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RESUMEN

La presente investigacion se realiz6 en la provincia de Guayas, Cantén Balzar,
Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”, atiende a 218 alumnos, ubicado
en el kilbmetro 1,5 de la via Balzar — Palenque, cuya situacion geogréfica es de
1°30°00"" de latitud sur y 80°0°00"" de longitud oeste a una altura de 42 msnm.
La fase investigativa tuvo una duracion de 65 dias.

Tuvo como objetivos: Establecer un diagnéstico de funciones por areas a
través del flujo de procesos. Determinar el nivel de confianza y el riesgo de
control. Evaluar el control interno administrativo. Emitir el informe con sus
respectivos comentarios, conclusiones y recomendaciones y Elaborar una

propuesta de manual de control interno

Se aplico el cuestionario de control interno al personal que esta relacionado en
el proceso administrativo del departamento administrativo de la institucion con

el fin de obtener informacion veraz y confiable en torno al tema a desarrollar.

Existen deficiencias en el flujo de procesos del colegio, ya que no se cumplen

con ciertos lineamientos para obtener mejores resultados

En la institucidon la mayor parte de sus areas se encuentran en un nivel de
confianza bajo y por lo tanto el riesgo de control es alto, no habia realizado
ninguna evaluacion para determinar el nivel de riesgo administrativo en la

institucion. De destaca la no existe un manual administrativo.
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ABSTRAC

The present study was conducted in the province of Guayas, Balzar Canton,
College Attorney technical agricultural "Balzar", located at 1.5 km of the via
Balzar - Palenque, whose geographical situation is 30°00”" 1 ° of South latitude
and 80 ° 0'00"" West longitude at an altitude of 42 m. The investigative phase
lasted for 30 days.

He had as objectives: establish a diagnosis of functions by areas through the
flow of the "BALZAR" College agricultural technical Fiscal processes. Determine
the level of trust and control in the "BALZAR" College agricultural technical
Fiscal risk. Assess internal administrative control in the "BALZAR" College
agricultural technical tax. Issue the report with their respective opinions,
conclusions and recommendations and elaborate a proposal for manual control

interno.

Se applied the questionnaire of internal control staff who is related in the
administrative process of the Administrative Department of the "Balzar" College
agricultural technical tax in order to obtain accurate and reliable information on
the topic to develop.There are deficiencies in the school tax technical
agricultural "Balzar" process flow, since they do not comply with certain

guidelines for best resultados

En school tax technical agricultural "Balzar" most of their areas are at a low

level of confidence and therefore the risk of control is high.
College tax technical agricultural "Balzar" had not made any assessment to

determine the level of administrative risk in the institution. In the "Balzar"

College agricultural technical tax does not exist an administrative manual.
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CAPITULO I. MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION



1.1. Introduccién

La importancia de tener un buen sistema de control interno en las entidades
educativas, se ha desarrollado en los Ultimos afios, esto debido a lo préactico
qgue resulta al comprobar la eficiencia y la productividad al momento de
establecerlos. Es bueno resaltar, que la entidad que aplique controles internos
en sus operaciones, conducird a tener un sistema mas agil, es por eso, la
importancia de tener una planificacion que sea capaz de verificar que los
controles se cumplan para darle una mejor vision sobre su gestion

administrativa y académica.

El sistema de control interno por medio de los manuales de procedimientos
afianza las fortalezas de la entidad de derecho publico frente a la gestion. En
razon de esta importancia que adquiere el sistema de control interno para
cualquier entidad publica, se hace necesario hacer el levantamiento de
procedimientos actuales, los cuales son el punto de partida y el principal
soporte para llevar a cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren
para alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos

los procesos.

En base al funcionamiento actual de las instituciones de educacion media en la
provincia del Guayas, se desprende la necesidad de que se incorpore dentro
de estas, la filosofia de calidad en su manera de administrar eficientemente. En
una institucion educativa, la gestion y su &rea administrativa, debe
administrarse técnicamente, en armonia con las normativas creadas con ese
fin. Y especificamente hablando de las instituciones de educacion media, se
nota que se han introducido modificaciones para el registro y procesamiento de

la gestion mediante el control interno administrativo.

El Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “BALZAR” en todo el proceso de
disefiar e implementar el sistema de control interno, tiene que preparar los
procedimientos integrales de procedimientos, los cuales son los que forman el
pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo

responsabilidades a los encargados de las todas las é&reas, generando
2



informacion util y necesaria, estableciendo medidas de seguridad, control y
autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento con la funcion de la
entidad.

1.1.1. Problematizacion

La gestion escolar en el Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “BALZAR” se ha
desarrollado ampliamente, pero lamentablemente este desarrollo se quedd en
el marco tedrico. Se debe al poco apoyo que ha recibido la institucién educativa
en lo referente a mobiliario, infraestructura y herramientas de trabajo, dado
porque no existe partida presupuestaria para un rector en la institucion, por lo
cual se esta dando desde hace mucho tiempo rectores encargados que poco o
nada han gestionado por mejoras del colegio.

Este infimo desarrollo en la gestidon escolar aplicada en el colegio, se observa
gue en secretaria no existe sistema de internet, ni equipamiento tecnolégico
necesario para llevar un control adecuado de calificaciones, comunicaciones y

por ende los procesos son lentos en esta area.

En el area de colecturia no se ha establecido procedimientos para la revision
de remuneraciones unificadas, fechas y formas de pago, también no se realiza
constatacion fisica de los bienes del establecimiento, no se realiza
adecuadamente los procedimientos legales para la adquisicion de bienes y
servicios, ademas no se emite con frecuencia informes de las actividades

realizadas

1.1.2. Justificacion

La Constitucion de la Republica, en su articulo 26, determina que la educacion
es un derecho fundamental de las personas a lo largo de su vida y un deber
ineludible e inexcusable del Estado, que constituye un &rea prioritaria de la
politica publica y de la inversién estatal, garantia de la igualdad e inclusion

social y condicién indispensable para el Buen Vivir.



La ejecucion del control interno sera de gran beneficio para proceso de gestion
escolar, de tal manera que este control contribuya al mejoramiento de la

calidad de la educacion.

Los decretos reglamentarios, lineamientos y directrices del Ministerio de
Educacion y las politicas de cobertura, eficiencia y calidad hacen necesario que
las instituciones educativas publicas asuman un rol protagonico en el
direccionamiento estratégico con un Proyecto Educativo Institucional (PEI)
acorde con las condiciones socioculturales del contexto, las necesidades de la

sociedad y las necesidades y expectativas del estudiante y padre de familia.

El control interno aplicado a una institucion educativa fomenta que las areas
administrativas emprendan procesos de gestion y encaminen a mejorar sus

actividades internas mediante aplicaciones practicas de modelos de gestion.

En el area administrativa de una institucion educativa se debe evaluar
constantemente la gestion, utilizando para este caso un control interno que

permita medir la gestion mediante eficacia y eficiencia educativa.

Especificamente en lo que concierne a la implementacion del control interno,
este se ha convertido para en el Colegio Fiscal Técnico Agropecuario
“‘BALZAR” en una exigencia mas de las tantas que a diario llegan, esta es la
percepcion que se tiene hasta el momento en muchos de los servidores
publicos. La mayoria de las normas, directrices y otros requerimientos se
convierten en un continuo diligenciamiento de formatos que segun percepcion
de la mayoria de los servidores publicos de las Instituciones Educativas no

contribuyen a la calidad de la educacion.

El proposito de esta investigacibn es mostrar control interno como una
herramienta que facilita el proceso de gestion escolar en el Colegio Fiscal
Técnico Agropecuario “BALZAR”, de tal manera que los conceptos incluidos en
el control interno no se vean como una carga adicional a la extenuante carga
gue tienen las instituciones educativas, sino que este control contribuya al

mejoramiento de la calidad de la educacion.



1.2. Objetivos

1.2.1. General

Establecer un control interno administrativo en el Colegio Fiscal Técnico
Agropecuario “BALZAR”, periodo 2011.

1.2.2. Especificos

e Realizar un diagnostico de funciones por areas a través del flujo de

procesos del Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “BALZAR”

e Determinar el nivel de confianza y el riesgo de control en el Colegio

Fiscal Técnico Agropecuario “BALZAR”

e Evaluar el control interno administrativo en el Colegio Fiscal Técnico
Agropecuario “BALZAR”

e Emitir el informe con sus respectivos comentarios, conclusiones y

recomendaciones

e Elaborar una propuesta de manual de control interno

1.3. Hipotesis

La aplicaciéon del control interno administrativo determina la eficacia y eficiencia
de la gestidbn administrativa en el Colegio Fiscal Técnico Agropecuario
“BALZAR”



CAPITULO Il. MARCO TEORICO



2.1. Fundamentacioén teoérica

2.1.1. Gestion Publica

El Estado es una organizacion econémica a la que se pertenece sin demasiada
eleccidén y que tiene derechos coactivos y responsabilidad para comportarse
segun la confianza que se le otorga en funcion de una legitimidad que no se

deriva de la propiedad sino del proceso electoral (Stiglitz 2009).

Como consecuencia de esta responsabilidad fiduciaria que rige la
administracion publica existen importantes restricciones en la discrecionalidad
con la que se pueden administrar los recursos. Estas limitaciones a la gestion
inherentes a la naturaleza economica del sector publico afectan tanto a los

recursos humanos como a los restantes aspectos de la gestion.

Respecto a los recursos humanos la profilaxis de rentas politicas (clientelismos
y cesantias decimononicas) ha llevado a unas relaciones de empleo estables;
nadie puede ser despedido por razones politicas y dificilmente lo sera por
vagancia o incompetencia manifiesta. La estructura de incentivos es, por otra

parte, poco discriminante del rendimiento o mérito.

En relacion a los otros aspectos de la gestion, la division de funciones y la
centralizacion basada en el "principio de la desconfianza” van mucho mas alla
de lo que los principios de control interno, generalmente aceptados y aplicados
por las empresas, exigen. Al fin y al cabo también en las empresas se
presentan los problemas de la relacion de agencia suscitados por una eventual
diferencia de intereses entre propietarios (ciudadanos en el sector publico) y

gerentes (politicos y funcionarios en el sector publico).

En el sector publico administrativo la gestidbn se complica respecto al sector
publico empresarial por la mayor dificultad para medir rendimientos, el control
jurisdiccional constante, una visibilidad y transparencia de la actuacién publica
mas elevada que la de la actividad privada, la multiplicidad de objetivos y la

mayor ambigledad de la tecnologia.



Algunas de estas limitaciones y complicaciones (control jurisdiccional,
visibilidad y transparencia, multiplicidad de objetivos) constituyen restricciones
a las que hay que dar la bienvenida ya que la eficiencia sirve simplemente
como instrumento de objetivos sociales superiores, como pueda ser la
democracia, que ofrezcan una perspectiva de mejora social. La "politica" no es

un inconveniente a orillar sino una actividad. (Nieto, 2007)

2.1.1.2. Gestién escolar

Las organizaciones actuales, especialmente las instituciones educativas se
deben basar en el ser humano, por lo tanto es perentoria la participacion activa
de la comunidad educativa y de los grupos de interés. El aprendizaje
organizacional se da con la participacion y compromiso de toda la comunidad,
esto permite el crecimiento de la institucion, fortaleciendo asi la cultura
organizacional y mejorando el clima organizacional a traves de una
modificacion  cultural 'y estructural, cambiando actitudes, valores,
comportamientos, entre otros, para lograr una mejor adaptacion de la
institucion educativa al permanente cambio que exige el mundo globalizado de
hoy, de tal manera que permita estar a la vanguardia en calidad administrativa

y por supuesto esto se traduce en calidad de la educacion.

Establecer cual es la teoria que mas se ajusta a una institucion educativa es
complejo, pero si se puede afirmar que la gestién escolar se ve influenciada por
cada una de ellas de alguna u otra forma. Por lo tanto, la gestion escolar se
puede definir como el gobierno o la direccion participativa de la educacion, ya
gue por las caracteristicas especificas de los procesos educativos, la toma de
decisiones en el nivel correspondiente es una tarea colectiva que implica a
muchas personas, las cuales deben tener una meta comun y debe de existir
una excelente comunicacion entre ellas, que tiene la funcién de socializar al
nino formalmente, de educarlo, de incorporar a las nuevas generaciones los

valores, costumbres y conocimientos de nuestra sociedad. (Carrillo, 2008)



Finalmente se puede afirmar que la gestion escolar es una forma de
pensamiento estratégico, el cual tiene como propdsito que una organizacion se
desarrolle integralmente; en las cuatro gestiones establecidas por el Ministerio
de Educacién Nacional de Colombia, logrando asi el mayor beneficio y
satisfaccion para la comunidad educativa. La gestion escolar tiene que ver
ademas, con la historia e identidad que la instituciébn ha creado y el grado de
compromiso que tengan con ella quienes la conforman, en este caso; cada una
de las personas que conforman la comunidad educativa y en general todos los
grupos de interés. (Nieto, 2007)

2.1.1.3. Gestion directiva

Se refiere a la manera como el establecimiento educativo es orientado. Esta
area se centra en el direccionamiento estratégico, la cultura institucional, el
clima y el gobierno 18ademas de las relaciones con el entorno. De esta forma
es posible que el rector o director y su equipo de gestion organicen, desarrollen
y evalien el funcionamiento general de la institucion. (Ministerio de
Educacién, 2010).

La Gestion Directiva con su mision orientadora y promotora del mejoramiento,
tiene como ambito de accion la Institucion Educativa en su conjunto y sus
referentes concretos son: La gestiébn académica, la gestion de comunidad, y la
gestion administrativa y financiera. La accién de esta gestion se concreta en la
organizacion, disefo, desarrollo y evaluacién de una cultura escolar propia, en
el marco de la politica educativa vigente. Con el liderazgo de su equipo de
gestion, la institucidon se orienta estratégicamente hacia el cumplimiento de su

mision y vision.

Tiene como foco central ejercer el liderazgo y cuidar que todas las demas
areas de la institucién se orienten a cumplir con la misién y el logro de la vision
institucional. Esta gestién involucra los procesos orientados a facilitar la

coordinacion e integracion de los procesos institucionales y la inclusion de la



Institucion Educativa en los contextos locales, regionales, nacionales e

internacionales. (Ministerio de Educacion, 2010).

2.1.1.4. Gestién académica

Es la esencia del trabajo de un establecimiento educativo, pues sefiala cémo
se enfocan sus acciones para lograr que los estudiantes aprendan y
desarrollen las competencias necesarias para su desempefio personal, social y
profesional. Esta area de la gestiobn se encarga de los procesos de disefio
curricular, practicas pedagogicas institucionales, gestion de clases y

seguimiento académico.

La gestion académica tiene que ver con la organizacion del proceso de
enseflanza-aprendizaje, con los criterios comunes definidos y compartidos
institucionalmente en aspectos como la identificacion de estandares de
aprendizaje (objetivos compartidos), orientaciones tedricas que guian la accion
educativa hacia la consecucion de las metas propuestas (concepciones
pedagdgicas), explicitacion de metodologias, acuerdos alrededor de la
naturaleza del trabajo complementario y de profundizacion, conocimiento
acerca de gqué recursos usar, por qué y para qué (uso de recursos) y por ultimo,
claridad y acuerdos sobre la evaluacion (practicas sobre evaluacién, promocién

y recuperacion). (Ministerio de Educacion, 2010).
CAPITULO IIl. DE LAS AUTORIDADES DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS
Art. 42.- De los tipos de autoridades. Son autoridades en los

establecimientos educativos segun el servicio que ofertan:

1. En los centros de Educacion Inicial:
i. El Director que es la maxima autoridad.

2. En las escuelas de Educacién Basica:

i. El Director que es la maxima autoridad.
ii. El Subdirector.
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iii. El Inspector general.

iv. El Subinspector general.

3. En los colegios de Bachillerato:

i. El Rector que es la méxima autoridad.
ii. El Vicerrector.

iii. El Inspector general.

iv. El Subinspector general.

4. En las unidades educativas:

I. El Rector que es la maxima autoridad.
ii. El Vicerrector.
iii. El Inspector general.

iv. El Subinspector general.

En todos los establecimientos educativos publicos, particulares vy
fiscomisionales, la maxima autoridad debe ser la responsable de cumplir y
hacer cumplir las disposiciones prescritas en la Constitucion de la Republica, la
Ley Organica de Educacion Intercultural, el presente reglamento y demas
normativa especifica que expida la Autoridad Educativa Nacional en todos sus

niveles.

Los directivos de todos los establecimientos educativos deben cumplir entre

cuatro (4) y ocho (8) periodos de clase a la semana. (LOEI, 2010).

2.1.2. El Control Interno

El administrador tiene la responsabilidad de disefiar planes sélidos, asi como
establecer acciones necesarias, para alcanzar objetivos y metas trazadas, pero
al mismo tiempo debe seguir con detalle el curso de dichas acciones evitando
que se den pasos equivocados que traumaticen e impidan el alcance de los
objetivos. Por lo tanto para poder cumplir los planes propuestos, el

administrador debe desarrollar métodos de medicion y control que le permitan
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identificar errores o fallas que ocasionen desviaciones entre lo que se ha
planeado y lo que esta ejecutando e implementar las medidas correctivas que
sean necesarias. (Charry, 2006).

El concepto de control abarca mas que una verificacion interna. Es un conjunto
de mecanismos y procedimientos por las entidades para asegurar la
regularidad, la eficiencia y eficacia de las operaciones y actividades de la
administracion publica. El control interno se relaciona con la gestion de la
institucién ya que se enfoca a apoyar el logro de las metas y obijetivos, se
encamina al cumplimiento de las politicas fijadas y a promover la eficiencia de
la actividad administrativa. (Charry, 2006).

