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Resumen

El presente trabajo de titulacion se basa en el “Disefio de un sistema de control interno en
la Escuela de Educacion Basica particular Eloy Alfaro Delgado del Sur, ubicado en el sector de
Guamani” el cual le permitira lograr eficiencia y efectividad en sus operaciones tanto
administrativas como financieras de la Escuela, teniendo una objetividad de brindar una buena
educacion a sus estudiantes y a toda la comunidad en general.

Este estudio esta efectuado dentro de las investigaciones descriptivas y analiticas ya que
por medio de la interpretacion, analisis, observacidn, comparacion y descripcion de las variables
se ha establecido que hay una significacion y relacién entre ellas.

El Sistema de Control Interno propuesto debe analizar las funciones y procedimientos
para que el personal tenga claras sus funciones, en la institucion, obteniendo mayor efectividad
en el desarrollo de las actividades del personal para lograr una adecuada gestion en todas las
areas definidas.

La aplicacion y andlisis de las técnicas de investigacion tales como la encuesta y la
entrevista permitio determinar las diferentes actividades que realizan los empleados y la calidad
con que estos efectian sus labores, procurando de esta manera, encaminar a la Institucion en su
ambito escolar y promover su desarrollo ambiental.

Se inicia con la investigacion de labor de esta investigacion en base a las actividades de
control que se deberian utilizar, seguidamente se aplica un instrumento de recoleccion de
informacion a los trabajadores y estudiantes de la escuela, esto con el fin de conocer las posibles
fuentes de riesgo Sistema de Control Interno, y asi generar un trabajo adecuado.

Palabras Clave: Control interno, Institucion educativa, Escuela, Propuesta, Gestion

Administrativo.
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Abstract

The present degree work is based on the "Design of an internal control system in theEloy
Alfaro Delgado in the South Private Elementary School, located in the Guamani sector” which
will allow it to achieve efficiency and effectiveness in its operations both administrative and
financial of the School, having an objectivity to offer a good education to its students and to the
whole community in general.

This study is carried out within the descriptive and analytical investigations since through
the interpretation, analysis, observation, comparison and description of the variables it has been
established that there is a significance and relationship between them.

The proposed Internal Control System should analyze functions and procedures so that
staff are clear about their functions, in the institution, obtaining greater effectiveness inthe
development of staff activities to achieve adequate management in all defined areas.

The application and analysis of research techniques such as survey and the interview
allowed us to determine the different activities carried out by the employees andthe quality with
which they carry out their work, thus seeking to guide the institution in itsschool environment
and promote its environmental development.

It begins with the research work of this research based on the control activities that
should be used, then an instrument of information collection is applied to school workers and
students, this in order to know the possible sources of risk Internal Control System, andthus
generate a suitable job.

Keywords: Internal control, Educational institution, School, Proposal, Management

Administrative.
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Introduccion

El presente trabajo, tiene como objetivo el ‘‘Disefio de un sistema de control interno en la
Escuela de Educacion Bésica particular Eloy Alfaro Delgado del Sur, ubicado en el sector de
Guamani’’ en el mismo, se parte del analisis aplicado a una serie de encuestas basadas en la
metodologia del informe en dicha Institucion educativa;

El control interno en los procesos de contrataciones en nuestro pais, se considera como el

principal sistema administrativo del Estado, es previo, simultaneo y posterior, se fomenta

el desarrollo organizacional, se fomenta la practica de valores, el cumplimiento

normativo, se.

Promueve la rendicion de cuentas, se protege los bienes y recursos, se cuenta con
informacion oportuna y confiables, se reduce riesgos de corrupcion y se genera una
cultura de prevencion. (Saavedra Gomez y Delgado Bardales, 2020)

Segun las normas de control interno del sector publico, se considera al control interno
como herramienta que abarca el proceso integral efectuado por el titular, funcionarios y
servidores de una entidad, disefiado para enfrentar los riesgos y para asegurar que.

Se alcancen sus objetivos gerenciales. La aplicacion del control interno requiere
de parte de todos ellos, un compromiso, una planificacion sistematica y la verificacion
del cumplimiento de las tareas asignadas (Gobernanza Democratica). (Mendoza Zamora,
Delgado Chavez, Garcia Ponce, & Barreiro Cedefio, 2018)

Este trabajo de investigacion da a conocer las ideas principales en la cual se muestra y se
analiza la descripcion de la realidad problematica de la investigacion, asi buscando responder a
la pregunta ¢ Como elaborar un manual de organizaciones y funciones de control interno que

contribuya en el cumplimiento de las politicas internas, mejorando lo administrativo y financiero
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de la Escuela de Educacion Basica particular Eloy Alfaro Delgado del Sur?” el cual sera
analizada mediante los objetivos que orientan la presente investigacion.

También se enuncia el tipo de disefio y se explican los procedimientos (etapas o
secuencia de investigacion) que se seguiran para obtener la informacion necesaria y procesarla,
presentando los resultados, el contraste de las hipétesis y el caso practico, en la cual se
analizaron cada una de los procesos debidos para el desarrollo y el anélisis de un correcto
planteamiento del control interno.

Esta investigacion nos servira oportunamente para el buen desarrollo del control interno
en la escuela, ademas se da a conocer el buen desarrollo del control interno y el buen habito que

esta da a la institucion.
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Antecedentes

Antecedentes Nacionales

(Sandoval, 2021) Ecuador, ‘‘en su investigacion, Control interno. Un nuevo enfoque
cultural en las instituciones de educacion superior, concluyé. Las Instituciones de Educacion
Superior (IES), se encuentran sujetas a procesos de acreditacion mediante sistemas de control
establecidos en 6rganos rectores a nivel nacional”’.

Para el efecto, a partir de la vigencia de la Ley Orgéanica de Educacién Superior (LOES),

en el articulo 18 determina que, en el Ejercicio a la Autonomia Responsable, las IES en el

literal e) tienen “la libertad de gestionar.

Sus procesos internos”. Lo cual determina que estas pueden establecer sistemas
de gestion de control de sus actividades de gestion interna en diversos &mbitos para dar
una respuesta efectiva a los estudiantes, garantizando la entrega de un servicio educativo
de calidad. (Asamblea Nacional, 2010, p.15)

Antecedentes Internacionales
El sistema de control interno en Cuba se puede hallar reflejado en los Lineamientos de la
politica econdmica y social del Partido y la Revolucién, aprobados en el VI Congreso del
Partido Comunista de Cuba. El lineamiento No. 12 expresa.

Que «La elevacion de la responsabilidad y facultades hace imprescindibles exigir
la actuacion ética de las entidades y sus jefes, asi como fortalecer su sistema de control
interno, para lograr los resultados esperados en cuanto al cumplimiento de su plan con
eficiencia, orden, disciplina y el acatamiento absoluto de la legalidad» (PCC, 2011, p.11).
La Resolucion No. 60: Normas del Sistema de Control Interno, de fecha 1 de marzo de

2011 (Contraloria General de la Republica, 2012), define el modelo estandar del Sistema
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de Control Interno a disefiar e implementar. Entre sus particularidades destaca la

integralidad; considera la totalidad de los procesos de gestidn, actividades y operaciones,

con un enfoque sistémico y participativo de todos los miembros de la organizacion.

(Bodes Bas, 2020) y (Ruiz Gonzéalez, 2020)

Historia de la Institucion

La Institucion Educativa Particular Comandante General ‘’Eloy Alfaro Delgado’” del Sur
es creada mediante resolucion No. 0078-R del 30 de abril en el afio 2019 ubicados en las calles
Ferdinand Huneke y calle No. 7 del barrio Matilde Alvarez, Parroquia de Guamani, Cantén
Quito, Provincia de Pichincha. Su principal promotor de la Institucion es el Dr. Olmedo
Poaquiza como Director General de la Institucion Educativa Particular Comandante General
“’Eloy Alfaro Delgado’’ del Sur.

En mes de junio de 2018 existe la necesidad de crear una institucion educativa en el
sector de la ciudad de Quito con cultura militar, en cuyas aulas se pretende formar excelentes
profesionales, integros dotados de conocimiento académico y formacién humana basada en la
disciplina militar.

Actualmente la Institucion educativa obtiene sus recursos para desarrollar sus actividades
(Sostenimiento) de manera Particular, esta en el régimen escolar Sierra y se puede llegar al
establecimiento de manera terrestre.

Tienen un total aproximado de 15 aulas, 30 docentes y 180 estudiantes, y demas
directivos que trabajan para la institucion.

Mision
En los proximos cuatro afios nos proyectamos a transformar nuestra institucion en Unidad

Educativa y ser lideres en la calidad académica, con principios, valores y cultura militar, que



potencie ciudadanos competentes, responsables, reflexivos, solidarios y constructores de
escenarios de paz.
Vision

Formar integralmente a las nifias, nifios y jovenes a partir del circulo integral,
encaminado a la excelencia académica con orientacion militar, fortaleciendo, el honor, la
disciplina y la lealtad, apoyado en un equipo de docentes profesionales, comprometidos a
entregar a la sociedad ciudadanos competentes, capaces de invertir en su contexto y propongan
transformaciones que aporten valor agregado desde su desempefio.

Valores Institucionales

Honor: Es el sentimiento de dignidad moral y propio respeto, constituye el valor
fundamental de las y los cadetes de la Institucion Educativa Particular Comandante General
““Eloy Alfaro Delgado’’ del Sur.

Disciplina: Es el acatamiento de las leyes, reglamentos y c6digos que rigen el
comportamiento y actividades de las y los cadetes de la Institucion Educativa Particular
Comandante General *’Eloy Alfaro Delgado’’ del Sur.

Lealtad: Sentimiento de noble fidelidad y franqueza que permite un ambiente de
confianza y seguridad en las relaciones entre los cadetes, basada en la entrega total a la
Institucion Educativa Particular comandante General <’Eloy Alfaro Delgado’’ del Sur.

Respeto: Permite que los estudiantes puedan reconocer, aceptar, apreciar y valorar las
cualidades del préjimo y sus derechos. Es el reconocimiento del valor propio y de los derechos
de los individuos y la sociedad.

Requiere puntualidad.

No juzgar no criticar.

18
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Cumplir con sus deberes.

Trato amable y cortés.

Escuchar a las personas cuando hablan mirandolas a los 0jos.

Realizar el trabajo en equipo.

Igualdad: Es el trato idéntico que un institucion, estado, asociacion, grupo o individuo le
brinda a las demés personas sin que medie ningun tipo de reparo por la raza, sexo, clase social u
otra circunstancia plausible de diferencia o para hacerlo mas préctico, es la ausencia de cualquier
tipo de discriminacion.

Solidaridad: Es el apoyo o la adhesion circunstancial a una causa o al interés de otros,
por ejemplo, en situaciones dificiles.

Honestidad: Es una cualidad humana que consiste en comportarse y expresarse con
coherencia y sinceridad de acuerdo con los valores de verdad y justicia. Puede entenderse
también como el respeto a la verdad en relacion con los hechos con las personas y consigo

mismo.
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Justificacion

Esta investigacion se realizd con el propoésito de aportar al conocimiento de la
implementacion del control interno para mejorar la gestion en general de las instituciones
educativas de educacion bésica, cuyos resultados se reglamentaran en un buen desarrollo del
control interno como conocimiento a las ciencias contables, ya que se estaria demostrando que la
implementacion del control interno optimiza la gestion administrativa de las empresas en
general.

El control interno contribuye al mejoramiento y eficiencia de las distintas actividades
adelantadas por la institucion y el efecto de ello en las partes de interés directa o indirectamente
relacionados con la organizacion.

Esta investigacion se elabord también porque existe la necesidad de mejorar el nivel de
desempefio de la competencia de investigacion cientifica en las instituciones de educacién
bésica. La estructura organizativa de una entidad depende del tamafio y de la naturaleza de las
actividades que desarrolla, por lo tanto, no seré tan sencilla que no pueda controlar
adecuadamente las actividades de la institucion, ni tan complicada que inhiba el flujo necesario
de informacion. Los directivos comprenderan cudles son sus responsabilidades de control y
poseeran experiencia y conocimientos requeridos en funcion de sus cargos.

Ley General de Control Interno: La Ley # 8292, Ley General de Control Interno en el
Articulo 8, establece que se entendera como tal: La serie de acciones ejecutadas por la
administracion activa, disefiadas para proporcionar seguridad en la consecucion de los siguientes
objetivos:

a) Proteger y conservar el patrimonio pablico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso

indebido, irregularidad o acto ilegal.
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b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién.

c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

La Escuela de Educacion Baésica particular Eloy Alfaro Delgado del Sur, ubicado en el
sector de Guamani tendré una propuesta de sistema de control interno que se adapte a sus
requerimientos de informacion y control administrativo. Al optimizar sus procesos lograra
calcular las tareas repetitivas y podra centrar la atencion en el desarrollo de estrategias que le

ayuden a fortalecer su quehacer educativo.
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Objetivos
Objetivo General
Disefiar un manual de control interno para mejorar la gestion y el control de los recursos

en la Escuela de Educacion Basica Particular Eloy Alfaro Delgado del Sur.

