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RESUMEN

El presente Manual de Procedimiento tiene como objetivo principal el poder
comprobar la influencia que tienen los procedimientos y su incidencia en el
control interno del Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa Elena”, del Cantdn
La Libertad, el mismo que se lo podrd comprobar mediante el estudio
exploratorio, permitiendo asi conocer como se desarrollan los procedimientos y de
qué manera el control interno influira en mejorar la eficiencia y eficacia al
momento de realizar las diversas transacciones por parte del area Financiera,
optimizando asi tiempo y recurso, para asi poder brindar un mejor servicio a los
demés funcionarios y empleados que laboran en el plantel. En relacion al marco
tedrico se ponen en consideracion temas como definicion de los procedimientos,
metodologia de la planificacion, competencia de los funcionarios, la fases de
planificacion que encierran los procesos administrativos, la importancia que tiene
el procedimiento administrativo, las identificacion riesgos, como enfrentar
eventos adversos, asi como también las normas vigentes de control interno, la ley
orgénica de la contraloria general del estado, control del plan operativo anual,
técnicas de valoracion de riesgo. Esta investigacion tiene como base la
investigacion de campo, la observacion y las diversas encuestas realizadas a todos
los funcionarios de la entidad, lo que establecié crear metodologia con el fin de
obtener soluciones a los diversos problemas ya identificado, ya que al no contar
con los procedimientos documentados no se realizarian los procesos de una
manera eficiente y por lo contrario se presentaria una debilidad al realizar el
control interno. Con las encuestas realizadas se puedo conocer las deficiencias que
presenta el plantel en la actualidad, las cuales fueron interpretadas mediante
gréficos y tablas para asi presentar las recomendaciones y conclusiones. Mediante
la utilizacion de estas estrategias, se pudo comprobar la hipotesis antes planteada.
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INTRODUCCION

Todas las Instituciones Publicas deben de empezar a adoptar Manuales de
Procedimientos con el fin de llevar un efectivo control y mejorar el desempefio de
los y las servidoras publicas y que tengan un documento de respaldo de los
diversos procesos y procedimientos que describan las actividades propias de la
institucion y asi establecer los controles necesarios para llevarlos a cabo, se
constituye en un mecanismo de planificacién y control para orientar al logro de
los objetivos institucionales. Estos procedimientos se los debe de realizar con el

fin de guiar la accién administrativa y poder exigir responsabilidades.

Es de vital importancia para el Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena” tener
fundamentados cada uno de los procedimientos que regulen el adecuado
funcionamiento de las actividades que ejecuta esta institucion, por ende resulta
muy significativo proponer el presente Manual de Procedimiento Administrativo

de Control Interno de los recursos administrativos.

Este Manual de Procedimientos Administrativo de Control Interno, tiene como
finalidad servir como una herramienta de soporte en la forma de realizar sus
actividades de acuerdo con las bases legales vigente y conllevando a tener un
enfoque integral del funcionamiento, permita a los servidores publicos la
optimizacion del tiempo y del recurso. Funciona como componente de induccion
para el personal nuevo que se incorpora a la institucién proporcionando una vision
mas amplia en la realizacion de los procedimientos que se ejecutan y que permitan
una apropiada coordinacién. EI manual de procedimiento debe ser sometido a un
proceso continuo de actualizacién. Para ello, se elabor6 el presente trabajo de
titulacion que esté estructurado de la siguiente manera: Marco Contextual, en el
cual se establece el tema a investigar, el planteamiento de la problematica, la
formulacién y sistematizacion del mismo, encontramos el objetivo general y los
especificos, su respectiva justificacion, hipotesis, y Operacionalizacion de las

variables a investigar a lo largo de la propuesta de tesis.



Esta investigacion estd compuesta de cuatro capitulos:

El Capitulo I: Especificamos el marco de la investigacion sustentado con criterios
cientificos del tema, también teorias sobre procedimientos, control interno que se
utilizaran dentro del Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”, y también se
encuentra su respectivo marco legal en el que sustenta la investigacion.

En el Capitulo 11: Encontraremos la Metodologia de la Investigacion: Se detalla el
disefio, la modalidad de la investigacion, tipos, métodos, técnicas e instrumentos
de investigacion utilizados, para alcanzar los objetivos propuestos, la poblacion y
muestra a investigar, los diversos procedimientos utilizados al momento de
efectuar el trabajo, el cronograma y presupuesto del anteproyecto utilizados en la

investigacion.

El Capitulo IlI: Correspondiente al andlisis e interpretacion de resultados: Se
describe cada una de la interrogantes planteadas para detectar los problemas a
investigar, su respectivo analisis de datos y resultados, la comprobacion de la
hipbtesis por medio de la técnica de la Chi Cuadrada, para demostrar que la
presente investigacion es aplicable, sus respectivas conclusiones 'y

recomendaciones.

El Capitulo 1V: Se refiere a la propuesta de la investigacion, la misma que se la
planteo para superar los obstaculos existentes, Disefio de un Manual de
Procedimientos Administrativos de Control Interno para el Colegio “Peninsula de

Santa Elena” de lal provincia de Santa Elena , periodo 214.

Los capitulos antes mencionados, expresan el proceso de investigacion realizado y
los conocimientos aplicados con la finalidad de proponer el Disefio de un Manual
de Procedimiento que permitan contribuir al mejoramiento del control Interno del

Colegio Peninsula de Santa Elena.



MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION

TEMA

Disefio de un Manual de Procedimientos Administrativos para el Control Interno
del Colegio Fiscal Mixto Peninsula de Santa Elena del cantdén La Libertad, afio
2015

EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

Planteamiento del Problema.

El Colegio Peninsula de Santa Elena, se encuentra ubicado en la provincia de
Santa Elena, ciudadela Virgen del Carmen, en la via a Anconcito, en las calles 13
esquina y Avenida 31 y 32, en la manzana 4A de La Libertad, y es un Centro de
Educacion Secundaria que esta encargada de brindar educacién a los ciudadanos

del canton La Libertad.

El Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena con el fin de cumplir con lo
manifestado en su misién, vision y objetivos, adopta la modalidad organizacional
por procesos, cuya metodologia estd basada en el analisis permanente vy
mejoramiento continuo de los diferentes procesos institucionales, esta orientada a

la satisfaccion de los diversos ciudadanos que asisten a este centro de educacion.

Define su estructura organizacional alienada a la mision, para ello las Direcciones
Provinciales integran procesos desconcentrados que tienen gestion administrativa,
técnica y financiera desconcentrada con relacion y dependencia de las autoridades

ministeriales.



La presente investigacion se desarrollé en la Unidad Administrativa Financiera y
Talento Humano del Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena, la misma que sirve
de apoyo, y juega un papel muy importante, porque maneja la asignacion de los
recursos, la cual debe estar sustentada en los requerimientos y necesidades del

entorno y de las caracteristicas propias de la Institucion.

La problemética identificada es que no se han planificado los procedimientos en la
Unidad Administrativa Financiera del Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena
por lo que los servidores publicos realizan sus actividades de una manera practica,
debido a que no existe un documento formal y ordenado a seguir de modo que sea
de comudn conocimiento, esto ha provocado un reducido control interno de los
recursos administrativos financieros ya que no se adopta las medidas oportunas
para corregir las falencias que permitan garantizar el desarrollo eficaz y eficiente

de los procesos.

De la misma manera dentro de la Unidad se realizan procedimientos rutinarios de
Administracion Presupuestaria, Tesoreria, Contabilidad, Talento Humano, Bienes,
debido a que no se ha realizado un diagnostico integral de los recursos
financieros, materiales, humanos y que no cuentan con el personal capacitado para
formular planes administrativos financieros, induciendo esto que no se cumplan
en su totalidad con el ordenamiento juridico, técnico y administrativo y existan

reducidas estrategias para lograr los objetivos administrativos financieros.

No se han definido procedimientos adecuados para el control de los maestros,
personal administrativo y de servicio, esto se ha ocasionado debido a que no se ha
formalizado la organizacion responsable y coordinacion entre el Rector y cada
Jefe departamental, asi mismo no se cumple con la obligacién del conllevar un

buen ambiente de trabajo.

Otra de la problematica que podemos mencionar es que existen informales

procedimientos para la Evaluacion del riesgo de los procesos al no contar con un



plan de mitigacion de los mismos que desarrollen estrategias de gestion que
ayude a identificar, valorar y dar respuesta al riesgo, lo que ha provocado que no
se determinen meétodos y técnicas que reduzcan la ocurrencia de riesgo y exista
baja capacidad de respuesta para evitar, reducir, compartir y aceptar el riesgo que
puedan impactar a la organizacion impidiendo llegar a conseguir el logro, que es

ser una institucion de calidad.

La Unidad Administrativa Financiera, cuenta con herramientas, como el Sistema
de  Administracién Financiera (ESIGEF), el Sistema Presupuestario de
Remuneracion y Nominas (ESIPREN), el Sistema Nacional de Compras Publicas,
los cuales facilitan el ingreso de la informacion para procesar las néminas,
solicitar los recursos, realizar las diferentes cancelaciones de sueldo para el
personal. Pero no posee un software propio que les permita establecer una gestion
integral de los procedimientos debido a que no se ha determinado la tecnologia
organizacional de informacion provocando insuficientes mecanismos de
informacién y comunicacion y que las funciones y responsabilidades no estan
claramente definidas ni formalmente comunicadas y que no exista el debido
seguimiento y monitoreo a la gestion administrativa financiera ni se tomen los

correctivos necesarios.

Considerando lo anterior se debe decir que las instituciones de educacion
secundarias, deben de aplicar diferentes herramientas administrativas que aporte
al adecuado desarrollo de las actividades, para que su funcionamiento sea efectivo

y entre esas herramientas se pueden mencionar los manuales de procedimientos.

El Colegio Peninsula de Santa Elena, con la aplicacion de esta nueva herramienta
0 instrumento que es de gran aporte y utilidad para esta pequefia institucion como
es el Manual de Procedimientos Administrativos de Control Interno, tendrd una
base y documento formal y metddico, donde se definen los diversos detalles a
ejecutar en sus actividades diarias, precisando cuéles son sus responsabilidades y

funciones, enmarcadas en las bases legales, ahorrando tiempo y recurso.



En la presente investigacion se determinaron los procedimientos administrativos

que sean capaces de mejorar eficaz y eficientemente las diversas actividades y que

los diversos departamentos empiecen a cumplir a cabalidad con el ordenamiento

juridico y administrativo y por ende empezar a implementar estrategias con la

finalidad de lograr los objetivos de la institucion.

Formulacién del problema

¢Como influye la aplicacion de procedimientos administrativos en el control

interno del Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena” de la provincia de Santa
Elena, afio 20157

Sistematizacion del Problema

b)

d)

¢Cdémo influyen los procedimientos en el cumplimiento de los objetivos
del Colegio Peninsula de Santa Elena?

¢De qué manera afecta el poco juicio profesional al momento de realizar
una valoracion de los bienes dentro del “Colegio Fiscal Peninsula de

Santa Elena”?

¢En qué forma el incorrecto seguimiento de los procesos de los diversos
bienes y servicios ha afectado el cumplimiento de los procesos en el

Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”

Como los deficientes procesos de seleccion, reclutamiento y contratacion
ha incidido en la asignacion de funciones de los diversos servidores

administrativos y docentes del Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”



e) De qué manera la incidencia de un manual de procedimientos mejorara el

control dentro del Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”

Delimitacion del Problema

Para delimitar el problema se ha considerado al Colegio Fiscal Peninsula de Santa

Elena, el mismo que se encuentra ubicado:

PROVINCIA: Santa Elena
CANTON: La Libertad
BARRIO: Virgen del Carmen

DIRECCION: Via a Anconcito, en las calles 13 esquina y Avenida 31y 32, en la
Manzana 4A de La Libertad

ACTIVIDAD: Institucién de Educacién Media, encargada de formar, capacitar,

ensefiar y fomentar valores a los jovenes de un determinado sector.
TIPO DE INSTITUCION: De Educacion

AREA: Plblica

OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer la influencia de los procedimientos administrativos en el control
interno, mediante la aplicacion de encuestas a el personal directivo,

administrativo, y analisis de documentos, que orienten a el disefio de un manual



de procedimientos para el control interno del Colegio Fiscal Peninsula de Santa

Elena”.

Objetivos Especificos

a) Consultar las teorias de varios autores, leyes y reglamentos vigentes con
el fin de tener conocimiento veraz de la investigacion, mediante el
conocimiento de los procedimientos administrativos y del control interno

del Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena.

b) Analizar la informacion obtenida en las encuestas con el fin de establecer
los procedimientos de control, basados en la metodologia de técnicas,
instrumentos y métodos que permitan demostrar indices de vencimiento en
el cumplimiento oportuno de pagos realizados por el Colegio Fiscal
Peninsula de Santa Elena.

c) Comprobar que los indicadores de gestion son necesarios para medir la
eficiencia y la eficacia de la gestion institucional, considerando el
seguimiento y evaluacion de los procedimientos que efectia el Colegio

Fiscal Peninsula de Santa Elena.

d) Proponer la formulaciéon de un Manual de Procedimiento, para una
correcta planificacion de los procesos que favorezcan al control interno, a

través de su implementacion en el colegio fiscal Peninsula de santa Elena.

JUSTIFICACION DEL TEMA

En una institucion puablica el correcto funcionamiento de sus dependencias
administrativas es de vital importancia para conseguir el éxito deseado en la

misma, pues son los procedimientos los que distribuyen los diversos trabajos,



tareas, deberes adecuados, asignacion de cargos o puestos, con la finalidad de
empezar a delegar autoridad y para asignar el staff adecuado, que se

responsabilice por cumplir con el trabajo que le fuera planteado en un principio.

Los procedimientos se los definen como el cauce formal de la serie de actos en
que se concreta la actuacion administrativa para la realizacion de un fin por ende
podemos decir que el procedimiento tiene por finalidad esencial la emisidn de un

acto administrativo.

Los procedimientos se crearon con el fin de poder describir de una manera
detallada, clara y precisa un proceso que posee un principio y un final y los cuales
son muy utilizados por las instituciones tanto del sector publico como del ente
privado, con el fin de identificar que se cumplan con los objetivos planteados por
la institucion. Con lo que respecta a las actividades que se realizan en una entidad
de los diferentes procesos se puedan modificar o disefiar de acuerdo a su actividad
a la que esta se dedique, pero siempre se debe de tomar en cuenta que todas y
todos conforman la institucion y por ende se deben de central en el mismo

objetivo institucional.

El control interno se esta volviendo actualmente en un instrumento muy
importante dentro de cada institucion debido a que esta dirigida por seres
humanos, es por esto que existe la necesidad de efectuar el control del uso de los
recursos, con el fin de poder definir, y aplicar medidas que permitan prevenir o
disminuir los diversos riesgos, detectandolos a tiempo con la Gnica finalidad de
que la maxima autoridad, personal administrativo y trabajadores en general
puedan empezar a tomar decisiones para asi aprovechar las fortalezas grupales e

individuales y cumplir con el logro de todos los objetivos institucionales.

En este trabajo se utilizd como instrumento de investigacion a la descriptiva, ya

gue esta explica de una manera méas detallada y explicita las caracteristicas mas



importantes del problema o del tema que se va a analizar. También se utilizo la
investigacion bibliogréfica por el hecho de existir archivos, datos, acontecimientos
donde se recopila la informacién junto con el apoyo de bibliografia existente para
el estudio del problema planteado. Las técnicas a utilizar en esta investigacion
fueron: Encuestas, observaciones y entrevistas no estructuradas para poder

comprender de una amplia manera la comprension del problema planteado.

Estas técnicas van a permitir obtener informacion veraz, precisa y sobre todo crear
un criterio profesional sobre lo que son los procedimientos y el control interno
que se estd aplicando en la actualidad. Tomando en cuenta la importancia que
tiene una entidad de educacion media como lo es el Colegio Peninsula de Santa
Elena, he considerado de mucha importancia ejecutar el presente estudio que
poner en evidencia la debilidad en los procedimientos y sobre todo en el control
interno. Asi mismo se considerd de mucha importancia al andlisis de los mismos,
con el fin de que permitan detectar y conocer la falencias que tienen en la
actualidad y que se realice un diagnostico efectivo y relevante de este tema, de
igual manera conocer las medidas correctivas a implementar en el caso de ser

necesario.

Los resultados obtenidos en esta investigacion permitiran mejorar los procesos
dentro de esta entidad con la Unica finalidad de que empiecen a cumplir con sus
objetivos institucionales. Es por esto que se puede decir que la propuesta del
Manual de Procedimiento es de gran valor y beneficio para el Colegio Fiscal
Peninsula de Santa Elena que conocen claramente cudles son los diferentes

procesos que se llevan a cabo dentro del mismo.

HIPOTESIS

La planificacion de los procedimientos administrativos contribuird a mejorar la
eficacia y eficiencia del control interno en el Colegio Fiscal Peninsula de Santa

Elena, provincia de Santa Elena, canton La Libertad.
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OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Al definir la palabra operacionalizacion tendremos que es el proceso que obliga a
realizar una definicion conceptual de la variables para romper el concepto difuso
que ella engloba y asi darle sentido concreto dentro de la investigacion, luego en
funcién de ello se procese a realizar la definicion operacional de la misma para
identificar los indicadores que permitiran realizar su medicion de forma empirica

y cuantitativa, al igual que cualitativamente llegado el caso.

Las variables son atributos, cualidades, caracteristicas observables que poseen las
personas, objetos, instituciones que expresan magnitudes que varian discretamente
o en forma continua y que estan en relacion directa con el planteamiento del
problema en estudio. Este caso se definié variables tanto dependiente como
independiente las cuales se encargan de identificar las circunstancias mas
importantes del objeto en estudio, ademas de encontrarse unido de manera directa
con el planteamiento del problema.

