pequeiias: Se dividen a su vez en:

Pequeiia: Su capital, nimero de trabajadores y sus ingresos son muy reducidos, el

numero de trabajadores no excede de 20 personas.




Micro: Su capital, nimero de trabajadores y sus ingresos solo se establecen en
cuantias muy personales, el nimero de trabajadores no excede de 10 (trabajadores y

empleados).

Famiempresa: Es un nuevo tipo de explotacion en donde la familia es el motor del

negocio convirtiéndose en una unidad productiva.

1.3.2.3.5 Por el Sector Econéomico

Extractivas: Dedicadas a explotar recursos naturales.

Servicios: Entregarle sus servicios o la prestacion de estos a la comunidad.
Comercial: Desarrolla la venta de los productos terminados en la fabrica.
Agropecuaria: Explotacion del campo y sus recursos.

Industrial: Transforma la materia prima en un producto terminado.

1.3.3 Control Interno

Hoy en dia las entidades buscan un grado de seguridad que proporcione la estabilidad
y rentabilidad, para garantizar sus actividades en cualquier drea por intermedio del
Control Interno estableciendo manuales, normativas y politicas para asegurar el logro

de los objetivos.

Para el autor MANTILLA (2006) el Control Interno comprende "El plan de la
organizacion y todos los métodos que se adoptan en un negocio para salvaguardas
sus activos verificar la exactitud y la confiabilidad de sus datos contables, promover

la eficiencia operacional y fomentar la adherencia a las politicas prescritas” (p. 11)

Segin el autor ALVAREZ (1998) el Sistema de Control Interno o de Gestidn es:




"Un conjunto de dreas funcionales en una Empresa y de
acciones  especializadas en la comunicacion y control al
interior de la empresa. La efectividad de una empresa se
establece en la relacion entre la salida de los productos o
servicios y la entrada de los recursos necesarios para su
produccion” (p. 197)

Para la tesista el Control Interno consiste en verificar la Gestion de cada uno de los
departamentos evitando el riesgo del mal manejo de los recursos humanos, materiales
y administrativos; dando cumplimiento a las leyes, normas. politicas, procedimientos,

planes, programas, proyectos y metas institucionales.

1.3.3.1 Principios

El Consejo de la Administracion, estable los principios como un conjunto de
mecanismos que permiten cumplir con las tareas efectuadas por la direccion y el
personal e una entidad, disefiados con el objeto de proporcionar una garantia

razonable para el logro de los objetivos.

A continuacion se describe los principios del Control Interno:
1.- Responsabilidad

Cumplir los compromisos contraidos con la empresa y demas grupos de interés, en
caso de no hacerlo, se materializa en dos momentos, El primero, al considerar
aquellos aspectos o eventos capaces de afectar la gestion de la entidades
estableciendo las acciones necesarias para contrarrestarlos: el segundo, al reconocer
la incapacidad personal o institucional para cumplir los compromisos, indemnizar a

quienes se vieran perjudicados por ello.

2.- Transparencia

Es hacer visible la gestion de la entidad a través de la relacion directa entre los
gerentes y los servidores privados. Se materializa en la entrega de informacion
adecuada para facilitar la participacion de los ciudadanos en las decisiones que los

afecten.




3.- Moralidad

Es la orientacion de las actuaciones bajo responsabilidad del Servidor Privado, el
cumplimiento de las normas constitucionales y legales vigentes, con los principios

éticos y morales de cada uno de los empleados de la Institucion.

4.- Igualdad

Capacidad para ejercer los mismos derechos, garantizar el cumplimiento del precepto
Constitucional segun el cual "todas las personas nacen libres e iguales ante la ley,
recibiran la misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos
derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion alguna los servidores

privados estdn obligados a orientar sus actuaciones y la toma de decisiones.

5.- Imparcialidad

Es la falta de designio anticipado o de prevencion a favor o en contra de personas, a
fin de proceder con rectitud, dictaminar y resolver los asuntos de manera justa. Se
concreta cuando el Servidor Privado acttia con plena objetividad e independencia en
los asuntos bajo su responsabilidad a fin de garantizar que ningin ciudadano o grupo

de interés se afecte en sus intereses.

6.- Eficiencia

Es velar porque, en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad, la entidad
privada obtenga la maxima productividad de los recursos que le han sido asignados y
confiados para el logro de sus propositos. Su cumplimiento garantiza la combinacidn
y uso de los recursos en procura de la generacion de valor y la utilidad de los bienes y
servicios entregados a la comunidad es la capacidad de disponer de alguien o de algo

para conseguir un objetivo determinado con el minimo de recursos posibles
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7.- Eficacia

Grado de consecucion e impacto de los resultados de una entidad privada en relacion
con las metas y los objetivos previstos. Se mide en todas las actividades y las tareas y
en especial al concluir un proceso, un proyecto o un programa. Permite determinar si
los resultados obtenidos tienen relacion con los objetivos y con la satisfaccion de las

necesidades de la comunidad.

8. Economia

Se refiere a la austeridad y la mesura en los gastos e inversiones necesarios para la
obtencion de los insumos en las condiciones de calidad. cantidad y oportunidad
requeridas para la satisfaccion de las necesidades de la comunidad. Se operativiza en
la medicion racional de los costos y en la vigilancia de la asignacion de los recursos
para garantizar su ejecucion en funcion de los objetivos, metas y propdsitos de la

Entidad.

9, Celeridad

Dinamizar la actuacion de la entidad con los propositos de agilizar el proceso de toma
de decisiones y garantizar resultados optimos y oportunos. En aplicacion de este
principio, los servidores privadas se comprometen a dar respuesta oportuna a las

necesidades pertinentes a su ambito de competencia.

10. Publicidad

Es el derecho de la sociedad y de los servidores de una entidad privada al acceso
pleno, oportuno, veraz y preciso a las actuaciones, resultados e informacion de las

autoridades estatales.

11. Preservacion del Medio Ambiente

Es la orientacion de las actuaciones del ente privado hacia el respeto por el medio

ambiente, garantizando condiciones propicias al desarrollo de la comunidad.




Cuando el hacer de una entidad pueda tener un impacto negativo en las condiciones
ambientalcs, es necesario valorar sus costos y emprender las acciones necesarias para

su minimizacion.

La adecuada operacion del Sistema de Control Interno, garantiza el acatamiento de
estos principios por parte de los servidores privados. al considerarlos como punto de

partida para el desempefio de sus funciones.
1.3.3.2 Componentes

El Control Interno consta de cinco componentes interrelacionados seglin indica el
informe COSO derivados del estilo de la direccion, e integrados al proceso de
gestion, los mismos que funcionan de acuerdo al nivel ¢jecutivo que dirige la
entidad, efectuado por el consejo de la administracion. y el resto del personal de una
entidad.

Se detallan a continuacion los siguientes Componentes:
a.- Entorno de Control.

Marca la pauta del funcionamiento de una organizacion e influye en la conciencia de
sus empleados respecto al control. es la base de los demas componentes del Control

Interno aportando estructura y disciplina.

Incluyen la integridad, valores éticos y la capacidad de los empleados de la entidad, la
filosofia de direccion y el estilo de gestion que proporciona el Consejo de

Administracion.
b.- Evaluacion de los Riesgos.

Consiste en la identificacion y el analisis de los riesgos relevantes para la consecucion
de los objetivos y sirve de base para determinar como han de ser gestionados los

riesgos.

Cada entidad se enfrenta a diversos riesgos externos e internos que tienen que ser
evaluados. una condicion previa a la evaluacion del riesgo de identificacion de los

objetivos de los distintos niveles vinculados entre si.




¢.- Actividades de Control.

Son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que se llevan a cabo las
instrucciones de la direccion, ayudan asegurar las medidas necesarias para controlar
los riesgos relacionados con la consecucion de los objetivos de la entidad. hay
actividades de control en toda la organizacién a todos los niveles y en todas las

funciones.
d.- Informaciéon y Comunicacion.

Se identifica, recopila y comunica informacion pertinente en forma y plazo que

permitan cumplir a cada empleado con sus responsabilidades.

Dichos sistemas no solo manejan datos generados internamente sino también
informacion sobre acontecimientos externos, actividades y condiciones relevantes

para la toma de decisiones a través de todos los ambitos de la organizacion.

Los empleados tienen que comprender cual es el papel en el sistema de control
interno y como las actividades individuales estdn relacionadas con el trabajo de las

demas.
e.- Supervision.

Es un proceso que comprueba que se mantiene el adecuado funcionamiento del
sistema a lo largo del tiempo esto se consigue mediante actividades de supervision
continua que se da en el transcurso de las operaciones, el alcance y la frecuencia de
las evaluaciones periodicas dependeran esencialmente de una evaluacion de los

riesgos y 1a eficacia de los procesos de supervision continua.

Las deficiencias detectadas en el control interno deberdn ser notificadas a niveles
superiores. mientras que la alta direccion y el Consejo de administracion deberan ser

informados de los aspectos significativos observados.

Estos componentes. vinculados entre si generan una sinergia y forman un sistema
integrado que responde de una dindmica a las circunstancias cambiantes del entorno,
el sistema de control interno esta entrelazado con las actividades operativas de la
entidad.
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Mediante los controles incorporados se fomentan la calidad y las iniciativas de
delegacior de poderes se eviten gastos innecesarios y se permite una respuesta rapida

ante las circunstancias cambiantes.

1.3.4 Auditoria

De la experiencia que dia a dia se va acumulando resulta sorprendente las graves
falencias que en materia de auditoria y control interno adolecen las empresas,
incluyéndose entre ellas no sélo a pequefias y medianas, sino tambi¢n a grandes
empresas, por lo que es fundamental que se conozca con claridad, de que se trata la
auditoria, ya que muchas empresas han dejado de existir como producto de sus

falencias en el control interno, y en la falta de aplicacion de una auditoria.

Asi, los autores ARENS Y LOEBBECKE (1996) definen a la Auditoria como "La
recopilacion y evaluacion de datos sobre informacion cuantificable de un entidad
economice para determinar e informar sobre el grado de correspondencia entre la
informacion y los criterios establecidos. La auditoria debe ser realizada por una

persona competente e independiente" ( p. 1)

Segtin el autor HERNANDEZ (1997) la Auditoria es:

“El proceso de acumular y evaluar evidencia, realizado por
una persona independiente y competente acerca de la
informacion cuantitativa de wuna entidad econdomica
especifica, con el propoésito de determinar e informar sobre
el grado de correspondencia existente entre la informacion
cuantificable y los criterios establecidos.” (p .374)

Para la investigadora la auditoria es un examen sistematico de los estados
financieros, administrativos, operativos o de cualquier otra naturaleza, para
determinar el cumplimiento de la eficiencia, efectividad. eficacia y cumplir con los

requerimicntos establecidos por las instituciones.
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1.3.4.1 Tipos de Auditoria

Los tipos de auditoria, seglin se definen por sus objetivos, se clasifican en el Decreto-
Ley No. 139, De la Auditoria, de fecha 9 de Junio de 1995 como auditorias de gestion

u operacional, financiera o de estados financieros, especial y fiscal.

Auditorias de Gestion u Operacional,

Es la que ayuda establecer el grado de economia, eficiencia y eficacia, en la
planificacion, control y uso de los recursos y comprobar la observancia de las
disposiciones pertinentes, con el objetivo de verificar la utilizacion mds racional de

los recursos y mejorar las actividades y materias examinadas.

Una auditoria de gestion u operacional es un examen objetivo y sistemdtico de
evidencias con el fin de proporcionar una evaluacion independiente del desempefio de
una organizacion, programas, actividad o funcion, que tenga como proposito mejorar
la accidn de la administracion y facilitar la toma de decisiones de los responsables de

supervisar o iniciar acciones correctivas.

Esta auditoria tiene el proposito de determinar si la entidad auditada:

e Aplica politicas idoneas para efectuar sus adquisiciones.

e Adquiere el tipo de recursos que requiere, con la calidad y en la cantidad
apropiada, cuando se necesitan y al menor costo posible.

e Protege y conserva adecuadamente sus recursos.

« Evita la duplicacion de esfuerzos de su personal y el trabajo de poca o ninguna
utilidad.

o Evitael ocio y exceso de personal.

» Utiliza procedimientos operativos eficientes.

e Emplea la menor cantidad posible de recursos (personal, instalaciones) para
producir bienes o prestar servicios en la cantidad, calidad y oportunidad

apropiada.




Cumple las leyes y regulaciones que pudieran afectar significativamente la

adquisicion, salvaguarda y uso de sus recursos.

Auditoria Financiera o de Estados Financieros.

Esta auditoria tiene como proposito determinar si la:

Informacion financiera se presenta de acuerdo con criterios establecidos o
declarados expresamente.

Entidad auditada ha cumplido requisitos financieros especificos.

Estructura de control interno de la entidad con respecto a la presentacion de
los estados financieros y salvaguarda de los activos.

Esta auditoria ha sido disefiada e implementada para lograr los objetivos de control.

Auditoria Especial.

Consiste en la verificacion, de una parte de las operaciones financieras o

administrativas, de determinados hechos o de situaciones especiales y responde a una

necesidad especifica.

Esta auditoria puede referirse a los siguientes asuntos financieros:

Segmentos de estados financieros, informacion financiera (por ejemplo,
estados de ingresos y gastos, estados de efectivo recibido y gastado, de activos
fijos); modificaciones presupuestarias; y variaciones entre los resultados
financieros planificados y los reales.

Controles internos sobre el cumplimiento de las leyes y regulaciones. como
las que rigen las rendiciones y presentacion de informes sobre donaciones y
contratos (incluyendo propuestas, montos facturados, liquidaciones, etc.).

Los controles internos sobre la informacion financiera y salvaguarda de
activos, incluyendo las medidas de seguridad y control sobre los sistemas

computarizados.
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Auditoria Fiscal

Examen de las operaciones relacionadas con los tributos al fisco. a los que esta
obligada 1a entidad estatal o persona natural o juridica del sector no estatal, con cl
objetivo de determinar si se efectian en la cuantia que corresponda, dentro de los

plazos y formas establecidas y proceder conforme a derecho.

Auditoria Interna

Es una actividad de evaluacion que se desarrolla en forma independiente dentro de
una organizacion, a fin de revisar la contabilidad, las finanzas y otras operaciones
como basc de un servicio protector y constructivo para la administracion. En un
instrumento de control que funciona por medio de la medicion y evaluacion de la
eficiencia de otras clases de control, tales como: procedimientos; contabilidad y

demas registros; informes financieros: normas de ejecucion etc.

Auditoria Administrativa

Es un examen detallado de la administracién de un organismo social realizado por un
profesional de la administracion con el fin de evaluar la eficiencia de sus resultados,
sus metas fijadas con base en la organizacion, sus recursos humanos, financieros,

materiales. sus métodos y controles, y su forma de operar.
Auditoria de Resultados de Programas
Esta auditoria mide la eficacia y congruencia alcanzadas en el logro de los objetivos

y las metas establecidas, en relacion con el avance del ejercicio presupuestal.

Auditoria de Legalidad

Este tipo de auditoria tiene como finalidad revisar si la dependencia o entidad, en el
desarrollo de sus actividades, ha observado el cumplimiento de disposiciones legales

que sean aplicables ( leyes, reglamentos, decretos. circulares, etc.)
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Auditoria Integral

Es un examen que proporciona una evaluacion objetiva y constructiva acerca del
grado en que los recursos humanos, financieros y materiales son manejados con

debidas economias. eficacia y eficiencia.

Previo a realizar una descripcion de lo que es la auditoria se habla sobre quien realiza

esta actividad.

1.3.4.2 Auditor

Hoy en diu se ha visto la necesidad de contratar los servicios de un Auditor, ya que
es la persona capacitada para evaluar la eficacia de una institucion, a la vez debe

poseer una €tica profesional y responsabilidad adecuada en el campo que desemperie.

Para el autor PAEZ (1995) el Auditor es:” Aquella persona que lleva a cabo una
auditoria, capacitado con conocimiento necesario para evaluar la eficacia de una
empresa , a la vez debe poseer una ética profesional y responsabilidad adecuada para

un mejor servicio en el campo que se desempefia” ( p. 10)

Seguin el autor LEONARD (1998) considera al Auditor como “El individuo
encargado de acumular y evaluar evidencia de la empresa que audita con el propodsito
de determinar e informar sobre el grado de correspondencia existente entre la
informacion cuantificable y los criterios establecidos entre el auditor y la empresa™.

(p. 18).

Para la tesista Auditor es la persona que lleva a cabo una auditoria, capacitado con

conocimiento necesario para evaluar la eficacia de una empresa.

1.3.4.3 Etica

La ética y la conducta del auditor debe ser razonable y justa, no debe ejecutarse

tnicamente a las normas de contabilidad y auditoria, sino también se debe tomar en
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cuenta los valores morales que rige la profesion como son la honradez, integridad,
equidad y lealtad.

El auditor es un asesor colaborador dentro de la organizacion evaluando el grado de
eficiencia, eficacia y economia ya que sus intervenciones implican una gran

responsabilidad.

La mision del auditor es ayudar a los miembros de la direccion a ejercer eficazmente
sus responsabilidades, proporcionandoles los analisis, las aspiraciones y las

recomendaciones pertinentes sobre las actividades examinadas.
1.3.4.4 Perfil del Auditor

Es la persona que debe contar con un perfil que le permita poder desempefiar su
trabajo con la calidad, efectividad, eficiencia y eficacia para el logro de los objetivos

y toma de decisiones.

1. Poseer una solida formacion técnica en materia contable, tal que lo permita

conocer con precision los PCGA.
2. Tener conocimiento de disciplina del area administrativa.

3. Encontrarse informando sobre la marcha de la economia mundial nacional y

sectorial.

4. Poseer condiciones personales que le permitan encarar exitosamente su tarea, tales

como receptividad mental, de observacion y sensatez de juicio.
5. Mantener en una posicion independiente que le permita ser objetivo e imparcial en
sus apreciaciones.

6. Demostrar capacidad para planificar adecuadamente su trabajo para llevarlo a cabo
y para preparar su informe.

7. Contar con perfil de calidad y eficiencia.
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1.3.5 Auditoria de Gestion
1.3.5.1 Antecedentes

La Auditoria existe desde tiempos muy remotos aunque no como tal. debido a que no
existian relaciones econdémicas complejas con sistemas contables. Desde los tiempos
medievales hasta la Revolucion Industrial, el desarrollo de la Auditoria estuvo
estrechamente vinculado a la actividad puramente practica de la produccion el
auditor se limitaba a hacer simples revisiones de cuentas por compra y venta, cobros
y pagos y otras funciones similares con el objetivo de descubrir operaciones
fraudulentas, esta etapa se caracterizo por un lento desarrollo y evolucion de la

Auditoria.

En la actualidad es primordial desarrollar una Auditoria de Gestion dentro de las
Instituciones con la finalidad de evaluar el grado de eficacia. eficiencia economia
descubrierdo los problemas y causas que dificultan el crecimiento de las empresas

para dar soluciones adecuadas y oportunas a la misma.

Segtin el autor TERRY (1993) la Auditoria de Gestion es "La confrontacion periodica
de la plancacion, organizacion, ejecucion y control administrativos de una compaiiia,
con lo que podria llamar el prototipo de una operacion de éxito, es el significado

esencial de la auditoria administrativa.” (p. 279)

El autor LEONARD (1962) define a la Auditoria de Gestion como:

“La Auditoria de Gestion es el examen comprensivo y
constructivo de una estructura organizacional de una
empresa, y cualquier componente de las mismas, tales como
una division o departamento, asi como de sus planes y
objetivos, sus métodos de operacion y la utilizacion de los
recursos fisicos y humanos” ( p. 188)

La Auditoria de Gestion para la autora es el examen que se efectia a una entidad por

un profesional externo e independiente, con el propdsito de evaluar la eficiencia,
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eficacia, economia, ética y ecologia de las instituciones con la finalidad de emitir un

informe con recomendaciones y conclusiones para la toma de decisiones.

1.3.5.2 Alcance

En la actualidad no se aplica con frecuencia la Auditoria de Gestion, ya que muchas
de las entidades no les interesa el Alcance que estd posee en la empresa o areas

especificas.

A pesar dc lo anteriormente sefialado la Auditoria de Gestion puede abarcar a toda la
entidad o parte de ella, una actividad. un grupo de operaciones, etc., pero su alcance
también comprende las coberturas a operaciones recientemente ejecutadas o en

ejecucion, denominadas operaciones corrientes.

1.3.5.3 Actividades

Las actividades de la auditoria de Gestion son:
e Revisa y evalua la economia y eficiencia con que se ha utilizado los recursos

humanos, materiales y financieros.

e [Evalua la planificacion, organizacion, direccion y control.
e Revisa y evaltua el resultado de las operaciones previstas a fin de determinar si

se han alcanzado las metas propuestas y la eficacia de los procesos.

1.3.5.4 Objetivos

Entre los mas importantes se pueden mencionar los siguientes:

e Promover la optimizacion de los niveles de eficiencia, eficacia. economia,
calidad e impacto de la gestion publica.

e Recomendar mejoras significativas.

e Delerminar el grado de confiabilidad del sistema de control interno.

e Comprobar la observancia de las politicas, normas y procedimientos.

e Revisar la forma en la que los servidores descargan sus responsabilidades
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e Establecer el grado en que los objetivos y metas se han cumplido y determinar
las causas por las que no se han cumplido, o se ha logrado en forma parcial.

¢ LEvaluar el rendimiento y la productividad.

e Establecer la utilidad de la informacion gerencial.

e Revisar medidas para salvaguardar.

o Identificar duplicaciones de esfuerzos y faltas de coordinacion.

e Eliminar unidades, funciones o tareas de poca importancia.

e Averiguar el uso antieconémico de recursos.

e Promover el aumento de la productividad, procurando la correcta
administracion del patrimonio, es decir utilizando de manera eficiente los

recursos economicos.

1.3.5.5 TImportancia

La Auditoria de Gestion es de vital importancia para el Gerente de la Empresa ya que
permite analizar los problemas econdmicos, materiales, sociales y ecologicos que ha
este nivel se presentan y de ellos se puede tomar decisiones de mejora generando a
la empresa un saludable dinamismo que conduce exitosamente hacia las metas

trazadas.

1.3.5.6 Metodologia

En la gran parte de las instituciones la Auditoria de Gestidn es realizada por personas
profesionales con ética y profesionalismo dando cumplimento a las fases de Auditoria
el cual es revisado evaluado dando como resultado un informe con conclusiones
recomendaciones para el alcance de los objetivos y toma de decisiones.

A continuacion se describe las fases de la Auditoria de Gestion:

1.3.5.5.1 Fase l. Conocimiento Preliminar

Consiste en el contacto entre Contador Publico y empresa, concluye con la

formalizacion de la relacion a través de la suscripcion de un contrato.



Permite declimitar el tamafo de las pruebas o sea la seleccidon de la muestra y el
método aplicable, ademas medir el riego que tiene el auditor en su trabajo un nuevo
enfoque dentro de la cultura administrativa implantar ,utilizar , desarrollar métodos y
técnicas que reflejen en forma objetiva el nivel real de la administracion y la situacion

de la empresa.
Evaluar el Sistema de Control Interno Contable - Financiero y Administrativo
teniendo en cuenta:

e Si los sistemas de informacion son oportunos y dinamicos.

¢ Si se cumplen los principios del Control Interno.

e Verificar el comportamiento de los medios que garanticen la eficacia del

Control Interno.
e Examinar y evaluar los documentos, operaciones y Estados Financieros.

e Evaluar la confiabilidad, suficiente y oportunidad de los Sistemas.

Automatizados de procesamiento de la informacion.
Situacion financiera:
e Analizar el cumplimiento de los indicadores econdmicos fundamentales.
e Verificar las fuentes de financiamiento.
e Disponibilidad.
e Endeudamiento.
Recursos humanos:
e [siructura organizativa y funciones.

e (Cantidad de trabajadores por categoria ocupacional con sus respectivas

calificaciones.

e [ormacion, desarrollo y entrenamiento.




e Nivel de proteccion e higiene del trabajo.

e Existencias de normas de trabajo.
1.3.5.5.2 Fase II. Planificacion

Consiste en el contacto preliminar entre el Contador Pablico y la empresa, concluye

con la formalizacion de la relacion a través de la suscripcion de un contrato.

Constituye la primera fase del proceso de auditoria y de su concepcion dependera la
eficacia y efectividad en el logro de los objetivos propuestos, utilizando los recursos

estrictamente necesarios.

Prevé como objetivo que se desarrollard y se difundira una metodologia de trabajo
para las auditorias de gestion proceso de prevision visualizacion del futuro deseado

cumpliendo con todo el plan y todas las areas.

La planificacion de la auditoria comprende el desarrollo de una estrategia global para
su administracién, al igual que al establecimiento de un enfoque apropiado sobre la
naturaleza. oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria que deben
aplicarse, ¢l planeamiento también permitira que el equipo de auditoria pueda hacer

uso apropiado del potencial humano disponible.

El objetivo principal de la planificacion consiste en determinar adecuada y
razonablemente los procedimientos de auditoria que corresponda aplicar, como y
cudndo se ejecutaran para que se cumpla la actividad en forma eficiente y efectiva, asi
obtener la certeza razonable de que la informacion procesada esté exenta de errores e
irregularidades de caracter significativo de modo que la opinion que emita el auditor

esté debidamente sustentada.
1.3.5.5.3 Fase 11l Ejecucion

La ejecucion comprende la tercera fase de la Auditoria de Gestion consiste en una
accion que ha sido planteada, y organizada dentro de la administracion de la
auditoria.