Objetivos Especificos
e Identificar los componentes que proporcionan pautas para un control interno correcto
y su aplicacién en la Escuela de Educacién Basica Particular Eloy Alfaro Delgado del
Sur.
e Demostrar de qué manera los procedimientos de control mejoran la administracion de
los ingresos y egresos en dicha institucion.
e Plantear normas, métodos, procedimientos, manuales y politicas, apropiados para el

disefio de un correcto sistema de control interno en la misién de la Institucion.
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Marco Teorico
Historia del Control Interno

(Alvarado Barzola & Salazar Alvarez, 2019) ‘“‘menciona en su trabajo de investigacion
titulado Evaluacion del control interno aplicado al area administrativa-contable en la escuela de
capacitacion de conductores profesionales del sindicato de choferes del cantén Daule, periodo
2019, que el control interno tuvo sus inicios’’.

En 1936, el AICPA desarrollo el primer acercamiento en torno a control interno al
sefialar en el estudio Evaluacion y Juicio del Auditor en Relacion con el Control Interno contable
lo siguiente: “el término verificacion y control interno se usa para describir aquellas medidas y
métodos adoptados dentro de la organizacion para salvaguardar el efectivo y otros activos, asi
como para verificar la exactitud del registro en los libros contables.

Las salvaguardas cubriran asuntos tales como los ingresos y salidas que se manejan por
correo, los ingresos de venta en efectivo, preparacion y pago de ndminas y erogacion de fondo.

El sistema de control interno se ha convertido en un aspecto muy importante para

cualquier organizacion, que pretenda ser competitiva y quiera mantenerse en el mercado.

El objetivo de este articulo es mostrar la evolucion del sistema de control Interno.

Hacia una integracion total. Se realizaron estudios a lo largo de la historia de la
contabilidad en el mundo y se descubrio que el control interno ha transitado por cuatro

etapas: génesis, cambios, desarrollo e integracion. (Cruz & Marrero, 2021)

La integracion se desarrolla en el centro del sistema empresarial, adoleciendo fortalecer
la integracion con herramientas como el cuadro de mando integral y la gestion por procesos,

ademas de cuantificar su gestion para mejorar su efectividad.
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Fundamentos Tedricos del Control Interno

Existen variedad de conceptos por diversos autores sobre el control interno, por lo cual
para su mejor entendimiento expondremos algunas definiciones.
Escuela de Educacion Bésica

La educacion basica es el ciclo educativo que los Estados orientan hacia los nifios, nifias
y adolescentes desde la primera infancia hasta los ultimos afios de la adolescencia. Abarca desde
el nivel inicial hasta el secundario. Comprende la ensefianza de los conocimientos y habilidades
que se consideran imprescindibles para que toda persona se desempefie de manera efectiva en la
sociedad contemporanea.
Administracion

La administracion, es conocida como la ciencia social y técnica encargada de cumplir
cuatro funciones indispensables como la planificacion, organizacion, direccién y control de los
recursos que la Institucién, para obtener mayores beneficios tanto econémicos como sociales.
Planificacién

La planificacion es un proceso indispensable en la administracion para alcanzar metas en
un futuro teniendo en cuenta los factores internos y externos que influyen en la Institucién, segin
Richard L Dalf, “La planeacion significa definir las metas del desempefio futuro y seleccionar las
actividades y recursos necesarios para alcanzarlos.
Organizacion

“La Organizacion consiste en asignar tareas, en agrupar las actividades de cada
departamento y en asignar a la autoridad y los recursos en la organizacion”, toda institucion
legalmente constituida debe tomar en cuenta que para un buen desempefio debe cumplir con la

funcion de Organizacion, asi es mucho mas facil que el Administrador supervise, dirija 'y ahorre
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recursos tanto humanos como econdmicos.
Direccion

Cuando la Organizacion ya ha planificado y organizado generando una estructura de
trabajo, debe de existir alguien quien dirija la organizacion, segun el Libro Administracién, un
enfoque basado en la competencia dice “La Direccion implica’.
Control

El control es la cuarta funcion del proceso Administrativo, “Control significa vigilar las
actividades de los empleados, determinar si la empresa se dirige a la consecucién de sus metas y
tomar las medidas correctivas que vayan necesitando”.
Recursos

Los recursos son fuentes o suministros de donde se obtiene algin beneficio, normalmente
los recursos son materiales u otros activos que son transformados para producir beneficios, por
medio de un proceso pueden ser consumidos por las personas. Los recursos estan relacionados
con temas de competencias, sostenibilidad y conservacion. Y en temas humanos se maneja
Administracion de recursos.
Recursos Financieros

Son activos que tienen algin grado de liquidez, el dinero en efectivo, los créditos, los
depdsitos en entidades financieras, las divisas y la tenencia de acciones y bonos también forman
parte de los recursos financieros. Las empresas generan estos recursos a partir de diversas
actividades, la venta de productos y servicios son algunas de las fuentes de recursos financieros.
Recursos Humanos

Normalmente, se designa como recursos humanos al conjunto de trabajadores o

empleados que forman parte de una empresa o institucion y que se caracterizan por desempefiar
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una variada lista de tareas especificas a cada sector. Los recursos humanos de una empresa son,
de acuerdo a las teorias de administracion de empresas, una de las fuentes de riqueza méas
importantes ya que son las responsables de la ejecucion y desarrollo de todas las tareas y
actividades que se necesiten para el buen funcionamiento de la misma. EI término es muy comin
hoy en dia y se utiliza en diversos aspectos relacionados al ordenamiento empresarial.
Recursos Econdémicos

Los recursos econémicos son los medios materiales o inmateriales que permiten
satisfacer ciertas necesidades dentro de un proceso productivo o una actividad comercial.
Recursos Materiales

Los recursos materiales, son los medios fisicos y concretos que ayudaran a conseguir
algun objetivo.
Control Interno
Definiciones

“’Un sistema de control interno es un conjunto de normas, politicas y métodos
establecidos por las empresas con el fin de evitar riesgos en su entorno. Abarca cinco elementos
principales: ambiente de control, evaluacion de riesgos, actividades de control, informacion y
comunicacion’’. (Lenis, 2021)

El control interno, de acuerdo con la Ley 87 de 1993, comprende el conjunto de planes,

métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos disefiados por una empresa

para promover la eficiencia en las operaciones, salvaguardar los recursos de la entidad y.

Verificar la veracidad de la informacion financiera y administrativa. En
resumen, su proposito es estimular la observancia de las politicas y lograr el

cumplimiento de los objetivos programados. El control interno es un procedimiento que


https://actualicese.com/definicion-de-control-interno/
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0087_1993.html
https://actualicese.com/politicas-contables/
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se enmarca en el control de recursos y activos de una entidad, y sirve para llevar un

registro sobre sus actividades. (Orellana Nirian, 2020)

Interpretado estos informes (Ing. Grace Adalid Luna Yerovi, 2019) “‘sugiere que los
sistemas de control interno representan para las empresas la base de la eficiencia administrativa,
que demanda cada vez mas con informacion, confiable y clara para decidir qué hacer en un
ambiente como el actual’’(p. 18).

Para control interno lo vincula con la direccion, al mencionar que éste es la regulacion,

inspeccion y medicion de como y cuando se ejecutan las actividades, mientras que la

direccion es tener clara la vision organizacional, hasta donde se quiere.

Llegar, como llegar, cuando hacerlo y con qué hacerlo. Para el efecto, el autor
recomienda usar una estrategia que esté apoyada en la experiencia de los conocimientos,
empleando el sentido comun, con iniciativa y creatividad. (Martinez R, 2017)

“‘El control interno y la gestion integral de riesgos permiten a la administracion educativa
tratar efectivamente la incertidumbre, riesgo y oportunidad, de tal modo de aumentar la
capacidad de la entidad de construir valor’’. (Huapaya, 2017)

Es llevado a cabo por la direccidn o gerencia y el resto del personal. Es efectuado por
personas. Es ejecutado por el personal de una organizacion a través de lo que ellos hacen y dicen.

Asi mismo presenta una investigacion vinculada con el control interno en las
instituciones pablicas mexicanas, con la que identifica la necesidad de mejorar procesos
administrativos que ayuden al logro de los objetivos, con aspectos como la difusion de la cultura
y la motivacion hacia la investigacion.

Segun Correa & Bardales (2020) el control interno se puede definir como: “un proceso de

actividades que se desarrollan con eficiencia, con el fin de cumplir con los objetivos de las
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instituciones’” A su vez, se considera una herramienta administrativa que evalta periédicamente
el desempefio organizacional.
Importancia del Control Interno
Para cualquier organizacion, sin importar si su naturaleza es publica o privada, es
necesario aplicar un sistema de control interno. De esta forma se garantiza que los bienes, las
funciones y la informacidn de la empresa se manejen adecuadamente. (AS GROUP
CONSULTING, 2021)
Hoy en dia las organizaciones tienen mayor conocimiento sobre el Control Interno, el
mismo que ha adquirido gran importancia en el nivel financiero, administrativo,
productivo, econdmico y legal, permite a la maxima autoridad obtener una seguridad
razonable de los objetivos.
Operacionales, de informacion y de cumplimiento. La implementacion de un
sistema de control interno permite fortalecer a las compafiias y las impulsa a conseguir
sus objetivos, previene pérdidas de recursos, mejora la ética, facilita el aseguramiento de
los reportes, incrementa confianza de inversionistas, reduce riesgos y es aplicable
independientemente del tamafio o tipo del negocio. (Lenis, 2021)
Importancia del Control Interno en la Contabilidad Administrativa

El sistema contable adquiere especial importancia en el control interno, puesto que
proporciona la informacion financiera para la entidad y, por lo tanto, las declaraciones
contenidas en los estados financieros. Esta informacion es la base del control gerencial, por lo
que es necesario que sea confiable y oportuna.

Por lo anterior, el parrafo 13 de la NIA 400 establece que los controles internos en los

sistemas de contabilidad de la entidad estan dirigidos a lograr los siguientes objetivos:


https://actualicese.com/estados-financieros-y-cierre-contable/
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Las transacciones son ejecutadas de acuerdo con la autorizacion general o especifica de la
administracion.

Todas las transacciones y otros eventos son prontamente registrados en el monto
correcto, en las cuentas apropiadas y en el periodo contable apropiado, a modo de permitir la
preparacion de los estados financieros de acuerdo con un marco de referencia para informes
financieros identificado.

El acceso a activos y registros es permitido solo de acuerdo con la autorizacion de la
administracion.

Los activos registrados son comparados con los activos existentes a intervalos
razonables y se toma la accion apropiada respecto de cualquiera diferencia.

Gestion Integrada del Control Interno

La gestion integrada, segun la etapa del control interno de integracidn, tuvo sus inicios en
los afios 90. EI COSO determind que, para alcanzar los objetivos, el sistema no puede ser un
elemento restrictivo, sino méas bien una herramienta que posibilite los procesos. (Vega de la Cruz
& Marrero Delgado, 2021)

Se hace referencia a los objetivos estratégicos, tacticos y operativos de una organizacion.
De esta manera se valorizan las tareas de evaluacion y perfeccionamiento de los controles
internos y los convierten en responsabilidad de todos. Por otra parte, en la concepcion de sistema
integrado que brinda el informe COSO, se identifican cinco componentes de control interno
interrelacionados entre si, y que intervienen en todos los aspectos de una organizacion.

La gestion integrada del control interno no es mas que el proceso de planificacion,
organizacion, procedimientos, control y mejora del sistema de control interno que integra a las

herramientas de control de gestion en el sistema organizacional. Estas herramientas se integran al
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control interno sin entrar en contradicciones y convergen en un solo sistema, obteniéndose como
salida la implantacion, integracion, madurez y efectividad de este proceso.
Teorias de Control Interno

Para los autores Koontz y O'Donnell, “el control es de vital importancia dado que
establece medidas que permiten corregir las actividades de tal forma que alcancen los planes
exitosamente, determinando y analizando rapidamente las causas que pueden originar tal
desviacion para que no vuelvan a presentarse en el futuro reduciendo asi los costos y ahorrando
tiempo, evitando posibles errores”.
Teoria de Control Interno de la Contingencia

La aplicacion de esta teoria requiere de adaptacion particular al ramo especifico, tamafio
de la organizacion y condiciones del medio ambiente. Sefiala, como premisa fundamental, que
las acciones administrativas apropiadas en una situacion determinada, depende de los parametros
particulares de la situacion.
Teoria de Control Interno de Organizacion funcional

Segun Zarpan “Esta teoria también se conoce como racionalizacién del trabajo y se
centra en la maximizacion del trabajo humano mediante la busqueda de la eficiencia con el uso
de materias primas, herramientas, maquinas y productos, busca la maxima prosperidad del patron
y afirma que la prosperidad del patrono se puede ver reflejada en prosperidad del empleado ya
que las ganancias del patrono pueden generar ganancias para el empleado las causas de una baja
productividad radican en ausencia de una forma adecuada de administracion algunas de las
caracteristicas de la administracion de iniciativa incentivo son motivar al empleado para que
haga uso de sus mejores esfuerzos; al ofrecer incentivos podemos aumentar la productividad, las

formas de hacer las tareas sistematizadas y no estan de acuerdo en transmitir el conocimiento en
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forma de informacion”.
Mecanismos del Control Interno

Segun Coopers & Lybrand, definen el control interno como “un proceso, efectuado por el
personal de una entidad, disefiado para conseguir unos objetivos especificos. La definicion es
amplia y cubre todos los aspectos de control de un negocio, pero al mismo tiempo permite
centrarse en objetivos especificos.

El control interno consta de cinco componentes relacionados entre si que son inherentes
al estilo de gestion de la empresa. Estos componentes estan vinculados entre si y sirven como
criterios para determinar si el sistema es eficaz.