Para este estudio se definid las siguientes variables:

Variable Independiente: Los procedimientos administrativos

Variable Dependiente: Control Interno
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CUADRO N° 1 Operacionalizacion de las Variable Independiente

VARIABLE DEFINICION | DIMENSIONES | INDICADORES ITEMS INSTRUMENTO
INDEPENDIENTE
Metodologfa de la La p.la.nlflca_;\mon de los procesos ylprocedlmlentos
e o administrativos para la adquisicion de bienes y
planificacién - -
prestacion de servicios es.
L_OS_ L Responsabilidad de | Cudl es el nivel de capacitacién y desarrollo
proced_lmlentos La plz?m_lflca(_:lon los jefes profesional de las personas que laboran en los
sggn'srlsggrs]oesno administrativa departamentales | departamentos de la institucion.
ACCIONeS La planificacion del Se llega a cumplir con todo lo estipulado en ,el
definidas las Plan Anual de plan _ de contratacion
preae - Se realiza alguna reforma en el plan de Encuesta
cuales van Contratacion o e
. contratacion y cada qué tiempo.
ligadas con la Al q I ion el
L planificacion y el momento de realizar ~una contratacion e
Procedimientos proceso Fases del proceso departamento de compras publicas cumple con las
administrativos ot I Administrativo fases establecidas
administrativo | E| procedimiento :
con el fin de ini i . . . .
lograr mejorar las administrativo Importancia del | Para usted cuél es la importancia de las fases del
. Proceso proceso administrativo dentro del departamento de
actividades en Administrativo compras publicas
cada uno de los pras p )
procesos que se Planificacion para | Como se realizé la planificacion para disminuir los
emprenden en las mitigar los riesgos | riesgos institucionales.
instituciones Riesgos en la e o - -
Ubli S s Identificacion del | Usted conoce los criterios para identificar los .
publicas Administracion . ; . N Entrevista
Publica Riesgo posibles riesgos institucionales.

Valoracion del
Impacto

Se han valorado los impactos en la institucion por
la ocurrencia de los riesgos institucionales.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo
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CUADRO N° 2 Operacionalizacién de las Variable Dependiente

VARIABLE < T
DEPENDIENTE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTO
Ley Orgénica de la | Conoce usted sobre lo que manifiesta la Ley
Contraloria Orgénica de la Contraloria General de
_Etl control | General del Estado | Estado sobre el Control Interno.
interno es e —
conjunto de Sl‘iger?];g;glgzgael Conoce usted sobre los diferentes tipos de
acciones, Leyes y Normas de Contratacion contratos estipulados en la Ley Orgéanica de
actividades, publica Contratacion Publica.
planes, politicas, — e
normas Qué importancia le da usted a las Normas
; Normas de Control q | bre |a admini 9 Encuesta
registros, Interno e Control Interno sobre la administracion
procedimientos de los bienes.
y métodos Control de la Cree usted que con el Manual de
incluido el Gestion Procedimiento dentro de la Institucion
Control Interno ¢ . mejoraria el control Interno.
entorno y Estrategias de Al 0 de olanifi [PAC
actitudes que Control Control de Plan momento de plamiticar &1 FA~
desarrollan A Institucional, se realiza el requerimiento real
nual de X L
autoridades y su Contratacion | Y.d€ 1as necesidades mas importantes de los
personal a cargo, diversos departamentos. _ _
con el objetivo Teécnicas de En qué frecuencia se realiza una evaluacion
de prevenir Valoracion de de los posibles rlefsgos, con I? finalidad ,de
posibles riesgos Técnicas y Riesgo ::]c(;nocer si estos afectarian a la institucion o
que afectana | v/aloracion de : - - Entrevista
una entidad RiESa0S Se han establecido procedimientos,
plblica. g Evaluacion de | estrategias o lineamientos que permitan
Riesgo identificar riesgos en el departamento de
Compras Publicas.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTES DEL TEMA

La Subsecretaria de Gestion Publica de Argentina en el 2009, con su “Manual
para el analisis, evaluacién y reingenieria de Procesos en la Administracion
Publica”, indica que toda gestion debe de estar orientada a la calidad en la
prestacion de servicios, en la que los ciudadanos son considerados al momento de
evaluar los resultados del desempefio de las organizaciones, y permite asi, que los

organismos incorporen esa perspectiva para la mejora continua de su gestion.

Las instituciones publicas fueron creada con el Unico proposito de prestar
servicios y asi conseguir su objetivo principal que es satisfacer las necesidades
que presenta la colectividad, es por eso que los estados de gobierno han empezado
a tomar medidas, mediante las respectivas unidades administrativas, sus
estructuras, y sobre todos de los recursos, los cuales se materializan en buenos
servicios que son puestos a disposicion de todos los ciudadanos mediante
procesos y procedimientos. Esta secuencia de actividades puede ser medible con
el dnico fin de permitir que se pueda convertir los elementos de entrada en

elementos de salida.

El control interno de los procedimientos se estd volviendo cada dia mas
importante, no tan solo a nivel internacional, sino también a nivel nacional y local,
como provincial y cantonal, como es el caso del Colegio Fiscal “Peninsula de
Santa Elena”, debido a que este conlleva a mejorar la gestion administrativa
comprometida en todos sus niveles para asi realizar el fiel cumplimiento de sus

objetivos institucionales.
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El irrisorio control interno que existe con relacion a los procedimientos con
relacion a la adquisicion de bienes y servicios por parte del departamento
Financiero y de Colecturia, del Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”, hace
que no se efectué un buen seguimiento o este no sea oportuno y que se lo realice
de una manera previa, continua y posterior con respecto a los diferentes servicios

que se ejecutan en el Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”.

Este instrumento de control interno también contribuye a la administracién con un
claro criterio de auditoria, debido a que esta implicito en el mejoramiento de los
procesos, direccion y supervision de las actividades diarias, permitiendo la
utilizacion optima de los recursos, en un ambiente propicio para poder efectuar el
control interno, en donde la ética sea puesta en practica por parte del personal que
labora en el Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena, y que a la vez juega un
papel importante y muy relevante para poder llevar a cabo los diversos procesos

que en él se desarrollan.

El éxito de una organizacion para que llegue a conseguir sus objetivos
institucionales establecidos, asi como también llegue a satisfacer las necesidades y
obligaciones depende de la mayor parte de sus administradores de turno, como
rector y sus diversos jefes departamentales, es por eso que se puede decir que los
jefes departamentales deben establecer procedimientos eficaces, que permitan y
faciliten las labores de sus colaboradores mejorando la supervision de los

procedimientos que se desarrollan en la institucion.

En un pequeio sondeo realizado en el Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”,
previo a la propuesta de la elaboracion de un Manual de Procedimiento de Control

Interno y sobre todo de la Gestion Administrativa se pudo indicar:

Que la inexistencia de aplicaciones en las normas de control interno de los bienes,

mediante la utilizacion de indicadores que nos permitan establecer la eficiencia,
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eficacia y economia de la gestion administrativa del Colegio Fiscal “Peninsula de
Santa Elena” en el periodo 2014-2015, con el Unico propdsito de mejorar los
diversos problemas como: Eficiencia, eficacia y economia de operaciones de
control de bienes muebles e inmuebles que ocasioné una inadecuada

planificacion haciendo que no se cumplan con los objetivos institucionales.

El control interno favorece a la administracion, por lo que permite el
mejoramiento de los diversos procesos, como la direccion y supervision de varias
actividades diarias, permitiendo la utilizacion de los recursos, en un ambiente
adecuado para el control interno, donde la ética sea resaltado por el personal que

labora en el departamento el mismo que resalte la importancia de los procesos.

También se pudo afirmar que es necesario que los jefes departamentales
establezcan procedimientos eficaces, que faciliten las labores que realizan sus
subordinados, con el Gnico fin de que los conozcan y puedan supervisar los

procedimientos que se realizan.

En el Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena, los procesos financieros, son
deficientes debido a que carecen de reglamentos y politicas actualizadas que
permitan evaluar sus procedimientos para verificar si estan alineados a las
necesidades del plantel o si se estan destinando de buena manera los recursos

financieros para las necesidades basicas con que debe contar la institucion.

1.2 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1.2.1 Los Procedimientos

Los procedimientos son tareas ordenadas sistematicamente, sustentadas en un
diagnostico y administracion del riesgo y orientadas a la eficiente integracion de
los procesos, como lo define (TORRES, 1996):
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Son un conjunto de elementos que interactdan para transformar insumos o bienes
en productos terminados, son una guia detallada que muestra de forma secuencial

y ordenada de cémo se realiza un trabajo. (TORRES, 1996)

Un procedimiento, en este sentido, consiste en seguir ciertos pasos predefinidos
para desarrollar una labor de manera eficaz. Su objetivo deberia ser Unico y de
facil identificacion, aunque es posible que existan diversos procedimientos que
persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y etapas diferentes, y que
ofrezcan mas o menos eficiencia. Todas estas actividades son realizadas por
hombres y se rigen por procedimientos, es decir son las mismas actividades pero
realizadas en un orden especifico y secuencial, es por esto que cabe recalcar que
en todas las entidades y organizaciones se realizan procesos, la diferencia es que

algunos de estos procedimientos estan documentados y otros no.

Es por esto que a través de ellos se documentan los conocimientos y las
experiencias, cuando estos no estan por escrito, suele ocurrir que quienes lo
realizan se salten procesos que son importantes para poder obtener un producto
final o se corre el riesgo de que se dupliquen ocasionando pérdida de tiempo y

recurso, incurriendo en errores.

1.2.1.1 Importancia de los procedimientos

Los procedimientos segun Gémez en su libro Organizacion y Métodos para el

Mejoramiento Administrativo de las Empresas-1993, manifiesta que:

“Los procedimientos consisten en describir de una manera detallada cada
una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se
garantiza la disminucion de errores. También el procedimiento es una serie
de labores concatenadas, que constituyen una sucesion cronoldgica y el

modo de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin determinado”.
(GOMEZ, 1993)

17



Como indica este autor los procedimientos son de mucha importancia, puesto que
permiten organizar todas las actividades de una forma ordenada y secuencial,
facilitando la informacion necesaria para proveer la realizacion de las diversas
actividades que componen un proceso Y asi alcanzar los objetivos planteados de

una manera rapida y efectiva.

1.2.1.2 Objetivos de los procedimientos

Segun indican que los manuales de procedimientos tienen como objetivo:

e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandole lo que tienen que

hacer y como deben hacerlo.

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.

Pero el mismo autor sefiala que: " El principal objetivo del procedimiento es el de
obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad, considerando los factores
del tiempo, esfuerzo y dinero". (GOMEZ, 1993)

Lo que el autor menciona en estos objetivos; es que: los procedimientos son una
de las herramientas béasicas en toda institucion debido a que ayudan a los
servidores publicos a hacer mas eficientes en sus actividades que realizan
diariamente, debido a que menciona lo que hay que hacer y como se lo debe de
hacer.
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1.2.1.3 Caracteristicas de los procedimientos

Segun (MELINKOFF, 1987) describe las siguientes caracteristicas de

procedimientos:

No son de aplicacién general, sino que su aplicacion va a depender de cada

situacion en particular.

Son de gran aplicacion en los trabajos que se repiten, de manera que

facilita la aplicacion continua y sistematica.

Son flexibles y elésticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones.

Desde otro punto de vista Gomes G (1997) se enfoca en las siguientes

caracteristicas de procedimientos:

Por no ser un sistema; ya que un conjunto de procedimientos tendientes a

un mismo fin se conoce como un sistema.

Por no ser un método individual de trabajo. EI método se refiere
especificamente a como un empleado ejecuta una determinada actividad en

su trabajo.

Por no ser una actividad especifica. Una actividad especifica es la que

realiza un empleado como parte de su trabajo en su puesto.

La caracteristica que presentan los procedimientos es que cada uno de estos es

flexible en su aplicacion, cabe recalcar que es en funcion de la necesidad
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institucional, es decir cada procedimiento no se los cumple como una aplicacion

general, sino que dependiendo de cada situacion en particular.

1.2.1.4 La Planificacién

La Metodologia de la Planificacion

La metodologia sirve como un instructivo o guia en la formulacion de la
planificacion institucional, pues ayuda a optimizar los recursos disponibles, y
ayuda a realizar de mejor manera las cosas, basandose en objetivos bien definidos,

para que los esfuerzos tengan sentido.

La amplia acogida que ha tenido la metodologia de la planificacion entre los
administradores se debe a las virtudes y ventajas que esta tiene sobre otras
herramientas con similares propositos, por lo regular la evaluacion, seguimiento, y
control administrativo se desarrollan en un marco de planeamiento estratégico, lo
que no permite ordenar y orientar las acciones hacia el desarrollo propuesto y no
es que la planificacién automaticamente mejore la eficiencia y la efectividad de

los procesos, sino que cubre algunos aspectos de un proceso.

Para (STONER, 1996) Es el proceso de establecer metas y elegir medios para

alcanzar dichas metas.

La metodologia permite contar con una guia para la formulacion de la
planificacion institucional, su articulacion con el presupuesto y con la
optimizacion de recursos disponibles, buscando mejores maneras de hacer las
cosas, basandose en objetivos bien orientados, para que los esfuerzos tengan

sentido.
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El ciclo de la planificacion en el Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena,
comprenden a las fases de la formulacion implementacion, seguimiento vy
evaluacion. En la formulacion se realiza un diagnostico y andlisis de la situacion
actual, la propuesta de modificarla y solucionar los problemas que en ella estan
inmersas. En la ejecucion se sigue el plan conforme se lo programo, la
verificacion y evaluacion, consiste en determinar de forma oportuna si se

cumplieron o no las acciones propuestas, en un tiempo determinado.

Competencias de los Servidores Publicos

Las competencias que poseen los funcionarios publicos estan determinadas en la
LOSEP y en la Ley Organica de Educacién Intercultural, los mismos que contiene
las diversas competencias, atribuciones, derechos y prohibiciones que poseen los
funcionarios y que estan sujetas a las disposiciones legales vigentes que regulan
los diversos servicios publicos. Es de mucha importancia que el personal que
labora en las diferentes instituciones publicas deba estar ubicado en puestos
acorde a su perfil profesional, para que este se desempefie de una manera eficaz y

puede solucionar las diversas necesidades que requiera la institucion.

Los servidores publicos deben contar con una combinacion de aptitudes y
experiencia para desempefiarse en sus funciones, y con un marco de competencias
que incluya el liderazgo para orientar a la institucion, dar resultados para atender
retos actuales y futuros; asi como aptitudes profesionales especificas que vayan
acorde con el puesto que desempefian para que se conviertan en un pilar

fundamental para el Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena.

La planificacion del Plan Anual de Contrataciones

Lo que respecta a la planificacién del Plan Anual de Contrataciones es de mucha

importancia para todas las entidades del sector publico, debido a que en €l se
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enuncian las diversas contrataciones que se van a realizar en un determinado
periodo, es por esto que se lo debe cumplir a cabalidad, y las personas que estan a
cargo de que se cumpla con todo este proceso es la maxima autoridad en conjunto

con el resto de sus jefes departamentales.

La planificacion es una de las etapa dentro del proceso administrativo, y este es
considerado de gran importancia por el simple hecho de ser ordenados, pues antes
de empezar algo debemos de saber el como y cuando se lo va a llevar a cabo, pues
esto va a permitir mejorar los diferentes planes, programas y propuestas en el area
financiera el cual el PAC es una guia para el desempefio de los funcionarios y ser

eficiente y eficaz.

1.2.1.5 El proceso Administrativo

Fases del Proceso Administrativo

Los procesos administrativos indican el como se debe de realizar una actividad, ya
que en el mismo se detallan los pasos a seguir, es por tal motivo su importancia
para el Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”, el poder cumplir y hacer
cumplir los procesos administrativos en todos sus departamentos desde el cargo
superior hasta el cargo inferior. Las fases de un proceso administrativo son:

1. Planificacién.- Segin (WELSCH & GORDON, 1990)es el proceso de
desarrollar objetivos empresariales y elegir un futuro curso de accién para

lograrlos. Comprende:
a) Establecer los objetivos de la institucion.
b) Desarrollar premisas acerca del medio ambiente en el cual han de

cumplirse.
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c) Elegir un curso de accion para alcanzar los objetivos.
d) Iniciar las actividades necesarias para traducir los planes en acciones.

e) Replantear sobre la marcha para corregir deficiencias existentes.

Organizacion.- Para (WELSCH & GORDON, 1990) es el proceso mediante
el cual los empleados y sus labores se relacionan unos con los otros para
cumplir los objetivos de la empresa. Consiste en dividir el trabajo entre
grupos e individuos y coordinar las actividades individuales del grupo.

Organizar implica también establecer autoridad directiva.

Integracion.- por los miembros del grupo para que lleven a cabo las tareas
prescritas con voluntad y entusiasmo. (WELSCH & GORDON, 1990)

Direccidn.- Segun (WELSCH & GORDON, 1990)es el proceso de motivar a
las personas (de igual nivel, superiores, subordinadas y no subordinadas) o
grupos de personas para ayudar voluntaria y arménicamente en el logro de los
objetivos de la empresa (designado también como dirigir o actuar)

Control.- Es el proceso de asegurar el desempefio eficiente para alcanzar los

objetivos de la empresa. Implica:

a) Establecer metas y normas
b) Comparar el desempefio medido contra las metas y normas establecidas
c) Reforzar los aciertos y corregir las fallas. (WELSCH & GORDON, 1990)

Las fases del proceso administrativo son las herramientas basicas y principales

que todo administrador debe de efectuar con la finalidad de poder aprovechar los

recursos humanos, materiales y técnicos, para asi poder conseguir de una manera

mas rapida los objetivos ya planteados por la institucion.
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Importancia de los Proceso Administrativo

Se basa fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y
la determinacién de tiempo y nimeros necesarios para su realizacion. (PONCE,
1992)

Los proceso administrativo, son muy importante debido a que es uno de los
métodos mas vitales para llevar a cabo los procesos que son planeacion,
organizacion, direccion y control ya que de acuerdo a su orden se lleva una

excelente administracion.