En esta fase el auditor debe aplicar los procedimientos establecidos en los programas
de auditoria y desarrollar completamente los hallazgos significativos relacionados con
las areas v componentes considerados como criticos. determinando los atributos de

condicion. criterio, efecto y causa que motivan cada desviacion o problema.

Es de fundamental importancia que el auditor mantenga una comunicacion continua y
constante con los funcionarios y empleados responsables durante el examen con el
proposito de mantenerles informados sobre las desviaciones detectadas a fin de que
en forma oportuna se presente los justificativos y se tomen las acciones correctivas

pertinentes.

Es necesario la conformacion de un equipo multidisciplinario, que dependiendo de la
naturaleza de la entidad y de las dreas a examinarse, a mds de los auditores

profesionales, podria estar integrado por especialistas en otras disciplinas.

Todos los hallazgos desarrollados por el auditor, estaran sustentados en papeles de
trabajo en donde se concreta la evidencia suficiente y competente que respalda la

opinion y ¢l informe

Entre las evidencias suficientes. competentes y relevantes, se tiene en cuenta las

siguientes:

* Que las pruebas determinen las causas y condiciones que originan el
incumplimiento.

= Que las pruebas pueden ser externas si se consideran necesario.

» Cuantificar todo lo que sea posible para determinar el precio del
incumplimiento.

= Prestar especial atencion a que la Auditoria sirva de instrumento para

coadyuvar a la toma de decisiones.

1.3.5.5.3.1 Evidencia

Son respaldos de los informes, dictamenes. que son emitidos por el auditor.
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Los tipos de evidencia en la auditoria se pueden resumir de la siguiente forma:

Reuistros y documentos preparados por la empresa bajo examen.

- Inspeccion personal efectuada por el Auditor.

- Calculos financieros efectuados por el auditor.

- Verificacion efectuada por el Auditor a los Sistemas de Control Interno de la
empresa.

- Interrelacion de las informaciones examinadas.

- Declaraciones formales e informales hechas por funcionarios y empleados.

- Confirmaciones orales o escritas de terceras personas no dependientes de la
empresa.

- Documentos fehacientes originados fuera de la empresa a examinar.

1.3.5.5.3.2 Técnicas

Precisamente las técnicas de Auditoria son los diversos métodos utilizados por el

auditor para obtener evidencias.

Al estudiar y evaluar el sistema de control interno y determinar el alcance de la
Auditoria. el auditor debe obtener informacién suficiente. competente y relevante a
fin de promover una base razonable para sus operaciones, criterios, conclusiones y

recomendaciones.

Son los métodos practicos de investigacion y prueba que utiliza el auditor para
obtener la evidencia necesaria que fundamente sus opiniones y conclusiones. su

empleo se basa en su criterio o juicio, segun las circunstancias.

Para desarrollar una Auditoria de Gestion se utilizan diferentes técnicas, las mds

comtnmente utilizadas son las siguientes:
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Cuadro No 1.1
TECNICAS

No TECNICAS

DESCRIPCION

1 Observacion.

Es muy amplia, priacticamente infinita, puede incluir
desde la observacion del flujo de trabajo las acciones
administrativas  jefes, subordinados, documentos,
acumulacion de materiales excedentes, entre otros.

S

Confirmacion.

Comunicacion independiente con una parte ajena para
determinar la exactitud o validez de una cifra o hecho.

3 Verificacion.

Verificar que cada elemento de cada uno de los
documentos es lo apropiado y se corresponde con la
legislacion vigente.

4 ‘nvestigacion.

Examinar acciones, condiciones, acumulaciones y
procesamiento de activos y todas aquellas operaciones
relacionadas con estos. Esta investigacion puede ser
externa o interna y por lo regular mediante la realizacion
de cuestionarios previamente formulados.

5 Analisis

Se recopila y usa informacion con el objetivo de llegar a
una deduccion légica .Determinar las relaciones entre las
diversas partes de una operacion. Involucra la separacion
de las partes de la entidad o de las distintas influencias.

6 Evaluacion

Es el proceso de arribar a una decision basado en la
informacion disponible .La evaluacion depende de la
experiencia y juicio del auditor.

Fuente: Principios de Auditoria
Elaborado por: Rocio Proafio.

1.3.5.5.3.3 Procedimientos

Conjunto de técnicas de investigacion aplicables a un grupo de hechos o

circunstancias que sirven para fundamentar la opinion del auditor dentro de una

auditoria.

Las técnicas y los procedimientos estan estrechamente relacionados. Si las técnicas

son desacertadas, la auditoria no alcanzara las normas aceptadas de ejecucion.

El auditor no puede obtener el conocimiento que necesita para sustentar su opinion en

una sola prueba, es necesario examinar los hechos, mediante varias técnicas de

aplicacion simultanea.




En General los procedimientos de auditoria permiten:

e Obtener conocimientos del control interno.
e Analizar las caracteristicas del control interno.
e Verificar los resultados de control interno.

¢ [Fundamentar conclusiones de la auditoria.

Por esta razon el auditor debera aplicar su experiencia y decidir cudl téenica o
procedimicnto de auditoria serdan los mas indicados para obtener su opinion.
La auditoria de gestion consiste en las revisiones y evaluacion de dos elementos

mayores de la administracion:

» Politica de la corporacion. Determinacion de la existencia, lo adecuado y
comprensivo de la politica asi como el significado de sus instructivos como
elementos de control en dreas funcionales. Valorizacion de los efectos de la
ausencia de politicas; o recomendaciones para la adopcion o modificacion de los

instructivos formalizados.

o Controles administrativos. Determinacion de la existencia, y lo adecuado de
controles administrativos u operacionales como tales, y como respaldo a los
objetivos de productividad de la gerencia: el grado de cumplimiento en las areas
de funcionabilidad mayor; y la coordinacion de controles de operacion con los

instructivos de la politica de la corporacion.

e Evaluacion de los efectos de la accion de controles administrativos u
operacionales en areas significativas, y recomendaciones para la adopcion o

modificacion de tales controles.

La indole y funcién de los controles administrativos u operacionales, por lo tanto,
para el cfectivo control administrativo son fundamentales, ellos representan
procedimientos, rutinas. y otros requisitos obligatorios, o lineamientos especificos,
que indican como y por qué medio debe de ejercerse o canalizarse la Auditoria de

Gestion.




También puede tomar la forma de documentos o informe que actien como controles
de si mismos, o que estan disefiados como medida de la efectividad como funcionan
otros controles operacionales. Desde un punto de vista funcional, son los medios de

implantar los objetivos de politicas de una corporacion.

1.3.5.6 Papeles de Trabajo

El auditor plasma su trabajo en los papeles de trabajo mismos que sirven para
registrar los elementos de juicio especifico del auditor que sirven de base para

fundamentar su opinion.

Los papeles de trabajo constituyen una historia del trabajo realizado por el Auditor y
de los hechos precisos en que basa sus conclusiones e informes, los papeles de trabajo

deben ser claborados de tal forma que muestren:

a.- Las informaciones y hechos concretos
b.- El alcance del trabajo efectuado.

c.- Las fuentes de la informacion obtenida
d.- Hechos precisos

e.- Las conclusiones a que llego.

Los papeles de trabajo constituyen esencialmente un informe que facilitara la revision
del trabajo desarrollado y que deben ser tan completos que no requiera informacion
verbal adicional y deben ser preparados de tal manera que en cualquier fecha futura
un miembro de la empresa auditora o de la Contraloria General de la Republica, que
no haya estado relacionado con el trabajo, pueda revisar los papeles y atestiguar con
respecto a la labor realizada y a la evidencia contenida en los mismos, y deben ser
elaborados de acuerdo a las técnicas y normas existentes, en concordancia con los

principios generalmente aceptados de Contabilidad y de Auditoria.

Los papeles de trabajo son el vinculo conector entre los registros de Contabilidad del
cliente y el informe de los auditores y constituyen la justificacion para el informe que
estos presentan, la materia de evidencia competente y suficiente que exija la tercera

norma del trabajo de campo debe estar claramente documentada.




Los papeles de trabajo deben ser claros, concisos, con el objeto de proporcionar un

registro ordenado del trabajo, evitando ambigiiedades y contener las razones que

sirvan de base para la toma de decisiones, deben ser completos que permitan su

lectura claramente evitando incluir comentarios que requieran respuestas o

seguimientos posteriores.

1.3.5.6.1 Objetivos.

Los objetivos basicos de los papeles de trabajo, tanto en el campo de la auditoria

interna como en el de la externa son:

Servir de base para la preparacion del informe del auditor.

Constituir elementos de prueba de la realizacion del trabajo y de las decisiones
tomadas en consecuencia, en el caso particular del auditor externo. deben
probar que el trabajo se practicd de acuerdo con las Normas de Auditoria

Generalmente Aceptadas.

Adicionalimente, la preparacion de los papeles de trabajo tiene como objetivo los

siguientes:

Planificar, coordinar y organizar las distintas fases del trabajo de auditoria.
Constituir un registro historico de la informacion contable y los
procedimientos empleados.

Servir de fuente de informacion y guia para la elaboracion de futuros papeles
de trabajo.

Ayudar al auditor a asegurarse de la correcta realizacion del trabajo.

Permitir el control del trabajo realizado mediante la revision de los papeles de

trabajo por un tercero competente.

Comprobar y explicar en detalle las opiniones y conclusiones resumidas en el
informe.

Cumplir a cabalidad segtn lo propuesto por la institucion.
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1.3.5.6.2 !mportancia.

Los papeles de trabajo son importantes ya que constituyen la base del informe que el
auditor rinde a la administracion, y con ello puede demostrar que su trabajo se realizo

de acuerdo a las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas.

El auditor debe cumplir con el codigo ético profesional el cual prescribe que

guardara absoluta reserva sobre la informacion examinada.

Los papeles de trabajo constituyen un registro permanente del trabajo y se pueden

convertir en elementos probatorios ante la ley.

1.3.5.6.3 Clasificacion

Preparados por el auditor.

Estan constituidos por los programas de trabajo. cuestionarios, hojas principales de
trabajo, ccdulas sumarias, cedulas analiticas, comunicaciones y otros documentos

preparados por el auditor para obtener evidencia que respalde sus afirmaciones.

Preparados por la empresa.

Conformados por formularios, registros, anexos y otra documentacion obtenida por la

empresa o preparados por su personal a peticion del auditor.

Fuentes externas.

Se conforman basicamente por certificaciones, declaraciones, confirmaciones y otra

informacion proporcionada por terceras personas a peticion de los auditores.

1.3.5.6.4 Archivo

Deben ser archivados sobre alguna base razonablemente sistematica. Ello se logra

preparando legajos, archivos o carpetas, los mismos que pueden ser:




Grafico 1.2
LEGAJOS DE PAPELES DE TRABAJO

L Informacién  relevante  sobre  las
actividades de la entidad, este debe
AP Legajo de archivo permanente contener informacion y documentacion

E nara consulta continua de los auditores.

Desarrollo de una estrategia global en
base al objetivo y alcance del encargo y
G| API Legajo de planificacion la forma en que se espera que responda
la organizacion de la entidad

Son papeles con los cuales se
A documenta la aplicacion de los
procedimientos  definidos en la
planificacion y respaldan los criterios y
la opinidn del auditor

AA Legajo de analisis

En la practica no es un legajo, pero se
- conforman  por  documentos  no
O| LP | Legajos de pendientes susceptibles de incluirlos de inmediato
en los otros legajos. Al término del

examen debe quedar vacio.

Fuente: Flower Newton. Principios de Auditoria
Elaborado por: Rocio Proafio

1.3.5.7 Marcas de Auditoria

Hoy en dia las marcas de auditoria son importantes debido a que son simbolos
convencionales que el auditor adopta y utiliza para identificar, clasificar y dejar

constancia de las pruebas y técnicas que se aplicaron en el desarrollo de una auditoria.

Constituyen simbolos o signos empleados por el auditor para indicar las acciones o
procedimicntos de auditoria efectuados, se registran en cada uno de los documentos,

comprobantes ,registros contables examinados y demads papeles de trabajo elaborados,




para resaltar algo significativo y dejar evidencia del tipo de revision y prueba

realizados por el auditor.

Es indispensable que el auditor utilice un lapiz de color rojo para asi poder facilitar el

trabajo de una manera eficiente.

A continuacion se muestra el siguiente cuadro de Marcas de Auditoria utilizadas:

Cuadio 1.2 )
MARCAS DE AUDITORIA
MARCAS DESCRIPCION
(@ Hallazgo de Auditoria
v Verificacion y Cumplimiento
Ligado
No Notas Explicativas

Fuente: Propia
Elaborado por: Rocio Proaiio

1.3.5.8 Referencia Cruzada

Es una practica Util para relacionar informacién importante, sin embargo debe
evitarse la utilizaciobn en situaciones poco relevantes, se realizara mientras se
desarrolla el trabajo, sin dejar esta actividad para el momento de preparar el informe
de auditoria.

Tiene por objeto relacionar informacion importante contenida en un papel de trabajo
con respecto a otro, constituye la referencia entre los procedimientos de auditoria

contenidos en los programas y las hojas de resumen de hallazgos.




1.3.5.9 Carta a la Gerencia

El auditor emite en el transcurso del examen y tiene como finalidad dar a conocer los
resultados obtenidos con el fin de que proporcione evidencia documentada que
ratifique o rectifique el criterio de los auditores y puedan poner en prictica de

inmediato las recomendaciones propuestas para superar las deficiencias detectadas.

1.3.5.5.4 Fase IV. Comunicacion de Resultados

Es la Gltima fase del proceso de auditoria sin embargo esta se cumple en el transcurso
del desarrollo de la misma, esta dirigida a los funcionarios de la entidad examinada
con el propdsito de que presenten la informacion verbal o escrita respecto a los

asuntos observados.

Es la determinacion de la similitud o diferencias existentes en dos o mas hechos u
operaciones; mediante esta técnica se compara las operaciones realizadas por la
entidad auditada, o los resultados de la auditoria con criterios normativos, técnicos y
practicas cstablecidas. mediante lo cual se puede evaluar y emitir un informe al

respecto.

Sin embarzo esta se cumple en el transcurso del desarrollo de la misma, esta dirigida
a los funcionarios de la entidad examinada con el propdsito de que se presenten la
informacion verbal o escrita respecto a los asuntos observados.

A través dzl informe, el auditor da a conocer sus comentarios sobre los hallazgos mas
relevantes detectados y fundamentalmente las recomendaciones propuestas para

superar las desviaciones y mejorar los sistemas contables y del control interno.

El informe debe incluir:

= Lcs objetivos de la Auditoria Interna. su alcance y metodologia:
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=  Exponer con claridad los hallazgos significativos y sus conclusiones: y

=  Dcclarar que la Auditoria se realizo de acuerdo con estas normas.

Los informes por escrito son necesarios para:

»  Comunicar los resultados de la Auditoria a los dirigentes y funcionarios que

correspondan de los niveles de direccion facultados para ello;
»  Rcducir el riesgo de que los resultados sean mal interpretados; y

= Facilitar el seguimiento para determinar si se han adoptado las medidas
coirectivas apropiadas.
= Incica el alcance del trabajo y si ha sido posible llevarlo a cabo y de acuerdo

con qué normas de auditoria.

1.3.5.5.5 Fase V. Seguimiento

Es la verificacion visual que realiza el auditor durante la ejecucion de una actividad o
proceso para examinar aspectos fisicos, incluyendo desde la observacion del flujo de
trabajo, documentos, materiales, Fases: | Conocimiento preliminar, 2 Planificacion y
3 Ejecucion. Permite recolectar analizar los datos para comprobar el programa que
cumple los objetivos de las autoridades respondiendo a las necesidades de los

usuarios y sociedad.




CAPITULO 11

2. Analisis e interpretacion de Resultados

2.1 Introduccion

La investizacion consiste en llegar a conocer las situaciones, costumbres y actitudes
predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos
y personas. Su meta no se limita a la recoleccion de datos, sino a la prediccion e

identificacion de las relaciones que existe.

Para el «esarrollo de la investigacion fue necesario la aplicacion de técnicas y
métodos mismos que ayudarén a obtener las evidencias suficientes para poder

realizar el presente trabajo.

La investizadora no es mera tabuladora, sino recoge los datos sobre la base de una
teoria, expone y resume la informacion de manera cuidadosa, minuciosa, a fin de
extraer generalizaciones significativas que contribuyan al conocimiento de cada

institucion.
2.2 Metodologia Utilizada

2.2.1 Tipo de Investigacion

La investigacion que se utilizo fue de tipo no experimental ya que los fendmenos,
hechos han sucedido y se observan tal y como se ha dado en su contexto sin que se

manipule las variables.




2.2.2 Métodos

De igual manera se aplicé métodos de investigacion mismos que ayudaron a obtener

evidencias suficientes para realizar la presente labor y dar solucidon al problema.

La investigadora aplicd los siguientes métodos investigativos para facilitar el
desenvolvimiento del trabajo investigativo se utiliz6 , el método deductivo-inductivo
que estd encaminado a obtener los resultados de las encuestas realizadas al personal

docente, administrativos y alumnos de las Instituciones Educativas.

Seguido a esto se recurrié al Método Estadistico mediante el cual se tabuld y se
representd graficamente los resultados logrados con la aplicacion de la encuesta, para
posterior ¢jecutar las debidas conclusiones y recomendaciones para su mejor

comprension.

2.2.3 Técnicas

La aplicacion de las técnicas de investigacion permitieron obtener informacion
elemental y real de como se estin utilizando los recursos dentro de las entidades
educativas de la Ciudad de Latacunga; es asi que la entrevista permitié determinar el
grado de conocimientos de los directores de las instituciones educativas privadas que
complementan los datos de interés de como se estd manejando los recursos

administrativos.
2.2.4 Instrumentos
Encuesta

Es un instrumento de investigacion para obtener informacion representativa de un
grupo de personas. Se trata de aplicar un cuestionario a determinado nimero de

individuos, con el objeto de obtener un resultado.
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2.2.5 Unidad de Estudio

El trabajo investigativo tiene como unidad de estudio a docentes, empleados y

estudiantes que conforman las Instituciones Educativas Privadas, mismas que a

continuacion se detallan:

Cuadro No 2.1
UNIDAD DE ESTUDIO

Instituciones
No Unidad Estudio Docentes Empleados Estudiantes Total
1 Continental 10 4 74 88
2 Sagrado Corazon 38 6 421 465
3 Hermino Miguel 49 8 460 517
4 Jean Piaget 25 f 380 411
5 La Salle 41 5 401 447
6 Cerit 10 4 355 369
7 Téenico Particular Bolivariano 8 2 70 80
8 Cec 12 3 66 81
9 General Miguel Iturralde 15 6 320 341
10 Los Ilinizas 11 5 245 261
11 La Inmaculada 16 4 400 420
12 Repiiblica de Argentina 6 2 150 158
13 San José la Salle 31 6 295 332
14 Internacional Britinico School 6 2 80 88
15 Segundo Torres 6 2 60 68
16 Semillitas de Vida 8 3 40 51
17 Nueva Generacién 8 3 45 56
18 Pequeiios Traviesos 9 2 44 55
19 Latacunga 11 3 40 109
20 Jan Amos Comenius 13 2 42 57
21 Gabricla Mistral 15 4 75 94
TOTAL 373 91 4268 4787

Fuente: Ministerio de Educacion
Elaborado por: Rocio Proafio
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Muestra.- Es una parte del universo. por lo cual lainvestigadora efectuo una revision
de los procesos o actividades de las instituciones tal cual se presentan sin alterar
ninguna dc estas: para el desarrollo del trabajo investigativo se utilizé como unidad
de estudio una muestra ya que la Poblacion es muy extensa, se realiza la

investigacion a 239 personas que conforman el Colegio Particular Lenin School.

(E)2 (N-1) + 1

~ 590
"= 10.0025)(590 — 1) + 1

- 590
"= 10.0025)(589) + 1

590
W= AT+ 1

n =239 personas

2.3.Preguntas Directrices

Para desarrollar el Modelo de Auditoria de Gestion se hizo necesario plantear tres

preguntas directrices asi:

1. ;Qué fundamentos tedricos y practicos de Auditoria de Gestién podran ser

aplicadas cn las Instituciones Educativas Privadas de la Provincia de Cotopaxi?

2. ;Qué mecanismo permitird determinar la situacion actual de las Instituciones

Educativas Privadas?
3. (Qué metodologia de Auditoria de Gestion permitira determinar la eficiencia,

eficacia y economia en las Instituciones Educativas Privadas de la Provincia de

Cotopaxi?
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2.-ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS
EN LA ENCUESTA REALIZADA AL PERSONAL DOCENTE DEL
COLEGIO LENIN SCHOOL

1- ;Conocen ustedes la Mision y Vision institucional?
Tabla No 2.1
MISION Y VISION INSTITUCIONAL

ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
SI 17 68%
NO 8 32%
TOTAL 25 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grafico No 2.1
MISION Y VISION INSTITUCIONAL

m Sl
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborade por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Como se puede observar en el grafico el 68% de los docentes encuestados
manifiestan que si conocen la mision y vision institucional la misma que quieren
cumplir con calidad, eficiencia y eficacia dentro y fuera de la institucion, mientras

que el 32% manifiestan que no conocen.

En todo trabajo, institucion se debe conocer la mision y vision para poder ayudar a
cumplir los objetivos y metas trazadas para ser una institucion de mejor calidad al

servicio de la comunidad.
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2.- ;Cree usted que el desempeiio del personal contribuye al cumplimiento de los
objetivos, politicas, estrategias planteados por la Institucion?

Tabla No 2.2

DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION

ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
Sl 14 56%
NO 11 44%
TOTAL 25 100%
Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio
Grifico No 2. 2

DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION

m SI
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Se puede observar en la grafica el 56% de docentes manifiestan que siempre estin
pendientes para ayudar a cumplir con los objetivos, politicas y estrategias trazadas
propuestas por la Institucion, buscando el bienestar de todos aunque no al 100%
como se deberia cumplir, mientras que el 44% manifiestan que no pueden ayudar a
cumplir con los objetivos, politicas y estrategias porque no tienen bien el

conocimiento de los mismos.

Las Instituciones deben dar a conocer los objetivos, metas, politicas, estrategias a
todo el personal cuales son y como se debe aplicar para poder ayudar a cumplir de la

mejor marera y tener mejores dias para la Institucion y la sociedad.
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3.- ;Piensa usted que las normativas planteadas por la Institucion son consideradas y
respetadas por sus empleados?

Tabla No 2.3
NORMATIVAS PLANTEADAS POR LA INSTITUCION

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 20 80 %
NO 3 20%
TOTAL 23 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

GraficoNo 2.3

NORMATIVAS PLANTEADAS POR LA INSTITUCION

m S
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborade por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Como se puede apreciar en la grafica el 80% de encuestados manifiestan que si
respetan las normas y reglamentos y ordenes jerarquicas impulsadas por la
Institucion  mientras que el 20% manifiestan que nadie cumple con las normas, leyes

por eso no crece institucionalmente sino se tendria mayor alumnado.

Es indispensable que toda institucion cumpla con leyes, reglamentos, estatutos porque
asi crecer:. y desarrollara en beneficio del alumnado, la sociedad de tal manera que

permita el buen desenvolvimiento de las actividades encomendadas.
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4.- ; De qué forma la Institucion realiza el reclutamiento y seleccion del personal?
Tabla No 2. 4
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
PRISA 8 32%
AMISTAD 12 48%
OTRO 5 20%
TOTAL 25 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grafico No 2. 4
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

= PRISA ®mAMISTAD = OTRO

20% 32%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

ANALISIS E INTERPRETACION

Observando la grafica se determina que el 48% de los encuestados supieron
manifestar que la seleccion del personal se hace solo por amistad ya que ni siquiera
reunen los requisitos establecidos ni el perfil requerido por la Institucion mientras que
el 32% lo hacen a prisa para cubrir la vacante y no perder la partida presupuestaria,
mientras que el 20% manifiestan que se realiza por concurso de merecimientos para

su mejor desempefio en la drea designada.

Es conveniente que exista el reclutamiento del personal por concurso de
merecimientos para llenar la vacante con lo que requiere la Institucion y evaluar sus
conocimientos en su trabajo con calidad, eficiencia y poder lograr las expectativas

institucionales.




5.- ;Dispone la Institucion de un plan de capacitacion para medir el grado de

eficiencia, eficacia y ética?

Tabla No 2.5

MEDIR EL GRADO DE EFICIENCIA Y EFICACIA Y ETICA

ALTERNATIVA | RESPUESTA | PORCENTAJE
Sl 15 60%
NO 10 40%
TOTAL 25 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grafico No 2.5

MEDIR EL GRADO DE EFICIENCIA Y EFICACIA Y ETICA

mSI
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

ANALISIS E INTERPRETACION

Si observamos en la grafica el 60% de los docentes encuestados manifiestan que se

capacitan semestralmente ya que es bueno tener mayores conocimientos y poder

impartir a los alumnos cosas nuevas para que sean mejores en su diario viviry a la

vez realizar el trabajo con ética, eficiencia y eficacia, mientras que el 40% dicen que

no se capacitan ya que incurre gastos.

Es importante que las autoridades estén debidamente capacitados, motivados de esto

depende el rendimiento en cada una de las tareas y trabajos asignados; asi permite

también mejorar el nivel académico personal e institucional.
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6- ;Cree usted que el efectuar trabajos en equipo permite realizar las actividades de

forma eficiente?

