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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo disefiar un Sistema de
Control Interno para la Unidad Educativa-San José “La Salle” que le permitird
lograr eficiencia y efectividad en sus operaciones administrativas y financieras, por
cuanto la Institucion no cuenta con un Sistema de Control Interno. Fueron aplicados
como métodos generales de investigacion el inductivo-deductivo, analitico- sintético.
La aplicacion y analisis de las técnicas de investigacion tales como la encuesta y la
entrevista permitié determinar las diferentes actividades, funciones que realizan los
empleados y la calidad con que estos efectdan sus labores. El Sistema de Control
Interno propuesto integra el Manual de Funciones y el Manual de Procedimientos,
contribuye que el personal tenga claras sus funciones, procedimientos, lineas de
autoridad y niveles jerarquicos existentes en la institucién, obteniendo mayor
efectividad en el desarrollo de las actividades del personal para lograr una adecuada
gestion en las diferentes funciones, procurando de esta manera, encaminar a la
Institucién en su ambito y promoviendo su desarrollo; generando confianza en sus
procedimientos internos y garantizando la actividad operativa de la misma. EI &mbito,
en el que se desenvuelven las diversas entidades, exige cada vez, la implementacién
de un Control Interno mas amplio, aplicable a la actividad operativa de la
organizacion, de tal forma que se genere confianza en los procesos internos.
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ABSTRACT

This present work of investigation had as on objective, to design an Inner Control
System for San José La Salle Educative Unit. This will allow to achieve the
efficiency and affectivity in its administrative and financial work because this
institution doesn’t have an Inner Control System. General methods of Investigation as
inductive- deductive; analytical Synthetically were applied. This application and
analysis of investigation techniques as interviews and questionnaires permitted to
determine the different activities and functions that employees make and quality that
they accomplish their work. The Inner Control System purpose to join the functions
and Procedures Manual will contribute that employees have clear their functions,
procedures, authority lines and hierarchical levels that the institution has. Through
this will obtain a better affectivity in the development of the personal activities. for
adequate management of the various functions, trying in this way, direct to the
institution in its field and promoting their development, building confidence in their
internal procedures and ensuring the operational activity of the same. The field in
which they operate the various entities, increasingly requires the implementation of a
comprehensive internal controls applicable to the operational activities of the
organization so that it generates confidence in the domestic proceedings:
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CAPITULO |

1. FUNDAMENTOS TEORICOS

1.1 Antecedentes

Seglin CARDENAS, Andrea, (2009) manifiesta que: “En toda organizacion es
importante que se lleve un control interno de las operaciones que permita detectar

errores oportunamente y asi cumplir los objetivos planteados. (pag.178)

Para que el control interno funcione eficientemente depende de todos los miembros
que integran una institucién, sobre todo el nivel de ejecutivo, quien va a controlar que
las operaciones se estén efectuando adecuadamente, sin dejar aun lado el trabajo de

todos los empleados que son los que realizan las operaciones diariamente”

Segin BANDA, Pilar, (2008) manifiesta que: “El control interno se entiende como el
proceso que ejecuta la administracion con el fin de evaluar operaciones especificas
con seguridad razonable en tres principales categorias: efectividad, eficiencia
operacional, confiabilidad de la informacion financiera y cumplimiento de politicas
leyes y normas. (pag. 274)
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El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye
como una herramienta de apoyo para los directivos de cualquier empresa para

modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia.”

1.2 Marco Tebrico

1.2.1 Gestion Administrativa

La Gestion Administrativa es considerada una herramienta fundamental dentro de
una organizacion; ya que permite desarrollar las actividades que se llevaran a cabo
para cumplir las metas y objetivos establecidos por los directivos de una
organizacion, desde finales del siglo X1X se ha tomado la costumbre de definir a la
Gestion Administrativa en términos de cuatro funciones que deben llevar a cabo los
respectivos gerentes de una empresa: el Planeamiento, la Organizacion, la Direccion

y el Control.

AMARO, Raymundo, (2000) “La Gestion Administrativa es la accion que se realiza
para la consecucién de algo o la tramitacion de un asunto, es accion y efecto de

13

administrar”; también manifiesta que: “...es la capacidad de la institucién para
definir, alcanzar y evaluar sus propositos con el adecuado uso de los recursos
disponibles; coordinar todos los recursos disponibles para conseguir determinados

objetivos”. (pag.209)

ABAD, Alberto, (1982) manifiesta que la Gestion Administrativa es “El conjunto de
técnicas que permiten prever, organizar y controlar la informacion de la empresa, y el
tratamiento de los datos que se derivan de ésta, sin los cuales la empresa seria incapaz

de ejecutar sus acciones del presente y tomar decisiones para el futuro”. (pag. 19)
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La Gestion Administrativa es el proceso de disefiar y mantener un ambiente laboral,
el cual esta formado por grupos de individuos que trabajan precisamente en conjunto
para poder llegar a cumplir los objetivos planteados. Para que se produzca el correcto
desarrollo de la Gestion Administrativa es necesario que la misma contribuya en una
mejora para la eficiencia en el seno de la organizacion. La persona responsable de la
Gestion Administrativa garantiza la disposicion de determinadas capacidades y
habilidades, de cualquier entidad debe disponer de fundamentos coherentes cuando
Ileve a cabo la utilizacion de lo recursos econémicos, materiales y humanos para el

cumplimiento de los objetivos.

1.2.1.1 Importancia

La tarea de construir una sociedad econdémicamente mejor; normas sociales

mejoradas y un gobierno mas eficaz, es el reto de la Gestion Administrativa.

La supervision de las empresas estd en funcion de una administracion efectiva; en
gran medida la determinacién y la satisfaccion de muchos objetivos econémicos,

sociales y politicos descansan en la competencia del administrador.

En situaciones complejas, donde se requiera un gran acopio de recursos materiales y
humanos para llevar a cabo empresas de gran magnitud la Administracion ocupa una

importancia primordial para la realizacion de los objetivos.

TERRY George, en su libro explica que la Gestion Administrativa es importante ya
que: “Es un proceso distintivo que ayuda a planear, organizar, ejecutar, controlar, y
que esta disefiada para determinar y lograr objetivos manifestados mediante el uso de

seres humanos y de otros recursos”. (pag. 20)

Por tanto, cabe decir que la Gestion Administrativa es importante ya que es el

proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de
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la organizacion y el empleo de todos los demas recursos organizacionales, con el
propdsito de alcanzar las metas establecidas por los directivos de la empresa, implica
el manejo de las herramientas gerenciales, las politicas y decisiones en forma

transparente y apropiada hacia la consecucion de los objetivos y metas trazadas.

1.2.2Gestion Financiera

La Gestion Financiera esta relacionada con la toma de decisiones relativas al tamano
y composicion de los activos, al nivel y estructura de la financiacion y a la politica de
los dividendos.

A fin de tomar las decisiones adecuadas es necesaria una clara comprension de los
objetivos que se pretenden alcanzar, debido a que el objetivo facilita un marco para
una Optima toma de decisiones financieras. La Gestion Financiera esta dirigida hacia
la utilizacion eficiente de un importante recurso econémico que es el capital incluye
la presupuestaria, del crédito, la tributaria, de caja o tesoreria, la contable y la de

contratacion publica.

OSORIO SANCHEZ, Israel, (2000) sostiene que la “Gestién Financiera es el
conjunto de técnicas y actividades encaminadas a dotar a una empresa de la estructura
financiera idénea en funcion de sus necesidades mediante una adecuada
planificacion, eleccion y control, tanto en la obtencion como en la utilizacion de los

recursos financieros” (pag. 151)

La Gestion Financiera esta dirigida hacia la utilizacion eficiente de un importante
recurso econémico que es el capital, permitiendo a los administradores controlar las
operaciones que dirigen, también puede proporcionar cualquier tipo de datos sobre
todas las actividades de la empresa, pero suele centrarse en analizar los ingresos y
costos de cada actividad, la cantidad de los recursos utilizados, asi como la cantidad

de trabajo o la amortizacion de la maquinaria, equipos o edificios, convirtiendose la
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Gestion Financiera en el medio para controlar y proporcionar cualquier tipo de datos
e informacidn sobre todas las actividades econdmicas de la empresa.

1.2.2.1 Importancia

La Gestion Financiera es importante ya que permite administrar y planificar de
manera correcta el uso de dinero, sea fisico (billetes y monedas) o a través de otros
instrumentos, como cheques y tarjetas de crédito, una buena Gestion Financiera no
evalla solamente si se dispone o no hoy de dinero, pronostica a futuro las probables
faltas o excesos de dinero (deficit o superavit), es por eso que en toda organizacion se
considera importante que se lleve a cabo una correcta Gestion Financiera; debido a
que es la responsable de cuidar el equilibrio econémico entre los flujos de dinero, por
medio de esta se podra obtener informacion relevante sobre el aspecto econdmico de
las sociedades; asi como permitird prevalecer cualquier tipo de inconveniente que se

pueda presentar en lo posterior.

1.2.3 Control Interno

El Control Interno ha carecido durante muchos afios de un marco referencial comun,
generando expectativas diferentes entre empresarios y profesionales. EI Control
Interno debe garantizar la obtencion de informacion financiera correcta y segura, ya
que ésta es un elemento fundamental en la marcha del negocio, pues con base en ella
se toma decisiones y formula programas de accién futuras en las actividades del
mismo. Debe permitir también el manejo adecuado de los bienes, funciones de una
empresa determinada, con el fin de generar una indicacion confiable de su situacion y

sus operaciones en el mercado.

ENCICLOPEDIA DE LA AUDITORIA, menciona que: “El Control Interno abarca
el plan de organizacion y los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de la
empresa para salvaguardar sus activos, verificar la adecuacion y fiabilidad de la

informacién de la contabilidad, promover la eficacia operacional y fomentar la
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adherencia a las politicas establecidas de direccion.” (pag. 278)

OSORIO SANCHEZ, Israel, (2000) manifiesta que: “El Control Interno consiste en
un plan coordinado entre la Contabilidad, las funciones de los empleados y los
procedimientos establecidos, de tal manera que la administracion de un negocio
puede depender de estos elementos para obtener una informacién mas segura,
proteger adecuadamente los bienes de la empresa, asi como proveer la eficiencia de

las operaciones y la adhesion a la politica administrativa prescrita” (Pag. 142)

El Control Interno es importante en las organizaciones ya que orientan sus esfuerzos
de manera que la gestion de la organizacion sea mas transparente, productiva y
eficiente, lo cual ayudard a crear un ambiente de confianza y credibilidad para
beneficio de los usuarios que toman decisiones basados en la informacion financiera
generada por la compariia. Debe tenerse en cuenta que el Sistema de Control Interno
no es una oficina, es una actitud, un compromiso de todas y cada una de las personas
de la organizacion, desde la gerencia hasta el nivel organizacional més bajo, solo de
esta manera se podra obtener alertas a tiempo y un reporte sobre el bajo rendimiento

de una gestion, y asi la administracion podra volverse eficiente.

1.2.3.1 Importancia del Control Interno

Una de las razones mas evidentes de la importancia del Control Interno es que hasta
el mejor de los planes se puede desviar. El Control Interno se emplea para crear mejor
calidad y asi se detectan las fallas del proceso para eliminar errores. También se crea
para facilitar la delegacién y el trabajo en equipo, es decir delegar autoridad y de
fomentar que los empleados trabajen juntos en equipo. Esto no disminuye la
responsabilidad de la gerencia. Por tanto, el proceso de Control Interno permite que el
gerente controle el avance de los empleados, sin entorpecer su creatividad o

participacion en el trabajo.
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En base a esto se llega a determinar que es importante para la organizacion un
Control Interno con sus correspondientes procedimientos, métodos operacionales y
contables; con el fin de limitar los riesgos que afectan a las actividades de las

organizaciones.

La implementacion del Control Interno implica que cada uno de sus componentes
estén aplicados a cada categoria esencial de la empresa, convirtiéndose en un proceso
integrador y dindmico permanentemente, como paso previo cada entidad debe
establecer los objetivos, politicas y estrategias relacionadas entre si con el fin de

garantizar el desarrollo organizacional y el cumplimiento de las metas corporativas.

Esto fortaleceré el ambiente de aplicacién del mismo, cada persona es un eslabon que
garantiza hasta cierto punto la eficiencia y efectividad de la cadena, cabe destacar que
la responsabilidad principal en la aplicacion del Control Interno en la organizacién
debe estar siempre en cabeza de la administracion o alta gerencia con el fin de que

exista un compromiso real a todos los niveles de la empresa.

La comprension del Control Interno puede asi ayudar a cualquier entidad publica o
privada a obtener logros significativos en su desempefio con eficiencia, eficacia y
economia, indicadores indispensables para el analisis, toma de decisiones y

cumplimiento de metas.

1.2.3.2 Objetivos del Control Interno

El Control Interno es un proceso integrado a los procesos, y no un conjunto de
pesados mecanismos burocréaticos afiadidos a los mismos, efectuado por el consejo de
la administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado con el

objeto de proporcionar una garantia razonable para el logro de objetivos.

Segin MIRA, Juan (2004) los “Objetivos del Control Interno son:
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e Promocion de la eficiencia, eficacia y economia en las operaciones y calidad en
los servicios.

e Proteger y conservar los recursos de la entidad contra cualquier pérdida, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal.

e Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas reguladoras de las actividades de la
entidad.

e Elaborar informacion financiera véalida y confiable y presentarla con

oportunidad”.

Segln la Contraloria General del Estado (2004), los “Objetivos del Control Interno

son:

e Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo principios
éticos y de transparencia.

e Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion.

e Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para otorgar
bienes y servicios publicos de calidad.

e Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso

indebido, irregularidad o acto ilegal. *
El Control Interno ha sido disefiado, aplicado y considerado como la herramienta mas
importante para el logro de los objetivos, la utilizacion eficiente de los recursos y
para obtener la productividad, ademéas de prevenir fraudes, errores, violacion a
principios y normas contable, fiscal y tributaria.

1.2.3.3 Estructura del Control Interno

Las caracteristicas de un Sistema de Control Interno satisfactorio deberian incluir:
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e Un plan de organizacion que provea segregacion adecuada de las
responsabilidades y deberes.

e Un Sistema de autorizaciones y procedimientos de registro que provea
adecuadamente un control razonable sobre activos, pasivos, ingresos y gastos.

e Précticas sanas en el desarrollo de funciones y deberes de cada uno de los
departamentos de la organizacion.

e Recurso Humano de una calidad adecuada de acuerdo con las responsabilidades.

Estos elementos son importantes individualmente por derecho propio, pero son tan
bésicos para un Sistema de Control Interno adecuado que cualquier deficiencia

importante en uno de ellos evitaria el funcionamiento satisfactorio de todo el Sistema.

Por ejemplo, el Sistema de autorizacion y de procedimientos de registros no puede
considerarse adecuado sin que el personal encargado de desarrollar los
procedimientos sea capacitado, lo cual es necesario para que el Sistema funcione.

1.2.3.4 Beneficios del Control Interno

Es necesario que exista una cultura de Control Interno en toda la organizacién, que

permita el cumplimiento de los objetivos generales del control.

Segun CEPEDA, Gustavo, (1997) los beneficios del Control Interno son:

e “Ayudar a los directivos al logro razonable de las metas y objetivos
institucionales.

e Integrar e involucrar al personal con los objetivos de control.

e Ayudar al personal a medir su desempefio y por ende, a mejorarlo.

e Contribuir a evitar el fraude.

e Facilitar a los directivos la informacion de como se han aplicado los recursos y

como se han alcanzado los objetivos.” (pagl5)
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Ejemplos de Beneficios:

e Ayuda a evitar desperdicios.
¢ Reduce costos.

e Propicia orden y disciplina.

e Simplifica tramites.

e Puede generar ahorros.

e Contribuye a evitar fraudes.

e Genera buena imagen.

Los directivos son responsables de disefiar, instalar e implementar los Controles, asi

como de mantenerlos y modificarlos, cuando sea necesario.

Los Controles ademas:

e Facilitan la rendicion de cuentas mediante la evidencia, en forma de reportes.

e Su aplicacion asegura una comparacion entre lo planeado y lo realizado.

1.2.3.5 Principios y Normativas

Dentro del Control Interno los principios y normativas deben ser tareas priorizadas de
cada dirigente y trabajador, asi como la realizacion sistematica de los controles y de
la aplicacion de divisiones para erradicar las deficiencias con el objetivo de lograr un
incremento de la eficiencia economica, la calidad y el resultado positivo de las

actividades realizadas por cada entidad.

Segin MANTILLA, Samuel, (2006) “Los principios rectores del Control Interno son:
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e Segregacion de Funciones

En ningun caso una sola persona tendré el control integro de una operacién desde el
inicio hasta el final de ésta, para procesar cada tipo de transaccién el Control Interno

debe pasar por cuatro etapas separadas: autorizada, aprobada, ejecutada y registrada.