1.2.1.6 La administracion del Riesgo

Identificacion de Riesgo

En relacién a la identificacion de riesgo es:

La identificacidn de riesgo es un proceso interactivo y a menudo esta integrado
con el proceso con el proceso de planeacion. También es Util considerar los
riesgos desde una aproximacion, hoja de papel en blanco y no relacionar
unicamente los riesgos de la revision previa. (GAITAN, 2006)

Para las instituciones estatales, especialmente en las que administran un
presupuesto considerable, es importante identificar los posibles riesgos
inminentes en su ejercicio fiscal. Con la unica finalidad de reducir las
posibilidades de afectacion, que perjudiquen el buen funcionamiento del Colegio

Fiscal Peninsula de Santa Elena.
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Es esencialmente que el propietario de un negocio, este consiente de los riesgos
que enfrenta la empresa. Para reducir el riesgo de pasar por alto riesgos
importantes, un negocio debe adoptar un enfoque sistematico para identificar los

riesgos puros. (J., 2007)

Para todas las entidades del sector publico que efectian las contrataciones por
intermedio del portal de compras publicas es necesario que tengan presente o
identifiquen los diversos riesgos que se le pueden presentar en algin momento,
con la finalidad de que estos no perjudiquen con sanciones o multas hacia el

Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”.

Factores Internos y Externos

La identificacion de factores externos e internos que contribuyen al riesgo
en un nivel global de la entidad es un asunto critico para una valoracion de
riesgo efectiva. Dado que los principales factores que contribuyen han sido
identificados, la administracion puede entonces considerar su significado v,
de ser posible, vincular los factores de riesgo con las actividades de la
entidad. (MANTILLA, 2008).

En los procesos de identificacion de riesgo, se debe considerar a los factores
externos e internos que intervendrian y podrian afectar a la gestion del Colegio
Fiscal “Peninsula de Santa Elena”, lo que le podria permitir obtener mucha

informacion de la institucion de forma interna y externa.

Es de mucha importancia identificar los factores de riesgo para evitar o mitigarlos
en el momento que ocurran, y lleguen a causar inconvenientes mayores en el
plantel. En el proceso de identificacion del riesgo, se debe considerar los factores
internos y externos que podrian afectar la gestion del Colegio Fiscal Peninsula de
Santa Elena, esto permitira dilucidar de mejor manera estos factores, obteniendo
informacion real del estado institucional, asi como de eventos externos a la

organizacion.
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Plan para enfrentar eventos adversos

Consiste en el desarrollo de un plan de accién, para reducir el impacto o la
probabilidad de cada riesgo, establecer un punto disparador para el
momento de implementar las acciones para afrontar cada uno de ellos y
evaluar la responsabilidad de las personas especificas para implementar un
plan de respuesta. (CLEMENTS & GIDO, 2003)

Estos autores mencionan que es necesario contar con un plan de respuestas de
riesgos con el fin de evitar, mitigar o aceptar, con el unico fin de eliminarlos
dentro de la instituciéon. Una vez ya identificado los diversos riesgos a través de
los andlisis tanto de los factores internos como externos, es entonces el momento
preciso para realizar un plan que nos permita hacer frente a estos eventos adversos

que pudieran afectar a el Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”.

1.2.2 EIl Control Interno

1.2.2.1 Definicion de Control Interno

Segin (MEIGS & LARSEN, 1983), el propdsito del control interno es:
"Promover la operacion, utilizar dicho control en la manera de impulsarse
hacia la eficaz y eficiencia de la organizacién". Esto se puede interpretar que
el cumplimiento de los objetivos de la empresa, los cuales se pueden ver
perturbados por errores y omisiones, presentdndose en cada una de las
actividades cotidianas de la empresa, viéndose afectado por el cumplimiento
de los objetivos establecidos por la gerencia.

El control interno es un mecanismo que es utilizado por las diversas instituciones
con el unico proposito de salvaguardar sus activos y verificar la veracidad de los
datos contables, y asi mismo ayuda en el momento de avaluar y monitorear las
diversas operaciones que se efectdan dentro de un determinado departamento. Asi
mismo es una estrategia de evaluacién, considerando técnicas de valoracion de

riesgos e indice de vencimiento, de compromiso que permiten garantizar la
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disponibilidad e integridad de los procesos de la administracién de caja del

Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena.

Por lo cual basandose en la definicion anterior, el control interno es muy

importante en toda organizacion, ya que ayuda a velar por la optimizacion y el

buen uso de los recursos, verificar que las actividades se realicen en forma

correcta y en el caso de que no, tomar los correctivos necesarios, para contar con

informacidn veraz y oportuna para la toma de decisiones, que permitan brindar asi

servicios de calidad, eficiencia y calidez.

Importancia

El control interno en cualquier organizacion, es importante porque apoya la
conduccion de los objetivos de la organizacion, como en el control e
informacion de las operaciones, puesto que permite el manejo adecuado de
bienes, funciones e informacion de una empresa determinada, con el fin de
generar una indicaciéon confiable de su situacion y sus operaciones en el
mercado, ayuda a que los recursos disponibles, sean utilizados en forma
eficiente, basado en criterios técnicos que permitan asegurar su integridad,
custodia y registro oportuno en los sistemas respectivos. (GAITAN, 2006)

El control tiene su importancia debido a que es un recurso vital, en la consecucion

de los objetivos institucionales, para transparentar los procesos en el Colegio

Fiscal Peninsula de Santa Elena y tener mas credibilidad a nivel provincial.

El Control Interno Administrativo

Es el plan de organizacion que esta adoptado por cada entidad, tomando en
forma independiente un conjunto de procedimientos y acciones preventivas
y correctivas los cuales, establecidos en forma adecuada, apoyan al logro de
los objetivos administrativos como; permitir a la gerencia mantenerse
informado de la administracion de la empresa, coordinar funciones del
personal en general, controlar el logro de los objetivos establecidos, definir
que los funciones se estén ejecutando en forma eficiente y determinar si la
entidad y sus colaboradores estan cumpliendo con las politicas establecidas.
(GAITAN, 2006)
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El control interno administrativo ayuda a coordinar diversos procesos con la
finalidad de prevenir cualquier riesgo que se pudiera presentar en la institucion y
en caso de que asi sea, contrarrestarlos de una manera oportuna y que no afecta la

administracion de la institucion.

1.2.2.2 Objetivos del Control Interno

El disefio y la implementacion de un manual de control interno debe estar
orientado a prevenir o detectar errores e irregularidades, con el fin de lograr su

disminucion y por consiguiente, el fortalecimiento de la organizacion.

Es por esto que (MEIGS & LARSEN, 1983), establece una serie de objetivos del

control interno, los cuales consisten en asegurar:

1. La confiabilidad e integridad de la informacion.

2. El cumplimiento de las politicas, planes, procedimientos, leyes y

reglamentos.
3. Lasalvaguarda de los activos.
4. El uso eficiente y econdémico de los recursos.
5. EIl logro de los objetivos y metas establecidos para las operaciones o

programas.

Los objetivos del control interno son de gran importancia debido a que mediante
ellos se puede comprobar el fiel cumplimiento de las politicas, planes,
procedimientos, leyes y reglamentos, con el fin de poder salvaguardar los activos

con que cuenta la institucion.
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Principios

El Control es la medida de los resultados obtenidos y su confrontacion con los

resultados esperados, analizando las desviaciones.

El autor (GAITAN, 2006), menciona que para un adecuado Control Interno es

importante tomar en cuenta los siguientes principios:

e Equilibrio en la delegacion de responsabilidades, incluyendo la
dotacion de los recursos de control respectivos para asegurar el debido

cumplimiento de las mismas

e Orientacién logro de objetivos estableciendo medidas de desempefio

para la evaluar su cumplimiento

e Mantener un sentido de la oportunidad con la que se realizan las
actividades, ya que para que un control sea eficiente, es necesario que

sea oportuno y suficiente.

e Prevenir desviaciones para anular o disminuir su efecto adoptando

medidas preventivas, con la debida anticipacidn a su ocurrencia.

e Aplicar el principio de excepcion que se dirige especificamente hacia
los puntos realmente necesarios, 1o que genera reduccion de costos y

tiempo.

e Independencia. Los responsables del control no deben estar

involucrados en las actividades sujetas a la observacion por el mismo.
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La aplicacion de estos principios se vuelve importante para generar un ambiente
de control adecuado que asegure la correcta determinacion de los lineamientos por
parte de la maxima autoridad y de su adecuado seguimiento con el fin de revisar

en forma periddica la consecucién de los objetivos.

1.2.2.3 Elementos de Control Interno

Segun (GOLDBERT, J. L;, 1994) se pueden identificar cinco elementos del
control interno, los cuales estan interrelacionados entre si y que participan en
todos los aspectos méas importantes dentro de una organizacion, y los cuales se

detallan a continuacioén:

Ambiente de Control Interno
Evaluacion del Riesgo
Actividades de Control Gerencial

Sistemas de Informacion Contable.

o~ w0 DN e

Monitoreo de Actividades.

Estos elementos son la fuente primordial para que se efectué un adecuado control,

ya que los mismos se interrelacionan entre si, en bien de la institucion en estudio.

Ambiente de Control

Segun (GAITAN, 2006) el ambiente de control es: La actitud de la gerencia frente
al Control Interno, da las pautas para una entidad, que a su vez genera conciencia
de control de sus empleados y deméas colaboradores. En este elemento se
fundamentan los deméas componentes del control interno, generando parametros
de disciplina y estructura. Incluyen aspectos como la integridad, valores éticos y

competencia en el personal de la compaiiia “El ambiente de control tiene una
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influencia profunda en la manera como se estructuran las actividades del negocio,
se establecen los objetivos y se valoran los riesgos. Esto es cierto no solamente en

su disefio, sino también en la manera como opera en la practica. ”

El ambiente de control estd influenciado por la cultura de la entidad, dentro de
este tiene gran importancia la conciencia de control de su gente, y la forma en la
que la administracion es capaz de incluir en el personal para que vele por el
control dentro de la entidad. Las entidades se esfuerzan por tener gente con
capacidades acorde a sus necesidades, inculcan actitudes de integridad y
conciencia de control a todo el personal que colabora con la entidad, establecen
las politicas y procedimientos apropiados, incluyen un codigo de conducta escrito
en forma regular, este cddigo fomenta la participacion de los valores y el trabajo

en equipo, con el fin de obtener los objetivos de la entidad.

1.2.2.4 Estrategias de Control

Control del POA

La formulacién del Plan Operativo Anual, por parte de las entidades publicas,
debe ser realizado bajo el principio de participacion esencialmente con los
directos involucrados, entre sus diferentes instancias organicas: direcciones,
departamentos, divisiones, jefaturas, procesos, subprocesos, entre otros, el mismo
qgue contendra las necesidades y requerimientos de las areas, departamentos,

unidades, programas, proyectos y demas componentes de la entidad.

La SENPLADES sobre el POA, cita que “se concibe como la desagregacion del
Plan Plurianual de Gobierno y los Planes Plurianuales Institucionales en objetivos
Estratégicos, Indicadores, metas, programas, proyectos y acciones que se

impulsaran en el periodo anual”, las mismas metas que deben ser medibles y
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alcanzadas dentro del tiempo para que fueron programadas, deben ser evaluadas a
medida que se ejecutan y controladas para que permitan conocer si su accionar

logro alcanzar los objetivos institucionales.

Control del Plan Anual de Contrataciones.

Las entidades contratantes con el fin de cumplir con los objetivos del Plan
Nacional de Desarrollo, sus objetivos y necesidades institucionales,
formulardan el plan nacional el Plan Anual de Contratacion, con el
presupuesto correspondiente de conformidad a la planificacion plurianual de
la Institucion, asociados al Plan Nacional de Desarrollo y a los presupuestos
del Estado. (Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
2008, Art. 22)

Toda institucion pablica debe de tener una buena planificacién en asunto de las
contrataciones, pues esta es una herramienta de mucha importancia para cumplir
con las actividades a realizar. Es por esta razon que es necesario incorporar y
contar con el personal mas idoneo para esta tarea con la Unica finalidad de que en
el futuro no existan inconvenientes en el Colegio Fiscal “Peninsula de Santa

Elena”.

Control del Plan Anual de Compras

La Ley Organica de contratacién Publica (2008), sobre el PAC, menciona en el
(Art. 22) que:

Las entidades contratantes para cumplir con los objetivos del Plan Nacional
de Desarrollo, sus objetivos y necesidades institucionales, formularan el
Plan Anual de Contratacion, con el presupuesto correspondiente de
conformidad a la planificacién plurianual de la Institucion, asociados al Plan
Nacional de Desarrollo y a los presupuestos del Estado. (Pag. 22)
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El plan anual de compras permitira que la entidad programe sus actividades con
anticipacion, de igual manera en el Reglamento de la Ley Organica de

Contratacion Pablica (2009), cita que:

Hasta el 15 de enero de cada afio, la maxima autoridad de cada entidad contratante
0 su delegado, aprobara y publicara el Plan Anual de Contratacion, el que
contendra obras, bienes o servicios incluidos los de consultoria, en funcién de sus

respectivas metas institucionales. (Art. 25)

La Planificacion de la Contratacion Publica es una herramienta importante para la
consecucion de una correcta gestion institucional. Para ello se necesita contar con
el talento humano capacitado para su correcta formulacion, que permita contar
con los requerimientos prioritarios y relevantes para la institucion, en este caso el

Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena.

Actividades de control

“Las actividades de control son las politicas y procedimientos, son acciones
de las personas para implementar las politicas para ayudar a asegurar que se
estan llevando a cabo las directivas administrativas identificadas como
necesarias para manejar los riesgos. Las actividades de control se pueden
dividir en tres categorias, basadas en la naturaleza de los objetivos de la
entidad con los cuales se relaciona: operaciones, informacion financiera, o
cumplimiento.” (GAITAN, 2006)

Las actividades de control son implementados por la administracion para el uso
eficiente de los recursos, a través de politicas y reglamentos que permiten
controlar que se lleven a cabo las instrucciones de la administracion de la empresa
y se tomen las medidas necesarias para controlar los riesgos relacionados en el

camino para conseguir los objetivos y metas propuestas en la entidad.
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Las actividades de control se deben establecer en todos los niveles de la
organizacion y actividades como verificaciones, conciliaciones, anélisis de la

eficacia, segregacion de funciones.

La entidad deberia obtener suficiente comprension de los procedimientos de
control para desarrollar el plan de ejecucion de los procesos para la evaluacion del
Sistema de Control Interno. Al obtener esta comprension se debe considerar el
conocimiento sobre la presencia o ausencia de procedimientos de control obtenido
de la comprension del ambiente de control y del sistema de contabilidad para
determinar si se necesita alguna comprension adicional sobre los procedimientos,
ya que al estar estos integrados con el ambiente de control, nos permitiran conocer

cuéles son los procesos o el plan a seguir.

Control de la Gestion

Segun Garcia (1975), el control de gestion (CG) es ante todo un método, un
medio para conducir con orden el pensamiento y la accion, lo primero es
prever, establecer un prondstico sobre el cual fijar objetivos y definir un
programa de accién. Lo segundo es controlar, comparando las realizaciones
con las previsiones al mismo tiempo que se ponen todos los medios para
compensar las diferencias constatadas.

Pero para Blanco (1984) plantea que la moderna filosofia del CG presenta la
funcién de control como el proceso mediante el cual los directivos se aseguran de
la obtencion de recursos y del empleo eficaz y eficiente de los mismos en el

cumplimiento de los objetivos de la empresa.

La gestion que realice el departamento de Compras Publicas del Colegio Fiscal
“Peninsula de Santa Elena”, debe de ser evaluada mediante la aplicacion del
conocido Modelo de Gestion por Resultado, el cual nos permitira tener con mayor
exactitud el desempefio de cada funcionario de la Institucion.
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1.2.2.5 Técnicas de Valoracion de Riesgo

Técnicas de Valoracion de Riesgo

Segun los autores Juan Lopez Garcia (2004) y Edmundo Pelegrin (2006), la
identificacion del riesgo se realiza a través de la elaboracion del Mapa de
Riesgos, el cual como herramienta metodolégica permite hacer un
inventario de los riesgos ordenada y sistematicamente, definiendo en
primera instancia los riesgos, posteriormente presentando una descripcion
de cada uno de estos y finalmente definiendo las posibles consecuencias.

Todas las instituciones del estado, en especial el Colegio Fiscal “Peninsula de
Santa Elena” se debe tener en considerar los posibles riesgos. ES por esta razon
que el departamento de compras publicas con mucha mas razon los debe
considerar, debido a que es la encargada de subir al portal de compras publicas los

diversos contratos.

Andlisis Costo Beneficio

Para Ginés de Rus, (2008) el costo beneficio lo define como: “No se compara
ingresos con coste, sino beneficios sociales con costes sociales. El resultado de
restar los costes sociales de los beneficios sociales es el beneficio social neto del

proyecto, lo que permitird medir los beneficios directos de la inversion”.