Tabla No 2. 6
TRABAJO EN EQUIPO
ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
SI 16 64%
NO 9 36%
TOTAL 25 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

Grifico No 2.6
TRABAJO EN EQUIPO

m Si
u NO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborade por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Como se puede observar en el grafico el 64% de docentes encuestados manifiestan
que el trabajar en equipo permite realizar las actividades en forma eficaz y eficiente,

mientras que el 36% manifiestan que no lo realizan.

Es necesario que en todo el plantel se trabaje siempre en equipo asi, saldra adelante
la Institucion en todos los aspectos implantados por la misma dando una buena

imagen y cjemplo a los estudiantes.
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7. ;Conoce usted si en la Institucion se ha realizado algin tipo de Auditoria?

Tabla No 2. 7
TIPO DE AUDITORIA
ALTERNATIVA | RESPUESTA | PORCENTAJE
SI 17 68%
NO 8 32%
TOTAL 25 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grafico No 2. 7
TIPO DE AUDITORIA

m S|
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

ANALISIS E INTERPRETACION

Se puede observar en la grafica el 65% del personal encuestado manifiestan que si
tienen conocimiento que se ha realizado en algliin momento una Auditoria dentro de
la Institucion y que fue beneficioso, mientras que el 35% dicen que no tienen
conocimiento que se ha realizado alguna vez una Auditoria dentro de la Institucion

porque llevan 6 meses en funciones.

De acuerdo a los resultados se puede indicar que es de mucha importancia la
aplicacion de auditoria en las instituciones educativas para el progreso en todas las
areas demostrando eficacia, eficiencia, economia logrando alcanzar los objetivos

trazados para la toma de decisiones.
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8.- ;Cree usted que es necesario realizar una Auditoria de Gestion en la Institucion?

Tabla No 2. 8
AUDITORIA DE GESTION EN LA INSTITUCION

ALTERNATIVA | RESPUESTA | PORCENTAJE
Sl 15 60%
NO 10 40%
TOTAL Z 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grifico No 2. 8
AUDITORIA DE GESTION EN LA INSTITUCION

m S|
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% encuestados en su mayoria el 60% de los docentes manifiestan que es
necesario que se realice una Auditoria de Gestion que ayude a medir el grado de
eficiencia. eficacia de la Institucion y por ende realizar el trabajo con excelencia,
mientras el 40% manifiestan que no es necesario realizar ninguna Auditoria debido a

que la entidad esta funcionando correctamente y su aplicacion es muy costosa.

La aplicacion de una Auditoria de Gestion dentro de la entidad permite mejorar el
desenvolvimiento y progreso en todas sus dreas. constituyéndose asi en una inversion

a largo plazo.

47



9.- ;La Administracion impulsa al personal de la entidad al desarrollo y progreso de

la misma?
Tabla No 2.9
DESARROLLO Y PROGRESO DE LA INSTITUCION

ALTERNATIVA | RESPUESTA | PORCENTAJE
SI 16 64%
NO 9 36%
TOTAL 25 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grafico No 2.9
DESARROLLO Y PROGRESO DE LA INSTITUCION

m S|
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Observando la grafica se puede determinar que el 70% de docentes manifiestan que
la administracion siempre impulsa al personal buscando el progreso, desarrollo
mirando un futuro mejor para la institucion mientras 30% manifiestan que no hay
coordinacion entre los compaferos cada uno busca su bien comin sin pensar que

perjudican a los estudiantes ya que ellos son el presente y el futuro de la patria.

Es de vital importancia que en todas las instituciones se busque el progreso,
desarrollo mirando un mejor futuro para el establecimiento y la sociedad que de esta

manera se alcanzara con las metas trazadas.
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10.- ;Qué resultados espera tener, una vez realizada una Auditoria de Gestién en su
Institucion?

Tabla No 2. 10
RESULTADOS AL REALIZAR UNA AUDITORIA DE GESTION

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
MUY BUENA 9 36%
BUENA 10 40%
MALA 6 24%
TOTAL 25 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grifico No 2. 10
RESULTADOS AL REALIZAR UNA AUDITORIA DE GESTION

m MUY BUENA m BUENA REGULAR

24%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% de los encuestados el 36% de los Docentes manifiestan que si se deberia
realizar una Auditoria de Gestioén porque es de vital importancia medir el grado de
eficiencia, eficacia del personal, mientras que el 40% manifiestan que seria bueno
realizar la Auditoria ya que es muy beneficioso para el progreso y desarrollo de la

Institucion, v el 24% manifiestan que es mala.

Toda Institucion debe aplicar una Auditoria de Gestion ya que es importante
actualizarse cada dia y aplicar todos los conocimientos adquiridos dentro del trabajo

cotidiano, demostrando efectividad, eficiencia y calidad.
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3. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS
EN LA ENCUESTA REALIZADA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
COLEGIO LENIN SCHOOL.

1- ;Conocen ustedes la Mision y Vision institucional?
Tabla No 3.1
MISION Y VISION INSTITUCIONAL

ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
S1 6 67%
NO 3 33%
TOTAL 9 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

Grafico No 3.1
MISION Y VISION INSTITUCIONAL

m S]
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Como se puede observar en el grifico el 67% de encuestados manifiestan que si
conocen li mision y vision institucional la misma que quieren cumplir a cabalidad
con eficiencia y eficacia, mientras que el 33% manifiestan que no conocen bien a

cabalidad pero que seria bueno conocer y aplicar.

En todo trabajo, institucion se debe conocer la mision y visidn para poder ayudar a
cumplir los objetivos y metas trazadas para ser una institucion de mayor calidad y dar

un mejor servicio de la comunidad.
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2.- ;Conoce usted cuales son los objetivos de la Institucion?
Tabla No 3.2
OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

ALTERNATIVA | RESPUESTA | PORCENTAJE
SI 3 33%
NO 6 67%
TOTAL 9 100%
Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio
Grifico No 3.2
OBJETIVOS DE LA INSTITUCION
m S]
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elahorado por: Rocio Proafio

ANALISIS E INTERPRETACION

Observando la grafica se puede determinar que el 33% del personal manifiesta que si
conocen alguno de los objetivos de donde tratan de cumplir a cabalidad para su
progreso institucional en todos los ambitos, mientras que el 67% manifiestan que
desconocen de los objetivos planteados por la misma, debido a la falta de
coordinacion tanto entre empleados como directivos.

Es importante que la institucion dé a conocer los objetivos ya que es de vital

importancia para que puedan cumplir a cabalidad los mismos.
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3.- ¢Conoce usted cuales son las falencias administrativas que existe en la

Institucion?

Tabla No 3.3

FALENCIAS ADMINISTRATIVAS DE LA INSTITUCION

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 5 56%
NO 4 44%
TOTAL 9 100%
Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio
Grifico No 3.3

FALENCIAS ADMINISTRATIVAS DE LA INSTITUCION

m SI
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Se puede observar el grifico que el 56%

de encuestados respondieron que si

conocen algunas falencias dentro de la Institucion, informacion que la han adquirido

al prestar varios afios de servicio en cambio el 44% no tienen conocimiento alguno,

de las falencias administrativas existentes

ya que en este caso la mayoria de

empleados se preocupan mas de realizar sus respectivas actividades a las cuales son

designados.

No existe una adecuada comunicacion entre todo el personal que labora dentro de la

Institucion por eso existen algunas falencias y no se puede cumplir a cabalidad con lo

planificado.
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4.- ;Cree usted que la persona encargada del departamento de contabilidad cumple

con las funciones de acuerdo a su perfil?

Tabla No 3.4
FUNCIONES DE ACUERDO AL PERFIL

ALTERNATIVA | RESPUESTA PORCENTAJE
S1 5 56%
NO 4 44%
TOTAL 9 100%
Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio
Grifico No 3.4
FUNCIONES DE ACUERDO AL PERFIL
m Sl
B NO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Observando en la grafica se puede determinar que el 56% de los encuestados

expresaron que la persona encargada del departamento de Contabilidad se encuentra

ubicada dec acuerdo a su perfil, mientras que el 44% opinan que ésta no cumple con

los requerimientos profesionales.

Frente a cstos resultados es necesario que en la Institucion no se ejecuten otras

funciones fuera de su labor ya que esto demuestra debilidad en cuanto a la asignacion

de funciones y no pueda cumplir a cabalidad su labor.
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5.- ; Usted conoce claramente los objetivos planteados por el Consejo Directivo?
Tabla No 3.5
OBJETIVOS PLANTEADOS POR EL CONSEJO DIRECTIVO

ALTERNATIVA | RESPUESTA | PORCENTAJE
SI 3 33%
NO 6 67%
TOTAL g 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grafico No 3.5

OBJETIVOS PLANTEADOS POR EL CONSEJO DIRECTIVO

mS]
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

La grafica nos describe del 33% de encuestados manifiestan que conocen algunos
objetivos los mismos que esperan cumplir a cabalidad por beneficio propio y de la
Institucion, mientras que el 67% manifiestan que no conocen los objetivos trazados
por el Consejo Directivo, por falta de informacion a todo el personal pero a pesar de

eso dan lo mejor y tratan de cumplir solo con las actividades encomendadas.

La Institucion debe poner mas cuidado y énfasis de que todo el personal conozea los
objetivos para que se pueda cumplir a cabalidad ya que es de vital importancia que
todos aporten y lleguen a un mismo objetivo.
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6.- ;Considera usted que es necesario realizar una Auditoria de Gestion dentro de la
Institucion para asi poder medir el grado de ética, eficiencia y eficacia?

Tabla No 3.6

MEDIR EL GRADO DE ETICA EFICIENCIA EFICACIA

ALTERNATIVA | RESPUESTA | PORCENTAJE
SI 6 67 %
NO 3 33%
TOTAL 9 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grafico No 3.6
MEDIR EL GRADO DE ETICA EFICIENCIA EFICACIA

m S|
ENO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaboradoe por: Rocio Proafio

ANALISIS E INTERPRETACION

El 67% de los encuestados manifiestan que es importante realizar una Auditoria de
Gestion en la Institucion, asi medirian el grado de ética, eficiencia, eficacia, del
plantel ahi se veria las falencias para la toma de decisiones oportunas mientras que el

33% manifiestan que no porque representa un gasto.

Es de vital importancia que todas las instituciones hagan inversiones en
capacitaciones  porque eso va a servir de mucho para su diario vivir personal e

institucional y sirva de guia para los alumnos, la sociedad y haya dias mejores.
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7.- (Cree usted que los procedimientos aplicados en la Institucion estin acorde a las

necesidades de la misma?

Tabla No 3.7

PROCEDIMIENTOS APLICADOS EN LA INSTITUCION

ALTERNATIVA | RESPUESTA | PORCENTAJE
Sl 6 67%
NO 3 33%
TOTAL 9 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grifico No 3.7

PROCEDIMIENTOS APLICADOS EN LA INSTITUCION

m SI
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaio

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% del personal encuestado el 67% manifiestan que los procedimientos estan

acorde a lus necesidades de la Institucion porque va realizando paso a paso todos los

métodos en las diferentes aéreas con la finalidad de ir cubriendo cada necesidad, e ir

cumpliendo con lo esperado mientras que el 33% dicen que no va acorde a las

necesidades primordiales que tiene el plantel.

Seria necesario que las Instituciones traten de cubrir lo mas necesario ya que la

educacion es primordial para el desarrollo y progreso de los pueblos. se debe siempre

mejorar en todo aspecto.
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8.- ;Piensa usted que las decisiones que se toman en la Institucion son analizadas,

evaluadas y programadas?

Tabla No 3.8

DESICIONES QUE TOMAN EN LA INSTITUCION

ALTERNATIVA | RESPUESTA | PORCENTAJE
Sl 3 33%
NO 6 67%
TOTAL 9 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grafico No 3.8

DESICIONES QUE TOMAN EN LA INSTITUCION

m S|
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

ANALISIS E INTERPRETACION

La grafica describe que del 100% de encuestados el 33% manifiestan que si son
analizadas y evaluadas por eso la Institucion ha crecido para el bien comin, mientras
que el 67% dicen que casi siempre son programadas, y asi se ve el interés y la

capacidad de las personas dentro de su labor diaria.

Es importante y necesario que las Instituciones siempre evaltien, analicen a todo el
personal para ver si estan desempefiando de la mejor manera o si hay algun error

corregir a tiempo para tomar decisiones oportunas en bien personal e institucional.
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9.- ; Disefia usted estrategias y planes de trabajo en la Institucion?

Tabla No 3.9

ESTRATEGIAS Y PLANES DE TRABAJO

ALTERNATIVA | RESPUESTA | PORCENTAJE
SI 5 56 %
NO 4 44%
TOTAL 9 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Griafico No 3.9
ESTRATEGIAS Y PLANES DE TRABAJO

m S|
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

El 56% de personas encuestadas manifiestan que si crean estrategias, planes de
trabajo pero no lo toman como, ya que si tomaran en cuesta puede estar mejor la
Institucion, en cambio el 44% dicen que casi siempre estin manejando estrategias,

planes, pensando en el desarrollo y progreso de la Institucion.

Es necesario que las Instituciones se guien, sigan estrategias, planes de trabajo
porque son pautas indispensables que se debe cumplir y seguir dentro de la
claboracion del trabajo asi se podra obtener un servicio de calidad, eficiencia y

eficacia en todos los niveles.
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10.- ;Usted piensa que la Auditoria de Gestion es de vital importancia para el

desarrollo Administrativo de la Institucion?

Tabla No 3.10

AUDITORIA DE GESTION DE VITAL IMPORTANCIA

ALTERNATIVA | RESPUESTA | PORCENTAJE
Sl 7 78%
NO 2 22%
TOTAL 9 100%
Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio
Grifico No 3.10

AUDITORIA DE GESTION DE VITAL IMPORTANCIA

m S|
m NO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaio

ANALISIS E INTERPRETACION

En la grafica se puede observar que el 78% manifestaron que es de vital importancia

para el desarrollo administrativo de la Institucion, y asi mejorar aspectos de

eficiencia, eficacia y cumplir con los objetivos trazados, mientras que el 22% no lo

ven que es necesario ni importante realizar una Auditoria de Gestion.

Toda institucion debe aplicar una Auditoria de Gestion porque es de vital importancia

realizar esta investigacion ya que a través de ella se podra determinar ciertas falencias

existentes en el plantel, asi permitird dar las debidas recomendaciones para el logro

de los objetivos.
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11.- ;Cree usted que las politicas, estrategias, metas y objetivos de la Institucion se
han alcanzado Satisfactoriamente?

Tabla No 3.11
METAS, POLITICAS, ESTRATEGIAS Y OBJETIVOS ALCANZADOS

ALTERNATIVA | RESPUESTA | PORCENTAJE
SI 2 22%
NO 7 78%
TOTAL 9 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grafico No 3.11
METAS, POLITICAS, ESTRATEGIAS Y OBJETIVOS ALCANZADOS

m S|
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

ANALISIS E INTERPRETACION

Se puede observar en la grafica que el 22% de los encuestados consideran que se
han alcanzado satisfactoriamente aunque no al 100% de los objetivos, metas, politicas
y estrategias mientras que el 78% manifiestan que no se ha cumplido a cabalidad

con todo.

Toda Institucion bebe tener tratar de alcanzar con todo lo trazado por la institucion,
cumplir y hacer cumplir a cabalidad ya que asi podra crecer el plantel de una manera

eficaz y efiente.
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4.-ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS
EN LA ENCUESTA REALIZADA A LOS ESTUDIANTES DEL COLEGIO
LENIN SCHOOL.

.- ;Ustedes han recibido charlas de capacitacion y motivacion por parte de los

directivos de la Institucién?

Tabla No 4.1
CHARLAS DE MOTIVACION

ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
SIEMPRE 30 39%
A VECES 100 49%
NUNCA 25 12%
TOTAL 205 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grafico No 4. 1
CHARLAS DE MOTIVACION

® Siempre
m A veces

Nunca

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Del total de los alumnos encuestados el 39% opina que siempre, mientras que el 49%
manifiesta que a veces reciben charlas de motivacion, y el 12% de los alumnos

manifiestan que nunca han recibido ninguna charla de motivacion.

Es importante que el personal esté¢ debidamente capacitado y motivado, de esto
depende el rendimiento en cada una de las tareas y trabajos asignados a cada uno de

los empleados y alumnos.
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2.- ; Ustedzs como estudiantes participan en la elaboracion de planes de mejoras para
la Institucion?

Tabla No 4.2
ELABORACION DE PLANES

ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
SI 125 61%
NO 80 39%
TOTAL 205 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

Graifico No 4.2
ELABORACION DE PLANES

m SI
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% de encuestados el 61% de los alumnos manifiestan que si participan
porque forman parte con Consejo Estudiantil y siempre estan viendo mejoras para la
institucion conjuntamente con las autoridades del plantel, mientras que el 39%
manifiestan que no es necesario porque las mejoras para la institucion deben hacer

las autoridades del plantel .

Para las mejoras de la institucion todos deben participar ya que es muy necesaria y
beneficiosa para los alumnos, docentes, y todo el personal que conforma parte de la
institucion ya que cada vez se debe querer alcanzar mejoras para la institucion y asi se

podra tener mayor acogida de estudiantes.
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3. ;;Como consideran ustedes la administracion de la Institucion?

Tabla No 4.3
ADMINISTRACION DE LA INSTITUCION

ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
EXCELENTE 40 20%
MUY BUENA 30 15%
BUENO 75 37%
REGULAR 60 28%
TOTAL 205 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proano

Grafico No 4.3

ADMINISTRACION DE LA INSTITUCION

m Exelente

= Muy Buena
Bueno

o Regular

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% de los alumnos encuestados el 20% manifiestan que la administracion de
la institucion a la que pertenecen es excelente, mientras que el 15% opina que es muy
buena, por otra parte el 37% considera que la administracion es buena; y por tltimo

el 28% responden que es regular.

Se puede observar claramente que la administracion no es excelente para que cumpla
con los objetivos y metas propuestas, por lo que la institucion deberan fijar estrategias
para mejorar su administracion, con un estudio y evaluacion de las etapas mas criticas

y poniendo especial atencion al recurso humano a la institucién y alumnado.
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4. ;conocen ustedes si se realizan planes de proteccion para el medio ambiente?

Tabla No 4. 4
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE

ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
S1 105 51%
NO 40 20%
NO CONTESTAN 60 29%
TOTAL 205 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grafico No 4. 4
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE

mSi
® No

© No contesta

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborade por: Rocio Proafio

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% de la poblacion encuestada el 51% manifiesta que si nos dan charlas de
como proteger el medio ambiente ya que es donde vivimos, mientras que el 20%
manifiestan que no tiene conocimiento de que se realicen planes que protejan el

medio ambiente y por ultimo el 29% prefieren no dar respuesta.

Estos resultados demuestran que las instituciones hoy en dia realizan proyectos de
proteccion del medio ambiente obligando su responsabilidad y participacion a cada
uno de los empleados y alumnos, con el tnico fin de elevar los niveles de eficiencia,

eficacia del personal para proteger y preservar el medio ambiente.
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5.- (Creen ustedes que las autoridades realizan una adecuada gestion institucional y

académica?

Tabla No 4.5

GESTION INSTITUCIONAL Y ACADEMICA

ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
SI 90 44%
NO 115 56%
TOTAL 205 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grafico No 4.5

GESTION INSTITUCIONAL Y ACADEMICA

m S|
m NO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% de encuestados en su mayoria el 56% de alumnos manifiestan que si han

realizado gestiones para el bien de la institucion que se ha incrementado carreras y

mas numero de alumnos la cual cuenta con buenas carreras mientras el 44% de

encuestados manifiestan que no conocen las gestiones que realizan las autoridades

para beneficio de la institucion en el aspecto académico y parece que faltan mas

carreras er otras especialidades.

Toda institucién debe realizar gestiones en bien del plantel ya que asi crecera en todo

aspecto y cumplird con todas las metas y objetivos trazados.
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6.- ;Seria necesario que los docentes de la institucion se capaciten mds acorde a su

materia que dictan?

Tabla No 4.6
CAPACITACION A LOS DOCENTES DE LA INSTITUCION

ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
S] 145 1%
NO 60 29%
TOTAL 205 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Griafico No 4.6
CAPACITACION A LOS DOCENTES DE LA INSTITUCION

m S|
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

ANALISIS E INTERPRETACION

Como se puede observar en el grafico del 100% el 71% de alumnos manifiestan
que si deben capacitarse para que impartan mejores conocimientos y poder aprender
cosas nuevas mientras que el 29% de encuestados manifiestan que no se capacitan y

siguen en o mondtono.

Todos los docentes deben capacitarse para que asi impartan nuevos conocimientos a

los alumnos y puedan desenvolverse en su vida profesional.
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7.- ; Creen ustedes que dentro de su institucion se debe realizar una Auditoria de
Gestion para medir el grado de eficiencia y eficacia de las autoridades del plantel?

Tabla No 4. 7
AUDITORIA DE GESTION
ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
S1 125 61%
NO 80 39%
TOTAL 205 100%
Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio
Grafico No 4.7
AUDITORIA DE GESTION

m S|
ENO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% de alumnos encuestados el 61% manifiestan que es necesario que se
realice una Auditoria de Gestion para medir el grado de eficiencia, eficacia a todo el
personal que labora dentro de la institucion ya que ellos son los guiadores para salir
como alumnos con un grado alto en conocimientos mientras que el 46% manifiestan

que no es necesario porque incurriria gastos.

Es necesario realizar una Auditoria de Gestion en todas las instituciones para saber el
grado de cficacia, eficiencia y economia con la que cuenta el plantel y asi tomar
decisiones oportunas para el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas en

beneficio de la institucion y de los alumnos.
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8.- ;Respetan los estatutos. reglamentos, deberes y obligaciones impuestas por la

institucion?

Tabla No 4.8

ESTATUTOS, REGLAMENTOS, DEBERES, OBLIGACIONES

ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
SI 140 68%
NO 65 32%
TOTAL 205 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Griafico No 4.8

ESTATUTOS, REGLAMENTOS, DEBERES, OBLIGACIONES

m S|
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaio

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% de alumnos encuestados el 68% de manifiestan que si respetan con las

leyes y rezlamentos impuestas por la institucion ya que siempre se debe respetar y

demostrar la educacion y hacer quedar bien donde nos formamos con valores éticos y

morales mientras que el 32% de manifiestan que si respetan pero no al 100% de su

totalidad.

Las autoridades deben tratar de lograr que respeten las leyes y reglamento ya que

queda bien el nombre de la institucion y por ende de sus profesores ya que asi dard

una mejor imagen para la colectividad.
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9.- ;Se deberia crear mas especialidades en la institucion educativa?

Tabla No 4.9
ESPECIALIDADES EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
SI 135 66%
NO 70 34%
TOTAL 205 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grifico No 4.9
ESPECIALIDADES EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

m SI
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proaiio

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% de encuestados el 66% de alumnos manifiestan que si seria bueno a que
se incremente mas especialidades de esa manera se puede escoger la misma y la cual
incrementaria mas estudiantes, mientras el 34% manifiestan que no es necesario
incrementar mas especialidades porque no hay espacio fisico suficiente y mas bien

que se incremente cosas nuevas en laboratorio de computacion.

Seria bueno incrementar mas especialidades siempre pensando en el mejor para la

ciudadania porque son el presente y futuro de la sociedad.
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10. ;Existe en cada uno de los departamentos el control adecuado en el uso de los

recursos humanos y materiales?

Tabla No 4.10
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

ALTERNATIVA RESPUESTA PORCENTAJE
Sl 150 73%
NO 55 27%
TOTAL 205 100%

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

Grifico No 4.10
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

m SI
mNO

Fuente: Colegio Lenin School
Elaborado por: Rocio Proafio

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% de la poblacién encuestada el 73% manifiestan que si utilizan en forma
adecuada los recursos humanos y materiales lo cual no hay dinero suficiente para

desperdiciar, mientras 27% manifiesta que no lo utilizan adecuadamente.

Se considera que deberia existir un control adecuado del uso de los recursos
pertenecientes al plantel, mismos que son de vital importancia para que exista un

desarrollo institucional cumpliendo con las metas y objetivos que se trazaron.
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CONCLUSIONES

Luego de haber culminado con el analisis se llega a las siguientes conclusiones.

*,

Gestion que permita medir el grado de eficiencia, eficacia y economia en el

cumplimiento de los objetivos y metas trazadas dentro de la misma.

«» Las Instituciones Educativas no cuentan con un plan especifico de
capacitacion por lo tanto seria necesario buscar cursos, ya que es de vital
importancia actualizarse dia a dia con el fin de desempefiar bien el trabajo de

manera eficaz, eficiente buscando siempre el progreso, desarrollo personal e

institucional.

%+ En cuanto al desempefio del personal se podria decir que no es muy eficiente,
puesto que no cuentan con conocimientos ni capacitaciones por lo tanto

impiden cumplir a cabalidad con lo planificado y trazado por la Institucion.

RECOMIENDACIONES

Dadas las conclusiones se ha llegado a las siguientes recomendaciones:

%+ Realizar una Auditoria de Gestion con la finalidad de evaluar el grado de

eficacia, eficiencia economia descubriendo los problemas y causas que

dificultan el crecimiento de las Instituciones y asi poder dar soluciones.

personal estar actualizado en todas las actividades que realiza diariamente en

la Institucion para lograr un mejor posicionamiento en todo dmbito personal e

institucional.