De tal modo que este proceso garantice que los responsabilizados con la custodia de
los medios y la elaboracion de los documentos primarios no tengan autoridad para
aprobar los mismos y que ambos no tengan la funcién o posibilidad de efectuar
anotaciones en los registros contables, de esta forma el trabajo de una persona es
verificado por otra que trabaja independiente y que al mismo tiempo verifica la

operacion realizada posibilitando la deteccion de errores.

e Autocontrol

El mejor de todos los Controles Internos es el que los procesos sean desempefiados

por gente capaz apoyada con tecnologia

e De arriba hacia abajo

Es una forma de precision e influencia ejercida por los méaximos niveles
administrativos de la organizacion, esto implica que ningun Control Interno puede
funcionar de abajo hacia arriba.

El direccionamiento proviene de la alta gerencia y se traslada a la accién por

mecanismos operativos. En la medida en que se consolide el caracter ético, permitira

el paso a un Control Interno eficaz.
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e Costo menor que beneficio

Los Controles Internos no pueden ser mas costosos que las actividades que controla,

ni que los beneficios que provee; y si esto sucede es mejor eliminarlo.

Para que aporte valor a la empresa, es necesario que el beneficio que genera sea

sustancialmente mayor al costo que conlleva hacer ese control.

e Eficacia

Una de las fortalezas del COSO es precisamente el entendimiento de este principio
puesto que la Eficacia del Control Interno depende directamente del logro de los
objetivos de la empresa.

e Confiabilidad

La confiabilidad es la relacion que existe entre la efectividad del disefio y operacion

del Sistema de Control Interno y la extensién de la documentacién, conciencia y

monitoreo.

e Documentacién

Toda informacion relacionada con el Control Interno debe ser debidamente
documentada, para que pueda ser analizada, y le permita a la organizacion respaldar
sus métodos y procedimientos empleados.” (pag. 34)

1.2.3.6 Elementos del Control Interno

Las siguientes tres investigaciones realizadas por organizaciones profesionales de

30



América, que tuvieron como objetivos principales: impulsar el uso racional de
estrategias; promover la eficiencia en las operaciones; lograr los objetivos
institucionales y empresariales; identificar y administrar los riesgos; cumplir con las
normativas aplicables; y, contar con una herramienta apropiada para prevenir errores
o irregularidades; éstos son: (1) Informe del “Committee of Sponsoring
Organizations” (COSO) (Comité de Organismos Patrocinadores); (2) Marco
Integrado de Control Interno Latinoamericano (MICIL); vy, (3) Gestion de Riesgos
Corporativos-Marco Integrado (COSO I1).

a) Informe del “Committee of Sponsoring Organizations” (COSO).

El informe elaborado por el COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS,
(Informe de Organismos Patrocinadores) conocido como informe COSO, por sus
siglas en inglés, fue publicado en los Estados Unidos en 1992. Este Comité surgio
como una respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de conceptos,
definiciones e interpretaciones existentes en torno a la tematica referida al Control
Interno y, como una herramienta para promover la responsabilidad, transparencia y la

honestidad de la Gestion de los administradores de los recursos publicos y privados.

Con este informe culmina una tarea realizada durante mas de cinco afios por el grupo
de trabajo que la TREADWAY COMMISSION a cargo del COSO.

El grupo estaba constituido por representantes de las siguientes organizaciones:

e American Accounting Association (AAA)

e American Institute of Certified Public Accountants (AICPA)
e Financial Executives Institute (FEI)

e Institute of Internal Auditors (I1A)

¢ Institute of Management Accountants (IMA)
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Otros organismos profesionales de los paises industrializados han definido su enfoque
sobre el Control Interno, basados en los criterios de los siguientes Informes: Criteria
of Control (CoCo), del Instituto Canadiense de Contadores Certificados (CICA por
las siglas del inglés); Comision Cadbury del Instituto de Contadores del Reino Unido;

Comision King del Instituto de Contadores de Australia, entre los més difundidos.

b) Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano (MICIL)

La Conferencia Interamericana de Contabilidad de San Juan, Puerto Rico en 1999 se
recomendd un marco latinoamericano de Control Interno similar al COSO en espafiol
en base de las realidades de la region. Se nombré una comision especial de
representantes de la Asociacion Interamericana de Contabilidad (AIC) y la
Federacion Latinoamericana de Auditores Internos (FLAI) para iniciar el desarrollo

de tal marco.

El Marco Integrado de Control Interno para Latinoamérica (MICIL), que se emite en
el afio 2004 es un modelo basado en estandares de Control Interno para las pequefias,

medianas y grandes empresas desarrollado en el informe COSO.

En la preparacion del MICIL, expertos de varias organizaciones profesionales
trabajaron conjuntamente para promover mejores practicas de respondabilidadl y

transparencia.

Particular menciéon merece la Federacién Latinoamericana de Auditores Internos
(FLAI) y la Asociacién Interamericana de Contabilidad (AIC), a través de su

Comision Interamericana de Auditoria Interna.
El Informe COSO y el MICIL recomiendan que el Control Interno, como un modelo

integrado a la Gestion de las organizaciones, sea considerado como una asignatura

obligatoria para todas las profesiones de nivel universitario. Considero, ademas, que
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esta condicion debe ser acogida por los organismos de profesionales y la sociedad
civil, ya que parte importante del Control Interno se fundamenta en los valores y en
un coédigo de conducta ética, para sensibilizar a las personas de su responsabilidad
por el cumplimiento de los deberes, con la entidad, los usuarios de los servicios y la

sociedad en general.

c) Gestidn de Riesgos Corporativos-Marco Integrado (COSO 11).

Siempre con el afan de promover la adopcion de estrategias que permitan el logro de
los objetivos institucionales y de todos los niveles de la organizacion en un ambiente
de transparencia y honestidad, la COMMITTEE OF SPONSORING
ORGANIZATIONS (COSO), con el apoyo de las agrupaciones profesionales citados
en el punto uno de este capitulo, en el afio 2004 emitieron un segundo Informe
COSO, con el nombre de Gestion de Riesgos Empresariales-Marco Integrado que
para fines de este estudio se denominard COSO Il. Los aspectos méas relevantes de
esta nueva propuesta técnica frente al informe COSO y al MICIL, radica en los

siguientes aspectos:

Incorpora objetivos estratégicos como una nueva categoria de objetivos
institucionales, pero mantiene las tres restantes categorias de objetivos que contiene

el informe COSO:; esto es:

e Incrementa a ocho el nimero de componentes mediante la incorporacion de los
tres siguientes: establecimiento de objetivos; identificacion de eventos; v,

respuesta a los riesgos.

e Pone especial énfasis en el establecimiento de estrategias y en la administracion
de los riesgos con la participacion permanente de todos los miembros de la
organizacion, mediante el uso de herramientas que permitan evitarlos,

disminuirlos, compartirlos o aceptarlos. En todo caso, la Gestion de los riesgos
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debe permitir al menos: alinear el riesgo aceptado y las estrategias; mejorar las
decisiones en respuesta a los riesgos; aprovechar las oportunidades: disminuir
sorpresas y pérdidas operativas; facilitar la adopcion de respuestas integrales a

multiples riesgos cuyos impactos se interrelacionan.

d) Control de los Recursos y los Riesgos-Ecuador (CORRE).

El CORRE toma como base los tres informes enunciados; sin embargo, su
presentacion se fundamente en COSO 11, porque incluye a los dos anteriores COSO Y
MICIL. Ademas, procura que su adaptacién a la realidad ecuatoriana y la

simplificacion de los contenidos, facilite su comprension y aplicacion.

Para el desarrollo del CORRE, tomamos la estructura del Informe COSO Il y sus

componentes, agrupados en el siguiente orden

1. Ambiente Interno de Control
2. Establecimiento de Obijetivos
3. Identificacion de Eventos

4. Evaluacion de Riesgos

5. Respuesta a los Riesgos

6. Actividades de Control

7. Informacién y Comunicacion

8. Supervision y Monitoreo
Todos los componentes del CORRE, tienen como base el ambiente Interno de
Control vy, dentro de éste, la integridad y los valores éticos, si los ocho componentes
funcionan de manera integrada en toda la organizacion, bajo el liderazgo del consejo

de administracion o de la maxima autoridad, como principal responsable.

Los supervisores de todos los niveles de la organizacién, principalmente los mas
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altos, estan en condiciones de adoptar las decisiones, sobre la base de los resultados
de las actividades de Control establecidos para disminuir los riesgos en todas sus

categorias

a) Ambiente Interno de Control

El Ambiente o Entorno de Control es el conjunto de circunstancias y conductas que
enmarcan el accionar de una entidad desde la perspectiva del Control Interno. Es
fundamentalmente la consecuencia de la actitud asumida por la alta direccion y por el
resto de las servidoras y servidores, con relacién a la importancia del Control Interno

y su incidencia sobre las actividades y resultados.

Segun ANDRADE, Mario, “El Ambiente Interno de Control (o Entorno de Control
como lo denomina el informe COSO), se explica de la siguiente forma: El entorno de
Control marca las pautas de comportamiento de una organizacion y tiene una
influencia directa en el nivel de compromiso del personal respecto al Control.
Constituye la base de todos los demas elementos del Control Interno, aportando
disciplina y estructura. Entre los factores que constituyen el entorno de Control se
encuentran la honradez, los valores éticos y la capacidad del personal; la filosofia de
la direccién y su forma de actuar; la manera en que la direccion distribuye la
autoridad y la responsabilidad y organiza y desarrolla profesionalmente a sus
empleados, asi como la atencion y orientacion que proporciona el consejo de

administracion.

Factores que integran el componente Ambiente Interno de Control:

e Laintegridad y valores éticos: son elementos esenciales del ambiente Interno de
Control de una organizacién y afectan al disefio, administracion y seguimiento de
los otros componentes del CORRE.

Los valores eticos no solo deben ser comunicados, sino también acompafiados por
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una orientacion explicita de lo que esta bien y mal.

e Filosofia y Estilo de la Alta Direccion: refleja los valores de la entidad, influye
en su cultura y estilo operativo y afecta la aplicacion de todos los componentes
del CORRE, incluyendo la identificacion de riesgos, los tipos de riesgos
aceptados y como son gestionados.

e Consejo de Administracion y Comites: el consejo de administracion (junta
directiva, directorio u otras denominaciones) de una entidad es una parte critica
del &mbito Interno e influye de modo significativo en sus componentes
Su interaccion o la del comité de Auditoria con los auditores Internos y externos,
es clave para un adecuado funcionamiento del CORRE.

e Estructura Organizativa: depende de la naturaleza de sus actividades, el tamafio
de sus operaciones y su independencia.

La estructura organizativa de una entidad proporciona el marco para planificar,
ejecutar, Controlar y supervisar sus actividades.

e Autoridad Asignada Yy Responsabilidad Asumida: la responsabilidad que
asume un funcionario o empleado de la organizacién siempre estara relacionada
con la autoridad asignada. A mayor grado de autoridad mayor sera el grado de
responsabilidad de los funcionarios y empleados.

e Gestion del Capital Humano: el recurso mas importante en cualquier
organizacion publica o privada, es el personal que la conforma. EI ambiente de
Control estard totalmente fortalecido si la organizacion administra de manera
eficiente y eficaz este recurso.

e Responsabilidad y Transparencia: responsabilidad significa la obligacion de
los funcionarios publicos o privados de: responder, reportar, explicar o justificar
ante una autoridad superior, por recursos recibidos y administrados
La responsabilidad aplica a todos los sectores y todo tipo de organizacion, sin

importar su complejidad y volumen de recursos que administra.”

b) Establecimiento de Objetivos
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Los objetivos deben establecerse antes que la direccion pueda identificar potenciales
eventos que afecten a su consecucion. El consejo de administracion debe asegurarse
que la direccién ha establecido un proceso para fijar objetivos y que los objetivos

seleccionados estan en linea con la misién/vision de la entidad

Factores que integran este componente:

e Objetivos Estratégicos: la mision de una entidad establece en amplios términos
su razon de ser y lo que se aspira alcanzar sea cual sea el término empleado, como
“mision”, o “finalidad”, es importante que la direccion — con la supervision del
consejo de administracidn establezca expresamente la razon de ser de la entidad

e Objetivos Especificos: los objetivos estratégicos de la empresa estan vinculados
y se integran con otros objetivos mas especificos, que repercuten en cascada en la

organizacion hasta llegar a las diversas actividades.

Al fijar los objetivos para los distintos niveles y actividades de la entidad, la

organizacion puede identificar factores criticos de éxito.

Segun el estudio COSO 11, a pesar de existir diversidad de objetivos entre entidades,
se pueden establecer algunas categorias amplias como las siguientes:

e Objetivos operativos

e Representan la Eficacia y Eficiencia de las operaciones de la entidad
e Objetivos de informacion

e Relativos a la fiabilidad de la informacion

e Objetivos de cumplimiento

c) ldentificacion de Eventos

La Gestién de riesgos corporativos es un proceso efectuado por el consejo de
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administracion de una entidad, su direccion y personal restante, aplicable a la
definicion de estrategias en toda la empresa y disefiado para identificar eventos

potenciales que puedan afectar a la organizacion.

Este componente sera tratado con los siguientes elementos:

Factores Externos e Internos: son muchos los factores externos e Internos que
provocan eventos que afectan a implantacion de la estrategia y la consecucion de

objetivos los factores externos e Internos mas importantes son los siguientes:

e Factores externos: EconOomicos, medioambientales, politicos, sociales vy
tecnolégicos.

e Factores Internos: infraestructura, personal, procesos y tecnologia.

e Identificacién de Eventos: la metodologia de identificacion de eventos de una
entidad puede comprender una combinacion de experiencias y técnicas, junto con
herramientas de apoyo.

e Categorias de Eventos: algunas entidades desarrollan categorias de eventos
basadas en la clasificacion de sus objetivos por categorias, usando una jerarquia

que empieza con los objetivos de alto nivel.

d) Evaluacion de los Riesgos

Permite a una entidad considerar la forma en que los eventos potenciales impactan en

la consecucion de objetivos.

Este componente incluye los siguientes factores:

e Estimacion de Probabilidad e Impacto: La incertidumbre de los eventos
potenciales se evalua desde dos perspectivas: probabilidad e impacto. La primera

representa la posibilidad de que ocurra un evento determinado, mientras que la
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segunda refleja su efecto.

e Evaluacion de Riesgos: La metodologia de evaluacion de riesgos de una entidad
consiste en una combinacién de técnicas cualitativas y cuantitativas.

e Riesgos Originados por los Cambios: los cambios generados en el entorno de la
organizacion y en las actividades desarrolladas por las organizaciones hacen que
el CORRE establecido no se constituya en la respuesta adecuada para estimular el
logro de los objetivos con un razonable riesgo de que existan errores e

irregularidades.

e) Respuesta a los Riesgos

La direccion para decidir la respuesta a los riesgos evalua su efecto sobre la
probabilidad e impacto del riesgo, asi como los costos y beneficios y selecciona

aquella que situe el riesgo residual dentro de la tolerancia del riesgo establecida.

Este componente incluye los siguientes factores:

e Categoria de Respuesta: EI COSO II, establece las siguientes categorias de
respuesta respecto de los riesgos identificados, cuyo analisis previo a la decision
se puede realizar con mayor 0 menor uso de tecnologia especializada:

a) Evitar los riesgos
b)Reducir los riesgos
c¢) Compartir los riesgos
d)Aceptar los riesgos

e Decision de Respuestas: para decidir la respuesta a los riesgos, la direccion
deberia tener en cuenta lo siguiente:

a) Los costos y beneficios de las respuestas potenciales.
b) Las posibles oportunidades para alcanzar los objetivos de la entidad, lo que

va mas alla del tratamiento de un riesgo concreto.
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f) Actividades de Control

Son las politicas y procedimientos establecidos por la direccion y otros miembros de
la organizacion con autoridad para emitirlos, como respuesta a los riesgos que

podrian afectar el logro de los objetivos.

Este componente incluye los siguientes factores:

e Integracion con las decisiones sobre Riesgos
e Principales Actividades de Control.

e Controles sobre los Sistemas de Informacion

g) Informacion y Comunicacion

El componente dindamico del CORRE es la “informacion y comunicacion” comunica
al ambiente de Control Interno con la supervision con la evaluacion del riesgo y las

actividades de Control.

Los principales factores que integran el componente son:

e Cultura de informacién en todos los niveles
e Herramientas para la Supervision

e Sistemas Estratégicos e Integrados

e Confiabilidad de la Informacion

e Comunicacion Interna

e Comunicacion Externa

h) Supervisién y Monitoreo
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Resulta necesario realizar una supervision de los Sistemas de Control Interno,
evaluando la calidad de su rendimiento, dicho seguimiento tomard la forma de
actividades de supervision continua, de evaluaciones perioédicas o una combinacion

de las anteriores.

El componente supervision y monitoreo se integra de los siguientes factores:

e Supervision Permanente
e Evaluacion Interna

e Evaluacion Externa“.(pag. 8-61)

El CORRE presenta los conceptos y ocho componentes del Sistema de Control
Interno los mismos que son necesarios para la administracion eficiente de las

organizaciones.

Ha sido disefiado, aplicado y considerado como la herramienta mas importante para
el logro de los objetivos, la utilizacion eficiente de los recursos y para obtener la
productividad, ademas de prevenir fraudes, errores violacidén a principios y normas

contables.