Para Azqueta, D (2007) el andlisis del costo beneficio lo define de la siguiente
manera: “Esto es algo que las personas realizan todos los dias, con mayor o menor
rigor, en funcion de la importancia de la decision a tomar”, y que permite medir
los efectos que tiene la inversion y a quienes beneficia. Estas técnicas permiten
medir el grado de efectividad, eficiencia y economia con que se han manejado y

utilizado los recursos financieros.
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En una administracion siempre serd importante el analisis Costo Beneficio con el
fin de ver que tan eficiente es la administracion y si necesita alguna mejora en la
misma. Es decir si el beneficio que se va a obtener justifica el costo de la
inversion, sin obviar el hecho de buscar satisfacer las necesidades de los

estudiantes.

Evaluacion al Riesgo

El proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos riesgos que no hayan
podido evitarse, obteniendo una informacion necesaria para que el administrador
de la entidad esté en condiciones de tomar una decision apropiada sobre la

necesidad de adoptar medidas preventivas. (Hernandez, R.; 2006, pag. 69)

Siempre en una institucion se deberia identificar los presuntos riesgos para asi
estimar cuales podrian ser los posibles efectos que ocasionarian en el Colegio
Fiscal “Peninsula de Santa Elena”, con el fin de plantear diversas opciones de

respuestas y asi poderlos mitigar en su momento.

1.2.2.6 Control Interno de los Procedimientos

Seguimiento de Procesos de bienes y servicio

Lo que tiene que ver en cuanto al seguimiento a los procesos de bienes y servicio
el Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”, es primordial debido a que debe de
realizar un seguimiento oportuno el cual va a permitir identificar que los
procedimientos que han empezado, como son la adquisicién de algun bien o la
contratacion de algun servicio lleguen a su fin y que estos no se los pueda

paralizar por ningin motivo, ya que esto podria afectar a la institucion.
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Control de Recaudaciones

La Normativa del Sistema de Administracién Financiera (2008), sobre el control

de la Recaudacion menciona que:

La determinacion y recaudacion de los recursos establecidos en las disposiciones
legales, para el financiamiento del presupuesto del Gobierno Central y de las
Entidades u Organismos sera de responsabilidad de los Entes o los Funcionarios

encargados de su gestion y administracion. (Pag. 99)

Sobre el Control de la Recaudacién, el Ministerio de Hacienda de Espafia,

menciona:

Consiste en el ejercicio de la funcion administrativa conducente al cobro de las
deudas y sanciones tributarias y demas recursos de naturaleza publica que deban
satisfacer los obligados al pago. (Pag. 25).

La Normativa del Sistema de Administracion Financiera, hace mencion que los
responsables de la generacion y recaudacion de los recursos financieros seran
responsabilidad de los encargados de la administracion de cada entidad que reciba

recursos del Gobierno Central.

Control de Pagos

La Normativa del Sistema de Administracion Financiera (2008), sobre el control

de la Recaudacion menciona que:

La Unidad de Tesoro es la encargada de ordenar el deposito oficial de los fondos

publicos, el pago de las obligaciones debidamente registradas por las instituciones
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y solicitadas de acuerdo al Programa mensual de devengado (PMD) aprobado.
(Pag. 100)

A su vez esta Normativa sefiala que para realizar el pago, la unidad responsable de
Tesoreria afectara a la cuenta correspondiente y acreditara en las cuentas de los
beneficiarios finales: proveedores, contratistas, funcionarios publicos, empleados,

trabajadores o terceros.

Control de Custodia

En los contratos que celebren las entidades del sector publico, para asegurar el
cumplimiento de los mismos, se exigira a los oferentes o contratistas la
presentacion de las garantias en las condiciones y montos sefialados en la ley.
(Normas de Control Interno Cod. 403-12)

En esta normativa se menciona claramente que la “custodia permanente de
los bienes, va a permitir salvaguardar los diversos recursos de la entidad,
para asi poder fortalecer los diversos controles internos”. Pero estos a su vez
van a facilitar la identificacion de poder observar si el bien ha sido utilizado
para lo que fue adquirido, pero también nos permitira identificar si el bien se
encuentra en condiciones apropiadas o deterioradas. (WELSCH &
GORDON, 1990)

El control del custodio de los intereses de la institucion facilita la gestion de
supervisién de los bienes puablicos, su correcta utilizacion, asi como la
transparencia en la administracion de los mismos. Las entidades publicas realizan
sus actividades en funcidn de su misién y vision que van orientadas en el servicio

a la colectividad.

Se deben de aplicar modelos de control que sirvan para salvaguardar los bienes,

para cumplir con los objetivos planificados, evitando fraudes, cumpliendo con las
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politicas, promoviendo la eficiencia en las operaciones que realiza, observando las

normas administrativas y el marco legal para su efecto.

1.3 FUNDAMENTACION LEGAL

Este trabajo investigativo fue realizado en coordinacion con las leyes, normas y
reglamentos que rigen a el Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”, para que
esta realice una adecuada planificacion y aplicacion de los procedimientos y a su
vez realice el respectivo control, tal cual esté establecido en la Constitucion de la
Republica del Ecuador en su articulo 85, que manifiesta que la formulacion,
ejecucion, evaluacion y control de las politicas publicas y servicios pablicos que

garanticen los derechos del buen vivir.

En cuanto a lo que estipula la Constitucién de la Republica del Ecuador en lo
relacionado a la Administracion Publica encontramos el articulo 227 en el que
manifiesta: “La Administracion Publica constituye un servicio a la Colectividad
que se rige por lo principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracién, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion,

transparencia y evaluacion.

Asi también en el articulo 229 menciona que: “Serdn servidoras y servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicio o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables.

La ley definird el organismo rector en materia de recursos humanos y
remuneraciones para todo el sector publico y regulard el ingreso, ascenso,
promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de

remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores”.
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En el Ecuador se lleva a cabo el control interno en base a las Normas de Control
Interno las cuales son promulgas por la Ley Orgéanica de la Contraloria General
del Estado, por esta razon se conlleva a realizar una buena administracion todas

las entidades y organismos del sector publico ecuatoriano.

Tal como menciona el 100-01 en cuanto al control interno el cual sera
responsabilidad de cada institucion del Estado y de las personas juridicas de
derecho privado que disponga de recursos publicos y tendrda como finalidad crear

las condiciones para el ejercicio del control.

Asi mismo en el 100-02 los objetivos del control interno de las entidades,

manifiesta lo siguiente:

Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo

principios éticos y de transparencia.

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

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

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

indebido, irregularidad o acto ilegal.

Mientras que en el 103-03 manifiesta quienes son los responsables del control
interno y dice asi: “El disefio, establecimiento, mantenimiento, funcionamiento,
perfeccionamiento, y evaluacion del control interno es responsabilidad de la
méaxima autoridad, de los directivos y demas servidoras y servidores de la entidad,

de acuerdo con sus competencias”.
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Los directivos, en el cumplimiento de su responsabilidad, pondran especial
cuidado en areas de mayor importancia por su materialidad y por el riesgo e
impacto en la consecucion de los fines institucionales. Las servidoras y servidores
de la entidad, son responsables de realizar las acciones y atender los
requerimientos para el disefio, implantacion, operacion y fortalecimiento de los
componentes del control interno de manera oportuna, sustentados en la normativa
legal y técnica vigente y con el apoyo de la auditoria interna como ente asesor y

de consulta.

Toda institucion debe poseer un plan de mitigacién de riesgo tal cual lo menciona
el 300-02 y dice asi: “Los directivos de las entidades del sector publico y las
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos,
realizarén el plan de mitigacion de riesgos desarrollando y documentando una
estrategia clara, organizada e interactiva para identificar y valorar los riesgos que

puedan impactar en la entidad impidiendo el logro de sus objetivos”.

En el plan de mitigacion de riesgos se desarrollard una estrategia de gestion, que
incluya su proceso e implementacion. Se definiran objetivos y metas, asignando
responsabilidades para areas especificas, identificando conocimientos técnicos,
describiendo el proceso de evaluacion de riesgos y las areas a considerar,
detallando indicadores de riesgos, delineando procedimientos para las estrategias
del manejo, estableciendo lineamientos para el monitoreo y definiendo los

reportes, documentos y las comunicaciones necesarias.

Los directivos de las entidades del sector publico y las personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publicos, desarrollaran planes,
métodos de respuesta y monitoreo de cambios, asi como un programa que prevea
los recursos necesarios para definir acciones en respuesta a los riesgos. Una
adecuada planeaciéon de la administracidn de los riesgos, reduce la eventualidad de
la ocurrencia y del efecto negativo de éstos (impacto) y alerta a la entidad respecto

de su adaptacion frente a los cambios.
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Las normas de control interno en su titulo 300-03 nos indica que: “La valoracion
del riesgo estard ligada a obtener la suficiente informacion acerca de las
situaciones de riesgo para estimar su probabilidad de ocurrencia, este analisis le
permitira a las servidoras y servidores reflexionar sobre como los riesgos pueden
afectar el logro de sus objetivos, realizando un estudio detallado de los temas

puntuales sobre riesgos que se hayan decidido evaluar”.

La administracion debe valorar los riesgos a partir de dos perspectivas,
probabilidad e impacto, siendo la probabilidad la posibilidad de ocurrencia,
mientras que el impacto representa el efecto frente a su ocurrencia. Estos
supuestos se determinan considerando técnicas de valoracién y datos de eventos
pasados observados, los cuales pueden proveer una base objetiva en comparacion
con los estimados. La metodologia para analizar riesgos puede variar, porque
algunos son dificiles de cuantificar, mientras que otros se prestan para un
diagnostico numérico. Se consideran factores de alto riesgo potencial los
programas o actividades complejas, el manejo de dinero en efectivo, la alta
rotacion y crecimiento del personal, el establecimiento de nuevos servicios,
sistemas de informacién redisefiados, crecimientos rapidos, nueva tecnologia,
entre otros. La valoracion del riesgo se realiza usando el juicio profesional y la

experiencia.

Lo que tiene relacién a la administracion de bienes encontramos en el titulo 406-
01, enuncia lo siguiente: “Unidad de Administracion de bienes Toda entidad u
organismo del sector publico, cuando el caso lo amerite, estructurara una unidad

encargada de la administracion de bienes”.

La maxima autoridad a través de la unidad de administracion de bienes,
instrumentara los procesos a seguir en la planificacién, provision, custodia,
utilizacion, traspaso, préstamo, enajenacion, baja, conservacion y mantenimiento,

medidas de proteccion y seguridad, asi como el control de los diferentes bienes,
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muebles e inmuebles, propiedad de cada entidad u organismo del sector publico y
de implantar un adecuado sistema de control interno para sSu correcta

administracion.

Mientras que habla de una adecuada planificacién en el titulo 406-02 y menciona
lo siguiente: “Las entidades y organismos del sector publico, para el cumplimiento
de los objetivos y necesidades institucionales, formularan el Plan Anual de

Contratacion con el presupuesto correspondiente”.

El Plan Anual de Contratacion, PAC, contendra las obras, los bienes y los
servicios incluidos los de consultoria a contratarse durante el afio fiscal, en
concordancia con la planificacion de la Institucion asociada al Plan Nacional de
Desarrollo. En este plan constaran las adquisiciones a realizarse tanto por el
régimen general como por el régimen especial, establecidos en la ley.

El plan al igual que sus reformas sera aprobado por la maxima autoridad de cada
entidad 'y  publicado en el portal de  compras  publicas
www.compraspublicas.gov.ec; incluira al menos la siguiente informacién: los
procesos de contratacion a realizarse, la descripcion del objeto a contratarse, el
presupuesto estimativo y el cronograma de implementacion del Plan. La
planificacion establecera minimos y maximos de existencias, de tal forma que las
compras se realicen Unicamente cuando sean necesarias y en cantidades

apropiadas.

En cuanto respecta a la contratacion encontramos en el titulo 406-03 que dice lo
siguiente: “Las entidades y organismos del sector publico realizaran las
contrataciones para adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y
prestacion de servicios incluidos los de consultoria, a través del Sistema Nacional

de Contratacion Publica”.
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La maxima autoridad establecerd los controles que aseguren que las adquisiciones
se ajusten a lo planificado, a la vez que determinard los lineamientos que serviran
de base para una adecuada administracion de las compras de bienes, considerando,

entre otras, las siguientes medidas:

Las adquisiciones seran solicitadas, autorizadas y ejecutadas con la anticipacion

suficiente y en las cantidades apropiadas.

La ejecucioén de las compras programadas para el afio se realizara tomando
en consideracion el consumo real, la capacidad de almacenamiento, la

conveniencia financiera y el tiempo que regularmente toma el tramite.

e La adquisicion de bienes con fecha de caducidad, como medicinas y otros,
se la efectuara en cantidades que cubran la necesidad en tiempo menor al

de caducidad del principio activo.

e Se mantendran las unidades de abastecimiento o bodegas necesarias para

garantizar una adecuada y oportuna provision.

e El arrendamiento de bienes se hara considerando el beneficio institucional

frente a la alternativa de adquisicion.

e La certificacion de la disponibilidad presupuestaria, asi como la existencia
presente o futura de recursos suficientes para cubrir las obligaciones

derivadas de la contratacion.

Para lo cual muy importante el titulo 406-07 que nos habla sobre la custodia: “La
custodia permanente de los bienes, permite salvaguardar adecuadamente los
recursos de la entidad, fortaleciendo los controles internos de esta area; también
facilita detectar si son utilizados para los fines que fueron adquiridos, si sus

condiciones son adecuadas y no se encuentran en riesgo de deterioro”.
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La méxima autoridad de cada entidad publica, a través de la unidad respectiva,
sera responsable de designar a los custodios de los bienes y de establecer los
procedimientos que garanticen la conservacion, seguridad y mantenimiento de las
existencias y bienes de larga duracion. Corresponde a la administracion de cada
entidad publica, implementar su propia reglamentacion relativa a la custodia fisica
y seguridad, con el objeto de salvaguardar los bienes del Estado.

Para esta investigacion es importante tener en cuenta que podremos tener como
parte legal a la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la informacion Publica,
el cual nos indica todo lo debemos de saber como ciudadanos:

En el articulo 7 menciona que: “Por la transparencia en la gestion administrativa
que estan obligadas a observar todas las instituciones del Estado que conforman el
sector publico en los términos del articulo 118 de la Constitucion Politica de la
Republica y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, difundiran
a través de un portal de informacion o pagina web, asi como de los medios
necesarios a disposicion del publico, implementados en la misma institucion, la
siguiente informacion minima actualizada, que para efectos de esta Ley se la

considera de naturaleza obligatoria:

a) Estructura organica funcional, base legal que la rige, regulaciones vy
procedimientos internos aplicables a la entidad; las metas y objetivos de las

unidades administrativas de conformidad con sus programas operativos;

b) El directorio completo de la institucion, asi como su distributivo de personal;

c) La remuneracion mensual por puesto y todo ingreso adicional, incluso el
sistema de compensacion, segun lo establezcan las disposiciones

correspondientes;
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d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atencion y
demas indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos

y cumplir sus obligaciones;

e) Texto integro de todos los contratos colectivos vigentes en la institucion, asi

Como sus anexos y reformas;

f) Se publicaran los formularios o formatos de solicitudes que se requieran para

los tramites inherentes a su campo de accion;

g) Informacion total sobre el presupuesto anual que administra la institucion,
especificando ingresos, gastos, financiamiento y resultados operativos de
conformidad con los clasificadores presupuestales, asi como liquidacion del
presupuesto, especificando destinatarios de la entrega de recursos publicos;

h) Los resultados de las auditorias internas y gubernamentales al ejercicio

presupuestal;

i) Informacion completa y detallada sobre los procesos precontractuales,
contractuales, de adjudicacion y liquidacion, de las contrataciones de obras,
adquisicién de bienes, prestacion de servicios, arrendamientos mercantiles, etc.,
celebrados por la institucion con personas naturales o juridicas, incluidos

concesiones, permisos 0 autorizaciones;

J) Un listado de las empresas y personas que han incumplido contratos con dicha

institucion;

k) Planes y programas de la institucion en ejecucion;

I) El detalle de los contratos de crédito externos o internos; se sefialara la fuente de

los fondos con los que se pagaran esos creditos. Cuando se trate de préstamos o
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contratos de financiamiento, se hara constar, como lo prevé la Ley Organica de
Administracion Financiera y Control, Ley Orgéanica de la Contraloria General del
Estado y la Ley Organica de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, las
operaciones y contratos de crédito, los montos, plazo, costos financieros o tipos de

interés;

m) Mecanismos de rendicion de cuentas a la ciudadania, tales como metas e

informes de gestion e indicadores de desempefio;

n) Los viaticos, informes de trabajo y justificativos de movilizacion nacional o

internacional de las autoridades, dignatarios y funcionarios publicos;

0) El nombre, direccion de la oficina, apartado postal y direccion electronica del

responsable de atender la informacion publica de que trata esta Ley;

p) La Funcion Judicial y el Tribunal Constitucional, adicionalmente, publicaran el
texto integro de las sentencias ejecutoriadas, producidas en todas sus

jurisdicciones;

g) Los organismos de control del Estado, adicionalmente, publicaran el texto
integro de las resoluciones ejecutoriadas, asi como sus informes, producidos en

todas sus jurisdicciones;

r) El Banco Central, adicionalmente, publicara los indicadores e informacion
relevante de su competencia de modo asequible y de facil comprension para la

poblacién en general;

s) Los organismos seccionales, informaran oportunamente a la ciudadania de las
resoluciones que adoptaren, mediante la publicacion de las actas de las respectivas

sesiones de estos cuerpos colegiados, asi como sus planes de desarrollo local; v,
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t) El Tribunal de lo Contencioso Administrativo, adicionalmente, publicara el
texto integro de sus sentencias ejecutoriadas, producidas en todas sus

jurisdicciones.
La informacion deberd ser publicada, organizdndola por temas, items, orden

secuencial o cronoldgico, etc., sin agrupar o generalizar, de tal manera que el

ciudadano pueda ser informado correctamente y sin confusiones
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CAPITULO I

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

La realizacion de la presente investigacion tiene como objetivo principal el
mejorar el control interno del Colegio Peninsula de Santa Elena, basandose en la
elaboracion de un Manual de Procedimientos. Para que esta investigacion sea
veraz, se tomd una muestra de la poblacidn objetivo, las cuales fueron tomadas

mediante técnicas de recoleccion de datos, utilizando la siguiente metodologia:

2.1.1 Enfoque cualitativo

Segun el autor (GOMEZ M. , 2006) define al enfoque cuantitativo como un
instrumento de medicion adecuado: Es aquel que registra datos observables
que representan verdaderamente los conceptos o las variables que el
investigador tiene en su mente, en términos cuantitativos, se captura
verdaderamente la realidad que se desea capturar, aunque no hay medicion
perfecta, el resultado se acerca todo lo posible a la representacion del
concepto que el investigador tiene en mente.