¢+ Difundir conocimientos, capacitaciones a todo el personal institucional para
que asi se desarrollen de la mejor manera en su diario vivir y también

impartan a sus alumnos el mejor conocimiento ya que ellos son el presente y

el futuro de la Patria.

++ Dentro de las Instituciones Educativas es necesario realizar una Auditoria de

¢+ Desarrollar un programa de capacitacion, oportuno e integro que permita al




CAPITULO III

3. Diseiio de la Propuesta

METODOLOGIA PARA LA APLICACION DE AUDITORIA DE GESTION
EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL SECTOR PRIVADO DE LA
PROVINCIA DE COTOPAXI, CANTON LATACUNGA.

3.1. Introduccion

El presente capitulo esta orientado al desarrollo de una metodologia para la
aplicacion de Auditoria de Gestion en las Instituciones Educativas Privadas de la
Provincia de Cotopaxi, Canton Latacunga, misma que serd aplicado en la Institucion
Educativa Lenin School. para lo cual se procedidé a la revision y andlisis de
documentos con los que cuenta la institucion con el propdsito de emitir un Informe
Final que permita mejorar la eficiencia, eficacia y economia de las instituciones

educativas.

Para el desarrollo de este capitulo se toma como referencia al Departamento
Administrativo al cual se lo aplico las herramientas de auditoria que permitieron
detectar hallazgos en base a los cuales se emitid recomendaciones en busca de

mejorar la gestion econdmica y financiera de la entidad.




3.2 Justificacion

La presente investigacion tiene por objeto establecer una Metodologia para la
Aplicacion de la Auditoria de Gestion en la Institucion Educativa Privada Lenin
School, misma que sirva como herramienta fundamental para medir y evaluar la
correcta utilizacion de los recursos a través de indicadores universales como eficacia,

eficiencia. economia, ética y ecologia.

Es asi que la Auditoria de Gestion en las Instituciones Educativas permite poner al
descubierto las deficiencias de la gestion, cuantificar los errores administrativos y
determinan las causas que la originan para poder corregirlos de manera eficaz,
generando en la entidad un saludable dinamismo que la conduce exitosamente hacia

las metas propuestas.

3.1.3 Objetivos
3.1.3.1 Objetivo General

e Desarrollar una Metodologia para la Aplicacion de Auditorias de Gestion que
permita comprobar los principios de eficiencia, equidad, efectividad,
economia, ecologia y ética empresarial y equilibrio presupuestario en las
Instituciones Educativas Privadas de la Provincia de Cotopaxi, Cantén

Latacunga.
3.1.3.2 Objetivos Especificos
e Determinar el grado de economia que tiene la Institucion a través del estudio
del Sistema Financiero que permite establecer el nivel econdmico de la

entidad para determinar su liquidez y rentabilidad.

e Aplicar procedimientos de Auditoria encaminados a evaluar la gestion del

area financiera para lograr un mejor desempefio institucional.



e Emitir un informe que contenga conclusiones y recomendaciones sobre los
resultados obtenidos de la aplicacion del Modelo de Auditoria de Gestion en
la Institucion Privada Lenin School, que permita una adecuada toma de

decisiones.

3.1.4 Propuesta

Con la implementacion de un Modelo de Auditoria de Gestion se podrd tener
resultados confiables sobre la eficiencia, economia y eficacia de la institucion para la

toma de decisiones oportunas.

A continuacién se da a conocer la metodologia que se aplicard en el desarrollo de la

Auditoria.

- El archivo de Planificacion contiene la informacion concerniente al conocimiento
previo del plan a fin de programar el trabajo de auditoria, en este archivo contiene
némina del personal, memorando de planificacion, carta de presentacion de la firma,
carta de conflicto de intereses, carta de confirmacion del trabajo de auditoria de
gestion, propuesta de servicios, equipo de trabajo de auditoria, marcas de auditoria,

lista de personal para concretar el trabajo, cronograma de trabajo.

- El archivo Permanente se incluye informacion referente a: breve historia del
colegio, misién y vision institucional, objetivos institucionales, valores
institucionales, principios institucionales, extracto de la carta de constitucion, oferta

académica institucional, manual de funciones, organigrama estructural.

- En el archivo Corriente se ubican los papeles de trabajo relacionados con la
auditoria cspecifica de un periodo y acumula todas las cédulas relacionadas con las

diferentes pruebas realizadas a cada area especificada.

El informe final contiene conclusiones y recomendaciones que emite el auditor sobre
los hallazgos encontrados y sugerencias para mitigar el impacto que tiene estos ante

el buen desarrollo de la institucion.
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COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO DE PLANTFICACION 1.G 1/1
AUDITORIA DE GESTION

Entidad:

Direccion:

Colegio Lenin School

Calles Pastocalle 1-44 y Moraspungo “Latacunga™

Naturaleza del Trabajo: Auditoria de Gestion

indice General

AP 1

DESCRIPCION
ARCHIVO DE PLANIFICACION

1.1
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MEMORANDUM DE PLANIFICACION
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PROPUESTA DE SERVICIOS

1.6
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L7

MARCAS DE AUDITORIA

1.8

PERSONAL CON QUE SE DEBE CONCRETAR EL TRABAJO

1.9

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO DE PLANIFICACION cP1/3
REeL PS AUDITORIA DE GESTION

1.1 CARTA DE PRESENTACION

Latacunga, 05 de Abril del 2011

Msc. René Corrales.
RECTOR DEL COLEGIO PARTICULAR*LENIN SCHOOL"”

Presente.-

De mi consideracion:

R.P& S Auditores Independientes tiene a bien poner a disposicion los servicios en el drea
de la auditoria, consultoria y asesoria realizados con profesionalismo y seriedad, contamos
con un equipo de trabajo altamente capacitado y técnicamente entrenado capaz de

desenvolverse eficazmente. Representada Legalmente por la Srta. Rocio Proafio.

MISION

Somos una organizacion con perspectiva nacional en las dreas de Auditoria y Consultoria
con una nueva vision de servicio a nuestros clientes basada en el permanente asesoramiento

y seguimiento de sus actividades.

Elaborado por: Fecha:
PS.RE 01-06-2011
Revisado por FFecha:
IMHAMR 01-06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL cP2/3
ARCHIVO DE PLANIFICACION
AUVDITORIA DE GESTION

VISION

Llegar a ser una consultora de alto nivel de reconocimiento local y nacional, ser una

profesional que pueda servir a la sociedad con eficiencia y eficacia.

VALORES
o KLtica
Servicios con ética profesional y moral: bajo el principio de la imparcialidad.
e Capacitacion
Tenemos presente que para el mejoramiento de la calidad de los servicios se requiere
de capacitacion constante a nuestros colaboradores en forma permanente,

manteniendo actualizada nuestra fuente de conocimientos acorde a las reformas y

exigencias del campo profesional.

o Calidad

Garantizar la calidad de servicios evaluando constantemente las labores realizadas por

el equipo de trabajo.

Elaborado por: Fecha:
PSRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:

HAMR 01062011
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COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO DE PLANIFICACION
AUDITORIA DE GESTION

CP.3/3

Trabajo en equipo

El trabajo en equipo es el sustento de la estructura de nuestra firma que incorpora al

mismo a nuestros clientes y profesionales de otras disciplinas.

La firma de auditores independientes R.P& S agradece su confianza y aceptacion para la

prestacion de los servicios.

Atentamente,

ROCIO PROANO
C.1.050240833-9

Elaborado por:
PSR

Fecha:
(1-06-201 1

Revisado por
HAMR

Fecha:
O1-06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL H.V 1/6

ARCHIVO DE PLANIFICACION
AUDITORIA DE GESTION
HOJA DE VIDA
DATOS PERSONALES:
Apellidos : Proario Salgado
Nombres : Rocio Elina

Fecha de Nacimiento
Nimero de Cédula
Estado Civil
Domicilio

Teléfono

ESTUDIOS REALIZADOS
Primaria
Secundaria

Titulo de Bachiller
Especialidad
Universitarios

TITULO OBTENIDO

CURSOS

: 2 de enero del 1977
: 050240833-9

: Soltera

: Latacunga
: 0995860182

: Escuela Fiscal “Abdon Calderon™
: Inst. Tecnoldgico Superior “Victoria Vasconez Cuvi™

: Contador Bachiller en Ciencias de Comercio y Admi-

nistracion.

: Contabilidad
: Universidad Técnica de Cotopaxi

: Egresada en Contabilidad y Auditoria

Diploma en adiestramiento MANUALIDADES del Colegio Aliquez al 24 de julio de

1992.

Elaborado por: Fecha:
PSRI 01-06-2011

Revisado por Fecha:

HAMR 0] -06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL H.V 2/6
ARCHIVO OE PLANIFICACION
AUDITORIA DE GESTION

-Diploma en RELACIONES HUMANAS, MOTIVACION EMPRESARIAL en el
Instituto Técnico “AJ” Computacion con duracion de 15 horas desde el 05 de enero al 09 de

enero de 1998.

Diploma en TECNICO EN SECRETARIADO EJECUTIVO COMPUTARIZADO,

en el Instituto Téenico “AJ” Computacion con duracion de 60 horas desde el 06 de
diciembre de 1997 al 17 de enero de 1998.

-Certificado de CONTABILIDAD PARA EL DESARROLLO EMPRESARIAL, en el
Centro de Estudios y Capacitacion CENCAL con la duracion de 3 horas el 06 de febrero
del 2006.

-Certificado de NUEVO ENFOQUE PUBLICITARIO, en el Centro de Estudios y
Capacitacion CENCAL con la duracion de 3 horas el 07 de febrero del 2006.

-Certificado de LIDERAZGO ESTRATEGICO, en el Centro de Estudios y Capacitacion
CENCAL con la duracion de 3 horas el 08 de febrero del 2006.

-Certificado SOBRE INTERVENCION EN VIOLENCIA INTRAFAMILIAR del

Ministerio del Interior durante los dias 17 y 18 de marzo del 2011.

Elaborado por: Fecha:
PSR 01-06-2011
Revisado por Fecha:
ILAMR 01-06-2011
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Certificado de CURSO DE OFIMATICA BASICA en la Direccién Provincial de
Educacién y Cultura Hispana de Cotopaxi, consorcio “PLAN-CCF-PMT" Area Cotopaxi
con la duracion de 40 horas desde el 07 de abril hasta el 12 de mayo del 2007.

-Certificado por haber contribuido en la creacion de la PROPUESTA DE LEY DE
TIERRAS Y TERRITORIOS con la duracion de 8 horas el dia 19 de abril del 2011.

-Certificado de CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS PARA OFRECER UN MEJOR
SERVICIO AL USUARIO por el Ministerio de Relaciones Laborales.

-Certificado de Aprobacion de RELACIONES HUMANAS ORIENTADAS A
BRINDAR UN BUEN SERVICIO AL USUARIO el 29 de Septiembre del 2011.

-Certificado de reconocimiento por la participacion en las JORNADAS DE TRABAJO
DEL MIES, en la parroquia de Aldquez a través del Instituto de la Nifiez y la Familia
INFA en diciembre del 2011.

-Certificado de SECAP PROGRAMA DE GESTION PUBLICA Y LABORAL.

- Pertenezco al Comité Ciudadano de Inclusion Econdmica y Social “MIES™

Elaborado por: Fecha:
PSRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:

ILAMR 01062011
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-Certificado de Capacitaciéon sobre TEMATICA DE GESTION DE RIESGOS, por el
Ministerio del Interior, Gobernacion de Cotopaxi y Secretaria Nacional de Gestion de

Riesgos con la duracion de 8 horas el 05 de junio del 2012.

-Certificado de Capacitacion sobre TEMATICA DE GESTION DE RIESGOS, por el
Ministerio del Interior, Gobernacion de Cotopaxi y Secretaria Nacional de Gestion de

Riesgos con la duracion de 8 horas el 06 de junio del 2012.

-Certificado de los cursos especializados de GOBERNABILIDAD Y SEGURIDAD
CIUDADANA .por el Ministerio del Interior y el Instituto de Altos Estudios Nacionales
IAEN la Universidad de posgrado del Estado a partir del 01 de junio al 24 de agosto del

2012,

-Certificado de capacitacion LA CONSTITUCION Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

con la duracion de 8 horas en noviembre del 2012.
EXPERIENCIA

DESCRIPCION: Cargo en ventas de productos farmacéuticos en la Farmacia Galeno, del

Dr. Héctor Panchi.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-016-2011
Revisado por Fecha:
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FECHA: 01 de Enero del 2008 al 31 de Julio del 2008

DESCRIPCION: Cargo en venta de insumos farmacéuticos en la Farmacia Santa Anita, de

la Dra. Amparito Flores

FECHA: 0lde Marzo del 2008 al 31 de Septiembre del 2008

DESCRIPCION: Cargo en venta de insumos farmacéuticos en la Farmacia Santa Anita, de

la Dra. Amparito Flores.
FECHA: 01 de Enero del 2009 al 31 de Junio del 2009

DESCRIPCION: Cargo pasante en el departamento de comercializacion Farmacia en

Corpromedic S.A. del Dr. José Proaiio.

FECHA: 5 de scptiembre del 2005 al 30 de junio del 2006

DESCRIPCION: Cargo Contadora, en Hidroriego del Msc. William Lagla.

FECHA: 01 de Enero del 2009 al 31 de Diciembre del 2009.

DESCRIPCION: Cargo de Auxiliar Contable en Ilvem Internacional

FECHA: 01 de Enero del 2010 al 31 de enero del 201 1.

DESCRIPCION: Cargo Teniente Politico de la Parroquia “Alaquez”

FECHA: 01 de Febrero del 2011 al 31 de Enero del 2013

Elaborado por:
PSR

Fecha:
N1-06-2011

Revisado por
IAMR

Fecha:
O1-06-2011
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CURSOS DICTADOS

Curso sobre Relaciones Humanas al grupo alfabetizador del Proyecto EBJA Educacion

bésica para jovenes y adultos con una duracion de dos horas el dia 30 de agosto del 2012.

REFERENCIAS PERSONALES

Sr. Rodrigo Quimbita

Parroco de la Parroquia Alaquez Teléfono 03 2 262962

Sr. Mario Erazo Teléfono 03 2 262820

Director de la Escuela Abdon Calderon Alaquez

Ing. Mauricio Visquez

Departamento de Talento Humano Gobernacion Teléfono 032 810310

Atentamente

Rocio Proafio

050240833-9

Elaborado por: Fecha:
PSR 01-06-2011

Revisado por Fecha:
ILAMR 01-06-2011
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1.2 MEMORANDUM DE PLANIFICACION
COLEGIO “LENIN SCHOOL”

DE: Rocio Proafio
Investigadora
PARA: Msc. René Corrales

Rector del Colegio “Lenin School”
ASUNTO: Planificacion Estrategica del trabajo de Auditoria
COMPONENTE: Colegio “Lenin School”
NATURALEZA
La investigadora realizard la Auditoria de Gestion en la Institucion Educativa Colegio
Particular Lenin School, para tal efecto se incluira pruebas sustantivas y de cumplimiento

para recolectar evidencia objetiva, suficiente y competente que ayudard a concretar

conclusiones puntuales y recomendaciones claras.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
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ALCANCE

Se realizard una Auditoria de Gestion al Area Administrativa que forma parte del Colegio

“Lenin School™ correspondiente periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del 2011.
JUSTIFICACION

La Auditoria de Gestion en el Colegio permitirda comprobar el desempefio de las
Auditoridades Institucionales en el cumpliento de metas y objetivos propuestos en bienestar

de la comunidad educativa.

El realizar una Auditoria de Gestion en las instituciones educativas permite medir el grado

de eficacia, eficiencia y economia con que estos desempefian su actividad educativa.
OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

Objetivo General

Realizar una Auditoria de Gestion al Colegio “Lenin School” de conformidad a las Normas

de Auditoria Generalmente aceptadas que permita la verificacion del grado de eficiencia,

eficacia y economia de la gestion institucional.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHAMR (1]-06-2011
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Objetivos Especificos

Elaborar un plan de trabajo para determinar el tiempo y los instrumentos que se van a

desarrollar en la investigacion.

Analizar la informacion concerniente al plan estratégico de la institucion para determinar

el grado de cumplimiento en el logro de metas y objetivos propuestos.

Emitir un informe que contenga conclusiones y recomendaciones puntuales basadas en la

evidencia generada en el proceso de ejecucion.

ESTRATEGIAS

e Analizar el Plan Estrategico de la Institucion.

e Aplicar técnicas, procedimientos y pruebas acorde con el trabajo a desarrollar.
e Revisar la Normativa Institucional.

e Ayudar con una Metodologia para el mejor desempefio de la institucion.

e Dar conclusiones y recomendaciones.

Elaborado por: Fecha:
PSR 01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR (1 -06-2011
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1.3 CARTA DE CONFLICTO DE INTERES

Latacunga,05 de Abril del 2011
Msc.
René Corrales
RECTOR DEL COLEGIO PARTICULAR “LENIN SCHOOL”

Presente.-

De mi consideracion:

La presente tienc como objeto dar a conocer que la institucion que usted dirige no existe
ningun pariente o allegado al grupo de investigacion, por lo tanto debo manifestar que el
trabajo se realizara de manera independiente, la cual llevar a emitir un informe correcto de
la situacion actual.

Ademas puedo expresar que el trabajo realizado por mi persona como grupo de
investigacion es de manera responsable y profesional.

Atentamente

Egresada Rocio Proafio

Grupo de investigacion

Elaborado por: Fecha:
PSRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
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1.4 CARTA DE CONFIRMACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA DE

GESTION

El presente documento tiene a fin la confirmacion del acuerdo concerniente a los términos
de convenio y naturaleza de los servicios que llevare a cabo para la Auditoria de Gestion de

la institucion educativa Lenin School.

El objetivo del trabajo es evaluar el grado de cumplimiento de las normas, politicas y
procedimientos de los componentes antes descritos, a fin de emitir un informe que contenga

conclusiones y recomendaciones.

La presente auditoria basa su trabajo en las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas.
Define a las NAGA’S, como disposiciones dictadas por la autoridad competente para
establecer responsabilidades y definir los pasos o procedimientos que se debe seguir para

alcanzar objetivos.

Atentamente,

ROCIO PROANO
C.1.050240833-9

Elaborado por: Fecha:
PS.RI 01-06-2011
Revisado por Fecha:

HHLAMR 01-06-2011
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1.5 CONTRATO DE SERVICIOS DE AUDITORIA

Latacunga, 05 de Abril del 2011

En la ciudad de Latacunga a los cinco dias del mes de abril del afio dos mil once,
comparece libre y voluntaria por una parte el Msc. René Corrales, en calidad de Rector del
Colegio Particular “Lenin School™, y por otra parte la Srta. Rocio Proafio, estudiante de la
Universidad Técnica de Cotopaxi de la especialidad Ingenieria en Contabilidad y Auditoria
acepta colaborar con la institucion que usted administra para la realizacion y aplicacion de

una Auditoria de Gestion al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. Objeto.- Para efecto del presente contrato la INVESTIGADORA se
compromete a rcalizar una Auditoria de Gestion al Colegio “Lenin School™ conforme a las
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas en el periodo comprendido entre el 01 de
enero al 31 de diciembre del 2011, obligdndose a entregar a su culminacion el Informe
Final de Auditoria con sus debidas recomendaciones para el mejor desarrollo de la

institucion.

Elaborado por: Fecha:
P.S.R.I 01-06-2011
Revisado por Fecha:

HAMR 01-06-2011
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SEGUNDA. Obligaciones de las partes.- Para efectos legales y contractuales las partes

expresamente reconocen las obligaciones de ambas partes, asi:

Son responsabilidad del CONTRATANTE las siguientes:

1. Disponer de la informacion necesaria para cumplir con el trabajo de auditoria, que

facilite el buen desempeiio del trabajo.

2. Socializar oportunamente al personal sobre el trabajo y las dreas a revisar.

Son obligaciones de la AUDITORA:

I. Planificar la auditoria en funcion a la naturaleza de la entidad, alcance del examen y

metodologia a aplicar.

2. Aplicar pruebas sustantivas y de cumplimiento para evaluar efectivamente el nivel

de cumplimiento de politicas, planes, programas, proyectos relativos a los

compontes de: Rectorado, Vicerrectorado y Secretaria.

Elaborado por: Fecha:
PSRE (1] -06-201 |
Revisado por Fecha:
ILAMR 01-06-2011
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3. Emitir un informe final que formule conclusiones y recomendaciones resultantes del
examen.

4. Mantener la confidencialidad del caso en la manipulacion de la documentacion

proporcionada por la entidad, responsabilizandose por el uso indebido de la misma.

TERCERA. Plazo.- El trabajo de Auditoria de Gestion al Colegio se efectuard en un

tiempo estimado de seis meses a partir de la fecha de la firma del presente documento.

CUARTA. Costo.- Por motivos de investigacion previa a la obtencion del Titulo de
profesional en el area de Contabilidad y Auditoria, este costo serda asumido por la

investigadora.

QUINTA. Terminacion del contrato.- El presente acuerdo finaliza con la presentacion del

Informe Final y la lectura del mismo.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
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SEXTA. Conflicto de interés.- Las partes acuerdan renunciar a domicilio y someterse a los

Jueces de la Provincia de Cotopaxi, Canton Latacunga.

Para constancia del acuerdo, firman las partes para cumplir cabalmente las cldusulas antes

descritas.

Para constancia se firma tres copias del presente contrato.

Atentamente,
EGRESADA. ROCIO PROANO MSC. RENE CORRALES
C.1.050240833-9 C.I. 050140837-2

Elaborado por: Fecha:
PSRE (01-06-2011
Revisado por Fecha:

HHAMR 01-06-2011
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1.6 EQUIPO DE TRABAJO DE AUDITORIA
SIGLAS | NOMBRE ‘ CARGO
|
HAMR | Hidalgo Achig Myrian del Rocio Supervisora
PSRE Proafio Salgado Rocio Elina Auditora
Elaborado por: Fecha:
PSRRI (01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011




COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO DE PLANIFICACION
AUDITORIA DE GESTION M.A 1/1

1.7 MARCAS DE AUDITORIA

SIMBOLO DESCRIPCION
v Verificado por el auditor

it Verificado con evidencia documental

© Dato verificado y encontrado correcto
d Pendiente

Q Aclarado

0 No retine requisitos

k4 Inspeccionado

Cotejado con libro

¢ Correccién realizada

P Hallazgo de auditoria

(a. Cotejado contra fuente externa

PPE Papel de trabajo proporcionado por la Entidad

& Ingresé luego de la hora establecida

C/A Con aviso

C Comentario

W Calculado
Elaborado por: Fecha:
PSRI 01-06-201 |
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011
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PLT 1A

1.8 PERSONAL CON QUIEN SE VA A COORDINAR EL TRABAJO

Msc. René Corrales Rector

Ledo. Alfonso Corrales Vicerrector

Ing. Viviana Cerna Secretaria

Ledo. Eduardo Gallardo Inspector General
Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-201 1
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL

ARCHIVO PERMANENTE LPT1/1
REL S AUDITORIA DE GESTION
Entidad: Colegio Particular “Lenin School™
Direccion: Calles, Pastocalle 1-44 y Moraspungo “Latacunga™

Naturaleza del Trabajo:  Auditoria de Gestion

INDICE DE LOS PAPELES DE TRABAJO

REF DESCRIPCION
AP2 | ARCHIVO PERMANENTE
fii BREVE HISTORIA DE LA ENTIDAD
1.2 MISION Y VISION
1.3 OBJETIVOS INSTITUCIONALES
1.4 VALORES INSTITUCIONALES
1.5 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
1.6 EXTRACTO DE LA CARTA DE CONSTITUCION
1.7 OFERTA ACADEMICA INSTITUCIONAL
1.8 MANUAL DE FUNCIONES
1.9 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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PROGRAMA DE AUDITORIA
Objetivo:  Obtener Informacién general del Colegio Particular “Lenin School”
N° Descripeion Ref. | Elaborado Fecha
P/T por
1. Solicitar Informacion del Plantel AP 23/10/2012
Educativo P.S.R.E
2. Indagar la Resefia Historica de la 25/10/2012
Institucion R.H | P.S.R.E
3. Requerir la informacion referente a M. 25/10/2012
misién y vision del Colegio. V. P.S.R.E
4. Solicitar los principios y valores P. P.S.R.E 25/10/2012
Institucionales V.
= Indagar la informacion concerniente a 25/10/2012
Objetivos Institucionales 0. P.S.R.E
6. Obtener el Manual de Funciones del 29/12/2012
Colegio. M. |PS.R.E
F
gk Identificar la Organizacion 0.1 25/10/2012
Institucional P.S.R.E
8. Solicitar informacion de la situacion | S.L 25/10/2012
legal pertinente al Colegio. P.S.R.E
Elaborado por: Fecha
PSRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
ILAMR 01-06-2011
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1.1 RESENA HISTORICA

NN
-LATACUNGA=

El colegio Lenin School es una institucion de educacion media al servicio de la ciudadania
Cotopaxense, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio de
derecho publico. se rige por la Constitucion Politica de la Republica, la ley de Educacion
Intercultural Bilingiie se fundamenta con la visién de un buen empefio y accionar por el
bien de la educacion, llegandose a crear el 3 de mayo de 2007, con la participacion de 75

estudiantes.

Las necesidades fueron muchas y la escasez presupuestaria. sin embargo el empefio de

nuestro fundador fue tal, que consiguié un decreto ministerial a favor del Colegio.