Un objetivo clave del presente estudio consiste en ayudar a la direccion de las empresas y
de otras entidades a mejorar el control de las actividades de sus organizaciones. Sin embargo, el
término “control interno” no tiene el mismo significado para todo el mundo y la amplia variedad
de términos y significados con que se utiliza dificulta que se logre una comprension coman del
control interno.

Una de las metas importantes, pues, es la integracion de diversos conceptos de control

interno dentro de un marco en el que se pueda establecer una definicién comun e

identificar los componentes de control. Tal marco esta pensado para dar.

Capacidad a la mayoria de los puntos de vista y proporcionar un punto de partida
mediante la evaluacion de los sistemas de control interno, mediante las propuestas
planteadas y algunos objetivos por parte de las propias entidades, para las iniciativas y
futuras recreaciones de los organismos legislativos y para la ensefianza” en general.

(Munive Guerra, 2019)
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Sistema del control interno

Politicas y Procticas
de Desarrollo del
Talento Humano

Planes,

Pribrad Emision de
Principios Normasy
Procedimientos Politicas

X Estructura
Organizacion

Nota. Es el sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes,

métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién

adoptados dentro del sistema del control interno.

El Proceso de Control Interno en las Instituciones Educativas

El Control Interno ha sido interés de la sociedad y de las organizaciones desde hace

mucho tiempo; es por ello que existen diferentes autores que se han encargado de realizar
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estudios para determinar los diversos enfoques y terminologias mas aceptados acerca del Control

Interno, lo que ha permitido que al pasar del tiempo se hayan planteado distintas concepciones

acerca del mismo, sus principios y elementos.

El Control Interno se ha convertido en un tema de gran importancia en la actualidad, las

circunstancias actuales han propiciado la necesidad de que diferentes partes profundicen en el

estudio y perfeccionamiento de los aspectos relacionados con el mismo, lo que ha provocado que
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existan diferentes definiciones:

El Control Interno comprende el plan de organizacién y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para salvaguardar sus activos,
verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacion financiera, promover la eficiencia
operacional y provocar la adherencia a las politicas prescritas por la administracion.

El Control Interno es: "el proceso integrado a las operaciones con un enfoque de
mejoramiento continuo, extendido a todas las actividades inherentes a la gestion, efectuado por
la direccion y el resto del personal; se implementa mediante un sistema integrado de normas y
procedimientos, que contribuyen a prever y limitar los riesgos internos y externos, proporciona
una seguridad razonable al logro de los objetivos institucionales y una adecuada rendicion de
cuentas".

Objetivos del Control Interno

Este plan de organizacion, métodos y medidas coordinadas dentro de una empresa tiene
los siguientes objetivos:

Verificar la precision y confiabilidad de los datos contables.

Promover la eficiencia operativa y fomentar a las politicas de gestion preservadas.

Promover el desarrollo organizacional.

Fomentar las practicas de valores y libres de riesgos de corrupcion.

Clasificacion del Control Interno
Control Interno Administrativo

Se trata de los diferentes registros, mecanismos y procedimientos que se relacionan con

los procesos de decision y que son los responsables de autorizar las transacciones o actividades

del &mbito administrativo. Este control es la base que permite evaluar el grado de eficiencia,
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efectividad y la economia de los procesos de decision. (AS GROUP CONSULTING, 2021)
Control Interno Financiero

Son procedimientos, operaciones Y registros que conllevan a salvaguardar diferentes
recursos disponibles dentro de la empresa. A diferencia del administrativo, este sirve para
evaluar el grado de eficiencia, efectividad y la economia que ha manejado los recursos
financieros en general. (AS GROUP CONSULTING, 2021)
Control Interno Previo

Se refiere a los procedimientos que se suelen aplicar antes de que las operaciones se
ejecuten o tengan efecto los actos. Por otra parte, es importante que los diferentes momentos del
control previo sean bien definidos y se desarrollen, bien puede ser dentro de las operaciones o de
la informacion a producir. (AS GROUP CONSULTING, 2021)
Componentes del Control Interno

El sistema de control interno esta dividido en cinco componentes integrados que se
relacionan con los objetivos de la empresa.
Consiste en un proceso multidireccional repetitivo y permanente, en el cual mas de
un componente influye en los otros y conforman un sistema. Los componentes principales bajo
los que se rige el control interno son los siguientes:

e Ambiente de control.

e Evaluacion de riesgos.

e Actividades de control.

e Informacion y comunicacion.

e Actividades de supervision.
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Figura 2

Componentes del control interno
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Nota. Es la informacion que necesita la entidad para llevar a cabo las responsabilidades de
Control Interno que apoyen el logro de sus objetivos. Tomado de Normas Generales de Control
Interno por Republica Bolivariana, 2016.

El Proyecto Educativo Institucional dentro del Control Interno (PEI)

(Ministerio de Educacién del Ecuador, 2020) “‘define al PEI como una herramienta para
reducir los margenes de incertidumbre que caracterizan la vida de las escuelas, constantemente
interpeladas por multiples demandas y requerimientos, en la que participan y viven sujetos
diferentes, con roles y funciones’’.

El Proyecto educativo Institucional (PEI), es el instrumento de planificacion estratégica
participativa que orienta la gestion de los procesos que se desarrollan al interior de una

institucién educativa a partir de los principios éticos establecidos.
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Figura 3

Componentes del PEI
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comunitarias en el cuidado y proteccion de los nifios y nifias, basicamente estos ayudaran a
desarrollar un excelente control interno en base a las ideas procuradas.
Importancia del PEI

Permite implementar los principios filosoficos y pedagdgicos establecidos en la
Propuesta Pedagogica.

Fomenta y promueve el sentido de pertenencia y la participacion de la comunidad
educativa.

Motiva la reflexién de la comunidad educativa y en consecuencia de sus intenciones.
Gestion del Control Interno en el Sector de Educacion

Martinez presenta una investigacion vinculada con el control interno en las instituciones,
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con la que identifica la necesidad de mejorar procesos administrativos que ayuden al
logro de los objetivos, con aspectos como la difusidn de la cultura y la motivacion.

Hacia la investigacion. En este sentido, el estudio realizado en esta investigacion,
coincide con Méndez Martinez desde la necesidad de mejorar los procesos,
procedimientos, criterios de control y el manejo del riesgo, que ayuden al logro de los
objetivos institucionales. (Méndez Martinez, 2020)

La falta de un adecuado manejo del control en las IES privadas hace que la salvaguarda
de la informacién y los procesos sean débiles, y por esta falencia afecten el logro de los
objetivos organizacionales y la generacion de un.

Trabajo con eficiencia, eficacia y transparencia corporativa. Esta afirmacion esta
alineada con lo planteado, en su trabajo realizado en la Universidad de La Habana
(Cuba), en tanto identifican el impacto que ejerce el control de los procesos que llevan a
cabo las instituciones de educacién superior, mostrando asi la relevancia de crear una
cultura de control desde en la universidad cubana. (Bodes Bas, 2020) y (Ruiz Gonzélez,

2020)

El Proceso Administrativo

El proceso administrativo consiste en el aprovechamiento éptimo de los recursos con los

gue cuenta una institucion educativa; por ello, es importante incorporar la gestion en dicho

proceso para poder adaptarse a las transformaciones actuales y lograr el mejoramiento continuo y

la calidad total. (Villagomez, 2019)

En palabras ain mas sencillas, el proceso administrativo se compone de una serie de
etapas que nos ayudaran a conseguir los objetivos propuestos. Es continuo, no se trata de

realizar cada una de las etapas y todo termina ahi.
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Normalmente se utiliza para el objetivo general de la empresa, objetivos

particulares o incluso para proyectos menores. (Lopez, 2019)

Henri Fayol, fue el creador del proceso administrativo. De él emanan las 4 etapas de las

que sé que compone el proceso administrativo:

1. Planificacion: Trata de programar las tareas a realizar y resolver las cuestiones
pertinentes que mas tarde se ejecutaran.

2. Organizacién: La idea es ver quién se encargara de cada tarea, en qué orden y qué
estructura tendra el proyecto en su ejecucion.

3. Direccion: La direccién no sélo se encarga de mandar, también se encarga de ayudar,
respaldar e intervenir ante cualquier conflicto que se presente en la consecucion de
objetivos.

4. Control: El control se basa en el seguimiento de métricas confiables que permitan
supervisar que se conseguiran los objetivos mas grandes.

Para Fayol, estas cuatro etapas eran imprescindibles para la buena gestion gerencial.

Todo equipo directivo debe dominarlas y tenerlas en cuenta de cara a cualquier proyecto. Con
todo, Fayol nunca fue extremista en sus ideas y se puede leer en su obra como dejaba espacio
para la flexibilidad y la adaptacion.

Importancia del Proceso Administrativo

El proceso administrativo desempefia un papel fundamental en la gerencia de una

compaiiia. Supone la hoja de ruta a seguir durante un determinado periodo, para poder

alcanzar los objetivos establecidos por la direccion. De esta manera, seguir todas las
etapas.

Marcadas dentro del proceso administrativo, permitira a la organizacion
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incrementar su grado de eficiencia a la hora de lograr las metas propuestas. Este proceso

supondra una reduccion en el nimero de recursos consumidos. Por este motivo, se podran

destinar aquellos recursos ahorrados a otras acciones que resulten beneficiosas para la

compafiia. (L6pez, 2019)

Entre las ventajas que podemos destacar del proceso administrativo destacamos las

siguientes:
1.

2.

Permite a la empresa disponer en todo momento de una planificacion futura.

Las acciones a llevar a cabo en cada uno de los posibles escenarios se encontraran
estipuladas.

Establece de forma clara los objetivos que tiene una determinada empresa en el corto,
medio y/o largo plazo.

Se optimizan al maximo los recursos.

Evita gastos superfluos que no se encontrasen contemplados previamente.

Puede suponer un incremento de la productividad ya que mejora la coordinacion entre

miembros del equipo.

La Contabilidad

Definicidn

La contabilidad es el proceso de registrar, analizar e interpretar de manera sistematica la

informacion financiera de un negocio. La cual permite a las empresas monitorear y conocer en

detalle su evolucion comercial, asi como todas las operaciones financieras que ocurren dentro de

la organizacion. (Gasbarrino, 2022)

Es una herramienta clave para conocer en queé situacion y condiciones se encuentra una

empresa y, con esta documentacion, poder establecer las estrategias necesarias con el objeto de
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mejorar su rendimiento econémico. (Gil, 2015)

Importancia de la Contabilidad

La contabilidad es una de las tareas mas importantes de una empresa. Si bien tener un

buen ambiente laboral, ofrecer productos de gran calidad y contar con el mejor talento

humano son partes cruciales del buen funcionamiento de un negocio.

Lo cierto es que el correcto manejo de recursos es lo primero que una empresa

debe asegurar. A fin de cuentas, un negocio solo puede mantenerse vivo si cuenta con

una buena gestion financiera. (Gasbarrino, 2022)

La contabilidad permite a las empresas monitorear y conocer en detalle su evolucién

comercial, asi como todas las operaciones financieras que ocurren dentro de la organizacion.

Objetivos de la Contabilidad

Ahora bien, el objetivo principal de la contabilidad (més all& del beneficio que puede

darte como emprendedor) es mejorar la gestion de tus recursos econémicos, humanos, materiales

e intangibles. Asi como llevar un registro claro de todas las transacciones que realiza tu empresa

a lo largo de su actividad comercial: desde inversiones hasta alianzas, compras, beneficios y

ganancias. En términos mas explicitos, la contabilidad empresarial busca:

1.

2.

Establecer un sistema ordenado y sistematico del &mbito contable.
Llevar un registro puntual de los movimientos econdémicos y financieros.
Ser capaz de brindar informacion financiera certera.

Facilitar la consulta de cualquier transaccion o0 movimiento.

Analizar la eficacia de los movimientos y estrategias financieras.
Clasificar las operaciones y movimientos financieros y economicos.

Realizar estimaciones predictivas sobre el flujo o estancamiento monetario.
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Metodologia y Desarrollo del Proyecto

Disefio Metodologico

El disefio que se considero6 dentro de esta investigacion es de tipo cualitativo, permitiendo
al investigador obtener una amplia vision y crear un diagndstico del mismo, se suelen utilizar
métodos conversacionales para recopilar informacion. Se pretende conocer las causas y
fendmenos que impiden a la institucion iniciar su labor, frente a un modelo de Sistema de
Control Interno adaptable a las necesidades de la institucion en particular.
Disefio Descriptivo

Ademas, posee un enfoque descriptivo, porque una vez conocidos los factores, se
intentara describir el fenébmeno con claridad, para que, a partir de este conocimiento basico, se
formule una propuesta eficaz del problema de investigacion.
Disefio no Experimental

Se utilizé el disefio no experimental ya que se realizara sin manipulacion de variables
pues se observa los hechos tal como se presenta en la situacion real, para la Implementacion del
Sistema de Control Interno en dicha institucion.
Disefio Observacional

Por altimo, se implementa el disefio observacional la cual permite obtener conocimientos
primarios a partir de la observacion de las personas, acciones y situaciones generadas en la
organizacion. Con ello se obtiene un acercamiento real y practico del control interno aplicado en

la Institucion y los procedimientos que deben darse en el manejo contable de la Empresa.