1.2.3.7 Métodos de Evaluacion del Control Interno

Es de gran importancia conocer y comprender la base legal y planificacion de la
organizacion, junto a los Sistemas de Trabajo y Controles existentes, estableciendo el

grado de confiabilidad del Control que maneja la empresa.

Existen varios metodos para poder evaluar el Control Interno de una organizacion y
estos se los puede hacer a traves de cuestionarios, descripciones narrativas y
diagramas de flujo, segun cada circunstancia se puede utilizar uno de ellos o a su vez

una combinacién de los mismos.
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Los métodos mas conocidos para evaluar el Control Interno son:

e Meétodo de Cuestionarios de Control Interno

Conocido también como cuestionarios especiales, se basan en peguntas cerradas que
requieren preguntas afirmativas o negativas (SI, NO). La aplicacién de cuestionarios

ayudara a determinar las areas criticas de una manera uniforme y confiable.

Una de las ventajas de éste método es el ahorro de tiempo, pero su contra parte es la

extension y trabajo laborioso que representa.

e Método de Descripcidon Narrativa

Este método trabaja a través de preguntas abiertas que otorgan libertad al entrevistado
para expresar todo lo que considere pertinente con respecto a la interrogante
planteada. La descripcién debe hacerse de manera tal que siga el curso de las

operaciones administrativas que intervienen, nunca se realizara de forma aislada.

La ventaja que mas refleja este método es que se puede detallar el estudio de cada
procedimiento u operacion y se conoce mas a la empresa; su desventaja es que no
tiene un indice de eficiencia y se puede pasar por alto situaciones anormales de la

organizacion.
e Meétodo de Diagramas de Flujo
Es la representacion grafica de un proceso o actividad dentro de la empresa, dando a

conocer su estructura organica en cada area utilizando simbolos convencionales y

explicaciones rapidas que dan una idea completa de los procedimientos de la entidad.
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Con este método podemos identificar mas facil los puntos de debilidad que tiene el
Control y a base de pruebas de cumplimiento determinar el nivel de confianza en los

controles existentes.

Entre las muchas ventajas que tiene este método destacamos que permite una vision
panoramica de las operaciones de la entidad pero su desventaja mas importante es
que se puede perder mucho tiempo cuando el auditor no estd familiarizado con este

sistema 0 método.

1.2.3.8 Riesgos de Control Interno

Es la posibilidad de que los procedimientos de Control Interno, no puedan prevenir o
detectar errores significativos, de manera oportuna. Por ello es importante en toda
entidad contar con una herramienta, que garantice la correcta evaluacion de los
riesgos. Existen tres tipos de riesgos que se relacionan entre si: Riesgo de Control,
Riesgo Inherente y Riesgo de Deteccion.

a) Riesgo de Control

Debe existir una evaluacién previa del Riesgo de Control Interno y esto se da
mediante el proceso de evaluar la efectividad de los sistemas de contabilidad y de
Control Interno de una entidad para descubrir y corregir representaciones erroneas de
importancia relativa. El Riesgo de Control es el riesgo por el que un error no pueda
ser detectado y rectificado por el Sistema de Control Interno y que podria cometerse

en un area de Auditoria siendo este material, individual o en combinacion con otros.

b) Riesgo Inherente

El Riesgo Inherente es la posibilidad de que existan errores en la informacion

Financiera-Administrativa u operativa que afectan en su contexto general al ente.
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Antes de realizar el plan general de Auditoria es necesario evaluar el Riesgo
Inherente a nivel de los Estados Financieros, dicha evaluacion hay que relacionarla a
nivel de aseveraciones de saldos de cuenta y clases de transacciones de importancia

relativa, o asumir gque el Riesgo Inherente es alto para la aseveracion.

El Auditor debe tener una comprension de los Sistemas de Contabilidad, Ambiente de
Control y Procedimientos de Control; esto le ayudara a tener un conocimiento del
disefio general de la empresa; y junto a pruebas de Control vigilara que la evaluacion
de Riesgos sea menos que alta. Es necesario en este sentido tener en cuenta lo

siguiente:

e La Evaluacion de los Riesgos inherentes a los diferentes subprocesos de la
Auditoria

e Laevaluacion de las amenazas o causas de los riesgos.

e Los Controles utilizados para minimizar las amenazas o riesgos.

e Laevaluacion de los elementos del andlisis de riesgos.

c) Riesgo de Deteccidn

Dicho riesgo se relaciona directamente con los procedimientos sustantivos del
Auditor. La Evaluacién del Riesgo de Control, junto a la Evaluacion del Riesgo
Inherente, influye en la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos
sustantivos que deben desarrollarse para reducir el riesgo de deteccidn y por tanto el
Riesgo de Auditoria, a un nivel aceptablemente bajo. Los niveles de riesgos
inherentes y de Control no pueden ser suficientemente bajos para eliminar la

necesidad de desarrollar algin procedimiento sustantivo.

1.2.4 Manual
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Un Manual es aquel documento que contiene la descripcion de las actividades que
deben ser observadas en la realizacion de funciones de una unidad administrativa o
varias de ellas. EI Manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion; mejorando la

coordinacion, agilizando el trabajo.

Implementar un Manual representa el momento crucial para traducir en forma
tangible las propuestas y recomendaciones en acciones especificas para elevar la

productividad y el servicio de las entidades.

Importancia de los Manuales

La correcta redaccion de un manual lo puede convertir en una herramienta de valiosa
importancia. Esto se puede comprobar al considerar que, aun siendo unos simples
puntos de partida, los manuales son las rutas por las cuales opera todo el aparato
organizacional, es decir son las manifestaciones concretas de una mentalidad

directiva orientada a la relacion Sistematica de las diversas funciones y actividades.

Clasificacion de Manuales Administrativos

a) Generales: aquellos que contienen informacion de aplicacién universal para

todos los integrantes de la organizacion.

b) Especificos: su contenido estd dirigido directamente hacia una &rea, proceso o

funcidn particular dentro de la misma

c) Manual de Organizacion: es un manual que explica en forma general y
condensada todos aquellos aspectos de observancia general dentro de la empresa,
dirigidos a todos sus integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e

identificarse con ella.
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Su contenido es muy variado y su impacto sera resultado de la creatividad y

vision que los responsables de su elaboracidn, redacten dentro de el.

Manual de Control Interno: es un documento de Control que contiene las
instrucciones, procedimientos e informacion sobre politicas, Sistemas y actividades

de una organizacion; contribuyendo a mejorar su calidad y Eficiencia.

Su objetivo general es dotar a la administracion de un instrumento que describa los

procedimientos y criterios minimos que faciliten la evaluacion del Control Interno.

El Manual de Control Interno es aconsejable elaborarlo para cada una de las areas que
integran la estructura organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en
forma general representaria ser un documento muy complejo por pequefia que sea la

organizacion.

Manuales de Procedimientos: un manual procedimientos es el documento que
contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las

funciones de una unidad Administrativa, o de dos o mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades Administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion, suelen contener informacion y
ejemplos de formularios, autorizaciones 0 documentos necesarios, maquinas o equipo
de oficina utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de

las actividades dentro de la empresa.
Segun PORRAS, Carlos “los procedimientos constituyen un conjunto de operaciones

y normas que sirven como reglas de conducta y cuya utilizacion es imprescindible

para la consecucion de los objetivos definidos en la actividad empresarial.” (pag. 8)
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Por lo tanto el Manual de Procedimientos es un instrumento esencial para el
funcionamiento del Control Interno, siendo un importante objetivo del mismo la
definicién clara de las normas operativas de la entidad asi como de las lineas de
responsabilidad y autoridad, aqui debe quedar reflejados Unicamente los aspectos
estrictamente necesarios para la consecucion de los objetivos y para la ejecucion de

los Controles

e Ventajas del uso de Manuales

Entre las mas importantes tenemos las siguientes ventajas que da el uso de manuales

en una organizacion:

Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrolla en

una organizacion.

a) La Gestion Administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones.

b) Clarifican la accion a seguir en aquellas situaciones en las que pueden surgir
dudas.

c) Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las
condiciones que configuran un sistema.

d) Facilitan el Control por parte de los supervisores de las tareas delegadas.

e) Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se inicia en
funciones a las que hasta ese momento no habia accedido.

f) Economizan tiempo.

g) Permiten la determinacion de los estandares mas efectivos, ya que estos se basan

en procedimientos homogéneos y metodicos.

e Elaboracién de un Manual
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Para la elaboracion de los manuales no existen reglas universales, ni metodologias
pre-establecidas, solamente existen lineamientos l6gicos para su conformacion, los

cuales pueden integrarse de la siguiente forma:

a) Recopilacion de la informacion.

b) Interpretacion y disefio de la informacion.
c) Elaboracion del manual.

d) Aprobacién y actualizacion del manual.

1.2.5 Sistema de Control Interno

El Sistema de Control Interno involucra a los directivos, funcionarios y trabajadores
que forman parte de la entidad, por lo que la participacion de cada uno de ellos,
debera estar claramente definida en los manuales de organizacion y funciones, de
politicas y procedimientos, de Control de riesgos y normas de naturaleza similar

establecidas por la empresa.

HERNANDEZ CELIS, Domingo indica: “Se entiende por Sistema de Control Interno
al conjunto de politicas, procedimientos y técnicas de Control establecidas por la
empresa para alcanzar una adecuada organizacion Administrativa, Eficiencia
operativa, confiabilidad de los reportes, apropiada identificacion y administracién de

los riesgos que enfrenta y cumplimiento de las disposiciones que le son aplicables”.

JULIET ZULMA, Migdalia, (2008) manifiesta que “El Sistema de Control Interno es
el conjunto de todos los elementos en donde lo principal son las persona, los Sistemas
de informacion, la supervision y los procedimientos. Este es de vital importancia ya
gue promueve la eficiencia, asegura la efectividad, previene que se violen las normas

y los principios contables de general aceptacion”.

Todo Sistema de Control Interno va estrechamente relacionado con el organigrama de
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la empresa. Este debe reflejar la auténtica distribucion de responsabilidades y lineas
de autoridad, las obligaciones de un conjunto de empleados deben estar atribuidas de
tal forma que uno o varios de éstos actuando individualmente comprueben el trabajo

de los otros.

Es fundamental que toda empresa tenga una clara y bien planteada organizacion y

cada uno de sus miembros tenga un conocimiento apropiado de su funcion.

e Aspectos del Sistema de Control Interno

Segun HERNANDEZ CELIS, Domingo, menciona “El Sistema de Control Interno

comprende los siguientes aspectos:

a) Sistema de organizacion y administracion: corresponde al establecimiento de una
adecuada estructura organizativa y Administrativa, en funcion a las caracteristicas
de cada empresa, que delimite claramente las obligaciones, responsabilidades v el
grado de dependencia e interrelacion existente entre las areas operativas y
Administrativas, las cuales deben estar contenidas en el respectivo manual de

organizacion y funciones

b) Sistemas de Control de riesgos: corresponde a los mecanismos establecidos en la
empresa para la identificacion y administracion de todos los riesgos que enfrenta,
principalmente el riesgo de cobranza (cobranza dudosa, provision de deudas
incobrables, etc.). Incluye la evaluacion permanente de dichos mecanismos, asi

como las demés acciones correctivas 0 mejoras requeridas segun el caso.

c) Sistema de Informacion: corresponde a los mecanismos destinados a la
elaboraciéon de informacion, tanto interna como externa, necesaria para
desarrollar, administrar y Controlar las operaciones y las actividades de la

empresa.”
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El Organo de Control Institucional se hara responsable de la evaluacion permanente
del disefio, alcance y funcionamiento del Sistema de Control Interno, a su vez la
sociedad de Auditoria externa evaluara anualmente el Sistema de Control Interno de
la empresa, dicha evaluacion debera realizarse de conformidad con las disposiciones
emitidas por entes supervisores y de Control y las normas internacionales de

Auditoria.

Las deficiencias del Sistema de Control Interno identificadas en cualquier unidad de
la empresa deberan ser reportadas oportunamente y simultaneamente al 6rgano de
Control institucional y al directorio para la adopcion de las medidas necesarias para

su pronta correccion.

1.2.6 Estructura de los Informes de Control Interno

Loa Informes se estructura en cuatro partes.

e Resumen Ejecutivo: vision de alto nivel sobre la estructura conceptual del
control interno, dirigido a directores ejecutivos, miembros del consejo,

legisladores.

e Estructura Conceptual: Define control interno, describe sus componentes y
proporciona criterios para que Administradores, Consejeros y otros puedan

valorar sus sistemas de control.

e Reportes a Partes Externas: Es un documento suplementario que proporciona
orientacion a aquellas entidades que publican informes sobre control interno

ademas de la preparacion de estados financieros.
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e Herramientas de evaluacion: Proporciona materiales que se pueden usar en la

realizacién de una evaluacién de un sistema de control interno.

CAPITULO II

2. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION
ADMINISTRATIVO-FINANCIERA DE LA UNIDAD
EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”

2.1 Breve Caracterizacion de la Unidad Educativa San José
“La Salle”

El 20 de Febrero, se inaugura la Escuela Primaria de Nifios en el Colegio de San
Vicente, bajo los principios formadores de La Salle. EI Hno. Paterniano asume las

funciones de Director de la nueva Institucion.

La Unidad Educativa es un plantel de educacién regular escolarizada, regentado por
los Hnos. de las Escuelas Cristianas, a traves del Distrito Lasallista del Ecuador,
cuenta con nivel pre basico, nivel basico, nivel medio y bachillerato, misma que

cuenta con 900 alumnos y 50 docentes
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2.2 Disefio Metodologico

El presente estudio es de tipo descriptivo ya que se encarga de describir y delimitar
los distintos elementos del problema de investigacion y su interrelacion, permitio
registrar las caracteristicas de los procesos operacionales, también ayudé a descubrir

y comprobar el Sistema de Control Interno

En la elaboracion de la presente investigacion se utilizé el disefio no experimental ya
que se realizara sin manipulacion de variables pues se observa los hechos tal como se
presenta en la situacion real, para la Implementacion del Sistema de Control Interno

en dicha institucion.

La investigacion se ejecuto en la Provincia de Cotopaxi, canton Latacunga en Unidad
Educativa-San José “La Salle” utilizando la poblacion, a las 4 Autoridades, a 6 del

Personal Administrativo y 50 Docentes. de dicha entidad.

Para la recoleccion de datos durante esta investigacion se hizo uso de la Entrevista
estd técnica se aplico en el transcurso de la investigacion con el fin de ayudar a
obtener de la fuente los datos necesarios para organizar y plantear la Aplicacion del
Control Interno en la Unidad Educativa, en este trabajo investigativo también se
utilizé la encuesta, que es una técnica de adquisicion de informacion de interés
sociologico mediante un cuestionario previamente elaborado, a través del cual se
puede conocer la opinion del sujeto seleccionado en una muestra sobre un asunto
dado.
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2.3Analisis e Interpretacion de la Entrevista dirigida al Rector de la
Unidad Educativa San José “La Salle”

1. ¢Qué es el Control Interno?
Es revisar todos los procesos y actividades que deben cumplir cada uno de los
departamentos que conforman la Institucion.

2. ¢Existe 0 no un mecanismo de Control Interno?
Si existe de forma manual

3. ¢Cudl son los mecanismos de Control Interno que se aplica para el personal
Administrativo?
En base al Reglamento Interno y Manual de Convivencias

4. ¢Estan establecidas las funciones del personal?
Si en el Reglamento Interno

5. ¢Considera usted que la aplicacion del Sistema de Control Interno mejorara

la efectividad en el desarrollo de las actividades del personal?

Si porque se definiran las funciones del personal de la Unidad Educativa y los

procesos se efectuaran de mejor manera.

Anélisis de la Entrevista:

Mediante la entrevista aplicada al Rector de la Unidad Educativa San José “La Salle”
Dr. Eddy Cardenas se pudo conocer que no tiene claro lo que es el Control Interno,
para el cumplimiento de las funciones se basan en el Reglamento Interno, por lo que
es necesario la implementacion del Sistema de Control Interno el mismo que integra

el Manual de Funciones y el Manual de Procedimientos.
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2.4 Resultados obtenidos a partir de la encuesta dirigida a las
Autoridades, Personal Administrativo, y Docentes de la Unidad

Educativa San José “La Salle”

1. ¢ Conoce usted para que sirve el Control Interno?

TABLA No 2.1
TIULO: CONOCIMIENTO DEL CONTROL INTERNO
ALTERNATIVAS FRECUENCIAS %
Eliminar o disminuir los riesgos 10 16,67
Constituir un Modelo de Calidad 5 8,33
Establecer objetivos para el logro de los mismos 45 75
TOTAL 60 100%

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

) GRAFICO No 2.1
TITULO: CONOCIMIENTO DEL CONTROL INTERNO
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Andlisis e Interpretacion

El 17% considera que el Control Interno es eliminar o disminuir los riesgos a los
cuales se hayan afectadas los distintos tipos de organizacion, el 8% opinan que el
Control Interno es constituir un modelo para el aseguramiento de la calidad, el 75%
manifiesta que el Control Interno es establecer objetivos y escoger el medio mas
apropiado para el logro de los mismos.

