UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EQUINOCCIAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y NEGOCIOS
CARRERA DE INGENIERIA EN FINANZAS Y AUDITORIA C.P.A.

TESIS DE GRADO PREVIA LA OBTENCION DEL TITULO DE
INGENIERA EN FINANZAS Y AUDITORIA C.P.A.

TEMA

“DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA
UNA ACADEMIA DE INGLES”

AUTORA
MARIA ANDREA SANCHEZ JAIME

DIRECTOR:
INGENIERO SCHUBERT MUNOZ

QUITO — ECUADOR

2013



DECLARACION

“Del contenido del presente trabajo se responsabiliza la autora” MARIA

ANDREA SANCHEZ JAIME

Maria Andrea Sanchez Jaime



AGRADECIMIENTO

Al haber finalizado el presente trabajo de tesis, termina un arduo periodo de
dedicacion y esfuerzo, por lo cual expreso mis mas sinceros agradecimientos a

quienes de una u otra forma han aportado a la culminacion de la misma.

En primer lugar agradezco a Dios nuestro creador por guiar mi camino y
permitirme terminar con éxito una de mis principales metas de superacion y

primordialmente por haberme brindado la maravillosa oportunidad de estudiar.

A mis padres Juan y Luz Maria, gracias por todo el amor, confianza, paciencia,

valores, apoyo y sabiduria que me han sabido transmitir a lo largo de mi vida.

Al Ing. Schubert Mufioz por su ayuda y paciencia dedicada para el desarrollo

de esta investigacion.

A los profesores de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial con quienes me
encuentro muy agradecida por haber impartido en mi el conocimiento, ética

profesional y valores para asi hoy culminar con este trabajo.

A la prestigiosa Institucién, Universidad Tecnoldgica Equinoccial por servir de
instrumento y guia de superacion para formarme como profesional y

permitirme culminar la carrera universitaria exitosamente.



DEDICATORIA

La presente tesis se la dedico a Dios Celestial por hacer posible este anhelo y
ensefiarme dia a dia teniendo presente que “Todo lo puedo con Cristo que me

Fortalece”, este éxito representa el fruto de un gran esfuerzo.

A mis queridos padres, a quienes les tengo gran admiracién, respeto y
agradecimiento por incentivarme y estar presentes en cada momento de mi
vida. Todo el apoyo brindado ha sido la base para poder hacer posible uno de

mis mas grandes suefos.

A mi hermano, para que se motive y siga su camino estudiantil con triunfo y

cumpla todos sus propésitos, teniendo siempre fe en Dios y en si mismo.

A mi novio, por su apoyo incondicional en los momentos mas dificiles, por
brindarme comprension y valor para culminar este triunfo con gozo,

agradeciendo a Dios Celestial por este logro.

A la Academia que me ha facilitado la informacion para el desarrollo de esta
investigacién, por formar parte de un ciclo importante en mi vida, le expreso mi

mas profunda gratitud.

Maria Andrea Sanchez Jaime



INTRODUCCION



RESUMEN DE LA TESIS

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de
control interno, tienen que preparar los procedimientos integrales para cada
uno de los procesos, los cuales son los que forman el pilar para poder
desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo responsabilidades a
los encargados de las todas las areas, generando informacion util y necesaria,
estableciendo medidas de seguridad, control, autocontrol y objetivos que

participen en el cumplimiento con la funcién empresarial.

El control interno es un proceso de suma importancia, es decir, un medio para
alcanzar un fin y no un fin en si mismo, lo llevan a cabo las personas que
actian en todos los niveles, no se trata solamente de manuales de
organizacién y procedimientos, sé6lo puede aportar un grado de seguridad
razonable y no la seguridad total para la conduccién o consecucion de los

objetivos.

Al hablarse del control interno como un proceso, se hace referencia a una
cadena de acciones extendida a todas las actividades, inherentes a la gestion e
integrados a los demas procesos basicos de la misma: planificacion, ejecucion
y supervision. Tales acciones se hallan incorporadas es decir no afadidas a la
infraestructura de la entidad, para influir en el cumplimiento de sus objetivos y

apoyar sus iniciativas de calidad.



El manual de procedimientos es un componente base del sistema de control
interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistemética e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las

distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.

De hecho los manuales deben ser socializados y conocidos por todos los
colaboradores de la empresa, para que se les de el uso debido al desarrollar

los procedimientos.

Las Academias de Inglés segun su marco legal son nombradas como Centros
de Ensefianza de Idiomas al ser catalogadas como tipo de Educacion No

Escolarizada por el Ministerio de Educacion.

En este caso la Academia la cual ha servido de apoyo para la presente
investigacion, tiene la necesidad de reestructurar sus manuales de
procedimientos y funciones para que trabajen conjuntamente con las politicas,
las cuales también deben ser redisefiadas para su correcta aplicacién. El
objetivo de esta tesis es disefiar un Manual de Control Interno para que la
Academia pueda implementar un sistema de control adecuado para cada uno

de los procesos y de esta manera mejore la gestion de la empresa.

Con esta investigacion se busc6 aportarle a la Academia el disefio de un

Manual de Control Interno para mejorar el area administrativa de la misma.



EXECUTIVE SUMMARY

Companies throughout the process of designing and implementing the internal
control system, must prepare comprehensive procedures for each of the
processes, which are those that are the backbone to develop adequately,
establishing responsibilities to managers of all areas, generating useful and
necessary information, It is important to establish security measures, control,
self-control and objectives which are involved in complying with the business

function.

The Internal control is a very important process, that is a way to get an end, it
is held by people acting at all levels, not only organization and procedures
manuals can provide a reasonable degree of security and not a total security
for getting and achieving the objectives. It is essential for a company that all the

staff collaborate as a team together to accomplish the planned goals.

To mention the internal control as a process, it refers to a chain of actions
extended to all activities relating to the management and integrated to others of
the same basic processes: planning, implementation and monitoring. Such
actions are incorporated, it means that they are not added to the infrastructure
of the organization, to influence the achievement of its objectives and support

its quality initiatives.

The procedures manual is a basic component of the internal control system,
which is created to get a detailed, orderly, systematic and comprehensive
containing all instructions and information on policies responsibilities, functions,
systems and procedures of the various operations or activities performed in an

organization.



In fact the manual should be socialized and known by all employees of the
company, in order to be accurately used at the moment of the procedures

development.

The English Schools as its legal framework are named like Schools of
Languages to be classified as a type of non-formal education by the Ministry of

Education.

In this case the Academy, which has provided support for this research has the
need to restructure its operating procedures and functions, to work together with

the policies, which must also be redesigned for its correct application.

The objective of this thesis is to design an Internal Control Manual for the
Academy to implement a suitable control system for each of the processes and

thus to improve the management of the company.

This research looked for contributing the Academy to design an Internal Control

Manual in order to improve the administrative area of the company.



INDICE DE CONTENIDOS

CAPITULO | Pag.
R T 1 = PP 4
1.2  Planteamiento del problema.............ccccooiiiiiiiiiiiiiie 4
1.3  Formulacion y sistematizacion del problema..............cccceevvvvnnnnnn. 5
1.4 HIPOESIS..ccii ittt 5
1.5 Objetivos de la INvVestigacion ............cceeeveeeeeiiieeiiiies e, 6
1.6  Objetivos Organizacionales.............ccccuuuuumiimmimiiiiiiiiiiiiiiiiiniinnnns 6
1.7  Justificacion de la investigacion .............ccoevvvvviiiiiii e, 7
1.8  Delimitacion de la investigacion ..............cccuvveeeeiieeeniiiiiiiiiieeeennn 7

CAPITULO Il

Marco referencial

2.1 TEOKICO oo 8
2.2 CONCEPLUAL ..o 17
2.3 MarCO Legal......ccccoiiiiiiiii e 23

CAPITULO 1lI

Metodologia de investigacion

3.1 Disefio de iNVESHIGACION.........ccoeeeieieeeeeeee e 25
3.2 Tipo de iNVESHIGACION..........ciiieiieiiieee e 26
3.3 Métodos de iNvestigacion ...........cooeeeeeeeeiiiiiee 27

3.4 Fuentes de infOrmMacCion ........o.eeeee oo 29



3.4.1 FUEBNEE PrimMalial. ..ot 29

3.4.2 FUENE SECUNUAIIA ....uuniieeeeeeeeeeiiiiee et 29
3.5 Poblacion a iINVESHIQAr ........ccooeeeeiiiieiiiie e 30
3.6 Muestra de la investigacion ...............ccceeeeiiiiiiiiiiiiiiee e 30
3.7 Instrumentos para la recopilacion de informacion ............ccccc......... 30
3.7.1 Disefio del cuestionariode C. . ... 31
3.8 Herramientas para el procesamiento de informacion ..................... 32

CAPITULO IV

Diagnoéstico
4.1 Antecedentes de la emMpPreSa......cccceeveeeeeiiieiiiiiiii e 33
A /13 o o 36
.3 VISION ittt 36
4.4 ProblematiZacCion ..........cccceveeiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 36
4.5 Aplicacion de CUESLIONANIOS ............uuuiiiiieeeeieeeee e 41
4.5.1 Analisis e Interpretacion de Resultados ..........cccccvvvvvvvvvieeieenennn. 42
4.6 Revision de objetivos, politicas y NOrmMas..........cccoeeeeevvvevvivieeeeeennn. 52
4.6.1 Objetivos de la ACademia..........ceevvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeee 52
4.6.2 Politicas de la Academia ...........cceevvveeiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee, 53
4.7 Revision y Evaluacion de Control Interno...........cccccceeeeeeeiiiiinnnee. 59
CAPITULO V
Propuesta
5.1 Examen detallado de areas Criticas............cccceeeeeeeeeeeeeeec e, 60
5.2 Evaluacion de desvios de Control Interno............ccccoeeeeeeieiee, 64

5.3 Disefio de un Manual de Control INterno ........coeeveeeeii i, 65



CAPITULO VI Pag.

6.1 CONCIUSIONES ... 124
6.2 RECOMENUACIONES.......uuiiiiiiieeeieiiit et 125
6.3 Bibliografia .......ccoooeeeeieeee e 126
6.4 Anexos
» Anexo 1 (Acta Entrega — Recepcion de Materiales) .................... 127
» Anexo 2 (Formato Registro de Alumnos Ausentes)..................... 128
» Anexo 3 (Registro de Notas de DOCENLES) ..........uuvvrvrverriirinnnnnnns 129
» Anexo 4 (Acta Entrega — Recepcion Facturas).........cccccceeeeeeennnn. 130
» Anexo 5 (Formato Aplicacion de Trabajo) ........cccccceeviiiiiiiiieennnn. 131
» Anexo 6 (Registro de Asistencia a Induccion de Docentes) ........ 131
» Anexo 7 (Base de Datos ASPIrantes).............eeeeeeeeeeeemmnnnnennnnnnnnnns 132
» Anexo 8 (Documentacion de ASpIrantes) ......cccoeeeeeevveeervviiinieeenn. 133
» Anexo 9 (Reporte de Visita técnica y Mantenimiento) ................. 134
» Anexo 10 (Acta Entrega — Recepcion Proveedores)............... 135
» Anexo 10 (Registro Oficial N° 417 Capitulo Quinto) .................... 136



» CAPITULO

1.1 Tema

Disefio de un manual de control interno para una Academia de inglés.

1.2 Planteamiento del problema

Existen varias deficiencias administrativas y una falta de coordinaciéon en el
curso normal de las operaciones, esta situacion tiene origen en la incorrecta
aplicacion de los manuales de procedimientos por parte de los empleados de la
Academia debido a que los mismos existen pero no han sido socializados y

aplicados a cabalidad.

La falta de un adecuado de control interno oportuno a las diferentes areas
criticas encontradas, causa mayores deficiencias administrativas, en diferentes
campos y departamentos, ocasionando el incumplimiento de las politicas y por

ende de los procedimientos.

Por lo cual, la alternativa de solucidon es crear un manual de control interno

aplicable a las operaciones administrativas de la organizacion.



1.3 Formulacion y sistematizacién del problema

% Formulacion
¢, Qué procedimientos debe contener el manual de control interno, cuales
serian los procesos especificos y cOmo seria su correcta aplicacion a las

operaciones administrativas?

% Sistematizacion
¢ Existe un reglamento interno vigente en la empresa?
¢,Cuanto tiempo pasa el director en la academia?
¢, Cuantas secretarias hay en el area administrativa?
¢,Quien es el encargado/a del laboratorio de idiomas?
¢, Como se controla el pedido del material del laboratorio?
¢, Como se controla la asistencia de los profesores?

¢, Como y cada cuanto tiempo se evallan los controles?

1.4 Hipotesis

La implementacion de un manual de control interno facilita el desempefio de la
gestion en las operaciones administrativas de la Academia, para el progreso y
desempeiio de los colaboradores y por ende en el cumplimiento de objetivos

organizacionales.



1.5 Objetivos de la Investigacion

©)

Objetivo general

Disefiar un manual de control interno para una Academia de inglés que permita

una correcta operacién administrativa.

O

Objetivos especificos

Conocer los procesos que se aplican, asi como el cumplimiento del Manual

de Procedimientos de cada uno de ellos.

Determinar si existe una adecuada planificacion estratégica.

Conocer y evaluar cuales son los controles internos que actualmente realiza

la empresa.

Disenar el manual de control interno.

1.6 Objetivos Organizacionales

o

o

Objetivo General

v Disefiar un Manual de Control Interno para la Academia de Inglés.

Objetivos Especificos

v' Mejorar la gestion de la compafia a través de la implementacién del
Manual de Control Interno.

v Proporcionar a Control Interno una herramienta eficaz para un adecuado

control.



v" Implementar el Manual de Control Interno en la Academia con el fin de

tener un mayor control en cada uno de los procedimientos.

1.7 Justificacién de la investigacion

El presente tema se justifica desde un punto de vista practico ya que su aporte
enfoca a solucionar la gestion de una Academia de inglés con la perspectiva de
evaluar las areas criticas y asi crear un manual de control interno para corregir

las deficiencias administrativas de la empresa.

1.8 Delimitacion de la investigacion

Tedrica

El siguiente tema se sustenta béasicamente en control interno,
complementandose con la ayuda de ciencias tales como la administracion,
contabilidad, psicologia, sociologia y de esta parte se toma especificamente a

la administracion y planificacion estratégica.

Espacial

El estudio se realizara dentro de una Academia de inglés y al personal
administrativo de la misma.

Temporal

La investigacion de campo con respecto a la evaluacion de control interno en la

empresa empezara en el mes de Junio.



CAPITULO Il

Marco Referencial



» CAPITULO I

Marco referencial

2.1 Marco teodrico

Para el desarrollo de la investigacion se toma como base a ciertos libros y

ademas a un ensayo escrito por el catedratico Mufiiz Gonzalez.

Todas las empresas necesitan ser evaluadas constantemente a través de
examenes 0 pruebas periddicas para constatar si al fin del periodo se ha
llegado a cumplir los objetivos y metas previamente propuestos, ya que si las
operaciones financieras de la empresa se encuentran en problemas esta
repercutira en las operaciones administrativas, es decir el éxito de las
operaciones financieras asi como el de las operaciones administrativas
dependeran de su mutua coordinacién para asi llegar a cumplir los objetivos

establecidos.

La auditoria administrativa operacional se la define como, un examen y
evaluacion de las actividades realizadas en un organismo, para establecer el
grado de eficiencia, efectividad y economia con que se desenvuelven sus
operaciones de planificacion, organizacion y control, mejorando la condicion de

dichos factores si es posible.

Este tipo de evaluaciones enfoca, como son llevadas a cabo las diversas

actividades de la administracion vigente y como se las podria mejorar.



Al hablar de control interno se quiere plasmar un mecanismo que sirva como
herramienta para mejorar la eficiencia en las operaciones establecidas por el
Director, es decir aprovechando todos los recursos que provee la empresa de

una manera 6ptima y oportuna.

Segun Muiiz:

“El sistema de control interno de una empresa es otro elemento muy
importante que el responsable de control de gestion tiene que asumir como
objeto de de supervision y control ya que e control interno va a depender en
buena que la informacion por un lado y las operaciones que se realicen en la
empresa sean validas y reales. El sistema de control interno se va a nutrir de
un conjunto de normas y procedimientos que estan plasmadas en un manual
gue debera estar siempre actualizado y adaptado a las nuevas circunstancias

de la empresa”.t

Decimos entonces que el sistema de control interno es un plan coordinado,
entre los funcionarios y empleados y la relacion directa con sus funciones,
manuales de procedimientos debidamente registrados y por procesos tanto
financieros como administrativos, con el fin de obtener resultados confiables y

razonables a través de los estados financieros.

“El control interno abarca a todos los departamentos afectados, a las personas
implicadas en las operaciones y procesos de la empresa. Es un sistema de

control vulnerable en la medida que los individuos no cumplan con las normas y

! MUNIZ GONZALEZ, Luis; Cémo implantar un sistema de control de gestién en la practica;
Edit. Gestion; p. 116- 117.



requisitos que de él emanan. El sistema depende de las personas
responsables de él por ello su efectividad y el resultado a obtener dependera
de la actuacion de cada una de las personas implicadas en hacer que sea un

sistema eficaz”.?

Cabe mencionar que el Auditor Interno tiene la responsabilidad ante la
administracion de la empresa evaluar los procesos durante el periodo
realizando un control  concurrente a las operaciones en este caso
administrativas. Y asi al encontrar las areas criticas tomar las medidas

necesarias para su rectificacion.

Segun Walter B. Meigs, el propdsito basico del control interno es el de

promover la operacion eficiente de la organizacion.

“El sistema del control interno consta de todas las medidas empleadas por una
organizacion para: 1) Proteger los activos en contra el desperdicio, el fraude, y
el uso ineficiente; 2) Promover la exactitud y la confiabilidad en los registros
contables; 3) Alentar y medir el cumplimiento de las politicas de la compafiia; 4)

Evaluar la eficiencia de /as operaciones”?

En pocas palabras, el control interno esta formado por todas las medidas que
se toman para suministrar a la administracion la seguridad de que todo este

funcionando correctamente. Es importante mencionar que para mejorar la

? Ibid.; Cémo implantar un sistema de control de gestion en la practica; p. 117.

3 MEIGS, Walter; Principios de Auditoria; Edit. Diana; p. 163.
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gestion de una empresa se debe implementar un manual de procedimientos
adecuado a las necesidades de cada organizacion, es decir que un mismo
manual no puede ser aplicado a otra empresa asi sea de la misma linea, ya
que cada una es diferente y su forma de operar es independiente. Por tal razén
se disefia un tipo de manual enfocado a que los procedimientos de la

organizacion se lleven a cabalidad.

Un catedratico universitario menciona que “Un manual de procedimientos es el
documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en
la realizacién de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o méas de
ellas. EI manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que

intervienen precisando su responsabilidad y participacién”.*

Es decir los manuales suelen contener informacion y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, manuales de usuario de maquinas o
equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que permita el correcto

desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsién la informacién basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, concientizan

a los empleados y funcionarios a realizar su trabajo adecuadamente.