Variables y Definicion Operacional
Tabla 1

Variables, dimensiones, indicadores e indices operacionales
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VARIABLES DIMENSIONES INDICADORES

INDICES

INDEPENDIENTE

Ambiente de Control

VARIABLE DE

¢Se cumplen con las funciones y
responsabilidades que se encuentran

detalladas?

CONTROL INTERNO Evaluacion de riesgos

Es un conjunto de reglas

¢ Conoce los riesgos que se pueden

presentar en la Institucién?

mala administracién de una

¢La Institucion cuenta con un manual

de procedimientos?

Componentes de

Institucion, por una que B L
control interno Informacion y comunicacion

mejore la gestion y toma de

decisiones en una entidad.

¢Se comunica con eficacia a los
docentes las tareas y responsabilidades

de control?

Compromisos de Mejoramiento

Autoevaluaciones

Deficiencias




Recomendaciones

DEPENDIENTE

Planeacion

¢La institucion tiene una planeacion

estratégica?

VARIABLE DE ¢Como se encuentra organizada la
Organizacion
DESEMPENO DE Procesos de la escuela?
LA ESCUELA Gestion de la ¢ Qué elementos se toman en cuenta
Direccion
Conjunto de Escuela “‘ELOY para la toma de decisiones?
actividades ALFARO
interrelacionadas que DELGADO DEL ¢Como controlar las actividades que
Control
se mueven hacia un SUR™’ realizan diariamente en la institucién?
objetivo.
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Nota. Se especifican las técnicas e instrumentos, las variables, dimensiones, indicadores e indices operacionales que se utilizaran para

la obtencién de datos haciendo relacién con cada una de ella.
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Disefio Muestral

La poblacion de este estudio de investigacion estuvo constituida por diferentes areas mas
representativas, en las cuales se busco informacion detallada para el manejo del control interno;
Estas areas estan establecidas en la Escuela de Educacion Bésica Particular Eloy Alfaro Delgado,
el cual comprendio un total estimado de 5 areas; conformado por el &rea de Rectorado, area de
Vicerrectorado, area de Inspeccidn, area de Secretaria, area Contable, el plan de docentes y
personal operativo de las Institucion Educativa, las cuales fueron las unidades de investigacion
que se tomo en cuenta para nuestro trabajo de campo.
Técnicas de Recoleccion de Datos
Técnicas e Instrumentos
Como instrumentos principales que se aplicaron en este trabajo de investigacion tenemos:
Tabla 2

Técnicas e instrumentos que se aplicd en este trabajo de investigacion

TECNICAS INSTRUMENTOS
Observacion Computadoras, proyectos de tesis virtuales.
Encuesta Cuestionarios, hojas, anillados.
Ficha bibliografica Investigaciones
Guia de entrevista Preguntas y respuestas.

Nota. Mediante esta informacion se detallan las técnicas y los instrumentos aplicados en nuestra
investigacion, lo cual nos ayudo a realizar el trabajo.

Observacion. Apreciar el volumen de operaciones y actividades que interactuan en el
proceso educativo.

Guia de observacion. Instrumento que permitié acoplar informacion visual del Control
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existente en el proceso educativo de la Institucion y su organizacion.

Encuesta. Esta técnica nos posibilitd aplicar preguntas estructuradas, y orientadas a la
Direccion, Administracion y a diferentes funcionarios que estan vinculados entre ellos.

Cuestionario. Instrumento que se utiliz6 para analizar en forma secuencial y sistematica
el control interno, a través de una lista de preguntas cerradas, orientadas a obtener una
comprension clara del sistema de Control interno en la Gestion Administrativa.

Ficha bibliogréafica. Este Instrumento se utilizé para recopilar datos en formatos o fichas
ordenadas metodologicamente relacionadas con “Para la aplicacion del Control Interno en la
Escuela particular de educacion basica Eloy Alfaro Delgado del Sur”.

Guia de entrevista. Es un formato especialmente disefiado para recopilar las entrevistas
que se realizaron.

Técnicas Estadisticas para el Procesamiento de la Informacion

En el Trabajo de investigacion se procesaron los datos obtenidos de las diferentes fuentes
por medio de diversas técnicas.

e Ordenamiento y clasificacion.

¢ Investigaciones en la Escuela.

e Registros manuales de toda la informacion recolectada.

e Interpretacion y analisis documental.

e Comprension de imagenes y gréaficos.

e Conciliacion de datos.

e Andlisis del Control Interno en la Escuela.

e Desarrollo de las ideas planteadas.
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Estructura de la Escuela de Educacion Basica Particular '*Eloy Alfaro Delgado”’
Resefia Historica

La Institucion Educativa Particular Comandante General ‘’Eloy Alfaro Delgado’’ del Sur
es creada mediante resolucion No. 0078-R del 30 de abril en el afio 2019 ubicados en las calles
Ferdinand Huneke y calle No. 7 del barrio Matilde Alvarez, Parroquia de Guamani, Cantdn
Quito, Provincia de Pichincha. Su principal promotor de la Institucion el Dr. Olmedo Poaquiza
como Director General.

En mes de junio de 2018 existe la necesidad de crear una institucion educativa en el
sector de la ciudad de Quito con cultura militar, en cuyas aulas se pretende formar excelentes
profesionales, integros dotados de conocimiento académico y formacién humana basada en la
disciplina militar.

Actualmente la Institucion educativa obtiene sus recursos para desarrollar sus actividades
(Sostenimiento) de manera Particular, esta en el régimen escolar Sierra y se puede llegar al
establecimiento de manera terrestre. Tienen un total aproximado de 15 aulas, 30 docentes y 180
estudiantes.

Descripcion de la Institucién

La Institucion Educativa Particular Comandante General ‘’Eloy Alfaro Delgado’’ del Sur
es una institucion dedica a la educacion y aprendizaje para que el estudiante pueda adquirir a
través de la experimentacion y la exploracion del mundo que lo rodea concibiendo de esta
manera al nifio y el joven quienes son los autores y constructores de su propio aprendizaje,
sabiendo que toda persona debe aproximarse a lo que se desee aprender mediante la exploracion,

(objeto o contenido) ya que la percepcion resulta mas proxima al significado real.
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Mision

En los proximos cuatro afios nos proyectamos a transformar nuestra institucion en Unidad
Educativa y ser lideres en la calidad académica, con principios, valores y cultura militar, que
potencie ciudadanos competentes, responsables, reflexivos, solidarios y constructores de
escenarios de paz.

Vision

Formar integralmente a las nifias, nifios y jovenes a partir del circulo integral,
encaminado a la excelencia académica con orientacion militar, fortaleciendo, el honor, la
disciplina y la lealtad, apoyado en un equipo de docentes profesionales, comprometidos a
entregar a la sociedad ciudadanos competentes, capaces de invertir en su contexto y propongan
transformaciones que aporten valor agregado desde su desemperio.

Valores de la Institucion

Honor. Es el sentimiento de dignidad moral y propio respeto, constituye el valor
fundamental de las y los cadetes de la Institucion Educativa Particular Comandante General
“’Eloy Alfaro Delgado’’ del Sur.

Disciplina. Es el acatamiento de las leyes, reglamentos y codigos que rigen el
comportamiento y actividades de las y los cadetes de la Institucion Educativa Particular
comandante General ‘’Eloy Alfaro Delgado’’ del Sur.

Lealtad. Sentimiento de noble fidelidad y franqueza que permite un ambiente de
confianza y seguridad en las relaciones entre los cadetes, basada en la entrega total a la

Institucion Educativa Particular comandante General <’Eloy Alfaro Delgado’’ del Sur.
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Descripcion de Funciones de los Principales Directivos de la Institucion
Area del Director

La mision de un director de colegio es velar por el éxito de los proyectos que se realizan
en el centro educativo, tanto a nivel interno como externo. Ahora bien, para que esto sea posible,
son muchas las responsabilidades y las tareas (organizacionales, administrativas, financieras,
etc.) a las que la persona que ocupa este cargo debe dar respuesta.
Area del Rectorado

Evaluar y controlar el funcionamiento de la institucion, adoptar las medidas necesarias
para mantener su desarrollo normal y proponer a las instancias correspondientes las acciones a
que haya lugar para su correccion cuando sea del caso. Aplicar las sanciones disciplinarias que le
correspondan por la ley o reglamento.
Area de Inspeccion

Controlar y supervisar la presentacion personal del alumnado, de acuerdo con los valores
y principios que sustenta la institucion. Controlar y supervisar la disciplina del alumnado,
exigiendo puntualidad, respeto y sana convivencia.
Area de Secretaria

Coordinar y supervisar las funciones de los directores generales Académico y
Administrativo, jefes de Departamento de Apoyo y titulares de las demas unidades o areas que
corresponda, cuidando que cumplan con las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas de la institucion, y mantener informado al Rector sobre sus funciones.
Area de Contabilidad
Organizar, supervisar y dirigir las contabilidades del plantel educativo.

Evaluar e interpretar los movimientos financieros.
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Preparar acciones tributarias. Legalizar balances y declaraciones de impuestos.

Estudios y Observaciones Realizadas en la Escuela de Educacion Bésica Particular Eloy
Alfaro Delgado del Sur

Observacion

La informacidn generada por medio de observacién directa permitié alcanzar y mantener
un rol eficaz, dentro de la institucion.

Dentro de la Institucion se observé varios detalles para el desarrollo del sistema de
control interno, hallando con facilidad la situacion habitual y tradicional de la institucion
educativa, de tal manera que se pudo captar cada detalle, suceso, evento 0 procesos.

A lo largo de la realizacion del proyecto se llevé a cabo un proceso de observacion
detallada de la forma de llevar a cabo los procesos o tareas que fomentan el control dentro del
area administrativa, esto permiti6 relacionar facilmente la relacion con los diferentes
componentes del sistema de control interno.

Ademas, se pudo detallar lo importante que es llevar un sistema de control interno dentro
del area administrativo, tanto como en sus labores diarias y sus deberes. Mediante esto nos
analizamos a efectuar cada detalle para poder llevar por el buen camino la institucion y alcanzar
los objetivos detallados.

Entrevista realizada

Parte de la informacidn generada en este proyecto se obtuvo gracias a la aplicacion de
una entrevista al personal administrativo y docente de la Escuela de Educacion Basica Particular
Eloy Alfaro Delgado del Sur, esta entrevista fue realizada mediante un cuestionario estructurado
tanto para el personal administrativo como para los docentes y estudiantes:

Entrevistas a profesores: Para el estudio de las entrevistas al personal docente de la
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Escuela de Educacién Bésica Particular Eloy Alfaro Delgado de Sur, se consider6 a un minimo
de docentes.

De tal forma se seleccionaron aleatoriamente 10 docentes de los cuales 5 fueron hombres
y 5 fueron mujeres, todos juntos representan tanto las materias basicas como de profundizacion
impartida en la institucion.

Entrevistas a funcionarios administrativos: Actualmente el colegio Unicamente cuenta
con 3 funcionarios administrativos, la asistente administrativa, la contadora y el Ejecutivo
institucional. Dentro de esto se realizo la entrevista directamente a los tres funcionarios, para lo
cual se obtuvo toda su colaboracion. Para los fines de la investigacion se les aplicé entrevistas a
los tres en temas diversos.

Se relaciona diversos temas para desarrollar una entrevista justa en cuanto a sus labores y
su desarrollo en su trabajo diario.

Entrevistas a estudiantes: La Escuela de Educacion Basica Particular Eloy Alfaro
Delgado del Sur, cuenta con 30 alumnos de quinto afio donde 17 son mujeres y 13 son hombres,
y en sexto afio de bésica cuenta con 25 estudiantes, donde 15 son hombres y 10 son mujeres, para
efectos de esta investigacion se aplicaron 10 encuestas a los alumnos de quinto y sexto afio de
bésica, 5 a mujeres y 5 a hombres.

Los estudiantes de esta institucion son realmente colaborativos y muy trabajadores,
gracias a ellos se impartié con mucha facilidad todo el desarrollo de esta investigacion, que esta

dirigida directamente a todo el personal de esa Institucion educativa.
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Andlisis e Interpretacion de la Entrevista dirigida al Director de la Escuela de Educacion
Bésica Particular Eloy Alfaro Delgado del Sur

1. ¢Qué es el Control Interno?

Es el plan mediante el cual una organizacion establece principios, métodos y
procedimientos que coordinados entre si buscan proteger los recursos de la entidad, ademés de
prevenir y detectar fraudes y errores dentro de las diferentes areas.

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

Si existe de forma manual.

3. ¢Cuales son los mecanismos de Control Interno que se aplica para el personal de

la Institucion?

En base al Reglamento Interno.

4. ¢Estan establecidas las funciones del personal?

Si, en base al Reglamento Interno.

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

seguridad en el desarrollo de las actividades de la Institucion?

Si porque esta es muy importante definiendo las funciones del personal de la Institucion
Educativa y los deberes que se desarrollara eventualmente.

Analisis: Mediante la entrevista aplicada al Director de la Escuela de Educacion Bésica
Particular '“Eloy Alfaro Delgado del Sur’’ Dr. Olmedo Poaquiza Poaquiza se pudo conocer que
el Director no tiene exactamente claro lo que es el Control Interno, para el cumplimiento de sus
funciones, por lo cual se entiende que es muy importante el disefio del Sistema de Control
Interno en su Institucion. Para que asi se obtenga mejores resultados propuestos en dicha

institucién educativa.