Las Autoridades, Personal Administrativo y Docentes desconocen para que sirve el
Control Interno consideran que el Control Interno sirve para establecer objetivos y
escoger el medio mas apropiado para el logro de los mismos lo cual es erroneo.

2. ¢ Cual cree que seria la funcion principal del Control Interno en una entidad?
TABLA N0 2.2
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TITULO: FUNCION DEL CONTROL INTERNO

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS %
Garantizar la eficiencia 20 33,33
Mejorar los procesos 25 41,67
Cumplir las normas 5 8,33
Detectar errores 10 16,67
TOTAL 60 100%

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

) GRAFICO No 2.2
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Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

Analisis e Interpretacion
Se puede determinar que el 33,33% considera que la funcién del Control Interno es
garantizar la eficiencia, eficacia y economia en las actividades, el 41,67% opinan que
la funcion del Control Interno es mejorar los procesos operativos de cada area, el
8,33% manifiesta que la Funcion del Control Interno es cumplir las normas politicas
y leyes y el 16,67% manifiesta que la Funcion del Control Interno es aplicar medidas

para detectar y corregir errores.

En concordancia con lo indicado, se podria decir que la Funcién del Control Interno
permite alcanzar la eficiencia, eficacia y economia en las operaciones que el personal
realiza, mejorando los procesos y cumpliendo con las normas, politicas y leyes

implantadas por la autoridades para alcanzar los objetivos y metas establecidas.
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3. ¢ Cudl de los siguientes procesos de control considera, que es de mayor
relevancia aplicar en una organizacion?
TABLA No 2.3
TITULO: PROCESOS DE CONTROL INTERNO

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS %

Sistema de Control Interno 36 60
Revisiones por el Rector 10 16,67
Pruebas aplicadas al prsonal 14 23,33
TOTAL 60 100%

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

) GRAFICO No 2.3
TITULO: PROCESOS DEL CONTROL INTERNO
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Andlisis e Interpretacion
El 60% manifiesta que el Sistema de Control Interno es uno de los procesos de
control de mayor relevancia, el 17% sefiala que el Proceso de Control que se deberia
aplicar con frecuencia en una entidad son las revisiones efectuadas por el Rector y el
23% considera que para el desarrollo de una organizacion bastaria pruebas aplicadas
al personal para medir su grado de conocimiento
Se podria decir que el Sistema de Control Interno es uno de los procesos mas
importantes que se debe aplicar en una organizacion, pues este abarca la mayor parte
de mecanismos de control, permite detectar errores y posibles soluciones para
alcanzar la eficiencia en las operaciones
4. ¢Indique cual de los siguientes instrumentos de control posee la Unidad
Educativa?

TABLA: No 2.4
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TITULO: INSTRUMENTOS DE CONTROL

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS %

Manual de Funciones 3 5%
Normas y Reglamentos 15 25%
Manual de Procedimientos 5 8,33%
Todos 7 11,67%
Ninguno 30 50%
TOTAL 60 100%

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

GRAFICO No 2.4
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Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

Andlisis e Interpretacion

TABLANo 2.5

procesos ejecutados en la Unidad Educativa por cada uno de sus empleados.

5. ¢ Se encuentra usted desempefiando las funciones para las cuales fue
contratado?

TITULO: DESEMPENO DE FUNCIONES

Se ha podido observar que el 5% manifiesta que existe un Manual de Funciones, el
25% indican que poseen Normas y Reglamentos, el 8,33% indica que cuenta con un
Manual de Procedimientos, 11,67 sefialan que cuentan con todos los Instrumentos de

Control y el 50% consideran que la Unidad Educativa no posee ningln instrumento

Se puede definir en que, en la Unidad Educativa no cuenta con Manuales de Procesos
y Funciones en los que se encuentren detallados cada uno de los procedimientos a
efectuarse en las diferentes areas de la institucion, ademas las politicas, normas y

reglamentos no estan bien definidas como para que regulen las operaciones y
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ALTERNATIVAS | FRECUENCIAS %

Si 40 66,66%
No 20 33,33%
TOTAL 60 100%

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefafiel Fuel Claudia Nataly

GRAFICO N0 2.5
TITULO: DESEMPENO DE FUNCIONES
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Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

Andlisis e Interpretacion

El 67% sefialan que si estdn desempefiando las funciones para la cuales fueron
contratados y el 33% indican que no estan desempefiando las funciones para las
cuales fueron contratados.

En base al resultado obtenido de las encuestas aplicadas a las Autoridades, Personal
Administrativo y Docentes, se ha observado que el Personal Administrativo si cumple

con las funciones para la cual fue contratado.

58



6. ¢Creé usted que los puestos de trabajo en los diferentes departamentos son
ocupados acorde al perfil profesional del personal?

TABLA No 2.6
TITULO: DISTRIBUCION DE PUESTO ACORDE AL PERFIL
PROFESIONAL

ALTERNATIVAS [ FRECUENCIAS %

Siempre 20 33,33%
A veces 24 40%
Casi Siempre 7 11,67%
Nunca 9 15%
TOTAL 60 100%

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefafiel Fuel Claudia Nataly

) GRAFICO No 2.6
TITULO: DISTRIBUCION DE PUESTO ACORDE AL PERFIL
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Andlisis e Interpretacion

El 33% consideran que siempre sus puestos de trabajo son ocupados de acuerdo al
perfil profesional, el 40% opinan que se a veces sus puestos de trabajo son ocupados
de acuerdo al perfil profesional , el 12% manifiestan que casi siempre sus puestos de
trabajo son ocupados de acuerdo al perfil profesional y el 15% indica que nunca sus
puestos de trabajo son ocupados de acuerdo al perfil profesional

Las respuestas no tienen mucha diferencia entre las opciones de siempre, a veces y
casi nunca, lo que indica que en ocasiones si son ocupados de acuerdo al perfil
profesional, pero en otros casos no lo son.

7. ¢En qué area considera usted que es de mayor importancia la existencia del
Control Interno?
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) ) TABLA No 2.7
TITULO: AREAS EN QUE DEBE EXISTIR CONTROL INTERNO

ALTERNATIVAS | FRECUENCIAS %

Rectorado 8 13%
Vicerrectorado 6 10%
Inspeccion 5 8,33%
Secretaria 4 6,67%
Colecturia 5 8,33%
Todos 32 54%
Total 60 100%

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

) ) GRAFICO No 2.7
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Andlisis e Interpretacion

El 13% sefiala que el Control Interno debe existir en el Rectorado, el 10% manifiesta
que se debe implementar el Vicerrectorado, el 8% considera que el Control Interno se
debe implementar en la Inspeccién, el 7% indica que se debe implementar en la
Secretaria, el 8% considera que el Control Interno debe implementarse en la
Colecturia y el 54% manifiesta que se debe implementar en toda el Area
Administrativa.

El personal encuestado, nos da a conocer que se debe implementar el Control Interno
en toda el Area Administrativa de la Unidad Educativa, de esta manera se controlara
los procedimientos y se detectara los errores efectuados, mejorando los resultados en
cada una de las actividades.

8. ¢Cree usted qué la implementacion del Sistema de Control Interno

beneficiaria a la Unidad Educativa?
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) TABLA No 2.8 ,
TITULO: BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS %

Si 47 78,33%
No 13 21,67%
TOTAL 60 100%

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

GRAFICO No 2.8
TITULO: BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

m Si

HNo

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

Andlisis e Interpretacion

El 78% considera que la Implementacién del Control Interno beneficiard a la
Institucion y el 22% indica que la Implementacion del Control Interno no ayudard a la
Unidad Educativa.

Se ha determinado que la mayoria de los encuestados, considera que es de vital
importancia la implementacion del Control Interno ya que de esta manera ayudara a

mejorar la calidad de los procesos ya a llevar un adecuado control en las operaciones.
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9. ¢Conoce usted si existe 0 no un documento formal (legalizado) en el que se
establezca las funciones de cada una las Autoridades, Personal Administrativo y

Docentes?

TABLA No 2.9
TITULO: DOCUMENTO DE FUNCIONES DE AUTORIDADES, PERSONAL

ADMINISTRATIVO Y DOCENTES

ALTERNATIVAS | FRECUENCIAS %

Si 0 0%
No 60 100%
TOTAL 60 100%

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

) GRAFICO No 2.9
TITULO: DOCUMENTO DE FUNCIONES DE AUTORIDADES, PERSONAL

ADMINISTRATIVO Y DOCENTES

0%

mSi

H No

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

Analisis e Interpretacion

El 100% sefiala que no existe un documento formal (legalizado) en el que se
establezcan las funciones de cada una las Autoridades, Personal Administrativo y

Docentes.

En conclusién la Unidad Educativa necesita un documento en el que se establezca las
funciones de cada una de Autoridades, Personal Administrativo y Docentes ya que de

esta manera se regira cada uno a cumplir sus funciones encomendadas.
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2.5 Conclusiones

El estudio y diagnéstico de la situacion actual de la Institucion permitié conocer
las necesidades de Implementar el Sistema de Control Interno, ya que la

Institucion se basa en el Reglamento Interno.

La ausencia de un Manual de Funciones y Procedimientos ha permitido que el personal
no tenga claras sus funciones, procedimientos para cumplirlas, lineas de autoridad y

niveles jerarquicos existentes en la institucion.

La implementacion del Manual de Funciones y Procedimientos permitird a la
institucién optimizar recursos: materiales, econdémicos, financieros y tecnologicos
ya que por medio de la reestructuracion de los procesos se podra obtener mayor
efectividad en el desarrollo de las actividades del personal.

2.6 Recomendaciones

Se recomienda a las autoridades realizar una socializacion a todos los actores de
la institucion para que conozcan y pongan en practica lo que contiene el presente

trabajo de investigacion.

Se debe tomar en cuenta la estructura organica, la mision de la institucion
objetivos asi como las actividades desarrolladas de manera que ayude a mejorar la

institucion

El control interno debe ser permanente, el mismo que ayude a evaluar la calidad
en las actividades operativas, minimice riesgos y apoye en la consecucion de
objetivos organizacionales; fomentando la importancia de ser practicado a todo

nivel.

63



CAPITULO III

3. PROPUESTA DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO EN LA UNIDAD EDUCATIVA SAN JOSE “LA
SALLE”

3.1 Introduccion a la Propuesta

El Manual de Funciones y Procedimientos de la Unidad Educativa San José “La
Salle”, es una herramienta que norma las funciones y procedimientos para el
desempefio organizacional de las areas administrativas, permitiendo que se disponga
de una informacion veras y oportuna, cumpliendo con el objetivo de la investigacion
el cual es mejorar la Eficiencia y Eficacia, ademas coadyudara al control de los

procesos operativos en la Unidad Educativa.

El propdsito de este trabajo es la Implementacion del Sistema de Control Interno, que
permitird mejorar las operaciones dentro de la Unidad Educativa, esto servira de
esquema para que el personal pueda realizar sus operaciones en base a manuales de

funciones y procedimientos.
El estudio de la situacion actual permitid identificar que la Unidad Educativa San

José “La Salle” no tiene una guia de procedimientos que puedan mejorar y

perfeccionar cada vez las funciones que alli desempefian.
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Sabiendo que es imprescindible para toda organizacion un Sistema de Control

Interno, por medio de esta propuesta se pretende facilitar el control y desarrollo de las

actividades administrativas, contables, estableciendo mecanismos de prevencion,

control, evaluacién y de mejoramiento permanente, que le permitan a la Unidad

Educativa San José “La Salle” manejarse de manera mas eficiente y eficaz, dandole

transparencia a sus procesos Yy agilidad, cabe sefialar que el modelo propuesto de un

Sistema de Control Interno proveerd una garantia razonable y no absoluta del logro

de los objetivos y metas del plantel.

3.2 Objetivos de la Propuesta

3.2.1 Objetivo General

Mejorar la eficiencia y efectividad en las operaciones administrativas y
financieras de la  Unidad Educativa San José “La Salle” utilizando
procedimientos, sistemas, y normas que sintetizan el establecimiento de guias y

orientaciones para desarrollar tareas diarias del personal de dicha institucion

3.2.2 Objetivos Especificos

Identificar las funciones y responsabilidades que se deben ejecutar en cada area
de la Unidad Educativa San José “La Salle”, con el fin de establecer las tareas que
se realizaran basadas en el perfil profesional y cargo que desempefian.
Crear procedimientos aplicables a la Unidad Educativa San José “La Salle”, que
permita procesar la informacion de forma oportuna, veraz y confiable.
Proponer un conjunto de normas, politicas y procedimientos, que guien y

organicen las operaciones a ejecutarse.

3.3 Mision de la Unidad Educativa San José “La Salle”
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El Colegio San José — La Salle de Latacunga, teniendo en cuenta las orientaciones de
la Iglesia Catolica y de la pedagogia Lasallista ofrece a la nifiez y a la juventud una
educacion humana, Cristiana y académica, con pardmetros claros de calidad,

promoviendo asi el desarrollo la formacion integral de la persona.

3.4 Vision

En el afio 2010 el Colegio San José “La Salle” se caracterizard por ser una
Comunidad Educativa lider en innovacion pastoral y pedagdgica, reconocida por su
alta formacion humana, cristiana y académica de calidad y su clara contribucion en

la construccién de una sociedad mas incluyente y justa.

3.5 Valores de la Institucion
La institucion se inspira en los valores evangélicos, en la doctrina de la iglesia, en la
ensenanza de San Juan Bautista de “La Salle” y en el ejemplo del Santo hermano
Miguel.
e FE: el Lasallista esta abierto a la presencia de Dios y a su palabra dinamizadora,
cuenta con la certeza de que lo que se construye y se propone, se convierte en una

realidad en Dios.

El Lasallista descubre el plan de Dios y lo promueve al interior de si mismo; hace
vida ese espiritu de fe cuando mira todo con los ojos de la fe, lo hace todo con la
mira puesta en Dios y lo atribuye todo a El.

e FRATERNIDAD: el Lasallista vive y promueve la unidad por medio de la
sencillez, la responsabilidad y el compromiso. La fraternidad es uno de los
fundamentos méas importantes que sostienen y mantienen la obra Lasallista,

ademas implica un trato misericordioso, que no permite aceptar la miseria de
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otros promoviendo el espiritu de fraternidad y solidaridad en sus compromisos

laborales e igualmente se vincula con su préjimo en relaciones solidarias.

SERVICIO: el Lasallista para dar respuestas validas a las necesidades de los
tiempos, vive en constante perfeccionamiento y actualizacion, potenciando su

ministerio.

La accion educativa y evangelizadora se circunscribe al ambiente escolar e
institucional. En consecuencia en su ministerio trabaja en la defensa de la vida,
en la promocion de la dignidad de la persona, con realismo, responsabilidad y

esperanza.

JUSTICIA: dar a cada quién lo que necesita. EIl Lasallista se dedica a no a
acumular conocimientos, sino a hacer posible que otros salgan de la situacion en
que estan, todo saber se hace salvador cuando es entregado al otro de modo
generoso, La peor injusticia que se puede cometer a cualquier persona es dejarlo
en la ignorancia y por eso la intencionalidad del lasallista es educar para

transformar y superar la injusticia.
COMPROMISO: el Lasallista se entrega en lo que ha empefiado su palabra.

Hace lo que se debe hacer en el momento que se debe hacer, no improvisa, esta

atento a las necesidades.

3.6 Estructura Organica

GRAFICO No 1
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ESTRUCTURA ORGANICA
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De conformidad a la estructura organica de la Unidad Educativa San José “La Salle”,

cada uno de los niveles y puestos de trabajo cumplen con las funciones que a

continuacion se detallan:

Rectorado

El rector es la primera autoridad y el representante oficial del establecimiento es
de libre nombramiento y remocién por parte del Ministerio de conformidad con
las disposiciones de la Ley de Escalafon y Sueldos del Magisterio Nacional.
Lider como proveedor de informacion: Grado, oportunidad y calidad de la
informacién. Adecuada diseminacion de informacion. El rector asegura que sus
colegas tienen suficiente informacion para alcanzar buenos niveles de
coordinacion en sus actividades.

El rector como orquestador de procesos participativos de toma de decision:
Uso de procedimientos claros en la toma de decisiones. Son tomadas con base en
suficiente informacion. El lider involucra a los maestros en la eleccion de temas
y métodos de ensefianza. El rector involucra al personal en el disefio de politicas.
Liderazgo en la ensefianza: Tiempo dedicado a actividades educativas Vs.
Administrativas. Division del tiempo del rector entre diferentes actividades.

El rector como meta-controlador de los procesos de aula. Esta pendiente del
proceso de los estudiantes. Utiliza los informes de los estudiantes para establecer
prioridades de ensefianza como modificar el curriculo y los métodos, agrupar a
los estudiantes segun sus necesidades.

El Rector: Consejero y supervisor de la calidad del maestro: Los maestros
sienten que el rector los apoya, aconseja y retroalimenta. Conoce las practicas
empleadas en el aula de clase. Apoya a maestros que necesitan ayuda para

implementar estrategias de mejoramiento.