Es de tener en cuenta que el control interno ha existido siempre en todas las
actividades de las personas como una ayuda excepcional para realizarlas,
siguiendo normas legales, personales o morales proyectadas a la familia, la

sociedad, la empresa o a la persona misma. (Charry, 2006).

El mecanismo de control interno como parametro de la medicién de la
rentabilidad de la empresa publica a través de indicadores de eficacia,
eficiencia y efectividad, ha revolucionado los conceptos tradicionales que se
tenian sobre el control policivo y de evaluacion sancion, por el desconocimiento
e identificacion de metas y objetivos a cumplir, a través de unas actividades y

procedimientos previamente establecidos. (Charry, 2006).

El control interno no es un fin en si mismo, sino una herramienta de gestion, un
evaluador de la eficacia. Es una garantia para obtener un mejoramiento global
de la gestion. (Charry, 2006)

El control interno, debe ser entendido como un sistema integral de manejo
organizacional en el que los empleados se encuentran encaminados hacia un
esfuerzo planeado y continuo de todos los sistemas y procesos tendientes a la

satisfaccion de las necesidades del cliente. (Charry, 2006).
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Continuamente se agregan criterios favorables a considerar el control interno
como una importante zona de apalancamiento para potenciar la gestion integral
de una organizacion, fortaleciendo su capacidad para ejecutar el trazado
estratégico y cumplir sus objetivos. Simultaneamente crece la necesidad de

difundir el significado contemporaneo del control interno.

En el epigrafe anterior se expuso el consenso existente de que el proceso de
control interno de una entidad, en un sentido amplio, ha de proporcionar un

grado de seguridad razonable en cuanto al logro de cuatro macro objetivos:

5. Eficiencia y eficacia de las operaciones
6. Control de los recursos, de todo tipo, a disposicion de la entidad.
7. Confiabilidad de la informacion.

8. Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas, establecidas.

La admision de seguridad razonable, no absoluta, es el reconocimiento de que
si bien el control interno puede ayudar a evitar peligros y pérdidas, a neutralizar
riesgos y también a reforzar las posibilidades de alcanzar los objetivos de la
entidad, debe tenerse presente que en esto tiene sus limitaciones, aun cuando
el sistema esté bien disefiado. Las causas pueden ser varias pero, en general,
son atribuibles a errores humanos o técnicos, de interpretacion u operacion,
inesperados comportamientos en el entorno, colusion entre implicados, y
consideraciones sobre el costo excesivo de un control supuestamente
exhaustivo. (Charry, 2006).

Resultados

Eficiencia Eficacia

Metas

Recursos Correspondencia

Figura 1. Sistema integral de control interno
Fuente: Charry, (2006).
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Teniendo en cuenta estas premisas, el disefio y aplicacion de un sistema de
control interno, segun la concepcion prevaleciente en la actualidad, ha de
constar de los siguientes cinco componentes intervinculados, como se ilustra

en la figura 2, formando un sistema.

a) Ambiente de Control.

b) Evaluacion de Riesgos.

c) Actividades de Control.

d) Informacién y Comunicacion.

e) Supervision o Monitoreo.

El control interno es un sistema, cuyos actores principales son todas las
subdivisiones estructurales, los gestores de procesos y los trabajadores de la
organizacion, y cuyos cinco componentes claves, arriba enunciados, estan
enrutados hacia el cumplimiento de los cuatro macro objetivos de la
organizacion, como se refleja en la figura 2, de ahi la relevancia de comprender
profundamente el contenido y rol de cada uno de los cinco componentes y el

impacto positivo de su funcionamiento entrelazado, sistémico. (Charry, 2006).

EVALUA
CION DE

RIESGO

1.

operaciones.

Eficiencia y eficacia de las ACTIVID

AMBIEN ADES DE
TE DE

CONTRO

2. Control de los recursos, de todo

CONTRO

tipo, a disposicién de la entidad.
3. Confiabilidad de la informacion.

4. Cumplimiento de las leyes,

reglamentos y politicas,

SUPERVI ablecidas.

SION Y
MONITO

INFORM
ACION Y
COMUNI

Figura 2. Caréacter sistémico del control interno

Fuente: Charry, (2006).
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Es conveniente reiterar que el sistema de control interno esta entrelazado con
las actividades operacionales de la entidad, no agregado a ellas, €l es un
instrumento para alcanzar un fin, no un fin en si mismo, él es un medio para
lograr propésitos de eficiencia y eficacia. El control interno es parte de los
procesos que concretan la mision de la entidad y, como un sistema, se
extiende por todas las actividades de la organizacién. Sus cinco componentes
estan integrados al proceso de gestion y representan lo que se requiere para
cumplir cabalmente los objetivos de la entidad.

El control interno no es una secuencia estricta de componentes, en que cada
uno influye Unicamente en el que le sigue, sino que es dinamico, flexible e
iterativo, de tal manera que todo componente puede impactar sobre otro,
provocando acciones determinadas que corrijan una desviacion o refuercen
una medida. Cada componente contiene un conjunto de factores y normas que
le son basicos para cumplir su papel en el sistema de control interno. (Charry,
2006).

2.1.2.1. Componentes del control interno

2.1.2.1.1. Ambiente de control

Es el contexto, la atmosfera, el clima, el entorno interno del control. Concierne
a la cultura y comportamiento organizacional y esta constituido por actitudes,
paradigmas, habitos, costumbres, estructuras, métodos, estilos y valores
compartidos. Es la plataforma de todos los demas componentes. (Charry,
2006).

2.1.2.1.2. Evaluacion de riesgos

Es el proceso de identificacion, evaluacion, jerarquizacion y gestion, respecto a

los objetivos de la entidad, con enfoque funcional y de procesos, de los
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eslabones débiles, los puntos vulnerables, los riesgos relevantes, de origen

interno o externo. (Charry, 2006).

2.1.2.1.3. Actividades de control

Son, en general, normas, procedimientos, acciones, que procuran asegurar que
se cumplan las politicas y disposiciones de la direccion, y también constituyen
las medidas necesarias afrontar los riesgos asociados al logro de los objetivos
de la entidad. Ellas se llevan a cabo en todos los niveles, funciones y procesos,
por lo que conciernen a la gestion integral de la organizacion. (Blazquez,
2006).

2.1.2.1.4. Informacién y comunicacion

Son los procesos, canales, medios y acciones que, con enfoque sistémico y
regularidad, aseguran que fluya la informacidn en todas las direcciones,
internamente y desde/hacia fuera de la entidad, con calidad y oportunamente,
permitiendo cumplir las responsabilidades individuales y grupales. (Blazquez,
2006).

2.1.2.1.5. Supervisién y monitoreo

Son los procesos, procedimientos y acciones, continldas, periodicas y/o
puntuales, encaminadas a verificar y evaluar la calidad del sistema de control
interno en el tiempo, y suministrar informacién util para su perfeccionamiento

iterativo

Cada organizacion debe disefiar el sistema de control interno que mejor se
ajusta a sus caracteristicas y condiciones. Este es un aspecto esencial para
gue ese sistema sea efectivo. La efectividad de un sistema de control interno

tiene un conjunto de manifestaciones y entre ellas se destacan:
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Facilita disponer de una informacién cabal sobre la entidad “real”, que refleje
con alta fidelidad lo que ha pasado, esta sucediendo y muy posiblemente

ocurra si continia como va.

Contribuye decididamente a que se alcance una apropiada y actualizada
gestion estratégica y operacional, con un satisfactorio cumplimiento del sistema

de objetivos,

Ayuda significativamente en la consolidacion de un clima laboral favorable, de

alta implicacién,

Viabiliza que se cumplan las regulaciones vigentes que conciernen a la entidad.

Una condicion clave para esa efectividad es el apropiado funcionamiento e
interaccion de los cinco componentes, apoyandose y compensandose

mutuamente.

Esta apreciacion del rol de los componentes debe ocurrir en todos los niveles,
actividades, subdivisiones estructurales y procesos de la organizacién, en
todas las fases del ciclo de direccion Es por eso que en el proceso de disefio
de un sistema de control interno ha de ocupar un lugar decisivo el hecho de
gue todos los andlisis y definiciones se hagan desde la 6ptica de los cinco

componentes del control interno.

Para el disefio e implantacion de un sistema de control interno se tiene que,
luego de constituir el Comité de Control Interno (COCI) de la entidad, es util
actualizar la estrategia-CMI, el sistema de objetivos y otros documentos
rectores, para entonces comenzar por un ciclo de divulgacion y estudio de los
nuevos enfoques y proyecciones, fomentandose un clima de involucraciéon y
compromiso con el cambio organizacional que significa la implantacion de esta
nueva vision del control interno. Esto debe fortalecer el componente Ambiente
de Control. (Blazquez, 2006).
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Seguidamente pasa a ocupar la posicién central el analisis y consideraciones
sobre los componentes Evaluacion de Riesgos y Actividades de Control,
continuandose con los componentes Informacion y Comunicacion, y
Supervision y Monitoreo, cuidando siempre de tener en cuenta las mutuas
influencias y dindmica interactiva de los cinco componentes. Obrando asi se
ejecutaran las iteraciones que sean necesarias hasta alcanzar una satisfactoria
identificacion de los riesgos relevantes, una apropiada seleccion del conjunto
de normas de control y una adecuada definicion de los tableros de control (TCI)
a vincular al cuadro de mando integral (CMI), completandose el disefio con

precisiones sobre la informacion, comunicacion y la funcion auditora interna.

La etapa de implantacion se apoya con un programa de capacitacion y todo el
tiempo se mantiene un monitoreo y retroalimentacion que perfecciona el

sistema.

Puede observarse que el esquema metodologico explicado resalta la
importancia de que todo cuanto se haga debe pivotear sobre los cinco
componentes del control interno, vistos por separado y desde sus enlaces
mutuos. Se sobre entiende que cada entidad ajustara este diagrama a sus

particularidades. (Contraloria general del estado, 2007).

2.1.2.2. Métodos de evaluacion del control interno

La evaluacion del control interno, asi como el relevamiento de la informacion
para la planificacion de la auditoria, se podran hacer a través de diagramas de
flujo, descripciones narrativas y cuestionarios especiales, segun las
circunstancias, o se aplicard una combinacion de los mismos, como una forma

de documentar y evidenciar la evaluacion.
En ciertas oportunidades la realizacion de un diagrama puede llegar a ser mas

atil que la descripcién narrativa de determina operacion, en otras y segun sea

el componente, la existencia de cuestionarios especiales puede ayudar de
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manera mas efectiva que el andlisis a través de alguna otra fuente de

documentacion.

Al analizar la documentacion de sistemas, se debe verificar si existen manuales
en la organizacion que puedan llegar a suplir la descripcién de los sistemas
realizados por el auditor. Dependera de cada una de las situaciones que se
presenten el elegir uno u otro método de documentacion y especialmente
identificar aquellas oportunidades en donde, utilizando el material que facilite el
ente, se pueda llegar a obtener la documentacion necesaria para evidenciar la
evaluacion del sistema de informacion, contabilidad y control (Contraloria
general del estado, 2007).

2.1.2.2.1. Cuestionarios

El objetivo de formular estos programas guias de procedimientos basicos de
auditoria financiera, gestion, etc., deben ser realizados de acuerdo a
condiciones particulares de cada empresa y segun las circunstancias, es el de
indicar los pasos de las pruebas de cumplimiento, cuya extension y alcance

depende de la confianza en el sistema de Control Interno.

Estos cuestionarios permiten realizar el trabajo de acuerdo con las Normas de

Auditoria Generalmente Aceptadas, para evaluar el Control Interno y para:

Establecer un plan a seguir con el minimo de dificultades.
Facilitar a los asistentes su labor y promover su eficiencia y desarrollo

profesional.

Determinar la extension de los procedimientos aplicables en las circunstancias.
Indicar a los supervisores y encargados, las pruebas realizadas y las no

aplicables o pendientes de efectuar.

Servir de guia para la planeacion de futuras auditorias.

Ayudar a controlar el trabajo efectuado por los asistentes.
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En conclusion un cuestionario consiste en una serie de instrucciones que debe

seguir o responder el auditor. Cuando se finaliza una instruccion, deben

escribirse las iniciales en el espacio al lado de la misma. Si se trata de una

pregunta, la respuesta (que suele ser normalmente “si” o “no” o “no aplicable”)

se anota al lado de la pregunta.

El cuestionario hace preguntas especificas y normalmente una respuesta

negativa sefalar la existencia de una deficiencia en el sistema. Este mismo

cuestionario puede utilizarse durante varios afios codificando las respuestas de

forma que se pueda identificar el afio al que corresponden; esto permitira al

auditor detectar cualquier cambio en el sistema de control interno de la

empresa (Estupifian, 2006).

e Ventajas

Disminucion de costos.

Facilita administracion del trabajo sistematizando los examenes.

Pronta deteccion de deficiencias.
Entrenamiento de persona inexperto.
Siempre busca una respuesta.

Permite preelaborar y estandarizar su utilizacién

e Desventajas

No prevé naturaleza de las operaciones.

Limita inclusion de otras preguntas.

No permite una vision de conjunto.

Las preguntas no siempre abordan todas las deficiencias

Que lo tome como fin y no como medio
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Iniciativa puede limitarse

Podria su aplicacion originar malestar en la entidad.

2.1.2.2.2. Descripciones narrativas

Es la descripcion detallada de los procedimientos mas importantes y las
caracteristicas del sistema de control interno para las distintas areas
clasificadas por actividades, departamentos, funcionarios y empleados,

mencionando los registros y formularios que intervienen en el sistema.

Normalmente, este método es utilizado conjuntamente con el de graficos, con
el propdsito de entender este ultimo en mejor forma, ya que los solos graficos
muchas veces no se entienden, haciendo indispensable su interpretacion de

manera descriptiva.

En la primera auditoria que realiza el auditor, dentro de los papeles de trabajo
“‘permanentes” o de caracter histérico para resumir y entender el control interno
existente utiliza primariamente estos dos métodos y ya cuando requiere evaluar

de manera mas extensa utiliza el método de cuestionarios. (Amador, 2008).

e Ventajas

Aplicacion en pequefas entidades
Facilidad en su uso
Deja abierta la iniciativa del auditor

Descripcién en funcion de observacion directa.

e Desventajas

No todas las personas expresan sus ideas por escrito en forma clara, concisa y

sintética.
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Auditor con experiencia evalla.

Limitado a empresas grandes.

No permite vision en conjunto

Dificil detectar areas criticas por comparacion.

Eventual uso de palabras incorrectas origina resultados inadecuados.

2.1.2.2.3. Diagramas de flujo

Los diagramas de flujo son la representacion gréfica de la secuencia de las
operaciones de un determinado sistema. Esa secuencia grafica en el orden

cronologico que se produce en cada operacion.

En la elaboracion de diagramas de flujos, es importante establecer los codigos
de las distintas figuras que formaran parte de la narracion grafica de las

operaciones. (Arenas, 2008).

Para la elaboracion de los flujogramas se deben observar los siguientes
aspectos:
e Los procedimientos deben describirse secuencialmente a travées del
sistema
e Describir los documentos que tengan incidencia contable
e Demostrar como se llevan los archivos y como se preparan los informes
con incidencia contable
e Demostrar el flujo de documentos entre las distintas unidades de la
organizacion ldentificar el puesto y quién efectta el procedimiento
e Para identificar los controles principales, el auditor recogera toda la
informacion pertinente relacionada con las transacciones, como la

documentacion y formatos.

Los flujogramas permiten al auditor:

e Simplificar la tarea de identificar el proceso
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e Orientar la secuencia de las actividades con criterio I6gico, pues sigue el

curso normal de las operaciones.

e Unificar la exposicion con la utilizacion de simbolos convencionales con
las consiguientes ventajas para el usuario.

e Visualizar la ausencia o duplicacibn de controles, autorizaciones,
registros, archivos.

e Facilitar la supervision a base de las caracteristicas de claridad,
simplicidad, ordenamiento l6gico de la secuencia.

e Comprobar el funcionamiento del sistema en aquellos pasos que no
estén debidamente aclarados, con el objeto de que el diagrama esté de

acuerdo con el funcionamiento real.

o Verificar el flujograma levantado con la normatividad pertinente para
determinar el grado de concordancia con las disposiciones legales y

reglamentarias.

e Demostrar a las autoridades las razones que fundamentan nuestras
observaciones y sugerencias, para mejorar los sistemas o

procedimientos. (Badillo, 2009).

2.1.2.2.4. Simbologia en los flujogramas

Para utilizar uniformemente esta técnica, es necesario conocer la siguiente

simbologia:

SIMBOLO DENOMINACION

Operacién: representa toda accion de elaboracion,

modificacion o incorporacion de informacion.

Control: representa la acciéon de verificacion.

Inicio: en el circulo se indica el numero que identifica

( g ) cada subprograma. En el interior del simbolo se
indicara el nombre del sistema o subsistema. Se lo
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graficara solo al inicio de la flujogramacién de un

sistema o subsistema.

Registro: contiene entrada y salida de operaciones,

Son libros auxiliares o principales.

Conector Interno: relaciona dos partes del
flujograma entre subsistemas. Sirve para referenciar
Informacién que ingresa y sale del flujograma.
Cuando ingresa se grafica al margen izquierdo y
N cuando sale se debe mencionar el lugar donde
continua el grafico en el mismo flujograma.
<— Frecuencia de Tiempo: representa una condicion de
tiempo para la ejecucion de las operaciones en dias,
(: meses, afos. Se grafica al lado izquierdo de la
operacion. Dentro del simbolo debe precisarse el
tiempo.
Linea de Referencia: representa la circulacion de la
informacion hacia otro nivel. Se utiliza para relacionar

documentos con el registro.