Andlisis de la Encuesta Dirigida al Personal Administrativo y Docentes de la Escuela de
Educacion Bésica Particular Eloy Alfaro Delgado del Sur

1. ¢Conoce usted para qué sirve el Control Interno?
Tabla 3|

Conocimiento del control interno

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %

Establecer objetivos para el logro de los mismos 35 70
Disminuir riesgos que afecta a la Institucién 10 20
Construir un modelo para la Institucién 5 10
TOTAL 50 100

Nota. En la siguiente tabla se indica cuéles fueron los conocimientos previos sobre el control
interno analizados por todo el personal de la Escuela de Educacién Basica Eloy Alfaro D.
Figura 4

Conocimiento del control interno

CONOCIMIENTO DEL CONTROL INTERNO

‘.‘ = Establecer objetivos para el

logro de los mismos

70% S
° = Disminuir riesgos que afecta a

la Institucion

= Construir un modelo para la
Institucion

Nota. En el siguiente grafico se detalla el porcentaje de los conocimientos previos analizados
por parte del personal de la institucion educativa.

Analisis e interpretacion
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El 70% manifiesta que el Control Interno es establecer objetivos para el logro de los
mismos, mientras que el 20% nos indica que el Control Interno es disminuir los riesgos que
afecta a la Institucion educativa en general, a los cuales se hallan afectadas los distintos tipos de
organizacion, y por ultimo el 10% considera que el Control Interno es constituir un modelo de
estudios para la institucion.

El Personal Administrativo y Docentes en general desconocen para qué sirve el Control
Interno, todos creen que el Control Interno sirve para establecer objetivos para el logro de los
mismos lo cual es incorrecto.

2. ¢Cual cree que seria la funcion principal del Control Interno en la Escuela de

Educacion Basica Particular Eloy Alfaro Delgado del Sur?
Tabla 4

Funcion del control interno

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Garantizar la eficiencia 42 84
Cumplir las normas 3 6
Descubrir algunos errores 5 10
TOTAL 50 100

Nota. En la siguiente tabla se detallan las funciones del control interno que se da a conocer la
institucién educativa, los cuales analizan su conocimiento y desarrollo dentro de sus funciones

diarias.



Figura 5

Funcién del control interno

FUNCION DEL COTROL INTERNO

B

Garantizar la eficiencia

= Cumplir las normas

= Descubrir algunos errores

Nota. En la siguiente figura se detalla el porcentaje del conocimiento de las funciones del
control interno realizadas al personal de la institucion educativa.
Analisis e interpretacion

Se determina que el 84% piensa que la funcién del Control Interno es garantizar la
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eficiencia en sus actividades, el 6% cumplir las normas, reglas y medidas politicas y el otro 10%

consideran que su funcion es descubrir algunos errores expuestos en las areas administrativas.

En relacion a lo indicado, se dice que la Funcién del Control Interno permite garantizar la

eficiencia en las actividades de la Institucion que realiza el personal, cumpliendo con las normas,

politicas y leyes implantadas por la autoridad para alcanzar los objetivos y metas establecidas.

3. ¢Cbmo cree que ayudaran el disefio del control interno en las actividades de la

Escuela de Educacion Basica Particular Eloy Alfaro Delgado del Sur?
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Tabla 5

Beneficio del control interno

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Llevar bien su contabilidad 28 56
Fortalece sus objetivos 19 38

Progreso personal de los docentes 3 6
TOTAL 50 100

Nota. En la siguiente tabla se especifica el conocimiento de como se beneficiaria el control
interno dentro de la institucion educativa.
Figura 6

Beneficio del control interno

BENEFICIOS DEL COTROL INTERNO

Llevar bien su

56% contabilidad
= Fortalece sus objetivos
B
= Progreso personal de los
docentes

Nota. En la siguiente figura se detalla el porcentaje elaborado al personal en base al
conocimiento de como se beneficiaria el control interno dentro de la institucion educativa.
Analisis e interpretacion

El 56% considera que el disefio del Control Interno ayudara llevando bien la contabilidad,
el 38% fortaleciendo sus objetivos y el 6% con el progreso personal. Se ha

determinado que la mayoria de los encuestados, considera que es de vital importancia llevar bien
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su contabilidad para obtener beneficios en el disefio del Control Interno para mejorar la calidad
de los procesos y a llevar un adecuado control en las operaciones.
4. ¢Cual de los siguientes procesos de control cree, que se debe aplicar en una
escuela?
Tabla 6

Procesos del control interno

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %

Revisions por el rector 3 6
Sistema de Control Interno 39 78
Pruebas aplicadas al personal 8 16
TOTAL 50 100

Nota. En la siguiente tabla se da a conocer si el personal sabe que procesos de control interno se
debe aplicar en una organizacion, para su mayor eficiencia dentro de la I.E.
Figura7

Procesos del control interno

PROCESOS DEL COTROL INTERNO

6%
Reviciones por el
rector

= Sistema de Control

Interno
78%0

= Pruebas aplicadas al
personal

Nota. En la siguiente figura se da a conocer el porcentaje con mayor relevancia, de los procesos

de control interno que se debe aplicar en una organizacion.
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Andlisis e interpretacion

El 6% sefiala que el Proceso de Control que se deberia aplicar en una institucién son las
revisiones efectuadas por el Rector, mientras que el 78% manifiesta que el Sistema de Control
Interno se usa con mayor relevancia y el 16% considera que bastaria con pruebas aplicadas al
personal.

En general se indica que el Sistema de Control Interno es uno de los procesos mas
importantes de aplicar en una institucion, la cual permite detectar errores, analizarlos y asi
obtener posibles soluciones.

5. ¢Conoce usted si la Escuela de Educacion Basica Particular Eloy Alfaro Delgado
del Sur maneja un Manual de Control Interno para controlar los pagos de
pensiones?

Tabla 7

Conocimiento de pago de pensiones

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Sl 7 14

NO 43 86
TOTAL 50 100

Nota. En la siguiente figura detalla el conocimiento de pension educativa por parte del personal.
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Figura 8

Conocimiento de pago de pensiones

CONOCIMIENTO PAGO DE PENSIONES

|

86% = ST NO

Nota. En la siguiente figura detalla el conocimiento de pago pension por parte del personal.
Analisis e interpretacion

El 86% de las personas encuestadas en esta institucion educativa nos indican que no
tienen conocimientos sobre el manejo de un Manual de Control Interno dentro de los pagos de
pensiones, por otro lado, el 14% de las personas encuestadas nos indican que si conocen algo del
pago de pensiones que lleva esta institucion educativa.

6. ¢Esta de acuerdo con el proceso de cobro de pensiones que actualmente maneja

la Escuela de Educacion Béasica Particular Eloy Alfaro Delgado?

Tabla 8

Pago de pensiones

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Sl 39 78

NO 11 22
TOTAL 50 100

Nota. En la siguiente tabla se indica si el personal esta de acuerdo con el cobro de pensiones.
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Figura 9

Pago de pensiones

PAGO DE PENSIONES

= SI = NO

Nota. En la siguiente imagen se indica el porcentaje, que si el personal estd de acuerdo con el
cobro de pensiones que maneja actualmente la institucion educativa.
Anélisis e interpretacion

El 78% de los encuestadas nos dan a conocer que estan de acuerdo sobre el manejo del
cobro de pensiones que actualmente lleva la Institucion Educativa Eloy Alfaro Delgado del Sur,
y el resto de personas encuestas que restan el 22% de ellos nos indican que no es correcto el
monto de las pensiones con la que se esta trabajando ahora mismo, porque esto a todos ellos nos
les parece correcto.

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

Control Interno?



Tabla 9

Areas en el que debe existir control interno

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Rectorado 10 20
Vicerrectorado 8 16
Inspeccion 7 14
Secretaria 5 10
Todos 20 40
TOTAL 50 50

Nota. En la siguiente tabla se muestra en queé area se considera que es de mayor importancia la

existencia del Control Interno, para el buen desarrollo de sus actividades diarias.
Figura 10

Areas en el que debe existir control interno

AREAS EN QUE DEBE EXISTIR CONTROL INTERNO

‘-
_ N
— = Rectorado
‘- 16% Vicerrectorado

= Inspeccion

\ e ——— = Secretaria
‘ = Todos

Nota. En la siguiente figura se muestra el porcentaje con mayor relevancia en la cual se
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considera dar mas importancia a la existencia del Control Interno, para el buen desarrollo de sus

actividades diarias.



61

Andlisis e interpretacion

El 20% manifiesta que el Control Interno debe existir en el Rectorado, el 16% indica que
se debe efectuar el Vicerrectorado, el 14% considera que el Control Interno se debe implementar
en la Inspeccidn, el 10% afiade que se debe llevar en la Secretaria, y el 40% manifiesta que se
debe implementar en todo el Area Administrativa.

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

8. ¢Considera usted que es necesario crear un manual de control interno, para

mejorar la recaudacion y control de los recursos en la Escuela de Educacion
Basica Particular Eloy Alfaro Delgado del Sur?
Tabla 10

Es necesario el manual del control interno

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Sl 50 100

NO 0 -
TOTAL 50 100

Nota. En la siguiente tabla se muestra si es 0 no necesario crear un manual de control interno,

para mejorar la recaudacion y control de los recursos en la institucion educativa.
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Figura 11

Es necesario el manual del control interno

ES NECESARIO EL MANUAL DEL COTROL INTERNO

SI = NO

Nota. En la siguiente figura se muestra el porcentaje de si es 0 no necesario crear un manual de
control interno, para mejorar la recaudacion y control de los recursos en la institucion educativa.
Anélisis e interpretacion

El 100% de las personas encuestadas, manifiesta que es necesario crear un manual de
control interno, para mejorar la recaudacion y control de los recursos en la Escuela de Educacion
Basica Particular "“Eloy Alfaro Delgado”’.
Diagnostico Interno Organizacional

Para realizar el diagnoéstico interno del colegio se utilizara la Guia de autoevaluacion para
el mejoramiento institucional del Ministerio De Educacion Nacional, es indispensable contar con
la intencidn de cambio y el compromiso de respaldo. Es decir, que esté dispuesto a realizar los
cambios resultantes del diagndstico.

Se utilizara una gran diversidad de herramientas, dependiendo de la profundidad deseada,
de las variables que se quieran investigar, de los recursos disponibles y de los grupos o niveles

especificos entre los que se van a aplicar, en la que se indica que la gestion institucional debe dar
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cuenta por cuatro areas de gestion: gestion directiva, gestion académica, gestion administrativa y

financiera.

Gestion Directiva

Es necesario que los directores estén conscientes de sus necesidades para de esta manera,
tomen decisiones que les permitan modificar sus practicas a través de la reflexion sobre su
propio quehacer, por tal motivo es necesario que se brinde un acompafiamiento sistematico.

En esta area se encuentra el gobierno escolar que estd compuesto por: Consejos directivo,
académico, estudiantil y de padres de familia, comité de convivencia, personero estudiantil, y
asamblea de padres de familia.

Gestion Académica

La gestion académica es un sistema abierto, flexible y dindAmico que se compone de una
serie de procesos que hacen posible el desarrollo de la actividad del centro. Es decir, se trata de
prever, organizar, coordinar y hacer un seguimiento de los proyectos y acciones a través de los
recursos humanos o los materiales.

En esta area se define lo que se va a ensefiar, los planes de estudios por area y asignatura,
los proyectos que se llevaran a cabo, los recursos con los que se contaran, 1o necesario para que
los estudiantes aprendan y desarrollen las competencias necesarias para su desempefio personal,
social y profesional.

En la Institucién se cuenta con planes de estudios de los cuales la mayoria de los docentes
tienen conocimiento, pero no se realiza un acompafiamiento a los docentes para controlar la
utilizacion del plan y manejo adecuado del mismo.

Gestion Administrativa y Financiera

Es la disciplina que se encarga de planificar, organizar y controlar los recursos
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financieros de la institucion; sobre la misma recae la responsabilidad de la toma de decisiones
sobre inversiones, ahorros, financiaciones y presupuestos de todos los departamentos.

La gestion financiera debe dar apoyo contable con el fin de evaluar la situacion financiera
y los resultados de la institucion, teniendo en cuenta que la institucion ademas de atender a las
exigencias académicas, debe prestar atencién al cuidado de la parte econdmica de la
organizacion pues esta soporta el desarrollo adecuado de las actividades del establecimiento

educativo.
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Propuesta

Propuesta del sistema de control interno para la Escuela de Educacion Bésica Particular
"“Eloy Alfaro Delgado’’.

El presente trabajo investigativo tiene como proposito presentar un Disefio de Sistema de
Control Interno acorde a las necesidades de la Escuela de Educacion Basica Particular “Eloy
Alfaro Delgado’’ en base a ello se plantea la siguiente propuesta de Sistema de Control Interno:

Manual de Funciones, con el perfil y actividades que deberd cumplir cada docente y en
general los trabajadores dentro de la Institucion educativa.

Proponer un organigrama estructural para la Institucion acorde a sus necesidades, de
manera que permita analizar, planear, desarrollar, ejecutar, controlar y monitorear las actividades
que en ella se realicen.

Manual de Procedimientos el cual consta de los Flujogramas correspondientes a las
actividades que con mayor frecuencia se realizan dentro de la institucion.

Creacion de una comision de coordinacion del control interno.

Proceso de Planeacion Institucional.

Manual de Procedimientos el cual consta de los Flujogramas correspondientes a las
actividades que con mayor frecuencia se realizan dentro de la institucion.

Creacion de una comision de coordinacion del control interno.