Vicerrectorado

Asesor directo del Rector
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e Se responsabiliza de la planificacion, evaluacion y desarrollo académico y
pedagdgico en coordinacién con el Rector

e Orientador y consultor en dificultades técnico pedagdgicas

e Alterna funciones administrativas y docentes con eficiencia

e Asume el rectorado responsablemente en ausencia del titular

e Participa activamente en la elaboracion del PEI y el POA

e Cumple con las normas legales pertinentes

e Coordinay supervisa el trabajo de las comisiones permanentes y especiales

e Informa periddicamente al Rector y consejo Directivo sobre sus funciones

Inspector General

e Mantiene el orden y la disciplina de los alumnos.

e Organizay controla las labores de los inspectores de curso.

e Organiza el sistema disciplinario del Plantel.

e Controla la asistencia del personal docente, administrativo y de servicio e informa
diariamente al Rector de las novedades que se presentaren.

e Labora durante toda la jornada estudiantil.

e Mantiene buenas relaciones con la comunidad educativa.

e Comunica oportunamente las disposiciones impartidas por autoridades a los
demés miembros de la comunidad educativa.

e Orienta permanentemente al personal de Inspeccion.

Coordinador del Nivel Pre-Primario Primario

e La coordinadora del nivel preescolar es la primera autoridad administrativa y
pedagogica del Jardin de Infantes destinado a nii@s de cuatro afios (Kinder) y

cinco afos, de conformidad al curriculo de educacion inicial y primer afio de

educacion basica, respectivamente;
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La coordinadora del nivel tiene como responsabilidad ante el Ministerio de
Educacion y autoridades religiosas lasallistas, responder por el funcionamiento
eficiente y eficaz de todo el proceso educativo-formativo, la conservacion de la
infraestructura, mobiliario, equipos; y, principalmente, la préactica del orden y
moralidad de todos los actores educativos en el contexto de la comunidad
educativa.

El coordinador de la primaria es la autoridad administrativa y pedagdgica, ante las
autoridades educacionales y religiosas y es el responsable del funcionamiento
eficiente y eficaz del nivel, de la conservacién del local, mobiliario, equipos y

sobre todo del orden y moralidad de profesores y estudiantes.

Junta General Ampliada de Directivos y Profesores

La Junta General de Profesores estard integrada por el personal docente del
establecimiento, la presidird el director y actuara como secretario un profesor
elegido por la Junta, el mismo que durara un afio lectivo en estas funciones. Se
reunira ordinariamente al comienzo de cada trimestre y a la finalizacion del afio
lectivo; y extraordinariamente, cuando el Director lo convoque, por si 0 a pedido
de la mayoria de sus miembros. La Junta General de profesores debe analizar las
situaciones de caracter pedagogico, disciplinario y fundamentalmente los factores
que pueden contribuir al mejor desarrollo del plan de trabajo del establecimiento.

Colecturia

El titular de la colecturia serd un profesional del ramo contable caucionado, de
acuerdo con las disposiciones sefialadas con las leyes y reglamentos pertinentes,

a cuyo cargo estara los fondos y bienes del establecimiento.

Los funcionarios que trabajen en la colectaria estaran sujetos a las disposiciones

de la Ley Organica de Administracion Financiera 'y Control.
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Secretaria

e Llevar los libros, registros y documentos oficiales, responsabilizarse de su
conservacion, integridad, inviolabilidad y reserva. En caso de infraccion, la
secretaria sera sancionada de acuerdo con la Ley.

e Organizar, centralizar y mantener actualizada la estadistica y el archivo de
establecimiento empleando el sistema computarizado.

e Tramitar la correspondencia oficial y llevar un registro de ingreso y egreso de la
misma.

e Conferir copias y certificaciones, previa autorizacion y decreto del rector.

e Suscribir, en base a las disposiciones reglamentarias y conjuntamente con el
rector, los documentos de tramite oficial de los estudios efectuados y titulos
correspondientes.

e Recopilar y conservar debidamente organizados los instrumentos legales que
regula la educacion, tales como: leyes, reglamentos, resoluciones acuerdos,

circulares, planes y programas de estudio.

3.7 Resultados Obtenidos del Analisis FODA
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3.7.1 Analisis Interno

Dentro de este analisis se ha contemplado las areas mas significativas del

establecimiento:

e Administracion (Autoridades)
e Procesos (Secretaria)
e Financiero (Colecturia)

e Talento Humano (Docentes)
Estas areas son controladas dentro del establecimiento, y seran analizadas para

identificar sus ventajas y desventajas con respecto a la competencia y la posibilidad

de mejorarlas mediante una planificacion adecuada.
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Administracién

CUADRO No 3.1

TITULO: ANALISIS INTERNO ADMINISTRACION

FORTALEZAS DEBILIDADES IMPACTO
FACTORES O VARIABLES ALTO | MEDIO | BAJO | ALTO | MEDIO | BAJO | ALTO | MEDIO | BAJO

Uso de procedimientos claros en la

toma de decisiones X X
Conocimiento de la competencia X X

Capacidad de liderazgo X X
Capacitacion al Talento Humano X X

Evaluacion al personal X X

Vision Empresarial X X

Cumplimiento de Normativas X X
Informacién y Comunicacion X X

Organigrama Orgéanico Funcional X X

Manual de Funciones X X

Manual de Procedimientos X X
Coordinacion de Funciones X X

Plan de Trabajo X X

Actualizacion y Tecnologia X X

Infraestructura adecuada X X

Fuente: Unidad Educativa “San José La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly
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e Financiero

CUADRO No 3.2
TITULO: ANALISIS INTERNO DPTO. FINANCIERO

FORTALEZAS DEBILIDADES IMPACTO
FACTORES O VARIABLES [ ALTO MEDIO | BAJO ALTO | MEDIO | BAJO | ALTO | MEDIO | BAJO
Proyeccion de Ingresos X X
Proyeccion de Gastos X X
Rentabilidad X X
Liquidez X X
Puntualidad en pago de pensiones X X
Control Interno en el Financiero X X
Automatizacion Contable X X

Fuente: Unidad Educativa “San José La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

e Talento Humano

CUADRO No 3.3
TITULO: ANALISIS INTERNO TALENTO HUMANO

FORTALEZAS DEBILIDADES IMPACTO
FACTORES O VARIABLES ALTO MEDIO | BAJO | ALTO | MEDIO | BAJO | ALTO | MEDIO | BAJO

Experiencia Laboral X X

Motivacion y Capacitacion X X
Reglamento Interno X X
Perfil Profesional X X
Actividades Sociales X X
Codigo de Etica X X
Material didéactico adecuado X X

Fuente: Unidad Educativa “San José La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly
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3.7.1.1 Matriz de Perfil Estratégico Interno

) CUADRON03.4
TITULO: MATRIZ DE PERFIL ESTRATEGICO INTERNO

COD. FACTOR GRANDES DEBILIDADES | EQUILIBRIO GRANDES FORTALEZA
DEBILIDADES FORTALEZA
FA1l Uso de procedimientos claros en la X
toma de decisiones
FA2 Conocimiento de la competencia X
FA3 Capacidad de liderazgo X
FA4 Capacitacion al Talento Humano X
FA5 Evaluacion al personal X
FA6 Visién Empresarial X
FA7 | Cumplimiento de Normativas X
FAS Informacién y Comunicacion X
FP1 Organigrama Organico Funcional X
FP2 Manual de Funciones X
FP3 Manual de Procedimientos X
FP4 Coordinacion de Funciones X
FP5 Plan de Trabajo X
FP6 Actualizacion y Tecnologia X
FP7 Infraestructura adecuada X
FP1 Proyeccion de Ingresos X
FP2 Proyeccion de Gastos X
FP3 Rentabilidad X
FP4 Liquidez X
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FP5 Puntualidad en pago de pensiones X

FP6 Control Interno en el Financiero X

FP7 Automatizacién Contable

FTH1 | Experiencia Laboral

FTH2 | Motivacion y Capacitacion

FTHS3 | Reglamento Interno

FTHA4 | Perfil Profesional

FTH Actividades Sociales

5FTH6 Cadigo de Etica X
FTH7 | Material did4ctico adecuado
SUMAN 5 8 6 5 6
% 17% 27% 20% 17% 20%

Fuente: Unidad Educativa “San José La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

FA= Factor Administrativo
FF=  Factor Procesos

FF= Factor Financiero
FTH= Factor Talento Humano

77



Para una mejor comprension se indica graficamente los porcentajes:

3 GRAFICO No 3.1
TITULO: FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE LA UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

® Grandes Debilidades
M Debilidades

= equiliubrio

B Grandes Fortalezas

M Fortalezas

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

Analisis e Interpretacion

Como se puede observar el 20% equivale a las Fortalezas que posee la Unidad

Educativa como son:

e Capacitacion al Talento Humano
e Actualizacion y Tecnologia

e Liquidez

e Motivacion y Capacitacion

e Reglamento Interno

e Perfil Profesional

El 17% equivale a Grandes Fortalezas estas son:
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Conocimiento de la competencia
Vision Empresarial

Rentabilidad

Experiencia Laboral

Material Didactico Adecuado

El 20% equivale a factores internos en equilibrio son:

Capacidad de liderazgo
Cumplimiento de Normativas
Infraestructura adecuada
Control Interno en el Financiero
Automatizacion Contable

Actividades Sociales

El 27% equivale a las debilidades estas son:

Uso de procedimientos claros en la toma de decisiones
Evaluacién al personal

Organigrama Orgéanico Funcional

Coordinacion de Funciones

Plan de Trabajo

Proyeccion de Ingresos

Proyeccién de Gastos

Codigo de Etica

El 20% equivale a Grandes Debilidades estas son:

Informaciéon y Comunicacion
Manual de Funciones

Manual de Procedimientos
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e Puntualidad en pago de pensiones

e Control Interno en el Financiero

Después de haber analizado a la organizacién interna puedo concluir que la Unidad
Educativa San José “La Salle” cuentas con varias debilidades, los factores que mas se
recalca es la falta de un Manual de Funciones y Procedimientos, Informacion y
Comunicacién, Puntualidad en el Pago de Pensiones con la implementacion del
Sistema de Control Interno ayudara de manera considerable a la situacion actual de la

institucion.
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3.7.2 Analisis Externo

Luego de haber analizado la organizacion interna, se analizara los factores externos

que de una u otra forma inciden en el desenvolvimiento normal de la Unidad

Educativa, acotando que estos estan fuera del manejo de la entidad pero que afecta a

la misma. Dentro de esta area tenemos el macro y micro entorno.

e Macro Entorno

CUADRO No 3.5

TITULO: ANALISIS EXTERNO MACRO ENTORNO

OPORTUNIDADES AMENAZAS IMPACTO

FACTORES O VARIABLES ALTO | MEDIO | BAJO | ALTO | MEDIO | BAJO | ALTO | MEDIO | BAJO
Crisis Econémica X X
Politicas de cambio implementadas X X
por el Gobierno
Migracién X X
Convenios Internacionales X X
Falta de empleo X X
Implementacion de una pagina web en | X X
el establecimiento
Alza de salaries X X

Fuente: Unidad Educativa “San José La Salle”

Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

81



e Micro Entorno

CUADRO No 3.6

TITULO: ANALISIS EXTERNO MICRO ENTORNO

OPORTUNIDADES AMENAZAS IMPACTO
FACTORES O VARIABLES ALTO | MEDIO | BAJO | ALTO | MEDIO | BAJO | ALTO | MEDIO | BAJO
Creacion  de  nuevos  Centros X
Educativos
Excesivo nimero de alumnos por aula X
Insuficiente material didactico X
Actualizacion de la biblioteca X X
Cursos de capacitacion X X
Participacion de alumnos en eventos | X X
pUblicos
Creacion de otras carreras en el | X X
establecimiento
Ofertar en medios de comunicacion el | X X

tipo de educacién que se imparte

Fuente: Unidad Educativa “San José La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly
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3.7.2.1 Matriz de Perfil Estratégico Externo

) CUADRON03.7
TITULO: MATRIZ DE PERFIL ESTRATEGICO EXTERNO

COD. FACTOR GRANDES OPORTUNIDADES | EQUILIBRIO | GRANDES | AMENAZAS
OPORTUNIDADES AMENAZAS
FMEZ1 | Crisis Econdmica X
FME?2 | Politicas de cambio implementadas por X
el Gobierno
FMES3 | Migracion X
FME4 | Convenios Internacionales X
EFMES5 | Falta de empleo X
FMES®G | Implementacion de una pagina web en X
el establecimiento
FME?7 | Alzade salarios X
EFMEZ1 | Creacion de  nuevos  Centros X
Educativos
EFME?2 | Excesivo nimero de alumnos por aula X
EFMES3 | Insuficiente material didactico X
FME4 | Actualizacion de la biblioteca X
FEMES | Cursos de capacitacion X
FMES®G | Participacion de alumnos en eventos X
publicos
FEME?7 | Creacion de otras carreras en el X

establecimiento
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FMES | Ofertar en medios de comunicacién el X
tipo de educacion que se imparte
SUMAN 3 5 1 1 5
% 20% 33.33% 6.73% 6.73% 33.33%

Fuente: Unidad Educativa “San José La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

FME= Factor Macro Entorno
FME= Factor Micro Entorno
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Para una mejor comprension se indica graficamente los porcentajes:
GRAFICO No 3.2

TITULO: OPORTUNIDADES Y AMENAZAS DE LA UNIDAD
EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”

B GRANDES
OPORTUNIDADES
B OPORTUNIDADES

EQUILIBRIO

B GRANDES AMENAZAS

6.73% m AMENAZAS

Fuente: Unidad Educativa San José “La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly

Andlisis e Interpretacion

Como se puede observar el 33.33% equivale a las Amenazas que posee la Unidad

Educativa como son:

e Crisis Economica
e Politicas de cambio implementadas por el Gobierno
e Migracién

e Excesivo numero de alumnos por aula

El 6.73% equivale a las Grandes Amenazas estas son:

e Creacion de nuevos Centros Educativos

El 6.73% equivale a factores externos en equilibrio son:
¢ Insuficiente material didactico
El 33.33% equivale a las Oportunidades:

e Implementacién de una pagina web en el establecimiento
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e Alza de salarios
e Actualizacion de la biblioteca
e Cursos de capacitacion

e Participacion de alumnos en eventos publicos

El 20% equivale a las Grandes Oportunidades:
e Convenios Internacionales
e Creacion de otras carreras en el establecimiento

e Ofertar en medios de comunicacion el tipo de educacién que se imparte

En razon de la situacion econdmica, implementacién de nuevas leyes por parte del
Gobierno, migracion, estos factores en la Unidad Educativa no han generado
inestabilidad, pero se debe lograr cumplir con las oportunidades ya que de esta

manera se generaria una mejor educacion.
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3.8 Analisis FODA

~ CUADRO No03.8
TITULO: ANALISIS FODA

A . -» » .
FORTALEZAS DEBILIDADES

L e Uso de procedimientos claros en la toma
e Capacitacion al Talento Humano

o . de decisiones
e Actualizacion y Tecnologia

L. e  Evaluacion al personal
e Liquidez P

L, o Organigrama Organico Funcional
e Motivacion y Capacitacion * ganig g

e Coordinacion de Funciones
e Reglamento Interno

e Perfil Profesional *  Plande Trabajo

- . e  Proyeccion de Ingresos
e Conocimiento de la competencia y g

- . Pr ion
e Vision Empresarial * oyeccion de Gastos

e Rentabilidad e Codigo de Etica

L e Informacion y Comunicacién
e Experiencia Laboral

. S Manual de Funciones
e Material Didactico Adecuado °

e Manual de Procedimientos
e Puntualidad en pago de pensiones

e Control Interno en el Financiero

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES AMENAZAS

. . e  Creacion de nuevos Centros Educativos
e Convenios Internacionales

., e Crisis Econdmica
e Creacion de otras carreras en el

establecimiento e Politicas de cambio implementadas por el

. L . Gobierno
e  Ofertar en medios de comunicacion el tipo

L . R L
de educacion que se imparte Migracion

o Implementacion de una pagina web en el | ® Excesivo nimero de alumnos por aula
establecimiento

e Alzade salarios

e Actualizacion de la biblioteca

e Cursos de capacitacion

e Participacion de alumnos en eventos

publicos

Fuente: Unidad Educativa “San José La Salle”
Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly
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3.9 Cuestionario de Control Interno

ENTIDAD: Unidad Educativa San José “La Salle”
FECHA: 07-12-2010

OBJETIVO; Obtener informacion adecuada y oportuna de la Primera Autoridad

de la Unidad Educativa San José “La Salle”

No Preguntas Rector

Observaciones

AMBIENTE DE CONTROL

Sl NO

1 ¢Desarrolla planes a corto, medio y largo plazo | x
que apoyen el logro de la mision y las metas
generales de la organizacion?

2 ¢ Existen sanciones para quienes no respeten los | x
valores éticos?

Existe sancion verbal y de
dinero.