* FRANKLIN FINCOWSKY, Enrigue Benjamin; Manuales Administrativos; Ed. Ninguna;

Universidad Nacional Auténoma de México UNAM; México.
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En este punto el auditor interno desempefia un rol muy importante que es
controlar que cada uno de los empleados esté aplicando bien los
procedimientos y las funciones asignadas, se puede ayudar de algunas
herramientas de evaluacion de control interno que pueden ser, flujo gramas y

cuestionarios a través de técnicas de auditoria.

Segun el autor GOmez: “Los manuales de procedimientos en su calidad de
instrumento administrativo tienen como objetivo ser de gran utilidad ya que
permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su

ejecucion””>

La implementacion y aplicacibn de un manual de procedimientos
administrativos tiene varias ventajas que permiten reconocer el manejo real de
las operaciones en la empresa, garantizando con ello su seguridad, con miras a

mejorar su gestion global.

El mismo autor antes mencionado acota ciertos puntos para entender
claramente las ventajas que un manual de procedimientos genera en el

desempenio de las actividades de la empresa.

°> GOMEZ CEJA, Guillermo; Sistemas Administrativos Andlisis y Disefio; 1ra. Edicion; Edit. Mc

GrawHill Interamericana Editores S.A.; México DF; p. 125.
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“Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis de
tiempos, delegacion de autoridad. Para establecer un sistema de informacién o
bien modificar el ya existente. Los manuales de procedimientos en su calidad
de instrumento administrativo tienen como objetivo: Uniformar y controlar el

cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.
Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

cémo deben hacerlo”.®

Todo esto ayuda a la coordinaciéon de actividades y evitar duplicidad de
funciones ya que construye una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos, facilita la induccién
del puesto y el adiestramiento y capacitacion del personal ya  que describen
en forma detallada las actividades de cada posicion. Sirve para el

analisis y revisibn de los procedimientos de un  proceso.

La empresa en el momento de implementar el sistema de control interno, debe
elaborar un manual de procedimientos, en el cual debe incluir todas las
actividades y establecer responsabilidades de los funcionarios, para el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.

6 Ibid.; Sistemas Administrativos Analisis y Disefio; 1ra. Edicion; Edit. Mc GrawHill

Interamericana Editores S.A.; México DF; p. 125.
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Para que una empresa tenga éxito en sus actividades es importante el
cumplimiento de las politicas y procesos llevados por la corporacién, es asi
como el control interno administrativo se relaciona con la eficiencia en las
operaciones establecidas por la empresa enfocando siempre al cumplimiento

de objetivos.

El control interno es un proceso, integrado a cada uno de los mismos, y no un
conjunto de pesados mecanismos burocréaticos afiadidos a los mismos. Estos
controles internos, son efectuados por el consejo de la administracion y la
direccion, con el objeto de proporcionar una garantia razonable para el logro de

objetivos.

En la ciudad de Quito se encuentra la franquicia de un colegio Suizo a través
de la empresa SEDSE, Servicio Educacional Suizo Ecuatoriano Cia. Ltda. La
cual regula las actividades de la Academia de inglés utilizada para realizar el

proyecto de la presente tesis.

La filosofia de ensefianza para la Academia de inglés se basa en dar una gran
importancia a las relaciones personalizadas entre los docentes, la direccion y
los alumnos. Para que asi los estudiantes de la Academia, vuelvan por la

calidad y su rigor inmutable, con el fin de demostrar la excelencia.
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La Academia siendo una empresa privada, ofrece sus servicios de ensefianza
del idioma Inglés, no se encuentra regulada por el Ministerio de Educacion ni
tampoco por SENESCYT - Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia,

Tecnologia e Innovacion.

El Certificado que se otorga al finalizar el programa, es un Certificado
Internacional, firmado en Suiza por el Director General de la Academia a nivel

mundial y avalado por la matriz de esta prestigiosa escuela de lenguas.

La Academia de inglés por ley cumple con los documentos y requisitos para
ser aprobada e inscrita en la Superintendencia de Compafias. Ya que este
organismo es una entidad auténoma, proactiva y solida que cuenta con
mecanismos eficaces y modernos de control, supervision y de apoyo al sector

empresarial y de mercado de valores.

Una Institucién lider, basada en pardmetros de eficacia, calidad, transparencia
y excelencia, fundamentada en la planificacién y en la aplicacién de sistemas

de alta calidad.

La Academia debe pagar sus impuestos de acuerdo a la ley a través del SRI

Su finalidad es la de consolidar la cultura tributaria en el pais a efectos de

15



incrementar sostenidamente el cumplimiento voluntario de las obligaciones

tributarias por parte de los contribuyentes.

Es muy importante para la Academia de inglés estar afiliada a la CCQ ya que
es una institucién que promueve permanentemente la generacion de riqueza,
el desarrollo humano y sostenible y el bienestar para los habitantes de Quito y
del Ecuador. Ya que compromete su pertenencia y sujecion al conglomerado
constituido por la sociedad en todas las regiones de la Republica del Ecuador,

dando prioridad a los asuntos locales.
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2.2 Marco conceptual

Algunos términos antes mencionados se los explica de la siguiente manera:

Adiestramiento.-es la accion que se efectla para adquirir una determinada
destreza, habilidad o capacidad o para el desarrollo de la misma. Es decir el

correcto aprendizaje d e las habilidades.

Arbitraria.- forma de actuar contraria a la justicia, la razén o las leyes

dictada por la voluntad o el capricho.

Burocraticos.- referente burocracia que es una organizacion o estructura
organizativa caracterizada por procedimientos explicitos y regularizados,
division de responsabilidades y especializacion del trabajo, jerarquia y
relaciones impersonales. Podria definirse como un conjunto de técnicas o
metodologias dispuestas para aprender o racionalizar la realidad exterior-
que pretende ser controlada por el poder central- a fin de conocerla y

dominarla de forma estandarizada o uniforme.

CCQ.- segun pagina web de la Camara de Comercio de Quito: “La CCQ
brinda a sus socios servicios de asesoria en Comercio Exterior, Legal y

Economico™

.
WWW.Ccg.org.ec

17


http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml

= Conglomerado.- conjunto de personas que estan en contacto (lugar y

tiempo), pero la relacién social es efimera. Tienen un objetivo en coman.

= Control.- es un proceso administrativo de evaluacion y correccion de
desviaciones, este proceso permite que las actividades de una organizacién
gueden ajustadas a un plan preconcebido de accién y el plan de ajusta a las

actividades de la organizacion.

= Control Interno.-“Comprende el plan de la organizaciéon y todos los
métodos y medidas coordinados que se adoptan en un negocio para
salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y la confiabilidad de sus
datos contables, promover la eficiencia operacional y fomentar la

adherencia a las politicas prescritas”.?

= Componente.- es aquello que forma parte de la composicion de un todo.
Se trata de elementos que, a través de algun tipo de asociacion o

contiguidad, dan lugar a un conjunto uniforme.

» Duplicidad de funciones.- la base de la definicién y en el andlisis de cada
funcidén se podra precisar la existencia de dos o mas funciones idénticas y
proceder a eliminar algunas, dejando la mas conveniente. Podra establecer
la superposicion de dos o mas funciones para combinar dos o mas de ellas
en una sola, o redisefar la definicion. Una estructura con duplicidad de
funciones propician la subutilizacion de recursos humanos, el

enfrentamiento y la disminucion de la eficacia del trabajo.

8 ROOT, Steven J.; Beyond COSO, Internal Control to Enhance Corporate Governance; Edit. John Wiley;
P.68.
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» Efectividad.- es una medida que permite evaluar la capacidad para

alcanzar metas preestablecidas.

» Eficaz.- el término eficaz es un adjetivo utilizado para sefalar la capacidad

o habilidad de obtener los resultados esperados en determinada situacion.

» Eficiencia.- es la capacidad relativa de producir a una velocidad
determinada con costos mas bajos, o bien, con los mismos costos, producir

a una mayor velocidad.

» Franquicia.- una franquicia es una licencia, derecho o concesion que
otorga una persona (0 empresa) a otra, para que pueda explotar un
producto, servicio o marca comercial que posee, a cambio del pago de una

suma de dinero. La franquicia se otorga a través de un contrato.

» Flujo grama.-“Los diagramas de flujo son una parte importante del
desarrollo de los procedimientos debido a su sencillez gréafica permite
ahorrar muchas explicaciones. De hecho en la practica los diagramas de
fluo han demostrado ser una excelente herramienta para empezar el

desarrollo de cualquier procedimiento”.’

= Gestion.- el concepto de gestibn hace referencia a la accion y a la

consecuencia de administrar o gestionar algo. Al respecto, hay que decir

9ALVAREZ TORRES, Martin G.; Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos; Capitulo V;
P.39.
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gue gestionar es llevar a cabo diligencias que hacen posible la realizacion
de una operacion comercial o de un anhelo cualquiera. Administrar, por otra
parte, abarca las ideas de gobernar, disponer dirigir, ordenar u organizar

una determinada cosa o situacion.

= Inherentes.- el concepto se utiliza para nombrar a aquello que, por su
naturaleza, no puede separarse de algo ya que esta unido de una manera

indivisible.

* Inmutable.- es un adjetivo que refiere a aquello que no puede ni se puede

cambiar. Se trata, por lo tanto, de algo no mudable.

= Manual de Procedimientos.- “Un Manual de Procedimientos es un manual
que documenta la tecnologia que se utliza dentro de un area,

departamento, direccion, gerencia u organizacion”.*®

= Ministerio de Educacion.- segin pagina web del Ministerio: “Este es un
organismo oficial que se encarga de gestionar las tareas administrativas

relacionadas con la educacién y normalmente también de la cultura”**

*» Procedimientos.- se trata de una serie comun de paso definidos, que

permiten realizar un trabajo de forma correcta.

loIbid.; Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos; Capitulo Il; P. 24.

11
www.educarecuador.ec
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* Proactiva.- es una actitud en la que el sujeto u organizacién asume el pleno
control de su conducta de modo activo, lo que implica la toma de iniciativa
en el desarrollo de acciones creativas y audaces para generar mejoras,
haciendo prevalecer la libertad de eleccién sobre las circunstancias del
contexto. La pro actividad no significa sélo tomar la iniciativa, sino asumir la
responsabilidad de hacer que las cosas sucedan; decidir en cada momento

lo que queremos hacer y como lo vamos a hacer.

= SENESCYT.- segun pagina web de la Secretaria Nacional de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién: “Esta se enfoca en los
resultados en materia de educacion superior, ciencia, tecnologia e
innovacion motivan a que cada vez mas, cadenas internacionales de
noticias hagan eco de las iniciativas que desarrolla el Gobierno ecuatoriano
a través de la SENESCYT para transformar la matriz académica, cientifica y

tecnolégica mediante la generacién de conocimiento”.*?

= Sistemas.- como definicién de sistema se puede decir que es un conjunto
de elementos con relaciones de interaccion e interdependencia que le

confieren entidad propia al formar un todo unificado.

= Sistematica.- en ciencia, un método sistematico tiene como finalidad
solucionar los problemas que se plantean desarrolldndose mediante un

trabajo de investigacion racional y complejo.

* SRIL.- segun pagina web del SRI: “El Servicio de Rentas Internas es una
entidad técnica y autbnoma que tiene la responsabilidad de recaudar los

tributos internos establecidos por Ley mediante la aplicacion de la normativa

12
www.senescyt.gob.ec
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vigente. Su finalidad es la de consolidar la cultura tributaria en el pais a
efectos de incrementar sostenidamente el cumplimiento voluntario de las

obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes”

Sujecidn.- fijacién o sustentacion de algo. Lo que se usa para sujetar.

Superfluos.- que no es necesario, que sobra o estd de mas. Es decir

innecesario y ni cumple una funcion determinada.

Superintendencia de Compafias.- segun péagina web del La
Superintendencia de Compafiias: “Esta es una entidad auténoma que
tiene la mision de controlar y fortalecer la actividad societaria y propiciar su
desarrollo. La misién de control se la realiza a través de un servicio agil,
eficiente y proactivo, apoyando al desarrollo del sector productivo de la

economia y del mercado de valores”.**

13

WwWWw.sri.gov.ec

14 .
wWww.supercias.gov.ec
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2.3 Marco Legal

La Academia esta constituida como una Compafiia Limitada la cual esta
atravesando cambios sustanciales en su administracion justamente para
mejorar entre ellos los procedimientos de control interno y principalmente esta

orientada a su conformacién dentro del marco legal vigente.

Una Compafia Limitada es una sociedad mercantil, es decir que tiene como
mision la realizacion de uno o mas actos de comercio, o0 algun tipo de actividad
sujeta al derecho mercantil. Es decir tiene responsabilidad mercantil por las
obligaciones sociales. Se encuentra compuesta por un numero limitado de
socios, se constituye entre 2 y hasta 15 personas; El monto minimo para crear
una Compafia Limitada es de $400 cuyo capital se encuentra repartido en
participaciones de igual valor. Entonces la responsabilidad de la misma se
limitara en funcion del aporte de capital que haya realizado el socio y por eso
es gque en caso de contraccion de deudas no se obligara a responder con el

patrimonio personal del socio.

La Academia se encuentra legalmente constituida, por lo que esta inscrita en la
Superintendencia de Compafilas cumpliendo con todos los requisitos,
documentos y exigencias estipulados por la ley; Asi mismo la compafiia esta al
dia con las obligaciones tributarias pagando sus impuestos a través del

Organismo de Control del Estado, El Servicio de Rentas Internas (SRI).

Dentro del marco legal, segun el Registro Oficial N° 417 del 31 de Marzo del
2001, De la Estructura del Sistema Nacional de Educacion segun el Art. 38 “E/
Sistema Nacional de Educacion ofrece dos tipos de educacion escolarizada y

no escolarizada con pertinencia cultural y linguistica.
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La educacion no escolarizada brinda la oportunidad de formacién y desarrollo
de los ciudadanos a lo largo de la vida y no esta relacionada con los curriculos
determinados para los niveles educativos. El sistema de homologacion,
acreditacion y evaluacion de las personas que han recibido educaciéon no
escolarizada serd determinado por la Autoridad Educativa Nacional en el

respectivo Reglamento”.

Por lo tanto, una Academia de inglés es un tipo de educacion no escolarizada
que de acuerdo al Art. 53, “La Autoridad Educativa Nacional es la responsable
de autorizar la constitucion y funcionamiento de todas las instituciones
educativas y ejercer, de conformidad con la Constitucion de la Republica y Ley,
la supervision y control de las mismas, que tendran un caracter inclusivo y
cumpliran con las normas de accesibilidad para las personas con discapacidad,
ofreciendo adecuadas condiciones arquitectonicas, tecnolégicas vy

comunicacionales para tal efecto”.

La Autoridad Educativa Nacional se compromete a regularizar la constitucion
y correcto funcionamiento de las academias que son parte de los Centros
Ocupacionales las cuales se encuentran representadas en un subgrupo con el
nombre de Centros de Ensefianza de Idiomas. Por lo cual es Ministerio de
Educacién es el organismo encargado de regular estos centros de ensefianza a

través de la tltima Resolucidon N° 066 la cual autoriza su funcionamiento.
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CAPITULO Il

Metodologia de investigacion



» CAPITULO Il

Metodologia de investigacion

3.1 Disefio de la investigacion

Se aplicard un disefio no experimental puesto que en el transcurso de la
investigacion no se manipulara variable alguna. Por lo cual el disefio de esta
investigacion serd de campo, en vista de que se podra recopilar directamente la
informacion detallada y exacta especificamente por cada uno de los
departamentos de la academia de inglés; A través del disefio no experimental,
Gnicamente se observara cada uno de los fendmenos tal y como suceden,

consecuentemente no se intervendra en su desarrollo.

“El disefio de investigacion constituye el plan general del investigador para
obtener respuestas a sus interrogantes o comprobar la hipotesis de
investigacion. El disefio de investigacion desglosa las estrategias basicas que
el investigador adopta para generar informacion exacta e interpretable. Los
disefios son estrategias con las que intentamos obtener respuestas a

preguntas como: Contar, Medir y Describir”.*?

Este disefio nos permitira determinar los tipos y métodos de investigacién a
desarrollar, ademas es importante especificar los pasos que habran de tomarse

para controlar los procesos y asi poder llevar a cabo las intervenciones y la

15ROLDAN, José Luis; Cémo hacer un proyecto de investigacién; Universidad de Alicante, Espafia.
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recoleccion de datos necesarios, precisando el ambiente en que se realizara el

estudio. Las estrategias que se seguiran en la investigacién son:

e Apertura, estrategia que permite la posibilidad de incluir nuevos elementos

dentro del disefo.

e Flexibilidad, para modificar lo previsto en el disefio cuando el estudio lo

amerite.

e 3.2 Tipo deinvestigacion

La investigacion sera de tipo cuantitativo descriptivo ya que el enfoque esta
directamente dirigido a realizar un analisis a la cultura organizacional a traves
de un estudio y evaluacidbn de caracter cuantitativo a los miembros y
procedimientos de la organizacion en razén que describe la problemética
presentada en la academia de inglés por la falta de un manual de control

interno.

Para realizar este estudio descriptivo se identificard caracteristicas de universo
de investigacion dentro de la academia, debido a que sefala las formas de
conducta, establece comportamientos concretos asi como descubre y
comprueba asociacion entre variables. El proposito de éste estudio descriptivo

es la delimitacién de los hechos que conforman el problema de investigacion.
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Por ser de tipo cuantitativo, se manejara datos y porcentajes para explicar la
tabulacion frente a las encuestas realizadas para determinar los resultados que

se veran reflejados en los graficos estadisticos.

3.3 Métodos de investigacion

Observar es sefalar los hechos como se demuestran, de una manera
espontanea, y es importante sefalarlos adecuadamente. La observacion como

procedimiento de investigacion puede entenderse como:

“El proceso mediante el cual se perciben deliberadamente ciertos rasgos
existentes en la realidad por medio de un esquema conceptual previo y con
base en ciertos propésitos definidos generalmente por una conjetura que se

quiere investigar™®

Se utilizara el método de observacion enfocado a la busqueda de los datos e
informacion que se necesita conocer para poder evaluar las irregularidades
encontradas en la academia y asi mismo resolver las deficiencias halladas a
través de controles. A través de esta técnica de la observacion directa el
investigador podra evidenciar y visualizar mucho més cerca la problematica
gue acarrea la empresa debido al hecho de la falta de implementacién de un

manual de control interno.

1 , . . ..
6Laureano Ladrén de Guevara; Metodologia de la Investigacion.
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Con la técnica de analisis se estudiaran aquellas deficiencias administrativas
de la gestién y administracion que obstaculizan el desempefio de la empresa
para asi extraer los desvios de control interno pertinentes.

A través del proceso de andlisis y sintesis se podra conocer la realidad. Segun
René Descartes, al referirse a normas basicas del proceso cientifico, sefiala
que “La explicacién a un hecho o fenbmeno no puede aceptarse como verdad
Si no ha sido conocida como tal”. El analisis empieza su proceso identificando a
cada una de las partes que determinan una condicion, asi su proceso de
conocimiento podra definir la relacion que existe entre causa — efecto por parte

de los elementos que forman su objeto de investigacion.

“La sintesis implica que a partir de la interrelacion de los elementos que
identifican su objeto, cada uno de ellos pueda relacionarse con el conjunto en
la funcién que desempefian con referencia al problema de investigacion. En
consecuencia, andlisis y sintesis son dos procesos que se complementan en

uno en el cual el anélisis debe seguir la sintesis”.*’

Estos dos métodos trabajan conjuntamente para poder determinar las areas
criticas y asi llegar a conclusiones de lo encontrado. Ya que a través de un
previo analisis se descompone e identifica al problema en sus partes y por
otro lado la sintesis relaciona aquellos elementos que componen el problema,

creando explicaciones a partir de su estudio.