Proceso de Planeacion Institucional.
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Manual de Funciones, con el Perfil y Actividades que Debera Cumplir Cada Docente y en

General los Trabajadores Dentro de la Institucion Educativa

,,%‘ MANUAL DE FUNCIONES

INSTITUCION
EDUCATIVA
PARTICULAR "“ELOY
ALFARO DELGADO”’
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MANUAL DE FUNCIONES

ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION

DIRECTOR GENERAL

RECTOR

INSPECTOR GENERAL

SECRETARIA

DEPARTAMENTO || DIRECCION DIRECCION CONSEJO
DE APOYO ADMINISTRATIVO || ACADEMICO EJECUTIVO
COMISIONES
DE TRABAJO
— BIBLIOTECA ‘
___ COMPUTACION
—— SALUD
| LABORATORIOS —|
L— INGLES - DEPORTIVO
— SEGURIDAD
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MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Responsable de la Oficina de la Direccidén General

AREA: Director General

DESCRIPCION GENERICA

Responsabilidades del ocupante del puesto:

Crear y ejecutar del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Supervisar el uso adecuado de los recursos, bienes y medios de trabajo asignados a la
institucion.

Establecer mecanismos eficientes y eficaces para el logro de los objetivos y resultados
previstos en la formulacion de los proyectos y actividades desarrolladas.

Asegurar el cumplimiento de la Ley educativa vigente en el momento.

Ejercer la jefatura de todo el personal del colegio o instituto.

Generar altas expectativas entre los miembros de la comunidad educativa.

Ejercer un liderazgo compartido y flexible,

Desarrollar un sistema de gestion de la informacion y evaluacién, social de cuentas.

Impulsar la participacion de las familias, las instituciones y otros organismos en los proyectos

educativos.

Colaborar en las evaluaciones (internas y externas) del centro educativo y del profesorado.
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Funciones

Planificar, coordinar y asignar las actividades propias de la Institucion.

Elaborar y dar seguimiento a la proyeccion de los proyectos de mantenimiento de Institucion
segun los rubros siguientes:

Carpinteria

Electricidad

Remodelaciones, etc.

Participar en los comités de seleccion de adquisiciones de acuerdo a lo establecido en la
Institucion.

Velar por el uso adecuado de los recursos de la institucion.

Dar seguimiento a los trabajos orientados.

Garantizar la calidad de los servicios que presta la Institucion.

Realizar informes de trabajos concluidos.

REQUISITOS

Cualidades Primordiales Principios éticos y morales, excelentes relaciones
personales, apertura para la toma de decisiones por
consenso, proactivo, alto grado de conciencia en
seguridad laboral institucional.

Competencias de Conducta Capacidad de organizacion.

Facilidad de aprendizaje y expresarse.
Enfoque activo.
Preparacion y desarrollo de las capacidades.

Estabilidad — Liderazgo.
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MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Responsable de la Oficina de la Direccion del Rector

AREA: Rector

DESCRIPCION GENERICA

Responsabilidades del ocupante del puesto:

Responsable de la gestion académica y administrativa.

Adoptar las decisiones necesarias para el desarrollo y buen funcionamiento de la
Institucion.

Evaluar y controlar el funcionamiento de la institucion.

Adoptar las medidas necesarias para mantener su desarrollo normal y proponer a las
instancias correspondientes las acciones indicadas para su correccion cuando sea del caso.

Aplicar las sanciones disciplinarias que le correspondan por ley o reglamento.

Funciones

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

Convocar y presidir las reuniones generales de docentes, directivos y padres de familia.
Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades administrativas, econémicas y de
recursos humanos de la institucién de acuerdo con las politicas establecidas.

Emitir directrices al vicerrector, autoridades ejecutivas y miembros de la comunidad

educativa.
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Mantener una ficha de registro de los recursos didacticos, tecnolégicos, que el docente
requiera para su desempefio.

Orientar la ejecucion del proyecto institucional y aplicar las decisiones.

REQUISITOS

Cualidades Primordiales | Principios éticos y morales, excelentes relaciones personales,
apertura para la toma de decisiones por consenso, proactivo,

alto grado de conciencia en seguridad laboral institucional.

Competencias de Capacidad de organizacion.

Conducta Facilidad de aprendizaje.

Preparacion y desarrollo de las capacidades.
Estabilidad.

Liderazgo.

Convocar, presidir y dirigir las deliberaciones.
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MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Responsable de la Oficina de Inspeccion General

AREA: Inspector General

DESCRIPCION GENERICA

Responsabilidades del ocupante del puesto:

Programar los horarios de clases y de colaboracidn, previa consulta a Rectoria y organismos
técnicos.

Cautelar el cumplimiento del horario de trabajo de todo el personal.

Programar, coordinar y evaluar las labores de los Inspectores de piso.

Velar por la buena presentacion y aseo del Colegio.

Coordinar y supervisar las labores prestadas por empresas externas.

Llevar el Control de asistencia alumnos.

Integrar el equipo de Evaluacion del desempefio docente y administrativo.
Cumplir las érdenes técnico pedagdgicas emanadas de Rectoria.

Mantener actualizado el inventario del Colegio.

Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad de todas las dependencias.
Asesorar a la Rectoria en el &mbito que le compete.

Participar de las reuniones técnicas, administrativas y pedagdgicas del Colegio.
Integrar el comité de convivencia escolar.

Mantener actualizado los antecedentes personales de los alumnos.




Funciones

Ademas de las establecidas en el articulo 46 del RGLOEI.

Elaborar los informes solicitados por los organismos superiores.

Realizar acciones que orienten el comportamiento de los estudiantes.

Coordinar el trabajo con los subinspectores.

Coordinar la gestion participativa en los eventos: civico, religiosos y deportivos.
Velar por el buen uso y conservacion de los diferentes lugares de la institucion.
Socializar oportunamente las resoluciones.

Coordinar actividades para la capacitacion y el desarrollo personal.

REQUISITOS

Cualidades Principios éticos y morales, excelentes relaciones personales,

Primordiales apertura para la toma de decisiones por consenso, proactivo, alto
grado de conciencia en seguridad laboral institucional.

Competencias de Capacidad para liderar equipos de trabajo.

Conducta Buenas relaciones interpersonales.

Propiciar un ambiente de buena convivencia entre miembros de la
comunidad educativa.

Conocer y responsabilizarse con el cumplimiento de los diferentes
instrumentos de gestion del establecimiento.

Manejo de Marcos para la Buena Ensefianza de Bases Curriculares

de Ensefianza Parvulario, Basica y/o Media.
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MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Responsable de la Oficina de la Secretaria General

AREA: Secretaria

DESCRIPCION GENERICA

Responsabilidades del ocupante del puesto:

Velar por la buena presentacion de los informes que se establezcan en la institucion.
Cumplir con el horario de labores establecido por la ley, y atender al publico.

Organizar y actualizar la documentacién de los alumnos, y del personal en general que
labora con la Institucion Educativa.

Tomar dictados y realizar toda clase transcripciones mecanogréaficas que le sean
encomendadas para el buen funcionamiento de la Institucion.

Mantener un archivo alfabético de toda la documentacién que repose en la Institucion,
como también elaborar los certificados que le sean asignados y refrendar con su firma los
mismos.

Velar por que se mantengan los equipos en buen estado que estén a su manejo.

Llevar correctamente en el libro el registro de matricula de los estudiantes, como también
los registros de las calificaciones. y los demas libros que hagan parte del proceso estudiantil
a cargo de la direccién del plantel.

Recibir clasificar, archivar la correspondencia y demas documentos que le sean confiados.
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Funciones

Legalizar los documentos administrativos, académicos.

Enviar y recibir documentos que permitan supervisar, controlar y evaluar el proceso
administrativo y académico.

Participar, sin voto, en las reuniones generales de Docentes y Directivos; Consejo Ejecutivo,
Comité de padres de familia y otras similares.

Administrar el archivo general y el sistema de calificaciones.

Procesar la documentacion emitida por la rectora.

REQUISITOS

Cualidades Primordiales | Principios éticos y morales, excelentes relaciones personales,
apertura para la toma de decisiones por consenso, proactivo,

alto grado de conciencia en seguridad laboral institucional.

Competencias de Tener buenas relaciones interpersonales con los funcionarios
Conducta de la institucién, poblacion estudiantil como también con las
personas externas que se presenten en determinado momento
en la institucion.

Tener ética y profesionalismo en el cargo de su competencia,

para la buena imagen de la institucion.
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MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Responsable de los Estudiantes en General

AREA: Docentes

DESCRIPCION GENERICA

Responsabilidades del ocupante del puesto:

Elaborar un informe de estudiantes en riesgo o con necesidades educativas especiales de la
Escuela de Educacion Basica Particular '“Eloy Alfaro Delgado’’.

Elaborar instrumentos pedagdgicos.

Aplicar refuerzo académico a los estudiantes con bajo nivel de rendimiento.

Innovar sus procesos de ensefianza — aprendizaje.

Participar en la construccion de los instrumentos curriculares.

Solicitar a la autoridad, los recursos didacticos, tecnoldgicos, que se requiera.

Solicitar al tutor del grado o paralelo, el uso del proyector.

Funciones

Preparar sus clases: Disefiar estrategias de ensefianza y aprendizaje a cada uno de los
estudiantes, para que ellos puedan entender la estabilidad de su aprendizaje.

Preparar estrategias didacticas: Promover los aprendizajes que se pretenden y contribuir

al desarrollo personal y social de los estudiantes.
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Orientar a los estudiantes: Encaminarlos hacia el aprendizaje autbnomo y promover la
utilizacion de los conocimientos adquiridos, con lo que aumentara su motivacion al
descubrir su aplicabilidad.

Disefiar entornos de aprendizaje: Considerar la posibilidad de ofrecer a los estudiantes
diversas actividades que puedan conducir al logro de los objetivos.

Buscar y preparar los materiales para sus alumnos: Elegir los materiales que se
emplearan, el momento de hacerlo y la forma de utilizacion, cuidando de los aspectos
organizativos de la clase (evitar un uso descontextualizado de los materiales didacticos).
Buscar y preparar recursos y materiales didacticos

Buscar recursos relacionados con la asignatura.

Disefiar y preparar materiales didacticos (en soporte convencional o TIC) que faciliten las
actividades de ensefianza/aprendizaje. Seleccionar los recursos mas adecuados en cada
momento (segun objetivos y contenidos, alumnos, contexto y las propias caracteristicas del
profesor).

Utilizar los diversos lenguajes disponibles

Incorporar a los contenidos de la asignatura.

Dar mayor importancia a las aportaciones de los lenguajes iconicos, la multimedialidad, la
estructuracion hipertextual de la informacion.

Aprovechar todos los lenguajes para potenciar los aprendizajes de los estudiantes.
Motivar al alumnado

Reforzarlos continuamente con positividad esto les sera ayudara a creer en ellos mismos.
Despertar el interés de los estudiantes hacia los objetivos de la asignatura.

Establecer relaciones con sus experiencias vitales.



http://tiching.com/hablemos-bien-de-nuestro-alumnado/recurso-educativo/681453?utm_content=EstrategiasMotivacion_2&utm_medium=referral&utm_campaign=cm&utm_source=BlogTiching

78

Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades (proponer actividades,
incentivar la participacion en clase).

Proporcionar niveles elevados de confianza y seguridad.

Gestionar el desarrollo de las clases manteniendo el orden

Ajustar las intenciones a partir de los resultados de la evaluacion de los estudiantes.
Informar a los estudiantes de los objetivos y contenidos de la asignatura, asi como de las
actividades que se van a realizar y del sistema de evaluacion.

Impartir las clases gestionando las estrategias previstas y adaptando las actividades de
aprendizaje.

Mantener la disciplina y el orden en clase (normas, horarios).

Proporcionar informacién

Proporcionar a los estudiantes informacion bésica sobre los contenidos de la asignatura
(quidn, visiones generales, textos basicos, etc.) Indicar fuentes de informacién, materiales
didacticos y recursos diversos.

Facilitar la comprension de los contenidos basicos y fomentar el autoaprendizaje
Realizar exposiciones magistrales que faciliten la comprension de los contenidos béasicos de
la asignatura.

Establecer relaciones constantes entre los conocimientos previos de los estudiantes.
Proponer actividades de aprendizaje y orientar su realizacion

Orientarles para que planifiquen su trabajo de manera realista.

Hacer un seguimiento de sus aprendizajes en general, solucionar sus dudas y guiar en su
aprendizaje mediante las oportunas orientaciones (explicaciones, materiales, recursos

sugeridos, actividades, etc.)
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Fomentar la participacion de los estudiantes

Fomentar la participacion de los estudiantes en todas las actividades: hacer preguntas,

trabajar en grupo, hacer presentaciones publicas.

Promover la colaboracion y el trabajo en grupo.

Orientar el desarrollo de las habilidades expresivas y comunicativas de los estudiantes.

Evaluar

Ayudar en la resolucion de pequefios problemas técnicos relacionados con los instrumentos

tecnoldgicos: configuraciones, virus, instalacion de programas.

Evaluar los aprendizajes de los estudiantes y las estrategias didacticas utilizadas.

Ofrecer Tutorias

Hacer un seguimiento de los aprendizajes de los estudiantes individualmente.

Ayudar en los problemas, asesorar.

Ayudar a los estudiantes a seleccionar las actividades de formacion méas adecuadas.

Utilizar las TIC para facilitar y mejorar la accion tutorial.