El enfoque cualitativo no es otra cosa que la medicion mediante instrumentos de

investigacion los datos adquiridos mediante el analisis de los mismos.

2.1.2 Enfoque cualitativo

Regularmente elige una idea que transforma en una o varias preguntas de
investigacion, relevantes luego de estas derivan hipotesis y variables,
desarrolla un plan para probarlas; mide las variables en un determinado
contexto analiza las mediciones obtenidas con frecuencia utilizando
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métodos estadisticos y establece una serie de conclusiones respeto de las
hipotesis. (SAMPIERI, FUNDAMENTO DE LA INVESTIGACION
CIENTIFICA, 2007)

Es el andlisis de las variables mediante métodos estadisticos con la finalidad de
efectuar diversas conclusiones con respecto a la hipotesis anteriormente planteada,

para asi poder conocer la realidad del plantel.

2.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

La modalidad que se utilizd en esta investigacion es el método cientifico, debido a
que se va perfeccionando mediante la estimacion de los resultados, a través del
andlisis directo, el método cientifico rechaza los procedimientos que buscan

manipular la realidad tratando de imponer perjuicios.

Entre los pasos para definir una investigacion cientifica tenemos primero que
concebir la idea a investigar que consiste en identificar las ideas con orientaciones
de los procedimientos y el control interno, seguido del planteamiento del
problema de investigacion, un buen planteamiento permite que nos acerquemos a
la solucidn evitando asi pérdida de tiempo, esfuerzos y recursos, la formulacion se
la debe realizar de forma clara y debe ser sustituible de prueba, ya que depende de

ello que se realice una buena investigacion.

Luego se realiza la elaboracion del marco tedrico, que es el sustento teérico del
estudio, incluye las teorias, citas de autores, investigaciones realizadas con
anterioridad respecto al tema y antecedentes considerados validos permitiendo
ampliar el horizonte, sirve de guia al investigador para tener un marco de
referencia e interpretar los resultados del estudio, las etapas de su elaboracién son:
primero la revision de la literatura, y de las fuentes de informacion que existen, asi

como la adopcidn de una teoria o perspectiva tedrica.

50



Asi también se define tipos y nivel de investigacion, esto implica la eleccion del
tipo de investigacion y depende del conocimiento que se tenga del tema, el
enfoque y los objetivos del estudio, una investigacion puede contener elementos
de algunos tipos, todos validos e importantes. Después se establecen las hipétesis
y se definen las variables dependiente e independiente, por medio de su estudio se
comprueba si la realidad analizada confirma lo planteado en el inicio de la

investigacion, estas pueden ser generales o especificas.

Se seleccionan los sujetos a estudiar, determinando la poblacion, como siguiente
paso esta la recoleccion de datos, que consiste en elaborar los instrumentos de
medicién como puede ser la encuesta, cuestionario, 0 entrevista, que van a
permitir realizar un analisis minucioso de los resultados, finalmente se presenta el
reporte de resultados obtenidos, para lo que existen varios pardmetros a seguir
para su presentacion y entre ellos la adaptacion para el destinatario final de la

investigacion.

2.3 TIPOS DE INVESTIGACION

En este trabajo de investigacion se utilizaron dos tipos de investigacion, que son:
La investigacion de Campo y la Investigacion Bibliografica o Documental que
trate sobre el control interno de los bienes y servicio en el Colegio Fiscal
“Peninsula de Santa Elena”, del canton La Libertad, los cuales ayudaron para
poder efectuar un buen trabajo y asi ayudar a optimizar las actividades que
realicen los diversos servidores publicos , para que estos a su vez lo hagan con

eficiencia y eficacia hacia los usuarios que soliciten de sus servicios.

2.3.1 Investigacion de Campo

Segun el autor (PALELLA & MARTINS, 2003), define: La Investigacion
de campo consiste en la recoleccion de datos directamente de la realidad
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donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar las variables. Estudia
los fendbmenos sociales en su ambiente natural. El investigador no manipula
variables debido a que esto hace perder el ambiente de naturalidad en el cual
se manifiesta.

Este tipo de investigacion es de mucha importancia debido a que el investigador
se involucra directamente en el tema y palpa la realidad de los hechos, con el
unico proposito de adquirir toda la informacion necesaria, que le pueda ayudar a

resolver el proyecto investigativo que ha empezado a resolver.

En este trabajo investigativo es de gran relevancia el tipo de investigacion de
campo debido a que ayuda a recopilar informacion de una manera directa,
detallada y precisa para poder formular nuestro Manual de Procedimiento
Administrativo de Control Interno para el Colegio Fiscal Peninsula de Santa

Elena.

2.3.2 Investigacion Bibliografica o Documental

Segun el autor (PALELLA & MARTINS, 2003), define: La investigacion
documental se concreta exclusivamente en la recopilacién de informacion
en diversas fuentes. Indaga sobre un tema en documentos-escritos u orales-
uno de, los ejemplos mas tipicos de esta investigacion son las obras de
historia.

Mediante este tipo de investigacion el investigador acude a los archivos, datos,
acontecimientos donde se recopila la informacion junto con el apoyo de

bibliografia existente para el estudio del problema planteado.

2.4 METODOS DE INVESTIGACION

Segun lo menciona (SAMPIERI, COLLADO, & LUCIO, METODOLOGIA
DE LA INVESTIGACION, 1996): “Es una especie de brdjula en la que no
se produce automaticamente el saber, pero que evita perdernos en el caos
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aparente de los fendmenos, aunque solo sea porque nos indica como no
plantear los problemas y como no sucumbir en el embrujo de nuestros
prejuicios predilectos.”

Segun manifiestan los autores en el libro de Metodologia de la Investigacion los
métodos no son otra cosa que las formas o medios por el cual el investigador
realiza la basqueda de la mayor cantidad de informacion sobre el tema que esta

tratando, con el fin de encontrar soluciones al problema.

2.4.1 Método Sintético

Es un proceso mediante el cual podemos hacer uso de relacionar presuntos
acontecimientos para asi poder interpretar y estudiar el problema desde su inicio,
con el fin de empezar a delegar responsabilidades en cada departamento. (Paredes
de la Cruz, 2011)

Mediante este método se puede realizar una relacion rapida sobre presuntos
acontecimientos que pueden haber ocurridos, y asi poder interpretarlos desde el
inicio para comenzar a dar responsabilidades en cada departamento con que

cuenta el Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena.

2.4.2 Método Hipotético

Este método tiene sus inicios en la observacion, la cual parte con la induccion
hacia las personas involucradas en el tema pues asi conoceremos la manera de

trabajo del personal administrativo. (Paredes Garcés, 2011)

Con este método solo se refiere al analisis simple, mediante la observacion en situ
de las personas que laboran en el plantel, con la finalidad de conocer el método de

trabajo de cada departamento.
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2.4.3 Método Historico

Este método tiene vinculos con la historia de la institucion. Es decir que va a tratar
directamente con la resefia historica del Colegio Fiscal “Peninsula de Santa” y

sobre todo con la funcion de cada departamento que lo conforman.

2.5 TECNICAS DE INVESTIGACION

Este trabajo tiene como técnicas de investigacion a la entrevista y la encuesta,
debido a que estas dos técnicas permitieron obtener informacion sobre el Colegio
Fiscal “Peninsula de Santa Elena” del canton La Libertad, para asi poder realizar

un diagndstico oportuno sobre el tema en estudio.

2.5.1 Entrevista

Para los autores Silva y Pelachano (1979, 13) la definen de la manera siguiente:
"Es una relacién directa entre personas por la via oral, que se plantea unos
objetivos claros y prefijados, al menos por parte del entrevistador, con una
asignacién de papeles diferenciales, entre el entrevistador y el entrevistado, lo que
supone una relacion asimétrica”. La técnica de la entrevista se la usa para adquirir
informacion de las partes jerarquicas de una institucion que en este caso serian: El
rector, vicerrector e inspectores quienes serian los que conocen mas de cerca la

realidad de la situacién en estudio.

2.5.2 Encuesta

Para Trespalacios, Vazquez y Bello, las encuestas son instrumentos de
investigacion descriptiva que precisan identificar a priorizar las preguntas a

realizar, las personas seleccionadas en una muestra representativa de la
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poblacion, especificar las respuestas y determinar el método empleado para
recoger la informacion que se vaya obteniendo. Con esta técnica lo que trata de
mencionar el autor es que se debe de realizar una serie de preguntas tipo
cuestionario las cuales tienen que guardar relacion con el tema en estudio y
dirigida a los jefes departamentales de la institucion, para asi poder conocer los
diversos criterios que presentan ellos sobre el tema tratado.

2.6 POBLACION Y MUESTRA

2.6.1 Poblacion

Segun Tamayo y Tamayo, (1997), "La poblacion se define como la totalidad del
fendmeno a estudiar donde las unidades de poblacion posee una caracteristica
comun la cual se estudia y da origen a los datos de la investigacion™(P.114)

Entonces, se puede decir que una poblacién es el conjunto de todas las cosas que
concuerdan con una serie determinada de especificaciones. Un censo, por
ejemplo, es el recuento de todos los elementos de una poblacion. En esta
investigacion se va a realizar 5 entrevistas y 64 encuestas debido a que esta es mi
poblacion total involucrada en la investigacion dentro del Colegio Fiscal

“Peninsula de Santa Elena.

CUADRO NF° 3 Poblacién

UNIVERSO
POBLACION MUESTRA | INSTRUMENTO
Rector
Vicerrector
Inspectores
Personal Administrativo

Entrevistas

O |W|IF|F=

Encuestas

Docentes 30

Poblacion Total 44

Fuente: Datos del Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa Elena”
Elaborado por: Xavier Bazén Ricardo
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2.7 PROCEDIMIENTOS DE LA INVESTIGACION

Una vez que se obtuvo toda la informacion obtenida mediante las entrevistas y las
encuestas que se les realizo a los docentes del Colegio Fiscal “Peninsula de Santa
Elena”, empezamos a realizar la tabulacion de los mismos, a vez estos se los
representard mediante cuadros y gréficos, para tener una idea clara sobre el
problema y ayudar a encontrar las mejores soluciones con el propdsito de empezar

a remediarlos.

2.8 ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS

Dentro de este punto se encontré una parte muy importante como es el aspecto
I6gico, es decir que este proyecto tiene que ser factible y alcanzar su ejecucién
completa, es por eso que dentro de este punto vamos a indicar como va a ser el
manejo de los recursos, como también del tiempo necesario invertido en el
mismo, y todo esto se lo realiza teniendo una buena planificacion en cada punto

de este trabajo.
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CAPITULO 111

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1 ENTREVISTAS APLICADA A LAS AUTORIDADES DEL COLEGIO
FISCAL “PENINSULA DE SANTA ELENA”

Las entrevistas juegan un papel fundamental dentro de las técnicas de
investigacion, debido a que esta es considerada como una las técnicas
Cualitativas, pues nos permite obtener informacion directa de las personas
involucradas. Es por esto que se las realizase a las autoridades del plantel; como lo
son el Rector, la Vicerrectora y los inspectores, de dicho establecimiento.

3.1.1 Andlisis de las Entrevistas realizadas

a) ¢Considera usted que se esta efectuando una buena planificacion sobre
las diversas actividades y procedimientos en el plantel?

Las autoridades del plantel supieron manifestar, que al momento ellos no
consideran que sea buena la planificacion dentro del plantel, ya que entienden que
se esta realizando una transaccion a el distrito de educacion entre las cuales a ellos
se les ha notificado sobre diversas falencias que presentan, tanto en la parte

administrativo como en el are de servicio.

b) ¢Considera que las falencias encontradas sean por contar con un

personal calificado en sus funciones?

Se considera que todas las personas que laboran en el Colegio Peninsula de Santa

Elena, esta debidamente calificadas, debido a que cuentan con la experiencia
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necesaria asi como tambien de las actualizaciones informéticas suficientes, para
poder sobrellevar asi cada funcion o trabajo que se le otorgue o le toque

desempefiar, realizando asi su trabajo de una forma eficiente.

c) ¢Cuén importante es para usted el Control interno dentro de Colegio

Fiscal Peninsula de Santa Elena?

A esta interrogante las autoridades de plantel, consideran que es uno de sus
principales problemas detectados, es por esta razon que solicitaron se realice un
manual de procedimiento de control interno, para asi poder empezar a subsanar
estas falencias, que ponen en riesgo la continuidad de esta institucion de
educacion media, la cual da su contingencia en bien de la juventud del canton La
Libertad.

d) ¢En el plantel se cumple con los lineamientos establecidos en la Ley

Orgénica de la Contraloria y de Ley Intercultural de Educacién?

A esta pregunta los entrevistados, manifestaron que por parte de ellos si cumplen
con lo establecido en estas leyes, pero que no se consideran que son perfectos,
pues siempre va a existir algo que se les podra salir de las manos, pero que

consideran que les falta para ser mejor.

e) ¢En caso de presentarse algun riesgo financiero en el plantel, considera

gue el departamento financiero esté calificado para sobrellevarlo?

A esta interrogante, le manifestaron que ellos consideran que en el departamento
financiero estan las personas con mayor experiencia contable, pero si se
presentare un riesgo financiero consideran que sea fatal, debido a que no cuentan

con un mapa de riesgos financieros, que les indigue la secuencia a seguir.
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3.2 ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DOCENTE DEL COLEGIO FISCAL “PENINSULA DE SANTA ELENA”

PREGUNTA N°1

¢ Existe una adecuada planificacion para los procedimientos administrativos que se
realizan en los diversos departamentos con que cuenta el Colegio Fiscal
“Peninsula de Santa Elena”?

TABLA N° 1 Planificacion de los Procedimentos Administrativos

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
S| 12 31%
NO 27 69%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 1 Planificacién de los Procedimientos Administrativos

m S|
mNO

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

Segun el grafico, el 31% de las personas encuestadas mencionaron que Si existe
una adecuada planificacion en los procedimientos administrativos, mientras que
un 69% de los mismos encuestados sefialaron que no. Al no existir una buena
planificacién el personal administrativo no puede desarrollar sus actividades de

una manera eficaz.
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PREGUNTA N° 2

¢Cual es el nivel de capacitacion y desarrollo profesional que posee el personal

administrativo del area de Colecturia?

TABLA N° 2 Nivel Profesional

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
ALTO 6 15%
MEDIO 15 38%
BAJO 18 46%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 2 Nivel Profesional

HALTO
46%
m MEDIO

BAJO

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

En relacion a la pregunta sobre el nivel de profesionalismo que existe dentro del
area financiera y colecturia, el 15 % de los encuestados menciono que existe un
alto nivel de profesionalismo, el 39% califico a las personas que laboran ahi con
un nivel de medio, mientras que un 46% indico que el nivel de educacion de las
personas que laboran ahi es muy bajo. Toda persona para mejorar su nivel de
profesionalismo debe de capacitarse constantemente con el fin de mejorar en su

lugar de trabajo.
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PREGUNTA N° 3

¢Se realizan evaluaciones de desempefio al personal de area de Colecturia?

TABLA N° 3 Evaluacion de Desempefio

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
S| 0 0%
NO 39 100%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 3 Evaluaciones de Desempefio

0%

mSl
mNO

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

En relacion a la interrogante sobre las evaluaciones de desempefio al personal del
area de Colecturia, el 100% nos supo indicar que no se realiza una evaluacién de
desempefio a dicho personal. La falta de una evaluacion de desempefio para un
determinado grupo de trabajo hace que se retrase el alcance de los objetivos pues
se estanca en un conformismo, es por esto que se sugiere que se implante de

inmediato dicho instrumento.
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PREGUNTA N° 4

¢Cumple con el POA (Plan Operativo Anual) el departamento financiero y de

Colecturia?
TABLA N° 4 Plan Operativo Anual
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
S| 36 92%
NO 3 8%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 4 Plan Operativo Anual

m Sl
mNO

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

En relacién a la pregunta sobre el plan operativo anual el 92% de la personas
encuestadas manifestaron que si se cumple con este requisito mientras que un 8%
supo indicar que no se lo cumplia. Se sabe que si una institucion cumple con lo
planificado en el Plan Operativo anual esta va por buen camino para conseguir el

cumplimiento de sus objetivos.
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PREGUNTA N° 5

¢Se realiza alguna modificacion o reforma al Plan Operativo Anual, cada qué

tiempo?
TABLA N° 5 Reformas al Plan Operativo Anual
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
3 meses 6 15%
4 meses 20 51%
6 meses 8 21%
Nunca 5 13%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 5 Reformas Al Plan Operativo Anual

M 3 meses
M 4 meses
6 meses

M Nunca

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

En lo que se refiere a la pregunta cada qué tiempo se realiza una reforma o
modifica el POA, el 15% manifestd que se lo realizaba trimestralmente, el 51%
cada cuatrimestre, el 21% semestralmente, mientras que el 13 % manifestd que
nunca se realiza una modificaciéon al POA. Es de suma importancia que se
realicen modificaciones al POA debido a que se pretende alcanzar los objetivos

establecidos.
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PREGUNTA N°6

¢Qué importancia tiene para usted las fases del procedimiento administrativo

dentro del area financiera y Colecturia?