Finalmente, la deduccion ayudara a particularizar el comportamiento de los
individuos en la organizacién, debido a que, de esto depende un correcto

desenvolvimiento relacionado a las operaciones administrativas de la misma.

1 MENDEZ ALVAREZ, Carlos; Metodologia Disefio y desarrollo del proceso de investigacion; Edit.Mc
Graw Hill.
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“El conocimiento deductivo permite que las verdades particulares contenidas en
las verdades universales se vuelvan explicitas”.'® Esto quiere decir que a partir
de situaciones generales se lleguen a identificar explicaciones particulares, es
decir este método busca ir de lo general a lo especifico, para facilitar la

informacion y evidencia que se encuentre en la investigacion.

3.4 Fuentes de informacién

3.4.1 Fuente primaria

Serd necesario utilizar papeles de trabajo tales como los cuestionarios de
control interno para obtener informacidén la cual es proporcionada por los
empleados de la academia, con el proposito de conocer el estado y

desenvolvimiento de las operaciones administrativas de la empresa.

3.4.2 Fuentes secundarias

Este tipo de informacion servirA para conocer los controles aplicados
anteriormente dentro de la organizacion asi como los manuales ya existentes y
vigentes en la empresa, asi se podra comprobar si las operaciones efectuadas

en la organizacion han cumplido los objetivos propuestos.

18 Ibid.; Metodologia Disefio y desarrollo del proceso de investigacion; Edit. Mc Graw Hill.
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3.5 Poblacion

La investigacion estar4 direccionada al personal administrativo como: el
Gerente General, Director Académico, Contador, Asistente Contable, Asistente
de Tesoreria, Cajero, Asistente de Cajero, Asistente de Laboratorio,
Coordinador Académico, Jefe en Sistemas y Jefe de Administracion y Talento
Humano. Quienes intervienen en cada uno de los diferentes procesos que se

relacionen con la administraciéon de la Academia.

3.6 Muestra

El censo se aplicara a todos los miembros de la organizacién debido a que
cada uno de ellos es un elemento que tiene su propia funcién dentro de la

empresa que sera evaluada, el tamafio sera universal.

3.7 Instrumentos para recopilar informacion

Los instrumentos son los medios materiales que se emplean para recoger y
almacenar la informacion. Para la investigacion se aplicaran cuestionarios de
control interno a los empleados con respecto a las funciones especificas que

realizan registrando la informacion en los papeles de trabajo.
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3.7.1 DISENO DEL CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO:

PREGUNTAS

NO

1. ¢ Cree que las herramientas de trabajo que le proporciona la Academia son
adecuadas para su correcto desempefo?

2. ¢ Conoce usted si la Academia tiene un Manual de Funciones?

3. ¢ Conoce usted si la Academia tiene un Manual de Control Interno?

4. ¢ Conoce usted si la Academia tiene un Manual de Procedimientos?

5. ¢ Existe un control adecuado para las actividades dentro del proceso que
usted realiza?

6. ¢ Esta usted conforme con las fechas de pago de su remuneracién?

7. ¢Ha recibido alguna capacitacion en los ultimos 3 afios para su area de
trabajo?

8. ¢ El ambiente de trabajo es propicio para trabajar de manera segura en
grupo?

9. ¢ Existe socializacion para comunicar nuevos programas, proyectos e ideas
para la Academia?

10. ¢ Cree que las instalaciones son adecuadas para el correcto desempefio de
sus actividades?
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3.8 Herramientas para el proceso de informacion

La tabulacién se realizard& manualmente ya que cada encuesta de control
interno sera diferente, utilizando el programa Excel para armar los cuadros,

gréaficos y flujo gramas respectivos.
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Diagndstico



» Capitulo IV

Diagnostico

4.1 Antecedentes de la empresa

La Academia de inglés es una empresa de servicios educacionales privada
que se encarga de impartir ensefianza del idioma inglés como herramienta de
desarrollo personal y laboral. Comenzd sus operaciones en 1973 vy
actualmente tiene cuatro escuelas en la ciudad, cada una totalmente equipada
con 25 aulas, un laboratorio de idiomas, salas de audiovisuales, multimedia,

internet, videoteca y biblioteca.

Con el pasar del tiempo la Academia ha concedido una gran importancia a las
relaciones personalizadas entre los docentes, la direccidon y los alumnos. Los
antiguos alumnos, representan para la Academia una marca de excelencia por

su calidad y rigor inmutable.

La Academia inici6 como una franquicia en el pais la cual desde el afio 1928
ofrece cursos de idiomas y negocios; La sede principal se ubica en Lausane,
Suiza y cuenta con mas de cien centros alrededor del mundo, principalmente
en el continente europeo como: Suiza, Italia, Espafia, Rusia, Republica Checa,
Polonia, Alemania, Marruecos y con presencia latinoamericana Uunicamente en
nuestro pais. Se tomé el nombre de la franquicia pero un afio después se

conforma y consolida como una compaiiia limitada por seis accionistas.
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La primera Academia se ubicé en la cuidad de Quito en la calle 12 de Octubre
y Corufia, lugar en donde inici6 sus actividades en una pequefia casa cuyas
instalaciones fueron adecuadas para crear un ambiente propicio para el
estudio, conformado por 5 aulas pequefas una recepcion y la oficina principal.
La Academia estaba dirigida por la Sra. Mary Frances quien fue la fundadora
de la misma y que a través de un viaje a Suiza trajo el nombre para la

Academia al pais en el afio 1973.

Su estructura organizacional era muy pequefia ya que ésta se encontraba
conformada por la directora de la Academia, una secretaria en la recepciéon y

cuatro profesores quienes trabajaban por honorarios profesionales.

Con el pasar de los afios, la Academia ha ido ganando experiencia pedagogica,
posesionando su marca en el mercado y adquiriendo cada vez mas alumnos,
debido a la calidad en el aprendizaje, ha logrado un rotundo éxito creciendo
poco a poco a través de los afios con una larga trayectoria en la ensefianza de
inglés en el Ecuador; Empezando con la Academia antes mencionada en la
Av.12 de Octubre y Coruilia que al ser en una pequefia casa la cual fue
adecuada naci6 la necesidad de adquirir un local propio, gracias al éxito que
tuvo se consiguid recursos para obtener una casa mucho mas grande en el

sector La Mariscal.

En la década de los noventa se produce el mayor crecimiento ya que los
accionistas invirtieron mas capital para expandir la Academia adquiriendo una

propiedad en La avenida de La Prensa, pasando a ser esta la matriz de la
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compaiiia, en donde se imparten clases para el sector norte de la ciudad, el
auge continua y es asi como se rent6 una casa para conformar otra academia
en el Valle de los Chillos, en un sector muy estratégico y por ultimo adquirid
otra propiedad en el sur de la ciudad en el sector de la Villaflora para abrir la

ultima Academia en la ciudad.

Actualmente la Academia se encuentra conformada por dos accionistas ya que
los demas vendieron sus acciones a los dos socios mayoritarios debido a

discrepancias e intereses personales.

Es asi como ahora existen cuatro escuelas de inglés ubicadas en lugares
estratégicos en la ciudad de Quito con una escuela matriz y tres sucursales, las

cuales se encuentran ubicadas en:

o Academia Matriz, sector La Prensa calle Edmundo Chiriboga N47-133 y
Jorge Paez.

o Sector San Rafael, Valle de los Chillos, Av. General Rumifiahui 035.

o Sector La Mariscal, Av. 9 de Octubre 1515 y Orellana.

o Sector La Villaflora, calle Cristébal Tenorio 226 y Alonso de Angulo.
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4.2 Mision

Nuestra mision es crear un cambio positivo en las vidas de los ecuatorianos a
través de la educacion en idiomas. Nos esforzamos para ayudar a nuestra
comunidad a alcanzar su mayor potencial mediante la enseflanza de otras
lenguas y promovemos el conocimiento de diversas culturas con intercambios
internacionales.

4.3 Vision

Ser lideres en programas de ensefianza y servicios linglisticos a través del
trabajo en equipo, la innovacién permanente, el desarrollo y el bienestar de
nuestra gente. Ser una organizacién reconocida en el ambito educativo y

cultural del pais por su contribucién al desarrollo de la sociedad.

4.4 Problematizaciéon

Segun el estudio preliminar realizado, se evidencia que debido a la falta de

controles internos la Academia tiene deficiencias de caracter administrativo.

La Academia pas6 por un proceso de cambio directivo, ésta estaba
conformada por seis accionistas, quienes estaban a cargo de la presidencia,
gerencia y directorio de la Academia. Al existir controversias y discrepancias al
interior del directorio se produjo la separacion voluntaria de 4 de sus miembros
quienes al no estar de acuerdo con el manejo administrativo y la toma de
decisiones decidieron vender sus acciones a los socios mayoritarios, quedando
en la actualidad el manejo administrativo y financiero en manos de los 2 Gnicos

accionistas.
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Esto ha incidido en que las politicas y objetivos se modifiquen y se acoplen al
nuevo sistema de cambios que se encuentra en proceso con el fin de sacar la
Academia adelante corrigiendo aquellos procedimientos erroneos que han

dificultado el desarrollo de la compaiiia.

El principal problema encontrado es que el Manual de Procedimientos no es
conocido por la mayoria de los colaboradores, por lo que muchas veces el
trabajo se torna confuso al momento de realizar las tareas por parte cada uno

de ellos.

Se diagnosticé que si la empresa descuida sus controles internos, su posicion
es susceptible a que se cometan ilicitos y errores que pongan en riesgo su

patrimonio y normal operatividad.

No existen programas de capacitacion periddica para personal docente vy
administrativo, al momento de contratar un profesor la directora le entrega los
materiales y le explica rdpidamente el programa que se le asignara, enviando
al nuevo profesor a observar dos o tres clases impartidas por otro docente con

el afan de que capte la metodologia de estudio.

Se determind que no existe un entrenamiento adecuado para el personal nuevo
ni personal antiguo, deteniendo el desarrollo de la Academia al no contar con

personal actualizado en las nuevas tendencias educativas del siglo XXI.

La falta de un mantenimiento adecuado y frecuente de las instalaciones ha

permitido que éstas como la fachada, aulas y sillas se deterioren, y se incurran
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en arreglos continuos y costosos. Es necesario realizar mantenimientos
preventivos de los mismos asi como los del laboratorio y de las oficinas para
de ésta manera optimizar al maximo los recursos debido a que una falla en los
equipos es una pérdida de tiempo al no contar con sistema ni internet, complica

varios procesos como, capacitacion, matriculas y el trabajo en el laboratorio.

Ademas los equipos existentes en la Academia necesitan ser cambiados por
tecnologia mas de punta es decir modernizacion en planta y equipo como
nuevos audifonos, teclados para el laboratorio, monitores, asientos mas

comodos etc.

El material que se utiliza para dar las clases se encuentra desactualizado y
viejo ya que algunos de los posters, tarjetas, titeres, ulas, pizarrones, colores,
videos, grabadoras etc.; Se encuentran en mal estado y necesitan ser

cambiados por material didactico completamente nuevo y moderno.

Se observa que no existe un control al momento de tomar dicho material, la
persona encargada del laboratorio no pone atencion a esto, es decir cada
profesor entra y toma el material que necesita sin registrar o que esta llevando,
asi cualquier alumno puede entrar y llevar el material sin que alguien se
encuentre supervisando. Por tal razon hay mucha pérdida de material en el
laboratorio debido a la falta de un manual de control interno que regule y

establezca controles sobre estos procedimientos.

Se observa que al momento de trabajar en equipo los empleados no cumplen
sus funciones o tareas que les fueron asignadas debido a una falta de
coordinacién, organizacion y comunicacion del manual de procedimientos. Por

tal motivo se da la acumulacién de trabajo especialmente para las secretarias
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y personal del laboratorio. El director debe ser firme en sus decisiones para
que la Academia marche de manera adecuada, denotando liderazgo en frente

de sus colaboradores.

No se delimita funciones y responsabilidades de manera clara al momento de
contratar personal en todos los niveles de la entidad, debido al
desconocimiento del manual de funciones, dentro de la organizacion se

generan problemas por ausencia o duplicidad en las actividades que realizan.

La Academia no tiene un departamento de Talento Humano que se encargue

de seleccionar y contratar personal idoneo, preparado y con experiencia.

El departamento de Talento Humano es un componente crucial y un socio de
éxito para la empresa, ya que va mas alla de contratar y despedir empleados,
su talento es el principal recurso para mejorar y mantener a la Academia con

el prestigio ganado en estos 40 afos.

Se observa que la Academia falla en cuanto a esto ya que cada director se
encarga de contratar profesores y personal segun su juicio y no se les realiza
las respectivas pruebas psicotécnicas que normalmente se toman, no se les
solicita una clase demostrativa, para poder evaluar su desempefio en el aula y

no se verifican referencias laborales ni personales.

El registro de asistencia tanto de entrada como de salida de profesores asi
como personal administrativo se realiza manualmente a través de una carpeta

la cual se encuentra ubicada en la recepcion de la academia y los empleados
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deben registrar su nombre, hora de ingreso, salida y firma, observandose que

esta disposicién no se cumple a cabalidad.

Este registro de asistencia manual a través de carpetas en la entrada es muy
precario ya que no existe un control adecuado cuando el personal registra su
asistencia al ingresar y salir de la Academia, debido a que no se toma en
cuenta si alguien firmoé o no por lo que muchos de los empleados cuando llegan

atrasados deciden no firmar.

No existe una politica de control para la presentacion personal de los
profesores, en lo referente al uso de una vestimenta adecuada, el hecho de
no tener un uniforme o camiseta que represente a la Academia, ocasiona que
los docentes vistan de manera informal, por tal razén debe existir una
distincién a través de una camiseta que contenga el logo de la compaiiia y asi

promover una buena imagen y confianza para el cliente.

Existe retraso en cuanto al pago de sueldos, en este tiempo se ha suscitado la
queja por parte de todo el personal de no recibir su remuneracion a fin de
mes como normalmente se encuentra establecido, por lo que no existe una
fecha exacta al finalizar el mes para realizar las transferencias del rol de pagos,
ésta espera de 6 u 8 dias molesta y desmotiva a los empleados, en cuanto a
la demora para recibir su dinero; Este hecho siembra inestabilidad debido a
que la empresa no esta cumpliendo su politica de pago puntualmente en una
fecha exacta; Se observa que éste problema ha estado reincidiendo en los

ultimos arios.
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Cabe mencionar la falta de compromiso de los empleados; Algunos de ellos
muestran desinterés al momento de ejecutar ciertas actividades ya que no se
les incentiva con un pago a tiempo de sueldo o charlas motivadoras de

liderazgo debido a la falta de integracion corporativa.

Se detectd que los sefiores conserjes a mas de realizar su trabajo de limpieza
para la Academia, se les ha asignado otras funciones que no son propias de
su trabajo, lo que repercute en el mantenimiento de las instalaciones y expone
a un riesgo mucho mayor, debido a que transportan valores y documentos sin
las seguridades y herramientas adecuadas. Es decir no existe una persona
responsable de la mensajeria, por tal motivo los sefiores conserjes realizan

estas funciones.

4.5 Aplicacion de cuestionarios

Cuestionario de Control Interno aplicado al Personal Administrativo de la

Academia.

El cuestionario es una herramienta que permitird en el transcurso de la
investigacion determinar y medir niveles de conocimiento de cada uno de los
colaboradores sobre los programas, funciones y procedimientos de los que son

ellos responsables para con la Academia.

Es por ello que a continuacion se recopila los datos, analisis e interpretacion a

un cuestionario entregado a cada uno de ellos para su respectiva contestacion.
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4.5.1 Andlisis e Interpretacion de datos del cuestionario de control

interno aplicado al Personal Administrativo de la Academia.

Pregunta N° 1

;Cree que las herramientas de trabajo que le proporciona la Academia son

adecuadas para su correcto desempefio?

Parametro Frecuencia Porcentual
Sl 19 56%
NO 15 44%
TOTAL 34 100%

Interpretacion

Grafico N° 1

44%

v/

LN
NO

El 56% de los empleados responde que las herramientas que le proporciona la

academia son adecuadas para su trabajo, mientras que el 44% no se

encuentra conforme con las mismas para su correcto desempenio.

Analisis

Casi la mitad de los empleados reconocen no estar conformes con las

herramientas que disponen para realizar sus actividades, lo que dificulta el

desempefio de las tareas, lo elemental es trabajar con todos los medios

adecuados con el propdsito de optimizar y agilitar el trabajo.
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Pregunta N° 2

¢, Conoce usted si la Academia tiene un manual de funciones?

Parametro Frecuencia Porcentual

Sl 12 35%

NO 22 65%

TOTAL 34 100%
Grafico N° 2

m Sl

NO

Interpretacion

Unicamente el 35% de los empleados se encuentra al tanto de la existencia
de un manual de funciones para la academia y por gran diferencia, el 65%

desconoce de la existencia de éste manual dentro de la Academia.

Analisis

Los mayoria de los empleados no conocen la existencia de un manual de
funciones vigente para el desarrollo de su trabajo y no se les ha dado apertura
de informacion, siendo esta una herramienta tan importante para el buen

desemperio de las actividades en el area en que se desenvuelven.

43



Pregunta N° 3

¢, Conoce usted si la Academia tiene un manual de control interno?

Parametro Frecuencia Porcentual
Sl 0 0%
NO 34 100%
TOTAL 34 100%
Grafico N° 3
0%
m S|

100% / NO

Interpretacion

El 100% de los empleados no conoce de la existencia de un manual de control

interno funcionando dentro de la Academia.

Analisis

Se evidencia la inexistencia de un Manual de Control Interno para la Academia,

lo que imposibilita un adecuado control de los procedimientos.
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Pregunta N° 4

¢ Conoce usted si la Academia tiene un manual de procedimientos?

Parametro Frecuencia Porcentual

Sl 8 24%

NO 26 76%

TOTAL 34 100%
Grafico N° 4

24%
m Sl
NO
76%

Interpretacion

El resultado muestra que el 76% de los empleados no conoce acerca de la
existencia de un manual de procedimientos dentro de la Academia el 24% de

los encuestados afirmé estar al tanto de dicho manual.
Analisis

Se observa la ausencia de una comunicacionefectiva por parte de la Academia
hacia los empleados del area administrativa,debido a la falta de conocimiento,
los empleados reconocen que la misma dispone de un manual de

procedimientospor lo que se requiere de una socializacion inmediata.
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Pregunta N° 5

¢ Existe un control adecuado para las actividades dentro del proceso que usted

realiza?
Parametro Frecuencia Porcentual
SI 23 68%
NO 11 32%
TOTAL 34 100%
Grafico N° 5

32%
m Sl

NO

Interpretacion

El resultado indica que el 68% de los empleados afirma que si existe un
control adecuado para el progreso de sus actividades mientras que el 32%
indica que la Academia no cuenta con controles apropiados para intervenir en

el desarrollo de los procesos.
Andlisis

La autoevaluacion realizada por cada uno de los colaboradores al no estar
normada en un Manual de control interno tiende a satisfacer a la mayoria
porque no se establece un adecuado y sistematico control a las funciones que

desempeiian los mismos.
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Pregunta N° 6

¢ Esté usted conforme con las fechas de pago de su remuneracion?