REQUISITOS
Cualidades Principios éticos y morales, excelentes relaciones personales.
Primordiales Formacion en nuevas metodologias didacticas.

Formacidn en nuevas tecnologias, fuentes y documentacion.

Formacion en resolucion de conflictos y capacidad de liderazgo.

Formacidn en el desarrollo del talento y de la creatividad.

Competencias de

Conducta

Actitudes. Valores, los intereses y las motivaciones.

Ser capaz de transmitir sus conocimientos con disposicion.
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Tener vocacion para ensefar.

Poseer la capacidad de dialogar.

Ser respetuoso de las normas.

Saber escuchar, comprender, educar con el ejemplo, con

disciplina, pero sin agresividad.
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Proponer un Organigrama Estructural Para la Institucion Acorde a sus Necesidades, de
Manera que Permita Analizar, Planear, Desarrollar, Ejecutar, Controlar y Monitorear las
Actividades que en ella se Realicen

Figura 12

Organigrama estructural

DIRECTOR GENERAL

RECTOR
INSPECTOR GENERAL SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE || DIRECCION DIRECCION CONSEJO
APOYO GENERAL ADMINISTRATIVO || ACADEMICO || EJECUTIVO
COMISIONES
DE TRABAJO

. BIBLIOTECA
COMPUTACION ‘

< +— SALUD

INGLES

| LABORATORIOS

—— DEPORTIVO

— SEGURIDAD

Nota: Se muestra el organigrama estructural de la Escuela de Educacion Basica Particular Eloy

Alfaro Delgado del Sur.



Figura 13

Organigrama referencial

SARGENTO EDISON

DR. OLMEDO POAQUIZA

LIC. FAUSTO CALAVERA
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KARINA TOAPANTA

ALVAREZ
LIC. FANNY LIC. RICARDO LIC. KAREN DANIELA
POAQUIZA VELASTEGUIN PINEDA ALVAREZ
LIC. TATIANA
LIC. GISSEL REYES
GUILCAZO

ORTIZ

LIC. ANTONY

|| LIC. FERNANDA GRANILLO

LIC. TATIANA
DE LA CRUZ

. MARCELA PASMINO

—— LIC. PABLO CRUZ

L ALVAPAJUNA

Nota: Se muestra el organigrama estructural de la Escuela de Educacion Basica Particular Eloy

Alfaro Delgado del Sur.
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Manual de Procedimientos, Correspondientes a las Actividades que con Mayor Frecuencia
se Realizan Dentro de la Institucion

Un manual de procedimientos contiene una descripcién precisa de como deben
desarrollarse las actividades, acorde con sus caracteristicas. Es un documento basico que
describe la manera como se hace o se desarrolla una tarea o una actividad, cumple con sus
funciones de una manera clara y sencilla, que facilitan el aprendizaje de los estudiantes.
Figura 14

Mapa de procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANEACION EVALUACION CONTROL

&

PROCESOS MISIONALES

GESTION GESTION A LA
ACADEMICA COMUNIDAD

8

PROCESOS DE APOYO

) ADQUISICION DE GESTION
GESTION
BIENES Y FINANCIERA Y
DOCUMENTAL
SERVICIOS ADMINISTRATIVA

NECESIDADES DE ESTUDIANTES Y PADRES DE FAMILIA

Nota: En el siguiente cuadro de procesos se indica las necesidades que los estudiantes requieren

dentro de la institucion.
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Procedimientos Organizativos
Figura 15

Organigrama estructural

DIRECTOR GENERAL

RECTOR
INSPECTOR GENERAL SECRETARIA
DEPARTAMENTO || DIRECCION DIRECCION CONSEJO
DE APOYO ADMINISTRATIVO || ACADEMICO EJECUTIVO
/l COMISIONES
DE TRABAJO
. BIBLIOTECA
COMPUTACION ‘
—— LABORATORIOS < | [ sALUD
INGLES
L DEPORTIVO
— SEGURIDAD

Nota: Se muestra el organigrama estructural de la Escuela de Educacion Basica Particular Eloy

Alfaro Delgado del Sur.
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Descripcion de Funciones de Autoridades, Personal Docente y Administrativo
Director

El director es el encargado de gestionar la institucion educativa con liderazgo pedagdgico
para mejorar la calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes en el marco de una
gestion escolar eficiente.
Principales funciones:

Representar al centro y a su equipo de trabajo ante la Administracién educativa.

Gestionar y coordinar todas las actividades de la institucion respetando las competencias
del equipo docente y el Consejo Escolar.

Asegurar el cumplimiento de la Ley educativa vigente en el momento.

Ejercer la jefatura de todo el personal del colegio o instituto.

Impulsar la participacion de las familias, las instituciones y otros organismos en los
proyectos educativos.

Colaborar en las evaluaciones (internas y externas) del centro educativo y del
profesorado.
Rector

El rector es la maxima autoridad ejecutiva de la Escuela de Educacion Basica Particular
"“Eloy Alfaro Delgado’’ quien ejercera la representacion legal.
Principales funciones:

Ademas de las establecidas en el articulo 44 del RGLOEI.

Convocar y presidir las reuniones generales de docentes, directivos y padres de familia.

Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades administrativas, economicas y de

recursos humanos de la institucion de acuerdo con las politicas establecidas.
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Emitir directrices al vicerrector, autoridades ejecutivas y miembros de la comunidad
educativa.

Mantener una ficha de registro de los recursos didacticos, tecnoldgicos, que el docente
requiera para su desempefio.
Inspector General

Promueve y coordina la observancia de los acuerdos - compromisos y normas vigentes
para una sana convivencia escolar.
Principales funciones:

Ademas de las establecidas en el articulo 46 del RGLOEI.

Realizar acciones que orienten el comportamiento de los estudiantes y evitar conflictos.

Coordinar el trabajo con los subinspectores.

Coordinar la gestion participativa en los diferentes eventos: civico, religiosos y
deportivos.

Velar por el buen uso y conservacién de los diferentes lugares de la institucion.

Socializar oportunamente las resoluciones.

Coordinar actividades para la capacitacion y el desarrollo personal.
Docentes
Principales funciones:

Elaborar un informe de estudiantes en riesgo o con necesidades educativas especiales de
la Escuela de Educacion Basica Particular '“Eloy Alfaro Delgado™’.

Elaborar instrumentos pedagdgicos.

Aplicar refuerzo académico a los estudiantes con bajo nivel de rendimiento.

Innovar sus procesos de ensefianza — aprendizaje.
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Participar en la construccion de los instrumentos curriculares.

Solicitar a la autoridad, los recursos didacticos, tecnoldgicos, que requiera su desempefio.

Solicitar al tutor del grado o paralelo, el uso del proyector.
Secretaria
Principales funciones:

Legalizar los documentos administrativos, académicos.

Enviar y recibir documentos que permitan supervisar, controlar y evaluar el proceso
administrativo y académico.

Participar, sin voto, en las reuniones generales de Docentes y Directivos; Consejo
Ejecutivo,

Comité de padres de familia y otras similares.

Administrar el archivo general y el sistema de calificaciones.

Procesar la documentacion emitida por la rectora.
Biblioteca
Principales funciones:

Orientar a los estudiantes acerca de los libros de consulta y facilitar el acceso a ellos
mediante el sistema de préstamo en el horario establecido.

Revisar y controlar el préstamo de los libros, previo la presentacion de cédula estudiantil.

Llevar un registro de préstamos de libros.

Custodiar los libros, bienes y equipos de la biblioteca, y responsabilizarse
economicamente.

Mantener la organizacion y clasificacion de los libros, textos, revistas y documentos.

Informar oportunamente al rectorado las novedades que se presentaran durante la jornada.
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Laboratorista del centro de computo
Principales funciones:

Brindar apoyo tecnol6gico, mediante el uso de las computadoras y plataforma virtual.

Seleccidn, adquirir, organizar y difundir la informacion suficiente que permita la creacion
del nuevo conocimiento en las diferentes secciones: docentes, estudiantes y padres de familia.

Presentar informes mensuales sobre el inventario de material, uso de los computadores
del centro, suministros utilizados.

Velar por el mantenimiento y uso de las computadoras, libros y otros recursos que posee
la biblioteca.
Padres de familia
Principales funciones:

A més de las que establece el articulo 13 de la LOEI y 76 de su Reglamento General:

Organizarse entre sus pares en Comité Central.

Colaborar estrechamente con las autoridades y docentes, para lograr una educacion
integral.

Asistir puntualmente a las reuniones convocadas y atender oportunamente al llamado que
realicen las autoridades, docentes, comité central, comisiones de participacion.

Justificar personalmente las ausencias del representado, hasta por 2 dias posteriores a las
mismas y dejar constancia por escrito ante el inspector;

Responsabilizarse de la buena presentacion y uso correcto del uniforme por parte del
estudiante.

Dirigirse, con respeto, a las autoridades, profesores, y personal administrativo y de

apoyo, para cualquier sugerencia, informacion o aclaracion.
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Responder por los dafios, que el estudiante cause a la Institucion, compafieros, docentes y
demaés integrantes de la comunidad educativa, tanto en la integridad personal cuanto en los
pertenecias materiales, debidamente comprobadas.

Estudiantes
Principales funciones:

Disciplinarse conforme a las buenas costumbres, dentro y fuera del establecimiento
educativo, siendo responsables con el deber de hacer respetar la identidad de la Institucion.

Asistir con el uniforme establecido por la Institucion y correctamente presentado.

Asistir puntualmente a todas las actividades curriculares y extracurriculares que se
programen.

Procurar la excelencia educativa, mostrar integridad y honestidad académica en el
cumplimiento de las tareas y obligaciones.

Informar, oportunamente, a docentes o directivos de situaciones que puedan resultar
irregulares o que amenacen a su seguridad.

Cuidar los bienes personales e institucionales.

Promover la conservacién de una sana convivencia, dentro o fuera de la institucion.
Cumplir las normas establecidas, para las clases virtuales: presentacion personal
adecuada, encender la camara, desactivar el microfono, identificarse con su nombre y apellido,
alzar la mano para intervenir, demostrar buena conducta, no suplantar la Escuela de Educacion
Basica Particular Eloy Alfaro Delgado del Sur, identidad de otros o falsear su registro.

Consejos Ejecutivos
Principales funciones:

A mas de las que establece el articulo 53 del RGLOEI (Reglamento General a la Ley
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Orgénica de Educacion Intercultural): Escuela de Educacion Basica Particular Eloy Alfaro
Delgado del Sur.

Velar para mantener la identidad institucional en cada uno de los estamentos de la
Comunidad Educativa. Establecer convenios de asociacion con otras instituciones diversas que
promuevan el desarrollo institucional.

Asumir la defensa y garantia de los derechos de la comunidad educativa cuando alguno
de sus miembros se sienta vulnerado.

Procedimientos Académicos
Registro de Calificaciones
Tabla 11

Registros académicos de la Escuela de Educacion Basica Eloy Alfaro Delgado del Sur

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CALIFICACIONES

MARCO
RESPONSABLES PASOS PROCEDIMIENTO
LEGAL
Llevar el registro de calificaciones
1 por asignatura, parcial y afio de
EGB.
Los docentes registran las Instructivo
2 calificaciones en la plataforma para la
DOCENTE
Institucional. aplicacion de
En la plataforma Institucional se la evaluacion
3

registran calificaciones parciales, estudiantil.
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examenes quimestrales, supletorio,

remedial y de gracia.

Con el cuadro de calificaciones,
elaboran el informe de rendimiento
académico y comportamental de
4 sus asignaturas en el formato
establecido por la Institucion, y
entregan al docente Tutor en la

Junta de Grado.

Es el que elabora el Acta de la

5 Junta Quimestral, dando a conocer
DOCENTE
las resoluciones tomadas alli.
El docente Tutor entrega las
TUTOR

6 respectivas actas en el

Vicerrectorado.

Nota. En la siguiente tabla se muestra el registro de calificaciones académicas que el docente

debe aplicar en sus labores diarias.



Refuerzo Académico

Tabla 12
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Refuerzos académicos de la Escuela de Educacion Bésica Eloy Alfaro Delgado del Sur.

PROCEDIMIENTO: REFUERZO ACADEMICO

MARCO
RESPONSABLES PROCEDIMIENTO
LEGAL
Remitir al DECE el
informe de los
estudiantes que requieren
ayuda de algun
especialista basado en el
rendimiento académico.
Entrega la ndmina a
Instructivo para
estudiantes que asista a
la evaluacion y
recibir refuerzo
promocion de
DOCENTE académico (los que

tengan calificaciones
menos de 7 sobre diez

(7/10).

Elabora la planificacion
de refuerzo Académico
en funcién a sus

necesidades.

estudiantes con

Necesidades

Educativas.
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En el desarrollo de la
clase debe registrar la
asistencia de los
estudiantes y las
calificaciones generadas

en el refuerzo académico.

Entrega al Vicerrector
COORDINADOR 5

para su validacion.

El Vicerrectorado realiza
el seguimiento refuerzo
académico, verificando

VICERRECTORADO 6
diferentes documentos

que utiliza el docente y el

registro de calificaciones.

Nota. En la siguiente tabla se muestra el proceso para el refuerzo académico a los estudiantes.