La ciudadania afio tras afio ha venido confiando la educacion de sus hijos/as a este
establecimiento, hoy contamos con la especialidad de: Fisico Matematico, Quimico
Bidlogo, Ciencias Sociales, Administracion de Sistemas, Contabilidad y Administracion;
con énfasis en: computacion e internet, inglés practico y computarizado; actividades
extracurriculares: tareas dirigidas, actividades de desarrollo intelectual, deportes, desarrollo
de actividades informaticas, musicales, Participacion activa de los padres de familia en el

desarrollo de actividades educativas.

Elaborado por: Fecha:
PSRI 0]-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011
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1.2 MISION Y VISION INSTITUCIONAL

MISION

El Colegio Particular “Lenin School™ propone la formacion de profesionales con ética y
socialmente responsables que busquen la verdad del conocimiento con espiritu racional,

critico y pluralista.

Durante sus estudios académicos se formaran estudiantes con una excelente preparacion
en valores y personalidad autonoma en la toma de decisiones enmarcadas en el respeto,

consideracion, honor y lealtad a sus congéneres.

VISION

Contar con un pensum académico actualizado y personal docente profesional con
capacitacion permanente, obteniendo como resultado principal la formacion de

profesionales competitivos con una profunda conciencia social.

Que desarrollen capacidad para analizar y comprender los problemas contemporancos,

articulando lo autdctono y universal.

Elaborado por: Fecha:
PSRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:

IMHAMR 01-06-2011

103




COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO PERMANTE
REeL PS AUDITORIA DE GESTION

0114

1.3 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

OBJETIVO GENERAL

Educar con calidad a los jovenes mediante actividades que desarrollen sus destrezas y

potencialidades, para alcanzar cambios sustanciales en la sociedad; cuyos cimientos

constituyan los valores: éticos-morales, humanos y profesionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elevar el nivel académico de los estudiantes mediante el desarrollo de micro-

proyectos y técnicas de aprendizaje activo, para conseguir aprendizajes significativos

dentro del ambito de competencias.

« Conseguir el recurso humano especificado mediante gestiones permanentes de

seleccion v contratacion de personal, para cumplir con la propuesta del Colegio.

o Optimizar el funcionamiento de los departamentos mediante una adecuada

planificacion para que su trabajo sea mas productivo.

Elaborado por:
PSRRI

Fecha:
01-06-2011

Revisado por
HAMR

Fecha:
01-06-2011
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1.4 VALORES INSTITUCIONALES

PUNTUALIDAD: Es la disciplina de estar a tiempo para cumplir las obligaciones .el
valor de la puntualidad es necesario para dotar a nuestra personalidad de cardcter,
orden y eficacia, pues al vivir este valor en plenitud estamos en condiciones de
realizar mas actividades, desempefiar mejor nuestro trabajo, ser merecedores de

confianza

RESPONSABILIDAD: Es compromiso, conciencia, eficiencia, calidad y rigor las
tareas asignadas, respeto, consagracion al deber contraido ante la sociedad, como una

obligacion, moral o legal del cumplimiento de todos los deberes.

RESPETO: Es la base fundamental para una convivencia sana y pacifica entre los
miembros de la Comunidad Educativa. Implica tener una clara nocién de los derechos
fundamentales de cada persona y abarca todas las esferas de la vida, respeto asi

mismo, los semejantes

HONESTIDAD: Comportarse de manera transparente con sus semejantes, es decir
sin ocultar nada, diciendo siempre la verdad y obrando en forma recta y clara. Es la

base para la realizacion de cualquier proyecto humano.

LEALTAD: Es el cumplimiento de aquello que exigen las leyes y servir con

fidelidad. franqueza, nobleza, honradez, sinceridad y rectitud todas las tareas

Elaborado por: Fecha:
PSRRI (1]-06-2011
Revisado por Fecha:
IHHAMR 01-06-2011
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1.5 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

1. RESPETO A LA DIGNIDAD HUMANA: El acto educativo se fundamenta en el
reconocimiento y aceptacion de las diferencias individuales de todos y cada uno de

los miembros de la comunidad educativa.

2. PARTICIPACION DEMOCRATICA: Busca construir ambientes que favorezcan la
convivencia armdnica y el crecimiento integral de todos y cada uno de los
miembros de la comunidad educativa con el fin de incentivar en ellos un

compromiso personal, serio y responsable.

3. EQUIDAD: Se manifiesta en cada persona del Colegio, como una actitud explicita
en el convivir, que permite dar a cada uno lo que le corresponde y lo que necesita

para desarrollarse plenamente y vivir con dignidad.

4. LIBERTAD: El Colegio Lenin School, favorece el desarrollo de la libertad de cada
persona, de conformidad con el papel que en ésta desempefia, cada individuo se
encuentra en esta Institucion por su propia voluntad y opta por aquello que desea,

asume las consecuencias de sus decisiones.

5. SERVICIO SOCIAL: El colegio se preocupa por servir a la sociedad los cuales se
enmarcan en las personas que participan y se benefician del proyecto educativo, esta

muestra especial interés para hacer de los educandos, personas comprometidas con

la sociedad. Elaborado por: Fecha:
PS.RI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHHAMR 01-06-2011
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1.5 CARTA DE CONSTITUCION

MINISTERIO DE EDUCACION
DIVISION DE EDUCACION POPULAR PERMANENTE DE COTOPAXI

Sefior
DIRECTOR PROVINCIAL DE EDUCACION HISPANA DE COTOPAXI.

Latacunga.

Sefior Director:

Adjunto al presente. remito copia del estatuto de la Institucion Educativa del Colegio
Particular “LENIN SCHOOL" domiciliada en la ciudad de Latacunga, Provincia de
Cotopaxi, aprebada mediante Acuerdo Ministerial # 017 del 3 de Mayo del 2007, e
inscrita en el Registro General de Educacion con el Numero de orden 598 del 15 de

Mayo del 2007.

Particular que comunico para los fines consiguientes.

Atentamente,

Lic. Luis Andino M.s.c
DIRECTOR PROVINCIAL DE EDUCACION

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011
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1.7 OFERTA ACADEMICA I NSTITUCIONAL

Actualmente la Institucion Educativa cuenta con la especialidad de: Fisico Matematico,

Quimico Biologo, Ciencias Sociales, Administracion de Sistemas, Contabilidad vy

Administracion: con énfasis en: computacion e internet, Inglés Practico y computarizado;

actividades extracurriculares: Tareas dirigidas, Actividades de desarrollo intelectual,

Deportes, Desarrollo de actividades informaticas, Musicales, Participacion activa de los

padres de familia en el desarrollo de actividades educativas.

Elaborado por:
PSRRI

Fecha:

01-06-2011

Revisado por
HAMR

Fecha:
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1.8 FUNCIONES QUE DESARROLLAN EN CADA UNA DE LAS AREAS
AUDITAR

Las dreas que conforman la Institucion Particular “LENIN SCHOOL” han sido creadas

para un mejor y eficiente desenvolvimiento en las actividades que esta desempeiia.
MANUAL DE FUNCIONES DEL COLEGIO PARTICULAR “LENIN SCHOOL”

Nombre del puesto: Rectorado

Naturaleza del puesto

El Rector es la primera autoridad y el representante legal del establecimiento; dirige y

coordina la actividad de su area o campus garantizando la implantacion y seguimiento de

las diferentes politicas y el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas dentro de la

institucion.

Funciones:

» Cumplir y hacer cumplir las normas legales, reglamentarias y mas disposiciones

impartidas por las autoridades competentes.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
LA MR 01-06-2011
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v

".‘

v

‘f

v

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento

Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local

Cumplir las funciones asignadas segln el nivel jerarquico de la entidad educativa
Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para la realizacion de las actividades
Organizar y evaluar el funcionamiento en cada una de las dreas, conforme a las
normas y lineamientos establecidos dentro de la institucion.

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los
patrocinadores o auspiciadores de la institucion y con la comunidad local, para el
continuo progreso académico y el mejoramiento de la vida comunitaria

Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa para dar a conocer las disposiciones emitidas desde la Rectoria.

Analizar y realizar informes periddicos para informar y comparar la realizacion de
la gestion en beneficio de la institucion

Socializar a todo el personal el Plan estratégico institucional para que cumplan los

objetivos y metas trazadas

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHAMR 01-06-2011
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Nombre del puesto: Vicerrectorado

Naturaleza del puesto

El Vicerrector es la segunda autoridad del establecimiento; promueve la coordinacion y

desarrollo de las actividades docentes, disciplinarias, investigativas y formativas de caracter

escolar y asumir el rectorado en ausencia del titular

Funciones:

L4

v

Y

Responsabilizarse de la planificacion, evaluacion y desarrollo académico y
pedagodgico del establecimiento, en coordinacion con el rector.

Velar la formacion académica de los alumnos de la institucion.

Emitir periédicamente reportes de las actividades realizadas por parte de esta area a
rectoria

Estructurar, promover, dirigir, evaluar los proyectos educativos institucionales y la
investigacion en el ser-quehacer pedagogico del maestro y de los estudiantes
Coordinar y supervisar el trabajo de las comisiones especiales designadas por el
rector o ¢l consejo directivo.

Promover el intercambio de ideas con el personal de la Institucion para la mejor

toma de decisiones

Elaborado por: Fecha:
PSRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011
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» Implementar el apoyo pedagogico y tutorias académicas para los estudiantes, de

R

Y

Y

acuerdo a sus necesidades

Mantener una relacion directa con todo el alumnado del establecimiento

Auditar ¢l desempefio docente en el PEA a los alumnos y generar planes de mejora.

Desarrollar procesos de acompafiamientos, estudios comparativos y mejoramiento

continuo a la educacion Basica y Bachillerato.

Realizar capacitaciones al personal docente, administrativo y alumnado para su

mejor desempefio institucional.

Coordinar actividades curriculares y extracurriculares de la institucion entre el

personal institucional y alumnado

Nombre del puesto: Secretaria

Naturaleza del puesto.

Es la encargada de coordinar el desarrollo de los procesos de inscripcion, seleccion,

admision y matricula de estudiantes.

Funciones:

1.- Programar y organizar el desarrollo de las actividades de inscripcion y admision de

matriculas de los estudiantes propias de su cargo

Elaborado por:
PSRI

Fecha:

0]-06-2011

Revisado por
ITAMR

Fecha:
01-06-2011
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2.- Mantener ordenada, actualizada y revisada la documentacion de alumnos, personal
docente y administrativo.

3.- Responsabilizarse del diligenciamiento de los registros y documentos con claridadd y
legalidad

4.- Entregar la informacion en forma adecuada y oportuna a la persona quien lo solicite.

5.- Mantener y manejar los registros, documentos de todo el personal y alumnado en forma
eficiente

6.- Publicar los horarios de atencion en una parte legible que pueda ver toda persona que lo
necesite

7.- Manejar y producir las estadisticas necesarias para el buen manejo de las actividades
educativas

8.- Cumplir y hacer cumplir puntualmente, los cronogramas de recepcion, procesamiento y
entrega de las calificaciones

9.- Mantener y responsabilizarse del archivo de la institucion

10.- Contar con todas las tecnicas necesarias en cuanto se refiere a toda la informacion de

la institucion

Elaborado por: Fecha:
PS.RI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHAMR 01062011

113




COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO PERMANENTE
REel PS AUDITORIA DE GESTION

F.D.A4/7

Nombre de puesto: Inspeccion General

Naturaleza del puesto

Los establecimicntos de educacion media tendran un inspector general, designado por el

ministerio.

Funciones:

» Participar en la ejecucion del plan institucional.

v

las autoridades del establecimiento.

Y

Mantener el orden y disciplina de los alumnos.

Y

Organizar y controlar la labor de los inspectores de curso.

Laborar durante toda la jornada estudiantil.

\ %

Y

diariamente al rector, de las novedades que se presentaren.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y mas disposiciones impartidas por

Controlar la asistencia del personal docente, administrativo y de servicio e informar

» Desarrollar acciones tendientes a asegurar el bienestar social y la formacion normal

y civica de los estudiantes.

Elaborado por:
PSRRI

Fecha:

0]-06-201 1

Revisado por
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Fecha:
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Nombre del puesto: Direccion de Orientacion y Bienestar Estudiantil (DOBE)
Naturaleza del puesto

Investigador cientifico basico, especialista en investigacion psicologica altamente
entrenado, que aplica el conocimiento empirico y las teorias del comportamiento normal a
la evaluacion, comprension y cambio de patrones anormales del comportamiento, rol que

unicamente puede desempeiiar el psicologo clinico.

Funciones:

V'r

Diagnéstico clinico de las estudiantes.

v

Orientacién y consejo.

‘/4

Tratamiento de problemas psicologicos (terapias y psicoterapias).

Y

Tratamiento de problemas psicosomaticos.

‘A

Tratamiento de problemas sexuales.

v

Reeducacion de problemas de aprendizaje.

Evaluacion, tratamiento o rehabilitacion de minusvalias psiquicas.

v Vv

Psicomotricidad.

v

Terapia ocupacional.

7

Psicologia comunitaria.

» Investigacion.

Elaborado por: Fecha:
PSRI 01-06-201 |
Revisado por Fecha:

IHHAMR 01-06-2011
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Nombre del puesto: Colectora

Naturaleza del puesto

El titular de la colecturia sera un profesional del ramo contable, caucionado, de acuerdo con

las disposiciones sefialadas en las leyes y reglamentos pertinentes, a cuyo cargo estardn los

fondos y bienes del establecimiento. Los funcionarios que trabajan en la colecturia estaran

sujetos a la disposicion de la ley organica y administracion financiera.

Funciones:

Y

Cumplir con las leyes y reglamentos pertinentes y responsabilizarse de los bienes y
recursos presupuestarios del establecimiento.

Participar en la elaboracion de la proforma del presupuesto.

Atender oportunamente los egresos que sean debidamente justificados, asi como
recaudar con diligencia los fondos y asignaciones del establecimiento.

Presentar al consejo directivo o al rector informes sobre el estado financiero del
establecimiento y las necesidades presupuestarias, mensualmente o cuando fuere
solicitado.

Participar en la elaboracion de los inventarios del establecimiento y las actas de
entrega y de recepcion.

Cumplir las demas obligaciones puntualizadas en la ley, el reglamento interno y

mas disposiciones emanadas de las autoridades del establecimiento.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHAMR 01-06-2011
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AUDITORIA DE GESTION

Nombre del puesto: bibliotecaria

Naturaleza del puesto

La organizacion y funciones de estos servicios estan reguladas por el reglamento interno

del establecimiento. El inspector general ejerce la supervision de estos servicios.

Funciones:

‘f

Y

v

‘(ﬁ’

“f

Brindar un servicio adecuado, oportuno y de cortesia a quienes acudan a esta
dependencia.
Solicitar e intervenir en bajas de libros, documentos y mas bienes a su cargo.
Informar al Rector(a) acerca de las novedades que se presentaren en su area.
Organizar la biblioteca utilizando los sistemas tecnoldgicos en beneficio de la
Comunidad Educativa.
Entregar bienes de la Biblioteca, previa la autorizacion de Rectorado.

Orientar a los estudiantes en lo posible, acerca de los libros de consulta, respecto
al tema que se proponen obtener informacion e investigar.

Llevar el inventario actualizado de los bienes muebles de su dependencia y

responsabilizarse de cualquier pérdida o destruccion.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011

117




COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO PERMANENTE
AUDITORIA DE GESTIO

REeL PS

F.D.A7/7

Nombre del puesto: Padres de Familia

Naturaleza del puesto.

Se constituye como 6rgano independiente, autonomo y sin fines de lucro, el mismo que

estara integrado por todos los padres de familia de los estudiantes regulares legalmente

matriculados en esta institucion.

FUNCIONES:

v

v

Buen nivel de autoestima.

Comunicativo y participativo.

Que practique los valores humanos, éticos y morales en beneficio en los

estudiantes.

Socializador del cumplimiento de las obligaciones que tienen sus hijos como

estudiantes.

Capacidad de liderazgo para participar en acciones que irdn en beneficio de la

institucion.

Comprometido en la educacion de sus hijos.

Participativos y asistentes en los problemas académicos de sus hijos.

Elaborado por:
PSRRI

Fecha:

0 -06-201] 1

Revisado por
IHHAMR

IFecha:
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Nombre del puesto: Profesores

Naturaleza del puesto.

Los profesores dependen del Coordinador y por relacion de autoridad funcional del Jefe de
area, proporcionar la orientacion y guia de las actividades curriculares para que los alumnos

logren los cambios de conducta propuestos

FUNCIONES:

1.Participar en la elaboracion de planeamiento, evaluacion institucional y programacion de

actividades del drea respectiva.

2. Programar y organizar las actividades de las asignaturas a su cargo de acuerdo con los

criterios establecidos en la programacion a nivel del area.

3. Dirigir y orientar las actividades de los alumnos para lograr el desarrollo de su

personalidad y darles tratamiento y ejemplo formativo.

4. Participar en la realizacion de las actividades de recuperacion, nivelacion, ete.

5. Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de acuerdo al Decreto 230

de 2002,

Elaborado por: Fecha:
PSR.E 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHAMR 01-06-201 1

119




COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO ?EW F.D.A7/7
AUDITORIA DE GESTION

6. Aplicar oportunamente con el Coordinador, las estrategias metodoldgicas a que dé lugar

el andlisis de resultados de evaluacion.
7. Presentar al Coordinador la planilla o informe del rendimiento de los alumnos a su cargo
al término de cada uno de los periodos de evaluacion, certificando las calificaciones e

inasistencia de los alumnos con su firma.

8. Presentar pcriddicamente al Coordinador un informe sobre el desarrollo de las

actividades propias de su cargo.

9. Ejercer la direccion de grupo cuando le sea asignada.

10. Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas

vigentes.

11. Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario establecido en el plantel.

12. Los permisos que necesiten, solicitarlos directamente al Rector.

13. Hacer los llamados de atencion y aplicar los correctivos para faltas cometidas en su

presencia, o de las que tenga conocimiento.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 0]-006-201 |
Revisado por Fecha:
IHLAMR 01-06-2011
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Nombre del puesto: Alumnos

Naturaleza del puesto.

Cumplir con las leyes, reglamentos, estatutos del plantel.

FUNCIONES:

4 Poseedor de ideas positivas de si mismo.

4 Con actitudes positivas frente al trabajo y al uso del tiempo libre.

4 Tener conciencia clara y profunda de lo que es el mundo y la sociedad en la que se

desenvuelve.

# Capaces de aprender con personalidad autdnoma y solidaria con su entorno social y

material.

- + + ¥+ #

Tener conciencia social a fin de ser solidario con sus semejantes.

Responsable en el cumplimiento de sus obligaciones.

Demostrar capacidad de autocontrol y dominio de si mismo.

Habil para procesar los conocimientos socializados por sus maestros.

Ser participe en todas las actividades culturales, sociales y deportivas.

Elaborado por:
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Fecha:
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1.9 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL LENIN SCHOOL

BERARTARIES DS COLECTURIA INSPECCION BIBLIOTECA DOBE
COMPUTACION GENERAL
PROFESORES
PADRES DE FAMILIA
ALUMNOS
Elaborado por: Fecha:
PSRE 01-06-2011
5 i Revisado por Fecha:
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Entidad: Colegio Particular “Lenin School™
Direccién: Calles, Pastocalle 1-44 y Moraspungo “Latacunga™

Naturaleza del Trabajo:  Auditoria de Gestion.

GUIA DE LOS ARCHIVOS DE TRABAJO

REF DESCRIPCION

AC1 ARCHIVO CORRIENTE
E MEMORANDUM
1.2 PROGRAMA DE AUDITORIA
1.3 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

1.4 MATRIZ DE CONTROL INTERNO

1.5 EVALUACION DEL RIESGO

1.6 INDICADORES DE GESTION
1.7 PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA
1.8 HALLAZGOS

1.9 DESARROLLO DE LOS INDICADORES DE GESTION

1.10 CARTA A LA GERENCIA

1.11 INFORME GENERAL DE GESTION INSTITUCIONAL
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MEMORANDUM

NATURALEZA: AUDITORIA DE GESTION AL COLEGIO PARTICULAR “LENIN
SCHOOL”

ALCANCE: Area Administrativa del Colegio Particular “Lenin School™ en el periodo

comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre del 2011.

OBJETIVO GENERAL

Evaluar el grado de eficiencia, eficacia y economia de la gestion de las autoridades en el
marco del cumplimiento de metas y objetivos institucionales en bienestar y adelanto de la
comunidad educativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Verificar el cumplimiento de planes, proyectos y programas dispuestos para el afio

escolar a través de indicadores de eficiencia.

2. Recopilar informacion a traves del uso de herramientas de investigacion para la

constitucion de evidencia.

3. Elaborar el Informe Final de Auditoria que contenga conclusiones y

recomendaciones dirigidas a la maxima autoridad del plantel.

Elaborado por: Fecha:
PS.RI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011
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COMPONENTES A EVALUAR

La investigacion se realizé al personal administrativo del Colegio Lenin School mismo que

a continuacion se detalla:

Rectorado.- Se realizara la evaluacion en este departamento a fin de impulsar el desarrollo
de toda la Institucion y la gestion del Rector del Colegio en miras del bienestar de la

comunidad educativa.

Vicerrectorado.- Tiene como funcion la supervision y coordinacién de las actividades
académicas de docencia, investigacion; ademas formular, planificar y evaluar las politicas,
estrategias dirigidas hacia el desarrollo permanente del conocimiento en busca de los

objetivos institucionales.

Secretaria.- Brindar soporte, servicio a la gestion académica abordando el aspecto
mediante tareas, actividades que se desarrollan en la institucion colocando lo administrativo

en una dimension de apoyo de las actividades cotidianas curriculares y extra curriculares.

NOTA: Se considero6 estos componentes en virtud que al realizar una visita preliminar a la
institucion el Sr. Rector solicito de manera mds comedida y prioritaria realizar la revision
pormenorizada del departamento administrativo como Rectorado, Vicerrectorado y

Secretaria ya que se consideraban los de mayor riesgo en cuanto a eficiencia y eficacia.

Elaborado por:
PSRRI

Fecha:
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Inspeccion General.- Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones reglamentarias y
normas constantes en la Ley de Educacion, Reglamento Interno y Codigo de Convivencia
entre todos los agentes de la comunidad educativa a través de la programacion de

actividades, su desarrollo, seguimiento y evaluacion.

Dobe.- Encargado de mantener una comunicacion directa con los estudiantes, padres de
familia, docentes y comunidad educativa con el fin de darles a conocer sobre las
dificultades académicas, disciplinarias y conductuales y a su vez los logros alcanzados de

los estudiantes.

Biblioteca.- Brindar un servicio adecuado, oportuno y de cortesia a quienes acudan a esa

dependencia.

Colecturia.- Estar sujetos a la disposicion de la Ley Organica y Administracion Financiera,
cumplir con las leyes, reglamentos pertinentes y responzabilizarse de los bienes y recursos

presupuestarios del establecimiento.

Departamento de Computacion.- Educar con excelencia y producir conocimiento de
relevancia internacional aplicado al desarrollo del pais, preparando a los alumnos para que

contribuyan de forma original a la investigacion y el desarrollo de nuevas tecnologias.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011
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ARCHIVO CORRIENTE M. 1/1
RE PS AUDITORIA DE GESTION

Profesores.- Proporcionar la orientacion y guia de las actividades curriculares, para que los
alumnos logren los cambios de conducta propuestos, y los objetivos deseados tanto del

docente como del estudiante.

Padres de Familia.- Organismo independiente, autonomo y sin fines de lucro, con
capacidad para realizar los actos que fueran necesarios para el cumplimiento de sus fines,
en la forma y condiciones que determinan la Ley y Reglamentos de Educacién y mas

disposiciones pertinentes.

Alumnos .- Establece las normas, procedimientos, derechos y deberes de los alumnos del
Sistema. Tiene como propdsito crear un clima educativo donde los estudiantes desarrollen
un sentido de responsabilidad por el aprendizaje. Por el trabajo, una actitud solidaria y de
respeto hacia todos los miembros de la comunidad escolar y una mejor formacion del

estudiante como ser humano positivo y productivo.

Elaborado por: Fecha:
PSR 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHAMR 01-06-201 1
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COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO CORRIENTE
AUDITORIA DE GESTION

P.AR 1/1

AREA:

PROGRAMA DE AUDITORIA

TIPO DI EXAMEN: Auditoria de Gestion

Rectorado

de Rectorado para el beneficio institucional.

Objetivo: Evaluar el grado de cumplimiento de metas y objetivos en la gestion

N°e Procedimientos Ref. Elaborad Fecha
o0 por:
1 Elaborar y Aplicar un CCIR | PS.R.E | 19/06/2012
Cuestionario de Control Interno | 1/2
2 Tabular los resultados del MCIR | P.S.RE |22/06/2012
cuestionario de control interno | 1/2
3 Evaluacion del riesgo y DNR P.S.R.E | 22/06/2012
confianza 1/1
4 Aplicar Indicadores de Gestion | 1G P.S.R.E | 22/06/2012
1/2
Elahorado por: Fecha:
PS RI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
ITAMR 01-06-2011

129




COLEGIO LENIN SCHOOL
A 10 ¢ C.EIR1/2
EL B i ; Rl
R, AUDITORIA DE GESTION
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
RECTORADO

N° PREGUNTAS SI | NO | NA OBSERVACIONES

1 ¢ Cree usted que se han cumplido con todas X
las normas y méas disposiciones impartidas
por la autoridad competente?