Parametro Frecuencia Porcentual

Sl 13 38%

NO 21 62%

TOTAL 34 100%

Grafico N° 6
38%
. ms
62% NO

Interpretacion

Se observa que el 62% de los empleados no se encuentra conforme con las
fechas de pago de su remuneracién mientras que el 38% si esta de acuerdo

en recibir su dinero en los primeros dias del mes.

Analisis

La Academia no estd cumpliendo con los pagos de sueldo a tiempo lo cual

contradice a la politica de pago de remuneraciones, éste hecho refleja
lainconformidadpor parte de la mayoria de empleados ya que al no recibir su
dinero en la fecha exacta establecida por la Academia, ésta espera desmotiva

e incomoda al personal.
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Pregunta N° 7

¢Ha recibido alguna capacitacion en los ultimos 3 afios para su area de

trabajo?

Parametro Frecuencia Porcentual

SI 11 32%

NO 23 68%

TOTAL 34 100%
Grafico N° 7

oy s
0,
68% ' NO

Interpretacion

El resultado en cuanto a capacitaciones a empleados del area administrativa
indica que el 68% no ha recibido preparacién continua en los ultimos 3 afios

mientras que el 32% sefala que si.
Analisis

El area Administrativa de la Academia manifiesta que no se reune con
continuidad; Las capacitacionesimpartidas por la Academia no son adecuadas
y eficaces lo cual acarrea cierto desinterés en esta clase de actividades. Una
capacitacion apropiada debeenfocarse a mejorar las competencias de cada

uno de sus empleados segun las diferentes funciones a desempeiiar.
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Pregunta N° 8

¢ El ambiente de trabajo es propicio para trabajar de manera segura en grupo?

Parametro Frecuencia Porcentual
Sl 29 85%
NO 5 15%
TOTAL 34 100%

Gréafico N° 8

15%

m Sl

NO

Interpretacion

El 85% de los empleados afirma sentirse a gusto en su ambiente de trabajo y
por otro lado el 15% responde que elpresente ambiente de trabajo no es

propicio para trabajar seguro en grupo.

Analisis

La Academia brinda un ambiente adecuado y seguro logrando que los
empleados laboren en un circulo de trabajo confiable, lo que evidencia que

fisicamente no hay problema ni restriccion para formar equipos de trabajo.
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Pregunta N° 9

¢ Existe socializacidbn para comunicar nuevos programas, proyectos e ideas

para la academia?

Parametro Frecuencia Porcentual

SI 11 32%

NO 23 68%

TOTAL 34 100%
Grafico N° 9

g s
0,
68% ’ NO

Interpretacion

El 68% de los empleados responde que no existe socializacion dentro de la
Academia para comunicar nuevos proyectos y compartir nuevas ideas en

conjunto, mientras que el 32% responde que si.
Andlisis

Los Directivos maniestan que se reinen mensualmente para discutir y revisar
aquellos proyectos e ideas que se encuentran en curso para mejorar el
desempefio de la Academia; Por otro lado los resultados muestran que no
existe comunicacion con el resto del personal de la Academia, éste espacio se

encuentra cerrado y no existe apertura de socializacion en conjunto.

50



Pregunta N° 10

¢,Cree que las instalaciones son adecuadas para el correcto desempefio de sus

actividades?
Parametro Frecuencia Porcentual
SI 25 85%
NO 9 15%
TOTAL 34 100%

Grafico N° 10

15%

m Sl

NO

Interpretacion

El 85% de los empleados se encuentra conforme con las instalaciones que la
Academia proporciona para desarollar sus actividades y unicamente el 15%

manifiesta que las instaciones no son adecuadas.

Analisis

La Academia se encuentra remodelando las instalaciones para mejorar la
infraestructuratanto interna como externa, es asi como los empleados se
sienten a gusto en su lugar de trabajo para desempefar sus actividades

cémodamente.
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4.6 Revision de Objetivos, Politicas y Normas
4.6.1 Objetivos de la Academia:

o Establecer un cambio positivo en la vida de los ecuatorianos a través de
la educacion en idiomas.

o Dirigir y proporcionar programas de ensefianza y servicio linguistico de
calidad para la comunidad.

o Conceder importancia a la preparacion personalizada e interactiva a
individuos para desenvolverse eficazmente en el uso adecuado del
idioma inglés en el mundo globalizado.

o Ayudar a nuestra comunidad a alcanzar su mayor potencial mediante la
ensefianza del idioma inglés

o Promover el conocimiento de diversas culturas con intercambios

internacionales.

Al examinar cada uno de los objetivos, se observa que la Academia crea un
cambio positivo en la vida de los ecuatorianos, debido a que su propdsito es
facilitar programas de ensefianza de servicio linglistico de calidad para la
comunidad de la cuidad de Quito; Un objetivo muy importante que se cumple a
cabalidad es que la Academia otorga gran importancia a la preparacion
personalizada e interactiva para ayudar a la comunidad a alcanzar su mayor

potencial a través de la ensefianza del idioma inglés.

Estos objetivos al formar parte la vision de la compafia, son fundamentales
para el crecimiento de la misma, ya que mediante el cumplimiento de los
objetivos se puede examinar coémo la compafia a través de su servicio de
ensefianza de inglés como segunda lengua alcanza la eficacia y de esta

manera los ecuatorianos se desenvuelvan en el mundo globalizado.
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4.6.2 Politicas de la Academia:
Revisién:

o La compafiia tiene politicas a las que se efectuara su respectiva revision
para determinar el cumplimiento o no de las mismas, es decir, se

diagnosticara la situacion actual de la Academia.

» Politica Pago Remuneraciones

La fecha de pago de remuneracion para todos los empleados que forman parte

de la Academia, se encuentra establecida para el dia 30 de cada mes.

Esta no se cumple adecuadamente, los empleados no se encuentran
conformes con la fecha de pago de remuneraciones, debido a que no reciben
su sueldo en la fecha determinada ya que existen retrasos de 1 a maximo 10

dias
> Politica de Facturacion

La respectiva factura sera emitida una vez el comprobante del depdsito
bancario o cheque a la orden sea entregado por el cliente a la cajera. Asimismo
la facturacion se generara a través del pago con tarjeta de crédito una vez

emitido el voucher.

La politica de facturacion se cumple con regularidad, la Academia recibe

unicamente el comprobante de depdsito, pero se ha observado situaciones en
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que ésta politica se incumple al momento de apertura de cursos debido a que
los clientes se acumulan en las recepciones anhelantes por matricular a sus
hijos, al no estar bien informados de la politica, la cajera matricula al estudiante
recibiendo el dinero en efectivo, para asi no perder la venta. Asi
subsiguientemente se envia al asistente de cajero a depositar el dinero en el

Banco para poder generar y entregar la factura respectiva al cliente.

» Politica de Compras

Todas las compras de materiales de estudio como libros, TV, DV, muebles de
oficina debera realizarse Unicamente por la matriz, el Director Académico se

encargara de hacer los pedidos a los proveedores.

Esta politica se cumple correctamente debido a que cada Director de sucursal
se encarga de reportar via correo electronico al Director Académico la orden

de compra segun la necesidad de la sucursal en forma oportuna.

» Politica de Pago a Proveedores

La matriz se encargara de pagar a los proveedores de materiales de estudio a
través de un cheque a la orden al momento de recibir el pedido. Para asi

distribuir dicho material a las sucursales.

Esta se cumple correctamente, la matriz es responsable de suplir el material
necesario para cada sucursal en el momento oportuno, como libros, Cds,

suministros de oficina etc.
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» Politica de Caja Chica

El valor con el que se abrira caja chica es $150, el monto maximo para gastos
generales y pago de servicios basicos es de $75 por lo cual el custodio de caja
chica sera el asistente de cajero, por ningin motivo el cajero podra ser quien
reciba el dinero de caja chica. Cada sucursal manejard su propia caja chica

efectuando la respectiva reposicion al informar a la matriz.

Esta politica se cumple correctamente, el encargado de caja chica en este caso
el asistente de cajero es el Unico responsable de manejo del dinero y de
presentar las facturas a su nombre y posteriormente las envia al departamento

de contabilidad en la matriz, efectuando un excelente desempefio.

» Politica de Asistencia

La administracion es responsable de revisar manualmente en la carpeta de
asistencia, que tanto, profesores, como personal administrativo de la

Academia haya registrado su nombre, horay firma al ingreso y salida.

La Politica de Asistencia es muy precaria debido a que la forma de control
manual no impulsa al personal a registrar su asistencia de manera ética y
responsabilidad necesaria, ocasionando que ésta politica no se cumpla con la

exigencia que requiere.
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» Politica de Puntualidad

Todos los empleados que laboran en la Academia deberan llegar para
desempeiiar sus actividades sin prisa, es decir 15 minutos antes de su horario

de trabajo, la sancion por impuntualidad ser4 descontada de su remuneracion.

Lastimosamente se observa que miembros de la Academia no cumplen
adecuadamente la ejecucion de la misma. Este hecho se debe a la falta de un
control mas adecuado que registre la asistencia de los empleados, y asi se

sancione con evidencia a quienes quebranten esta politica.

» Politica de Registro en Internet

Se registrara en el sistema via internet todas las asistencias y evaluaciones

gue se deriven de las horas clase dictadas.

Esta ha motivado a los docentes, a mantener actualizado el registro de notas
y asistencia, ya que en el caso de no cumplirla su remuneracion se encontrara

afectada.

> Politica de Profesionalismo

Esta prohibido el uso de celulares, ingerir alimentos o bebidas dentro de las
oficinas y aulas, Unicamente en los exteriores al momento del receso. No se
aceptara el uso de laptops para uso personal, solo se permite si esta asociado

para temas de trabajo.
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La Politica de Profesionalismo se ha aplicado fielmente debido a que los
miembros de la Academia deben brindar una excelente imagen dentro y fuera
de ella, por lo que los colaboradores si han dado buen ejemplo en cuanto al

respeto y practica de ésta politica.

> Politica de Cobros

La Academia no recibird dinero efectivo en matriculas ni pago de cursos,
Unicamente recibird tarjetas de crédito, depésitos y cheques a la orden, de

ninguna manera aceptara cheques posfechados.

Esta se cumple correctamente debido al estricto alineamiento de no recibir
dinero en efectivo, para de esta manera trabajar de forma segura dentro de la
Academia y evitar pérdidas de dinero frente a robos y dolos. Por otro lado
existen ocasiones que no permiten ejecutarla correctamente cuando los
clientes no estan en capacidad de ir a realizar el depoésito y piden efectuar el

pago en efectivo, de esta manera la Academia aprovecha la venta.

o Por otro lado segun el estudio se determina, que algunas politicas
existentes no se cumplen como deberian; Se analiza que no existe
socializacion de las mismas y algunos empleados las desconocen; Por lo

gue se puede mencionar las siguientes:
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» Politica de Contratacion de Personal

El responsable de Talento Humano sera quien tome y evalle las pruebas
aplicadas para candidatos en el &rea administrativa, se requerira una entrevista
con el Director de cada sucursal de la Academia, previa rendicion de pruebas
tanto de conocimiento para docentes asi como psicologicas, para cada una de
las posiciones requeridas. Los nuevos empleados recibiran una induccion al

momento de ser contratados.

Esta no sustenta un marco formal, los directores de cada sucursal son los
encargados de efectuarla. Es decir, no existe politica de contratacion de
personal, el encargado de Talento Humano deberia evaluar las pruebas
aplicadas a los aspirantes, contratando personal idoneo, para asi explicar
claramente las funciones del puesto, entregando el manual de funciones y

procedimientos desde el primer dia.

» Politica de Capacitacion al Personal
No existe politica de capacitacién al personal.

La Academia se encuentra en proceso de cambios, no existe una preparacion
periédica para el personal administrativo, tan solo se convoca a los mismos
para asistir a una capacitacion leve ante modificaciones en los programas, en
el caso que sea necesario. De la misma manera, no se convoca al personal
docente a recibir una preparacion para capacitar su metodologia con

periodicidad.
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4.7 Revision y evaluacion de control interno

Después de realizar el estudio preliminar, se determina que al no existir un
manual de control interno dentro de la Academia, no se puede efectuar la
revision y evaluacién del Manual de Procedimientos. Por tal razén el motivo de
la presente tesis, es disefiar un manual de control interno para mejorar la
gestibn de la empresa encaminando a controlar y examinar el correcto

desempeiio de los procedimientos.
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CAPITULO IV

Propuesta



» CAPITULO V
PROPUESTA

5.1 Examen detallado de Areas Criticas

En esta fase se puntualiza un examen detallado para cada uno de los
hallazgos encontrados al momento de examinar los objetivos y politicas, el
estudio preliminar examind y diagnéstico la situacion de la Academia
conociendo sus respectivas areas criticas, las cuales impiden el progreso y

desarrollo de la misma.

A través del estudio preliminar realizado en el capitulo Il se constatdé que la
Academia posee un Manual de Procedimientos y Manual de Funciones un
tanto precario, es decir que los manuales y los formatos no se encuentran

correctamente estructurados ni redactados.

Por otro lado los colaboradores no los conocen, existiendo una falta de
socializacion de dichos manuales para comunicar el adecuado uso y aplicacion

de los mismos.

En el proceso de matriculacion, se detecté una area critica en el procedimiento
de recepcion del déposito bancario del cliente, debido a que el Cajero algunas
veces incumple la politica de cobro claramente establecida por la Academia,
recibiendo el pago de la matricula en dinero efectivo, con el fin de no perder la
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venta, y asi posteriormente enviar al conserje a realizar el deposito en el

Banco.

En el procedimiento de entrega del material de estudio, se observd que la
Cajera no entrega el material el mismo dia en que se efectu6 el pago de la
matricula, acumulando este trabajo para el inicio de clases. Este hecho causa
retraso debido a que los estudiantes no cuentan con el respectivo material

para el inicio del nivel.

En el Proceso de Control de Asistencia del personal, tanto administrativo como
docentes, se detectdé como una area critica para el correcto desarrollo de los
procedimientos, debido a que los colaboradores no se rigen a registrar este
control adecuadamente, se observa casos en que los colaboradores se
permiten no firmar su asistencia por el hecho de llegar atrasados, ya que la
Hoja de Asistencia no cumple su objetivo principal ni se da la importancia y

responsabilidad necesaria por parte de los usuarios.

En cuanto al control de asistencia de estudiantes, se comprobé a través del
manual de funciones y procedimientos la duplicidad de tareas por parte del
Asistente de Laboratorio y el Docente, ésta area critica apunta al control de
asistencia que al ser funcion del docente, el asistente de laboratorio la repite de
manera innecesaria, lo cual interrumpe el desarrollo normal y continuo de las

clases.
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Exsite una éarea critica en el proceso de Pago de Sueldos, ésta afecta
directamente a los colaboradores quienes se encuentran desmotivados y
molestos al no recibir su remuneracion exactamente al fin de cada mes,
dispocision que se encuentra establecida en la politica de Pago de

Remuneraciones.

Por otro lado se detecté que al no existir un departamento de Talento Humano
formalmente conformado, los procedimientos del proceso de contratacion de
personal no se cumplen adecuadamente. El area critica encontrada enfoca al
desinterés en la seleccion de personal apto, lo cual no incentiva al personal a

sentirse en un ambiente laboral seguro y exigente.

En el Proceso de Mantenimiento y Reparacion de Equipo de Cdémputo, se
encontré una area critica que afecta al desarrollo de las actividades de los
colaboradores lo cual retrasa el trabajo de los mismos, ya que el Técnico no
acude de inmediato a la sucursal a realizar la reparacion solicitada debido a

gue existe una sola persona para cubrir las 3 sucursales y la matriz.

Al no contar la Academia con un Departamento de Sistemas adecuado, el
Técnico no realiza mantenimientos preventivos a los equipos con frecuencia,
cada sucursal Unicamente se comunica con él cuando requiere de sus
servicios de repacion ante fallos en los mismos, razén por la cual se ha

descuidado el mantenimiento de ellos.
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En este punto el examen sefiala una de las principales areas criticas
encontradas, debido a la ausencia de controles internos la Academia tiene
deficiencias de caracter administrativo. Se observé que la compaiiia carece de
controles internos provocando el desinterés al momento en que los

colaboradores realizan sus funciones, respectivas actividades y tareas.

Ademas, cabe mencionar la falta de un Manual de Control Interno que se
encargue de controlar el correcto desempefio de cada unos de los
procedimientos. Es por eso que en la propuesta de la presente tesis se plantea

el disefio de un Manual de Control Interno para la Academia.

Por otro lado, la Academia tiene instituidas sus politicas, y al momento del
estudio de las mismas, se detecté que no se cumplen como éstas han sido

dispuestas.

Los colaboradores y la Academia incumplen las politicas aduciendo la falta de
socializacion de las mismas, por lo que al momento de desarrollar los
procedimientos desconocen de la correcta aplicacion de cada politica que se

encuentra asociada a los diferentes procesos.

Se detecté que las politicas que posee la Academia no se encuentran bien
estructuradas, razoén por la cual su aplicacibn no se ejecuta correctamente.
Ademas require la creacion e implementacion de nuevas politicas las cuales
mejoren y agiliten la gestion de la empresa a través de los procesos

administrativos.
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Por lo que en la propuesta se plantea la implementacion de las siguientes
politicas: Politica de Contratacion de Personal, Politica de Capacitacion al

Personal y Politica de Control Interno.

5.2 Evaluacién de desvios de Control Interno

Al  revisar los manuales existentes y valiéndose de la aplicacion de
cuestionarios se pudo conocer el uso y la aplicacion de los mismos por parte
del personal de la Academia, por lo cual se propone implementar controles
internos eficaces, ya que un control es evaluacion de la accién, para detectar

posibles desvios en relacidén de lo establecido por los manuales.

Lo fundamental de este punto, es que a través de la evaluacion se corregiran
los desvios mediante la utilizacion e implementaciéon de un sistema de control
interno eficaz que regule las actividades de acuerdo con los manuales
existentes, y asi proyecte resultados de calidad para mejorar la gestion de la

Academia.

La evaluaciéon de desvios de control interno se basa en identificacion oportuna
de las areas criticas, para tomar acciones de correcion inmediatas a través de

distintos controles de supervision y monitoreo que regulen los procedimientos.

Para la evaluacion de los desvios de Control Interno se ha revisado a cada

unos de los procedimientos, evaluandolos principalmente por la obtencion de
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informacion respecto a la organizacion y cumplimiento de cada uno de ellos,
obteniendo como base las pruebas encontradas para desarrollar el control de

los desvios existentes.

5.3 DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA UNA

ACADEMIA DE INGLES

% INTRODUCCION

El manual de Control Interno constituye una herramienta elemental para la
Academia de inglés, ya que favorece la gestién del area administrativa de la
compafiia para controlar el desarrollo de los procesos de forma segura y

eficaz.