Revision y Aprobacion de Instrumentos de Evaluacion
Tabla 13

Revisidn de instrumentos de evaluacién dentro de la Institucion.
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PROCEDIMIENTO: REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS DE

EVALUACION

MARCO
RESPONSABLES PASOS PROCEDIMIENTO
LEGAL

Comunicar a los
coordinadores de las
comisiones técnicos

1 pedagdgicas, la fecha de
VICERRECTORADO
elaboracion de la planificacion

de los Instrumentos de

evaluacion Quimestral.

Esta comision se retinen para
Acuerdos
COMISIONES TECNICO la revision y correccion de la
2 establecidos en
— PEDAGOGICAS planificacion del Instrumento
el marco Legal
de Evaluacion.

Elabora el instrumento de
DOCENTE
3 evaluacion con las

correcciones correspondientes.
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Coordinador de las
comisiones Técnico —

Pedagogicas

El coordinador revisa, firmay
entrega al Vicerrectorado la
planificacion y el instrumento

de evaluacion.

VICERRECTORADO

La vicerrectora recepta la
matriz y el instrumento de
evaluacion de cada
coordinador, aprueba,
coordinador y firma en el acta

de entrega y recepcion.

Nota. Se detalla el procedimiento para la planificacion evaluacion que el docente debe respetar.
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Creacion de una Comision de Coordinacion del Control Interno:

Como recomendacion para iniciar el programa de control interno, se sugiere la creacion
de un grupo de personas que regulen el control interno en el proceso de implementacion del
sistema, posteriormente supervise y coordine su cumplimiento dentro de los objetivos del control
interno.

Para la creacion de una comision institucional de coordinacion de control interno para la
Escuela de Educacion Basica Particular '“Eloy Alfaro Delgado’’, como 6rgano asesor y decisorio
en los temas de control interno y del conglomerado publico, en los asuntos relacionados con las
prioridades que fije el representante legal, con respecto al control interno para el cumplimiento
de metas y resultados del plan de desarrollo, el cual se comunicara a través de la secretaria de
planeacion como responsables pilar de ambientes de control.

Funciones para la Comisién

La comisién institucional de coordinacién de control interno para la Escuela de
Educacion Basica Particular "“Eloy Alfaro Delgado’’, cumplira las siguientes funciones:

1) Definir las politicas del sistema de control interno, con respecto a la direccion,
planeacion, organizacion, ejecucion, control, seguimiento y evaluacion de la gestion,
en el marco de los componentes que definen las estructuras del modelo estandar de
control interno.

2) Evaluar el estado del sistema de control interno de acuerdo con las caracteristicas
propias de cada organismo o entidad y aprobar las modificaciones, actualizaciones y
acciones de fortalecimiento del sistema a partir de la normatividad vigente. Validar
previo a la aprobacion del representante legal.

3) Aprobar el programa de control interno de calidad y consolidar en un Gnico plan de
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auditoria todas las auditorias identificas que se ejecuten para establecer el nivel de
aseguramiento del cual es objeto la entidad.

4) Validar el estatuto del control interno del cédigo de ética del auditor asi como
verificar su cumplimiento segln estdndares internacionales.

5) Reuvisar la informacion contenida en los estados financieros de la entidad y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

6) Servir de instancia para resolver las diferencias que sufra en el desarrollo del control
interno siempre que se surta el procedimiento establecido por la oficina del control
interno.

7) Conocer y resolver los conflictos de interés que afecten la independencia de la
auditoria cuando se trate del jefe de control, los resolverd el representante legal de la
entidad, de los auditores internos segun lo establecido en el codigo de ética del
auditor y el codigo de procesamiento administrativo y de lo contencioso
administrativo.

8) Someter a aprobacion del representante legal de la entidad, politica de administracion
del riesgo previamente estructurada por parte de la oficina asesora de planeacion.

9) Monitorear y evaluar el plan de mejoramiento institucional en base el control interno.

10) Supervisar el sistema de control interno y determinar las acciones de mejora.

11) Evaluar quitar lineas sobre la administracion de los riesgos de la entidad.

12) Conocer los cambios de impactos en la evaluacion de los riesgos detectados en base al
control interno.

13) Analizar los informes de contabilidad dando seguimientos y evaluaciones que

presente el jefe de control interno de la entidad a fin de determinar mejoras a ser
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implementadas.

14) Definir mejoras al modelo integrado de planeacidn y gestion implementado.

15) Dar prioridad a los informes de caracter estratégico como la evaluacion del sistema de
control interno contable, seguimiento a planes de mejoramiento, evaluacién de la
gestion por dependencias, informe de gestion y desempefio institucional los cuales
seran presentados por el jefe control interno a la comision.

La comision institucional de coordinacion de control interno Escuela de Educacion

Bésica Particular '*Eloy Alfaro Delgado’’, estara conformado por:

e El rector de la institucion educativa.

e Secretaria de la institucion educativa.

e Todos los que conforman la directiva de la institucion educativa, haciendo constar
que todos como miembros de la institucion deban cumplir con lo previsto.

Proceso de Planeacion Institucional
Creacion del Equipo de Gestion
Este equipo esta conformado por diversos representantes de cada area de gestion
escogidos por los integrantes de las diferentes areas o unidades administrativas.
Elaboracion del Plan Accién
Como actividades, utilizando indicadores para medir su cumplimiento, colocando fechas
de realizacién y ser responsables.
Elaboracién de Proyectos y Acciones del Plan de Accion
Determinar la manera en que se realizaran las actividades especificamente.
Elaboracién del Presupuesto

Se realizara con base en datos reales sobre costos necesarios para la realizacién de las
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actividades.

El propdsito de esta tesis es la Implementacion del Sistema de Control Interno, que
permitird mejorar las operaciones dentro de la Escuela de Educacion Bésica Particular '“Eloy
Alfaro Delgado’’, lo cual servird como muestra para que el personal pueda realizar sus
operaciones en base a manuales de funciones y procedimientos.

Seleccionar los Riesgos del Control Interno Dentro de la Institucion Educativa

A continuacion, se plantean los riesgos que pueden impedir el cumplimiento del

desarrollo del control interno en la institucion:
Riesgo 1

Incumplimiento en los planes de superacion para los profesores.
Puntos donde centrar las acciones

Mantener actualizado el levantamiento de las necesidades de vinculos con las
instituciones del territorio, nacion y exterior.

Capacitar a los profesores del departamento en la elaboracién y gestion de proyectos
financiados.

Exigir la vinculacion de los profesores a los proyectos concertados.

Detectar las potenciales fuentes de financiacion de proyectos para el desarrollo de la
actividad academica existentes en el entorno.

Riesgo 2
Competencia entre instituciones que brindan servicios similares.
Puntos donde centrar las acciones
Preparar y firmar Convenios de colaboracion con las instituciones del territorio, naciéon y

exterior, de acuerdo al levantamiento anterior.
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Tener identificado las principales areas claves y la proyeccion de soluciones a partir de la
gestion de proyectos.

Se firman convenios con Unidades docentes y Entidades Laborales de Base.

Auditar y chequear frecuentemente la ejecucion de los proyectos financiados.
Riesgo 3

Incumplimiento de las actividades establecidas a cada personal administrativo.
Puntos donde centrar las acciones

Efectuar los controles establecidos en cada area segun sea su trabajo.

Mantener actualizada la responsabilidad de los trabajadores con los medios en uso.
Riesgo 4

Ausencia de profesores con categoria cientifica.

Puntos donde centrar las acciones

Diseniar y ejecutar un programa de medidas correctivas por incumplimientos en el logro
de la organizacion de la ciencia.
Riesgo 5

Sobre carga de tareas con los profesores jovenes y con el resto de estos.
Puntos donde centrar las acciones

Motivar a los profesores a la investigacion cientifica.

Crear al menos un grupo cientifico estudiantil por linea de investigacion.

Estimular el trabajo cientifico-estudiantil de los profesores.
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Conclusiones

El presente trabajo permitié conocer profundamente el quehacer de la institucion de
caracter educativo. Se logr6 identificar el importante rol que juega en la sociedad la educacion en
los nifios y jovenes siendo este el punto de partida en su formacién como personas sociales.

La implementacion de procesos, funciones y procedimientos permitira a la institucion
optimizar recursos: materiales, econdmicos, financieros y tecnoldgicos ya que por medio de la
reestructuracion de los procesos se podra obtener mayor efectividad en el desarrollo de las
actividades del personal.

Se demostro que la Escuela de Educacion Basica Particular '“Eloy Alfaro Delgado’” no
disponen de adecuados procedimientos de control que permitan optimizar la administracién de
los ingresos y egresos.

Se realiz6 un diagndstico en la cual se determinan los errores en diferentes areas,
utilizando los métodos de evaluacién que son los cuestionarios, flujogramas, etc. Donde se
elabora el Plan de Accion en el que se detalla acciones para disminuir los riesgos y se menciona
implementar Herramientas de Control Interno como: Manual de Politicas y Procedimientos y
Plan de Comunicacion para mejorar el funcionamiento en un corto plazo y reducir los riesgos

identificados.
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Recomendaciones

Brindar capacitaciones al personal, en temas relacionados a sus funciones, para que asi
tengan un mejor desemperio en las actividades que realizan diariamente.

Designar a un responsable para planificar y ejecutar programas de capacitaciones para el
personal de la Institucion especialmente en temas de seguridad y manejo de equipos, de manera
que permita precautelar su objetivo.

Implementar el sistema de control interno que garantice el desarrollo de los procesos de
manera productiva y bajo los lineamientos de la eficiencia y eficacia orientando asi a la
organizacion hacia el logro de sus objetivos, tomando en cuenta la estructura organica, la mision
de la institucidn, los objetivos, asi como las actividades desarrolladas y por desarrollar de manera
que esta ayude a mejorar los objetivos propuestos.

Implementar un Plan de Comunicacion que contribuye a establecer y fortalecer los
canales de comunicacion para alcanzar con metas establecidas y lograr una comunicacion

efectiva entre los miembros que forman la Unidad Educativa.
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Anexos
Anexo 1

Encuesta dirigida al Rector de la Institucion educativa.

ENCUESTA PARA LA ESCUELA DE EDUCACION BASICA PARTICULAR
"ELOY ALFARO DELGADO*
DATOS INFORMATIVOS

Fecha de la Encuesta: Hora:

Cargo que ocupa:

INSTRUCCIONES
En las preguntas debe responder marcando tal como diga en cada pregunta
Mo deje preguntas sin contestar
Fesponda de acuerdo a lo gque usted conoce
CONTENIDO
1. ;0Oue es el Control Interno?
2. ;E=iste o no un mecanismo de Control Interno?
3. ;Cual son lo: mecanizmos de Control Internc que se aplica para el personal de la
Institucion?
4. ;Estan establecidas las funciones del personal?
5. iConsidera usted que la aplicacién del Sistema de Control Interno mejorara la

zeguridad en el desarrollo de las actividades de la Institucion?

Nota. Preguntas realizadas en la encuesta al Director de la Escuela de Educacion Basica Particular

Eloy Alfaro Delgado del Sur.
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Anexo 2

Encuesta dirigida al &rea administrativa y docentes de la Institucion.

ENCUESTA PARA LA ESCUELA DE EDUCACION BASICA PARTICULAR
"ELOY ALFARO DEL/.GADO™
DATOS INFORMATIVOS

Fecha de la Encuesta: Hora:

Cargo que ocupa:

INSTRUCCIONES
En las preguntas debe responder marcando tal como diga en cada pregunta
No deje preguntas sin contestar
Eesponda de acuerdo a lo que usted conoce
CONTENIDO
1) ;Sabe usted para qué sirve el Control Interno? Senale:
s Establecer objetivos para €l logro de los mismos
s Disminuir riesgos gue afecta a la Institucidn
« Construir un modelo para la Institucion
2) ;Cual cree que seria la funcion principal del Control Internoe en la Escuela de
Educacion Basica Particular "“Eloy Alfaro Delgado®? Sefiale:

s Garantizar la eficiencia
« Cumplir las normas
# Descubrir algunos errores

3) Coimo cree g ayndara el disefio del control interno en las actividades de la
Escuela de Educacion Basica Particular "*Eloy Alfare Delgado®? Sefale:

o Llevar bien su contabilidad

# Fortalece sus objetivos

* Progreso personal de los docentes

Nota. Preguntas realizadas en la encuesta al area administrativa y docentes de la de la Escuela de

Educacion Basica Particular Eloy Alfaro Delgado del Sur.
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Encuesta dirigida al &rea administrativa y docentes de la Institucion.
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4)

8)

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

+ FReviziones por el Rector

s Sistema de Control Internc

* Pruebas aplicadas al personal

:Conoce usted si la Escuela de Educaciéon Basica Particular "*Eloy Alfare
Delgado™ maneja un Manual de Control Interno para controlar los pagos de

pensionesT Ponga un visto:

SI ()
NO ( )

;Esta de acuerdo con el proceso de cobro de pensiones que actualmente

maneja la Escuela de Educacion Basica Particular "“Eloy Alfare Delgado™ 7

-
MNO ()

LEn qué area considera usted gue es de mayor importancia la existencia del

Control Interno? Ponga un visto:

Rectorado [
WVicerrectorado [
Inzpeccion [ ]
Secretaria [
Todos [

i Considera usted que 3 necesario crear un mannal de control interno, para
mejorar la recandacion ¥y control de los recursos en la Escuela de Educacion

Basica Particular "*Eloy Alfaro Delgado™ 7

ST ()
NO ()

Nota. Preguntas realizadas en la encuesta al area administrativa y docentes de la de la Escuela de

Educacion Basica Particular Eloy Alfaro Delgado del Sur.