TABLA N° 6 Importancia de los Procedimientos Administrativos

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
Muy Importante 20 51%
Importante 19 49%
Poco Importante 0 0%
Nada Importante 0 0%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 6 Importancia de los Procedimientos Administrativos

0% 0%

B Muy Importante
B Importante
Poco Importante

® Nada Importante

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

En cuanto a la importancia que tienen los procedimientos administrativos dentro
del area financiera y de colecturia el 51% de los encuestados contesto que son
muy importantes, mientras que el 49% considera que son importantes. Los
procedimientos administrativos son de vital importancia debido a que juegan un

papel trascendental.
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PREGUNTA N°7

¢Se ha definitivo algun mecanismo para identificar, analizar y tratar los riesgos
que puedan afectar al departamento financiero o de Colecturia?

TABLA N° 7 Identificacion de Riesgos

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
S 7 18%
NO 32 82%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 7 Identificacion de Riesgos

S|
mNO

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

Cuando se consulto sobre la interrogante de que si existia algin mecanismo para
identificar, analizar o tratar un riesgo, el personal contesto el 18% que si existe,
mientras que un 82% menciono que no se cuenta con ningln mecanismo para
afrontar una situacion de riesgo en el departamento financiero. Es por esta razén
que todo el personal debe de estar capacitado en los diversos riesgos que pueden
afrontar, con el fin de que su ambiente laborar sea mas eficaz.
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PREGUNTA N° 8

¢El departamento Financiero y el &rea de Colecturia cuentan con un mapa de

riesgos?
TABLA N° 8 Mapa de Riesgos
ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
S| 3 8%
NO 36 92%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 8 Mapa de Riesgo

m S|
ENO

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

En relacion a la pregunta de que si los departamentos financieros y Colecturia
cuentan con un mapa de riesgos nos encontramos con el siguiente porcentaje, el
8% manifesto que si cuentan con plan de riesgos, mientras que un 92% menciono
que no. Es de vital importancia que todo el personal administrativo y planta
docente conozca sobre un mapa de riesgo que le permita identificar los diversos

riesgos que pueda contar estas areas.
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PREGUNTA N° 9
De no existir ¢Usted estd de acuerdo con la implementacion de mapa de riesgo

para estos departamentos?

TABLA N° 9 Creacidén de un mapa de riesgo

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
Total Acuerdo 22 56%
De Acuerdo 16 41%
En Desacuerdo 1 3%
Total Desacuerdo 0 0%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 9 Creacion de un Mapa de Riesgo
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Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazéan Ricardo

Al momento de consultarle si estarian de acuerdo con la implementacion de un
mapa de riesgo en estos departamentos, el 56% manifestd que estan totalmente de
acuerdo debido a que es necesario, el 41% estd en el mismo rumbo ya que
también estan de acuerdo, mientras que un 3% mencionaron estar en desacuerdo.
Pero un mapa de riesgo es de vital importancia en la consecucion de los objetivos

institucionales.
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PREGUNTA N° 10
¢Qué importancia tienen para usted las normas de control interno sobre la

administracion de los bienes?

TABLA N° 10 Importancia de las normas de Control Interno

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
Muy Importante 30 77%
Importante 9 23%
Poco Importante 0 0%
Nada Importante 0 0%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 10 Importancia de las Normas de Control Interno
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Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

Es muy satisfactoria la respuesta a esta pregunta pues el 77% de los encuestados
manifestd que las normas de control interno son muy importantes, mientas que el
23% se mantuvo como importante. Pero estas normas son de mucha importancia

en los departamentos que realizan manejo de bienes publicos.
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PREGUNTA N° 11

¢Qué importancia tiene para usted la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, en cuanto al manejo de los bienes?

TABLA N° 11 Importancia de la Ley de la Contraloria

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
Muy Importante 25 64%
Importante 9 23%
Poco Importante 5 13%
Nada Importante 0 0%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 11 Importancia de la Ley de la Contraloria
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Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

Sobre la importancia de la Ley de la Contraloria General del Estado, el 64%
considero que es muy importante, mientras que el 23% se mantuvo como
importante, y un 13% consider6 que es poco importante. Pero es esta ley la que
faculta lo que se puede o no hacer al momento de realizar un procedimiento con
algun bien.
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PREGUNTA N° 12

¢Qué importancia tiene para usted la ley de Orgénica Intercultural?

TABLA N° 12 Importancia de la Ley Organica Intercultural

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
Muy Importante 36 92%
Importante 3 8%
Poco Importante 0 0%
Nada Importante 0 0%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 12 Importancia de la Ley Orgéanica Intercultural
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Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

Los resultados en cuanto a la importancia de la Ley Organica Intercultural el 92%
se mantuvo que muy importante, mientras que el 8% solo la considera como
importante. Pero esta Ley es de mucha importancia debido a que en esta se
encuentran las limitaciones, prohibiciones y atribuciones que tienen los
trabajadores de dicho establecimiento.
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PREGUNTA N° 13

¢Qué importancia tiene para usted la planificacion del POA (Plan Operativo

Anual), sobre las necesidades reales de la institucion?

TABLA N° 13 Plan Opertivo Anual

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
Muy Importante 29 74%
Importante 9 23%
Poco Importante 1 3%
Nada Importante 0 0%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 13 Plan Operativo Anual
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Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

Para los encuestados el Plan Operativo Anual es de mucha importancia, es por
esto que las encuestas arrojaron el siguiente resultado, el 74% considera que es
muy importante, el 23% lo considera importante, mientras que el 3% lo considera
poco importante. EI Plan Operativo es muy importante ya que en él se identifican

las necesidades importantes y las urgentes que se deben de desarrollar en el

plantel.
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PREGUNTA N° 14

¢Considera usted que con el manual de procedimiento para el Colegio Fiscal

“Peninsula de Santa Elena” mejorara en el control interno de la administracion de

la misma?

TABLA N° 14 Control Interno en el Plantel

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
Total Acuerdo 25 64%
De Acuerdo 0 0%
En Desacuerdo 14 36%
Total Desacuerdo 0 0%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 14 Control Interno en el Plantel
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Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

La enunciacion de los procedimientos mejorara la administracion del Colegio
Fiscal Peninsula de Santa Elena, es por esto que el 64% de los encuestados se
encuentran en total acuerdo en que este manual mejorara el control interno,
mientras que un 36% se encuentran en desacuerdo, y mencionan que dicho

manual no ayudara en nada.
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PREGUNTA N° 15

¢Considera usted que se han establecido indicadores de riesgos, procedimientos
estratégicos, lineamientos para el monitoreo y reportes, para evaluar los posibles

riesgos en el departamento financiero y de Colecturia?

TABLA N° 15 Indicadores de Riesgo

ALTERNATIVAS ENCUESTADOS PORCENTAJE
S| 0 0%
NO 39 100%
TOTAL 39 100%

Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

GRAFICO N° 15 Indicadores de Riesgos
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Fuente: Encuesta Aplicada al personal Administrativo y Docente
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

En relacion a la pregunta sobre si existen indicadores que permitan evaluar los
riesgos dentro del Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena, el 100% de los
encuestados menciono que no se han determinado estos indicadores, debido a que
nunca se han realizados estudios que midan las probabilidades de eventos no

deseados.
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3.3 CONCLUSIONES

>

Al momento de realizar las encuestas a los diversos funcionarios
administrativos y docentes del Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”,
en su mayor parte contestan que no cuentan con una adecuada
planificacion en los procedimientos administrativos, lo que conlleva a que
dichos empleados no realicen sus actividades de una manera eficiente y

eficaz.

Se pudo establecer que el control interno en los diversos procedimientos
que se realizan en el Colegio Fiscal “Peninsula de Santa Elena”, no se
estan llevando acorde a lo establecido en las Normas de Control Interno y
que existen muchos procedimientos que no cuentan con un documento de
respaldo, y mas bien estos procesos se los realizan de una manera
empirica, por lo que no existe el respectivo control, peor adn el

seguimiento del mismo para poder tomar correctivos.

Se determind también que el departamento financiero y Colecturia no
cuentan con un mapa de riesgo, en el cual se puedan incluir tanto los
factores internos como los externos, asi también como las posibles
amenazas 0 eventos adversos que no solo pueden afectar a esta area sino

que a toda la institucion.

El presente trabajo de titulacion se enmarca en ayudar a analizarla realidad
en la aplicacion de los procedimientos con el fin de poder proponer un
mejoramiento en los mismo para que la institucion llegue a conseguir sus

objetivos deseados.
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3.4 RECOMENDACIONES

» En base a la investigacion realizada en el Colegio Fiscal Peninsula de
Santa Elena, en primer lugar se recomienda fortalecer el control interno y
documentar sus procedimientos en un manual de Procedimientos que
permita, realizar procesos estandarizados para las diferentes actividades

que alli se realizan y permita mejorar la administracion del efectivo.

» Capacitar a los servidores publicos que laboran el area administrativa en
metodologia de planificacion, para que le permitan obtener los
conocimientos necesarios que le permitan desarrollar las diferentes
actividades que se realizan en el Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena,
tales como son: La Planificacion, seguimiento, y medicion de los planes y

metas.

> Implementar en el Area Financiera y de forma especifica la administracion
de riesgo, considerando las normas de control interno, las mismas que
deben de estar cimentadas en una adecuada metodologia de la
administracion, mediante técnicas que permitan identificar las técnicas
para valorar el impacto de los eventos adversos y ayuden a mitigar los

riesgos que pudieran suscitarse en el ejercicio de las funciones.

> Determinar indicadores de gestion que permitan medir la eficacia y
eficiencia de los procedimientos y el control interno del Colegio Fiscal
Peninsula de Santa Elena, favoreciendo la integridad, exactitud y
seguridad de la informacién, permitiendo la oportuna toma de decisiones y

la aplicacion de medidas correctivas oportunas.
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CAPITULO IV

DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
PARA EL CONTROL INTERNO DEL COLEGIO FISCAL “PENINSULA
DE SANTA ELENA” DEL CANTON LA LIBERTAD, ANO 2015

4.1 DATOS INFORMATIVOS

4.1.1 Institucion Ejecutora.

Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, a través de su egresado en la

especialidad de Administracion Publica.

4.1.2 Beneficiarios

Personal Administrativo, docentes, estudiantes y padres de familia del Colegio

Fiscal Peninsula de Santa Elena.

4.1.3 Equipo Técnico Responsable

Sefior Xavier Enrique Bazan Ricardo

4.2 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

El Colegio Mixto Fiscal “Peninsula de Santa Elena”, es una institucion que se va
desarrollando vertiginosamente, tal cual como cambia nuestra sociedad en ciencia,
tecnologia, y sobre todo en la comunicacion, es por esto que la manera de
direccionar los procesos admirativos también es modificada, es en consecuencia

que en los actuales momentos todas las instituciones, organizaciones, y empresas
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implementan dentro de su accionar nuevos estilos o0 enfoques y procedimientos
financieros, que permitan hacer mas féciles la transparencia de todas las acciones

contables.

Teniendo en cuenta estas consideraciones, y con la unica finalidad de empezar a
minimizar tiempo, actividades, y sobre todo lo més importante recursos los cuales
se verén reflejados indiscutiblemente en la eficacia y calidad de los diversos
servicios que brinda la institucidn, se presenta un Manual de Procedimiento
Administrativo para el control Interno, el cual ha sido elaborado con el propésito
de empezar a orientar y mejorar en el cumplimiento de las diversas funciones, en
el desempefio de los puestos de trabajo, descripciones y perfiles del puesto,

entrando asi a formar parte de la modernizacion administrativa de nuestro pais.

Estos manuales son calificados como herramientas utilizadas para entrelazar los
procedimientos, los cuales consisten en formar una organizacion logica para
identificar los procedimientos, los cuales llegaran a facilitar a los funcionarios a
tomar decisiones de una manera rapida y adecuada con el fin de alcanzar las metas
y objetivos planteados en beneficio de la institucion. Este manual contendra en
una manera muy ordenada Yy sistematizada las diversas instrucciones sobre los
procesos y procedimientos de control interno del Colegio Fiscal Mixto “Peninsula

de Santa Elena”.

4.3 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

Producto de la dinamia propia de la gestion en el sector publico, las entidades
estatales y sus servidores publicos, se encuentran en una constante actualizacion
de conocimientos asi como de los procesos y procedimientos a realizar dentro de
sus funciones. Se propone el disefio de un Manual de Procedimientos y Control

Interno en el presente proyecto de investigacion, basado en la informacién
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recopilada mediante encuesta al personal administrativo del Colegio Fiscal
Peninsula de Santa Elena.

El Manual de Procedimientos, esta disefiado acorde a las necesidades del
departamento, proponiendo una mejora en la ejecucion de los procedimientos de:
Recaudacion de impuestos, elaboracion de partes diarios, venta de especies
valoradas, custodia de valores y su respectivo depoésito, el manejo de la
administracion de riesgo, control previo al pago y el establecimiento de

indicadores de gestion, entre otros procesos relevantes para el departamento.

Se han definido los procesos acordes, para lograr eficiencia y eficacia, en base al
control interno. Cada procedimiento contiene elementos necesarios para su
comprension, seguimiento y evaluacion, tales como: el propdsito, alcance, fuentes
legales, reglamentos, normas y ordenanzas, asi como identificacién de
responsables y las definiciones basicas de estos procedimientos. Se detallan
también las politicas, normas y lineamientos de control interno, pasos a ejecutar,
los documentos necesarios para su realizacién y el establecimiento de indicadores,
que permiten medir el nivel de eficiencia y eficacia en las actividades. Finalmente
se presentan diagramas de flujo que permite observar el inicio, las fases y la

culminacion de los procesos.

4.4. OBJETIVOS

4.4.1 Objetivo General

Crear un Manual de Procedimiento Administrativo para el Colegio Fiscal Mixto
“Peninsula de Santa Elena” del canton La Libertad, con el proposito de mejorar el
control interno de los funcionarios que laboran en el mismo, permitiendo

desarrollar sus actividades de una manera eficiente y eficaz.
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4.4.2 Objetivos Especificos

1. Identificar los procedimientos administrativos del Colegio Fiscal
Peninsula de Santa Elena, y su respectivo control interno a través de la

secuencia de las actividades que se desarrollan en él mismo.

2. Orientar la delegacién de funciones y responsabilidades al personal
que labora en el Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena por medio de

la descripcion gréafica de los flujos de las operaciones.

3. Implementar la administracion de riesgo a través de la identificacion
de los factores de riesgo, mapa de riesgo y aplicacién de su
metodologia.

4. Formular indicadores que permitan evaluar la gestion mediante el

analisis de sus resultados cuantitativos.

5. Conocer el desempefio de los servidores publicos que laboran en el
Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena por medio del seguimiento y

evaluacion de los procesos.

45 MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL
CONTROL INTERNO DEL COLEGIO FISCAL PENINSULA DE SANTA
ELENA

4.5.1 Presentacion

El control interno en el Ecuador se lo realiza en concordancia con las normas
emitidas por la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado, lo que permite
una adecuada administracién de los recursos publicos y alcanzar el mejoramiento
continuo de las actividades de las entidades publicas para lograr la eficiencia y

eficacia de la gestion.
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En cumplimiento al Art.12 y 16 del Reglamento de la Ley Organica de
Contraloria del Estado, en relacion a las entidades publicas se emite el presente
Manual de Procedimiento Administrativo y Control Interno, que constituye un
documento elaborado para el Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena, con la
finalidad de contar con una herramienta que permita llevar los procedimientos en
orden secuencial y cronoldgico, que consiente el control interno en cada uno de
sus procesos para garantizar la eficacia y eficiencia de las actividades diarias que

desarrollan los servidores publicos en cada uno de los departamentos.

Los manuales de procedimientos en nuestro pais han venido de menos a mas y por
ende estan siendo muy utilizados por los organismos del sector publico como
también de personas juridicas de derecho privado, que trabajan con recursos
estatales, pues estos les van a permitir mejorar sus actividades a todos los

funcionarios que laboran en cada uno de estos departamentos.

Por lo tanto el presente manual es de mucha importancia ya que por medio de
este, se podra realizar un verdadero control, el cual va a hacer minucioso al
momento de realizar sus actividades cotidianas en el Colegio Fiscal “Peninsula de
Santa Elena”, este también se va a convertir en una herramienta indispensable
para controlar y supervisar, es por esto que se sugiere que se implemente un
manual de procedimiento, ya que este les va a permitir mejorar las diversas

acciones que se efecttian a diario por sus diversos servidores publicos.