Objetivos de la Propuesta

e Promover la eficiencia en los procesos y eficacia en el cumplimiento de
objetivos a través del Manual de Control Interno para la Academia de inglés.

e Evaluar el desempefio de las funciones mediante la implementacion del
manual de Control Interno.

e Revisar cada uno de los procedimientos especificando el proceso a utilizar

para realizar el control interno.
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Descripcion de la Propuesta

En esta parte se detalla el proceso que se va a manejar para efectuar el

Control Interno describiendo cada uno de los procesos a desarrollar.

s AMBIENTE DE CONTROL

Organigrama General

Es fundamental conocer el estado actual de la gestibn administrativa de la
Academia de forma general. La estructura organizacional se plasma con una
herramienta importantisima como es el organigrama institucional. Esta
herramienta determina la linea jerarquica de la organizacién, las funciones que
se cumpliran, los roles que desempefiardn las personas, categorizando las
actividades, perfiles de autoridad y responsabilidad para ejecutar un mejor

control en las acciones de la organizacion.
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Organigrama Estructural Actual de la Academia:

DIRECTORIO
PRESIDENTE
N
GERENCIA
DIRECTOR
ACADEMICO
—_ Asesor Juridico
Técnico en B
Sistemas A
\ 4
\ 4 l l
Contador General Jefe Talento Coordinador
Humano Académico
\\ Departamento
Docentes Programas de
Contabilidad ) )
Estudios en el Exterior
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Organigrama Propuesto para la Academia de Inglés.

DIRECTORIO
PRESIDENTE

GERENTE GENERAL

DIRECTOR
ACADEMICO

Asesor Juridico

A 4

A 4

A 4

\ 4

A4

Jefe en Sistemas

Contador Jefe Control Coordinador
General Interno Académico
|
Director de Sucursal
Asistente Asistente de
Contable Tesoreria
| ______ Docente
Cajero .
Cajero
|
Asistente de Auxiliar de

Cajero

Laboratorio

Elaboracion: Autora de Tesis

Jefe de
Administracién y
Talento Humano
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El organigrama que se propone es de tipo vertical en el cual se representa
claramente los niveles jerarquicos, conjuntamente se debe dar a conocer el
organigrama a todos los miembros que laboran en la Academia, con el fin de
agilitar cualquiera de los procedimientos acudiendo con la persona indicada.
Se plantea un Organigrama Posicional ya que éste indica las posiciones de
todas las personas que pertenecen a cada uno de los niveles estructurales y

funcionales de la compaiiia.

% Asignacion de Autoridad y Responsabilidad
a) La Academia posee los siguientes organismos de control.

e Directorio (Presidente)

e La Gerencia (Gerente General)

El manual de funciones de la Academia es un instrumento de administracion
de personal a través del cual se establecen las funciones o responsabilidades
de cada area de la empresa, describiendo como intervienen en el
funcionamiento general de la empresa. En éste manual se detalla Ila
interpretacion de objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los

diferentes puestos de trabajo de nivel operativo de la compafiia.

A continuacion se detalla el manual de funciones establecido por la Academia:
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DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: | Nivel del cargo: Fecha de elaboracion:
Gerente General Directivo
Elaborado por: Revisado por: Cddigo: Fecha de revision:

Objetivo del Cargo:

Responsable de ejecutar la politica institucional y liderar el desarrollo

organizacional, asumir la representatividad legal de la empresa.

Funciones del cargo:

v

Representar a la comparia y administrar su patrimonio.

Cumplir y/o hacer cumplir las decisiones del Directorio.

Presentar anualmente y en forma oportuna al Directorio los Estados
Financieros obligatorios y un informe general de su gestion.

Aprobar la formulacién del presupuesto anual, dirigir y controlar su ejecucion.
Supervisar y dirigir la elaboracion de los planes estratégicos.

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las
funciones de los diferentes departamentos.

Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar que los registros y
sus analisis se estan llevando correctamente.

Contratar todas las posiciones gerenciales.

Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes corporativos
y proveedores para mantener el buen funcionamiento de la empresa.

Delegar funciones en asuntos especificos.
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DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Nivel del cargo: Fecha de elaboracion:
Jefe de Administracion y
Talento Humano Directivo
Elaborado por: Revisado por: Cédigo: Fecha de revisién:

Objetivo del Cargo:

Colaborar con la Gerencia General y con las diferentes areas de la

organizacion para el cumplimiento de objetivos.

Funciones del cargo:

N N N N N N AN

Asistir en todas las funciones de la Gerencia General.

Interaccion permanente con las diferentes areas de la organizacion.

Llevar agenda del dia, coordinando reuniones y asuntos de importancia.
Hacer, recibir y despachar la correspondencia diaria.

Actualizar la base de datos de proveedores.

Realizar cotizaciones de los diferentes requerimientos.

Control de inventarios.

Contribuir a consolidar la cultura de la empresa, gestionando la
comunicacion interna y facilitando la creacion de los valores apropiados.
Dirigir y supervisar las tareas de administracion de personal y coordinar las
relaciones laborales.

Diseilar y supervisar el sistema de control de gestion de todos los
departamentos, organizando el adecuado tratamiento de los mismos.

Control y administracion de noGmina.
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v' Manejo de los subsistemas de recursos humanos: clasificacion de
puestos, reclutamiento  y seleccion, capacitacion, evaluacion del

desempefio, remuneraciones y beneficios.

= DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Nivel del cargo: |Fechade elaboracion:
Contador General Ejecutivo
Elaborado por: Revisado por: Cédigo: |Fechade revision:

Objetivo del Cargo:

Planificar, dirigir, supervisar y controlar las operaciones contables de la
empresa, actualizar estados financieros, cumplir con las obligaciones

tributarias y las disposiciones legales emitidas por los organismos de control.

Funciones del cargo:

v' Sus tareas se centran en implementar y controlar estrategias
financieras de la empresa, mismo como la coordinacion de tareas
contables, tesoreria, y analisis financiero.

v' Efectuar el control y andlisis presupuestario con el fin de corregir
desviaciones e identificando oportunidades de mejora.

v' Elaborar informes de control de gestion para la toma de decisiones de la

Gerencia General.
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Planificar, organizar, dirigir, programar y controlar las actividades del
departamento.

Emitir estados financieros oportunos, confiables y de acuerdo a los
principios de contabilidad generalmente aceptados y otras disposiciones
vigentes.

Supervisar, evaluar y controlar la emision de 6rdenes de pago.

Revisar reportes o estados financieros y demas documentos contables
resultados de la gestion.

Revisar conciliaciones bancarias y declaraciones de impuestos.

Desarrollar e implantar la nueva estructura contable y procedimientos de
control que fortalezcan la actividad econémica de la empresa.

Disefilo e implantacion de reportes gerenciales que faciliten la
interpretacion correcta de informacion contable financiera.

Atender requerimientos de informacion de organismos de control externo a la
compafa, como el SRI, Superintendencia de Compafas, etc.

Asistir y participar en reuniones convocadas por el Gerente Financiero, con
ideas y sugerencias de soluciones a los programas de control econémico de
la empresa.

Mantener reuniones periédicas con el personal a su cargo para
delegar y controlar el cumplimiento de los objetivos del departamento.
Firmar las declaraciones mensuales y anuales de impuestos y estados

financieros para presentar a organismos de control.
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= DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Nivel del cargo: |Fechade elaboracion:
Asistente Contable Apoyo
Elaborado por: Revisado por: Cédigo: |Fechade revision:

Objetivo del Cargo:

Velar por la calidad, veracidad de la informacion contable enmarcada en
los principios de contabilidad generalmente aceptados y en las normas
tributarias, para el apoyo de una adecuada toma de decisiones y para el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Funciones del cargo:

v Revisar, clasificar y ordenar reposiciones de cajas asignadas a las diferentes
sucursales.

Elaborar comprobantes de pago por diversos conceptos.

Registrar facturas de proveedores y emitir la retencion respectiva.

Realizar la conciliacién bancaria de todas las cuentas que tiene la empresa.

D NN

Analisis, interpretacion, conciliacion y documentacion de la informacion
de acuerdo con la normatividad contable, tributaria.

v Disefio, elaboracién y analisis de los estados financieros.
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= DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Nivel del cargo: |Fechade elaboracion:
Asistente de Tesoreria Apoyo
Elaborado por: Revisado por: Cédigo: |Fechade revision:

Objetivo del Cargo:

Ejecutar los procesos administrativos determinados por el departamento
financiero, chequeando, clasificando y registrando documentos y aplicando
correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin de dar

cumplimiento a cada uno de esos procesos.

Funciones del cargo:

v Verificar que los documentos de cobro estén correctamente elaborados y
contengan los soportes respectivos.

v Clasificar y archivar los documentos de cobro en forma cronolégica.

v Registrar en el sistema contable las transacciones diarias.

v Llevar un registro detallado de los cheques posfechados y de las cuentas por
cobrar.

v' Contabilizar el costo de ventas de los inventarios.
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= DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Nivel del cargo: |Fechade elaboracion:
Director Académico Ejecutivo
Elaborado por: Revisado por: Cédigo: |Fechade revision:

Objetivo del Cargo:

Planificar, dirigir y controlar los programas académicos.

Funciones del cargo:

v' Establecer anualmente el cronograma de trabajo, realizar su
seguimiento general e informar trimestralmente al Directorio sobre el
avance de la programacion.

v’ Supervisar y coordinar los convenios institucionales de la organizacion con el
propésito de mantenerlos y mejorarlos.

v' Promover un permanente proceso de mejoramiento del nivel académico
y un trabajo educativo coordinado, continuo e integrado.

v" Promover la capacitacion y el perfeccionamiento del personal directivo y
docente a través de seminarios talleres y conferencias de video y/ on line.

v Seleccionar y recomendar los procesos didacticos mas convenientes para el
aprendizaje de idiomas y los criterios de evaluacién aplicables a ellos.

v Propiciar la investigacion y adaptacion de nuevos y diferentes programas de
estudios.

v" Promover la elaboracion y utilizacion de los recursos materiales que la

tecnologia educativa mas avanzada ofrece a la ensefianza de idiomas.
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Aprobar todos los materiales, documentos, previo a su adquisicion y

utilizacion en cualquier programa de ensefianza en todas las academias.

v Participar en la contratacion de Directores de Academias, entrenarlos y
sustituirlos en casos necesarios.

v' Mantener una lista actualizada de todos los profesores que laboran para
la Academia con sus evaluaciones.

v' Presidir todos los tribunales de grado y calificar la emisién de los
diplomas de culminacion de estudios de los diferentes programas.

v" Coordinar el curso de preparacion el ECCE y el ECPE de la Universidad
de Michigan y administrar los dos examenes.

= DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Nivel del cargo: |Fechade elaboracion:

Coordinador Académico |Apoyo

Elaborado por: Revisado por: Cédigo: |Fechade revision:

Objetivo del Cargo:

Colaborar con el director académico y los directores de sucursal en el

desarrollo y ejecucién del programa académico.

Funciones del cargo:

v' Actualizacién de examenes, pruebas, manuales, textos y otros materiales

para la ensefianza.

v" Controlar el uso de material bibliografico y audiovisual que se encuentre y se

use en la biblioteca.
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v' Registrar alumnos que saquen libros de la biblioteca, y reportar
semanalmente al counter los alumnos que deben libros antes de que
termine su curso.

v Preparar adecuadamente el local para conferencias, talleres y otras
actividades académicas.

v' Colaborar durante actividades académicas.

v Recibir el listado de los alumnos con nombres completos y calificacién, para
la emision de diplomas.

v" Control del inventario de examenes, diplomas, escarapelas, porta diplomas y
materiales para profesores.

v" Recibir el reporte de cursos cerrados y elaborar las estadisticas de los
alumnos que pasan, repiten o se retiran del nivel.

= DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Nivel del cargo: |Fecha de elaboracion:

Director de Sucursal Apoyo

Elaborado por: Revisado por: Cdédigo: |Fechade revision:

Objetivo del Cargo:

Trabajar de manera conjunta con la Coordinacibn Académica en el

desarrollo de nuevos programas y el seguimiento de los programas,

examenes internacionales y actividades externas existentes.
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Funciones del cargo:

v Colaborar activamente con la Coordinacion Académica en el desarrollo de
nuevos programas Yy mantenimiento de los programas, examenes
internacionales y actividades externas existentes.

v" Dirigir y coordinar todas las actividades de la sucursal.

v' Ejercer la jefatura de todo el personal de la sucursal a su cargo,
controlar la asistencia y puntualidad y velar por el cumplimiento de las
normas internas que afecten al personal docente y no docente.

v' Convocar y presidir los actos académicos que se lleven a cabo en la
Academia.

v Autorizar los gastos que se efectliien con el dinero de caja chica.

v Facilitar la adecuada coordinacion con las demas sucursales.

v’ Otorgar al personal permisos y licencias, en los términos que
establezca Talento Humano de la Academia.

v' Presentar, oralmente una vez por semana durante el comité, los
respectivos informes a la Coordinacion Académica de la gestion realizada.

v Seleccionar y contratar, capacitar y evaluar al staff de profesores.

v' Realizar un seguimiento académico de los estudiantes, profesores,
espacio fisico y material didactico.

v' Dar solucién a los problemas que se presenten con los estudiantes,
profesores y padres de familia.

v Reportar mensualmente al departamento administrativo las horas
trabajadas por los profesores.

v Informar a los demas directores sobre profesores o aspirantes a profesores
gue se consideren “no aptos” para trabajar en la Academia.

v' Ser responsable del cumplimiento de objetivos de ventas y politicas
comerciales de la compaiia.

v' Coordinar y participar en todas las actividades culturales, sociales y
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académicas dentro y fuera de la escuela.
Asignar a los estudiantes los niveles apropiados de acuerdo a los

resultados de las pruebas de ubicacion tanto escritas como orales.

v’ Sustituir a los profesores en casos necesarios.

v’ Sustituir a directores de otra sucursal en casos necesarios

v Aplicar exdmenes de ingreso.

v' Aplicar examenes orales a estudiantes.

v Aplicar examenes de ubicacion orales para los niveles mas avanzados
y/o nifios pequenos.

v Supervisar el proceso de matriculaciony registro de los estudiantes y la
apertura de clases y cursos necesarios para el buen funcionamiento de la
Academia.

v" Promover e impulsar las relaciones con el entorno de la sucursal.

= DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: | Nivel del cargo: Fecha de elaboracion:
Cajera Apoyo
Elaborado por: Revisado por: Cédigo: Fecha de revision:

Objetivo del Cargo:

Mantener adecuados canales de comunicacioén y distribucién a lo largo de todo

el ciclo de venta y postventa.
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Funciones del cargo:

v

SR N NN <

<\

Es responsable de la captacion de nuevos clientes asi como del
mantenimiento de los ya existentes y la calificacion de las pruebas de
ubicacion.

Realizar la emision y cobro de las facturas emitidas a los clientes.

Realizar el informe y cierre de la caja diariamente, siendo Unica responsable
de su reporte.

Seguimiento de las cuentas por cobrar, reembolsos, transferencias,
alumnos pendientes, cambios de horarios y control de descuentos y becas.
Control de las clases particulares.

Programar las aperturas mensuales de los cursos.

Realizar la asistencia de los estudiantes el primer dia de clases para
posteriormente elaborar la apertura de los cursos en el sistema.

Imprimir el horario de actividades para el profesor y la lista del curso.
Elaboracién de horarios y de aulas para profesores.

Cerrar los cursos terminados en el sistema después de su pago.

Elaborar e imprimir el reporte de los cursos abiertos y enviarlo al
departamento contable.

Asignar llamadas a las asistentes de counter y laboratorio.

Supervisar el trabajo realizado por la asistente de caja y asistente de
laboratorio para el correcto funcionamiento de esta area.

Revisar correo electrénico de la Academia diariamente.
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DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: | Nivel del cargo: Fecha de elaboracion:
Asistente de Cajero Apoyo
Elaborado por: Revisado por: Cddigo: Fecha de revision:

Objetivo del Cargo:

Mantener adecuados canales de comunicacion y distribucion a lo largo de todo

el ciclo de venta y postventa.

Funciones del cargo:

D NN

<

Es responsable de la captacion de nuevos clientes asi como del
mantenimiento de los ya existentes.

Realizar la emision y cobro de las facturas emitidas a los clientes.

En ausencia de la cajera realizar el cierre de caja.

Realizar llamadas telefonicas asignadas por la cajera

Ingresar en el sistema las notas de los estudiantes y realizar el seguimiento
respectivo de los mismos.

Elaborar y enviar el reporte de notas a la coordinacion académica.

Elaborar los pases de nivel de cada estudiante. Entregar e inscribir al
estudiante al siguiente nivel.

Organizar la graduacion de los estudiantes que terminan los diferentes
programas.

Realizar el pedido de material académico para los estudiantes a la asistente
de coordinacion académica.

Realizar el cierre del inventario de libros y cuadernos para la venta.
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v' Hacer el pedido de libros para la venta hasta el cinco de cada mes
de acuerdo a las aperturas programadas.

v Custodio del fondo de caja chica, debera enviar al departamento contable los
recibos correspondientes al uso de este fondo.

v’ Calificar y archivar las pruebas de ubicacion.

v' Archivo diario de examenes, certificados, temas de Listening, temas de
Composicion.

v’ Ser responsable del manejo de caja chica.

v Revisar el correo electrénico de la Academia a diario.

v Elaborar la lista de control diario de profesores.

= DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: | Nivel del cargo: Fecha de elaboracion:
Auxiliar de
Laboratorio Apoyo
Elaborado por: Revisado por: Cédigo: Fecha de revision:

Objetivo del Cargo:

Mantener adecuados canales de comunicacioén y distribucién a lo largo de todo

el ciclo de venta y postventa.

Funciones del cargo:

v Establecer los horarios de los estudiantes para el uso de laboratorio y
multimedia.

v' Controlar la asistencia de los estudiantes y realizar las llamadas telefénicas
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para justificar su inasistencia.

v Preparar la carpeta del profesor con las hojas correspondientes.

v' Tomar los examenes finales de Listening en laboratorio.

v' Controlar los materiales que utiliza el profesor: CDs, Dvd, charts, CD players,
manuales de profesor.

v Llevar un control de los libros de la biblioteca que solicitan los estudiantes y

profesores.

Archivar hojas de pagos profesores

Responsable del material de carteleras.

Realizar llamadas telefonicas asignadas por la cajera.

Pedido de material y suministros para laboratorio

Calificar pruebas de ubicacion.

Revisar el correo electronico de la Academia a diario.

Control de nivelaciones para alumnos que lo necesiten

NS N N N N S NN

Es responsable de la captacibn de nuevos clientes asi como el
mantenimiento de los ya existentes.

v" Realizar la emisién y cobro de las facturas emitidas a los clientes.

= DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: | Nivel del cargo: Fecha de elaboracion:
Docente Apoyo
Elaborado por: Revisado por: Cdédigo: Fecha de revision:

Objetivo del Cargo:

Lograr el nivel maximo de aprendizaje del idioma Inglés en los estudiantes.
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Funciones del cargo:

v Impartir las clases de inglés a los estudiantes en los horarios establecidos

por la Coordinacion.

v Realizar las evaluaciones correspondientes a los estudiantes.

v" Emitir los informes respectivos del nivel académico de los estudiantes.

= DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo:

Nivel del cargo:

Fecha de elaboracion:

Técnico en Sistemas

Apoyo

Elaborado por:

Revisado por:

Cédigo:

Fecha de revision:

Objetivo del Cargo:

Mantener en buen estado los equipos y programas que se utilizan

compafia.