Conector Externo: representa la relacion de una

Informaciéon de un proceso entre subsistemas o

sistemas. En la parte superior se indica el sistema.

e Ventajas

Evalla siguiendo una secuencia légica y ordenada
Observacion del circuito en conjunto.

Identifica existencia o ausencia de controles

Localiza desviaciones de procedimientos o rutinas de trabajo.
Permite detectar hechos, controles y debilidades

Facilita formulacién de recomendaciones a la gerencia.

e Desventajas
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Necesita de conocimientos solidos de control interno
Requiere entrenamiento en la utilizacion y simbologia de los diagramas de flujo.
Limitado el uso a personal inexperto.

Por su disefio especifico, resulta un método mas costoso. (Benjamin, 2007).

2.1.2.6. Matrices

El uso de matrices conlleva el beneficio de permitir una mejor localizacion de
debilidades de control interno. Para su elaboracion, debe llevarse a cabo de los
siguientes procedimientos previos. Completar un cuestionario segregado por
areas basicas, indicando el nombre de los funcionarios y empleados y el tipo de

funciones que desempefian. (Blazquez, 2006).

2.1.2.7. Combinacién de métodos

Ninguno de los métodos por si solos, permiten la evaluacion eficiente de la
estructura de control interno, pues se requiere la aplicacion combinada de
métodos. Ejemplo: el descriptivo con cuestionarios, los flujogramas con

cuestionarios, etc.

2.1.3. Control interno administrativo

Son los procedimientos existentes en la empresa para asegurar la eficiencia

operativa y el cumplimiento de las directrices definidas por la Direccion.

Los controles administrativos u operativos se refieren a operaciones que no
tienen una incidencia concreta en los estados financieros por corresponder a
otro marco de la actividad del negocio, si bien pueden tener una repercusion en
el area financiera-contable (por ejemplo, contrataciones, planificacién

ordenacion de la produccion, relaciones con el personal, etc.).

Estos dos controles se entremezclan muchas veces debido a que ambos son

factores comunes en la gestion empresarial. En el sistema de control interno el
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control contable tiene una gran importancia por la veracidad que da lugar a
toda la organizacion contable, pero no hay que olvidar que en la empresa
también existe un sistema administrativo que no sélo se apoya en la
contabilidad, sino que contempla un total de funciones que contribuyen a la
marcha de los distintos sistemas operativos de la misma. (Benjamin, 2007).

2.1.3.1. Alcances

En todo sistema de control interno se deben de definir unos alcances los cuales
variaran dependiendo de las distintas caracteristicas que integren la estructura
del negocio. La responsabilidad en la decision de estos alcances para un
adecuado control recae siempre en la Direccion en funcion de sus necesidades
y objetivos. Las variables a considerar dependeran siempre de las distintas
actividades del negocio o clases de organizacion y departamentos que la
componen, tamafo, volumen de transacciones y tipo de operaciones, asi como

la distribucidn geografica de la organizacion, entre otras.

En empresas de gran tamafo ocurre que los distintos procedimientos, controles
y sistemas de registro que utilizan no son operativos ni practicos en
organizaciones de menor dimension. En pequefias empresas la necesidad de
un control formal, con el objeto de obtener fiabilidad en la informacion y
registros, es menor al asumir la Direccion un papel mas directo y personal en el

negocio. (Blazquez, 2006).

PROCEDIMIENTO CIRCUITO

ADMINISTRATIVO DE INFORMACION CONTABILIZACION
Seguimientos de poli — Captaciéon datos co- — Situacién financiera
ticas eficientes. rrectos y fiables. correcta.

— Asegurar protecciéon — Conlroles adiciona- — Informacién siguien-
activos. les. do criterios y normas

— Evitar fraude. ) establecidas.

— Operanding segiin or- — Conforme a los prin-
ganigrama tanto fun- cipios de contabilidad
cional como jerarqui- generalmente acepta-
co. dos.
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Figura 3. Esquema de aplicacion del control interno
Fuente: Blazquez, (2006).

2.1.3.2. Elementos del control interno y sus pautas

Los elementos sobre los que se tiene que basar un sistema de control interno
deben de ser lo suficientemente amplios como para cubrir toda la esfera de la
empresa. (Blazquez, 2006).

Existen tres aspectos a considerar:

a) Organizacion estructural.

b) Politicas y procedimientos.

c) Supervision.

Organigrama funcional y
jerarquico.
Segregaciéon de:

— Responsabilidades.

— Funciones.

— Departamentos.
Factor humano: garantia
eficiencia.

Definicién y reflejo por es-
crito.

ORGANIZACION

CONTROL

INTERNO o )
(medios que Definiciéon de necesidades.

garanlizan Confeccién de registros.
la eficacia dentro Circuito de informacién.

de la organizacién POLITICAS Y Organizacién contable:
e la empresa) PROCEDIMIENTOS — Criterios y normas.

— Reglas valoracién.
— Toma decisiones.

Controles adicionales.

Revisién:
— Proceso gestion.

SUPERVISION — Politicas y procedi-
miento.

Aprobacién y autorizacion.

Figura 4. Esfera esquematica del control interno y sus elementos
Fuente: Blazquez, (2006).
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2.1.3.2.1. Organizacion estructural

La organizacién de una empresa debe de venir reflejada en el organigrama
funcional de la misma, definiéndose en cada linea las responsabilidades de
cada cual, autoridad, canales de comunicacion y los diferentes niveles de
jerarquia. Las pautas que se deben de considerar en la organizacién son las

siguientes:

a) Division de departamentos y sus responsabilidades

La organizacion se estructura en departamentos. En cada uno de ellos se debe
de definir, de una manera clara y precisa, las funciones y tareas a realizar por

el personal asi como sus correspondientes responsabilidades.

En todos los negocios existen departamentos de compras, ventas, almacén,
contabilidad, etc., en donde la direccion y coordinacion de los mismos es
imprescindible para aportar una coherencia a la gestion del negocio.

Por ejemplo, es necesario que existan personas autorizadas para realizar
pedidos, firmar cheques, adoptar decisiones en cuanto a cancelacion o
regularizaciones de incobrables, aceptacion de presupuestos, registro de

ciertas transacciones, etc.

b) Divisiéon de funciones

La divisién de funciones y responsabilidades es de gran importancia para los
distintos departamentos, secciones y personal de la empresa. Con ello se evita
gue una misma persona efectie el ciclo de una transaccion, es decir,

autorizacion, ejecucion, registro y custodia y proteccién de activos.

El objetivo de esta segregaciéon es reducir el riesgo de errores y asegurar que
no se produzcan situaciones de fraude. Asi pues, existira una adecuada

separacién de competencias para cada transaccion en cuanto a su:
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— Autorizacion y ejecucion.
— Custodia de los activos involucrados en la transaccion.

— Evidencia documental y registro contable.

Es recomendable que todas estas responsabilidades, junto con el limite de

autoridad de las mismas, estén definidas y reflejadas por escrito.

e) El factor humano

Entre las garantias basicas para que el control interno sea efectivo y cumpla su
finalidad esta la presencia de un personal responsable, eficiente, motivado y
capacitado, ya que es en él donde se apoya toda la estructura funcional y

organizativa de la empresa.

El factor humano puede suponer tanto una de las mayores confianzas en el
sistema de la organizacion como uno de los mayores riesgos en el
incumplimiento de los fines del control. Los aspectos que contribuyen a que el

personal constituya un medio adecuado en la estructura organizativa son:

= Seleccion adecuada del personal siguiendo para ello unas bases definidas

segun el puesto de trabajo.

= Training del personal de una manera continuada, adaptado siempre segun
las necesidades de la empresa y desarrollando al maximo sus

capacidades.

= Seguimiento en el rendimiento.

= Remuneraciones objetivas acordes con la capacidad de la persona ysu
responsabilidad en el puesto, asi como incentivos sujetos al alcance de

objetivos.

= Posibilidades de promocion en la organizacibn en cuanto a puesto y

responsabilidades.
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= Entorno de trabajo apropiado, seguridad en el mismo, horarios
racionalmente definidos, etc. (Benjamin, 2007).

2.1.4. Manual de control interno

Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematizada las
instrucciones e informacion sobre politicas, funciones, sistemas,
procedimientos y actividades de la Unidad de Control Interno. (Benjamin,
2007).

2.1.4.1. Objetivo general del manual de control interno

Dotar a la administracion de un instrumento que describa y unifiqgue los
procedimientos y criterios minimos que faciliten la evaluacion del sistema de

control interno por parte de las Unidades de Control Interno, con el fin de:

- Conceptuar sobre su calidad y eficiencia.

- Fomentar su fortalecimiento, proporcionando informacién retro alimentadora
para la toma de decisiones en el proceso de gestion de la empresa,
contribuyendo asi, a mejorar la eficiencia y efectividad, lo que redundara en

beneficios de los intereses del Municipio de Aguadas y del Departamento.

- Aportar conclusiones y recomendaciones que ayuden a fomentar las buenas
practicas administrativas y financieras, e incentivar la conformacion de

sistemas de informacién gerencial. (Benjamin, 2007).

2.1.4.2. Objetivos especificos del manual de control interno

- Que los compromisos de gastos y los costos se ajusten a la Ley.
- Que todos los activos estén salvaguardados contra el desperdicio, la perdida,

el uso no autorizado y el fraude.
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- Que los ingresos y gastos aplicables a las operaciones del Municipio, sean
registradas e informadas adecuadamente, con el proposito de preparar estados
e informes financieros, estadisticas confiables y mantener un control contable

sobre los activos.

Establecer practicas adecuadas y efectivas para obtener bienes y servicios a
costos econémicos de acuerdo con una buena calidad y eficiencia, mediante un

procedimiento organizado y adecuadamente planeado. (Benjamin, 2007).

2.1.4.3. Campo de aplicacion

Los programas, técnicas y procedimientos aqui descritos, seran aplicables a las
diferentes areas, funciones, actividades y operaciones que se generen en el
proceso administrativo, financiero y de procedimiento electrénico de datos de
la administracion municipal, asi como los planes, programas y proyectos, bajo

la responsabilidad de las personas u organismos involucrados.

2.1.4.4. Sistemas de evaluacion permanente de los manuales de control

interno

Para esta evaluacion se pueden detallar algunos sistemas, métodos, técnicas y
practicas utilizadas para la evaluacion y posterior actualizacion de los Manuales

de Control Interno. (Blazquez, 2006).

2.1.4.5. El muestreo estadistico y la evaluacion del control interno

El evaluador debe examinar una serie de documentos para evaluar el control
interno, por tanto se vera limitada si el volumen y el tamafio de estos
documentos es alto y debera programar pruebas selectivas para determinar el
grado de confianza o utilizar una muestra que de confiabilidad hacia el

universo de una operacion. (Blazquez, 2006).
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Una forma de asegurar que la prueba selectiva es objetiva es a través del
muestreo estadistico, por lo tanto, el evaluador debe conocer los conceptos y

normas practicas sobre el muestreo estadistico.

El evaluador usa su juicio para determinar el tamafio de la muestra,

observando los siguientes criterios:

- La muestra o grupo de documentos seleccionados para examen debe ser

representativo de todo el conjunto de que se extrajo.

- El tamafio de la muestra varia inversamente con la calidad del sistema de

control interno.

- El examen de los documentos incluidos en la muestra debe ser exhaustivo,
de tal forma que permita hacer una informaciéon adecuada respecto al

universo.

- El muestreo involucra riesgos puesto que el examen de la muestra, puede

resultar una conclusion inadecuada.

- Los muestreos se seleccionan para permitir al evaluador examinar
suficientes evidencias para expresar una opinibn o recomendacion
respecto a lo razonable de los estados financieros y del control interno

adecuado. Este método de muestreo estadistico tiene tres caracteristicas:

1. Es un método para seleccionar una muestra al azar, es decir, que cada
renglon en el universo que se esta muestreando tiene la misma
posibilidad de" ser elegido.

2. Es un método para medir lo adecuado (precision y confiabilidad) de los
estimados de las muestras y los riesgos inherentes a una inferencia
sacada de la muestra.

3. Es un método para ajustar los tamafios de la muestra y proporcionar
cualquier nivel deseado de exactitud para estimados de muestreo o
cualquier nivel deseado de riesgo para las conclusiones de la muestra.
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4. El muestreo es cualquier examen de partidas que tiene el proposito de
inferir las  caracteristicas de la totalidad con base en elementos
seleccionados.

5. En la evaluacion del control interno el muestreo se usa en las pruebas
detalladas, ya sean substantivas o de cumplimiento.

6. El muestreo sobre bases estadisticas le permite al evaluador cuantificar
la seguridad obtenida de la informacién de la revision midiendo al mismo
tiempo el riesgo sobre revisién o de revision insuficiente.

7. Esta habilidad para medir el riesgo y la seguridad es una de las
principales ventajas del muestreo estadistico.

8. Se puede utilizar programas de computador para el calculo del tamafio
de la muestra, la seleccibn de la misma y la evaluacion de sus

resultados, sin riesgo de errores mecanicos.

e Planeacion de un muestreo

En la planeacién de un muestreo estadistico, el evaluador debe definir el objeto

de la prueba, la poblacion, el marco de referencia y la unidad de muestra.

Definir los objetivos de la prueba implica especificar las caracteristicas de
interés y el objetivo estadistico. Hay ademas dos objetivos estadisticos

basicos:

e El calculoylatomade decisiones

Un objetivo de calculo tiene lugar al construir un indice de algunas

caracteristicas dentro de un sistema contable.

e Seleccidn de una muestra estadistica

Para que la teoria de la probabilidad sea aplicable se necesita algiin método
de seleccion aleatoria. Las principales modalidades de seleccion aleatoria son
el muestreo al azar no restringido, el muestreo estadistico al azar y el

muestreo con probabilidad proporcional al tamafio.
33



En un muestreo aleatorio no restringido, cada unidad de la muestra tiene igual
probabilidad de ser seleccionada; el muestreo estratificado al azar implica
unidades de muestreo agrupadas en términos de caracteristicas semejantes y
de manera separada y el muestreo con probabilidad y proporcional al tamafio
es un método de seleccion de variables que pueden evaluarse como una

muestra de atributos. (Blazquez, 2006).

e Evaluacién de los resultados estadisticos de un muestreo.

El estudio del resultado de la muestra requiere una evaluacion estadistica. Un
evaluador no puede limitar su estudio a un analisis matematico de los

resultados.

Cuando se utliza el muestreo estadistico tanto la planeacibn como la
evaluacion implica un estudio de cuatro factores relacionados: Precision,
confiabilidad, tamafio de la muestra y una medida de disposicion o variabilidad.
Cuando se evaltuan los resultados de la muestra, han cambiado dos cosas;
estara dado el tamafo de la muestra y habra indice de error o desviacion
estandar observado mas que anticipado. Por lo tanto, la evaluacién exige

calcular de nuevo la precision y la confiabilidad alcanzada. (Benjamin, 2007).

e Empleo del muestreo estadistico en las pruebas substantivas

El muestreo estadistico normalmente puede utilizarse en cualquier prueba de
pormenores de un saldo de cuenta o clase de transacciones. Por esto mismo,
puede ser utilizado o tiene relacién con:

- Planeacion de un programa detallado

La planeaciéon de un muestreo estadistico para una prueba substantiva es una

parte de la planeacién de un programa detallado.
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El muestreo estadistico puede utilizarse en cualquier ocasion en la cual una
prueba  detallada comprenda un numero menor sobre cuando debe

considerarse la utilizacion del muestreo estadistico.

- La materialidad y el riesgo en la evaluacién del control interno:

Las decisiones estadisticas del evaluador deben estar relacionadas con las
otras decisiones en la planeacion detallada de un programa para una cuenta o
clase de transaccion del particular.

En la planeacion y evaluacion de muestras estadisticas, la precision y la
confiabilidad se relacionan con los criterios sobre la materialidad y riesgo en la

evaluacion del control interno.

Al planear una prueba estadistica substantiva, el evaluador considera:

- La cantidad de error monetario que seria considerable para un balance de

cuenta o clase de transaccion particular.

- El riesgo de que otras pruebas substantivas aplicadas a la cuenta o

transacciones no permitan detectar un error monetario considerable.

- La confiabilidad depositada en los controles internos contables pertinentes

2.1.4.6. Métodos para evaluar el manual de control interno

e Método de cuestionarios

Consiste en disefiar cuestionarios con base en preguntas que deben ser
contestadas por los funcionarios y personal responsable de las distintas areas.
La aplicacion de cuestionarios sirve de guia para el relevamiento y la
determinacién de las areas criticas de una manera uniforme, facilitando la

proporcién de los informes de control interno. (Benjamin, 2007).

35



e Método narrativo

Consiste en la descripcion detallada de los procedimientos mas importantes y
las caracteristicas de; sistema de control interno para las distintas areas,
mencionando los registros y formularios que intervinieron en el sistema.
(Benjamin, 2007).

e Método grafico

Consiste en revelar y describir objetivamente la estructura organica de las
areas relacionadas con la Auditoria, asi como los procedimientos a traves de
sus distintas divisiones y actividades, utilizando simbolos convencionales y
explicaciones que den una idea completa de los procedimientos del Municipio.
Entre las ventajas que presenta este método de evaluacion del sistema de

control tenemos:

- Identificar la existencia o ausencia de controles financieros y operativos.