2 | ¢Considera usted que ha promovido el %
continuo mejoramiento de la calidad de la
educacion del establecimiento?

3 iRealiza actividades en beneficio social que | X
vinculen al  establecimiento  con la
Comunidad?

4 .Se cumplen las funciones asignadas para X A veees toca cumplir con
cada area y nivel jerdrquico de la entidad otras asignaciones  dentro
educativa? de la entidad.

5 (El  colegio cuenta con los recursos X cuenta con los recursos
necesarios  para el desarrollo  de  las humanos. pero no cuenta
actividades? suliciente  con  recursos

materiales v linancieros
para Lna l!!L‘iHl'
infraestructura

6 (Evalia el funcionamiento a cada una de las | X
dreas conforme a las normas y lineamientos
estableeidos por la institucion?

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011
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RESL BS ARCHIVO CORRIENTE CCLR2/2
AUDITOR]A DE GESTION

7 (Existe un agradable ambiente | X
laboral dentro de la Institucion y
la Comunidad?

8 ¢, Se encuentra conforme con los Son muy extensos
canales de comunicacion que los canales de
existen en la entidad educativa comunicacion  en
para dar a conocer las la llegada de la
disposiciones emitidas desde la informacion
Rectoria?

9 cAnaliza y realiza informes
periddicos para informar sobre la
gestion realizada en beneficio de
la institucion?

10 (Se ha socializado a todo el se ha socializado,
personal el Plan Estratégico pero no lo han
Institucional para el logro de las puesto en prictica
metas y objetivos trazados? en su totalidad el

logro de  los
objetivos y metas

Marcas de Auditoria

X : Aplicada

Elaborado por: Fecha:
PSRI 0]-06-2011
Revisado por Fecha:

HAMR

01-06-2011
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M.C.I.LR 1/2
AUDITORJA DE GESTION
MATRIZ DE CONTROL INTERNO
RECTORADO
Ne° PREGUNTAS POND | CALIF | FUENTE
1 | ;Considera que la gestion realizada se alinea 10 10 Rectorado
los propdsitos institucionales?
2 | ;Conoce la mision, vision y objetivos del 10 10 Rectorado
Colegio?
3 | ;Tiene conocimiento de las metas y 10 10 Rectorado

estrategias que se plantean en la institucion?

para ¢l desarrollo de las actividades?

4 | ;/Se cumplen las funciones asignadas para 10 5 Rectorado
cada area y nivel jerdrquico de la entidad
educativa?

5 | ¢El colegio cuenta con los recursos necesarios 10 3 Rectorado

PSRI

Elaborado por:

Fecha:
()] -06-2011

Revisado por
IHAMR

Fecha:
0O1-06-2011
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ARCHIVO CORRIENTE Wbt e
AUDITORIA DE GESTION
6 | (Existe un reglamento interno que regule las | 10 10 | Rectorado
actividades administrativas en la institucion?
7 | {Existe un agradable ambiente laboral dentro del | 10 10 Rectorado
colegio?
;Se encuentra conforme con la comunicacion
8 | que existen en la entidad educativa para dar a
conocer las disposiciones emitidas desde la | 10 5 Rectorado
Rectoria?
9 | ¢Realiza informes periodicos para informar sobre | 10 10 Rectorado
la gestion realizada?
10 | ;Se ha socializado el Plan Estratégico | 10 4 Rectorado
Institucional?
TOTAL 100 77 Rectorado

Marcas de Auditoria

X : Aplicada

Elaborado por: Fecha:
S RI 01-06-2011
Revisado por Fecha:

HAMR

01-06-2011
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ARCHIVO CORRIENTE D.N.R 1/1
R.Eel PS AUDITORIA DE GESTION

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO

COMPONENTE : Administrativo
PROCESO :  Rectorado
SIMBOLOGIA:

CP: Confianza Ponderada

CT: Calificacion Total

PT: Ponderacion Total

CT Vil
77%
CP= - x100 CP = - x100 CP =
BT 100 7 Confianza Alta y Riesgo Alto
BAJA MODERADA ALTA
CONFIANZA 15% - 50% 51% - 75% 76% -100%
X
RIESGO BAJO MODERADO ALTO
X

Concelusion.- Del 100% el 77% del componente equivale a un nivel de confianza alta y un
nivel de riesgo alto, por esto se deduce que en el departamento de rectoria existen algunas

falencias; las mismas que pueden ser superadas oportunamente.

Marcas de Auditoria

Elaborado por: Fecha:
m = Calculado PSRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011
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. ARCHIVO CORRIENTE P.AV1/1
REL S AUDITORIA DE GESTION

PROGRAMA DE TRABAJO

TIPO DE EXAMEN: Auditoria de Gestidn
AREA: Vicerrectorado

Objetivo: Evaluar el grado de cumplimiento de la gestion del area para

mejorar la calidad de la educacion del plantel.

Ne Procedimientos Ref. | Elaborad Fecha
0 por:
I Elaborar y Aplicar un cCl P.S.R.E 19/06/2012
Cuestionario de Control 172
Interno
2 Tabular los resultados del MCIV | P.S.R.E 22/06/2012

cuestionario de control interno | 1/2

3 Evaluacion del riesgo y DNRV [ P.S.R.E 22/06/2012
confianza 171
4 Aplicar Indicadores de 1IG1/1 | P.S.R.E 22/06/2012
Gestion
Elaborado por: Fecha:
PSRRI ()]-06-2011
Revisado por Fecha:
[1TAMR 01-06-2011
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—— ﬁ ﬁ%gﬁcmw C.CLV1/2
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
VICERRECTORADO
N PREGUNTAS SI | NO | N/A OBSERVACIONES
o
1 | ;Ayuda a planificar, evaluar el desarrollo | X
académico y pedagdgico al sefior
Rector?
2 | (Cumple la funcion de wvelar por| X
formacion académica de los alumnos de
la institucion?
3 | ;Emite periddicamente reportes X No en su totalidad
informativos de las actividades
realizadas a la Rectoria?
4 | ;Realiza la institucion inversiones en | X
programas académicos que beneficien al
alumnado en su formacion académica?
5 | ;Se considera para la toma de decisiones X En limitadadas
la opinion del personal? ocasiones porque el
que toma las
decisiones  es el
Rector
6 | ;Se esta cumpliendo actualmente con los | X
requerimientos académicos de los
alumnos y de los padres de familia?

Elaborado por:

PSRRI

Fecha:
0]1-06-2011

Revisado por

IAMR

Fecha:

01-06-2011
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7 | (Manticne Ud. Relacion directa con el | X

alumnado de la institucion?

8 | ;Se revisa constantemente el pensum X Anualmente  se
académico de las clases impartidas al hace un estudio en
alumnado por parte de los docentes? cuanto a pensum.

9 | ;Realiza estudios comparativos | X

interinstitucionales para mejorar la

calidad de la educacion?

10 | ;Definc planes de capacitacion y X Se estd elaborando
orientacion académica? un  plan,  sin
embargo  todavia

no se concreta.

11 | ;Planifica programas extracurriculares | X
para la integracion del alumnado y del

personal?

Elaborado por: Fecha:
P.S.R.E 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHHAMR (1]-06-2011
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ARCHIVO CORRIENTE M.C.L.V 1/2
AUDITORIA DE GESTION
MATRIZ DE CONTROL INTERNO
VICERRECTORADO
N° PREGUNTAS POND | CALIF | FUENTE
1 | ;Conoce usted la mision, vision y 10 10 Vicerrectorado
politicas institucionales?
2 | ;Cumple la funcion de velar por 10 10 Vicerrectorado
formacion académica de los alumnos de
la institucion?
3 | ;Emite periddicamente reportes 10 5 Vicerrectorado
informativos de las actividades
realizadas a la Rectoria?
4 | ;Realiza la institucion inversiones en 10 10 Vicerrectorado
programas académicos que beneficien al
alumnado en su formacion académica?
5 | (Se considera para la toma de decisiones 10 3 Vicerrectorado
la opinion del personal?
6 | ;(Se estd cumpliendo actualmente con 10 10 Vicerrectorado
los requerimientos académicos de los
alumnos y de los padres de familia?
Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-201 |
Revisado por Fecha:
1HAMR 01-06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO CORRIENTE

M.C.LV 2/2

AUDITORIA DE GESTION
7 | ¢(Manticne Ud. Relacion directa con el
alumnado de la institucion? 10 10 Vicerrectorado
8 | /Se revisa constantemente el pensum 10 6 Vicerrectorado
académico de las clases impartidas al
alumnado?
9 | ;Realiza estudios comparativos 10 10 Vicerrectorado
interinstitucionales para mejorar la calidad
de la educacién?
10 | ;Define  planes de capacitacion vy 10 5 Vicerrectorado
orientacién académica?
11 | ;Planifica programas extracurriculares 10 4 Vieerrectorado
para la integracién del alumnado y del
personal?
TOTAL 110 83 Vicerrectorado

Elaborado por: Fecha:
PS.RI 01-06-2011
Revisado por Fecha:

IHHAMR

0O]-06=2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO CORRIENTE

AUVDITORIA DE gmo’w D.N.R.V1/1

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO

COMPONENTE : Administrativo
PROCESO ¢ Vicerrectorado

SIMBOLOGIA:
CP: Confianza Ponderada
CT: Calificacion Total

PT: Ponderacion Total

CT 83
CP= --mm- X100 CP = aoeem- x100 CP = 75%
PT 110 W iy s Madeils
BAJA MODERADA ALTA
CONFIANZA 15% - 50% 51% - 75% 76% -95%
X
RIESGO ALTO MODERADO BAJO
X

Conclusion.- Del 100% se determina un nivel de confianza moderada, pues la calificacion
ponderada muestra un 75% de riesgo moderado, sin embargo, es necesario tomar en cuenta
varios aspectos claves para el desarrollo institucional pues estos radican en el manual de

funciones que debe cumplir.

Marcas de Auditoria Elaborado por: Fecha:
PS.R1 01-06-2011
m = Calculado Revisado por Fecha:
IAMR 01-06-2011
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PTS1/1

AREA:

PROGRAMA DE TRABAJO

TIPO DE EXAMEN: Auditoria de Gestion

Secretaria

Objetivo: Evaluar el grado de cumplimiento de la gestion del drea de

secretariado para mejorar la calidad de la educacion del plantel.

N°e Procedimientos Ref. Elaborado Fecha
por:
1 Elaborar y Aplicar un CCIS P.S.R.E 19/06/2012
Cuestionario de Control Interno | 1/2
2 Tabular los resultados del MCIS | P.S.R.E 22/06/2012
cuestionario de control interno 1/2
3 Evaluacion del riesgo y DNRS P.S.R.E 22/06/2012
confianza 1/1
4 Aplicar Indicadores de Gestion | 16 P.S.R.E 22/06/2012
1/1
Elaborado por: Fecha:
PSR 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHAMR 01-06-2011
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ARCHIVO CORRIENTE

CEILS1/2

calificaciones, los registros de
asistencia y documentos propios del

estudiantado.

AUDITORIA DE GESTION
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
SECRETARIA
N° PREGUNTAS SI | NO | NJA | OBSERVACIONES
1 | Se coordina el desarrollo de los | X
procesos de inscripcion, seleccion,
admision y matricula de estudiantes
2 | Mantiene un registro actualizado del | X
personal dentro de la Institucion
Educativa.
3 | Se encuentran los registros y | X
documentos institucionales,
claramente fundamentados en los
principios de nitidez, claridad y
legalidad.
4 | Entrega a tiempo y en forma| X
adecuada, la informacion necesaria
para los interesados dentro de la
institucion educativa.
5 | Se maneja con eficiencia las | X

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 0]-06-2011
Revisado por Fecha:

HAMR

01 -06-20011
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ARCHIVO CORRIENTE C.CLS52/2
AUDITORIA DE GESTION
6 | Falta de publicacion de horarios de X No hay horarios
atencion y servicios de la secretaria visibles para
en un lugar visible y asequible. atencion al puablico.

7 | Se maneja y produce las estadisticas | X
necesarias para el buen manejo de

las actividades educativas.

8 | Cumple y hace cumplir | X
puntualmente, los cronogramas de
recepcion, procesamiento y entrega

de las calificaciones.

9 | Mantiene y se responsabiliza del | X

archivo de la institucion educativa.

10 | Falta de planes que permita la X No se  cuenta
recuperacion de informacion. muchas veces con
respaldos
informaticos

necesarios

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHAMR 01-06-2011
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. AUDITORIA DE GESTION
MATRIZ DE CONTROL INTERNO
SECRETARIA
PREGUNTAS POND | CALIF FUENTE

(Se coordina el desarrollo de los procesos

de inscripcion, seleccion, admisién vy

matricula de estudiantes?

10

10

Secretaria

Mantiene un registro actualizado del

personal dentro de la Institucion Educativa.

10

10

Secretaria

Se encuentran los registros y documentos
institucionales, claramente fundamentados
en los principios de nitidez, claridad y

legalidad.

10

10

Secretaria

Entrega a tiempo y en forma adecuada, la
informacion necesaria para los interesados

dentro de la institucion educativa.

10

10

Secretaria

Se maneja con eficiencia las calificaciones, 10 10 Secretaria
los registros de asistencia y documentos

propios del estudiantado.

Falta de publicacion de horarios de 10 5 Secretaria

atencion y servicios de la secretaria en un

lugar visible y asequible.

Elaborado por: Fecha:
PSRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHHAMR 01-06-2011
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AUDITORIA DE GESTION

7  Se maneja y produce las estadisticas
necesarias para el buen manejo de las | 10 10 Secretaria

actividades educativas.

8  Cumple y hace cumplir puntualmente,
los cronogramas de recepcion, | 10 10 Secretaria
procesamiento y entrega de las

calificaciones.

9 Mantiene y se responsabiliza del | 10 10 Secretaria

archivo de la institucion educativa.

10 Falta de planes que permita la| 10 3 Secretaria
recuperacion de informacion.
TOTAL 100 88 Secretaria
Elaborado por: Fecha:
P.S.RI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO CORRIENTE D.N.R.S 1/1
AVDITORIA DE GESTION

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO

COMPONENTE : Administrativo
PROCESO :  Secretaria
SIMBOLOGIA:

CP: Confianza Ponderada

CT: Calificacion Total

PT: Ponderacion Total

88%
CP= -—- x1I00 CP = - x100 CP = =i BE N
BT 100 7 Confianza Alta y Riesgo Bajo
BAJA MODERADA ALTA
CONFIANZA 15% - 50% 51% - 75% 76% -95%
X
RIESGO ALTO MODERADO BAJO
X

Conclusion.- La gestion de la Secretaria del plantel estd enmarcada bajo la
alineacion de los objetivos generales institucionales, en un promedio de confianza
alta y de riesgo bajo. Por lo que se califica de buena la gestion realizada por esta

dependencia; sin embargo, existe todavia pequefias deficiencias que deben ser

superadas.
Elaborado por: Fecha:
Marcas de Auditoria [SRI 01-06-201 1
Revisado por Fecha:
= = Calculado HAMR 01062011
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COLEGIO LENIN SCHOOL
ARCHIVO CORRIENTE. 1.G 1/2
REeL PS AUDITORIA DE GESTION

INDICADORES DE GESTION
NOTA.- Es primordial de emplear indicadores de gestion en el proceso, ya que permite
evaluar en términos cualitativos y cuantitativos el puntual cumplimiento de sus etapas y
propositos estratégicos, a partir de la revision de sus componentes. el manejo de estos dos
indicadores en forma simultinea, obedece al propdsito de que el auditor tenga una vision
global y completa de la entidad por lo cual se tomara en cuenta los mas relevantes para
evaluar los resultados de la gestion del plantel los mismos que estan basados mediante las

encuestas realizadas al personal Docente y Administrativo del Colegio Lenin School.

A continuacion se detallan los indicadores que van a ser evaluados:

VISION= Empleados que la conocen
Total de empleados

MISION = Empleados que la conocen
Total de empleados

POLITICAS = Politicas aplicadas

Politicas establecidas

OBJETIVOS = Objetivos alcanzados

Objetivos definidos
Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011
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RGeS ARCHIVO CORRIENTE
AUDITORIA DE GESTION
ESTRATEGIAS= Estrategias implantadas
Total de estrategias
EFICACIA = Metas alcanzadas
Metas programadas
EFICIENCIA=  Ejecutada
Presupuestada
ETICA = Nimero de denuncias
Nimero de casos
Elaborado por: Fecha:
PSRI (] -(}5-2001 |
Revisado por Fecha:

ITAMR

01-06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL CP2/3
R.Eel PS S w' 3
AUDITORJA DE GESTION

INDICADORES DE EFICACIA.

Permite determinar cuantitativamente, el grado de cumplimiento de una meta en un tiempo

determinado o el ¢jercicio de los resultados en relacion al presupuesto asignado.

Eficacia programatica= Metas alcanzadas
Metas programadas

INDICADORES DE EFICIENCIA.
Permite medir la relacion establecida entre las metas alcanzadas y los recursos ejercidos para tal
fin.

Eficiencia= Ejecutada

Presupuestada

INDICADORES DE ETICA

Parte de la filosofia que trata de la moral y las obligaciones del hombre, la ética sirve como
guia, que proporciona un criterio para orientarnos por qué rumbo seguir para que nuestra

conducta sea valiosa y la gente que nos rodea.

Etica=" Empleados que cumplen
Total de empleados

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-201]

Revisado por Fecha:
LA MR 01-06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL C.G1/2

INFORME FINAL
Ras AUDITORIA DE GESTION
CARTA A LA GERENCIA
Latacunga, agosto 13 del 2011
Mse.

René Corrales
RECTOR
COLEGIO PARTICULAR “LENIN SCHOOL”

Presente.-

De mi consideracion:

La presente Auditoria de Gestion se ha realizado a la institucion educativa del Colegio
Particular “Lenin School”, por el periodo comprendido entre el 1 de enero al 31 de
diciembre del 2011, mi responsabilidad es dar una opinién sobre los componentes basados
en la Auditoria, incluyendo pruebas y procedimientos necesarios para determinar la

veracidad de la informacion y evaluar la gestion institucional.

La institucion no cuenta con una buena organizacion lo que ha impedido que la gestion que
cumplen las autoridades se desarrollen eficientemente, para lo cual las conclusiones y
recomendaciones estan redactadas y debidamente sustentadas en los papeles de trabajo
correspondientes, se deja en consideracion a la institucion establecer los procedimientos

adecuados para poner en practica las recomendaciones.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 0]-06-2011
Revisado por Fecha:

IHAMR 01-06-2011




COLEGIO LENIN SCHOOL

INFORME FINAL

C.G2/2

AUDITORIA DE GESTION

El examen se realizo cumpliendo con los parametros establecidos y demds normas

reglamentarias inherentes al desarrollo de una auditoria.

OBJETIVOS DE EXAMEN

Esta evaluacion se la realizo por los objetivos que a continuacion se detalla:

1. Verificar el adecuado cumplimiento de los procedimientos de control interno

establecidos en el departamento administrativo.

2. Establecer la existencia de indicadores de gestion que permitan evaluar los

niveles de eficiencia y eficacia de los procesos mencionados.

Examinar si el personal estd cumpliendo con las funciones designadas.

4. Determinar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y

politicas que rigen el correcto funcionamiento de la institucion.

Atentamente,

Egresada Rocid Proafio

GRUPO DE INVESTIGACION

PSRRI

Elaborado por:

Fecha:
01-06-2011

Revisado por
HAMR

FFecha:
(] -06-2001 )
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COLEGIO LENIN SCHOOL LEA1/2
INFORME FINAL
AUDITORIA DE GESTION

COLEGIO PARTICULAR “LENIN SCHOOL™
INFORME FINAL DE AUDITORIA DE GESTION

Del 1 de enero al 31 de diciembre del 2011

NATURALEZA DEL ESTUDIO

Auditoria de Gestion dirigida a evaluar el nivel de cumplimiento de metas y objetivos del

Personal Administrativo del Colegio Particular “Lenin School™
RESPONSABLE
v Rocio Proafio
ANTECEDENTES
La Auditoria de Gestion en la Institucion Lenin School, de la Ciudad de Latacunga
Provincia de Cotopaxi se realizo para medir y analizar los niveles de eficiencia, eficacia y
economia con que se desarrollan las actividades dentro del departamento Administrativo.
El examen se realizd cumpliendo con los parametros establecidos y demds normas

reglamentarias inherentes al desarrollo de una auditoria que permitirda descubrir las

falencias existentes en la institucion.

Elaborado por: Fecha:
PSRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHLAMR 01-06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL ILF.A 2/2
INFORME FINAL
AUDITORIA DE GESTION

R.EeL PS

OBJETIVO

Evaluar la eficacia, eficiencia, ética, economia y ecologia orientadas hacia la efectividad de
las actividades dentro del departamento administrativo de la institucion en relacion con el

cumplimiento de objetivos y metas.

ALCANCE

La Auditoria de Gestion se realizo al Colegio Particular Lenin School para evaluar las
actividades que se desarrollan en el departamento Administrativo en el periodo
comprendido desde el 01 de enero al 30 de junio del 2011,La cual se cumplié de acuerdo a
las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, las mismas que son un lineamiento
basico que el Auditor debe seguir para el cumplimiento de la Auditoria , la que nos
permitird poder emitir conclusiones y recomendaciones para que las autoridades analicen

y tomen las mejores soluciones para el mejoramiento continuo de la institucion.

Elaborado por: Fecha:
PSR 01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011

172




COLEGIO LENIN SCHOOL CR 1/5
INFORME FINAL
AUDITORIA DE GESTION

OBSERVACIONES ENCONTRADAS, CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES PROPORCIONADAS EN LA AUDITORIA DE GESTION
APLICADA EN LA INSTITUCION EDUCATIVA DEL COLEGIO PARTICULAR

“LENIN SCHOOL” DE LA CIUDAD DE LATACUNGA, PROVINCIA DE
COTOPAXI CORRESPONDIENTES AL PERIODO 01 ENERO AL 31 DE
DICIEMBRE DEL 2011

Una vez concluido el examen de Auditoria de Gestion se puede identificar que el Colegio

presenta los siguientes puntos a ser atendidos:

OBSERVACION N° 01 No se cumplen las funciones asienadas para cada drea v nivel

jerdarquico de la entidad educativa.

CONCLUSION
Mediante la aplicacion del examen al Colegio se evidencia una inadecuada segregacion de
funciones, pues no se cuenta con personal suficiente para cubrir las dependencias y

actividades a realizar

RECOMENDACION
Realizar un estudio de los departamentos y definir el perfil de cada empleado para que
cubra cada actividad requerida por la institucion para que asi se logre alcanzar con los

objetivos y metas trazadas.

OBSERVACION N° 02. El Colegio cuenta con los recursos necesarios para el desarrollo

de las actividades

Elaborado por: Fecha:
PS RI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHAMR 01-06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL
INFORME FINAL C.R2/5
AUDITORIA DE GESTION

CONCLUSION
Falta de gestion por parte del sefior Rector del establecimiento para conseguir recursos

necesarios para el mejor desempeiio institucional

RECOMENDACION
Todo Rector de la institucion debe realizar gestiones para buscar presupuesto para

mejoras del plantel y pueda crecer cada vez mas

OBSERVACION N° 03 Se encuentra conforme con la comunicacion que existe en la

entidad educativa para dar a conocer disposiciones emitidas desde la Rectoria.

CONCLUSION
La institucion presenta canales bastantes extensos, en donde la fluidez de comunicacion no

existe entre todo el personal

RECOMENDACION
Que existan disposiciones que se den a conocer en el momento oportuno y a través de

varios canales de comunicacién como email, publicaciones entre otros

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL C.R3/5
INFORME FINAL
AUDITORIA DE GESTION

OBSERVACION N° 04 Se ha socializado el plan estratégico institucional

CONCLUSION

Existe ineficiencia en alcanzar las metas, objetivos propuestos por la institucion la misma
que no le permite alcanzar con eficiencia y eficacia lo que espera la institucion
RECOMENDACION

Debe existir un plan estratégico institucional que permita alcanzar con éxito los objetivos
planteados y también nos permita orientar nuestras acciones hacia el logro de una vision

institucional impartida.

OBSERVACION N° 05 Emite periddicamente reportes informativos de las actividades

realizadas

CONCLUSION

Dar a conocer periodicamente las actividades realizadas para que de esa manera se pueda
corregir los errores a tiempo

RECOMENDACION

Debe realizar informes mensualmente ya que si lo hace periddicamente o anualmente no
puede ver las falencias que existe para que corrija en forma oportuna para la mejor toma de

decisiones en beneficio personal e institucional

Elaborado por: Fecha:
P.S.R.I 01-06-201 1
Revisado por Fecha:
IHAMR 01-06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL
INFORME FINAL C.R3/5
AUDITORIA DE GESTION

OBSERVACION N° 06 Se considera para la toma de decisiones la opinion del personal

CONCLUSION

La decision lo toma el sefior Rector en todas las ocasiones sin tomar o preguntar la
decision del personal.

RECOMENDACION

Se deberia en la mayoria de las veces tomar en cuenta las opiniones del personal ya que
pueden ayudar en la mejor toma de decisiones para beneficio de la institucion porque si

toma a lo ligero solo el Rector no lo puede hacer de la mejor manera.