Funciones del cargo:

en la

v Actualizar, reemplazar partes y piezas de los computadores, control e

instalacion de programas y actualizacidon de antivirus.

v' Realizar los respaldos de los programas y de la base de datos del

programa contable académico.

v Controlar, instalar y configurar nuevos puntos de red.
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v' Ayudar a los usuarios a resolver problemas que se presenten con los
computadores.

La propuesta del presente trabajo esta encaminada a plantear entre otras

cosas las funciones del Jefe de Control Interno con el fin de llegar a cumplir los

objetivos planteados para el cargo.

El Jefe de Control Interno es quien se encargara de revisar y verificar que
cada uno de los procedimientos se desarrolle de manera correcta. Y asi a
través de la implementacion de un sistema de Control Interno lograr que éste

se cumpla a cabalidad.

Segun el estudio preliminar realizado, se evidencié que debido a la falta de un
adecuado control interno la Academia tiene deficiencias en el area
administrativa, asi se observé que la misma carece de un Jefe de Control

Interno.

= DESCRIPCION DEL CARGO:

Nombre del cargo: | Nivel del cargo: Fecha de elaboracion:
Jefe de Control
Interno Control
Elaborado por: Revisado por: Cdédigo: Fecha de revision:
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Objetivo del Cargo:

Implementar el cumplimiento del sistema integrado de control interno enfocando

un correcto esquema de procedimientos, mecanismos de verificacién y

evaluacion adoptados por la Academia. Con el fin de procurar que todas las

actividades y operaciones de la administracion se realicen de acuerdo al manual

de procedimientos y funciones establecido.

Funciones del cargo:

v

Implementar el Manual de Control Interno en la Academia.

Establecer y desarrollar del sistema de control interno en la compafiia.
Aplicar métodos y procedimientos adecuados de revision asi como de
calidad, eficiencia y eficacia de control, garantizando la confianza de la
Academia.

Realizar un seguimiento preventivo y posterior a cada uno de los
procedimientos, para evitar cadenas de errores que conlleven a problemas
mayores, al igual que la revision y correccién de los mismos, una vez que
fueron identificados.

Efectuar un adecuado control interno apoyado en la verificacion de registros

a través del Check - List para cada uno de ellos.

Incentivar al personal a comprender las necesidades de cumplimiento del

sistema de control interno dentro de la Academia.

Velar por el cumplimiento del Manual de Control Interno.
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% ACTIVIDAD DE CONTROL

Disefio de Politicas

Este punto de la propuesta se orienta al disefio de politicas, las cuales van a
mejorar la gestion de la Academia. Las politicas que se ha disefiado son:
Politica de Contratacion de Personal, Politica de Capacitacion al Personal y

Politica de Control Interno.

En la presente tesis se plantea implementar las tres politicas mencionadas con
la finalidad de mejorar el desarrollo de los procedimientos para las distintas

actividades que involucra a los colaboradores con la Academia.

En el estudio preliminar se detecté que la Politica de Contratacién de Personal
no se encuentra formalmente establecida, por lo cual a través del disefio de
esta politica se propone crear un departamento de Talento Humano con un

Jefe apto y responsable Unicamente en esta area.

Por otro lado se observé que no existe una Politica de Capacitacion al Personal

de la Academia, lo que origina la necesidad de la creacion de ésta.

Finalmente, se plantea la implementacion y disefio de la Politica de Control
Interno, debido a que no existe en la Academia una persona encargada de
examinar a cada uno de los procedimientos, ésta politica facilitara el control de

la compaiiia.
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» Politica de Contratacion de Personal

El Jefe de de Talento Humano sera responsable de realizar las evaluaciones
respectivas a los aspirantes, mediante un proceso de seleccion de personal
en base a competencias, del cual saldra una terna que se enviara al Director

de sucursal para su seleccién definitiva

» Politica de Capacitacion al Personal

El Jefe de Talento Humano sera el responsable de desarrollar programas de
capacitacion trimestrales ya sea con personal interno debidamente preparado,
o realizar con personal especializado y con experiencia que oferte sus servicios

en el mercado.

Una vez determinada la capacitacibn es obligacion del personal que se
encuentre involucrado el asistir, caso contrario serd sancionado de manera

administrativa y pecuniaria.

» Politica de Control Interno

El Jefe de Control Interno examinard cada uno de los procedimientos
realizados por los colaboradores de la Academia verificando su correcto
desemperio, para asi establecer un control interno eficiente, efectivo y acorde
con los lineamientos de la matriz. Los empleados deberan colaborar y brindar
la ayuda necesaria para ayudar al Jefe de Control Interno a realizar un control

Optimo en todos los procedimientos.
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> DISENO DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MATRICULACION

Responsable: Cajera y Asistente de Cajero

1. El cajero o asistente de cajero proporciona informacion al cliente en forma

clara, detallada y profesional sobre todos los programas de inglés.

2. Llamar a los estudiantes que reservaron su cupo previamente.

3. Se ingresa al sistema los datos adquiridos creando el codigo del alumno.
4. El cliente realiza el pago bancario.

5. El cajero recibe uUnicamente el depodsito y entrega al cliente la factura

respectiva.

6. Entrega del material de estudio, es decir libros y CD al cliente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE ASISTENCIA

Responsable: Cajera
o Asistencia de Personal Administrativo y Docentes

1. El cajero coloca la hoja de asistencia en la carpeta de registro en la mafiana.

2. Todos los colaboradores al llegar registran su nombre, hora de ingreso y salida

en la carpeta encontrada en la recepcion.

3. Al terminar la jornada de trabajo el cajero retira la hoja de control de

asistencia.

4. Antes de salir el cajero archiva la hoja de asistencia diariamente.

Responsable: Asistente de Laboratorio

o Asistencia de Estudiantes

1. Cada docente registra manualmente la asistencia de su grupo de estudiantes
en su carpeta de docente.

2. Ingresa en el sistema la asistencia de cada uno de los estudiantes para llevar
un  mejor control en cuanto a faltas y atrasos.

3. El asistente de laboratorio revisa en el sistema el ingreso de asistencia.

4. Si el estudiante ha faltado llamara por teléfono al representante del mismo

para informar la ausencia y ofrecer su recuperacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE NOTAS

Responsable: Docente
1. Cada docente registra de forma manual las notas de su grupo de estudiantes en

su carpeta de docente semanalmente.

2. Ingresa en el sistema las notas respectivas de cada uno de los estudiantes para

llevar un seguimiento académico cronoldgico.

3. El asistente de laboratorio revisa en el sistema la actualizacion e ingreso de todas

las notas de cada curso.

4. Verifica que las notas asignadas en la carpeta de cada docente coincidan con las

notas ingresadas en el sistema.

5. El asistente de laboratorio envia el registro de notas el primer dia de cada

semana a la Coordinadora Académica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGO DE SUELDOS

Responsable: Contador General
o Personal Administrativo

1. El departamento de contabilidad genera la nébmina de sueldos al final de cada mes.
2. Se envia la nomina a Gerencia General para su autorizacion.

3. Al regresar la n6mina autorizada, se envia al Contador General para que ejecute el
pago de la misma.

4. El departamento de contabilidad ejecuta el pago a través de transferencia bancaria.

5. Imprime la nd6mina realizada mensualmente para ser archivada.

o Docentes
1. Los docentes deben entregar a la cajera sus facturas el dia 20 de cada mes.

2. Cada Director de sucursal registra en el sistema el conteo de horas trabajadas de
cada docente, revisando las carpetas de los mismos.

3. El Director envia el registro de horas pagadas a docentes al Jefe de Administraciény
Talento Humano.

4. El Jefe de Administracion y T.H. revisa que el conteo de horas se haya realizado
correctamente, caso contrario llama al Director de sucursal para corregirlo.

5. Si el procedimiento anterior esté correcto, envia al departamento de contabilidad el
registro de honorarios para docentes.

6. El departamento de contabilidad recibe las facturas y comprueba su validacion en la
pagina del Servicio de Rentas Internas.

7. Si las facturas son validas, efectia el pago a docentes a través de transferencia
bancaria el dia 30 de cada mes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRATACION DE PERSONAL

Responsable: Jefe de Administracion y Talento Humano

1. Los aspirantes asisten a la matriz de la Academia a dejar su curriculo.

2. El Jefe de Administracion y Talento Humano selecciona a los candidatos con mas
capacidades y realiza las respectivas pruebas psicologicas.

3. Envia al personal seleccionado a asistir a una entrevista con el Director de sucursal.

4. El Director de sucursal evalla a los aspirantes segun sus competencias a través de

la entrevista y una prueba de conocimiento.

5. Si el candidato al puesto requerido cumple con las exigencias y necesidades del

puesto, el Director tiene la facultad de contratarlo.

6. El nuevo empleado para el area administrativa debe asistir obligatoriamente a la
matriz a firmar el contrato y a recibir una induccién sobre su puesto a desempefar y

conocer las instalaciones de la Academia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO

Responsable: Jefe en Sistemas

1. Brindar revisiones y mantenimientos preventivos a los equipos de computo.

2. El empleado que tenga algun fallo en los equipos envia un correo electrénico

reportando el dafio existente al Director de sucursal.
3. El Director de sucursal reporta al Jefe en sistemas la solicitud de reparacion de

equipos de inmediato.

4. Se envia al Técnico en sistemas a la sucursal que solicitd el mantenimiento y

reparacion del equipo dafado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FACTURACION

Responsable: Cajero/ Asistente de Cajero

1. Ingresar los datos del cliente en el sistema.
2. Informar previamente al cliente sobre la politica de facturacién y cobros.

Recibir el comprobante de depdsito bancario, cheque a la orden o emitir el voucher.
Emitir la factura e imprimirla.

Entregar la factura al cliente y asi firme en la parte de Recibi Conforme.

S

La cajera entrega el material de estudio al cliente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMPRAS

Responsable: Director Académico

1. El Director de sucursal se encarga de solicitar el material que la Academia necesita

para continuar sus actividades.
2. Envia via correo electronico el pedido a la matriz.

3. El Director Académico recibe el pedido y procede a llamar los proveedores.

5. Los proveedores envian por correo la cotizacibn de mercaderia al Director
Académico.

6. El Director Académico imprime las cotizaciones y entrega al Gerente General.

7. El Gerente aprueba la cotizaciébn mas conveniente para efectuar la compra.

8. El Director Académico se comunica con el proveedor y realiza el pedido.

9. El proveedor entrega el material de estudio segun la fecha acordada con el Director

Académico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGO A PROVEEDORES

Responsable: Contador General
1. EIl Director Académico entrega las cotizaciones de mercaderia al Gerente General.

2. El Gerente General aprueba la cotizacion mas conveniente.

3. Contabilidad se encarga de generar el cheque a la orden a nombre del proveedor.

4. El Gerente firma el cheque y el Director Académico lo recibe.

5. El Director Académico entrega el cheque al proveedor.

6. Recibe el pedido para posteriormente distribuir el material a la sucursal que lo
solicito.

7. El Director de Sucursal recibe el material de estudio.

98




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAJA CHICA

Responsable: Asistente de cajero

1. El valor de apertura de fondo de caja chica de $150 es aprobado por el Gerente.

2. El custodio de caja chica es el Asistente de cajero, quien es el Unico responsable de
manejo del dinero.

3. El Asistente de cajero paga los gastos de servicios basicos y uno que otro gasto
general.

4. El monto maximo que puede utilizar es de $75
5. Al llegar a los $75 realiza la reposicion del fondo de caja chica.
6. Se comunica con el Director Académico de la matriz para que envie el cheque.

7. Envia a la matriz todas las facturas y vales de caja respectivos.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO

MATRICULACION

Responsables para control: Cajero y Asistente de Cajero

Objetivo: Confirmar el correcto ingreso de informacion y proceso de matriculacion

del estudiante.

Verificar que el cajero entregue el material impreso y la informacion necesaria
mediante la revision de la copia de de la hoja informativa debidamente llena y
firmado por el aspirante.

Revisar los reportes de llamadas con las respectivas observaciones, firmadas

por el Cajero y Director de Sucursal.

Revisar mediante la emisién de reportes de ingreso al sistema de alumnos
matriculados, verificando que los datos como nombre, apellido, teléfono,
direccion etc. Estén bien redactados tanto en cuaderno de registro como en

el sistema.

Verificar que los depdésitos correspondan a la misma fecha en que la

matricula es registrada en el sistema, y la factura emitida.

Comprobar que el acta Entrega - Recepcion esté firmada en la misma fecha
de la matricula. (ANEXO 1)
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CHECK - LIST DE MATRICULA

Responsables: Cajero/ Asistente de Cajero

1. Proporciona el cajero o asistente de cajero informacion al cliente en forma

clara, detallada y profesional sobre todos los programas de inglés.

CUMPLE NO CUMPLE

2. El registro de llamadas tiene la firma y fecha de elaboracién por parte del
cajero o asistente de cajero y la firma de revision al Director de sucursal en la

misma fecha.

CUMPLE NO CUMPLE

3. Verificar en el sistema el ingreso correcto de la informacion personal del

estudiante.

CUMPLE NO CUMPLE

4. Verifica el comprobante de depdésito y entrega al cliente la factura en la

misma fecha.

CUMPLE NO CUMPLE

5. El cajero o asistente de cajero procede de manera inmediata a firmar el acta

Entrega — Recepcion de los materiales de estudio.

CUMPLE NO CUMPLE

101



MANUAL DE CONTROL INTERNO

Control de Asistencia para Personal Administrativo y Docentes
Objetivo: Conocer si los empleados cumplen correctamente con su horario

de trabajo.

Responsable para control: Cajero

- Aperturar una hoja nueva para cada dia.

- Ingresar la hora de llegada y salida tanto del personal docente como

administrativo.

- Revisar el nimero de empleados registrados en la hoja de asistencia y
verificar que hayan llenado todos los datos requeridos como nombre, hora

de ingreso y salida, firma y observaciones correctamente.

- Firmar la hoja de asistencia revisada y entregar al Director de sucursal para

su revision y firma.
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CHECK-LIST ASISTENCIA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DOCENTES

Responsable: Cajero

1. Coloca el cajero una hoja de asistencia diariamente para esa fecha

determinada en la carpeta de registro.

CUMPLE NO CUMPLE

2. Registran los colaboradores al ingresar su nombre, hora de ingreso y salida

en la carpeta encontrada en la recepcion.

CUMPLE NO CUMPLE

3. Revisa y firma el Cajero una vez terminada la jornada de trabajo la hoja de

control de asistencia.

CUMPLE NO CUMPLE

4. Entrega para su control y firma al Director de sucursal.

CUMPLE NO CUMPLE

5. Archiva el Cajero la hoja de asistencia con la firma de Elaboracion y

Revision respectiva.

CUMPLE NO CUMPLE
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MANUAL DE CONTROL INTERNO

Control de Asistencia para Estudiantes.
Objetivo: Identificar a los estudiantes quienes han faltado a clases

para ayudarlos académicamente.

Responsable para control: Asistente de Laboratorio

- Revisar que el docente haya registrado en su carpeta la asistencia del

estudiante.

- Verificar que la asistencia haya sido ingresada al sistema.

- Imprimir el registro de asistencia con las observaciones realizadas para
conocimiento del Director de sucursal, quien firmara conjuntamente con el

Asistente de Laboratorio.

- Revisar el registro detallado de las llamadas realizadas a los estudiantes
gue han faltado a clases. (ANEXO 2)
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CHECK-LIST ASISTENCIA DE ESTUDIANTES

Responsable: Asistente de Laboratorio

1. Revisa que cada docente registre de forma manual la asistencia.

CUMPLE NO CUMPLE

2. Ingresa en el sistema la asistencia de cada uno de los estudiantes para

llevar un  mejor control en cuanto a faltas y atrasos la misma fecha de clases.

CUMPLE NO CUMPLE

3. Registra en el formato las llamadas realizadas a los estudiantes ausentes e

informa al Director de sucursal la observacion.

CUMPLE NO CUMPLE

4. Archiva adecuadamente con las firmas respectivas el registro de control de

asistencia.

CUMPLE NO CUMPLE
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MANUAL DE CONTROL INTERNO

Control de Registro de notas

Objetivo: Controlar que las notas de los estudiantes se actualicen cada semana

para asi llevar un record académico cronolégico tanto del progreso del docente

como del estudiante.

Responsable para control: Docente

Realizar un control a la carpeta de registro semanal de notas.

Verificar en el sistema que las notas se encuentren subidas maximo el dia

lunes de la semana posterior.

Controlar la emision del reporte de ingreso de notas por parte del asistente

de laboratorio.

Controlar que el asistente de laboratorio mantenga un archivo de los
reportes que se generen semanalmente de los registros de notas con la
firma del Director de sucursal. (ANEXO 3)

Revisar los reportes enviados con fecha y firma en el archivo de la

Coordinadora Académica el dia Lunes de cada semana.
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CHECK - LIST DE REGISTRO DE NOTAS

Responsable: Docente

1. Controlar que en la carpeta del docente se encuentre actualizado el Registro

de Notas.

CUMPLE NO CUMPLE

2. Verifica que las notas asignadas en la carpeta de cada docente coincidan

con las notas ingresadas en el sistema.

CUMPLE NO CUMPLE

3. Envia el asistente de laboratorio el registro de notas el primer dia de

cada semana a la Coordinadora Académica.

CUMPLE NO CUMPLE
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MANUAL DE CONTROL INTERNO

Control Pago de Sueldos: Personal Administrativo

Objetivo: Verificar que la ndmina se pague puntualmente a los empleados.

Responsable para control: Contador General

- Revisar que contabilidad tenga lista la ndbmina a pagar con 48 horas de

anticipacion a la fecha de pago.

- Verificar que la nbmina tenga la revisiéon y autorizacion de los responsables,

qguienes firman al pie de la misma.

- Comprobar a través de Banca Electronica que la transferencia se haya

realizado de manera exitosa.

- Revisar y comprobar que en la nbmina pagada impresa conste las firmas del

Contador y Gerente General antes de ser archivada.
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CHECK - LIST PAGO DE SUELDOS

Responsable: Contador General

o Personal Administrativo

1. Cumple el contador con generar la ndmina con 48 horas de anticipacion.

CUMPLE NO CUMPLE

2. Recibe Gerencia General la nGmina mensual para su autorizacion.

CUMPLE NO CUMPLE

3. El Contador General una vez autorizada la nGmina ejecuta la transferencia
de manera inmediata.

CUMPLE NO CUMPLE

4. Imprime la nébmina realizada mensualmente para proceder a archivarla con
las respectivas firmas de responsabilidad.

CUMPLE NO CUMPLE
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MANUAL DE CONTROL INTERNO

Control Pago de Sueldos: Docentes
Objetivo: Controlar el procedimiento de pago a docentes en razén de honorarios

profesionales a través de facturas.

Responsable para control: Contador General

- Comprobar que el acta Entrega-Recepcion de Facturas se encuentre
firmada por el Cajero y Docente el dia 20 del mes. (ANEXO 4)

- Revisar que las horas trabajadas en las carpetas de los docentes se
encuentren contadas y marcadas con la fecha de revision, firma del Director
de sucursal y sello de APROBACION.

- Verificar en el sistema que el registro de horas pagadas se haya enviado en
la fecha establecida.