Este manual de procedimiento se va a constituir en un material de consulta, ya que
en este se podra encontrar los elementos fundamentales los cuales nos van a
permitir identificar y describir la operatividad de los procesos que se llevan a cabo
dentro del Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena. En el mismo contenido se
describe la justificacién para la propuesta, objetivo general, y especifico de la
entidad, su mision, vision, estructura organizacional, los procesos habilitantes con
las que cuenta, sus funciones, atribuciones de los jefes departamentales y demas

colaboradores del Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena.
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4.5.3 Datos y Descripcién de la Institucion

Base L eqgal

DIRECCION NACIONAL DE PLANEAMIENTO DE LA EDUCACION
N° 1461
EL MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA

CONSIDERANDO:

Que, el Gobierno Nacional consiente de la importancia del desarrollo de la

educacion del pais, orienta sus recursos con tal objetivo;

Que, el Ministerio de educacién sensible a los requerimientos del servicio
educativo, que proviene de los diferentes sectores de la nacidn, considera
pertinente crear colegios para ampliar su cobertura en este nivel que cada vez es

mas creciente;

Que, para cumplir con lo propuesto, se debe aprovechar los aportes que ofrecen

las comunidades;

Que, para atender la demanda de matricula del nivel medio de personas que estan
comprometidas en el trabajo durante el dia, conviene organizar el funcionamiento

de secciones nocturnas; vy,

En uso de sus atribuciones,
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ACUERDA

ART 1.- CREAR colegios mixtos de ciclo medio, con el primer curso, en la

siguiente provincia de régimen costa, a partir del periodo lectivo 1991-1992:

ART 2.- NACIONALIZAR el siguiente colegio:

Vespertino “PENINSULA DE SANTA ELENA” del barrio 28 de mayo,
parroquia La Libertad, canton Salinas, funcionara con los 3 cursos del ciclo

basico.

ART 5 DETERMINAR que para el funcionamiento del plantel que consta en el
presente acuerdo se asignen los recursos necesarios con aplicacion a la partida de
“CREACION Y NACIONALIZACION DE COLEGIOS” del presupuesto de
Educacion para 1991.

ART 6 DISPONER que los sefiores Directores Provinciales de Educacion y
Cultura arbitren las medidas adecuadas para el cumplimiento de este acuerdo y la

organizacion de los planteles.

COMUNIQUESE.- en Quito abril 19 de 1991

83



Principios y VValores

Vision Institucional

La Unidad Educativa “Peninsula de Santa Elena” asume los retos y compromisos
a través de la constante busqueda de conocimientos académicos y del
fortalecimiento de los valores humanos para lograr una vivencia integral, que
permita fortalecer todas las potencialidades en los educandos, para que sean los

grandes lideres del mafiana.

Mision Institucional

Formar a nuestros estudiantes en un proceso integral de su personalidad donde se
logra potenciar todas sus capacidades, aplicando estrategias, que les permitan ser
auténticos protagonistas, forjadores de sus propios destinos y con plena
conviccion de que con su trabajo y esfuerzo podran lograr mejores dias en su vida

personal, familiar, social, respetando sobre todo su propia identidad cultural.

Principios Institucionales

e |gualdad

e Transparencia

e Participacién

e Honestidad

e Vocacion de servicio
e Sensatez

e Seriedad

84



Estructura Organizacional

GRAFICO N° 16 Estructura Organica del Colegio Fiscal “Peninsula de
Santa Elena”
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Fuente: Documental

Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo
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4.5.4 Campo de Aplicacion

Los procesos y procedimientos que a continuacion se describen, serén aplicables a
las diferentes areas, funciones, actividades y operaciones que se generan en el
Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa Elena, canton Santa Elena, provincia de

Santa Elena”.

4.5.5 Mision

“Teniendo en consideracion el aspecto financiero el Colegio Fiscal Mixto
“Peninsula de Santa Elena”, tiene como mision primordial, el transparentar los
procesos contables, involucrando asi a todas sus actividades, operaciones y
actuaciones contables, con el fin de garantizar que toda la informacion financiera
y econdémica cumpla con todas las normas establecidas en la ley de transparencia

y control social.

4.5.6 Vision

“El Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa Elena” tendrda como vision en el
aspecto financiero, el aplicar un exhaustivo control interno basandose en el
esquema de organizacién, y el conjunto de los planes y sus mecanismo de
verificacion que ha sido adoptado por sus directivos, con la finalidad de
procurar que todas sus actividades, operaciones y funciones, asi como la
administracion de toda la informacion, para asi alcanzar la eficacia y eficiencia de

todos sus funcionarios.
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46 POLITICAS GENERALES DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Objetivo: Implantar los minimos controles en la ejecucion de los diversos
procedimientos administrativos a fin de que aseguren la debida aplicacion de la
normativa , para asi obtener transparentada toda la informacion econdmica
financiera, para realizar una buena toma de decisiones en bien del Colegio Fiscal

Mixto “Peninsula de Santa Elena”.

Responsabilidad: El proceso contable del Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de
Santa Elena” es de absoluta responsabilidad del Area Contable y de su Maxima
Autoridad, cada uno con su competencia, es decir, el departamento contable,
desarrollando las operaciones contables, mientras que la maxima autoridad en la
revision de los estados financieros. En tanto que los balances mensuales

contendran las firmas de responsabilidad tanto del rector como del contador.

Plazo de Entrega: El departamento contable tendra entre sus obligaciones, el
remitir a la maxima Autoridad del Plantel los estados financieros hasta el 15 del

siguiente mes del periodo contable.

Documentacion: El departamento contable debera constatar de forma minuciosa
la documentacion fuente, es decir revisar detalladamente los valores, y en el
ambito legal observar la fecha de emisién, fecha de validez, y que se hayan
completado correctamente los datos del Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa

Elena”, como lo son el Ruc y su direccion.

Todas las cantidades contabilizadas que se encuentran en los documentos fuentes,
deberan estar marcadas, debido a que si se encuentra con una cantidad que no esta

marcada significaria que no ha sido contabilizada.
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Conciliacion de Saldos: Se tendré en cuenta el conciliar cada mes los saldos de
cada cuenta que se presenten en el sistema contable y su auxiliar, los cuales han
sido elaborados computarizada mente, con la unica finalidad de que se puedan
detectar oportunamente las diferencias existentes y explicarlas efectuando ajustes

cuando sea necesario.

Sistemas: Los sistemas contables eSBYE (Sistema de Bienes y Existencia) vy el
eSigef (Sistema de Gestidn Financiera), creados por el ministerio de finanzas, ha
sido disefiado con la finalidad de efectuar un mayor control en las entidades

publicas.

Respaldo de la Informacién: El departamento contable debera realizar y tener un
respaldo de todos los archivos informaticos contables, de las operaciones como de
facturacion, ingresos y egresos, con la finalidad de que no sufran cambios o

pérdidas por alguna eventualidad.

Clave de Acceso: En el sistema contable eSigef se registrara la clave de acceso
por medio del contador y contando con la presencia de la maxima autoridad del
plantel, con la finalidad de que se restringa la manipulacién por parte de personas

no autorizadas.

4.6.1 Proceso para Registrar en el sistema contable todos los movimientos

financieros del Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa Elena”

Es de vital importancia en los procesos contables, el ingreso de la informacion en
el sistema de procesamiento de datos es vital, ya que existen ocasiones en que se

producen errores al momento de digitalizar los datos, es por esta razon que se han
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empleados controles minimos que verifiquen el correcto ingreso de los datos, para

que exista un correcto procesamiento de la informacion.

Descripcion del Procedimiento para registrar en el sistema contable los

movimientos financieros del Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa Elena”

f)

9)

h)

Recoger la informacion de la documentacion de las transacciones

realizadas.

Examinar los valores y constatar que la informacion recibida sea legal.

Si se constatara que exista errores en la documentacién recibida se la

debera devolver a su remitente.

Constatar en el sistema contable eSigef las cuentas contables
correspondientes para empezar registrar la transaccion.

Si no existiera la cuenta apropiada, se debera crear una acorde al plan de

cuenta.

Se deberé registrar en el sistema contable tanto las cuentas deudoras como

las acreedoras que se derivaron de la transaccion realizada.

Constatar el correcto registro mediante la revision del asiento contable.

Archivar en un folder la documentacion que servira de respaldo para la

transaccion.
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GRAFICO N° 17 Flujograma del procedimiento para registrar en el sistema

contable los movimientos financieros
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Fuente: Documental
Elaborado por: Xavier Bazén Ricardo
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4.6.2 CONTABILIZACION DE CUENTA CAJA

En este se presentan los diversos lineamientos minimos de control de la
denominada cuenta caja, la cual representa el dinero en efectivo y los cheque a

favor con que cuenta el Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa Elena”.

Normativas para el Manejo de Caja

Responsabilidad

Todo el dinero debe de ser manejado por una sola persona para que asi, esta pueda
rendir cuentas del mismo. Esta funcion debe de estar desligado de la funcion de
desembolsar el efectivo. Teniendo en consideracion que la persona que maneja el

efectivo no puede estar o tener acceso a los registros contables.

Proposito

El dinero que se encuentra en caja general no se lo puede usar para propdsitos y
retiros operacionales, ya que para esto fue creada la conocida caja chica. El
procedimiento correcto es depositar todo el dinero que se encuentra en la caja
general, en una cuenta bancaria de una forma intacta, teniendo como plazo

maximo el dia siguiente de la transaccion.

Documentacion de Respaldo

Todo el ingreso de dinero o cheque estard respaldado de un comprobante
debidamente numerado, con detalles de los conceptos por los que se da el dinero y

con firma de responsabilidad de quien lo recibe.
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Arqueo de Caja

No es otra cosa que el analisis de todas las transacciones del dinero efectivo,
teniendo como limite un lapso determinado de fechas, el proposito de verificar si
se han contabilizado todo el dinero recibido y por tanto el saldo que arroga esta
cuenta, debe ser igual al dinero que se encuentra en la caja. El arqueo de caja sirve

para conocer lo siguiente:

e Los faltantes o sobrantes que se registran al momento de realizado el

arqueo.

e No se puede recibir cheque a fecha.

e Si se encuentran billetes falsos sera de responsabilidad del custodio de

caja.

Proceso que se realiza para el arqueo de caja

El dinero en efectivo, es el activo méas tentador para robos, por lo tanto el control
es mas complejo que los otros activos. Es por esta razén que se propone el arqueo

ce caja con el procedimiento que se detalla a continuacion.

4.6.2.1. Descripcion del Procedimiento para realizar un arqueo de caja

a) Se recibe la disposicion de efectuar el arqueo de caja por parte del colector

b) Solicitar todos los valores que se encuentran en custodia de la persona

responsable de caja.
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f)

9)

h)

Se separa monedas, billetes y todo papel de deposito.

Se verifica que no existan billetes y monedas falsas.

Se compara que la sumatoria de los comprobantes de ingreso emitidos

hasta un maximo de 24 horas antes.

Se diagnostica si existen faltantes, sobrantes, o si todo esta correcto, en
caso de encontrar faltante se lo responsabiliza directamente al custodio, en
caso de encontrar sobrantes, se los dejara registrados como ingresos por
aclarar y se deben detallar las observaciones.

Se debera llenar el acta de arqueo de caja en donde se dejara constancia de
las novedades presentadas, las cuales serdn presentadas al colector y al

rector.

El colector es quien tomaré la decision correspondiente (dependiendo de lo

que sea encontrado en el arqueo de caja).
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GRAFICO N° 18 Flujograma del Procedimiento para realizar el arqueo de

Caja
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4.6.3 Contabilizacion de las cuentas por pagar

Define los lineamientos que ayudaran a un control adecuado sobre las diversas
obligaciones que posee el Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa Elena”, con

la finalidad de verificar su legalidad y asi precautelar los recursos de la entidad.

Normativa para el manejo de las obligaciones de la entidad

Autorizacion

Todas las obligaciones que contrae el Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa

Elena” seran debidamente autorizadas por la maxima autoridad.

Vencimiento

Con la finalidad de mantener un adecuado control, se deberan establecer un indice
de vencimiento el cual va a permitir que sean canceladas oportunamente para asi

evitar, recargos, intereses o multas.

Todas las obligaciones deberan ser canceladas en las fechas convenidas al
momento de definir el compromiso, aspecto que sera controlado mediante

conciliaciones.

Gastos adicionales

Son los gastos que se originen por concepto de intereses 0 multas, debido a las
moras injustificadas en el pago de sus obligaciones con retraso, y esta sera de

responsabilidad personal y econdmica de la persona que lo ocasione.
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Informacion

Toda la informacion administrativa sobre el endeudamiento del plantel, debe de
estar organizada con la finalidad de satisfacer los diferentes requerimientos, los

cuales va a permitir la comprension de este tipo de operaciones.

Obligaciones

La unidad educativa solo adquirird obligaciones con la autorizacion del Rector, en
base a un andlisis de la capacidad de sustentar los pagos que conlleva tal
obligacion. El departamento contable debera presentar las obligaciones

debidamente clasificadas segun el tipo de deuda.

Normativa para el manejo de Nomina

El proceso de elaboracion de la némina comienza cada vez que se inicia un

periodo de pago.

Estos periodos estan claramente definidos en el sistema de ministerio de finanzas.

Estas normas de control interno que se citardn a continuacion, representa la
garantia para el plantel, pues se evidenciaria que los recursos monetarios estan

destinados a la administracion de personal, estan siendo adecuadamente

distribuidos.

Deben de ser aprobadas por personas autorizadas

» La contratacion de personal.
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» Las deducciones que se realizardn en némina.

> Horas extras y otros pagos especiales.

El expediente de cada trabajador debe permanecer inaccesible para las

personas que:

» Preparen la n6mina
» Aprueban némina

» Pagan la nébmina

4.6.3.1 Deben ser utilizados relojes biométricos para asi controlar el tiempo
de cada trabajador

Separacion de Funciones

«» Entre el personal que controla el biométrico, elabora la nGmina y el que
paga la némina.

7

+ Entre el personal que controla o despide y el que elabora la némina.
Si se presenta algun despido o una contratacion debe de ser notificada
inmediatamente al departamento de ndémina. Los pagos de la ndmina deben de

contener un afirma de responsabilidad.

Responsabilidades

= El auxiliar contable es el responsable directo de calcular exactamente los

valores a descontar o aportar al rol de pago.
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El colector es la persona responsable de entregar informacion requerida
por el auxiliar contable, para asi efectuar el respectivo célculo de los

valores complementarios al rol de pago.

El contador es la persona responsable de hacer cumplir el procedimiento y

mostrar que los valores sean reales.

El rector es quien aprueba el pago.

Proceso para realizar la cancelacion de sueldos

La cancelacion oportuna de los sueldos a los diversos empleados del plantel,

motiva a la ejecucion de actividades de forma eficiente y con mayor compromiso.

b)

d)

Verificar el fiel cumplimiento del horario de trabajo de cada empleado.

Se debe de verificar todos los préstamos, o anticipos que el trabajador
tenga y ya con toda la informacién recopilada y efectuado con su

respectivo calculo son entregados a colecturia.

Elaborar el rol de pago mensual el cual debe de contener: el nombre del
trabajador, sueldo, aporte al IESS (9.35), descuento de préstamo

quirografario, otros ingresos, otros descuentos, cantidad liquida a recibir.

Enviar la ndmina al sistema del ministerio de finanzas.

Registrar todos los procesos contables.
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GRAFICO N° 19 Flujograma del procedimiento para la elaboracion de

sueldos
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4.6.4 Procedimiento para la presentacion de los estados financieros

Al ser controlados por la méaxima autoridad del plantel, es muy importante que se
remita de forma mensual toda la informacion econdmica-financiera, por ello es
indispensable precisar los procedimientos a seguir con la finalidad de dar

cumplimiento a esta disposicion.

La presentacion de los estados financieros es de absoluta responsabilidad del
Colector y el Contador del plantel, su revision y futura aprobacion es por parte del

Ministerio de Finanzas.

4.6.4.1 Descripcion del procedimiento para la elaboracion de los Estados

Financieros

a) Ingresar al eSigef todas las transacciones realizadas durante el ejercicio.

b) Observar el saldo de cada cuenta contable, para conocer los saldos reales.

c) Al finalizar el periodo emitir de forma automatica los estados financieros

del ejercicio.

d) Entregar al Ministerio de finanzas los estados financieros a fin de que sean
revisados y aprobados.

e) Remitir al contador del plantel toda la informacién econdmica financiera.
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GRAFICO N° 20 Flujograma de procedimientos para la presentacion de los

estados financieros

AUXILIAR DE COLECTURIA COLECTOR RECTOR

l

Ingresar en el sistema
las transacciones

N

Verificar el saldo de
cada cuenta

NO

Revisar y
aprobar los
estados
financieros

Emitir los estados —_
financieros

Revisar los estados
financieros

y

Fuente: Documental
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo
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4.6.5 La Administracion del Riesgo

El Riesgo es la posibilidad de que suceda un evento que tenga impacto negativo
sobre los objetivos institucionales o de los procedimientos, como una probabilidad
y consecuencia. Cuando se implementa y mantiene la administracion de riesgo

permite a la institucion:

Aumentar las posibilidades de alcanzar sus objetivos y asegurar lograrlos.

e Conocer a conciencia la necesidad de que el Departamento identifique y
los trate en concordancia con los riesgos de la entidad.

e Implicar y comprometer a todos los servidores publicos de la institucion
en la busqueda orientada a la administracion del riesgo.

e Proteger y custodiar los recursos del Departamento de Tesoreria, de la
Institucion y por ende del Estado.

e Tener una base confiable para tener la correcta planificacion y mejor toma
de decisiones.

e Realizar la asignacion correspondiente y utilizar de forma eficaz los
recursos disponibles para la administracion del riesgo en el Departamento
de Tesoreria.

e Optimizar la eficacia y eficiencia en las operaciones del Departamento.

La administracion de riesgo en el colegio fiscal Peninsula de Santa Elena

necesariamente es un proceso integrado e interrelacionado a los demas
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departamentos del plantel, durante su identificacion se deben establecen los
riesgos, y se formulan las politicas y estrategias para contrarrestar el riesgo en

caso de ser necesario.

En las entidades publicas, debido a las funciones inherentes al trato con la
ciudadania y compromiso social, se identifican las &reas, procedimientos,
instancias y controles en los cuales se basa su accionar, asi como también es
importante el conocimiento de los riesgos determinados por factores internos y
externos. Entre los factores externos consta la normativa, leyes, reformas a la ley

y recortes de presupuesto que afectan a la administracion.