OBSERVACION N° 07 Se revisa constantemente el pensum académico de las clases

impartidas al alumnado por parte de los docentes

CONCLUSION

Luego del andlisis se puede observar que realizan la revision del pensum de estudios
anualmente, el pensum debe proporcionar suficiente informacion al estudiante para que este
pueda planificar en que periodos académicos puede inscribir y aprobar las asignaturas.
RECOMENDACION

El plan de estudios ha de estar diseflado de tal forma que contemple la formacion,
preparacion y entrenamiento de futuros profesionales mediante la aplicacion de un método
investigativo general y de los métodos y normas particulares de las diferentes disciplinas,

con responsabilidad y conciencia de su incidencia en la sociedad.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 0]-06-2011
Revisado por Fecha:
HAMR 01-06-2011




COLEGIO LENIN SCHOOL C.R 4/5
INFORME FINAL
AVDITORIA DE GESTION

OBSERVACION N° 08 Define planes de capacitacion y orientacion académica

CONCLUSION

Ausencia de planes de capacitacion lo cual puede afectar el buen desarrollo institucional
RECOMENDACION

Deberia existir un departamento enfocado al aseguramiento de la calidad académica y a la
creacion de estrategias y/o de desarrollo para su personal conforme a lo establecido en la
mision y se deberia realizar capacitaciones constantes para estar actualizados y entregar un

trabajo con eficiencia y eficacia

OBSERVACION N° 09 Fulta de publicacion de horarios de atencion y servicio de la

secrelaria en un lugar visible v asequible.

CONCLUSION

Mediante el trabajo de auditoria se pudo evidenciar que no existe una cartelera que permita
visualizar el horario de atencion y servicios por parte del departamento de la secretaria.
RECOMENDACION

Organizar el trabajo en el area de secretaria, a fin de establecer horarios de atencion que sea
publicados en una area visible y asequible para mantener el orden y una mejor atencion a la

persona que lo requiera demostrando sus buenas relaciones humanas.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHHAMR 01-06-2011
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COLEGIO LENIN SCHOOL C.R 5/5
INFORME FINAL
AUDITORIA DE GESTION

OBSERVACION N° 10 Falta de planes que permita la recuperacion de informacion

CONCLUSION

Se puede observar que no hay un adecuado archivo y control de informacion cuando piden
los estudiantes y se debe tener mayor cuidado y prolijidad en cuanto respecta en
documentos o archivos ya que pueden ser de mayor importancia para la institucion.
RECOMENDACION

Toda institucion debe tener guardado la informacion en diferentes formas teniendo una
copia de respaldo ya que es de base fundamental tener para cualquier imprevisto o en caso
de una auditoria que realicen a la institucion y también para comparar afio a afio si habia

eficiencia y eficacia en todo ambito.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
ILAMR 01-06-2011




COLEGIO LENIN SCHOOL

INFORME FINAL C.R 5/5
Eel, P K : LT
Rl AUDITORA DE GESTION
Conclusiones y Recomendaciones Generales
Conclusiones
» La Institucion Educativa no cuenta con un Modelo de Auditoria de Gestion, lo cual

lo permite medir el grado de eficiencia, eficacia, econémica, para que asi les
permita alcanzar con los objetivos y metas trazadas por la institucion

Sin una buena gestion una institucion educativa, no va a crecer por mas que se unan
esfuerzos.

La falta de un proceso de evaluacion de desempefio impide el definir y desarrollar
una politica acorde a las necesidades de la Institucion lo que ha hecho que los
empleados no respondan de manera efectiva a los requerimientos de su puesto de
trabajo, pues no se ha logrado saber con certeza su nivel conocimientos y su
desempeiio laboral; quedando con ello de lado la opcion de crecer profesional e
institucional.

Recomendaciones

Toda Institucion debe contar con un Modelo de Auditoria de gestion ya que le vaa
permitir alcanzar los objetivos y metas trazadas en forma eficaz y eficiente y asi va
a mejorar el plantel educativo.

Las autoridades deben capacitarse en temas de gestion para que estén actualizados
con nuevas herramientas y asi la puedan ejercer de una mejor manera y tengan
nuevas ideas para el crecimiento y prestigio institucional.

se debe evaluar el buscar cursos de capacitacion permanente, de acuerdo a las
necesidades detectadas, con el propdsito de modificar, mejorar y ampliar los
conocimientos, habilidades y actitudes del personal produciendo un cambio positivo
en sus puestos de trabajo.

Elaborado por: Fecha:
PSRRI 01-06-201 1
Revisado por Fecha:
IHAMR 01-06-2011
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GLOSARIO DE TERMINOS

e AUDITORIA: Proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las
evidencias relacionadas con informes sobre actividades economicas y otros
acontecimientos relacionad

e AUDITORIA DE GESTION: Proceso que permite determinar la eficiencia, eficacia,
ética, economia y ecologia que permite determinar los objetivos y metas, dando
conclusiones y recomendacion.

e COORDINACION.- Integracion de las actividades de los componentes individuales
de una organizacion para lograr las metas organizacionales.

e CONTROL EXTERNO: Comprende principalmente el control financiero, el control
de la eficiencia y el control juridico

e CONTROL INTERNO: salvaguarda los recursos para verificar la veracidad de la
informacion financiera y promover la eficiencia de operacion y el cumplimiento de las
politicas establecidas

e DESEMPENO ADMINISTRATIVO.- medida de que tan eficiente y eficaz es un
administrador de que también el o ella determinan y logran los objetivos pertinentes.

e ECOLOGIA: Mantener y conllevar las leyes y estatutos establecidos para el control
del medio ambiente de la organizacion.

¢ ECONOMIA: Métodos eficaces para la satisfaccion de necesidades materiales de los
individuos de la sociedad asignando recursos limitados.

e EFECTIVIDAD.- Habilidad administrativa para hacer las cosas correctas o para hacer
que las cosas se hagan, incluye la seleccion de los objetivos mas apropiados y los
métodos adecuados para alcanzar los objetivos.

e EFICACIA: Logro de los objetivos establecidos se cumplan con resultados
beneficiosos para la entidad.

e EFICIENCIA: Minimizar el uso de los recursos para alcanzar los objetivos
organizacionales, hacer bien las cosas.

e EMPRESA: Entidad integrada por dos factores que son el capital y el trabajo, se
encarga de la produccion y se dedicada a actividades industriales, mercantiles o de

prestacion de servicios con fines de lucro.
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ESTRATEGIA.- Determinacion del proposito, o la misién y los objetivos basicos a
largo plazo de una empresa y adopcion de cursos de accion y asignacion de los recursos

necesarios para lograr los propositos.

ETICA: Principios morales que cada auditor o persona que debe poseer en su labor
encomendada y responsables para la toma de decisiones.

FRACASO.- Malogro resultado inverso de una empresa o negocio, caida o ruina de
algo, cuando no sales las cosas como esperamos de lo que estamos haciendo.
FUNDAMENTO.- Razon principal o motivo con que se pretende afianzar y asegurar
algo.

GERENTE EDUCATIVO.- Funcionario que tiene la responsabilidad de planificar,
motivar, dirigir, y supervisar el trabajo de los demas y una posicion de toma de
decisiones dentro de la organizacion educativa.

GESTION: Establece las metas y objetivos con la fin de obtener eficientes y efectivos
resultados en una tiempo determinado permitiendo cumplir con lo establecido.

LEY.- Regla y norma constante e invariable de las cosas, de las cualidades y
condiciones de la misma autoridad competente, en que se manda o prohibe algo en
consonancia con la justicia y para el bien de los gobernados.

MECANISMO.- Se Ilama mecanismo a un conjunto de solidos resistentes, moviles
unos respecto de otros, unidos entre si mediante diferentes tipos de uniones, llamadas
pares cine maticos.

METAS: Proceso que debe seguir y terminar para poder llegar al objetivo ya
establecido anteriormente, finalidad que se persigue alcanzar algo.
METODOLOGIA.- Etapas especificas de un trabajo o proyecto que nace a partir de
Tina posicion tedrica y conlleva a una seleccion de técnicas concretas.

NORMAS: Conjunto de reglas o pautas a las que se ajustan las obligaciones de las
personas tanto internas como externas.

OBJETIVOS: Fines hacia los cuales esta encaminada la actividad de una empresa, los
cuales se desean obtener en un periodo de tiempo determinado sea este a corto o largo

plazo.
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PLANIFICACION: Proceso que establece el esfuerzo necesario para cumplir con los
objetivos de un proyecto en un tiempo determinado.

PROCESO.- Accion de seguir una serie de cosas que no tienen fin, formarlo con todas
las diligencias de una operacion., accion de seguir un camino para alcanzar el logro
propuesto.

TOMA DE DECISIONES.- Proceso de identificar y elegir el rumbo a seguir para
resolver un problema especifico.

VIABLE.- Que puede vivir, en especial referido a quien acaba de nacer; Que se puede
realizar. Posible; Referido a un camino, que es posible recorrerlo.

POLITICAS.- Lineamientos que establece una empresa para seguir y para marcar un
camino, el cual sirva de guia para ofrecer un servicio éptimo y acorde y estin obligadas
a cumplirse.

PRINCIPIOS.- Manifestaciones propias de las personas, que apoyan su necesidad de
desarrollo y felicidad, los principios son globales y se los puede apreciar en la mayoria
de los sistemas.

INDICES O INDICADORES.- Medidas especificas, claras y objetivamente
verificables que buscan dar cuenta de los cambios producidos en una actividad en otras
palabras, permiten especificar la forma en que se verificara el grado de cumplimiento de

objetivos y resultados.
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ANEXO No 1










ANEXO No 2

Cuestionario
Empresa: :
T irp 1
Auditoria de Gestion /
Cuestionario de Control Interno
Area: Rectorado
No | Cuestionario Si | No | N/A | Observaciones
1 Crec usted que se han cumplido con todas las
normas y mas disposiciones impartidas por la
autoridad competente
Considera usted que ha promovido ¢l continuo
2 mejoramiento de la calidad de la educacion del
establecimiento
3 Realiza actividades en  beneficio  social que
vinculen al establecimiento con la comunidad
4 Se cumplen las funciones asignadas para cada drea
y nivel jerirquico de la entidad educativa
El Colegio cuenta con los recursos necesarios para
5 el desarrollo de las actividades
Evalta el funcionamiento de cada una de las areas
6 conforme a las normas y lineamientos establecidos
Existe un agradable ambiente laboral entre las
7 autoridades dentro de la institucion y la comunidad
Se encuentra conforme con los canales de
comunicacion que existen en la entidad educativa
8 para dar a conocer las disposiciones emitidas desde
la Rectoria
9 Realiza informes periodicos para informar sobre la
gestion realizada en beneficio de la institucion
10 o ‘ , .
Se ha socializado el Plan Estratégico Institucional
Elaborado por: Fecha:
PSR 0]-06-2011
Revisado por Fecha:
ITAMR 01-06-2011

Fuente: Auditoria de Gestion
Elaborado por: La Investigadora




ANEXO No 2.1

Cuestionario
Empresa: "
Auditoria de Gestion
Cuestionario de Control Interno
Area: Vicerrectorado
No | Cuestionario Si | No | N/A | Observaciones
] Ayuda a planificar, evaluar el desarrollo académico
y pedagogico al seiior Rector
Cumple la funcion de velar por la formacion
2 académica de los alumnos de la institucion.
Emite periodicamente reportes informativos de las
3 actividades realizadas a la Rectoria
Realiza la institucién inversiones ¢n programas
4 académicos que bencficien al alumnado en su
formacién académica
5 Se considera para la toma de decisiones la opinion
del personal
Se esta  cumpliendo actualmente  con  los
6 requerimientos académicos de los alumnos
Mantiene usted relacion directa con el alumnado de
7 la institucion
Se revisa constantemente ¢l pensum académico de
las clases impartidas al alumnado por parte de los
8 docentes
Realiza estudios comparativos interinstitucionales
ara mejorar la calidad de la educacion
9 | i
10 | Define planes de capacitacion y orientacion
académica
11 Planifica programas extracurriculares para la
integracion del alumnado y del personal
Elaborado por Fecha:
PSRRI 01-06-2011
Revisado por Fecha:
IHHAMR 01-06-2011

Fuente: Auditoria de Gestion
Elaborado por: La Investigadora




ANEXO No 2.2

Cuestionario
Empresa: L
Auditoria de Gestion
Cuestionario de Control Interno
P
Area: Secretaria
No | Cuestionario Si | No | N/A | Observaciones
1 Se coordina ¢l desarrollo de los procesos de
inscripeion, seleccion, admision y matricula de los
estudiantes
Mantiene un registro actualizado del personal
2 dentro de la institucion educativa
3 Se  encuentran  los  registros  y  documentos
institucionales claramente fundamentados en los
principios de nitidez, claridad y legalidad
4 Entrega a tiempo y en forma adecuada, la
informacion necesaria para los interesados dentro
de la institucion educativa
5 Se maneja con eficiencia las calificaciones, los
registros de asistencia y documentos propios del
estudiantado
Falta de publicacion de horarios de atencion y
6 servicios de la secretaria en un lugar visible y
asequible
7 Se maneja y produce las estadisticas necesarias
para el buen manejo de las actividades educativas
Cumple y hace cumplir  puntualmente, los
8 cronogramas de recepeion, procesamiento y entrega
de las calificaciones
Mantiene v se responsabiliza del archivo de la
Q ) p
institucion educativa
10
Falta de planes que permita la recuperacion de
informacion
Elaborado por Fecha
PS.RI 01-06-2011
Revisado por Fecha
HAMR 01-06-2011

Fuente: Auditoria de Gestion
Elaborado por: La Investigadora




ANEXO No 3

Fases de Auditoria de Gestion

FASES CONTENIDO OBJETIVOS ACTIVIDAD PRODUCTO
FASE 1 | CONOCIMIENTO | Obtener un visita a las archivo
PRELIMINAR conocimiento instalaciones para permanente
integral del objeto observar el actualizado de
de la entidad, dando funcionamiento de papeles de trabajo
mayor énfasis a su la institucion documentacion e
actividad principal; determinar los informacion util
esto permitird una criterios, € para la
adecuada indicadores de planificacion
planificacion, gestion para la objetivos y
¢jecucion, y comparacion de estrategia general
consecucion de resultados reales. de la auditoria
resultados de cvaluacion de la
auditoria a un costo estructura del
y tiempo razonable. control interno.
definicion del
objetivo y estrategia
general de la
auditoria a
realizarse.
FASE II | PLANIFICACION | orientar la revision revision y analisis Memorandum de

hacia los objetivos
establecidos en las
diferentes fases a
desarrollarse
incluidos todos sus
clementos
inherentes para
optimizar sus
recursos y
cuantificar en lo
posible los ahorros y
logros esperados

de la informacion y
documentacion
obtenida en la fase
anterior.,
evaluacion del
control interno
relacionada con el
area administrativa
objeto de estudio.
en base de la
informacion de las
fases anteriores, se
prepara un
memorando de
planificacion.
elaboracion de
programas
detallados y
flexibles, de
acuerdo a los
objetivos trazados,
que den respuesta a
las economia,
eficacia y eficiencia

planificacion

Programas de
auditoria para cada
componente
(proyecto,
programa o
actividad).




FASE
I

EJECUCION

Poner en marcha y
¢jecucion de la
auditoria, se desarrolla
los hallazgos y se
obtienen las evidencias
necesarias en basada en
los criterios y
procedimientos
definidos en la drea
administrativa, para
sustentar las
conclusiones v
recomendaciones de los
informes.

Aplicacion de los
programas detallados
y especificos para
examinarse con la
aplicacion de las
técnicas de auditoria,
Preparacion de los
papeles de trabajo.
Elaboracion de hojas
resumen de hallazgos
Definir la estructura
del informe de
auditoria, en
referencia a los
papeles de trabajo y a
la hoja de resumen de
comentarios,
conclusiones y
recomendaciones.

= Papeles de
trabajo

=  Hojas de
resumen de
hallazgos

FASE
v

COMUNICACION
DE RESULTADOS

Preparar un informe
final, en la que no solo
revelara las deficiencias
existentes, sino que
también contenga los
hallazgos positivos y
las conclusiones se
expondri en forma
resumida, y las causas
y condiciones para el
cumplimiento de la
eficiencia, eficacia y
economia en la gestion
v uso de los recursos.

Redaccion del
informe de auditoria,
en forma conjunta
entre los auditores y
supervisor.
Comunicacion de
resultados, se realiza
durante todo el
proceso de la
auditoria de gestion
para promover la
toma de acciones
correctivas, ¢sta
debera ser discutida
¢n una reunion
especial con todos los
responsables para que
le permita reforzar y
sus comentarios,
conclusiones y
recomendaciones.

= Informe de
auditoria.
sintesis del
informe y
memorando
de
antecedentes.

= Acta final de
la lectura del
informe de
auditoria.




FASE

SEGUIMIENTO

la auditoria de gestion
realizada, los auditores
internos y en su
ausencia los auditores
que gjecutaron la
auditoria, deberin
realizar el seguimiento
correspondiente

comprobar si los
comentarios,
conclusiones y
recomendaciones
presentadas en el
informe, si efectia
el seguimiento de
inmediato a la
terminacion de la
auditoria.

de acuerdo al grado
de deterioro de las
5%"ydela
importancia de los
resultados
presentados en el
informe de
auditoria, debe
realizar una re
comprobacion en
los afios
subsiguientes.
determinacion de
responsabilidades,
y comprobacion de
su resarcimiento.

documentos que
cvidencien el
cumplimiento de
las
recomendaciones y
recomendaciones

comunicacion de la
determinacion de
las
responsabilidades

papeles de trahajo
relativos a la fase
de seguimiento.

Fuente: Auditoria un Iinfoque Integral

Elaborado: La Investizadora




ANEXO 4
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS
CARRERA CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DOCENTE DE LA
INSTITUCION

OBJETIVO

Obtener informacion adecuada y oportuna del personal Docente en cuanto a la

gestion que se maneja dentro de la Institucion.

1.- ¢Conocen ustedes la Mision y Vision institucional?
SI ( ) NO ( )

2.- (Cree usted que el desempeiio del personal contribuye al cumplimiento de los
objetivos, politicas, estrategias planteados por la Institucion?

SI ( ) NO ()

3.- ;Piensa usted que las normativas planteadas por la Institucion son consideradas y
respetadas por sus empleados?

SI (. NO ()

4.- { De qué forma la Institucion realiza el reclutamiento y seleccion del personal?

st () NO ()

5.- ¢Dispone la Institucion de un plan de capacitacion para medir el grado de
cficiencia , eficacia y ética?

SI () NO ()

6- ;Cree usted que el efectuar trabajos en equipo permite realizar las actividades de

forma eficiente?

st () NO ()




7. ;Conoce usted si en la Institucion se ha realizado algln tipo de Auditoria?

SI () NO ( )

8.- ; Crec usted que es necesario realizar una Auditoria de Gestion en la Institucion?

st () NO ()

9.- ¢La Administracion impulsa al personal de la entidad al desarrollo y progreso de

la misma?

ST () NO ()

10.- ;Qué resultados espera tener, una vez realizada una Auditoria de Gestion en su
Institucion?

Muy Buena () Buena ( ) Mala ( )

GRACIAS POR SU COLABORACION



ANEXO 5

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS
CARRERA CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
INSTITUCION

OBJETIVO.- La presente encuesta tiene la finalidad de recopilar informacion
relevante que sirva de ayuda para la investigacion de la tesista de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, por ello es necesario que usted llene lo siguiente con la mas

absoluta seriedad y sinceridad

INSTRUCCIONES: Sirvase leer detenidamente las preguntas que a continuacion se
detallan y sefiale y responda segin usted crea conveniente, de esta informacion
depende el éxito de la investigacion.

1- ;Conocen ustedes la Mision y Vision institucional?

8L { ) NO ()

2.- ;Conoce usted cuales son los objetivos de la Institucion?

SI (G NO ( )

3.- ;Conoce usted cuales son las falencias administrativas que existe en la
Institucion?

St () NO ()

4.- ;Cree usted que la persona encargada del departamento de contabilidad cumple
con las funciones de acuerdo a su perfil?




St () NO ( )

5.- { Usted conoce claramente los objetivos planteados por el Consejo Directivo?

SI () NO ()

6.- ;Considera usted que es necesario realizar una Auditoria de Gestion dentro de la
Institucion para asi poder medir el grado de ética, eficiencia y eficacia?

st () NO ()

7.- ¢Crec usted que los procedimientos aplicados en la Institucidn estan acorde a las
necesidades de la misma?

St () NO ()

8.- ;Piensa usted que las decisiones que se toman en la Institucién son analizadas,

evaluadas y programadas?

ST () NO ()

9.- ; Disefia usted estrategias y planes de trabajo en la Institucion?

st () NO ()

10.- ¢Usted piensa que la Auditoria de Gestion es de vital importancia para el

desarrollo Administrativo de la Institucion?
SI () NO ()

11.- ;{Cree usted que las politicas, estrategias, metas y objetivos de la Institucion se
han alcanzado Satisfactoriamente?

St () NO ( )

GRACIAS POR SU COLABORACION




ANEXO 6
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS
CARRERA: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS ESTUDIANTES DEL COLEGIO
OBJETIVO.- La presente encuesta tiene como finalidad recopilar informacion
relevante que sirva de ayuda para la investigacion de la investigadora por ello es
necesario que usted Ilene lo siguiente con absoluta sinceridad.

INSTRUCCIONES: Sirvase leer detenidamente las preguntas que a continuacion se

detalla y dar su respuesta sincera, ya que de esta informacion depende el éxito de la
investigacion,

1. ¢Ustedes han recibido charlas de capacitacion y motivacion por parte de los

directivos de la Institucion?

SIEMPRE () AVECES ( ) NUNCA ()

2. ¢ Ustedes como estudiantes participan en la elaboracion de planes de mejoras para

la Institucion?

SI () NO ()

3. (Coémo consideran ustedes la administracion de la Institucion?

Excelente( ) Muy Bueno ( ) Bueno ( ) Regular ()

4. ;conocen ustedes si se realizan planes de proteccion para el medio ambiente?

SI ( ) NO ( )




5.- (Creen ustedes que las autoridades realizan una adecuada gestion institucional y
académica?

ST ( ) NO ( )

;Por qué?

6.- /Seria necesario que los docentes de la institucion se capaciten mas acorde a su
materia que dictan?

SI () NO ( )

7.- ¢ Creen ustedes que dentro de su institucion se debe realizar una Auditoria de
Gestion para medir el grado de eficiencia y eficacia de las autoridades del plantel?

SI () NO ( )

8.- (Respetan los estatutos, reglamentos, deberes y obligaciones impuestas por la
institucion?

SI () NO ( )
9.- ;Se deberia crear mas especialidades en la institucion educativa?

SE () NO ( )

10. ¢ Existe en cada uno de los departamentos el control adecuado en el uso de los
recursos humanos y materiales?

SL () NO ()

GRACIAS POR SU COLABORACION




ANEXO No 7

COLEGIO PARTICULAR “LENIN SCHOOL”

LATACUNGA

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
(2010 — 2012)

LATACUNGA - COTOPAXI - ECUADOR




1. DATOS INFORMATIVOS

1.1 NOMBRE: Colegio Particular “Lenin School”

1.2 TIPO DE PLANTEL: Particular

1.3 UBICACION: Urbana

1.4 PROVINCIA: Cotopaxi

1.5 CIUDAD: Latacunga

1.6 PARROQUIA: La Matriz

1.7 DIRECCION: Pastocalle No 144 y Moraspungo

1.8 TELEFONO: 032 803-210

1.9 CORREO ELECTRONICO: Lenin_school@hotmail.com

1.10 ORNADA: Diurna y Nocturna

1.11 RESPONSABLE: Rector y Consejo Directivo

2. PRESENTACION




2.1 Antecedentes e Introduccion

El Colegio Particular “Lenin School” es una institucion de educacion media al
servicio de la ciudadania Cotopaxense, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio, de derecho ptiblico, con domicilio en la ciudad de
Latacunga, se rige por la Constitucion Politica de la Republica, la Ley de Educacion
Intercultural Bilingiie, su Ley Constitutiva, y otras leyes conexas, el estatuto, los

reglamentos internos expedidos de acuerdo con la ley y por normas emitidas por sus

organos de administracion y autoridades.

El Particular “Lenin School” consciente de la exigencia de la sociedad y sus avances
tecnoldgicos y a la vez comprometido en llevar adelante un proceso sistematico y
agresivo de reorientacion y cambio de las viejas practicas academicistas y
escolasticas y de esta manera mejorando cualitativamente las funciones de gestion,
docencia, investigacion y vinculacion con la comunidad, se podra a corto y mediano
plazo ofrecer una educacion de calidad fundamentada en el humanismo, las ciencias y

la axiologia con un pensum de alta exigencia académica.

En este contexto se ha formulado el Plan Estratégico metodoldgicamente disefiado
para ejecutar a corto, mediano y largo plazo, que implica una politica de participacion
democratica y significativa de todos los sectores componentes de la institucion.
Llevar adelante este proceso denota, entre otros aspectos, disponer de los recursos
humanos, técnicos y fisicos optimizados y adecuadamente organizados para que se
apoyen y sustenten este trabajo. La definicion de su vision, mision, objetivos,
politicas y estrategias; exige que todos los que hacemos este colegio tengamos una
determinacion clara de alta responsabilidad e injerencia, frente a la ejecucion del plan
estratégico y la necesidad de implementar en el plantel el Programa de Diploma del
Bachillerato Internacional y convertirse en uno de los proyectos fundamentales
planteados para el futuro, como una opcion vélida para que nuestros egresados tengan
la formacion rigurosa bajo la filosofia de la educacion para la vida y que les permita

ingresar a universidades de nivel mundial.