- Permite al evaluador wuna vision panoramica de los distintos
procedimientos.

- ldentifica las desviaciones de procedimientos o rutinas de trabajo.

- Facilita la presentacion de recomendaciones y sugerencias al Alcalde sobre

asuntos financieros y operativos. (Benjamin, 2007).
e Combinacion de métodos
La aplicacion de distintos métodos de evaluacion resulta beneficiosa, por

ejemplo cuestionarios y flujograma, puesto que puede servir como

complemento uno del otro y ademas pueden agilizar cada método empleado.

36



2.1.4.6. Técnicas de evaluacion del manual de control interno

Técnicas que se utilizan con base en la accion. Estas acciones pueden ser
oculares, verbales, por escrito, por revisién del contenido de los documentos y

por examen fisico.

e Técnica de verificacion ocular

- Comparacion.

Establece la relacion que hay entre dos o mas conceptos. La forma de
comparacion mas usual en Auditoria es la realizada entre los ingresos
percibidos y/o los ajustes efectuados y las estimaciones incluidas en el

presupuesto.

También es muy comun la comparacion de ingresos mensuales provenientes
de una fuente con aquellos del mes anterior o del mismo mes del afio proximo

o pasado.

Normalmente se comparan los gastos efectuados por rubros de un afio a otro.
Para determinar si han aumentado o disminuido significativamente y merecen
una mayor revision. De igual modo son comparados los cambios significativos

en saldos de activo y pasivo de un afio a otro.

Una gran parte de la Auditoria se fundamenta en la comparacion de resultados
o realidades con criterios aceptables, de esta forma, es bueno para la
evaluacion a realizar por el auditor y la formulacion de conclusiones y

recomendaciones. (Benjamin, 2007).

- Observacion.

Es considerada la mas usual de las técnicas de Auditoria y su aplicacién es de
utilidad en todas las fases del examen por medio de ello, el Auditor se cerciora
de ciertos hechos y circunstancias, principalmente los relacionados con la
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forma de ejecucion de las operaciones, dandose cuenta personalmente, de

manera abierta o directa, como el personal realiza ciertas operaciones.

- Revisién selectiva

Es el examen ocular rapido para superar mentalmente asuntos que no son

tipicos o normales.

La revisidn selectiva constituye una técnica frecuentemente aplicada a areas
gue por su volumen u otras circunstancias no estan comprendidas en la

revision o constatacion mas detenida o profunda.

En la aplicacion de esta técnica el Auditor debe prestar mayor atencion a la
identificacion de operaciones fuera de lo comUn en el aspecto sujeto a
revision. Por ejemplo, en todos los casos la cuenta de Bancos deberia ser
debitado mensualmente con base en el registro ingresos y acreditado con
base en el registro de cheques. Al encontrar débitos o créditos adicionales a
través de la revision selectiva, el Auditor aplicara otras técnicas para

examinarlos y verificarlos.

Cualquier dato, inclusive datos no financieros, tales como documentos,
contratos, actas de servicios oficiales, etc.; puede ser sujeto a la seleccion

subjetiva. (Benjamin, 2007).

- Rastreo

Es seguir una operacion de un punto a otro dentro de su procedimiento.

El ejemplo mas sencillo y tipico de esta técnica es seguir el registro diario hasta
su pase a la cuenta del Mayor General con el fin de comprobar su correccién o

viceversa.

Al revisar el sistema de control interno es muy comun que el Auditor seleccione

algunas operaciones o transacciones representativas o tipicas de cada clase o

38



grupo, con el objeto de rastrear desde su inicio hasta el fin de los procesos

normales.

e Técnica de verificaciéon verbal

- Indagacion.

Consiste en averiguar o inquirir sobre un hecho. El empleo cuidadoso de esta
técnica puede determinar la obtencién de informacion valiosa que sirve mas
como apoyo que como evidencia directa en el juicio definitivo de Auditor.
Cualquier pregunta hacia el personal del municipio de Aguadas o hacia
terceros que puedan tener conocimientos sobre sus operaciones, constituye
una aplicacion de esta técnica. La indagacion es de especial utilidad en la
auditoria operacional cuando se examinan areas especificas no documentadas.
Sin embargo, los resultados de la indagacién por si solos no constituyen

evidencia suficiente o competente. (Benjamin, 2007).

e Técnicas de verificacion escrita

- Andlisis.

Con mas frecuencia el Auditor aplica la técnica de analisis a varias de las

cuentas del mayor. Los fines del andlisis de una cuenta son:

- Determinar la composicibn o contenido del saldo, verificar las
transacciones de la cuenta durante un (1) afio y clasificarlos de una manera

adecuada y ordenada.

El evaluador presenta el analisis realizado en una cuenta con un papel de
trabajo especial. Por ejemplo, se puede analizar una cuenta de gastos
efectuados, presentando en detalle y en orden cronoldgico cada transaccién

analizada de la cuenta. (Benjamin, 2007).
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Un analisis del saldo presenta los componentes del saldo clasificado segun las
caracteristicas similares, por ejemplo, un andlisis de la cuenta vehiculos,
podria presentar los valores totales de cada clase de vehiculos o podria
presentar el detalle de cada vehiculo y su valor.

Un andlisis del movimiento de la cuenta vehiculos presentaria el saldo al
principio del afio, las compras o adquisiciones, las ventas o retiros y el saldo al
fin del afo.

Con el fin de determinar sobre los estados financieros en la Auditoria
financiera, la mayoria de los proyectos de trabajo elaborados por los Auditores

constituye analisis de cuentas de activos, pasivos, ingresos y gastos.

La técnica de analisis también es aplicable a asuntos adicionales a las cuentas
contables, pues esta aplicacion es mas comun. Otra aplicacion comudn seria
analizar un asiento compuesto en el diario para entenderlo mejor. Por otro lado,
el Auditor podria analizar un contrato complejo separandolo en sus
componentes y clausulas, clasificando el efecto de cada uno. Al revisar y
evaluar el sistema de control interno es necesario dividir un proceso en sus
elementos componentes o0 pasos especificos para poder identificar los puntos
de control. Frecuentemente este tipo de andlisis se efectia mediante un

diagrama de flujo de dicho proceso.

- Conciliacion.

Es poner de acuerdo o hacer que concuerden dos conjuntos de datos

relacionados, separados o independientes.

El ejemplo mas tipico de esta técnica es la conciliacion bancaria que involucra
hacer concordar el saldo de una cuenta segun la contabilidad y el saldo del

extracto bancario.

Siempre que existan dos fuentes independientes de datos originados de la
misma base, la técnica de la conciliacién puede ser aplicable.
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- Confirmacion.

Consiste en obtener constatacion de una fuente independiente de la entidad.
La confirmacion normalmente consiste en cerciorarse de la autenticidad de
activos, pasivos, operaciones, etc., mediante la confirmacion escrita de una
persona o institucién independiente del municipio y que se encuentra en
condiciones de conocer la naturaleza y requisitos de la operacion consultada;
por lo tanto, puede informar de una manera valida sobre ello.

La confirmacién puede ser positiva, negativa y directa o indirecta.

-Confirmacion positiva.

Cuando la solicitud se pide al confirmante que conteste el Auditor si esta o no

conforme con los datos que éste desea confirmar, puede ser

-Directo.

Cuando en la solicitud de confirmacion se suministran los datos pertinentes a

fin de que sean verificados.

-Indirecto.

Cuando no se suministra dato alguno al confirmante y se solicita proporcionar

al Auditor los datos de sus propias fuentes.

-Confirmacion negativa. Cuando en la solicitud se pide al confirmante contestar
al Auditor anicamente en el caso de no estar de acuerdo con ciertos datos que
se envian.

e Técnicas de verificacion documental

-Comprobacién.
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Se basa en el examen para verificar la evidencia que apoya a una transaccion
u operacion, demostrando autoridad, legalidad, propiedad, certidumbre, etc.

Es evidente que en materia contable los documentos de respaldo (facturas de
compra y venta, cheques, pdlizas, contratos, érdenes de compra, informes de
recepcion, etc.,) sirven para el registro original de una operacion,

constituyendo por lo tanto pruebas de la misma cuando son auténticos.

Al examen del elemento de juicio documental que respalda los asientos de las
transacciones efectuadas, se le denomina: "Revisibn de Comprobantes" por

parte del Auditor; dicho examen debe cubrir los siguientes puntos:

Evaluacion del control interno por medio de matrices

Las matrices son arreglos rectangulares de numeros, cantidades, términos o
elementos dispuestos en lineas horizontales y vehiculos que para el caso de

control interno gozan de importantes propiedades.

- No es un medio complejo para su desarrollo y aplicacion.

- Facilita el trabajo y la estandarizacion de métodos.

- Puede aplicarse a cualquier tipo de evaluacion.

- Trata de disminuir la subjetividad, pero no esta excepto de ello.

- Es una base para dar a conocer las areas a evaluar y evita satisfacer

solicitudes de trabajo a costa de la planeacion.

2.1.5. Manual de funciones

Consiste en la definicion de la estructura organizativa de una empresa. Engloba
el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo

normas de coordinacién entre ellos.

Es un instrumento eficaz de ayuda para el desarrollo de la estrategia de una
empresa. Determina y delimita los campos de actuacién de cada area de

trabajo, asi como de cada puesto de trabajo. (Benjamin, 2007).
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2.1.5.1. Metodologia de este manual

La elaboracion de un manual de funciones consta de 7 fases:

Visita a la empresa y entrevista con los responsables para y obtencién de

informacion sobre:

Organizacion de la empresa.

Obijetivo estratégico de la empresa

Caracteristicas de las diferentes areas y puestos de trabajo.

Andlisis del estado de la organizacion de la empresa.

Documentacion y racionalizacion del estado actual de la organizacion.

Elaboracion de un anteproyecto de manual de funciones.

Contrastar el contenido del anteproyecto de manual con el personal de la

empresa.

Modificacion, correcciones y/o ampliaciones del anteproyecto si las hubiera.

Presentacion del manual de funciones a la empresa.

2.1.5.2. Utilidad y beneficios que le ofrece

Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador (tareas,
atribuciones, responsabilidades), permite que las personas interaccionen con
un mayor conocimiento de su rol dentro de la empresa, lo que ayuda en el

proceso de comunicacion, integracion y desarrollo.

Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones,

cuellos de botella, circuitos de trabajo irracionales, etc.

Es un instrumento muy Util para planificar la plantilla de la empresa y la posible

variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.
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Los conocimientos especificos del sector que posee al elaborar el manual de

funciones.
2.1.6. Riesgo y confianza

El riesgo de auditoria es lo opuesto a la seguridad de la auditoria, es decir, es
el riesgo de que el area examinada, contenga errores o irregularidades no

detectadas, una vez que la auditoria ha sido completada.

El riesgo de auditoria es el riesgo que el auditor esta dispuesto a asumir, de
expresar una opinioén sin salvedades respecto a los estados financieros que
contengan errores importantes. En una auditoria donde se examina las
afirmaciones de la entidad, respecto a la existencia, integridad, valuacion y

presentacion de los saldos.

Puesto que una auditoria comprende la obtencion de evidencia sobre cada cifre
0 cuenta material en los estados financieros, el riesgo de auditoria consiste en
eel nivel de afirmacion. Para cada cuenta de los estados financieros, el riesgo

de auditoria consiste en la posibilidad de que:

Se haya presentado un error material en la cuenta y Los auditores detecten el

error (Blazquez, 2006).
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CAPITULO lll. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION



3.1. Materiales y métodos

3.1.1. Localizacién y duracién de la Investigacion

La presente investigacion se realiz6 en la provincia de Guayas, Cantén Balzar,
Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”, ubicado en el kilbmetro 1,5 de la
via Balzar — Palenque, cuya situacion geogréfica es de 1°30°00"" de latitud sur
y 80°0°00"" de longitud oeste a una altura de 42 msnm. La fase investigativa

tuvo una duracion de 65 dias.

3.1.2. Materiales y equipos

Los materiales y equipos que se utilizaron en la presente investigacion se

detallan a continuacion:

Cuadro 1. Materiales y equipos utilizados

Descripcion Cantidad
Equipos

Computadora 1
Impresora 1
Memoria USB 1
Calculadora 1
Camara fotogréfica 1
Internet 50 horas
Materiales 11
Materiales bibliograficos 5
Lapices, borradores, boligrafos 4
Carpetas

Hojas A4 Resmas 3
Copias 500
Cartuchos de impresora 6
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3.1.3. Tipos de investigacion

El control interno administrativo del Colegio Fiscal Técnico Agropecuario

“Balzar” se realiz6 mediante diferentes tipos de investigacion.

3.1.3.1. De campo

La informacién primaria corresponde a la informacién que se recogié en la

investigacion proveniente de la Institucion Educativa objeto de estudio.

3.1.3.2. Documental

A la informacién que se obtuvo a través de libros, paginas de internet, diarios,
revistas y a la normatividad en general se le denomina informacion de fuente

secundaria.

3.1.3.3. Descriptivo

Para llevar a cabo esta investigacion cualitativa, inicialmente se tiene en cuenta
la percepcion que tiene el Rector de la Institucion Educativa, en cuanto al
impacto que ha generado la implementacion del control interno y como

contribuye a la gestion escolar.

La investigacion formal inicia con entrevista informal realizada al Rector de la
institucion educativa, a quien se preguntd aspectos generales sobre gestion

escolar.
Después de la entrevista informal se aplicO6 una encuesta mediante un

cuestionario cerrado con escala de valoracion descriptiva al total de servidores

administrativos del Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”.
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3.1.4. Métodos de investigacion

3.1.4.1. Inductivo

Este método ha permitido inferir los resultados de la muestra en
la poblacion para validar la investigacion realizada.

En el proceso de desarrollo de este trabajo, ademas de estos métodos se
aplicaran otro pero en menor incidencia, de modo que su adecuada

complementacion permitird obtener los resultados que persigue este trabajo.

3.1.4.2. Deductivo

El razonamiento deductivo, utilizado en la investigacion, sirvié para deducir la

informacion obtenida para emitir las respectivas conclusiones.
3.1.4.3. Descriptivo

El método que ha permitido detallar, especificar, particularizar los hechos que
se han suscitado en la ejecucion y control del area administrativo, de modo que

permite inferir o sacar conclusiones validas en el trabajo de investigacion.
3.1.4.4. Analitico

Este método permitira examinar la ejecucion del control interno vy
especialmente la incidencia de los mecanismos de control en la operatividad
administrativa, para poder inferir o formular conclusiones sobre su incidencia en

la eficiencia, eficacia del colegio.
3.1.4.5. Sintético
Mediante este un proceso de razonamiento es un procedimiento mental que

tiene como meta la comprension cabal de la esencia de lo que ya conocemos

en todas sus partes y particularidades.
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3.1.5. Fuentes de investigacion
3.1.5.1. Primarias
3.1.5.1.1. Observacion directa
Permitié observar directamente los procedimientos y la informacion necesaria

para poder tener criterio y poder emitir un informe real, para lo cual se tuvo que

frecuentar la entidad.

3.1.5.1.2. Entrevista

Permitio estar en contacto directo con el personal administrativo que labora en

la entidad a la cual se realiz6 el control interno.

3.1.5.2. Secundarias

Se obtuvo al investigar y conocer sobre las teorias y resultados ya establecidos

mediante recopilacion bibliografica, Internet, entre otros.

3.1.6. Técnicas de recoleccidon de informaciéon

Para obtener los datos necesarios y alcanzar los objetivos y metas planteadas

en esta investigacion se empled la observacion directa y el cuestionario.

3.1.6.1. Observacion

Por medio de esta técnica se realizaron observaciones para recopilar la
informacion necesaria en el departamento involucrado en el proceso lo que
sirvi6 de base al momento de desarrollar el estudio y alcanzar el objetivo

previamente propuesto en el Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”
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3.1.6.2. Encuestas

Se aplicé el cuestionario de control interno al personal que esta relacionado en
el proceso administrativo del departamento administrativo del Colegio Fiscal
Técnico Agropecuario “Balzar” con el fin de obtener informacion veraz y

confiable en torno al tema a desarrollar.

3.1.7. Poblacién y muestra

3.1.7.1. Poblaciéon

La poblacion objeto de estudio de esta investigacion estuvo constituida por (4)

personas.

Cargo Personas

Rector

Inspeccién

Secretaria

Colector

N N N e

Total

3.1.7.2. Muestra

Debido a que el tamafio de la poblacion objeto de estudio es finita no es
necesario recurrir a la aplicacion de técnicas de muestreo. Toda la poblacion
es consultada con la finalidad de obtener la informacion que se requirio para el

desarrollo de la investigacion.

3.1.8. Procedimiento metodologico

Se realiz6 el Control Interno del Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”,
cuyo objetivo es evaluar los procedimientos, basandose en estamentos legales

como LOSEP (Ley Organica del Servidor Publico) y LOEI (ley organica de
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Educacion Intercultural), por lo tanto el método de evaluacion ayudo a realizar
un flujo de informacién que permitié identificar los posibles errores que pueden
surgir en las operaciones administrativas de la informacion que se procesa en

la institucion y se lo plantea de la siguiente manera:

3.1.8.1. Flujo de informacién

Esto permitié capturar desde un inicio la informacion necesaria, mediante un
flujo de procesos describiendo la estructura de las é&reas, asi como los
procedimientos a través de sus distintos departamentos y actividades,

mediante el cuestionario de control interno.

3.1.8.2. Identificacién de los departamentos involucrados y la respectiva

segregacion de funciones

Se procedio a identificar a los empleados que se encuentran dentro de cada
departamento, con el objetivo de determinar las funciones y aquellas que son

incompatibles con lo que realiza.