3 ¢Existen reuniones de concientizacion personal X
periddicamente?

Solo existen reuniones de
trabajo

4 ¢Existen estandares de funcionamiento y | x
procedimientos que dirijan la actividad del
establecimiento?

5 ¢Existen descripciones formales o informales X
sobre las funciones que comprenden trabajos
especificos?

No existe un manual de
funciones pero cuentan con un
reglamento general

6 ¢La seleccion de personal se basa en criterios | x
objetivos y tiene en cuenta la formacion,
experiencia y niveles de responsabilidad?

7 ¢Para la seleccion de personal se convoca a X
concurso?

8 ¢Se averigua sobre las referencias personales y
profesionales en el reclutamiento del personal?

Se pide cartas de referencia
personal y profesional

9 ¢La Unidad Educativa se preocupa por la | x
formacidn profesional?

Existe cursos de capacitacion

EVALUACION DE RIESGOS

1 ¢Las actividades realizadas son entregadas en | x Si no entregan hay sanciones
los tiempos establecidos?

2 ¢La entidad cumple con leyes y regulaciones | x Se rige a las leyes del pais
establecidas en el pais?

3 ¢Se clasifican los riesgos segun el X Se toman los mas importantes
nivel de importancia?

4 ¢ Se tiene como procedimientos medias para X No existe control
minimizar los riesgos?

5 ¢Se da atencion especializada a estudiantes con
algun problema fisico, motriz, emocional?

6 ¢ldentificado un riesgo se involucraatodala | x Se comunica a todo elpersonal
Institucion para que sea tomado en cuenta?

7 ¢En caso de cumplirse un determinado riesgo X Los procedimientos los indica
existen medidas de precaucion para actuar? la gerente

8 ¢Se comunica oportunamente la informacion | x Se mantiene en constante
interna y externa importante al gerente? comunicacion con el gerente

9 ¢Antes de un cambio se le comunica a todo el | x Se realiza una reunion previa
personal?

10 ¢Los riesgos posibles que pueden afectar a la | x
entidad se le comunican a todo el personal?

Se trabaja con todo el personal

ACTIVIDADES DE CONTROL
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1 ¢Existen procedimientos estipulados para cada Existe un reglamento interno
operacion? general

2 ¢Las tareas y responsabilidades relacionadas a
la autorizacion, registro y revision de las .

- ? . Solo realiza la Colectora

transacciones las realizan personas diferentes?

3 ¢Las transacciones o hechos se registran en el | x Cuentan con un sistema
momento de su ocurrencia y se procesan de computarizado
manera inmediata?

4 ¢La informacion es recopilada mediante un | x Se los realiza en programas
sistema? basicos como Excel.

5 ¢Se llevan planificaciones periddicas sobre las
actividades a realizar?

6 ¢Los programas de las computadoras solo son Existen programas innecesarios
los necesarios para el negocio? en los computadores

7 ¢Cada érea opera coordinadamente con las otras Existe una buena comunicacion
éreas de la organizacion?

INFORMACION Y COMUNICACION

1 ¢La informacion la maneja solo personal | x La informacién solo la maneja
competente? el personal adecuado

2 ¢Existe politicas de confidencialidad? X Estd  estipulado en el

reglamento interno

3 ¢Los datos que recibe todo el personal son | x Existen reuniones para

comunicados con claridad y efectividad? comunicar situaciones
importantes

4 ¢Los comunicados se los da por escrito? X

5 ¢Existen canales abiertos de comunicacion de | x Existe una buena comunicacion
abajo hacia arriba en la entidad?

6 ¢Los comprobantes de egresos son revisados
inmediatamente por la colectora?

7 ¢La informacién no satisfactoria es comunicada | x
de forma inmediata para la toma de decisiones?

8 ¢Cada érea opera coordinadamente con las otras | x Existe una buena comunicacion
areas de la organizacion?

SUPERVICION Y MONITOREO

1 ¢Se supervisa al personal en las actividades | x Existe un control rapido de las
regulares que desempefia? actividades laborales

2 ¢La supervision del inventario y del personal se Se lo realiza una vez por afio
realiza periddicamente?

3 ¢La supervision se la realiza sin previo aviso? X

4 ¢Existe procedimientos para la correccion de No existe manual de
las deficiencias encontradas? procedimientos

5 (Se evalla periddicamente para encontrar Se realiza una supervision
deficiencias en la organizacion? general

6 ¢Los resultados logrados son evaluados, | x
verificando sean los esperados?

7 ¢Los resultados logrados son evaluados, | x
verificando sean los esperados?

Elaborado por: Pefiafiel Fuel Claudia Nataly
Revisado por: Lépez Fraga Patricia

3.9.1 Informe de Control Interno
UNIDAD EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”
INFORME DE CONTROL INTERNO

NATURALEZA DE ESTUDIO
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Implementacion del Sistema de Control Interno

RESPONSABLE

Penafiel Fuel Claudia Nataly

ANTECEDENTES

La Unidad Educativa San José “La Salle” no cuenta con un Sistema de Control
Interno, mediante el analisis efectuado se encontro deficiencias las cuales se les

dara a conocer en el siguiente informe.

OBJETIVOS

e Determinar si el personal estd cumpliendo con las funciones designadas.
e Dar solucidén a las deficiencias encontradas mediante la implementacién del
Sistema de Control Interno propuesto integrado por el Manual de Funciones y

el Manual de Procedimientos

Una vez concluido el Cuestionario de Cterno se pudo determinar que la Unidad

Educativa presenta las siguientes falencias:

En base al Cuestionario de Control Interno a través de entrevistas y cuestionarios
previamente realizados, en el cual se pudo determinar las debilidades existentes,
se realiza la propuesta del Sistema de Control Interno en base al Método COSO,

en base a sus cinco componentes.

a) Ambiente de Control

En base al conocimiento del control interno de la Unidad Educativa es necesario:

e Transmitir a los empleados la importancia de un ambiente de trabajo ideal,

armonico y de interaccién; en donde se fomente la integridad y valores éticos;
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a través de reuniones bimestrales, en donde participe de forma dinamica y
activa el personal, exponiendo sus consultas, inquietudes, ultimos
acontecimientos y preocupaciones. De esta forma, se lograra que el personal
se encuentre motivado y mantenga interaccién continua con todos los

miembros.

Establecer las funciones que cada empleado debe cumplir de forma clara a

través de la entrega de manual de funciones.

Garantizar el cumplimiento de objetivos; a través de su difusion, y evaluacion
continua; en base a la medicion de los mismos de forma anual; comparando
los resultados obtenidos de los esperados; utilizando herramientas como

indicadores de gestion.

Fomentar la capacitacion continua en el Personal Docente en asuntos
pedagdgicos, al Personal Administrativo en asuntos financieros,
complementando estos aspectos y generar mejores resultados, basados en una
realidad mas cercana; a través de la presentacion de propuestas y planes de

trabajo; bajo la onformacion de equipos de trabajo.

b) Evaluacién de Riesgos

La Unidad Educativa San José “La Salle” debe:

Identificar y analizar los riesgos méas importantes, que pudieran afectar su
operacion, llevando a cabo programas internos; para determinar la
funcionabilidad y factibilidad de un nuevo proyecto; asi como estudios
investigativos (externo) de acuerdo a la realidad de la educacion en el
Ecuador, considerando los aspectos de econdmicos, migracién a mas de
aquellos que se van presentando conforme las condiciones actuales.

Prestar atencion a los cambios que se encuentran en continua modificacion en
el pais.
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e Considerar la participacion del personal para el cumplimiento de objetivos,
mediante la realizacion de proyectos en los cuales se incluyan metas medibles
y tiempos especificos, se creen grupos de trabajo en la identificacion de
riesgos potenciales (internos y externos) y de esta forma actuar continuamente
en el andlisis, entendimiento y administracion de los mismos; en plazos

definidos, bajo su seguimiento.

c) Actividades de Control

La Unidad Educativa debe enfocarse en acciones que puedan hacer frente los

riesgos que pudieran presentarse.

e Elaborar reportes en los que se identifiquen estrategias, para el mejoramiento
de la educacién, actividades pedagdgicas y ayuden a la toma de decisiones
oportunas; a través de nuevas propuestas en las que se considere nuevos

aspectos, en el desarrollo de los estudiantes.

e Mantener asesoria financiera en el emprendimiento de nuevas actividades,para
coordinar aquellas que se encuentran presupuestadas, y verificar la posibilidad
de ejecutar otras que estuvieran fuera del presupuesto; para encontrar la

consistencia ideal en la ejecucion presupuestaria.

d) Informacién y Comunicacién

La informacion y comunicacién debe ser ejercida con todo el personal de la
Unidad Educativa desde de tal forma que exista transparencia en las actividades

que se llevan a cabo.

e Mantener una comunicacion dindmica con todo el personal, en el que se
establezca la entrega de sugerencias y propuestas por todo el personal,
comunicacion de dudas, preocupaciones y demas aspectos que el personal
pudiera presentar. ES necesario considerar como recomendacion recordar al

personal que esto no se realiza con la finalidad en la solucién de todo tipo de
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problemas; sino como un aporte del personal hacia la prevencion de futuros

problemas.

e) Supervision y Monitoreo

A traves de la supervision y monitoreo se permite evaluar los resultados

generados y compararlos con los esperados.

Al no existir un manual de control interno y de funciones el monitoreo se lo hace
de manera general, tampoco existe un registro de deficiencias en el cual se analice
y se planteen mejoras; esto produce un riesgo considerable que se debe tomar en

cuenta.

Atentamente,

Claudia Nataly Pefafiel Fuel
3.10 Manual de Funciones

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas ha
desarrollar por cada uno de los funcionarios de la Unidad Educativa San José “La
Salle” en sus actividades cotidianas, y fue elaborado técnicamente basado en los
respectivos procedimientos, sistemas, y normas que resumen el establecimiento de
guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir
en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental
o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de la institucion; pues
estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de
los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones
que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes
de labores que deben ser procesados por lo menos anualmente, dentro de los
cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas
en el periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones; tanto
los informes como los manuales deberan ser evaluados permanentemente por los

respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestion
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El presente Manual de Funciones para las Autoridades y Personal Administrativo
de la Unidad Educativa San José “La Salle”, ha sido elaborado con el proposito de
brindar informacion en forma clara y sencilla acerca de la descripcion de puestos,
el perfil y las funciones que deben cumplir cada uno de los empleados que forman
parte de este plantel, con el unico fin de elevar los niveles de eficiencia y eficacia
del personal.

3.10.1 Objetivo General del Manual

Este Manual pretende servir como instrumento de apoyo para mejorar la
administracion del Talento Humano y de las Autoridades que forman parte de la
Unidad Educativa y en particular los aspectos relaciones con su seleccion,
distribucion de labores, capacitacién, desarrollo y ejecucién del trabajo, logrando
de esta forma que el accionar del personal este en constante vinculacion con los
objetivos y misidn que percibe la Unidad Educativa.

Las funciones que corresponde a los departamentos que integran la Unidad
Educativa, se detallan en el Manual de Funciones para el personal que se presenta

a continuacion:
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

a saue

YN

MANUAL DE FUNCIONES

RESPONSABLE:
NATALY PENAFIEL FUEL

LATACUNGA, FEBRERO DEL 2011
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: | Junta General de Directivos y Profesores

Directivo
NIVEL:

NATURALEZA DEL PUESTO

La Junta General de Directivos y Profesores se integrara con los siguientes
miembros: el Rector, que lo presidira; Vicerrector, inspector general, profesores e

inspectores que se hallaren laborando en el plantel.

FUNCIONES

a) Conocer el plan institucional preparado por el Consejo Directivo y sugerir las
modificaciones que creyere convenientes.

b) Conocer el informe anual de labores presentado por el Rector y formular las
recomendaciones gque estima convenientes.

¢) Proponer reformas al reglamento interno.

d) Elegir los vocales principales y suplentes del Consejo Directivo.

e) Formular temas para la designacion del Rector, Vicerrector e inspector
general, cuando el Ministerio lo facultare.

f) Estudiar y resolver los asuntos que fueren sometidos a su consideracién por el

96



Rector.

g) Sugerir al Consejo Directivo y al Rector sobre procedimientos encaminados a
la buena marcha del Plantel.

h) La Junta de Profesores se llevara a cabo con la asistencia del 75% del Personal
Docente Titular y en caso de que amerite seré con la participacion del Personal

Administrativo y de Servicios.
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: | H. Consejo Directivo

Directivo
NIVEL.:

NATURALEZA DEL PUESTO

El Consejo Directivo estara conformado por el Rector/a, que lo preside; el
Vicerrector/a; y tres vocales principales, elegidos por la junta general y sus
respectivos suplentes. Actuard como secretario el titular del plantel, el secretario

tendra voz informativa, pero no voto.

FUNCIONES

a) Elaborar el plan institucional del establecimiento, en el periodo de matriculas,
y dar a conocer a la junta general.

b) Elaborar la proforma del presupuesto.

c) Elaborar el reglamento interno del establecimiento o sus reformas y remitirlos
a la Direccion Provincial correspondiente para su aprobacion.

d) Designar la comision encargada de elaborar el horario general y la distribucion

de trabajo para el personal docente.
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f)

9)

h)

)

K)

Elaborar los temas para llenar las vacantes de profesores que se produjeren.
Conformar las comisiones permanentes, establecidas en el reglamento interno
del establecimiento.

Autorizar la contratacion de servicios de personal, de conformidad con las
leyes pertinentes y siempre que existan los recursos econémicos necesarios.
Estudiar y resolver problemas de caracter disciplinario y profesional del
personal docente y disponer el tramite correspondiente, para los casos en los
que la solucion deba darse por otros niveles.

Promover la realizacion de actividades de mejoramiento docente y de
desarrollo institucional.

Crear estimulos e imponer sanciones a los estudiantes, de conformidad con las
normas de este Reglamento y las del reglamento interno.

Responsabilizarse solidariamente con el Rector por la administracion
financiera y presupuestaria del establecimiento.

Autorizar al Rector gastos o inversiones superiores a los tres salarios minimos

vitales, de acuerdo con las disposiciones legales.

m) Autorizar al Rector para que celebre contratos de acuerdo con las

p)

Q)

disponibilidades presupuestarias del establecimiento y con las disposiciones
legales correspondientes.

Conocer y aprobar los informes presentados por los responsables de los
departamentos, organismos técnicos y comisiones.

Designar a los diRectores de area y al jefe del departamento de orientacion y
bienestar estudiantil, de entre los miembros del departamento, siempre que no
exista partida presupuestaria para el desemperio de este cargo.

Evaluar periodicamente el plan institucional y realizar los reajustes que fueren
necesarios.

Aprobar convenios con organizaciones internas de emprendimiento
productivo social, a favor de la Institucion.

Autorizar bajas, remates y donaciones de bienes.

Realizar la planificacion anual de las actividades institucionales.

Determinar el nimero de estudiantes, paralelos y cursos del plantel de acuerdo

a su infraestructura.
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u) Presentar un informe de actividades cumplidas y pendientes a fin de servir de
guia de trabajo para el préximo Consejo Directivo

V) Realizar el Plan Estratégico y Plan Operativo de la Institucion

w) Participar en la seleccion del Personal Docente de contrato, Administrativo y
Servicio previo analisis de la documentacion del perfil profesional requerido

por la institucion.
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Rectorado

Directivo

NIVEL:

NATURALEZA DEL PUESTO

El Rector es la primera autoridad y el representante legal del establecimiento; es de
libre nombramiento, su objetivo es dirigir y coordinar acciones institucionales es

decir administrar eficientemente la institucion

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

o Poseer el titulo superior de tercer o cuarto nivel, con especializacion en
educacion.

e Experiencia en Administracion Educativa.

e Ser Catdlico practicante

e No haber sido sancionado por faltas atentatorias o delitos dentro o fuera de la
institucion.

e Experiencia docente minima de 10 afios, experiencia minima de 5 afios en
planificacion educativa, dominio de programas Computarizados, conocimiento

del idioma inglés
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FUNCIONES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas legales reglamentarias y mas
disposiciones impartidas por las autoridades competentes;

b) Administrar el establecimiento y responder por su funcionamiento y por la

disciplina, dentro del plantel y fuera de él.

c) Ejercer o delegar la supervision pedagdgica, de conformidad con el reglamento
interno.

d) Permanecer en el establecimiento durante el desarrollo de la jornada de trabajo.
En los establecimientos de doble jornada, el Rector distribuird su tiempo de
conformidad con las disposiciones del reglamento interno;

e) Vincular la accion del establecimiento con el desarrollo de la comunidad;

f) Presidir el Consejo Directivo y la Junta General;

g) Promover y participar en acciones de mejoramiento de la educacion, actualizacion
y desarrollo profesional del personal docente y administrativo;

h) Presentar al Director Provincial de Educacién y Cultura el plan institucional, el
informe anual de labores y el TABLA de distribucion de trabajo;

1) Responsabilizarse, solidariamente con el colector, del manejo de los fondos del
establecimiento.;

j) Conceder licencia al personal del establecimiento, hasta por 30 dias en el
transcurso del afio lectivo, por causas debidamente justificadas;

k) Legalizar los documentos oficiales que son de su uso responsabilidad y suscribir
conjuntamente con el secretario, los titulos que confiere el establecimiento;

I) Admitir nuevos estudiantes de acuerdo con las disposiciones reglamentarias
correspondientes;

m) Declarar aptos para presentarse a tos examenes de grado a los estudiantes que
hubieren cumplido con los requisitos correspondientes;

n) Autorizar las matriculas extraordinarias y la recepcion de examenes de
conformidad con este reglamento;

0) Asignar al personal las comisiones ocasionales que fueren necesarias;

p) Nombrar profesores accidentales y sustitutos; convocar a concurso de
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Q)

t)

y)

merecimientos para llenar las vacantes de profesores y aceptar las renuncias del
personal docente, administrativo y de servicio y comunicar a la Direccién
Provincial respectiva;

Designar tribunales para la defensa de los trabajos de investigacion o
demostracion de los trabajos précticos y para la recepcion de los exdmenes de
grado;

Dar a conocer a la Junta General de Directivos y Profesores, en su Ultima sesion,
el informe anual de labores;

Autorizar gastos e inversiones por el valor de hasta tres salarios minimos vitales
con aplicacion a la respectiva partida del presupuesto del establecimiento e
informar al Consejo Directivo.