- Chequear que las horas pagadas a cada docente y las que falten, cumplan
con el cronograma y horario asignado para cada curso abierto.

- Verificar en la banca electronica de la Academia que las transferencias se

efectden el dia 30 del mes, e imprimir el registro.
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CHECK - LIST PAGO DE SUELDOS

Responsable: Contador General

o Docentes

1. Revisa la validez de las facturas al momento de entrega.

CUMPLE NO CUMPLE

2. Cumplen con la firma el acta Entrega — Recepcion de las facturas.

CUMPLE NO CUMPLE

3. Registra cada Director de sucursal en el sistema las horas trabajadas de
cada docente, conforme a lo registrado en las carpetas.

CUMPLE NO CUMPLE

4. ¢ Revisa el Jefe de Administracion y Talento Humano que el conteo de horas
se haya realizado correctamente, caso contrario llama al Director de sucursal
para corregirlo de inmediato?

CUMPLE NO CUMPLE

5. Verifica contabilidad el pago a través de transferencia bancaria.

CUMPLE NO CUMPLE
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MANUAL DE CONTROL INTERNO

Control de Contratacion de Personal

Objetivo: Vigilar que la documentacion y pruebas de los aspirantes sean

adecuadas para contratar personal idoneo.

Responsable para control: Jefe de Administracion y Talento Humano

Llevar un registro de aspirantes que visitan la Academia.(ANEXO 5)
Revisar que existan resultados fisicos de las pruebas realizadas a los
candidatos.

Verificar que exista una carpeta con toda la documentacion del
aspirante debidamente archivada.

Revisar que las pruebas de conocimiento se hayan corregido segun las
plantillas de respuestas.

Verificar que el personal contratado tanto administrativo como docente,
haya firmado el contrato y este se encuentre anexo a su carpeta que
debera ser archivada inmediatamente con el resto de colaboradores.
Verificar el uso adecuado del formato (ANEXO 6) para control de

asistencia a la induccion.
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CHECK- LIST DE CONTRATACION DE PERSONAL

Responsable: Jefe de Administracion y Talento Humano

1. Lleva un adecuado registro de aspirantes con base de datos. (ANEXO 7)

CUMPLE NO CUMPLE

2. Verifica que los resultados de las pruebas tengan sustento en las matrices y

plantillas de respuestas.

CUMPLE NO CUMPLE

3. Verifica que las carpetas de los aspirantes se encuentren debidamente

llenas y archivadas con la siguiente documentacion: (ANEXO 8)

CUMPLE NO CUMPLE
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MANUAL DE CONTROL INTERNO

Control de Mantenimiento de Equipo de Computo

Objetivo: Controlar que el procedimiento de Mantenimiento de Equipo de Computo

sea oportuno y preventivo.

Responsable para control: Jefe en Sistemas

Comprobar que el Jefe en sistemas visite las sucursales a través de un
reporte enviado y firmado a la matriz mencionando los puntos trabajados.
(ANEXO 9)

Codificar todos los equipos de las oficinas y laboratorio.

Verificar el archivo de visitas a las diferentes sucursales.

Verificar el registro del ingreso y salida del Jefe en sistemas en la hoja de
asistencia.

Revisar la agenda de registro del cajero con la cita programada con el Jefe
en sistemas, que se encuentre firmada por ambos colaboradores una vez
terminada la visita técnica.

Donar los equipos una vez terminada su vida util en la Academia para asi

innovar con tecnologia de punta cada cierto tiempo.
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CHECK-LIST DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO DE
COMPUTO

Responsable: Jefe en Sistemas

1. Brinda revisiones y mantenimientos preventivos a los equipos de computo de

la Academia.

CUMPLE NO CUMPLE

2. Reportan los funcionarios los dafios existentes de inmediato el Director de

sucursal enviandole un correo electroénico.

CUMPLE NO CUMPLE

3. Comunica de manera inmediata el Director al area de sistemas el
inconveniente del equipo a sistemas a través de un correo electronico la misma

fecha.

CUMPLE NO CUMPLE

4. El tiempo de respuesta del &rea de mantenimiento es inmediato.

CUMPLE NO CUMPLE
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MANUAL DE CONTROL INTERNO

Control de Facturacioén

Objetivo: Vigilar que la factura por matriculacion se genere exclusivamente

presentando el comprobante de depdsito bancario para posteriormente proceder a

la entrega del material al cliente.

Responsable para control: Cajero/ Asistente de cajero

Revisar el crecimiento de la base de datos de clientes activos.

Revisar la publicacién de la politica de cobros en la recepcion en forma
visible para los clientes, se puede poner una hoja socializando la politica en
la cartelera principal.

Tener un registro enumerado con todos los depoésitos bancarios o cheques
de la semana para enviar todos los documentos a contabilidad.

Chequear que las copias de las facturas emitidas se encuentren firmadas
por el cliente a la fecha de la matricula, en la parte de RECIBI CONFORME.
Revisar que el Acta Entrega-Recepciéon de materiales, (ANEXO 1) conste

con todo el material entregado y las existencias en bodega.




CHECK-LIST DE FACTURACION

Responsable: Cajero/ Asistente de cajero

1. Se actualiza periédicamente la base de datos de los clientes.

CUMPLE NO CUMPLE

2. Se cumple sin excepcion alguna con la politica de cobros para efectuar la

facturacion.

CUMPLE NO CUMPLE

3. El cajero recibe el comprobante de depdsito como requisito de matriculacion.

CUMPLE NO CUMPLE

4. La factura se completa correctamente, con las firmas de RECIBI
CONFORME y FIRMA AUTORIZADA.

CUMPLE NO CUMPLE

5. Se adjunta a cada factura el Acta de Entrega-Recepcion con el codigo del

cliente y nimero de factura, para llevar un ordenado registro.

CUMPLE NO CUMPLE
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MANUAL DE CONTROL INTERNO

Control de Compras

Objetivo: Constatar que las compras realizadas sean sustentadas y controladas a

través del pedido solicitado por cada sucursal.

Responsable para control: Director Académico.

Verificar que el Director de sucursal imprima la solicitud del pedido, con las

firmas del departamento solicitante y del mismo como respaldo.

- Revisar que el Director Académico lleve un registro o archivo en su
computador de los pedidos del mes para contactar los proveedores.

- Reenviar el correo de cotizaciones al Gerente General de manera inmediata.

- Archivar las cotizaciones del mes, para llevar un mayor control.

- Comprobar que el Director Académico entregue las mismas cotizaciones del
correo, impresas y asi el proceso de seleccidn sea trasparente.

- Realizar formalmente el pedido a través de la confirmacion de la cotizacion a
través del correo electrénico, con copia oculta al Gerente.

- Firmar un Acta de Entrega-Recepcion Proveedores para constatar y revisar

que el pedido se encuentre completo y en buen estado. (ANEXO 10)
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CHECK-LIST DE COMPRAS

Responsable: Director Académico

1. El material se solicita una vez terminada toda la existencia en bodega o con

anticipacion.

CUMPLE NO CUMPLE

2. El pedido se envia a la matriz oportunamente via correo electrénico y se

confirma con una llamada telefdénica.

CUMPLE NO CUMPLE

3. Se contacta con los proveedores de manera inmediata para solicitar la

cotizacion.

CUMPLE NO CUMPLE

4. Son las cotizaciones las mismas registradas en el correo electrénico del

Gerente.

CUMPLE NO CUMPLE

5. Es el Director Académico el Unico encargado de recibir la entrega del

pedido.

CUMPLE NO CUMPLE
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MANUAL DE CONTROL INTERNO

Control de Pago a Proveedores

Objetivo: Controlar que los proveedores sean pagados al momento de entregar el

pedido y distribuir el mismo de inmediato a las sucursales.

Responsable para control: Contador General

- Revisar que se haya escogido la cotizacion mas conveniente para la
empresa.

- Chequear que las cotizaciones archivadas del se encuentren firmadas por el
Director Académico y Gerente General.

- Comprobar el valor del cheque emitido por el contador se encuentre adjunto
con la cotizacion autorizada, revisando los archivos.

- Archivar y revisar que las facturas originales emitidas por los proveedores
contengan las respectivas firmas.

- Firmar la entrega de material al revisar que todo se encuentre completo y en

buen estado.
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CHECK-LIST DE PAGO A PROVEEDORES

Responsable: Contador General

1. Se entrega al Gerente todas las cotizaciones recibidas.

CUMPLE NO CUMPLE

2. Es el Gerente el Unico capaz de reportar y aprobar de manera inmediata la

mejor cotizacion.

CUMPLE NO CUMPLE

3. El departamento de contabilidad genera el cheque el mismo dia de

aprobacion.

CUMPLE NO CUMPLE

4. La Academia paga al proveedor al momento de recibir el pedido sin

problema.

CUMPLE NO CUMPLE

5. El material de estudio se distribuye a las sucursales antes de que las

existencias en bodega terminen.

CUMPLE NO CUMPLE
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MANUAL DE CONTROL INTERNO

Control de Caja Chica

Objetivo:

Responsable para control: Asistente de Cajero

Revisar que la aprobacion del Gerente sea por el mismo valor.

Mantener un documento firmado por el Asistente de cajero y Gerente como
anico responsable del manejo del fondo.

Revisar que las facturas por los gastos de servicios basicos sean emitidas a
nombre del Asistente de cajero en la fecha en que el pago fue registrado.
Advertir al Asistente de cajero en no exceder el monto maximo y realice la
respectiva reposicion.

Revisar el registro impreso del correo comunicando a la matriz la reposicion
y pedido del cheque.

Antes de archivar los documentos revisar que las facturas se encuentren

completas y debidamente firmadas a nombre del Asistente de cajero.
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CHECK-LIST DE CAJA CHICA

Responsable: Asistente de cajero

1. El fondo de apertura de caja chica es destinado para gastos basicos y

generales como se encuentra establecido en la politica.

CUMPLE NO CUMPLE

2. Es el Asistente de cajero el Unico responsable para manejar el fondo de caja

chica.

CUMPLE NO CUMPLE

3. Las facturas se encuentran emitidas y firmadas expresamente por el
Asistente de cajero.

CUMPLE NO CUMPLE

4. Comunica de manera inmediata a la matriz sobre la reposicién para el pronto

envio del cheque.

CUMPLE NO CUMPLE

5. La matriz envia el cheque una vez que ha recibido y comprobado que los

documentos se encuentren en orden.

CUMPLE NO CUMPLE
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CAPITULO VI

Conclusiones y

Recomendaciones



» CAPITULO VI

6.1 Conclusiones

v

El Manual de procedimientos y Manual de funciones que dispone la
Academia no se encuentran debidamente estructurados. Los
colaboradores desconocen la existencia de los mismos y no se les da el

uso adecuado.

La Academia no dispone de un Manual de Control Interno, debido a que
se evidencio que los procedimientos no se cumplen como deberian ya que
no existe revision, verificacion y control adecuado para vigilar el

desarrollo de las actividades.

Las politicas establecidas por la Academia no se cumplen cabalmente, asi
al momento de estudiar el desarrollo de los diferentes procesos se
comprobd que las politicas no se aplican y conjuntamente con los

manuales se encuentran mal estructuradas.

El registro de  asistencia del personal de la Academia es bastante
precario, no existe un control adecuado para este proceso. Los
colaboradores no se ven impulsados a registrar su asistencia con la

responsabilidad y exigencia que requiere.

El organigrama actual que mantiene la Academia no satisface a los

minimos requeridos dado el tamafio de su estructura.
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6.2

Recomendaciones

Efectuar una reestructuracion a los manuales existentes en la Academia,
impulsando su importancia al ser una base fundamental para el desarrollo
de los procesos. Ademas se requiere de una socializacion inmediata con
el fin de dar a conocer al personal el uso adecuado de los manuales y su

necesaria aplicacion.

Implementar un Manual de Control Interno, ayudara a controlar el
desempefio de cada uno de los procedimientos que se encuentren
erroneos, para poder corregirlos y asi mejorarlos. Se recomienda
incorporar a un Jefe de Control Interno dentro de la Academia para que

revise que los procedimientos se cumplan segun las politicas establecidas.

Reestructurar y disefiar nuevas politicas que mejoren la gestion de la
empresa. Ademas motivar al personal a respetar el cumplimiento de cada
una de ellas, socializdndolas a través de talleres y seminarios con su

respectiva evaluacion.

Adquirir un sistema de control biométrico con el fin de mantener un control
adecuado de los horarios de ingreso y salida tanto de personal docente

como administrativo.

Redisefiar y modificar el organigrama de la Academia para implementar

el mismo que se menciona en la propuesta.
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6.4 ANEXOS

ANEXO 1
ACTA ENTREGA RECEPCION
(Materiales de Estudio)
Nombre:
Nivel:

A continuacion se entrega el material de apoyo para el presente nivel.
Favor firmar la recepcion del mismo, una vez revisado y aceptado dicho

material.

Materiales:

Student Book

Workbook

CD

Carpeta

Para constancia de los materiales entregados, firman:

Entregado Recibi conforme

Cajero Cliente

Fecha:
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ANEXO 2

REGISTRO ALUMNOS AUSENTES

NOMBRE Y NIVEL |HORARIO| FECHA MOTIVO DE FALTA
APELLIDO
Marcos Salgado | 5to Nivel 6-8 05/12/2012 Enfermedad

Asistente de Laboratorio

Director de Sucursal
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ANEXO 3

REGISTRO DE NOTAS DE DOCENTES

NOMBRES DEL | NIVEL |HORARIO OBSERVACIONES
ESTUDIANTE
Notas Notas Internet
Carpeta
Carlos NN. 1ro 4-6 Completo Incompleto

Asistente de Laboratorio

Director de Sucursal

Fecha:
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ANEXO 4

ACTA ENTRE-RECEPCION DE FACTURAS

(DOCENTES)
NOMBRE Y FECHA FIRMA OBSERVACIONES
APELLIDO
Luis YY 20/11/2012 Recibido
Ana ZZ 20/11/2012 Factura Caducada

Cajero Docente
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ANEXO 5

APLICACION DE TRABAJO

NOMBRE DEL ASPIRANTE:

CARGO POSTULADO:

FECHA:

CURRICULUM Y SI NO OBSERVACIONES

DOCUMENTACION

ENTREGADA

Aspirante Jefe de Talento Humano
ANEXO 6
REGISTRO DE ASISTENCIA A INDUCCION
(PERSONAL NUEVO)
NOMBRE Y CARGO FECHA FIRMA

APELLIDO
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ANEXO 7

BASE DE DATOS DE ASPIRANTES

NOMBRES APELLIDOS CEDULA DE TELEFONOS CARGO A DIRECCION E-MAIL INSTRUCCION | ESPECIALIZACION
IDENTIDAD POSTULAR
Domicilio Celular
LUZ MARIA | CRUZ PAEZ | 175695369-3 |2863-942 |0992903-697 |Contador |La Gasca |masj@hotmail.com Superior CPA
General

Aspirante

Jefe de Administracion y Talento Humano
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ANEXO 8

FOTO

DOCUMENTACION DE ASPIRANTES

NOMBRE:

CARGO A POSTULAR:

RESPONSABLE:

FECHA:

DOCUMENTOS RESULTADOS DE PRUEBAS
[ ] Cédula [ ] Psicolégicas

[ ] Papeleta de Votacion [ 1 conocimiento

|:| Papeleta de servicio basico |:| Técnicas

|:| Referencias Personales

[ ] Referencias Laborales

I:l Titulos

[ ] Certificado Médico

Aspirante

Jefe de Administracion

y Talento Humano
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ANEXO 9

REPORTE VISITA TECNICA Y MANTENIMIENTO

SUCURSAL:

FECHA:

AREA SOLICITANTE:

ENCARGADO DEL EQUIPO:

DESCRIPCION DE LA VISITA:

Jefe en Sistemas Director de Sucursal
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ANEXO 10

ACTA ENTREGA RECEPCION

(Proveedores)

Nombre de la Empresa:

Proveedor:

Descripcién del Pedido:

Para constancia de los materiales recibidos, firman:

Entregado por Recibi conforme

X Proveedor Director Académico

Fecha:
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CAPITULO QUINTO

DE L.A ESTRUCTURA DEIL SISTEMA NACIONAL
DE EDUCACION

Art. 37.- Composicion,.- E] Sistema Nacional de Educacion
comprende los upos, niveles y modalidades educativas,

demds de las 1 nes, progr polmcas PECUTSOS y
actores del proceso educativo, asi como acciones to los
niveles de educacién inicial, bisica y bachillerato, y estard
articulado con ¢l Sistema de Educacion Superior.

Para los pueblos ancestrales y nacionalidades indigenas rige
el Sistema de Educacién intercultural Bilingde, que ¢s
instancia desconcentrada.

Art, 38.- Educacién escolarizada y no escolarizada.- El
Sistema Nacional de Educacion ofrece dos tipos de
educacién escolarizada y no escolarizada con pertinencia
cultural y lingiistica.

La educacién escolarizada es scumulativa, progresiva,
conileva a la obteacidn de un titnlo o certificado, tiene un
afo Jectivo cuya duracion se definith 1écmicamente en el
respectivo reglamonto; rosponde a estandares y curriculos
especificos defimdos por la Autoridad Educativa en
voncordancia con ol Plan Nacional de Educacion; v, brmda
la oportumdad de formacién y desamrollo de las y los
cidadanos dentro de los miveles imicial, basio y
bachilierato,

La educscién mo cscolarizada brinda lu oportunidad de
Mydﬂlﬂhdﬁiﬁmﬂdﬂahw&ﬁ

acreditacion y evahumcion de las personas que han recibido
cluoacitn wo cscolarizads scrd dotonminado por Ia
Auttoridad Educntiva Nacional en e respectivo Reglamento.

Las personas menores de quince afios con escolanidad
inconclusa tienen derecho a la cducacion general basica y ¢l

- bachillerato escolarizados.

Los ciudadanos con escolaridad inconclusa recibirin
educacion general basica, que incluye alfabetizacion y
‘bachillerato escalarizades o no escolarizados.

Art. 39.- L.a cducacién escolarizada,- Ticne tres miveles:
nivel de oducacibn inicial, mvel de educacién bésico y nivel
de educacion bachillerato.

Art. 40.- Nivel de cducacion inicial- El nive! de cducacién
micial es el proceso de acompahamiento al desarrollo
imtegral que comsidera los aspectos cognnvo afectivo,
psicomotriz, social, de identidad y per a
la comumidad y region de Jos nifios y nifias desde los tres
afios hasta los cinco afios de edad, garantiza y respeta sus
derechos, diversidad cultural y lingisistica, ritmo propio de

3 v sgmeaianle, ¥ p e sus capadiiedes
hubilidades y destrezas.

T

T educacibn imcial se articula con la educacion general
basica para lograr una adecuada transiciGn entre ambos
niveles y etapas de desarrollo humanc,

La educacion imicial es corresponsabilidad de la familis, ta
comunidad y ¢ Estado con la atencién de los programas

piblicos y privados relacionados con la proteccion de la
primera infancia.

El Estado, ¢s responsable del disefio y validacion de
modatidades de educacién que respondan a la diversidad
cultural y geogrifica de los nifios y nifias de fres a cinco
aios. B

La educacién de lus nifios y nifias, desdc su nacimiento
hasta los tres afios de edad es responsabilidad principal de la
familia, sin perjuicio de que ésta decida optar por diversas
modalidades debidamente certificadas por la Autoridad
Educativa Nacional.