3.1.8.3. Diagnostico situacional del control interno

Indagar los procesos de control que se siguen en el desarrollo de las
actividades, para saber cual es su campo situacional, se verifico de los niveles

de confianza y riesgo de control que posee la institucion se aplico la formula:

NC = CT x 100
PT

NC= Nivel de confianza
CT= Confianza total
PT= Porcentaje total
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3.1.8.4. Medir el control interno y su efecto

Mediante la identificacion del control interno se pudo determinar el efecto que
se obtuvo en los resultados si estos no se los realiza de manera efectiva, no
obstante el control interno permite propiciar mejoras en el funcionamiento de la
institucion, de esta manera permitio obtener eficiencia en el colegio y optimizar

los recursos existentes.

Para poder medir su efecto se realiz6 un informe dando a conocer las
conclusiones a las que ha llegado y las respectivas recomendaciones, de esta

manera el Rector pudo realizar las respectivas correcciones.

3.1.8.5. Propuesta de control interno

De acuerdo al analisis operativo de la empresa, el sistema propuesto, mejoro la
estructura Administrativa, lo que le dio un correcto accionar, permitiéndole que
con un mecanismo de gestion sdlido y adecuado, llegue a la consecucion de

Sus objetivos.

Capturar la informacién necesaria, mediante el flujo de informacién que va a
describir como esta estructurado cada departamento, se analiz6 la segregacion
de funciones con el objeto de conocer las incompatibilidades y funcionamiento

de cada uno.

Este sistema de control interno administrativo permitio desarrollar una gestion
administrativa, bajo una adecuada estructura organizacional en la que cada
funcionario entienda de forma clara y precisa sus obligaciones vy
responsabilidades asignadas, coordinar entre las areas para que la
documentacion sea ordenada y oportuna, definir los niveles de autorizacion y

acceso restringido a ciertos recursos.
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CAPITULO IV.

RESULTADOS Y DISCUSION



4.1. Resultados

4.1.1. Diagnéstico de funciones por areas a través del flujo de
procesos del Colegio Fiscal Técnico Agropecuario
“BALZAR’”

4.1.1.1. Organico funcional

RECTOR

COLECTURIA SECRETARIA

INSPECTOR

DOCENTES

Figura 5. Organigrama del area administrativa del Colegio Fiscal Técnico
Agropecuario “BALZAR’

4.1.1.2. Funciones

1. FUNCIONES DEL RECTOR

De acuerdo a la LOEI, el Rector, es la primera autoridad y el representante

oficial del establecimiento, y le corresponde:

54



1. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, reglamentarias y mas
disposiciones impartidas por las autoridades competentes;

2. Administrar el establecimiento y responder por su funcionamiento y por
la disciplina, dentro del plantel y fuera de él;

3. Ejercer o Delegar la supervision pedagogica, de conformidad con el
reglamento interno;

4. Permanecer en el establecimiento durante el desarrollo de la jornada de
trabajo. En los establecimientos de doble jornada, el Rector distribuira su
tiempo de conformidad con las disposiciones del reglamento interno;
Vincular la accién del establecimiento con el desarrollo de la comunidad;
Presidir el Consejo directivo y la Junta General de Directivos y
profesores;

7. Promover y participar en acciones de mejoramiento de la educacion,
actualizacion y desarrollo profesional del personal docente vy
administrativo;

8. Presentar al Director provincial de educacion el plan institucional, el

informe anual de labores y el cuadro de distribucion de trabajo;

9. Elaborar conjuntamente con el colector la pro forma presupuestaria

10.Responsabilizarse, solidariamente con el Colector, del manejo de los
fondos del establecimiento;

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

12.Admitir nuevos alumnos, de acuerdo con las disposiciones
reglamentarias correspondientes;

13.Declarar aptos para presentarse a los examenes de grado, a los
alumnos que hubieren cumplido con los requisitos correspondientes;

14. Autorizar las matriculas extraordinarias y la recepcidén de examenes;

15. Asignar al personal las comisiones ocasionales que fueren necesarias;
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16.Nombrar Profesores accidentales y sustitutos; convocar a concurso de
merecimientos para llenar vacantes de profesores, y aceptar las
renuncias del personal docente, administrativo y de servicio y comunicar
a la Direccion Provincial respectiva;

17.Designar tribunales para la defensa de los trabajos de investigacion o
demostracién de los trabajos practicos y para la recepcion de los
examenes de grado;

18.Tener un minimo de cuatro y un maximo de ocho horas semanales de

clase, en los planteles que tienen menos de mil alumnos;

19.Dar a conocer a la Junta general de Directivos y Profesores, en su ultima
sesion, el informe anual de labores;

20. Autorizar gastos e inversiones por el valor de hasta tres salarios basicos
unificados, con aplicacion a la respectiva partida del presupuesto del
establecimiento e informar al consejo directivo;

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

22.Expedir los nombramientos del personal administrativo y de servicio,
comunicar al consejo directivo para su ratificacion y dar a conocer a la
Direccion Provincial respectiva;

23.Estimular y sancionar al personal docente, administrativo y de servicio

de acuerdo con las normas legales y reglamentarias pertinentes;

24.Suministrar oportunamente a la Direccién provincial de educacion
correspondiente, la informacion estadistica del establecimiento y mas
datos solicitados por las autoridades;

25.Aprobar la distribucién del Trabajo y el horario elaborado por una

comision especial, designada por el consejo directivo; y

26.0rganizar actividades culturales, sociales, deportivas, de defensa del
medio ambiente y de educacion para la salud, con la participacion del

establecimiento y de la comunidad.
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2. FUNCIONES DEL INSPECTOR

De acuerdo a la LOEI, al inspector, le corresponde:

1. Participar en la ejecucién del plan Institucional;

2. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y mas disposiciones
impartidas por las autoridades del establecimiento;

3. Mantener el orden y la disciplina de los estudiantes;

4. Laborar durante toda la jornada estudiantil;

5. Controlar la asistencia del personal docente, administrativo y de servicio
e informar diariamente al rector, de las novedades que se presentaren;

6. Desarrollar acciones tendientes a asegurar el bienestar social y la

formacion moral y civica de los estudiantes;

7. Mantener buenas relaciones con autoridades, personal administrativo y
de servicio, padres de familia, estudiantes y miembros de la comunidad;

8. Comunicar oportunamente las disposiciones impartidas por las
autoridades superiores, al personal docente, estudiantes y padres de
familia;

9. Cumplir las comisiones y disposiciones impartidas por las autoridades
del establecimiento;

10.Llevar registros de asistencia de los profesores, personal administrativo
y de servicio, asi como organizar y controlar los de asistencia y disciplina
de los estudiantes;

11.Orientar al personal de inspeccion en el manejo de libros, formularios y
méas documentos concernientes a la actividad escolar;

12.12 Conceder permiso a los estudiantes por causas debidamente

justificadas, hasta por cinco dias consecutivos;

13. Justificar la inasistencia de los estudiantes, cuando ésta exceda de dos
dias consecutivos.
14.Coordinar y participar en acciones tendientes a la orientacion de los

alumnos, padres de familia y docentes;
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15.Informar oportunamente al Departamento de Orientacion y Bienestar

Estudiantil sobre casos especiales.

3. FUNCIONES DEL COLECTOR

El departamento de colecturia estard conformada por un profesional del ramo

contable, el mismo que debera ser caucionado, de acuerdo con las

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

estaran los fondos y bienes del establecimiento.

De acuerdo a la LOEI, son deberes y atribuciones del colector:

1.

Hacer buen uso de las claves encomendadas de las instituciones
contables, administrativas, financieras y tributarias, que por actividades

relacionadas con su actividad tiene a su cargo tales como:

E-Sigef, E-Siprem Portales del Ministerio de Finanzas
Portal INCOP compras publicas.

Servicio de Rentas Internas, Declaraciones como agente de retencion

del Impuesto a la Renta y el lva

Elaborar las conciliaciones Bancarias de las cuentas de Ingresos a su
cargo. (Se disponia anteriormente de una cuenta rotativa de pagos para
realizar las cancelaciones a proveedores y prestadores, ahora todo pago
se realiza por el sistema de pagos interbancarios desde el portal e-
sigef).

Cancelar los aportes Individual y Patronal al Instituto de Seguridad

Social;

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

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

8. Suscribir, conjuntamente con el rector, 6rdenes de pago;

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles;

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

11.Laborar ocho horas diarias; y

12.Cumplir las demas obligaciones puntualizadas en la ley, el reglamento
interno 'y mas disposiciones emanadas de las autoridades del

establecimiento.

4. FUNCIONES DE LA SECRETARIA.

1. Llevar los libros, registros y formularios oficiales y responsabilizarse de
Su conservacion, integridad, inviolabilidad y reserva.

2. Organizar, centralizar y mantener actualizada la estadistica y el archivo
del establecimiento

3. Tramitar la correspondencia oficial y llevar un registro de ingresos y
egresos de la misma.
Conferir, previo decreto del rector, copias y certificaciones;
Suscribir, en base a las disposiciones reglamentarias y conjuntamente

con el rector, los documentos de caracter estudiantil

6. Realizar las convocatorias escritas, de acuerdo con las indicaciones del
rector;

7. Recopilar y conservar debidamente organizados, los instrumentos
legales que regulan la educacién, tales como: leyes, reglamentos,
resoluciones, acuerdos, circulares, planes y programas de estudio.

8. Desempefiar sus funciones con oportunidad, cortesia, responsabilidad y

ética profesional;
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9. Laborar ocho horas diarias;

10.Cumplir las demas obligaciones determinadas en la Ley, los reglamentos

y disposiciones emitidas por las autoridades del establecimiento.

4.1.1.3. Flujo de procesos para realizar adquisiciones

Objetivo: Generar a través de la exposicion de los procedimientos para realizar

adquisiciones una base que contribuya al correcto desempefio del profesional

contable dentro del departamento de colecturia, observando las normativas

aplicables para el mismo.

a. Se Identifica el procedimiento cuando el Rector directamente autoriza la

compra y esto es cuando el monto no supera los 3 salarios basicos

unificados.

Cuadro 2. Procedimiento para adquisiciones menores a tres salarios basicos

unificados

RESPONSABLE

ACCION

NO.

ACTIVIDAD

(Inicia el proceso co

n la solicitud de

adquisicion)

Personal Solicitante | Elabora 1 -Elabora solicitud de la necesidad en
Envia su area o departamento de trabajo
-Envia a rectorado la solicitud con
aval del departamento al que
pertenece.
Rectorado Recibe y 2 -Recibe solicitud, consulta a
Consulta colecturia la disponibilidad
presupuestaria.
Apruebay -Aprueba y envia a comité de
Envia compras para su respectiva
cotizacion y emisiéon de informe.
Comité de compras | Recibe y cotiza | 2 - Recibe solicitud de adquisicion

Verifica

autorizada y procede a la respectiva
cotizacion en portal Web.

-Verifica la cotizacion de tres
oferentes calificados con las mismas
caracteristicas y garantias
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Analiza
y envia Anapza las tres propuestas y elabgra
un informe en el que se determina
quién es el proveedor seleccionado y
la envia al Rector para visto bueno.
Rector Recibe y 3 -Recibe informe del comité con la
Autoriza documentacion, y,emlte la solicitud de
compra a colecturia
Colecturia Recibe y 4 -Recibe la orden u documentaciéon
Adquiere pertinente para realizar la adquisicién
Termina procedimiento

Elaborado por: La autora

COLECTURIA

SOLICITANTE

RECTORADO

PROVEEDOR

Recibe ordeny
documentacion para

Inicio

l

Elabora solicitud de
necesidad en su
area de trabajo

l

Recibe solicitud
Consulta

Envia a rectorado
solicitud con aval

del jefe de area

| disponibilidad

Recibe solicitud
¢ de adquisicién y

Apruebay envia a cotiza en portal

comité de compras web incop
para cotizacion i’
Verifica la

cotizacién de

tres oferentes

v

Fin

Recibe acta y envia < Analiza las

solicitud de ofertas y envia
informe con
resolucion al
rector
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Figura 6. Diagrama de flujo del procedimiento adquisiciones menores a

tres salarios basicos unificados

b. Se Identifica el procedimiento cuando necesariamente el Consejo Directivo

autoriza la compra y esto es cuando el monto supera los 3 salarios basicos

unificados.

Cuadro 3.

Procedimiento adquisiciones montos que superan los 3

salarios basicos unificados

RESPONSABLE

ACCION

NO.

ACTIVIDAD

(Inicia el proceso con la solicitud de adquisicion)

Personan Elabora |1 -Elabora solicitud de la necesidad en su
- . area o departamento de trabajo
Solicitante Envia -Envia a rectorado la solicitud con aval del
departamento al que pertenece.
Rectorado Recibe y 2 -Recibe solicitud, consulta a colecturia la
Consulta disponibilidad presupuestaria
Convocay -(_Zonv_oca a Ios, miembros, (_je_l consejo 3
envia directivo y envia para analisis y aprobacién
Consejo Directivo | Recibey | 3 -Recibe la documentacion y procede al
analiza analisis para aprobacion
-Aprueba la solicitud y Aprueba y envia a
Aprueba comité de compras para su respectiva
Envia cotizacion y emision de informe.
Comité de Recibey | 4 -Recibe solicitud de adquisicion autorizada
. y procede a la respectiva cotizacion en
compras cotiza portal Web.
Verifica - Verifica la cotizacion de tres oferentes
calificados con las mismas caracteristicas y
garantias.
Analiza ,
-Analiza las tres propuestas y elabora un
y envia informe en el que se determina quién es el
proveedor seleccionado y envia al Rector
para visto bueno.
Rector Recibey | 5 -Recibe informe del comité con la
. documentacion, y emite la solicitud de
Autoriza compra autorizada por Consejo Directivo a
colecturia
Colecturia Recibey | 6 -Recibe la orden de adquisicién y la
. documentacion pertinente para realizar la
Adquiere

adquisicion

Termina procedimiento

Elaborado por: La autora
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COLECTURIA

SOLICITANTE

RECTORADO

PROVEEDOR

Recibe ordeny
documentacion para

Fin

Inicio

l

Elabora solicitud de
necesidad en su
area de trabajo

l

Envia a rectorado
solicitud con aval

del jefe de area

Recibe solicitud
Consulta

disponibilidad

¥

Apruebay envia a
comité de compras

para cotizacion

Recibe solicitud
de adquisicién y
cotiza en portal

web incop

Cotiza

¥

Verifica la
cotizacién de
tres oferentes

Y

Analiza las

ofertas y envia
informe con
resolucién al
colector

Figura 7. Diagrama de flujo del procedimiento montos que superan los 3

salarios basicos unificados
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Dentro del proceso de adquisiciones a traves del sito Web del Instituto Nacional
de Contratacion Publica (www.compraspublicas.gov.ec), encontramos varios

procedimientos entre los cuales se anota:

Procedimientos Dinamicos:

e Catédlogo Electronico, mediante el cual permite a las entidades
contratantes comprar directamente los bienes y/o servicios que requiera
a los diferentes proveedores que publican sus productos en este

modulo.

e Subasta Inversa, que se usa para efectuar la adquisicion de bienes y
servicios normalizados, y de no constar en el Catalogo Electronico, las
Entidades contratantes deberan realizar subastas inversas mediante las
cuales los proveedores de bienes y prestadores de servicios que
dispongan de las mismas caracteristicas 0 equivalentes, compiten hacia

la baja del precio ofertado electronicamente a través del portal.

Licitacion.- Misma que es una herramienta que se utiliza cuando no sea
posible utilizar las dos herramientas constantes en los procedimientos
dinAmicos ademas de poder contratar bienes o servicios no normalizados,
siempre y cuando el presupuesto referencial sobrepase el valor que resulte de
multiplicar el coeficiente 0.000015 por el monto del presupuesto inicial del

Estado del correspondiente ejercicio econémico.

Cotizacion.- Se utilizara cuando fuere imposible la aplicacion de los
procedimientos dindmicos o si aplicados hubieren sido declarados desiertos,
siempre que el presupuesto referencial oscile entre el 0.000002 y el 0.000015

del Presupuesto inicial del Estado del correspondiente ejercicio econémico.

Menor Cuantia.- Que se usara para la contratacién de bienes y servicios no
normalizados, exceptuando los de consultaria y que su presupuesto referencial
sea inferior al 0.000002 del Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente
ejercicio econémico. Ademas de que no se haya podido aplicar los
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procedimientos dindmicos o ellos hayan sido declarados desiertos, siempre y

cuando el presupuesto referencial sea inferior al 0.000002 del presupuesto

Inicial del estado del correspondiente ejercicio econémico.

4.1.1.4. Flujo de procesos para realizar egresos

Objetivo: Desarrollar la gestion financiera en forma integrada, con eficiencia,

oportunidad y transparencia, en el uso y manejo de los recursos financieros

asignados al establecimiento educativo, de acuerdo al caso que lo amerite.

Cuadro 4. Procedimiento para realizar egresos

RESPONSABLE

ACCION

NO.