Celebrar contratos, previa aprobacién del Consejo Directivo, de acuerdo con
las disponibilidades presupuestarias del establecimiento y con las disposiciones
legales correspondientes;

Expedir los nombramientos al Personal administrativo y de servicio, comunicar al
Consejo Directivo para su ratificacion y dar a conocer a la Direccion Provincial
respectiva;

Estimular y sancionar al personal docente, administrativo y de servicio, de
acuerdo con las normas legales y reglamentarias pertinentes;

Suministrar oportunamente a la Direccion Provincial De Educacién y Cultura
correspondiente, la informacion estadistica del establecimiento y mas datos
solicitados por las autoridades;

Aprobar la distribucion de trabajo y el horario elaborado por una comisién
especial, designada por el Consejo Directivo.

Organizar actividades culturales sociales, deportivas de defensa del medio
ambiente y de educacion para la salud, con la participacion del establecimiento y

la comunidad.

m UNIDAD EDUCATIVA

SAN JOSE “LA SALLE”
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MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Vicerrectorado

Directivo

NIVEL:

NATURALEZA DEL PUESTO

El Vicerrector es la segunda autoridad del establecimiento; es de libre nombramiento

y remocion, su objetivo es coordinar acciones pedagOgicas y motivar procesos

educativos.

a)

b)

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Poseer el titulo superior de tercer o cuarto nivel, con especializacién en
educacion.

Experiencia en Administracion Educativa.

Ser Catolico practicante

No haber sido sancionado por faltas atentatorias o delitos dentro o fuera de la
institucion.

Acreditar minimo 10 afios de experiencia docente, tener experiencia en la

planificacion de proyectos educativos, dominio de paquetes computarizados.

FUNCIONES

Asumir el Rectorado en ausencia del titular;
Responsabilizarse de la planificacion, evaluacion y desarrollo  académico vy

pedagdgico del establecimiento, en coordinacion den el Rector;
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9)

h)

)

Permanecer en el establecimiento durante las actividades de la jornada estudiantil.
Presidir la junta de Directores de area.

Asesorar al Rector en asuntos técnicos y administrativos.

Coordinar y supervisar el trabajo de las comisiones especiales designadas por el
Rector o el Consejo Directivo;

Informar periodicamente al Rector y al Consejo Directivo del cumplimiento de
sus funciones;

Ejecutar otras acciones delegadas por el Rector o sefialadas en el reglamento
interno del plantel

Cumplir y hacer cumplir las normas legales y reglamentarias y mas disposiciones
impartidas por el Rector y por los organismos competentes, v;

Tener un minimo de cuatro y un maximo de ocho horas semanales de clase, en los

establecimientos que tuvieren menos de mil estudiantes.
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Inspeccion General

Directivo
NIVEL:

NATURALEZA DEL PUESTO

Los establecimientos de educacion tendran un inspector general, quien ccoordinara la
accion de estudiantes, docentes, autoridades, personal de apoyo, padres de familia,

para el cumplimiento de la mision y vision institucional.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

o Poseer el titulo superior de tercer o cuarto nivel, con especializacion en
educacion.

e Experiencia en Administracion Educativa.

e Ser Catdlico practicante

e No haber sido sancionado por faltas atentatorias o delitos dentro o fuera de la
institucion.

o Acreditar experiencia minima de 2 afios en cargos afines, relaciones humanas.

FUNCIONES
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f)
9)

h)

)

K)

Planificar el trabajo anual y de etapas;

Estar obligatoriamente presente en todos y cada uno de los actos oficiales del
Plantel sea 0 no en la jornada de trabajo;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y mas disposiciones impartidas
por las autoridades de la Institucion;

Mantener el orden y la disciplina de los estudiantes;

Coadyuvar en el mejoramiento de las labores de los docentes, orientadores,
profesores guias y tutores;

Laborar durante toda la jornada de trabajo estudiantil;

Controlar la asistencia del personal docente e informar diariamente al Rector de
las novedades que se presentaren;

Desarrollar acciones tendentes a asegurar el bienestar social y la formacion moral
y civica de los estudiantes;

Mantener buenas relaciones con autoridades, personal administrativo y de
servicio, padres de familia o representantes y miembros de la comunidad;
Comunicar oportunamente las disposiciones impartidas por las autoridades
superiores al personal docente, estudiantado y padres de familia;

Cumplir las comisiones y disposiciones impartidas por las autoridades del Plantel;

Llevar los registros de asistencia y registros de trabajo curricular de los profesores

y los registros de control de asistencia y disciplina de los estudiantes;

m) Conceder permisos a los estudiantes por causas debidamente justificadas;

n)

0)

p)

a)

Justificar la inasistencia de los estudiantes de acuerdo a las disposiciones del
Reglamento General de Educacion;

Responder por la custodia y conservacion de los bienes del centro a él entregados
y controlar el mantenimiento de los bienes del plantel;

Compartir con la comision respectiva la elaboracion del cronograma general de

actividades de la institucién de cada afo lectivo en el mes de enero.

Adoptar las decisiones mas convenientes para atender la normalidad de trabajo de
los cursos en los que falten los profesores, comunicando inmediatamente al

Rector y/o Vicerrector las novedades;
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t)

Organizar la presencia de profesores en eventos deportivos, culturales o
religiosos, y asegurar el acompafiamiento de profesores durante el tiempo que les

toque por horario estar con un grupo de estudiantes;

Recibir a los estudiantes a las entradas y salidas, controlar la apariencia personal y

uso del uniforme;

Elaborar los horarios de exdmenes, entregarlos al Rector, profesores y estudiantes

y publicarlos en las vitrinas de informacion correspondientes;

Vigilar a los estudiantes durante los recreos, con la ayuda del equipo de
inspectores y profesores, responsabilizdndose de la armonia, aseo, orden y

puntualidad en las formaciones,

Entregar a fin de cada trimestre y de fin de afio el informe de la asistencia del

estudiantado
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Nivel Pre-primario y
Primario
Directivo

NIVEL:

NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar la accion de estudiantes, docentes, autoridades, personal de apoyo, padres

de familia, para el cumplimiento de la mision y vision institucional.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Poseer el titulo superior de tercer o cuarto nivel, con especializacion en
educacion.

e Experiencia en Administracién Educativa.

e Ser Catdlico practicante

e No haber sido sancionado por faltas atentatorias o delitos dentro o fuera de la
institucion.

o Experiencia minima de 2 afios como docente

FUNCIONES
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b)

d)

f)

9)

h)

)

Velar porque los objetivos del Ministerio de Educacion, de la Iglesia Catolica y
del Instituto de los Hermanos de las Escuelas Cristianas se realicen dentro del
establecimiento, vigilando el exacto cumplimiento de las leyes, reglamentos y
otras disposiciones emanadas de las antedichas autoridades;

Liderar los procesos de planificacion, desarrollo y evaluacion del nivel, areas y
unidades, laboratorios, unidades de apoyo en funcién del PEI, PCI, Proyecto de
Gestion y los lineamientos curriculares propuestos por el Departamento
Académico y/o Asesoria Pedagdgica.

Imprimir a su seccion una orientacion cristiana adecuada, mejorando cada vez
mas su organizacion e implantando estrategias, métodos y actividades
generadores del protagonismo estudiantil en el aprendizaje, acordes con los
propositos y objetivos del modelo pedagdgico y enfoque curricular adoptado por
la institucion;

Vigilar porque los resultados de la docencia sean satisfactorios mediante un
sistema de evaluacidn técnica-pedagogica de mejora permanente;

Dirigir y organizar las matriculas, la organizacion del sistema educativo y su
evaluacion;

Formular el Plan Operativo Anual del nivel, formular el cronograma de
actividades que se desarrollara en el afio lectivo y que se integrara al cronograma
institucional.

intervenir con cordura y serenidad en las situaciones dificiles suscitadas entre
estudiantes, padres de familia y profesores;

Organizar, dirigir y supervisar el trabajo del personal docente y administrativo a
su cargo. Cada mes revisara el libro del docente de cada profesor, anotando las
irregularidades que encuentre y sancionando a los profesores que no hubieren
cumplido con esta obligacion.

Llevar los libros, registros y demas documentos oficiales del establecimiento y
responsabilizarse por su buen uso y mantenimiento.

Hacerse cargo del grado o curso por inasistencia de alguno de los docentes; vy,
buscar un sustituto para atender las horas y dias necesarios, el mismo que

percibira el sueldo del profesor ausente, que sera descontado de los roles
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K)

p)

Q)

)

correspondientes;

Controlar la asistencia y puntualidad de los docentes, personal administrativo y de
servicio y emitir informes al Rectorado;

El Director se encargara de las distribuciones del trabajo escolar y la formulacion
del horario, previo estudio con el Consejo Técnico, y la aprobacion del
Rectorado;

Dar a los docentes toda clase de orientaciones, sugerencias e indicaciones de
caracter administrativo, técnico-pedagdgico y curricular en funcién del Proyecto
Educativo y Proyecto Curricular respectivos;

Procurar que la escuela participe en los concursos, exposiciones.., etc., como
estimulo del trabajo de los docentes y estudiantes;

Implementar el proceso y los instrumentos de evaluacion de la funcion docente,
que servira para apreciar y valorar la gestién administrativa y técnico-pedagdgica
y emitir informes sistematizados a las autoridades del plantel y supervision
escolar;

Establecer un sistema de disciplina inspirado en valores educativos y basados en
un régimen de estimulo, responsabilidad y cooperacion;

Proponer a la superioridad todas aquellas medidas y formas de caracter
administrativo que, a su juicio, sean convenientes para mejorar la marcha de la
Escuela;

Presidir la Junta General de Profesores del nivel y las Sesiones de Consejo
Teécnico;

Imponer sanciones econémicas a los profesores por: inasistencias injustificadas a
clase, atrasos injustificados, abandono de clases, faltas injustificadas a reuniones
convocadas por el Rectorado (donde haya colegio) o que se hallen aprobadas en
el cronograma y por cobrar cuotas no autorizadas; v,

El Director de primaria no tendrd grado o curso a su cargo, administrativamente
presentara a la Comision Econdmica el presupuesto del afio en la segunda

quincena de abril, para que sea aprobado por el Rectorado.
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Docentes

Operativo
NIVEL:

NATURALEZA DEL PUESTO

Las funciones de profesor seran ejercidas por un profesional de la docencia de

conformidad con las disposiciones de la ley y reglamento respectivo. .

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Poseer titulo superior.

e Experiencia en Docencia.

e Ser Catdlico practicante

e No haber sido sancionado por faltas atentatorias o delitos dentro o fuera de la
institucion.

e Tener experiencia profesional en el area a desempefar, acreditar experiencia
minima de dos afos en funciones similares, relaciones humanas, trabajo en

equipo.
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9)
h)

)

K)

FUNCIONES

Asistir puntualmente al establecimiento y dirigir el proceso de aprendizaje, con
sujecion al horario y programas vigentes, a las orientaciones de autoridades, de
los organismos internos y de la supervision.

Constituirse en ejemplo de probidad, disciplina y trabajo.

Responsabilizarse ante las autoridades de educacion y de padres de familia por un
buen rendimiento de los estudiantes.

Elaboracion y planificacidn didactica, desarrollando los planes de curso y unidad;
utilizar técnicas y procesos que permitan la participacion activa de los estudiantes.
Realizar acciones permanentes para su mejoramiento profesional.

Aprovechar toda circunstancia favorable para la préactica del civismo, las normas
de salud, los principios morales, las buenas costumbres y las relaciones humanas
de los estudiantes.

Respetar la dignidad e integridad personal de los estudiantes.

Participar en las sesiones y jornadas de trabajo de las jutas de area, juntas de curso
y cumplir las comisiones asignadas por los organizamos y autoridades del
establecimiento.

Controlar y participar activamente en el mantenimiento del orden y la disciplina
de los estudiantes, en el establecimiento y fuera de él.

Mantener el respeto y las buenas relaciones con las autoridades, comparfieros y
estudiantes.

Llevar al dia los registros de planificacion didactica, asistencia, conducta y
evaluacion de los estudiantes.

Revisar, con los estudiantes, pruebas y examenes corregidos calificados y

presentar los TABLASs de calificados trimestrales en las juntas de curso.

m) Asistir a sesiones y mas actos convocados por las autoridades competentes.

n)

0)

Atender e informar a los padres de familia sobre los asuntos relacionados con sus
labores.

Coordinar con el profesor guia y resolver las dificultades y problemas que se
presentaren en sus actividades docentes.
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p) Cooperar activamente en el desarrollo de las acciones programadas por el consejo
de orientacion y bienestar estudiantil.
gq) Cumplir las demas obligaciones determinadas en el reglamento interno y las

disposiciones de las autoridades.
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Colecturia

Auxiliar
NIVEL:

NATURALEZA DEL PUESTO

El titular de la colecturia serd 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.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Poseer titulo superior.

e Experiencia en el ramo contable

e Ser Catdlico practicante

e No haber sido sancionado por faltas atentatorias o delitos dentro o fuera de la
institucion.

e Acreditar experiencia minima de 2 afios en cargos afines, dominio de programas

computacionales y programas contables.
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f)
9)

h)

FUNCIONES

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

Participar en la elaboracion de la pro forma del presupuesto;

Atender oportunamente los egresos que sean debidamente justificados , asi como
recaudar con diligencia los fondos 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;

Suscribir, conjuntamente con el Rector, cheques, y comprobantes de pago;
Mantener actualizado el inventario de los muebles e inmuebles;

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

Laborar ocho horas diarias; y

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

mas disposiciones emanadas de las autoridades del establecimiento
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria

Auxiliar
NIVEL:

NATURALEZA DEL PUESTO

Designada por el Rector para el desempefio de sus funciones.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Poseer titulo superior.

e Experiencia minimo de 2 afios en cargos similares.

e Ser Catdlico practicante

e No haber sido sancionado por faltas atentatorias o delitos dentro o fuera de la
institucion.

e Poseer 2 aflos de experiencia, en el desempefio de funciones similares, excelentes

relaciones humanas, dominio de paquetes computacionales.

FUNCIONES
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f)

9)
h)

)

Realizar el proceso de matricula de la Unidad Educativa.

Receptar, ordenar y registrar en los archivos correspondientes, las calificaciones
de los estudiantes.

Certificar documentos de las unidades educativas.

Conservar ordenadamente el archivo tanto manual como en la computadora.
Desemperiar otras funciones que le asigne el Rector, y demas autoridades del
establecimiento.

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

Participar en la elaboracion de la pro forma del presupuesto;

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

Laborar ocho horas diarias; y

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

mas disposiciones emanadas de las autoridades del establecimiento
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Consultorio Médico y Odontolégico

Auxiliar
NIVEL:

NATURALEZA DEL PUESTO

El Médico y Odontdlogo son profesionales que desempefian funciones sociales y

deben tener un alto espiritu humanitario, de servicio y accion educativa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Poseer titulo superior de tercer o cuarto nivel.

e Experiencia minimo de 2 afios en cargos similares.

e Ser Catdlico practicante

e No haber sido sancionado por faltas atentatorias o delitos dentro o fuera de la
institucion.

o Poseer 2 afios de experiencia, en el desempefio de funciones similares, excelentes

relaciones humanas.

FUNCIONES
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f)

9)

h)

)

K)

Asistir de forma obligatoria a las reuniones convocadas por el DOBE.

Cumplir con las Leyes y Reglamento vigente en el plantel.

Cumplir con el horario establecido por las autoridades del Establecimiento.
Planificar y dar conferencias, charlas al Personal Docente, Administrativo, de
Servicio, Padres de Familia y proyeccion a la comunidad en base a los convenios
interinstitucionales, sobre Primeros Auxilios en general y aspectos de salud en
particular.

Mantener el servicio profesional en el Colegio a los estudiantes y en caso de
emergencia al Personal Docente. Administrativo y de Servicios.