La educacidn de los nifios y nifias, entre tres a cinco afios,
es obligacién del Estado a través de diversas modalidades
certificadas por la Autoridad Educativa Nacional.

Art. 41.- Coordinacién interinstitucional.~ La Autoridad
Educativa Nacional promoverd la coordinacion entre las
instituciones pabhcas y privadas competentes on cf
desarrollo y proteccién integral de las nifias y nifios desde
su nacimiento hasta los cinco afios de cdad.

Dicha Autoridad desarroliard mecanismos que penmnitan a la
educacitn inicial complementar y articular transyersatmente
los programas de proteccion, salud y putriciba.

Art. 42.- Nivel de educacién gemeral bhdsica- lLa
educacidn general basica desarolia las . capacidades,
habilidades, destrezas v competencias de Jas nifias, nifios y
adolescentes desde los cinco shos de edad en adelante, para
participar ¢n forma oritica, responsablc y solidaria en la
vida civdadana y continuar Jos cstudios de bachillerato. La
cducacion gencral basica csth compuesta por diez ados de
atoncién obligatoria en los que se refluerzan, amplian y
profundizan las cap ias adquindas on
ia etapa auterior, y se introducen las disciplinas basicas
garantizando su diversidad coltural y lingiifstica.

AJ\y

Art. 43.- Nivel de educacién bachillerate.- Bl bachillerato
general unificado comprende twes afos de educacion
obligatoria a continuacién de la odececidn general bisica.
Tiene como proposito brindar a las personas una formacion
general vy wna preparucidén interdisciplinaria que. las puic
para la elaboracion de gmyedm de vida y para 'ntegm\se a
la sociedad como seres h
solidarios. Desarrolla en los y las am:dunlm rapamdadcs

de dizije y comp mdad y
los prepara para cl wabajo, &l empreadmiento, y. para cl
acoeso a la educacion supenor. Los y los estudiantes de
bachillersto cursaran wn tronco comGn de ssignaturas
generales y podrén optar por usa de Jas siguientes opoiones:

2. Bachifierato en ciencias: ademis de las asignaturas
del  tronco comwin, ofrecerd wupa formacién
complementaria en dreas cientifico humanisticas; y,

5. Bachillerato técnico: ademas de las asign del
tronco comimn, ofrecerd una formacion complementaria
en dreas técmicas, artcsanales, deportivas o artisticas
gue pormiitan a Jas ¥ los cstudiantes iugresar al
mercado Jaboral e imiciar metividedes  de
cmprendimiento social o coondmico. Las instituciones
educatives que ofrezoan esie #ipo de bachillerato
podran  constituirse  on  ynidades  educativas  de
produccion, donde tanto las y los docentes como las y
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quienes no hayan podido acceder 2 la  educacion
escolarizada obligatoria en la edad comespondiente. Este
tipo de educacién mantiene el enfoque curricular y los gjes
que atraviesan el curriculo de los. niveles descritos con
antericridad, pero con las caracteristicas propias de la etapa
adulta, privilegiando {os intcreses y objetivos de ésta.

El Estado, para garantizar el acceso universal a la
educacién, impulsard politicas y programas especiales y
dotard de los recursos necesarios que faciliten Ja
escolarizacidn regular de las nifias, nifios y adolescentes
que, por distintas particularidades o circunstancias de
inequidad social, presemten dificultades de  insercion
educativa, desfase escolar significativo o que, por cualquier
motivo, demanden intervenciones compensatorias en razén

. de su incorporacion tardia a la educacion.

Asi mismo, definird impulsard politicas, programas y
recursos dirigidas a las mujeres que no han tenido acceso a
fa educacidn o tienen rezago educative, a fin de asegurar y
promover ia igualdad real entre hombres y mujeres.

Art. 51.- Ed i6n en sit excepcionales.. El
Estado garantiza el acceso y permanencia a la educacion
basica y bachillerato a todas las personas que por, cualquier
motivo, se encuentren en situaciones tales como privacion
de fibertad, enfermedades prolongadas, necesidad de
proteccion y otras que no les permitan acudir a instituciones
educativas.

Fl Bstado, a través de la Autoridad Educativa Nacional,
dictard las politicas y programas especiales que garanticen
el acceso a la educacion de Jas nifias, nifios y adol t

La Autoridad Educativa Nacional cs la responsable de
antorizar la constitucion y funcionamiento de todas las
instituciones educativas y cjercer, de conformidad con la
Constitucion de la Repiiblica y 1a Ley, la supervisién y
control de las mismas, que tendrén un caracter inclusivo y
curmplirén con las normas de accesibilidad para las personas
con discapacidad, ofreciende  adecuadas  condiciones
arquitectonicas, tecnolégicas y comunicacionales para tal
efecto.

El régimen escolar de las instimcionés veduc:itirvas estard
definido en el reglamento a la presente Ley.

Las instituciones educativas cumplen una funcion social,
son espacios articulados a sus respectivas comunidades y,
tanto las publicas como las privadas y fiscomisionales, se
articulan entre si como parte del Sistema Nacional de
Educacién, debiendo cumplir los fincs, principios y
disposiciones de la presente Ley. Los centros educativos,
incluidos los privados si asi lo deciden, son espacios
piblicos.

Art. A4.- [Instituci Jucativas piblicas.- Las
instituciones  educativas _piblicas son: fiscales ©
municipales, de fucrzas armadas o policiales. La educacion
impartida por estas instituciones es gratuita, por lo tanto no
tiene costo para los beneficiarios. Su educacion es laica y
gratuita para ¢l beneficiario. La comunidad tiene derecho 2
la utilizacion responsable de las instalaciones y servicios de
las institucioncs educativas publicas para actividades
culturales, artisticas, deportivas, de recreacién y

parcimicnto que promuevan el desarrollo comunitanio y

en condicion de doble vulnerabilidad, madres adolescentes,
asf como en los casos en que ol padee o la madre se
encuentren privados de su libertad.

Art. 52.- Del reconecimiento de estudios en el exterior.-
Para el reconocimiento de niveles cursados en el exterior y
de los titulos de bachiller 0 su equivalente obtenidos en el
extranjero, se aplicardn el principio de reciprocidad y la
homologacidn. Para tal efecto, se aplicardn criterios de
flexibilidad y razonabilidad, anteponiendo ademés los
derechos de igualdad y equidad, el interés de la comunidad
educativa, la interculturalidad y ¢l Interés Superior del
Niiio.

La Autoridad Educativa Nacional reformulard las politicas
que sean necesarias para facilitar el ingreso, nivelacion e
integracidn de las y los estudiantes que opten por ingresar al
Sistema Nacional dc Educacién escolarizado del pais, en
cada uno de sus niveles. En ningtin caso, las autoridades del
ramo dictardn resoluciones que limiten el derecho a la
educacitn de persona alguna, sin importar cual fuere su
condicion u origen.

CAPITULO SEPTIMO

DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
=%

Art. 53~ Tipos de instituciones.- Las instituciones
educativas - pueden  ser  pablices,  municipales,
fiscomisionales y particulares, sean éstas uiltimas nacionales
o binacionales, cuya finalidad es impartic educacion
escolarizada a las niflas, nifios, adolescentes, jovenes y
adultos segiin sea el caso.

su acceso, organizacién y funcionamiento serdé normado en
el Reglamento respectivo.

En cuanto a su financiamiento, los establecimientos que se
hallan dirigidos o regentados por las Fucrzas Armadas o la
Policia Nacional, se acogerdn al mismo régimen financiero
de las instituciones educativas fiscomisionales.

En el servicio de educacion plblica podrd participar cl
voluntariado, entendiéndose como aquellas - actividades
realizadas libremente por personas, que de manera
desinteresada y sin contraprestacion econdémica, busquen
ayudar en las actividades educativas. La actividad del
voluntariado no genera relacion laboral o de dependencia
alguna.

La Autoridad Educativa Nacional regulara el voluntariado,
y ejerceré el control de que sus actividades se sujeten a las
disposiciones de la Constitucion de la Republica, csta Ley ¥
su Reglamento.

La Autoridad Educativa Nacional, reconoceri los gastos en
que el voluntario incurra en el desempefio de sus
actividades; este reconocimiento sc realizard bajo los
criterios que para el efecto se defina mediante Acuerdo
Ministerial.

Art. 55.- Instituciones educativas fiscomisionales.- Son
instituciones educativas = fiscomisionales aquellas cuyos
promotores son congregacioncs, 6rdenes o cualquiera otra
denominacion confesional o laica. Son de cardcter religioso
o laica, de derecho privado y sin fines .de lucro,
garantizando una educacién gratuita y de calidad.
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El sueldo mensusl unificado cstd compuesto por los
siguientes componentes: remuneracion mensual basica, ¢l
funcional, la antigiicdad, la carga famibhar, la carga
educativa, ¢l bone fronterizo, el décimo sexto suelde, ©
costo dec vida, la compensacién pedagdgica, ¢l comisanato,
la remuneracién suplementaria, el bono amazénico, la
banificacién Galapagos v el bono del dia del maestro.

Tos docentes percibirin el décimo tercer sueldo, décimo
cuarto sueldo; los bonos y compensaciones salariales que se
definan para los servidores piblicos de conformidad cen fo
que determine la autoridad en materia de TEMUNTACIONES
del servicio publico; on cuante a las y los docentes que
prestan sue servicios en Galapagos, se acogerdn a los
términos y condiciones establecidos en Ja Ley Organica
Roformatoria  al Mandato  Constituyente 2, esto es,
percibiran el doble de la remuneracion establecida.

SEXTA.- Para garantizar la cobertura cducativa de acuerdo
con los niveles definidos por la Constitucion de la
Replblica, se deberd reorganizar la oferta educativa de
jardines, escuelas y colegios piiblicos, en un lapso no mayor
a cinco afios contados a partir de la expedicién de la
presente Ley, de la siguicpte manera:

Los jardines que ofrccen primero de bésica deberdn
converlirse cn centros de educacion inicial. Las cscuelas
deberan ofrecer el primer afio de educacion bésica. Las
escuclas que tienen hasta el séptimo nivel de educacion
bésica y ticnen veinticinco alumnos o mas en promedio en
cada grado, deberdn convertirsc en escuelas de educacion
basica completa y ofrecer ¢l octavo, neveno y décimo nivel
de educacion basica. Bn caso de gue no dispongan de
suficiente espacic fisice para ofrecer estos grados en la
misma jornada, deberan ofrecerlos en una jornada distinta,
aprovechando las mismas instalaciones. Para tal efecto la
Autoridad Educativa Nacional, entregara las partidas
docentes necesarias.

En cl caso dc que la infraestructwra este cubierta por
difercntes instituciones en diferentes horarios y no pueda
cumplitse con la presente transitoria la Autoridad Educativa
Nacional, avocard conocimiento y dard solucidn definitiva
para la resolucion de dichos casos.

La administracion de csta segunda jornada la realizard el
mismo personal directivo y 1o se ereard un nuevo cddigo de
institucién cducativa. Los colegios que tienen su oferta
educativa desde el octavo afo de educacion basica hasta el
tercero afio de bachillerato, deberan cerrar su oferta de
octavo a décimo abo de educacion bisica un ano a la vez, y
simultancamentc, duplicar su oferta de primero a lercer afio
de bachitierato.

La aplicacién del bachillerato gencral unificado se iniciard
durante el afio lectivo 2011 — 2012 para todos fos
establecimientos educativos a partir del primer curso de
bachillerato. Unicamente para los segundos y terceros afios
de bachillerato en curso al afio lective 2010 - 2011, los
establecimientos deberdn coordinar con la  Autoridad
Bduativa Nacional Ja transicién 3l Bachillerato General
Unificado o e} mantenimiento del modelo vigente,

SEPTIMA.- Los centros infantiles privades de cuidado
diario, que a la aprobacion de la presente Ley sc encuentren
debidamente acreditados y en funciopamiento, continuaran

sus actividades. En el plazo de dos aiios, contados desde la
aprobacién de esta Ley, la Autoridad Fducativa Nacional
dictara toda la normativa necesaria para el cabal
funciopamiento de los centros infaniles, sus programas,
servicios v costos, en consideracion a las particularcs
caracteristicas de cstos servicios.

OCTAVA.- A partir del afio 2011, las instituciones
educativas que se encuentren administradas por las Fuerzas
Armadas, Policia Nacional, Comision de Transito del
Guayas, Aviacion Civil, pasardn a funcionar bajo la rectoria
do la Autoridad Nacional de Educacion, en lo referente a los
planes y programas cducativos.

El personal docente se incorporard a dicho Mivisterio
observando ¢l Sistoma de Escalafon y Sueldos del
Magisterio Nacional, luego dc la evaluacidn respectiva para
su ubicacion ep la categoria correspondiente del escalafon,
y con nombramiento, Tl personal administrativo y de
trabajadores se incorpord al Mimsterio observando,
respectivamente, el régimen laboral de la Ley Organica de
Servicio Piiblico y el de Codigo de Trabajo.

Se garantiza la estabilidad laboral del persoval docente,
administrativo y de trabajadures de los centros educativos
contemplados on la presente disposicién y de acuerdo con la
Ley.

NOVENA: La Autoridad Educativa Nacional claborara y
ejecutard un plan naciopal para {a insercién universal a la
cducacién de todas las nifias y todos los nifios y
adolescentss del Pais.

Este plan tendri cn cuenta las difercntes realidades
socioecondmicas y socioculturales dei Pais, para lo que
propondra los mecanismos idéneos que permitan el
cumplimiento cfsctivo del objetivo planteado. La ejecucién
del referido plan le correspondera al Ministerio del ramo.
Para la ejecucion del Plan Nacional se propiciarin
condiciones de incorporacion y de ubicacion escolar
responsable de los nuevos estudiantes.

DECIMA.- En acatamiento de la decimonovena
disposicién transitoria de la Constitucion de la Republica, la
Autoridad Educativa Nacional, a partir de la vigencia de
csta Ley, iniciard una cvaluacion integral dc  las
instituciopcs  educativas  unidocentes y  pluridocentes
plblicas, y tomara medidas cfectivas con el fin de supcrar la
precaricdad y garantizar ¢l derecho a una educacién de
calidad con condiciones de equidad y justicia social.

En el transcurso de tres afios, a partir de la aprobacion de
esta Ley, el Instituto Nacional de Evaluacion realizara una
evalnacién del fupcionamiento, finalidad y calidad dc los
procesos de educacion popular permancnte. Con estos
resultados, la Autoridad Educativa Nacional disefiard las
politicas adecuadas para cl mejoramiento de calidad.

De acuerdo con ¢l articulo 53 de Ia presente Ley, las
instituciones pablicas y privadas que ofrecen educacion
popular permanentc y educacion compensatoria, serdn
denominadas instituciones educafivas para personas con
escolaridad inconclusa, y deberan garantizar la oferta de
educacion basica y bachillerato de conformidad con el
curriculo definido por la Autoridad Educativa Nacional.
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Acuerdo No. 517"11_‘*_

Gloria Vidal Illingworth
MINISTRA DE EDUCACION

CONSIDERANDO:

el articule 227 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador establece que la
Administracién Pablica constituye un servicio a la colectividad que se basa en los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién,
descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacién, transparencia y
evaluacién;

el articulo 26 de la Carta Magna determina: “La educacién es un derecho de las
personas a lo largo de su vida y un deber ineludible e inexcusable del Estado.
Constituye un drea prioritaria de la politica publica y de la inversién estatal, garantia
de la igualdad e inclusién social y condicién indispensable para el buen vivir. Las
personas, las familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de
participar en el proceso educativo.”;

el articulo 344 del Cuerpo Legal precitado establece: “El sistema nacional de
educacién comprenderd las instituciones, programas, politicas, recursos y actores del
proceso educativo, asi como acciones en los niveles de educacion inicial, bdsica y
bachillerato, y estard articulado con el sistema de educacién superior. El Estado
gjercerd la rectorfa del sistema a través de la autoridad educativa nacional, que
formulard la politica nacional de educacién; asimismo regulard y controlard las
actividades relacionadas con la educacidn, asi como el funcionamiento de las
entidades del sistema.”;

el inciso segundo de la Decimonovena Disposicién Transitoria de la Constitucién de
la Reptiblica sefiala: "En el transcurso de tres anos, el Estado realizard una
evaluacion del funcionamiento, finalidad y calidad de los procesos de educacion
popular y disefiard las politicas adecuadas para el mejoramiento y regularizacién de
la planta docente.”;

la Disposicién Transitoria Décima, de la Ley Organica de Educacién Intercultural,
publicada el Segundo en Suplemento, del Registro Oficial No. 417, de fecha 31 de
Marzo del 2011, sefiala que se realizard una evaluacién del funcionamiento,
finalidad y cabalidad de los procesos de educacién popular permanente;

la Sexta Politica del Plan Decenal de Educacién 2006 - 2015 establece el
“Mejoramiento de le equidad y calidad de la educacién e implementacion de un
sistema nacional de evaluacién y rendicion social de cuentas del sector”;

mediante Acuerdo Ministerial No. 019-10 de 13 de enero de 2010 el Ministerio de
Educacién acordd “Suspender a nivel nacional la creacidn y autorizacién de
funcionamiento de nuevos establecimienios educativos y la ampliacion de la oferta
educativa en los planteles existentes que pertenecen a educacién compensatoria,
hasta cuando se realice la evaluacién integral interna y externa de esta modalidad
educativa...’; y,

e,
/ Educamos para tener Patria

Av. Amazonas No. 34-451, entre Av. Atahualpa y Juan Pablec Sdnz www.educacion.gov.ec
Quito — Ecuador
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Que mediante Acuerdo Ministerial No. 042-11, de fecha 07 de febrero de 2011, se
mantiene a nivel nacional, la suspensién de creaciéon de autorizacién de
funcionamiento de nuevos establecimientos educativos que pertenecen a educacion
compensatoria y la ampliacién de la oferta educativa en los planteles existentes,
hasta el 31 de diciembre de 2011.

En uso de las atribuciones que le confieren los articulo 154, numeral 1, de la Constitucién
de 1a Repiiblica y 17 del Estatuto de Régimen Juridico de la Funcién Ejecutiva,

ACUERDA:

Art. 1.- MANTENER, a nivel nacional, la suspensién de creacién y autorizacién de
funcionamiento de nuevos establecimientos educativos de Educacién Popular
Permanente y Educacién Compensatoria; y, la ampliacion de la oferta educativa en
fos planteles existentes, hasta que el Instituto Nacional de Evaluacién, realice una
evaluacién del funcionamiento, finalidad y calidad de las modalidades educativas
antes mencionadas.

Art. 2.- RESPONSABILIZAR del cumplimiento del presente Acuerdo Ministerial, a la
Subsecretarfa de Apoyo, Seguimiento y Regulacién de la Educacién, asf como a las
Subsecretarfas de Educacién del Distrito Metropolitano de Quito y del Distrito
Guayaquil y las Coordinaciones Zonales.

Art. 3.- El presente Acuerdo Ministerial entrara en vigencia a partir de la presente fecha sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

COMUN{QUESE Y PUBLIQUESE.- Dado en el Distrito Metropolitano de Quito,a 30 [i€. 2011

Gloria Vidal Illingworth <
MINISTRA DE EDUCACIO
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