ACTIVIDAD

(Inicia el proceso con la solicitud de pagos

)

Rectorado Envia 1 - Envia solicitud, debidamente autorizada, para
realizar pago al beneficiario, segun corresponda.
Colecturia Recibe y 2 - Recibe solicitud de pago autorizada y registra
registra extra-libros (forma de control interno y como
; herramienta de trabajo) para tener secuencia en
Envia los compromisos y devengados con cargo al
presupuesto del Colegio.
-Envia documentacién a contabilidad para su
registro en portal e-sigef.
Contabilidad Recibe y 3 -Recibe solicitud de pago con documentacion
Registra para registro en portal e-sigef
} -Envia documentacion a colecturia para la
Envia consignacién del pago
Colecturia Recibey |4 - Recibe documentacion y realiza transferencia
Realiza a cuenta bancaria previa identificacién del
beneficiario.
-Envia documentacién de respaldo al conserje
Envia para consignar las firmas al proveedor en
recibido
Auxiliar de Servicios Recibey |5 - Recibe documentacion para llevarlas al
Recaba proveedor de bienes o prestador de servicios
; para su correspondiente firma de recibido en
Envia comprobantes de egreso,
-Envia a colecturia los documentos para su
correspondiente verificacion y archivo.
Colecturia Recibey |6 -Recibe la documentacion firmada y procede a
Archiva su archivo de manera permanente.

Termina procedimiento

Elaborado por: La autora
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COLECTURIA

RECTORADO

CONTABILIDAD

AUXILIAR DE
SERVICIOS

RECIBE SOLICITUD DE
PAGO Y REGISTRA
EXTRA LIBROS MEJOR

INICIO

v

ENVIA SOLICITUD DE

<€

ENVIA

DOCUMENTACION A
CONTABILIDAD PARA

PAGO AL PROVEEDOR
BENEFICIARIO.

RECIBE
DOCUMENTACION A
CONTABILIDAD PARA

v

ENVIA

) DOCUMENTACION

REGISTRADA A

REALIZA
AUTORIZACION
TRANSFERENCIA A

ENVIA *

DOCUMENTACION
PARA CONSIGNAR

RECIBE
DOCUMENTACION
FIRMADA

RECIBE SOLICITUD
PARA CONSIGNAR

FIRMAS PROVEEDOR
RFTIRA MFRCANCIAS

DOCUMENTOS

SOPORTE DE
TRANSACCION

FIN

ENVIA A COLECTURIA
LOS DOCUMENTOS
PARA SU RESPECTIVA
VERIFICACION Y
ARCHIVO

Figura 8. Diagrama de flujo del procedimiento para realizar egresos
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Cabe anotar que las entidades publicas contempladas en el Art. 225 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador, dice: “Para la adquisicion de
cualquier tipo de bienes que no consten en el respectivo Plan Anual de
adquisiciones, se requiere de la resolucién de la mas alta autoridad de la
entidad u organismo o del funcionario delegado para ese fin, con sujecion a las
disposiciones legales pertinentes.” Para efectuar las adquisiciones, las
entidades u organismos del sector pulblico emitirAn su correspondiente
reglamento interno y/o disposiciones administrativas, de conformidad a sus
requerimiento y en concordancia con las disposiciones legales que fueren

aplicables.”

Inspeccion y recepcion.- Los bienes adquiridos, de cualquier naturaleza que
fueren, seran recibidos y examinados por el servidor publico, Guardalmaceéen de
Bienes, o quien haga sus veces y los servidores que de conformidad a la
normatividad interna de cada entidad deban hacerlo, lo que se dejara
constancia en un acta con la firma de quienes los entregan y reciben. Adquirido
el bien, el Guardalmacén de bienes, hara el ingreso correspondiente y abrira la
hoja de vida atil o historia del mismo, en la que se registraran todos sus datos y
en los casos pertinentes, informacion adicional sobre su ubicacion y el nombre

del servidor a cuyo servicio se encuentre.

Si en la recepcion se encontraren novedades, no se recibiran los bienes y se
las comunicard inmediatamente a la méaxima autoridad o al funcionario
delegado para el efecto. No podran ser recibidos los bienes mientras no se

hayan cumplido cabalmente las estipulaciones contractuales.

Obligatoriedad de Inventarios.- El responsable debera al menos una vez al afio,
en el dltimo trimestre, proceder a efectuar la toma de inventario, a fin de
actualizarlo y tener la informacion correcta, conocer cualquier novedad
relacionada con ellos, su ubicacion, estado de conservacion y cualquier

afeccion que sufra, cruzara esta informaciéon con la que aparezca en las hojas
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de vida util o historial de los bienes y presentara un informe sucinto al Rector

de la Institucion en la primera quincena de cada afio.

4.1.1.4. Flujo de procesos para realizar matriculaciones

El

asume

Cuadro 5. Procedimiento para realizar matriculaciones

area de secretaria del

Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar’

la funcidén de administrador de matriculas

N° Funciones | Organismos Producto Responsable
gque intervienen esperado

1 Ejecutar la

planificacio

n y Ei .,

programaci Area jecucion Asistente

on Administrativa eficiente y é\dministrativ
2 presupuest eficaz  de

aria.

las

Controlar actividades

los ingresos economicas

de la G ,

institucion. inanciera

Elaborado por: La autora
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Representante

Secretaria

Inspector

no

FIN

9. Revisar
informacion

A

-
1. Solicitar g 2. Recibir al alumng
matricula y representante
si
4.2 Decide 5. Revisar
matricular »
< al alumno?

documentacion

3. Entrevistar
alumnoy
representante

i 4.1
Explicar
modelo
pgdagégico y
oferta

educativa

6.
Documentos

6.1 Entregar

dipticoy
completos? concretar una
7. Cobrar valore 7.1 Emitir

correspondientep

\ 4

Y

10.

no

8" mgvesar datos al|
sistema e imprimir
informacion del
alumno

A

Informacion
< correcta?

11. Firmar hoja de
informacion del

alumno

Y

12. Archivar en
el libro de

Factura, origing|
cliente, copiaa
contabilidad

)

Figura 9. Diagrama de Flujo de proceso Matriculacién
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4.1.1.5. Flujo de procesos para servicio al Cliente

Cuadro 6. Procedimiento para realizar servicios al cliente o usuario

Organizacion y
control de
documentos
internos y

externos.

Llevarcontrol y
registro de
Asistencia del
personal
docente

administrativo.

y

Administrativa

soporte de
documentacion
de los
estamentos de
la institucion,
asi como la
gestion de
material
didactico e

insumos.

NO
Funciones Organismos que Producto Responsable

intervienen esperado

Atencién al

cliente interno y Sistemas

externo. agiles de .

9 Asistente
Area informaciéon vy Administrativo

Elaborado por: La autora
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Secretaria

3. Satisface necesidad

de cliente @

Rector
1. Atender necesidadeq
de cliente interno y
externo
no
2. Dispone de 2.1 Informa a Recto | 4. Analizar
Informacion o —>> > Requerimiento
recurso? cliente
A\ 4
5. Revisa
Presupuesto

6. Esta
dentro del
presupuesto

Termina el proceso

7. Asigna recursos
financieros para la

adquisicion del
requerimiento

D

Figura 10. Diagrama de Flujo del Proceso Servicio al Cliente
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4.1.1.6. Flujo de procesos para selecciony contratacion de personal

Cuadro 7. Procedimiento para realizar contratacion de personal

Organismos

personal adecuado

N° 1 Funciones ) : Producto Responsable
gue intervienen esperado
1 | |dentificar la
necesidad de
personal en la
institucion
Area Proveer a la
Administrativa rrovERD Rector
institucion del
) _ personal
Realizar _ el adecuado
reclutamiento Direccion
externo Académica
Seleccionar al
3

Elaborado por: La autora
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Direccién Académica

Asistente Administrativo

1. Evaluacion
necesidades de
nuevo personal

\ 4
2. Elaborar perfil
del cargo

\ 4
3. Reclutamiento
externo

O

4. Receptar hojas

6. Amalizartas |
competencias del | g

> de vida de
candidatos

A\ 4
5. Coordinar
entrevistas

candidato

. Candidato se
ajusta a perfil del
cargo?

no

8. Seleccionar a
Candidato

9. Solicitar
documentacion

Dar bienvenida

\ 4

correspondiente

v

10.Firma del
contrato

v

11. Entrega de reglamento
interno y uniformes
(personal femenino)

A

anuevo
integrante

personal

Figura 11. Diagrama de Flujo del Proceso de seleccion y contratacion de
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4.1.2. Aplicacion de cuestionario de Control interno

Para determinar el Nivel de Riesgo del Colegio Fiscal Técnico Agropecuario
“‘BALZAR”, se baso en los totales obtenidos de los cuestionarios realizados a los
diferentes departamentos de la institucibn como son: Rectorado, Inspeccion,

Colecturia y Secretaria, aplicando la siguiente formula.

CP = CT * 100
PT

4.1.2.1. Determinacion del nivel de riesgo en el area de Rectorado

COMPONENTE: Rectorado
PERSONA ENTREVISTADA: Rector

SAYRA MELISSA MEZA ZAMBRANO

20U\ /Uo Calle Baltazar Arauzy Vinces
BALZAR - GUAYAS

Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”
Cuestionario de control interno

CT
PT Si=
Suman No=
N° | Area: Rectorado Respuesta Observaciones
Aplicado a Rector Si No
1 ¢Muestra la Direccion interés por la integridad 1
y los valores éticos de los funcionarios del
colegio?
2 ¢La  Direccibn  propicia  una  cultura 1
organizacional con énfasis en la integridad y el
comportamiento ético?
3 ¢El Cdodigo de convivencia ha sido difundido 1
mediante talleres o reuniones para explicar su
contenido?
4 SEl manual de funciones ha sido difundido 0 No existe manual de
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mediante talleres o reuniones para explicar su
contenido?

funciones

;La entidad desarrolla una administracion
estratégica para el cumplimiento de su mision?

No se aplica

¢Existen estrategias consistentes con la
misién de la entidad?

No se ha planteado

¢Los objetivos de gestibn son consistentes
con las estrategias vigentes?

¢clLas estrategias han sido elaboradas
considerando el marco normativo vigente?

¢Las estrategias son consistentes con los
planes generales de desarrollo aplicables?

10

,Se han elaborado programas operativos
sobre la base de los objetivos de gestion de la
entidad?

No existe

11

(El POA de la entidad surge de una
compatibilizacion de los POA de las areas
administrativas y operativas?

No se prepara por areas

12

¢Los objetivos de gestiébn de las unidades
funcionales son consistentes con los objetivos
de gestion de la entidad?

No se evalla la gestion

13

¢El presupuesto de la entidad constituye la
expresiébn  econOmica-financiera de las
operaciones programadas?

14

¢ Se efectlia el seguimiento de las estrategias
como una herramienta para evaluar la gestién
de la entidad?

Esta en proceso

15

¢ Existen ajustes de las estrategias en funcién
a los cambios significativos del entorno?

No se ha revisado

16

¢Existe informaciéon periédica, oportuna y
confiable sobre el cumplimiento de metas y
objetivos por area y unidad funcional para el
seguimiento de las estrategias?

Cada seis meses

17

¢Existe informaciéon sobre cambios en el
entorno que pueda afectar el cumplimiento de
las estrategias?

No se ha evaluado

18

¢Existen indicadores y medidores sobre el
cumplimiento de objetivos de gestion?

No se ha planteado

19

¢ Existen responsables determinados
especificamente para el seguimiento periédico
de las metas y objetivos de las distintas areas
y unidades funcionales para el ajuste de los
programas correspondientes?

No existe personal

20

¢ Se han definido metas para poder medir el
rendimiento de las unidades funcionales?

Esta en planes

21

¢Existe retroalimentacion para el ajuste
oportuno de los programas sobre la base del
nivel de desempefio alcanzado?

Nunca se ha evaluado

2 Valores obtenidos

14

Optimo para el factor

Calificacion proporcional obtenida
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Puntaje Total (PT): 21
Calificacion Total (CT): 7
Calificacion Porcentual (CP): 33.33%

CP= (CT/PT) * 100
CP = (7/21) *100
CP =33.33%

Nivel de confianza

BAJO MEDIO ALTO
15% -50% 51% - 75% 76% - 95%
ALTO MEDIO BAJO

Riesgo de control

La evaluacion del control interno del area de rectorado presenta un nivel de
confianza del 33.33 % el mismo que es considerado bajo lo que significa que el

riesgo de control es alto debido a que se establecieron las siguientes deficiencias:

e No existe manual de funciones en la entidad

e La entidad no desarrolla una administracion estratégica para el
cumplimiento de su misién

¢ No existen estrategias consistentes con la mision de la entidad

e No se han elaborado programas operativos sobre la base de los objetivos
de gestién de la entidad

e No se realiza POA por el area administrativa

e Los objetivos de gestion de las unidades funcionales no son consistentes

con los objetivos de gestion de la entidad
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No se efectla el seguimiento de las estrategias como una herramienta para
evaluar la gestion de la entidad

No existen ajustes de las estrategias en funcion a los cambios significativos
del entorno

No existe informacion periddica, oportuna y confiable sobre el cumplimiento
de metas y objetivos por area y unidad funcional para el seguimiento de las
estrategias

No existe informacion sobre cambios en el entorno que pueda afectar el
cumplimiento de las estrategias

No existen indicadores y medidores sobre el cumplimiento de objetivos de
gestion

No existen responsables determinados especificamente para el
seguimiento periodico de las metas y objetivos de las distintas areas y
unidades funcionales para el ajuste de los programas correspondientes

No se han definido metas para poder medir el rendimiento de las unidades
funcionales

No existe retroalimentacion para el ajuste oportuno de los programas sobre

la base del nivel de desempefio alcanzado
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4.1.2.2. Determinacion del nivel de riesgo en el &rea de Secretaria
COMPONENTE: Secretaria
PERSONA ENTREVISTADA: Secretaria

/0UN/Uo

SAYRA MELISSA MEZA ZAMBRANO

Calle Baltazar Arauz y Vinces
BALZAR - GUAYAS

Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”
Cuestionario de control interno

CT

21

PT

Si=

10

Suman

No=

11

NO

Area: Secretaria
Aplicado a Secretaria

Respuesta

Si

No

Observaciones

¢ Existen politicas y procedimientos apropiados
para la autorizacion y aprobacién por parte del
nivel  jerarquico adecuado sobre las
operaciones y actividades que desarrolla la
entidad?

¢Existen mecanismos formales para la
revisién y actualizacion de los procedimientos
en funcién a los riesgos existentes?

No son periddicas

¢Existe una unidad para la revision de la
formulacién y modificacion de los
procedimientos en cuanto a su adecuacién y
normalizacién antes de la aprobacién por la
maxima autoridad ejecutiva de la entidad?

No existen mas
departamentos

¢El contenido del manual de puestos es
consistente con lo establecido en las normas
basicas vigentes del sistema de administracién
de personal?

No existe manual

¢El reglamento interno es consistente con lo
establecido en el Estatuto del Funcionario
Publico?

¢La entidad exige rendiciones de cuenta y
ejerce  controles periédicos sobre las
actividades de las desconcentraciones
organizativas?

¢La entidad tiene diseflados procesos y
procedimientos orientados al cumplimiento de
los objetivos de gestion?

No hay planteamientos
de gestion.

¢Existen procedimientos administrativos y
éstos estan incluidos en los reglamentos
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especificos?

¢Existen procedimientos operativos y éstos
estan incluidos en el manual de procesos?

No existe manual de
procesos

10

¢ Los funcionarios tienen conocimiento de los
reglamentos especificos y el manual de
procesos?

No existe manual de
procesos

11

¢ Existen reglamentos especificos para todos
los sistemas de administracion?

12

¢Los reglamentos especificos son
consistentes con las normas bésicas vigentes?

13

¢Existen evidencias de la aprobacion de
dichos reglamentos por la maxima autoridad
ejecutiva?

14

¢ Existen evidencias de la compatibilizacién de
los reglamentos especificos con el 6rgano
rector?

15

,Se  han  identificado los  procesos,
procedimientos y actividades que no generan
valor agregado o0 son innecesarios en la
entidad?

No estan definidos

16

¢La entidad ha realizado recientemente una
revisién, analisis y adecuacion o reingenieria
de sus procesos a efectos de lograr una mayor
eficiencia operativa eliminando procedimientos
innecesarios y burocraticos?

No con periodicidad

17

cLa entidad ha elaborado el manual de
organizacién y funciones?

Esta en tramite

18

¢Este documento representa la estructura
organizacional vigente?

No existe

19

.Se han definido canales de comunicacion
bidireccionales y entre unidades funcionales
relacionadas?

20

¢Se han determinado formalmente los medios
de comunicacion aplicables segun las
circunstancias?

21

sLa entidad ha elaborado su manual de
funciones acorde a sus necesidades

No existe

2 Valores obtenidos

10

11

Optimo para el factor

21

Calificacién proporcional obtenida

Fuente: La Autora
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Puntaje Total (PT): 21
Calificacion Total (CT): 10
Calificacion Porcentual (CP): 47.61%

CP= (CT/PT) * 100
CP = (10/21) *100
CP = 47.61%

Nivel de confianza

BAJO MEDIO ALTO
15% -50% 51% - 75% 76% - 95%
ALTO MEDIO BAJO

Riesgo de control

La evaluacion del control interno del area de secretaria presenta un nivel de
confianza del 47.61% el mismo que es considerado bajo lo que significa que
el riesgo de control es alto debido a que se establecieron las siguientes

deficiencias:

e No hay mecanismos formales para la revision y actualizacion de los
procedimientos

e No existe una unidad para la revision de la formulacion y modificaciéon de
los procedimientos

e No existe manual de funciones

e NoO se tiene disefiados procesos y procedimientos orientados al
cumplimiento de los objetivos de gestion

¢ No existe manual de procesos
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¢ No se han identificado los procesos, procedimientos y actividades que
no generan valor agregado o son innecesarios en la entidad

e No hay reingenieria de sus procesos a efectos de lograr una mayor
eficiencia

¢ No se ha elaborado el manual de organizacién y funciones

e El organigrama no representa la estructura organizacional vigente

e No se ha elaborado su manual de funciones acorde a sus necesidades

4.1.2.3. Determinacion del nivel de riesgo en el area de Colecturia

COMPONENTE: Colecturia
PERSONA ENTREVISTADA: Colector

SAYRA MELISSA MEZA ZAMBRANO

20U\ /Uo Calle Baltazar Arauz y Vinces
BALZAR - GUAYAS

Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”
Cuestionario de control interno

CT 22
PT Si= |13
Suman No= |9
N° | Area: Colecturia Respuesta Observaciones
Aplicado a Colector Si No
¢,Cumple con las obligaciones | 1
1 | puntualizadas en las leyes, reglamento
acuerdos y mas disposiciones del
director de la institucion?
¢Elabora conjuntamente con el 0 No por falta de
2 | Director la proforma presupuestaria de conocimientos
acuerdo a los requerimientos contables pero se
solicitados? exponen antes de
ser emitidas
¢Elabora el Plan Anual de Compras | 1
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de conformidad con las necesidades
del establecimiento?