Organizar con el Gobierno Estudiantil los Clubes permanentes de Primeros
Auxilios.

Informar oportunamente al DOBE y demés departamentos de la institucién casos
especiales.

Atender a los estudiantes matriculados en la institucion.

Elaborar y mantener actualizada la ficha médica y odontoldgica de todas las
estudiantes que ingresan al plantel y realizar el seguimiento respectivo,

El Médico recomendara a las Autoridades sobre los alimentos que deben
expenderse en el Bar del Colegio, e integrara la Comision de Vigilancia del buen
funcionamiento del mismo.

Organizar programas preventivos sobre salud e higiene buco-dental.

Emitir certificado de salud como requisito para la matricula de los estudiantes

nuevos.

m) Elaborar ficha médica especial y dar seguimiento de los estudiantes deportistas.
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Bibliotecario/ria

Auxiliar
NIVEL:

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.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

o Poseer titulo referente al cargo.

e Ser Catdlico practicante

e No haber sido sancionado por faltas atentatorias o delitos dentro o fuera de la
institucion.

e Poseer 2 afos de experiencia, en el desempefio de funciones similares,

excelentes relaciones humanas.
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f)
9)

h)

FUNCIONES

La bibliotecaria cuidarad esmeradamente los textos y libros, mobiliario, equipos
a su cargo segun el inventario correspondiente.

Presentara una garantia. y serd de su exclusiva responsabilidad responder por
todo lo que ocurra dentro del &mbito de su actividad.

Llevaréa prolijamente el registro diario de libros y textos usados por docentes y
estudiantes en tareas investigativas.

Podré facilitar o prestar libros, materiales de informacion a profesores y
estudiantes para que lleven fuera del plantel, previa entrega de un documento
de identificacion.

La bibliotecaria debera reportar al Rectorado informes sobre las pérdidas,
deterioros o dafios de textos y materiales, salvaguardando de esta manera su
responsabilidad.

Cumplir con la jornada laboral reglamentaria de ocho horas diarias.

El bibliotecario debera renovar anualmente el inventario de libros, materiales y
mobiliario que sera sometido a estudio y aprobacién del Rectorado.

Registrar la entrada y salida a su trabajo diario.
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Psicdlogo/a

Auxiliar
NIVEL:

NATURALEZA DEL PUESTO

Investigador cientifico basico, especialista en investigacion psicolégica 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 Unicamente puede desempefiar el psicélogo.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Poseer titulo de tercer nivel en psicologia educativa.

e Ser Catdlico practicante

e No haber sido sancionado por faltas atentatorias o delitos dentro o fuera de la
institucion.

e Tener experiencia en la especialidad psicologia educativa, acreditar experiencia
minima de 5 afios en el desempefio de sus funciones, dominio de paquetes

computarizados
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FUNCIONES

Diagnostico clinico de las y los estudiantes.

Orientacion y consejo.

Tratamiento de problemas psicologicos (terapias y psicoterapias).

Tratamiento de problemas psicosomaticos.

Tratamiento de problemas sexuales.

Reeducacion de problemas de aprendizaje.

Evaluacién, tratamiento o rehabilitacion de minusvalias psiquicas.

Desarrollar actividades con los estudiantes cuando faltare el profesor

Participar en las juntas de curso y cumplir con las comisiones dispuestas por las
autoridades del colegio.

Control del rendimiento académico de los estudiantes.

Seguimiento de los casos y problemas de los estudiantes.

Psicoterapia a los estudiantes con problemas.

Desarrollar acciones tendientes a asegurar el bienestar social, la formacion moral
y civica de los estudiantes.

Lograr que se mantengan las buenas relaciones con autoridades, personal docente,
administrativo, servicios, padres de familia, estudiantes y miembros de la
comunidad.

Cuidar de la seguridad e integridad de los estudiantes dentro y fuera del

establecimiento
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3.11 Manual de Procedimientos

El Manual de Procedimientos de la Unidad Educativa San José La Salle, es una
herramienta que norma los procedimientos para el desempefio organizacional de
las &reas administrativas. En el que se definen las actividades que deben
desarrollar los o6rganos de linea, su intervencion en las diferentes etapas del
proceso, su responsabilidad y participacion; finalmente proporciona informacion a
todo el personal con respecto al funcionamiento de la Institucion, Ademas otorga
un orden ldgico a todas las actividades con el fin de agilizar los tramites que el
usuario realiza dentro de la Institucion, evitando la duplicidad de funciones,
optimizando de esta manera los recursos y logrando cumplir los objetivos

Institucionales de una manera eficiente y eficaz.

La estructuracion adecuada del Manual de Procedimientos refleja los procesos que
se llevan a cabo dentro de la Institucién asi como los medios a utilizarse para la
consecucion de objetivos esto permite que se facilite, la ejecucién, seguimiento y
evaluacion del desempefio organizacional, otorgando a cada proceso un orden
I6gico y adecuado, que apoye el proceso de actualizacion y mejora, mediante la
simplificacion de los procedimientos que permita el desempefio adecuado y

eficiente de las funciones de cada departamento.

En este sentido esta herramienta se convierte en indispensable para el normal
desempefio del personal dentro de la institucion, ya que permite realizar las
actividades siguiendo un proceso, aprovechando la utilizacion de los recursos y

garantizando eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los objetivos.
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3.11.1 Simbologia para elaborar los Diagramas de Flujo

SIMBOLOGIA DESCRIPCION

PROCESO

PROCESO CON CONTROL

DECISION
DOCUMENTO
J
DOCUMENTO PRENUMERADO
\/——

REGISTROS ( Libros, tarjetas, et.)

TARJETA PERFORADA

PAPEL PERFORADO

ARCHIVO FisICO

DESPLAZA UN DOCUMENTO PARA
EXPLICAR DESVIACIONES DEL SISTEMA
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N1

N2

ACTUALIZAR LA INFORMACION

SE TOMA INFORMACION

SE TOMA Y ACTUALIZA INFORMACION

DOCUMENTO (Cuando se va a distribuir los
documentos)

CONECTOR

INICIO O FIN
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE:
NATALY PENAFIEL FUEL

LATACUNGA, FEBRERO DEL 2011
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@ UNIDAD EDUCATIVA

SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Académico PROCESO: Copias de las actas de grado

SUB PROCESQO: Secretaria

PROCEDIMIENTOS

e La estudiante, padre de familia y/o representante, realiza la peticion
respectiva.

e La Secretaria registra en el documento y la copia la fe de recibido.

e La Secretaria extrae del sistema la copia del acta de grado

e La Secretaria legalizan con su firmay el sello.

e La Secretaria entrega lo solicitado.
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DIAGRAMA DE FLUJO No 1

/| UNIDAD EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Académico PROCESO: Tramite de ingreso al
Colegio de Estudiantes a otra Institucion

SUB PROCESO: Secretaria

PROCEDIMIENTOS

e El padre de familia entrega el oficio solicitando la devolucion de documentos
del estudiante.

e La Secretaria registra en el documento y la copia la fe de recibido.

e La Secretaria entrega el oficio al Rector.

e EIl Rector autoriza con su firma entregar lo solicitado.

e La Secretaria entrega la carpeta estudiantil con toda documentacion incluido

un certificado de disciplina y asistencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO No 2

/| UNIDAD EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”

PROCEDIMIENTO: | Trdmite de Ingreso al Colegio de Estudiantes a otra
Institucion

PADRE DE FAMILIA SECRETARIA RECTOR

Recibe la solicitud registra

) . en el documento y la copia la .
Realiza la peticion fe de recibido Autoriza entregar

\_{_ lo solicitado

Busca los Documentos en
los Archivadores

Firma en la copia el Entrega lo
recibido

A

solicitado

Archiva
copia

D

UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Académico PROCESO: Tramite exoneracién cultura
fisica

SUB PROCESO: Secretaria

PROCEDIMIENTOS

e EIl Padre de Familia entrega la peticion.

e La Secretaria registra en el documento y la copia la fe de recibido.

e El Rector autoriza con su firma al médico del ciclo respectivo emitir un
informe sobre el estado de salud de la estudiante.

e Personal de apoyo entrega el documento al padre de familia

e El médico del plantel confiere el certificado.

e Padre de familia regresa a la Secretaria para entregar la documentacion
pertinente.

e La Secretaria elabora el oficio para la exoneracion por parte de la Direccion
Provincial de Educacion.

e El Rector autoriza la peticion con la firma del oficio.

e Una vez que llega el documento autorizado por parte de la Direccion de
Educacion, Rectorado por medio de oficio elaborado por Secretaria informa al

profesor de Cultura fisica respectivo, sobre la exoneracion (tipo y tiempo).

DIAGRAMA DE FLUJO No 3

UNIDAD EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”

PROCEDIMIENTO: | Tramite de Exoneraciéon de Cultura Fisica

PADRE DE SECRETARIA RECTOR DPTO.
FAMILIA MEDICO
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Académico PROCESQO: Matriculas Ordinarias

SUB PROCESQO: Secretaria

PROCEDIMIENTOS

e El Padre de familia se acerca con el estudiante debidamente uniformado a la
revision que se realiza en la Inspeccion General

e Una vez verificado el uniforme, la Secretaria ingresa al sistema la informacion
del estudiante (nombres completos, fecha de nacimiento, datos del padre y
madre, entre otros).

e Luego pasan a colecturia a canjear el depdsito bancario con el ticket de
matricula y en caso de ser estudiantes nuevas, se entrega la carpeta estudiantil
del Colegio.

e La Secretaria procesa en el sistema la matricula, para que la estudiante conste

en la lista respectiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO No 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: Académico PROCESQ: Matriculas Extraordinarias

SUB PROCESO: Secretaria

PROCEDIMIENTOS

e Secretaria ayuda a realizar la peticion al padre, madre y/o representante legal,
para que se autorice matricula extraordinaria

e La Secretaria firma la constancia de presentacion

e La Rectora autoriza con su firma conferir lo solicitado.

e Debe realizar los pasos de la matricula ordinaria.
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DIAGRAMA DE FLUJO No 5

/| UNIDAD EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”

PROCEDIMIENTO: Matriculas Extraordinarias
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@ UNIDAD EDUCATIVA

SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: | PROCESO: Otorgamiento de
Administrativo Certificados de Matriculas y Disciplina

SUB PROCESQO: Secretaria

PROCEDIMIENTOS

e Secretaria ayuda a realizar la peticion al padre, madre y/o representante legal.
e La Secretaria firma la constancia de presentacion.

e La Rectora autoriza con su firma conferir lo solicitado.

e La Secretaria firma y legaliza lo solicitado.

e La Secretaria entrega el documento al padre de familia
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DIAGRAMA DE FLUJO No 6

UNIDAD EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”

PROCEDIMIENTO:

Otorgamiento de Certificados de Matricula y
Disciplina
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@ UNIDAD EDUCATIVA

SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: | PROCESO: Otorgamiento

Administrativo

Percibir Beca

de

Certificados de Asistencia y de No

SUB PROCESO: Secretaria

PROCEDIMIENTOS

e La Secretaria ayuda a realizar la peticion al padre, madre y/o representante legal.

e La Secretaria firma la constancia de presentacion.

e El Rector autoriza con su firma conferir lo solicitado.

e La Secretaria entrega el documento al padre de familia

e El Inspector General firma y legaliza lo solicitado
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DIAGRAMA DE FLUJO No 7

/| UNIDAD EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”
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UNIDAD EDUCATIVA

142



SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

MACRO PROCESQ: | PROCESO: Archivo de documentos

Administrativo enviados y recibidos

SUB PROCESQO: Secretaria

PROCEDIMIENTOS

e Secretaria recibe la documentacion (interna y externa).
e Rectorado, autoriza dar el trdmite respectivo.
e Secretaria elabora el oficio y la autoridad legaliza con su firma.

e Personal de Servicio entrega las comunicaciones

e Una vez que se ha tramitado la documentacion la Secretaria realiza la

clasificacion de comunicaciones recibidas y enviadas, registra en el

computador y guarda los oficios en cada una de las carpetas respectivas.

DIAGRAMA DE FLUJO No 8

/| UNIDAD EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”

PROCEDIMIENTO: | Archivo de Documentos Enviados y Recibidos
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mﬁl UNIDAD EDUCATIVA

SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

MACRO PROCESO: | PROCESO: Autorizacion y Registro de
Administrativo las Transacciones.

SUB PROCESO: Colecturia

PROCEDIMIENTOS

e La Colectora realiza el cobro de cuentas pendientes.

e La Colectora realiza el pago de cuentas o gastos generales

e La Colectora entrega la documentacion al Rector.

e El Rector revisa la documentacion que sea correcta y sus respaldos, si el
monto del gasto es alto dicho proceso autoriza el Rector.

e EIl Rector revisa y autoriza el pago.

e El Rector autoriza la transaccion.

e La Colectora realiza el pago o ingreso de dinero

e La Colectora Contabiliza la transaccion
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DIAGRAMA DE FLUJO No 9

UNIDAD EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”
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UNIDAD EDUCATIVA
SAN JOSE “LA SALLE”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

MACRO
Administrativo

PROCESO:

PROCESO: Cumplimiento
Disposiciones

de

PROCEDIMIENTOS

e EIl Rector establece las disposiciones y reglamentos.

e El Rector dicta a la secretaria la informacion.

e La Secretaria redacta las disposiciones y envia al Personal de Servicios para

que entregue la circular a todos los empleados

e Los empleados reciben las disposiciones, cumplen las disposiciones y medidas

expuestas por el Rector.
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DIAGRAMA DE FLUJO No 10

/| UNIDAD EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS

ENCUESTA PARA LAS AUTORIDADES, PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DOCENTES DE LA UNIDAD EDUCATIVA “SAN
JOSE LA SALLE”

OBJETIVO:

v Recopilar informacién sobre la estructura organizacional y funcional de la
Unidad Educativa “San José La Salle” a fin de determinar como se establece
el Sistema de Control Interno para proponer alternativas que mejoren los
procesos de control.

DATOS INFORMATIVOS

Fecha de la Encuesta:

Hora:

Cargo que ocupa:
INSTRUCCIONES

v Laencuesta es Andnima para que usted responda con tita confianza

v' En las preguntas debe responder marcando una X dentro del paréntesis
respectivo.
v" Ni deje preguntas sin contestar

CONTENIDO
1. ¢Conoce usted para que sirve el Control Interno?:
a) Eliminar o disminuir los riesgos a las cuales se hayan afectadas los

distintos tipos de organizaciones

()
b) Constituir un modelo para el aseguramiento de la Calidad (
)
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c) Establecer objetivos y escoger el medio més apropiado para el logro de los

mismos (

)

¢ Cudl cree que seria la funcion principal del Control Interno en una
entidad?

a) Garantizar la eficiencia, eficacia y economia en las actividades. ()

b) Mejorar los procesos operativos de cada area. ()
c) Cumplir las normas politicas y leyes. ()
d) Aplicar medidas para detectar y corregir errores ()

¢Cual de los siguientes procesos de control considera, que es de mayor
relevancia aplicar en una organizacion?

a) Sistema de Control Interno

()

b) Revisiones efectuadas por el Rector

()

c) Pruebas aplicadas al personal para medir su grado de conocimiento

()

¢Indique cual de los siguientes instrumentos de control posee la Unidad

Educativa?

a) Manual de Funciones ()
b) Normas y Reglamentos ()
¢) Manual de Procedimientos ()
d) Todos ()
e) Ninguno ()

¢Se encuentra usted desempefiando las funciones para las cuéales fue
contratado?
Si () No ()
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6. ¢Creé usted que los puestos de trabajo en los diferentes departamentos

son ocupados acorde al perfil profesional del personal?

a) Siempre ()
b) A veces ()
c) Casi Siempre ()
d) Nunca ()

7. ¢En que area considera usted que es de mayor importancia la existencia

del Control Interno?

a) Rectorado ()
b) Vicerrectorado ()
c) Inspeccion ()
d) Secretaria ()
e) Colecturia ()
f) Todas ()

8. ¢Cree usted qué la implementacion del Sistema de Control Interno
beneficiaria a la Unidad Educativa?
Si () No ()

9. ¢Conoce usted si existe 0 no un documento formal (legalizado) en el que
se establezca las funciones de cada una las autoridades y personal?
Si () No ()
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ANEXO 2
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL RECTOR DE LA UNIDAD
EDUCATIVA SAN JOSE “LA SALLE”

Datos informativos:

e Nombre del entrevistado:

e Cargo:
e Dia previsto:
e Lugar:

e Nombre del entrevistador:
Objetivos:

e Obtener informacion sobre el Control Interno.
e Conocer si en la Unidad Educativa es necesario la Implementacion del
Sistema de Control Interno.

Contenido:

1. ¢Qué es el Control Interno?

2. ¢Existe 0 no un mecanismo de Control Interno?

w

¢Cual son los mecanismos de Control Interno que se aplica para el personal
Administrativo?

B

¢Estan establecidas las funciones del personal?

o

¢ Considera usted que la aplicacion del Sistema de Control Interno mejorara la
efectividad en el desarrollo de las actividades del personal?
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