Como factores internos tenemos la estructura de la organizacion, procesos,
procedimientos, el manejo de los recursos, capacidades del talento humano, su
motivacion y sueldos que perciben, asi como el trato que reciben tanto los
usuarios internos y externos de la entidad, de igual manera el interés que pongan

los directivos, entre otros.

Ademas de la identificacion de los factores de riesgo, se analizan, valoran e
implementa y se plasman en un mapa de riesgos, el cual se evalia y monitorea de

forma permanente.

La entidad ya tiene sus objetivos definidos y estan orientados a cumplirse a través
de los diferentes planes, programas y proyectos, estos pueden verse afectados por
riesgos que impidan su cumplimiento y retrasen la planificacion de las actividades

en base a la metodologia para su aplicacion.

La administracion del riesgo se establece como una politica dentro de la entidad,
para ser socializada, respaldada por los directivos y jefes departamentales, y
aplicada en toda la institucion.

Proponiéndose las siguientes etapas para la administracion Riesgos.
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v' Compromiso de Alta y Media Direccion

En esta etapa se identifica y determina el riesgo, se definen las politicas para los
riesgos identificados y valorados, entre los que tenemos los canales directos de
comunicacion y a las acciones que se emprenden, propiciando los espacios
necesarios y la asignacién de los recursos a ser utilizados para este proposito. Se
asigna al Directivo o0 a la persona que va a estar a cargo del desarrollo del proceso,

quien sera el portavoz de su departamento hacia los demas participantes.

v" Conformacion del Equipo de Administracion de Riesgos

Es necesaria la conformacién del equipo de trabajo para la administracion del
riesgo, el mismo que liderard el proceso de la identificacion, evaluacion,
mitigacion y control de los riesgos en la entidad, asi como a un encargado dentro
del departamento, quién sera el canal directo con el equipo de Riesgos de la
Institucion, sera una servidor publico que no que no solo conozca la entidad sino
también los diferentes procesos que se realizan en el departamento de Tesoreria,

para aplicar la metodologia y construir los mapas de riesgos por procesos.

v' Capacitacion en la Metodologia

Una vez establecido el equipo de la administracion de riesgos, la capacitacion es
un factor importante para que los servidores publicos conozcan sobre la
metodologia a aplicar, como se interrelaciona con los demas departamentos y
areas de la entidad. Para que se conviertan en multiplicadores de la informacion,
capacitadores de los demas servidores publicos, asi como también para tener las
competencias y aptitudes necesarias para trabajar a la elaboracion del mapa de

riesgos de la Institucion.
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v' Metodologia

El Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena tiene como razon de ser la mision
institucional y su cumplimiento a traves de los objetivos planteados, que se
desarrollan a traves de los planes y programas de la entidad. Las acciones que se
tomen para mitigar los factores internos y externos que entorpezcan el
cumplimiento de sus objetivos, van acordes a permitir el manejo adecuado,
desarrollo y crecimiento de la institucion, a través de su politica de administracion

de riesgos.

v Planeacion de la Administracion de Riesgos

La administracién del riesgo se planea para que forme parte de las actividades de
la organizacion, teniendo en cuenta que el riesgo no es algo aislado y se debe
contar con servidores publicos con conocimiento sobre riesgos y sus metodologia,
planteando interrogantes como: ¢Cuéndo se va a empezar a manejar el tema de la
administracion de riesgos en la entidad?, ;Quiénes son los servidores publicos que
van a participar en el proceso?, ¢(Cuando y quién va a dirigir las capacitaciones?
¢Quién las va a dictar y cémo van a ser compatibles con los procedimientos?
¢Qué tan Utiles van a ser para los servidores publicos y la entidad?, ¢Es realmente
necesario conocer de riesgos? ¢Por qué?, las mismas que deberan ser despejadas

para mejor comprensién de los involucrados en el proceso.

v La Valoracioén Del Riesgo

En la valoracion del riesgo se identifican tres etapas: la identificacion, anélisis y la

determinacion del nivel del riesgo. Se toma en cuenta que para lograr con éxito su

administracion e implementar las politicas necesarias, es preciso contar con

informacién relevante de la entidad, determinar quiénes son los servidores

105



publicos que lo van a implementar y ejecutar, asi como bajo que pardmetros se

medirén para lograr el éxito deseado.

v ldentificacion Del Riesgo

Se identifica el riesgo determinando sus causas, basandonos en los factores
internos y externos que puedan afectar al logro de los objetivos. A través de la
utilizacion del formato de identificacion de riesgos se puede hacer un inventario
de estos, donde se definiran las causas en base a los factores de riesgo y sus
posibles consecuencias, en esta etapa se aplicaran diversas herramientas como
entrevistas, encuestas, reuniones con los directivos de la organizacion,
evaluaciones a los servidores publicos, y personas que de una u otra forma tienen

relacion con la entidad.

v Andlisis de los Riesgos

El analisis del riesgo busca determinar la posibilidad de ocurrencia y
consecuencias que traerian consigo, lo que nos da una orientacién a conocer el
riesgo. Para conocer el analisis del riesgo es necesario la calificacion y evaluacion

del riesgo.

Bajo el criterio de probabilidad: el riesgo se debe medir a partir de los factores
internos y externos que pueden ocasionarlos, y pueden definirse como alta, media

y baja, en el criterio cualitativo:

ALTA: Si llegara a ocurrir, ocasionaria un alto impacto a la institucion.
MEDIA: Si llegara a ocurrir, ocasionaria un medio impacto a la institucion

BAJA: Si llegara a ocurrir, ocasionaria un medio impacto a la institucion

106



v' Manejo del Riesgo

Una vez elaborada la valoracion del riesgo se toman las medidas para el adecuado
manejo y control de los mismos, se estableceran politicas y optimizacion de
procedimientos, que conduzcan a la reduccion del riesgo, a dispersarlo,

transferirlo y asumirlo.

4.6.5.1 Mapa de Riesgos

Para el disefio del mapa de riesgos es necesario la identificacion de las causas y
toma de decisiones para debilitarlas; se considera el nivel de riesgo y el balance
entre el costo beneficio de las acciones propuestas; ademas en el mapa de riesgos

de debe identificar lo siguiente:

El mapa de riesgos institucional y operativo, el primero a nivel estratégico
institucional, contiene los riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad, el
mapa de riesgos permitira tener las respuestas para su mitigacion, el segundo se lo
elabora a partir de los procesos que permanecieron en alto riesgo y que afectan al

cumplimiento de la misién.
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CUADRO N° 4 Mapa de Riesgo

PROCESO:

OBJETIVO:

RIESGO

CALIFICACION

NUEVA CALIFICACION

PROBABILIDAD

IMPACTO

PROBABILIDAD

IMPACTO

ACCIONES

RESPUESTAS

INDICADORES

Fuente: Investigacion

Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo
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4.7 PLAN DE ACCION

CUADRO N° 5 Plan de Accidn

2015

Problema principal: La influencia de los procedimientos administrativos en el control interno del Colegio Fiscal Mixto Peninsula de Santa Elena, Cantén La Libertad, Afio

Fin del Proyecto:

Santa Elena" del Cantén La Libertad.

Implementacién de un Manual
Administrativo y Control Interno para el Colegio Fiscal Mixto "Peninsula de

de Procedimiento

Indicador: Conseguir que el 95% de los trabajadores administrativos que laboran en el
plantel, conozcan el flujo que debe seguir cada uno de los procedimientos.

Propésito del proyecto: Contribuir a la administracion eficiente y eficaz de
los recursos con que cuenta el plantel, mediante la aplicacion idonea de
instrumentos de investigacion, objeto de estudio

Indicador: Mejorar en un 90% la eficiencia y eficacia del Colegio Fiscal Peninsula de Santa

Elena"

Objetivo

Estrategia

Indicadores

Actividad

Mantener actualizados los
procedimientos, a través de su revision
periddica para el uso eficiente y eficaz de
los recursos

Formalizar los procedimientos que
se realizan en el Colegio Fiscal
Peninsula de Santa Elena

Actualizacion de
procedimiento

. Formalizar los procedimientos.
Delimitar las funciones de los jefes departamentales

Mejorar el rendimiento operativo de los
servidores, mediante la delegacion de
funciones en la realizacion de sus
actividades

Facilitar el conocimiento de las
normas implementadas en el
manual

80-85% de los jefes
departamentales mejoraran su
rendimiento operativo y
cumplimiento de sus
funciones

.Saocializar con los jefes departamentales las politicas del
manual. .
Sostener reuniones periodicas con los jefes departamentales.

Proporcionar informacion oportuna a
través de indicadores que permitan
identificar los riesgos y la consecucion de
los objetivos propuestos

Establecer un sistema de
Evaluacion, seguimiento y Control
Interno del plantel

90% de cumplimiento de las
normativa de control interno

. Implementar sistemas de evaluacién para mejorar las
diversas funciones
Establecer buzones de sugerencias.

Dar un mejor servicio de atencién al
usuario mediante capacitaciones que
incrementen la capacidad competitiva de
los servidores publicos

Gestionar con entidades publicas y
privadas con la finalidad de
obtener capacitaciones para los
servidores publicos.

Nivel de satisfaccién interno
y externo

. Establecer cronograma de capacitacion.
. Recibir capacitaciones sobre el control interno

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo
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4.8 PRESUPUESTO REFERENCIAL

Para poder llevar a cabo la implementacion de este manual de procedimiento

administrativo de control interno para el colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa

Elena”, es muy necesario determinar los diferentes gastos en que se va a incurrir,

con la finalidad de poder cumplir con los objetivos planteados en beneficio del

plantel, debiendo realizar una pequefia inversion.

Pero la inversion méas importante seran las diferentes capacitaciones que se

realizaran tomando como base los diversos temas en los que se detectd alguna

falencia al momento de realizar la investigacion, para asi empezar a mejorar los

procedimientos dentro del Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa Elena”.

CUADRO N° 6 Presupuesto de Capacitaciones

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo

Valor
Literal Temas Horas | Capacitador | Costo uUusD
q |Los procedimientos 40 2 60 | 120,00
administrativos: Conceptos-Fases
5 A,dm_lnlstrauon de Bienes 40 3 70 210,00
Publicos
3 AnaI|S|s de las normas de control 30 3 70 210,00
interno ecuatoriano
4 Manejo y Utilizacién del eSigef 40 4 80 320,00
5 Mot_lvamon como trabajar en 20 9 50 100
equipo
TOTAL 960,00
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CUADRO N° 7 Materiales de Capacitacion

DESCRIPCION CANTIDAD P/U TOTAL
Esferos 20 0,45 9,00
Resmas de Papel A4 4 5,00 20,00
Papeldgrafos 20 0,25 5,00
Marcadores 6 1,00 6,00
Carpetas 20 0,50 10,00
Varios 70,00

Total 120,00

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Xavier Bazén Ricardo
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CONCLUSIONES

El presente trabajo de investigacion se lo efectud por peticion del Rector
del Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa Elena”, debido a que
existian inconvenientes en el Departamento Financiero y de Colecturia,
debido a la inexistencia de un Manual de Procedimiento Administrativo,
que al aplicarlo logre mejorar las actividades de los diversos funcionarias

que laboran en estas areas.

Al efectuar las diversas encuestas a los trabajadores administrativos, se les
consulto sobre si, es que estaban de acuerdo que en los departamentos
Financieros y Colecturia cuenten con un manual de procedimiento
administrativo, a lo que en su totalidad estuvieron de acuerdo, debido a
que ven en este, algo que les va a permitir realizar sus actividades de una
manera mas eficiente y eficaz, y también no incumplirian en ningun

procedimiento que este fuera de la ley.

Se establecio todos los procedimiento administrativos pertinentes con el
fin de empezar a mitigar los riesgos para el plantel, y si se presentaren
obtener una respuesta rapida y oportuna, para que estos no causen ningun

inconveniente en el Colegio Fiscal Mixto “Peninsula de Santa Elena”
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RECOMENDACIONES

Todos los procedimientos desarrollados y que estan dentro de este manual
de procedimiento administrativo, deben de ser aplicados, con la finalidad
de que todo el personal que labora en el departamento financiero y de
Colecturia tengan conocimiento de los procedimientos que se realizan ene

le mismo.

El Manual de Procedimiento Administrativo de Control Interno que se
presenta debe de ser aplicado como una herramienta de gestién en los
departamentos tanto Financiero como el de Colecturia, debido a que les va
a permitir evaluar de una manera periddica el avance o logros de las
diversas actividades realizadas en estos departamento, para asi alcanzar los

objetivos establecidos en bien de esta noble institucion.
Se deben de definir evaluaciones de riesgo, con el fin de determinar los

planes méas oportunos para contrarrestar los riesgos o algun evento adverso

que atente contra el plantel.
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ANEXOS



ANEXO N° 1 Formato de Entrevista

MODELO DE ENTREVISTA PARA LOS TRABAJADORES
ADMINISTRATIVOS DEL COLEGIO FISCAL PENINSULA DE SANTA
ELENA, DEL CANTON LA LIBERTAD.

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA
ESCUELA DE ADMINISTRACION

CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA UP S@

ENTREVISTA

OBJETIVO.- Determinar los procedimientos administrativos con el fin de
identificar el nivel de control interno a los procedimientos administrativos del
Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena.

DATOS GENERALES

Provineia....oeeeeeeieeiieiiiinnnnnnnnnnnnnnnes
(O 111 1

Cuestionario.

1. ¢Considera usted que se esta efectuando una buena planificacién sobre las
diversas actividades y procedimientos en el plantel?

2. ¢Considera que las falencias encontradas sean por contar con un personal
calificado en sus funciones?
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3. ¢Cuén importante es para usted el Control interno dentro de Colegio Fiscal
Peninsula de Santa Elena?

4. ;En el plantel se cumple con los lineamientos establecidos en la Ley Orgéanica de
la Contraloria y de Ley Intercultural de Educacion?

5. ¢En caso de presentarse algun riesgo financiero en el plantel, considera que el
departamento financiero esta calificado para sobrellevarlo?

iGRACIAS POR SU COLABORACION!

Elaborado por: Xavier Bazan Ricardo
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ANEXO N° 2 Modelo de Encuesta

Modelo de Encuestas para los Trabajadores Administrativos y Docentes del Colegio
Fiscal Peninsula de Santa Elena, del Cantén La Libertad.

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA
ESCUELA DE ADMINISTRACION

CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

ENCUESTA

OBJETIVO.- Determinar los procedimientos administrativos con el fin de
identificar el nivel de control interno a los procedimientos administrativos del
Colegio Fiscal Peninsula de Santa Elena.

DATOS GENERALES

Cuestionario.

1. (Existe una adecuada planificacion para los procedimientos administrativos que
se realizan en los diversos departamentos con que cuenta el Colegio Fiscal
“Peninsula de Santa Elena”?

st ] no[ ]

2. (Cudl es el nivel de capacitacion y desarrollo profesional que posee el personal
administrativo del area de Colecturia?

ALTO [ ] MEDIO[ | BAJO [ ]
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3. ¢Se realizan evaluaciones de desempefio al personal de area de Colecturia?

S no [ ]

4. ¢Cumple con el POA (Plan Operativo Anual) el departamento financiero y de

cd  }a? sl No [ ]

5. ¢Se realiza alguna modificacion o reforma al Plan Operativo Anual, cada qué

tiem;rﬁ__l I:I

3 MESES 4 MESES

6MESES|:| NUNCA I:I

6. ¢(Qué importancia tiene para usted las fases del procedimiento administrativo
dentro del area financiera y Colecturia?

MUY IMPORTANTE [ ] IMPORTANTE [ ]

POCO IMPORTANTE I:I NADA IMPORTANTE I:I

7. ¢Se ha definitivo algun mecanismo para identificar, analizar y tratar los riesgos
que puedan afectar al departamento financiero o de Colecturia?

S I:I NOI:I

8. (El departamento Financiero y el area de Colecturia cuentan con un mapa de

I'jlos? I:I
|

S NO

9. De no existir ;Usted esta de acuerdo con la implementacion de mapa de riesgo
para estos departamentos?

TOTAL ACUERDO || DE ACUERDO ]

EN DESACUERDO I:I TOTAL DESACUERDO I:I
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10. ¢(Qué importancia tienen para usted las normas de control interno sobre la
administracion de los bienes?

[ ] [ ]

MUY IMPORTANTE IMPORTANTE

POCO IMPORTANTE I:I NADA IMPORTANTE I:I

11. ;Qué importancia tiene para usted la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, en cuanto al manejo de los bienes?

MUY IMPORTANTE [ ] IMPORTANTE

POCO IMPORTANTE [ NADA IMPORTANTE [ ]
12. ¢Qué importancia tiene para usted la ley de Organica Intercultural?
MUY IMPORTANTE [ ] IMPORTANTE

POCO IMPORTANTE ~ [_] NADA IMPORTANTE [ ]

13. ¢{Qué importancia tiene para usted la planificacion del POA (Plan Operativo
Anual), sobre las necesidades reales de la institucién?

MUY IMPORTANTE [ ] IMPORTANTE [ ]

POCO IMPORTANTE I:I NADA IMPORTANTE I:I

14. ;Considera usted que con el manual de procedimiento para el Colegio Fiscal
“Peninsula de Santa Elena” mejorara en el control interno de la administracion de

la misma? I:I I:I
TOTAL ACUERDO DE ACUERDO
EN DESACUERDO |:| TOTAL DESACUERDO |:|
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15. ¢Considera usted que se han establecido indicadores de riesgos, procedimientos
estratégicos, lineamientos para el monitoreo y reportes, para evaluar los posibles
riesgos en el departamento financiero y de Colecturia?

S I:I NO I:I

iGRACIAS POR SU COLABORACION!

Elaborado por: Xavier Baz&n Ricardo

122