¢ Se informa de la disponibilidad de
recursos de manera oportuna y
efectiva a las instancias
correspondientes?

Pero la toma de
decisiones para

ejecutar demoran

¢Ejecuta los procedimientos legales
para la adquisicion de bienes vy
servicios para la instituciéon?

Se ejecutan en un
70% los

procedimientos

¢Las adquisiciones de bienes vy
servicios son autorizadas por la
maxima autoridad?

¢, L0os pagos a proveedores se ejecutan
de acuerdo a los procedimientos
establecidos por los entes
reguladores?

¢Los pagos son generados previa
aprobacion de la autoridad
competente?

¢Las declaraciones de impuestos y
carga de anexos transaccionales se
realizan dentro de los plazos
establecidos?

10

.,Se han cancelado multas y/o
intereses por faltas reglamentarias de
presentacion o declaracion  de
impuestos?

Estan al dia

11

JLa institucion ha recibido
notificaciones por parte del Servicio de
Rentas Internas por faltas
reglamentarias cometidas?

Estan al dia

12

. Se lleva un registro ordenado de
pagos por docente?

No hay registros

13

.Se revisa la asistencia al puesto
de trabajo previamente a la
elaboracion de la nébmina?

Es funcién de la

secretaria

14

¢cLos empleados registrados en la
némina cuentan con todos los
beneficios sociales establecidos por la
ley?

15

,Se han generado multas por
incumplimiento con los requerimientos
de los entes de regulacién de materia

Estan al dia
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laboral?

16 | ¢Lleva control ordenado los recursos | 1
de gestién?

17 | ¢El departamento registra los bienes | 1
de la institucion?

18 | ¢,Se realizan tomas fisicas del No existe inventario
inventario en forma periédica?

19 | ¢(Existe control de salida de|1l Mediante acta
inventario? L,

entrega- recepcion

¢El sistema informatico que utiliza | 1 Se utilizan los

20 | para el registro y cancelacion de programas
remuneraciones, bienes y servicios determinados por el
es confiable y eficiente? ministerio de

finanzas

.,Se emite mensualmente informes Se realizan

21 | de las actividades, estado financiero .
y necesidades presupuestarias de cuatrimestralmente
la institucién?

22 | ¢Mantiene buenas relaciones con |1
autoridades, personal docente, padres
de familia, alumnos y miembros de la
comunidad?

2 Valores obtenidos 13

Optimo para el factor 22

Calificacion proporcional obtenida

Fuente: La Autora

Puntaje Total (PT): 22
Calificaciéon Total (CT): 13
Calificacién Porcentual (CP): 59.09%

CP= (CT/PT) * 100
CP = (13/22) *100
CP =59.09%
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Nivel de confianza

BAJO MEDIO ALTO
15% -50% 51% - 75% 76% - 95%
ALTO MEDIO BAJO

Riesgo de control

La evaluacion del control interno del area de colecturia presenta un nivel de
confianza del 59.09% el mismo que es considerado medio lo que significa que
el riesgo de control es medio debido a que se establecieron las siguientes

deficiencias:

¢ No se elabora conjuntamente con el Rector la proforma presupuestaria
de acuerdo a los requerimientos solicitados no por falta de
conocimientos contables pero se exponen antes de ser emitidas

e No se informa de la disponibilidad de recursos de manera oportuna y
efectiva a las instancias correspondientes pero la toma de decisiones
para ejecutar demoran

e Ejecuta los procedimientos legales un 70% para la adquisicion de
bienes y servicios para la institucion

e Se lleva un registro ordenado de pagos por docente

e Se revisa la asistencia al puesto de trabajo previamente a la
elaboracion de la nébmina

¢ No se realizan tomas fisicas del inventario en forma periddica

e No se emite mensualmente informes de las actividades, estado

financiero y necesidades presupuestarias de la institucion
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4.1.2.4. Determinacion del nivel de riesgo en el area de Inspeccion

COMPONENTE: Inspeccion
PERSONA ENTREVISTADA: Inspector

/0UN/Uo

SAYRA MELISSA MEZA ZAMBRANO

Calle Baltazar Arauz y Vinces
BALZAR - GUAYAS

Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”

Cuestionario de control interno

CT

17

PT Si=

11

Suman

No=

6

NO

Area: Inspeccion
Aplicado a Inspector

Respuesta

Observaciones

(Existe  un reglamento especifico de
Administracién de Personal con
procedimientos para cada una de las etapas
relacionadas con la dotacién, la evaluacion del
desempefio, la capacitacién, la movilidad de
los recursos humanos; como también, del
registro de la informacién correspondiente?

¢(Este reglamento esta aprobado por la
maxima autoridad ejecutiva de la entidad?

¢El reglamento esta compatibilizado por el
o6rgano rector considerando las normas
basicas vigentes?

¢ Existen procedimientos para la investigacion
de datos sobre los postulantes a los cargos
vacantes, particularmente para el personal
relacionado con acceso a activos susceptibles
de sustraccion?

0 No se contrata

¢Se someten a un examen especialmente
minucioso los historiales o curriculum vitae
gue presentan cambios frecuentes de trabajo
0 periodos amplios de inactividad?

0 No se contrata

¢Se investiga si los candidatos han tenido
procesos 0 si tienen procesos pendientes
relacionados con responsabilidades por la
funcién puablica?

¢ Existen politicas claras para la
administracién de personal?

0 No hay

SEstan  formalmente establecidas dichas
politicas en el reglamento especifico de
administracion de personal o en el manual de

0 No existe
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organizacion y funciones?

,Se comunican las politicas para su
conocimiento por todos los funcionarios y
particularmente por las unidades
desconcentradas o0 ubicadas en otros
departamentos?

No existe

10

¢Existen politicas adecuadas que permiten
transparencia en las promociones?

11

¢ Estan suficientemente explicitos los criterios
para las promociones verticales en la entidad?

12

¢Se considera especificamente para las
promociones que los candidatos no hayan
tenido  cuestionamientos o  problemas
vinculados con la Etica Funcionaria?

13

¢lLas politicas en materia de recursos
humanos son consistentes con el Estatuto del
Funcionario Publico y las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal?

14

¢ Existe una aplicacién inequivoca, objetiva y
oportuna de estas politicas?

No existe

15

,Se ha determinado formalmente quien o
quienes deben aplicar las distintas politicas
para el manejo del personal?

16

¢La entidad procura la estabilidad de los
funcionarios que demuestren desempefios
adecuados?

17

¢Existe interés manifiesto y sincero de la
entidad en mantener y capacitar a los
funcionarios con buenos desempefios Yy
comportamientos éticos?

2 Valores obtenidos

11

Optimo para el factor

17

Calificacién proporcional obtenida

Fuente: La Autora

Puntaje Total (PT): 17
Calificaciéon Total (CT): 11
Calificacién Porcentual (CP): 64.70%

CP= (CT/PT) * 100
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CP = (10/21) *100
CP = 64.70%

Nivel de confianza

BAJO MEDIO ALTO
15% -50% 51% - 75% 76% - 95%
ALTO MEDIO BAJO

Riesgo de control

La evaluacion del control interno del area de inspeccion presenta un nivel de
confianza del 64.70% el mismo que es considerado medio lo que significa
gue el riesgo de control es medio debido a que se establecieron las siguientes

deficiencias:

e No existen procedimientos para la investigacion de datos sobre los
postulantes a los cargos vacantes, particularmente para el personal

relacionado con acceso a activos susceptibles de sustraccion

e No se someten a un examen especialmente minucioso los historiales o
curriculum vitae que presentan cambios frecuentes de trabajo o periodos
amplios de inactividad

e No existen politicas claras para la administracion de personal

e No se comunican las politicas para su conocimiento por todos los
funcionarios y particularmente por las unidades desconcentradas o

ubicadas en otros departamentos.

87



e No existe una aplicacién inequivoca, objetiva y oportuna de politicas de

recursos humanos

4.1.3. Informe, comentarios, conclusiones y recomendaciones

del control interno

4.1.3.1. Resultados del examen del area de Rectorado

Los resultados del control interno aplicado a esta area expresa que la direccion
muestra que no existen lineas de responsabilidad y autoridad establecidas que
surjan de un manual de organizacion actualizado, ademas el POA no se realiza

por areas lo que conlleva a la inexistencia de estrategias.

Conclusiones

El diagnostico de la situacion actual de la institucion ha permitido conocer que
no tiene un manual de control interno que establezcan funciones vy
procedimientos que definan la autoridad y responsabilidad del érea

administrativa.

Recomendaciones

Rectorado debe proponer la elaboracion de un manual de control interno que
definan la autoridad y responsabilidad, de cada uno de los miembros de la
institucion, para que desarrollen sus actividades de manera eficiente asignando

a un responsable del cumplimiento de los mismos.
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4.1.3.2. Resultados del examen del area de Secretaria

De acuerdo a los resultados encontrados en el control interno aplicado a esta

area se informa:

No existe mecanismos formales de procedimientos lo que ocasiona un nivel de
confianza bajo y debido a la gran complejidad que atraviesan las instituciones de
educacién media, la generacion de procedimientos que aporten al generamiento

de la calidad, son imprescindibles.

Conclusiones

El area de secretaria debe conocer las funciones inherentes al cargo que

ocupa y que definan la autoridad y responsabilidad de esta area.

Recomendaciones

Secretaria debe adjuntar a un manual de procedimientos a fin de que cumpla

los objetivos de gestion planteados.

4.1.3.3. Resultados del examen del area de Colecturia

El colector tiene un conocimiento general acerca de los recursos con que
cuenta la Institucion, pero la falta de especificidad en lo concerniente a la
estructura funcional asignada no es de su total dominio, constituyendo una
debilidad.
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Conclusiones

Colecturia debe conocer las funciones inherentes al cargo para que sus

procedimientos sean acordes al cargo que ocupa.

Recomendaciones

El colector debe trabajar en conjunto con el Rector para la toma de decisiones

en torno a control interno.

4.1.3.4. Resultados del examen del area de inspeccion

El inspector no comunica las politicas para su conocimiento por todos los
funcionarios y particularmente por las unidades desconcentradas o ubicadas en

otros departamentos.

Conclusiones

En el area de inspeccién no existen politicas claras en torno al manejo del

personal.

Recomendaciones

El inspector necesita un manual funcional, que permitan consolidar al equipo
administrativo y financiero, con la finalidad de programar y conseguir como un

solo cuerpo los planes y metas trazadas.
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4.1.4. Propuesta de manual de control interno

Colegio Fiscal Técnico Agropecuario |Caodigo:

“Balzar” Version :
MANUAL DE FUNCIONES Fecha: 12-30-2012
Pagina: 1

4.1.4.1. Antecedentes

El colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar” fue creado el 15 de noviembre

de 1983 con acuerdo ministerial N° 1962.

4.1.4.2. Importancia

El Manual de Funciones es una herramienta técnica y procedimental necesaria
para la administracion del recurso humano vinculado a cada uno de los cargos
por areas ocupacionales en la Institucion Educativa. Contiene en forma
ordenada y sistematica, informacidén sobre aspectos organizacionales necesarios
para la mejor ejecucion del trabajo. Se establecen las funciones y requisitos de
los cargos que conforman la planta global de personal en la institucion educativa
y la correspondencia entre los objetivos y la misidon institucional con la

mencionada planta.

4.1.4.3. Responsable

Rector de la institucion

4.1.4.4. Beneficiarios

Los beneficiarios directos del presente manual, son las personas que hacen
parte del area administrativa, ademas de quienes forman parte del Consejo

Ejecutivo de la institucion.
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Los beneficiarios Indirectos constituyen el personal Docente, de Servicios,
padres de Familia, estudiantes, quienes hacen parte de la comunidad

educativa, ya que son quienes trabajan, y estudian en una Institucion.

ESTRUCTURA COLEGIO FISCAL TECNICO AGROPECUARIO “BALZAR”

( ] Autoridades
Consejo \
directivo [ Colecturia
\ J
4 D
Servicios
de directivos y J
profesores
. . )
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Secretaria Representante produccion )
legal
f N
Junta de DOBE
profesores de \ /
curso
Voemeer ' ‘
[ h Alfabetizacion
Junta de L )
directores de area
\, J
N
Junta de
profesores de
area
J




Colegio Fiscal Técnico Agropecuario | Cddigo:

“Balzar” Versr;lo.n .
MANUAL DE FUNCIONES Fecha: 12-30-2012
Pagina: 2

Sobre cada cargo se presenta el propésito principal, se hace la descripcion
de funciones esenciales habilidades, requisitos para el desempefio, referentes a

educacion y experiencia.

4.1.4.3.1. Marco de referencia del manual

El marco de referencia del Manual de Cargos y Funciones se presenta

dentro de los aspectos legales y funcionales y de caracter técnico.

4.1.4.3.2. Aspectos legales

Se tomaron en cuenta las normas que tratan sobre las funciones vy

requisitos de las entidades del sector educativo, entre ellas:

Ley 115 de 2008 “Ley General de Educacion”
Decreto 1278 de 2004 “Estatuto de Profesionalizacion Docente”

Caddigo de Convivencia Decreto

4.1.4.3.3. Descripcioén de funciones

Mision
El colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar” es un centro de formaciéon de
bachilleres, técnicos en agropecuaria que esta al servicio de jévenes de la zona

norte de la provincia del Guayas; y que permite desarrollar profesionales con
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capacidades individuales a través de la tecnologia para que puedan efectuar

sus emprendimientos.

Visién

El colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar” es un centro de formacion de
formacién de bachilleres técnicos que en los préximos 10 afios debe
posicionarse como el mejor plantel de la zona norte dela provincia del Guayas;
y, desarrollar su actividad orientada a entregar profesionales capaces con
conocimientos tecnolégicos y competitivos en el campo productivo con

proyeccion de desarrollo agropecuario.

Colegio Fiscal Técnico Agropecuario | Cobdigo:
“Balzar” Version :
MANUAL DE FUNCIONES Fecha: 12-30-2012
Pagina: 3

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: DIRECTIVA
Denominacion del Carao: RECTOR _
Dependencia; OFICINA DE RECTORIA
Jefe Inmediato: ME

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar los planes, programas y
proyectos de la institucidn, representante legal y responsable de la
administracion en la institucion;
Garantizar el cumplimiento de los criterios definidos por la, mision, vision,
politica y del Proyecto Educativo Institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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a. Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar
las decisiones del Gobierno Escolar;

b. Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el
oportuno aprovisionamiento de los recursos necesarios para el
efecto;

c. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la
educacion en el establecimiento;

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

e. Establecer los canales de comunicacion entre los diferentes
estamentos de la comunidad educativa;

f. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo
Académico;

g. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuya la ley , los
reglamentos y el cédigo de convivencia ;

h. Identificar las nuevas tendencias , aspiraciones e influencias
para canalizarlas a favor del Mejoramiento Del proyecto
Educativo Institucional,

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

j- Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado,
atinentes a la prestacion del servicio publico educativo.

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION

Planeacion estratégica; gestion administrativa; formulacion, evaluacion
gerencia de proyectos; conocimientos en educacion 'y aprendizaje;
conocimiento  del entorno  socioeconomico; conocimientos  en
investigacion; conocimientos en resolucion de conflictos. Sistema de Gestion
de la Calidad

V. REQUISITOS

Estudio E
Titulo de licenciado en educacion o Seis (6) afos de experiencia|
estudios rofesional en el campo de
Pedagdgicos. a educacion.

Titulo de postgrado. Cumplir con las normas

Diplomado en Sistemas de Gestién de la establecidas para el cargo
Calidad. en la Ley ecuatoriana.

95



Colegio Fiscal Técn

ico Agropecuario Cédigo:MF-GD-

“Balzar” Versiéon : B
MANUAL DE FUNCIONES Fecha: 12-30-2012
Pagina: 4

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area:

ADMINISTRATIVA

Denominacion del Cargo:

SECRETARIA(O)

Dependencia:

OFICINA SECRETARIA

Jefe Inmediato:

RECTOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar el registro oficial y legal academico relacionado con los estudiantes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar los registros académicos de ley.
2. Colaborar en la organizacion y ejecucion del proceso de matriculas.
3.

constancias.

4. Mantener actualizado el registro de estudiantes.

o1

Realizar inventarios de archivos,

inactivos y documentos que son obsoletos.
6. Mantener ordenada y actualizada la documentacion de los estudiantes,

personal docente y administrativo.