2.2 Sintesis historica de la trayectoria institucional

El Colegio Lenin School se fundamenta con la vision de un buen empefio y accionar
por el bien de la educacion, llegandose a fundamentarse el 3 de mayo de 2007, con la

participacion de 75 estudiantes.

Las necesidades fueron muchas y escasez de presupuestaria, sin embargo el empefio

de nuestro fundador fue tal, que consiguio un decreto ministerial a favor del Colegio.

La ciudadania afio tras afio ha venido confiando la educacion de sus hijos/as a este
establecimiento. Hoy contamos con la especialidad de: Fisico Matematico. Quimico
Bidlogo, Ciencias Sociales, Administracion de Sistemas, Contabilidad y
Administracion; con énfasis en: computacion e internet, Inglés Practico vy
computarizado; actividades extracurriculares: Tareas dirigidas, Actividades de
desarrollo intelectual, Deportes, Desarrollo de actividades informaticas, Musicales,
Participacion  activa de los padres de familia en el desarrollo de actividades

educativas.

3. ESCENARIO ECOLOGICO

3.1 Talento Humano

Rector (1)

Vicerrector ( 1)

Inspector General ( 1)

Dobe (1)

Personal Docente ( 25)

Secretaria (1)

Colecturia (1)

Biblioteca ( 1)

Operador de servicio de computo ( 1)

Técnico de mantenimiento ( 1)




3.2 Poblacion Estudiantil

Curso Estudiantes Estudiantes
Hombres Mujeres
Seccion 95 110
Diurna
TOTAL 95 110
3.3 Infraestructura
N° INFRAESTRUCTURA SI NO CANTIDAD
1 Oficinas 3
2 Aulas 7
3 Salon de Profesores 1
4 Laboratorios 1
5 Patios 1
6 Baterias Sanitarias 3
7 Bar 1
8 Salon de Computacion 1
3.4 Oficinas
OFICINAS CANTIDADES
Rectorado

Vicerrectorado

Sccretaria

Departamento de Computacion

Colecturia

Inspeccion General




4. MOMENTO EXPLICATIVO

4.1 Analisis Situacional del Medio Interno y Externo

v" Excelencia académica.

v Formacion integral.

v" Una educacion acorde con el avance de la ciencia y la tecnologia.

v" Promover una adecuada reforma en la estructura curricular.

v Atencion personalizada.

v" Servicio docente altamente capacitado.

v' Megjorar los ambientes administrativos. pedagdgicos, recreativos y de servicio.

v" El colegio debe vincularse con la comunidad.

4.2 Demanda de clientes Internos

v" Implementar el Programa de Diploma del Bachillerato Internacional.

v" Implementar proyectos en docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad.

v" Permanente capacitacion docente.

v Formacion basada en competencias.

v" Que exista una educacion tedrica y prictica.

v" Proyectar su trabajo basado en la investigacion y planificacion.




Incrementar y mejorar la biblioteca y laboratorios.

Producir y adquirir material didactico actualizado.

Institucionalizar la investigacion cientifica y tecnologica.

Mejorar los servicios a los estudiantes.

Disponibilidad de presupuestos estables.

Remuneraciones adecuadas.

5. MOMENTO PROSPECTIVO

La concepcion prospectiva del Colegio supone la construccion de escenarios,
articulando creativamente los futuros: tendencial, deseado y posible. Tomando como
referencia el andlisis situacional: fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas:

se construyen los escenarios.

5.1 Escenarios Tendencial, Deseado y Posible

Escenario Escenario Deseado Escenario Posible

Tendencial

Convertirse en una
Autorizacion  para la

Implementacion Institucion lider y
ejecucion del Programa
del Proyecto modelo del
; de Diploma de
Bachillerato Programa de
. Bachillerato !
Internacional Diploma del
Internacional. :
Bachillerato
Internacional.
La Organizacion  solida vy La coordinacion e

estructuracion eficaz, en la elaboracion, integrantes




de programas y
proyectos

operativos, no
garantizan una

efectividad vy

ejecucion y evaluacion de
programas y proyectos
operativos e
institucionales que sirvan

de soporte para el

institucionales con
funciones de
gestion, docencia,
investigacion y

vinculacion  social

presencia Programa de Diploma del con estructura

institucional. Bachillerato institucional. solida vy efectiva
garantizara la
excelencia en la
elaboracion,
ejecucion y
evaluacion de
programas y
proyectos en el
Programa de
Diploma del
Bachillerato
Internacional  en
base a la
colaboracion
decidida de Ia
comunidad
educativa.

Normalizacion Manual que regule el Reclutamiento,

de politicas para

la contratacion

proceso de reclutamiento,

seleccion y contratacion

seleccion y

contratacion de

de recurso de personal. personal altamente
humano capacitado.

Crear y Disponibilidad de Laboratorios
mantener laboratorios de altamente
laboratorios de investigacion y desarrollo equipados y




practica e para  incrementar la dotados de

investigacion calidad educativa del materiales

para combinar estudiantado suficientes que

la teoria y la contribuyan a

prictica. desarrollar la
capacidad

investigadora  del

estudiante.

Insuficiencia de Incrementar el Disponibilidad de

recursos presupuesto Institucional. recursos

economicos. econdémicos  que
satisfagan las
exigentes

necesidades de la

Educacion

contemporanea.
Reducida Trabajo mancomunado de Efectiva
vinculacién en programas y proyectos de participacion  de
actividades de vinculacion con la estudiantes y
apoyo con la comunidad. docentes en lso
comunidad proyectos de

desarrollo

comunitario.

5.2 Vision

El colegio “Lenin School” propone la formacion de profesionales con ética y
socialmente responsables que busquen la verdad del conocimiento con espiritu

racional. critico y pluralista.




Durante sus estudios académicos se formaran estudiantes con una excelente
preparacion en valores y personalidad autéonoma en la toma de decisiones

enmarcadas en el respeto. consideracion, honor y lealtad a sus congéneres.

5.3 Mision

Contar con un pensum académico actualizado y personal docente profesional con
capacitacion permanente, obteniendo como resultado principal la formacion de

profesionales competitivos con una profunda conciencia social.

Que desarrollen capacidad para analizar y comprender los problemas

contemporaneos, articulando lo autoctono y universal.

5.4 Objetivos

a) Generales
Educar con calidad a los jovenes mediante actividades que desarrollen sus destrezas y
potencialidades, para alcanza cambios sustanciales en la sociedad; cuyos cimientos

constituyan los valores: éticos-morales, humanos y profesionales.

b) Especificos
e Elevar el nivel académico de los estudiantes mediante el desarrollo de micro-
proyectos y técnicas de aprendizaje activo, para conseguir aprendizajes

significativos dentro del ambito de competencias.

e Conseguir el recurso humano especificado mediante gestiones permanentes de
seleccion y contratacion de personal, para cumplir con la propuesta del

Colegio.




* Optimizar el funcionamiento de los departamentos: médico, odontologico, y
biblioteca, mediante una adecuada planificacion para que su trabajo sea mas

productivo.

5.5 Metas

- Lograr en un periodo maximo de 2 afios la autorizacion para la ejecucion del
Programa de Diploma del Bachillerato Internacional. en la institucion.

- Gerencia media debidamente actualizada en un 100%.

- Ejecutar en su totalidad el plan estratégico redisefiado.

- Eficiencia en el proceso pedagdgico.

- En un periodo de 5 afios, el 30% del personal docente serdn investigadores
capacitados para disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de investigacion cientifica
y tecnologica.

- Implementar la evaluacion interna, externa y acreditacion por la Organizacion.

- Implementar laboratorios equipados de trabajo.

- Crear un Manual de reclutamiento, seleccion y contratacion de mejorar la calidad

de profesionales al servicio del colegio.

S5.6VALORES INSTITUCIONALES

PUNTUALIDAD: Es la disciplina de estar a tiempo para cumplir las obligaciones .el
valor de la puntualidad es necesario para dotar a nuestra personalidad de caricter,
orden y eficacia, pues al vivir este valor en plenitud estamos en condiciones de
realizar mas actividades, desempefiar mejor nuestro trabajo, ser merecedores de

confianza

RESPONSABILIDAD: Es compromiso, conciencia, eficiencia, calidad y rigor las
tareas asignadas, respeto, consagracion al deber contraido ante la sociedad, como una

obligacion, moral o legal del cumplimiento de todos los deberes.




RESPETO: Es la base fundamental para una convivencia sana y pacifica entre los
miembros de la Comunidad Educativa. Implica tener una clara nocion de los derechos
fundamentales de cada persona y abarca todas las esferas de la vida, respeto asi

mismo, los semejantes

HONESTIDAD: Comportarse de manera transparente con sus semejantes, es decir
sin ocultar nada. diciendo siempre la verdad y obrando en forma recta y clara. Es la

base para la realizacion de cualquier proyecto humano.

LEALTAD: Es el cumplimiento de aquello que exigen las leyes y servir con

fidelidad, franqueza, nobleza, honradez, sinceridad y rectitud todas las tareas

5.7 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

1.RESPETO A LA DIGNIDAD HUMANA: El acto educativo se fundamenta en el
reconocimiento y aceptacion de las diferencias individuales de todos y cada uno de
los miembros de la comunidad educativa. encontrando en cada uno de ellos la

presencia viva de Dios.

2. PARTICIPACION DEMOCRATICA: Busca construir ambientes que favorezcan
la convivencia armonica y el crecimiento integral de todos y cada uno de los
miembros de la comunidad con el fin de incentivar en ellos un compromiso personal,

serio y responsable.

3.EQUIDAD: Se manifiesta en cada persona del Colegio, como una actitud
explicita en el convivir, que permite dar a cada uno lo que le corresponde y lo que

necesita para desarrollarse plenamente y vivir con dignidad.

4. LIBERTAD: El Colegio Lenin School, favorece el desarrollo de la libertad de

cada persona, de conformidad con el papel que en ésta desempeiia. Cada individuo




se encuentra en esta Institucion por su propia voluntad y optar por aquello que

desea, asume las consecuencias de sus decisiones.

5. SERVICIO SOCIAL: El colegio se preocupa por encarnarse en el ambiente y en
las personas que participan y se benefician del proyecto educativo. Muestra especial
Interés para hacer de los educandos, personas comprometidas con la sociedad, al

mismo tiempo que cristianos catdlicos convencidos y honestos.

a. OFERTA ACADEMICA

Actualmente la Institucion Educativa cuenta con la especialidad de: Fisico
Matematico, Quimico Bidlogo, Ciencias Sociales, Administracion de Sistemas,
Contabilidad y Administracion; con énfasis en: computacion e internet, Inglés
Practico y computarizado; actividades extracurriculares: Tareas dirigidas,
Actividades de desarrollo intelectual, Deportes, Desarrollo de actividades
informaticas, Musicales, Participacion activa de los padres de familia en el desarrollo

de actividades educativas.

b.- MANUAL DE FUNCIONES DEL COLEGIO PARTICULAR “LENIN
SCHOOL”

Nombre del puesto: Rectorado

Naturaleza del puesto

El Rector es la primera autoridad y el representante legal del establecimiento; dirige y
coordina la actividad de su drea o campus garantizando la implantacion y

seguimiento de las diferentes politicas y el cumplimiento de los objetivos y metas

trazadas dentro de la institucion,




Funciones:

LV

v

Y

Y
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Cumplir y hacer cumplir las normas legales, reglamentarias y mas disposiciones
impartidas por las autoridades competentes.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en
el establecimiento

Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local

Cumplir las funciones asignadas segin el nivel jerarquico de la entidad educativa
Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para la realizacion de las
actividades

Organizar y evaluar el funcionamiento en cada una de las areas, conforme a las
normas y lineamientos establecidos dentro de la institucion.

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los
patrocinadores o auspiciadores de la institucion y con la comunidad local, para el
continuo progreso académico y el mejoramiento de la vida comunitaria
Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa para dar a conocer las disposiciones emitidas desde la
Rectoria.

Analizar y realizar informes periddicos para informar y comparar la realizacion
de la gestion en beneficio de la institucion

Socializar a todo el personal el Plan estratégico institucional para que cumplan los

objetivos y metas trazadas

Nombre del puesto: Vicerrectorado

Naturaleza del puesto
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El Vicerrector es la segunda autoridad del establecimiento; promueve la coordinacion
y desarrollo de las actividades docentes, disciplinarias, investigativas y formativas de

caracter escolar y asumir el rectorado en ausencia del titular

Funciones:

Responsabilizarse de la planificacion, evaluacion y desarrollo académico y
pedagdgico del establecimiento, en coordinacion con el rector.

Velar la formacion académica de los alumnos de la institucion.

Emitir periddicamente reportes de las actividades realizadas por parte de esta area a
rectoria

Estructurar, promover, dirigir, evaluar los proyectos educativos institucionales y la
investigacion en el ser-quehacer pedagogico del maestro y de los estudiantes
Coordinar y supervisar el trabajo de las comisiones especiales designadas por el
rector o cl consejo directivo.

Promover el intercambio de ideas con el personal de la Institucion para la mejor toma
de decisiones

Implementar el apoyo pedagogico y tutorias académicas para los estudiantes. de
acuerdo a sus necesidades

Mantener una relacion directa con todo el alumnado del establecimiento

Auditar ¢l desempefio docente en el PEA a los alumnos y generar planes de mejora.
Desarrollar procesos de acompanamientos, estudios comparativos y mejoramiento
continuo a la educacion Basica y Bachillerato.

Realizar capacitaciones al personal docente, administrativo y alumnado para su mejor
desempeiio institucional.

Coordinar actividades curriculares y extracurriculares de la institucion entre el

personal institucional y alumnado

Nombre del puesto: Secretaria

Naturaleza del puesto.
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Es la encargada de coordinar el desarrollo de los procesos de inscripcion, seleccion,

admision y matricula de estudiantes.

Funciones:

Programar y organizar el desarrollo de las actividades de inscripcion y admision de
matriculas de los estudiantes propias de su cargo

Mantener ordenada, actualizada y revisada la documentacion de alumnos, personal
docente y administrativo.

Responsabilizarse del diligenciamiento de los registros y documentos con claridadd
y legalidad

Entregar la informacion en forma adecuada y oportuna a la persona quien lo solicite
Mantener y manejar los registros, documentos de todo el personal y alumnado en
forma eficiente

Publicar los horarios de atencion en una parte legible que pueda ver toda persona que
lo necesite

Manejar y producir las estadisticas necesarias para el buen manejo de las actividades
educativas

Cumplir 'y hacer cumplir puntualmente, los cronogramas de recepcion,
procesamiento y entrega de las calificaciones

Mantener y responsabilizarse del archivo de la institucion Contar con todas las

tecnicas necesarias en cuanto se refiere a toda la informacion de la institucion

Nombre de puesto: Inspeccion General

Naturaleza del puesto

Los establecimientos de educacion media tendran un inspector general, designado por

el ministerio.
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Funciones:

Participar en la ejecucion del plan institucional.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y mas disposiciones impartidas por
las autoridades del establecimiento.

Mantener el orden y disciplina de los alumnos.

Organizar y controlar la labor de los inspectores de curso.

Laborar durante toda la jornada estudiantil.

Controlar la asistencia del personal docente, administrativo y de servicio e informar
diariamente al rector, de las novedades que se presentaren.

Desarrollar acciones tendientes a asegurar el bienestar social y la formacion normal y

civica de los estudiantes.

Nombre del puesto: Direccion de Orientacion y Bienestar Estudiantil (DOBE)

Naturaleza del puesto

Investigador cientifico bésico, especialista en investigacion psicologica altamente
entrenado, que aplica el conocimiento empirico y las teorias del comportamiento
normal a la evaluacion, comprensién y cambio de patrones anormales del

comportamiento, rol que tnicamente puede desempeiiar el psicologo clinico.

Funciones:

Diagnostico clinico de las estudiantes.

Orientacion y consejo.

Tratamiento de problemas psicologicos (terapias y psicoterapias).
Tratamiento de problemas psicosomaticos.

Tratamiento de problemas sexuales.

Reeducacion de problemas de aprendizaje.

Evaluacion, tratamiento o rehabilitacion de minusvalias psiquicas.

Psicomotricidad.
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Terapia ocupacional.
Psicologia comunitaria.

Investigacion.

Nombre del puesto: Colectora
Naturaleza del puesto

El titular de la colecturia sera un profesional del ramo contable, caucionado. de
acuerdo con las disposiciones sefialadas en las leyes y reglamentos pertinentes, a
cuyo cargo estaran los fondos y bienes del establecimiento. Los funcionarios que
trabajan en la colecturia estaran sujetos a la disposicion de la ley organica y

administracion financiera.

Funciones:

Cumplir con las leyes y reglamentos pertinentes y responsabilizarse de los bienes y
recursos presupuestarios del establecimiento.

Participar en la elaboracion de la proforma del presupuesto.

Atender oportunamente los egresos que sean debidamente justificados, asi como
recaudar con diligencia los fondos y asignaciones del establecimiento.

Presentar al consejo directivo o al rector informes sobre el estado financiero del
establecimiento y las necesidades presupuestarias, mensualmente o cuando fuere
solicitado.

Participar en la elaboracion de los inventarios del establecimiento y las actas de
entrega y de recepcion.

Cumplir las demas obligaciones puntualizadas en la ley, el reglamento interno y mas

disposiciones emanadas de las autoridades del establecimiento.

Nombre del puesto: bibliotecaria

Naturaleza del puesto
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La organizacion y funciones de estos servicios estan reguladas por el reglamento
interno del establecimiento. El inspector general ejerce la supervision de estos

servicios.

Funciones:

Brindar un servicio adecuado, oportuno y de cortesia a quiecnes acudan a esta
dependencia.
Solicitar e intervenir en bajas de libros, documentos y mds bienes a su cargo.
Informar al Rector(a) acerca de las novedades que se presentaren en su area.
Organizar la biblioteca utilizando los sistemas tecnologicos en beneficio de la
Comunidad Educativa.
Entregar bienes de la Biblioteca, previa la autorizacion de Rectorado.
Orientar a los estudiantes en lo posible, acerca de los libros de consulta, respecto
al tema que se proponen obtener informacion e investigar.

Llevar el inventario actualizado de los bienes muebles de su dependencia vy

responsabilizarse de cualquier pérdida o destruccion.

Nombre del puesto: Padres de Familia

Naturaleza del puesto.

Se constituye como organo independiente, auténomo y sin fines de lucro, el mismo
que estard integrado por todos los padres de familia de los estudiantes regulares
legalmente matriculados en esta institucion.

FUNCIONES:

Buen nivel de autoestima.

Comunicativo y participativo.

Que practique los valores humanos, éticos y morales en beneficio en los estudiantes.
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Socializador del cumplimiento de las obligaciones que tienen sus hijos como
estudiantes.

Capacidad de liderazgo para participar en acciones que irdn en beneficio de la
institucion.

Comprometido en la educacion de sus hijos.

Participativos y asistentes en los problemas académicos de sus hijos.

Nombre del puesto: Profesores

Naturaleza del puesto.

Los profesores dependen del Coordinador y por relacion de autoridad funcional del
Jefe de area, proporcionar la orientacion y guia de las actividades curriculares para

que los alumnos logren los cambios de conducta propuestos

FUNCIONES:

Participar en la elaboracion de planeamiento, evaluacion institucional y programacion
de actividades del area respectiva.

Programar y organizar las actividades de las asignaturas a su cargo de acuerdo con
los criterios establecidos en la programacion a nivel del area.

Dirigir v orientar las actividades de los alumnos para lograr el desarrollo de su
personalidad y darles tratamiento y ejemplo formativo.

Participar en la realizacion de las actividades de recuperacion, nivelacion, etc.
Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de acuerdo al Decreto
230 de 2002.

Aplicar oportunamente con el Coordinador, las estrategias metodologicas a que dé
lugar el analisis de resultados de evaluacion.

Presentar al Coordinador la planilla o informe del rendimiento de los alumnos a su
cargo al término de cada uno de los periodos de evaluacion. certificando las

calificaciones e inasistencia de los alumnos con su firma.
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Presentar periodicamente al Coordinador un informe sobre el desarrollo de las
actividades propias de su cargo.

Ejercer la direccion de grupo cuando le sea asignada.

Cumplir la jornada laboral y la asignaciéon académica de acuerdo con las normas
vigentes.

Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario establecido en el plantel.
Los permisos que necesiten, solicitarlos directamente al Rector.

Hacer los llamados de atencion y aplicar los correctivos para faltas cometidas en su

presencia, o de las que tenga conocimiento.

Nombre del puesto: Alumnos

Naturaleza del puesto.

Cumplir con las leyes, reglamentos, estatutos del plantel.

FUNCIONES:

Poseedor de ideas positivas de si mismo.
Con actitudes positivas frente al trabajo y al uso del tiempo libre.

Tener conciencia clara y profunda de lo que es el mundo y la sociedad en la que se
desenvuelve.

Capaces de aprender con personalidad autonoma y solidaria con su entorno social y
material.

Tener conciencia social a fin de ser solidario con sus semejantes.
Responsable en el cumplimiento de sus obligaciones.

Habil para procesar los conocimientos socializados por sus maestros.
Ser participe en todas las actividades culturales, sociales y deportivas.

Demostrar capacidad de autocontrol y dominio de si mismo.




6. MOMENTO ESTRATEGICO

La formulacion de estrategias para corto, mediano o largo plazo va a depender de
multiples factores tanto internos como externos, la articulacion de las oportunidades y
amenazas del medio externo con las fortalezas y debilidades del medio interno, dan
como resultado la formulacion de estrategias de crecimiento, de contingencia y

competitivas.

OBJETIVOS

POLITICAS

ESTRATEGIAS

Implementar, certificar y
¢jecutar el Programa de
Diploma del Bachillerato
Internacional para
mejorar los estindares de
calidad de la educacion y
facilite el ingreso a las
mejores universidades de

nivel mundial.

Integracion, promocion
y fortalecimiento al
Programa de Diploma
del Bachillerato

Internacional.

Certificacion y ejecucion
del Programa de Diploma
del Bachillerato

Internacional.

Implementar un manual
para reclutamiento,
seleccion y contratacion

de personal idénco.

Alcanzar la excelencia
académica institucional

a nivel provincial.

Elaboracion del Manual
de reclutamiento,
seleccion y contratacion

de personal.

Formular programas y

proyectos que  sirvan

Fomentar en el

alumnado ¢l trabajo

Elaborar programas vy

proyectos que sirvan para

como instrumentos de comunitario. vincular al alumno con la

vinculacion ~ con la colectividad.

colectividad.

Disefiar un programa de Actualizar Disefiar  un plan de

capacitacion docente en constantemente capacitacion  para  los

cada drea. conocimientos al docentes del plantel.
docente, procurando

elevar su calidad

profesional.

Crear laboratorios
especializados para

contribuir al aprendizaje

Crear y dotar de
equipamiento de

laboratorios

Crear laboratorios
especializados en cada

drea del conocimiento y




prictico del estudiante. especializados en dreas dotar de equipamiento

especificas. necesario.
Fomentar una cultura Crear un ambiente de Realizar ferias de ciencia
investigativa en docentes ciencia y tecnologia en y tecnologia en donde se
y estudiantes. la comunidad exponga proyectos de
educativa. investigacion cientifica y

tecnologica tanto  de

docentes y estudiantes.

Generar fuentes Incrementar el Autogestion con
alternativas de presupuesto entidades  estatales y
financiamiento. institucional. privadas a nivel

provincial. nacional e

internacional.

Analizar las necesidades Creacion de programas Ejecucion y evaluacion
del entorno v vincular al v proyectos de de programas y proyectos
estudiante  para  que vinculacion  con  la de vinculacion con la
interactie con la comunidad. comunidad.

comunidad.

7. MOMENTO TACTICO OPERACIONAL

El Plan Estratégico Institucional se ha disefiado en concordancia con la filosofia,
politicas. curriculo, practicas, sistema de evaluacion, mision, vision, objetivos y
metas del Colegio Particular “Lenin School”. Su maxima concrecion se logra a través
del disefio de los diversos programas y proyectos operativos, los mismos que
representan opciones validas y a la vez estrategias para describir, valorar, analizar,
explicar y resolver los problemas nodales y de mayor influencia en la vida

institucional y que influyen en diversas instancias de la sociedad.

Podemos indicar también que los programas y especialmente los proyectos operativos
se derivan y por tanto guardan una relacion directa y concomitante con los resultados
obtenidos del diagndstico general del plantel y se relacionan concretamente con las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, tanto del sector interno como

externo. Para que los programas puedan ejecutarse y a la vez estar sujetos a procesos




de evaluacion y valoraciones sistematicas y procesuales, es necesario el disefio de los
respectivos proyectos operativos que por su propia naturaleza deberan responder a un
problema objeto de instancias de planificacion. Los proyectos operativos constituyen
la maxima concrecion del plan estratégico institucional, De ahi que a continuacion se

establece los diversos programas y sus correspondientes proyectos operativos.

8.- Presupuesto Asignado y Ejecutado

COLEGIO PARTICULAR LENIN SCHOOL
ANO 2011-2012

No DETALLE DEBE HABER

1 Presupuesto asignado $422300

2 Compra de materiales y $25000
suministros

3 Pago empleados 18941.25

4 Equipamiento centro de 200000
computo v otros

5 Gastos varios 178358.7

5

TOTAL $422300 $422300
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