7. Responder por el uso adecuado ,
equipos y materiales confiados a su manejo
8. Llevar a cabo los tramites ante las instancias legales que se requieran de

acuerdo a las normas vigentes.

9. Demaés funciones propias del cargo y que le sean asignados por la Rectoria.

Elaborar toda la documentacion como diplomas, certificados de estudios o

para la evacuacion de expedientes

mantenimiento y seguridad de los

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION

Conocimiento de reglamentacion; manejo y control de archivos; conocimiento
de programas informaticos para manejo de informacion; orientacion al cliente
interno y externo, transparencia, compromiso con la institucion.

V. REQUISITOS

Estudio

E

Titulo técnico en secretariado
Manejo de Sistemas y Archivo

2 anos de experiencia.
Cumplir con las normas
establecidas para el cargo en
la Ley.




Colegio Fiscal Técnico Agropecuario Cédigo:MF-GD-

“Balzar” Versiéon : B
MANUAL DE FUNCIONES Fecha: 12-30-2012
Pagina: 5

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: ADMINISTRATIVA
Denominacion del Cargo: COLECTORA(O)
Dependencia: OFICINA SECRETARIA
Jefe Inmediato: RECTOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar el registro oficial y legal de los bienes de la institucion

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Hacer buen uso de las claves encomendadas de las instituciones

contables, administrativas, financieras y tributarias, que por actividades

relacionadas con su actividad tiene a su cargo tales como:

E-Sigef, E-Siprem Portales del Ministerio de Finanzas
Portal INCOP compras publicas.

Servicio de Rentas Internas, Declaraciones como agente de retencion del

Impuesto a la Renta y el IVA

Elaborar las conciliaciones Bancarias de las cuentas de Ingresos a su
cargo. (Se disponia anteriormente de una cuenta rotativa de pagos para

realizar las cancelaciones a proveedores y prestadores, ahora todo pago

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION

Conocimiento de reglamentacion; manejo y control contable; conocimiento de

programas informéticos para manejo de informacién; orientacién al cliente.
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V. REQUISITOS

Estudio

E

Titulo contador
Manejo de sistemas contables

2 afios de experiencia.
Cumplir con las normas
establecidas para el cargo en
la Ley.
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Colegio Fiscal Técnico Agropecuario Cédigo:MF-GD-

“Balzar” Versiéon : B
MANUAL DE FUNCIONES Fecha: 12-30-2012
Pagina: 6

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: ADMINISTRATIVA
Denominacion del Cargo: INSPECTORA(O)
Dependencia: OFICINA SECRETARIA
Jefe Inmediato: RECTOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar el registro oficial y legal de los bienes de la institucion

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion del plan Institucional;

2. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y mas
disposiciones impartidas por las autoridades del establecimiento;

3. Mantener el orden y la disciplina de los estudiantes;

4. Laborar durante toda la jornada estudiantil;

5. Controlar la asistencia del personal docente, administrativo y de
servicio e informar diariamente al rector, de las novedades que se
presentaren;

6. Desarrollar acciones tendientes a asegurar el bienestar social y la

formacion moral y civica de los estudiantes;

7. Mantener buenas relaciones con autoridades, personal
administrativo y de servicio, padres de familia, estudiantes y

miembros de la comunidad;

IV. HABILIDADES ESENCIALES Y FORMACION

Conocimiento de reglamentacion; manejo y control contable; conocimiento de

programas informéticos para manejo de informacién; orientacién al cliente.
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Estudio E

Titulo contador 2 afnos de experiencia.

Manejo de sistemas contables Cumplir con las normas
establecidas para el cargo en
la Ley.

4.2. Discusion

Al analizar el presente trabajo y segun lo expuesto anteriormente se interpreto

la informacién de la siguiente manera:

El Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar” no posee un sistema de
procedimiento para control interno, lo que podria provocar consecuencias graves
al no dar como resultado la buena eficacia en dicha gestidn, tal como lo especifica
Estupifian (2006), cuando indica que esta estrategia es un proceso, ejecutado por
la junta directiva o consejo de administracion de una entidad, por su grupo
directivo (gerencia) y por el resto del personal, disefiado especificamente para
proporcionarles seguridad razonable de conseguir en la empresa efectividad y
eficiencia de las operaciones, asi mismo la confiabilidad de la informacion

financiera y el cumplimiento de las leyes y reglamentos.

Siguiendo en el analisis sobre la situacion actual del colegio, no hay politicas
presscritas para el manejo adecuado de la entidad, Estupifian (2006), cuando
manifiesta que es el plan de organizacion y los procedimientos y registros que
conciernen a la custodia de los recursos, asi como la verificacion y confiabilidad

de los registros e informes financieros.

Por ultimo, con un control interno administrativo, se lograra alcanzar eficacia y la
eficiencia en las actividades de la instituciéon estando de acuerdo con la definicién

gue establece A esta definicion, complementa Robbins (2005), al indicar la
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eficiencia es "hacer bien las cosas", es decir no despreciar los recursos. Pero no
basta ser eficiente. La administracién también se interesa en ser eficaz en

completar las actividades para conseguir las metas de la organizacion.

Determinado el control interno que se realizé en el Colegio Fiscal Técnico
Agropecuario “Balzar”, es deficiente en las é&reas de colecturia, rectorado,
secretaria e inspeccion, por lo tanto se rechaza la hipotesis que dice que : “La
aplicacion del control interno administrativo determina la eficacia y
eficiencia de la gestion administrativa en el Colegio Fiscal Técnico
Agropecuario “BALZAR”, por lo que es necesaria la aplicacion del
procedimiento administrativo, detallado anteriormente, para un buen desarrollo de

su eficacia en la gestion de la institucion
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



5.1. Conclusiones

Existen deficiencias en el flujo de procesos Colegio Fiscal Técnico
Agropecuario “Balzar”, ya que no se cumplen con ciertos lineamientos para

obtener mejores resultados

En Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar” la mayor parte de sus
areas se encuentran en un nivel de confianza bajo y por lo tanto el riesgo

de control es alto.

El Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar” no habia realizado
ninguna evaluacion para determinar el nivel de riesgo administrativo en la

institucion.

En el Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar’” no existe un manual

administrativo.

5.2. Recomendaciones

Sugerir un sistema de procedimiento de control interno para una buena

eficacia en el Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”.

Realizar en el Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”, una
evaluacion peridédica para determinar el nivel de riesgo administrativo en la

institucion.

Presentar la propuesta de un control interno administrativo, para lograr
alcanzar la eficacia en las actividades del Colegio Fiscal Técnico

Agropecuario “Balzar”.
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CAPITULO VII. ANEXOS



Anexo 1.

o\ /Uo

SAYRA MELISSA MEZA ZAMBRANO

Calle Baltazar Arauz y Vinces
BALZAR - GUAYAS

Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”

Cuestionario de control interno

CT
PT Si=
Suman No=
N° | Area: Direccion Respuesta Observaciones
Aplicado a Director Si No

¢Muestra la Direccion interés por la integridad y

los valores éticos de los funcionarios del colegio?

¢ La Direccién propicia una cultura organizacional
con énfasis en la integridad y el comportamiento

ético?

¢El Cbédigo de convivencia ha sido difundido
mediante talleres o reuniones para explicar su
contenido?

¢El manual de funciones ha sido difundido
mediante talleres o reuniones para explicar su
contenido?

¢cLa entidad desarrolla una administracion

estratégica para el cumplimiento de su misién?

¢ EXxisten estrategias consistentes con la mision
de la entidad?

2 Valores obtenidos

Optimo para el factor

Callificacién proporcional obtenida
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Anexo 2.

SAYRA MELISSA MEZA ZAMBRANO

20U\ /Uo Calle Baltazar Arauz y Vinces
BALZAR - GUAYAS

Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”
Cuestionario de control interno

CT
PT Si=
Suman No=
N° | Area: Rectorado Respuesta Observaciones
Aplicado a Rector Si No

¢ Los objetivos de gestion son consistentes con
las estrategias vigentes?

¢cLas estrategias han sido elaboradas
considerando el marco normativo vigente?

¢Las estrategias son consistentes con los
planes generales de desarrollo aplicables?

¢, Se han elaborado programas operativos sobre
la base de los objetivos de gestion de la
entidad?

(El POA de la entidad surge de una
compatibilizacion de los POA de las areas
administrativas y operativas?

¢,Los objetivos de gestibn de las unidades
funcionales son consistentes con los objetivos
de gestién de la entidad?

¢El presupuesto de la entidad constituye la
expresibn  econdémica-financiera de las
operaciones programadas?

¢ Se efectlia el seguimiento de las estrategias
como una herramienta para evaluar la gestion
de la entidad?

¢ Existen ajustes de las estrategias en funcién a
los cambios significativos del entorno?

¢Existe informacién periddica, oportuna vy
confiable sobre el cumplimiento de metas y
objetivos por area y unidad funcional para el
seguimiento de las estrategias?

¢Existe informacion sobre cambios en el
entorno que pueda afectar el cumplimiento de
las estrategias?

¢Existen indicadores y medidores sobre el
cumplimiento de objetivos de gestién?

¢ Existen responsables determinados
especificamente para el seguimiento periddico
de las metas y objetivos de las distintas areas y
unidades funcionales para el ajuste de los
programas correspondientes?

¢ Se han definido metas para poder medir el
rendimiento de las unidades funcionales?
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¢Existe retroalimentacion para el ajuste
oportuno de los programas sobre la base del
nivel de desempefio alcanzado?

2 Valores obtenidos

Optimo para el factor

Calificacion proporcional obtenida
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Anexo 3.

2/0U\/Uo

SAYRA MELISSA MEZA ZAMBRANO

Calle Baltazar Arauz y Vinces
BALZAR - GUAYAS

Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”
Cuestionario de control interno

CT
PT Si=
Suman No=
N° | Area: Secretaria Respuesta Observaciones
Aplicado a Secretaria Si No

¢ Existen politicas y procedimientos apropiados para la
autorizacion y aprobacion por parte del nivel jerarquico
adecuado sobre las operaciones y actividades que
desarrolla la entidad?

¢Existen mecanismos formales para la revision y
actualizacion de los procedimientos en funcion a los
riesgos existentes?

¢ Existe una unidad para la revision de la formulacién y
modificacion de los procedimientos en cuanto a su
adecuacién y normalizacion antes de la aprobacién por
la maxima autoridad ejecutiva de la entidad?

¢El contenido del manual de puestos es consistente
con lo establecido en las normas basicas vigentes del
sistema de administracién de personal?

SEl reglamento interno es consistente con lo
establecido en el Estatuto del Funcionario Pablico?

¢La entidad exige rendiciones de cuenta y ejerce
controles periddicos sobre las actividades de las
desconcentraciones organizativas?

cLa entidad tiene disefiados procesos Yy
procedimientos orientados al cumplimiento de los
objetivos de gestién?

¢ Existen procedimientos administrativos y éstos estan
incluidos en los reglamentos especificos?

¢Existen procedimientos operativos y éstos estan
incluidos en el manual de procesos?

¢cLos funcionarios tienen conocimiento de los
reglamentos especificos y el manual de procesos?
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¢Existen reglamentos especificos para todos los
sistemas de administracion?

¢Los reglamentos especificos son consistentes con las
normas basicas vigentes?

¢Existen evidencias de la aprobacion de dichos
reglamentos por la maxima autoridad ejecutiva?

¢Existen evidencias de la compatibilizacién de los
reglamentos especificos con el 6rgano rector?

¢ Se han identificado los procesos, procedimientos y
actividades que no generan valor agregado o son
innecesarios en la entidad?

¢La entidad ha realizado recientemente una revision,
andlisis y adecuacioén o reingenieria de sus procesos a
efectos de lograr una mayor eficiencia operativa
eliminando procedimientos innecesarios y burocraticos?

¢La entidad ha elaborado el manual de organizacion y
funciones?

¢Este documento  representa la  estructura
organizacional vigente?

.Se  han definido canales de comunicacién
bidireccionales 'y entre unidades funcionales
relacionadas?

.Se han determinado formalmente los medios de
comunicacién aplicables segun las circunstancias?

¢sLa entidad ha elaborado su manual de funciones
acorde a sus necesidades

2 Valores obtenidos

Optimo para el factor

Calificacién proporcional obtenida
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Anexo 4.

S/oUV/UQ

SAYRA MELISSA MEZA ZAMBRANO
Calle Baltazar Arauz y Vinces
BALZAR - GUAYAS

Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”
Cuestionario de control interno

CT

22

PT

Si=

13

Suman

No=

9

NO

Area: Colecturia
Aplicado a Colector

Respuesta

Si

No

Observaciones

¢,Cumple con las obligaciones
puntualizadas en las leyes, reglamento
acuerdos y mas disposiciones del
director de la institucién?

¢ Elabora conjuntamente con el Director
la proforma presupuestaria de acuerdo a
los requerimientos solicitados?

¢Elabora el Plan Anual de Compras
de conformidad con las necesidades
del establecimiento?

¢, Se informa de la disponibilidad de
recursos de manera oportuna y efectiva
a las instancias correspondientes?

¢ Ejecuta los procedimientos legales
para la adquisicion de bienes y servicios
para la institucion?

¢ Las adquisiciones de bienes y servicios
son autorizadas por la maxima
autoridad?

¢ Los pagos a proveedores se ejecutan
de acuerdo a los procedimientos
establecidos por los entes reguladores?

¢,Los pagos son generados previa
aprobacion de la autoridad competente?

¢ Las declaraciones de impuestos y
carga de anexos transaccionales se
realizan dentro de los plazos
establecidos?

10

¢ Se han cancelado multas y/o intereses
por faltas reglamentarias de
presentacion o declaracion de
Impuestos?
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11

¢ Lainstitucion ha recibido notificaciones
por parte del Servicio de Rentas Internas
por faltas reglamentarias cometidas?

12

¢ Se lleva un registro ordenado de
pagos por docente?

13

¢, Se revisa la asistencia al puesto de
trabajo previamente a la elaboracion de
la nbmina?

14

¢, Los empleados registrados en la
némina cuentan con todos los beneficios
sociales establecidos por la ley?

15

¢, Se han generado multas por
incumplimiento con los requerimientos
de los entes de regulaciéon de materia
laboral?

16

¢ Lleva control ordenado los recursos de
gestion?

17

¢ El departamento registra los bienes de
la institucion?

18

¢ Se realizan tomas fisicas del inventario
en forma periédica?

19

¢, Existe control de salida de inventario?

20

¢ El sistema informatico que utiliza para
el registro y cancelacion de
remuneraciones, bienes y servicios es
confiable y eficiente?

21

. Se emite mensualmente informes de
las actividades, estado financieroy
necesidades presupuestarias de la
institucion?

22

¢ Mantiene buenas relaciones con
autoridades, personal docente, padres
de familia, alumnos y miembros de la
comunidad?

2 Valores obtenidos

Optimo para el factor

Calificacién proporcional obtenida
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Anexo 5.

SAYRA MELISSA MEZA ZAMBRANO

2/o0U\/Uo Calle Baltazar Arduzy Vinces
BALZAR - GUAYAS

Colegio Fiscal Técnico Agropecuario “Balzar”
Cuestionario de control interno

CT
PT Si=
Suman No=
N° | Area: Inspeccion Respuesta Observaciones
Aplicado a Inspector

1. ¢Existe un reglamento especifico de
Administracion de Personal con procedimientos
para cada una de las etapas relacionadas con la
dotacion, la evaluacion del desempefio, la
capacitacion, la movilidad de los recursos
humanos; como también, del registro de la
informacion correspondiente?

¢ Este reglamento esta aprobado por la maxima
autoridad ejecutiva de la entidad?

SEl reglamento estd compatibilizado por el
organo rector considerando las normas basicas
vigentes?

¢ Existen procedimientos para la investigacion de
datos sobre los postulantes a los cargos
vacantes, particularmente para el personal
relacionado con acceso a activos susceptibles de
sustraccion?

;Se someten a un examen especialmente
minucioso los historiales o curriculum vitae que
presentan cambios frecuentes de trabajo o
periodos amplios de inactividad?

,Se investiga si los candidatos han tenido
procesos 0 si tienen procesos pendientes
relacionados con responsabilidades por la funcion
publica?

¢ Existen politicas claras para la administracion de
personal?

¢, Estan formalmente establecidas dichas politicas

en el reglamento especifico de administracién de
personal o en el manual de organizacién y
funciones?

¢ Se actualizan las politicas de acuerdo con las
circunstancias?

¢, Se comunican las politicas para su conocimiento
por todos los funcionarios y particularmente por
las unidades desconcentradas o ubicadas en
otros departamentos?
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4. ¢Existen politicas adecuadas que permiten
transparencia en las promociones?

¢Estan suficientemente explicitos los criterios
para las promociones verticales en la entidad?

.Se considera especificamente para las
promociones que los candidatos no hayan tenido
cuestionamientos o problemas vinculados con la
Etica Funcionaria?

¢Las politicas en materia de recursos humanos
son consistentes con el Estatuto del Funcionario
Publico y las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal?

¢Existe una aplicacién inequivoca, objetiva y
oportuna de estas politicas?

¢, Se ha determinado formalmente quien o quienes
deben aplicar las distintas politicas para el
manejo del personal?

¢cLa entidad procura la estabilidad de los
funcionarios que demuestren desempefios
adecuados?

¢ Existe interés manifiesto y sincero de la entidad
en mantener y capacitar a los funcionarios con
buenos desempefios y comportamientos éticos?

> Valores obtenidos

Optimo para el factor

Calificacién proporcional obtenida
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Figura 2. Entrada principal

Figura 1. Entrada al colegio
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Figura 4. Colecturia
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