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RESUMEN

Realizar una auditoria a una empresa es examinar exhaustivamente cada una
de las actividades que ésta realiza y poner énfasis en las areas mas relevantes
para de esta manera determinar si la empresa ha cumplido con las metas y
objetivos establecidos, y al final de esta auditoria poder emitir un informe que
contenga recomendaciones y permita que la entidad las aplique para la mejora
de sus funciones.

En el Ecuador las auditorias al sector privado son realizadas por firmas
particulares y en el caso de entidades publicas por la contraloria General del
Estado.

La auditoria Administrativa se realiza para verificar el buen funcionamiento y
manejo de los diferentes departamentos que hay dentro de las empresas, va
ligado con la administracibn ya que tiene el objetivo principal de medir y
cuantificar los logros que alcanza en un periodo determinado, a diferencia de la
auditoria financiera se realiza con el objeto de dictaminar la razonabilidad de los
estados financieros.

Este trabajo investigativo estuvo enfocado en la implementacién de la auditoria
administrativa y financiera al sector educativo de segunda ensefianza aplicado
al colegio particular mercantil de la ciudad de Guayaquil en el periodo 2013 con
el objeto principal de detectar las areas que requieren mayor atencion en los
procesos administrativos y financieros para poder tomar las medidas necesarias
para mejorar.

El proyecto esta dividido en varios capitulos, el primer capitulo basicamente se
centra en el problema de investigacion, el segundo capitulo es el marco
referencial que encierra al marco conceptual y legal en el cual se detalla teoria
existente que nos ayudara a profundizar los temas a tratar, el tercer capitulo
detalla lo concerniente a la metodologia de la investigacion que se llevara a
cabo y por ultimo el cuarto capitulo donde se realiza la propuesta del tema.

Al final se encuentran detalladas todas las conclusiones y recomendaciones
para que las autoridades del colegio las puedan efectuar y de esta manera

mejorar sus funciones.

X



La metodologia implementada en el desarrollo de la auditoria fue la recoleccion
de informacion necesaria de las diferentes actividades que realiza la institucion
tanto administrativa y financieramente, se elaboraron papeles de trabajo de
acuerdo a las necesidades, se aplicaron indicadores, se evaluo el sistema de
control interno, se analiz6 la informaciéon recolectada para poder obtener un
Informe Final de Auditoria con conclusiones y recomendaciones para ser
aplicadas y mejorar la eficiencia, eficacia y economia de las gestiones del

colegio.
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ABSTRACT

Perform an audit of a company is a comprehensive review of each of the
activities it performs and to emphasize the most relevant to thereby determine
whether the company has met the goals and objectives established areas, and
completing the audit we can make a report containing recommendations and
allow the entity to apply them to improve their functions.

In Ecuador the private sector audits are performed by particular firms, in the
case of public organizations are done by the Comptroller General.

The Administrative audit is performed to verify the proper operation and manage
the various departments of companies, is linked to the administration as it has
the main objective to measure and quantify the gains achieved in a given period,
Unlike financial audit is performed in order to rule the reasonableness of the
financial statements.

This research was focused on the implementation of the administrative and
financial audit in educative sector of the second instruction and was applied in
"Mercantil School of Guayaquil" in the period 2013 with the main aim of
identifying areas that require further attention in the administrative and financial
processes in order to take the necessary measures to improve.

The project is divided into several chapters, first chapter mainly focuses on the
research problem, second chapter is the reference frame that encloses the
conceptual and legal framework in which described existing theory that will help
us deepen the topics, third chapter describe the methodology of research that
was used and finally the fourth chapter where the subject proposal is made.

In the end all conclusions and recommendations are detailed for the school
authorities to put them into practice and improve its functions.

The methodology used in the development of the audit was to collect necessary
information from the various activities of the institution, both administratively and
financially, "working papers" were prepared according to the needs, indicators
were applied, the internal control system was evaluated, the data collected was
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analyzed to obtain a Final Audit Report with conclusions and recommendations
to be applied and improve the efficiency, effectiveness and economy of the
managements of the school.
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INTRODUCCION

Este trabajo de titulacibn que se presenta a consideracion de los lectores
pretende evaluar las funciones administrativas y financieras del Colegio
Particular Mercantil realizadas durante el afio 2013 y de esta manera detectar
falencias para a su vez poder emitir un informe final de los diferentes problemas
administrativos y financieros que tiene la institucion con la intencion de ser una
guia para los funcionarios del colegio y proporcionar recomendaciones para
gue la Institucion pueda corregir sus errores y brindar a sus alumnos un

servicio de calidad con eficiencia y eficacia.

El campo auditar que se seleccion6 es el Colegio Particular Mercantil, una
institucion reconocida por su gran prestigio en formar alumnos excelentes en
Comercio y Administracion, su actual rectora es la Lic. Alma Velarde de

Espinosa.

Cabe indicar que la Auditoria Administrativa es fundamental para la evaluacién
de las politicas y procedimientos establecidos, y la Auditoria Financiera para
evaluar las operaciones financieras, debido a esto es de suma importancia que
la informacién administrativa y financiera manifestada sea confiable, veraz y

oportuna.

Esta investigacion se llevara a cabo a través de pasos y procedimientos de
auditoria a seguir y asi poder cumplir con los objetivos establecidos, donde se
realizara un muestreo que en la auditoria es un procedimiento mediante el cual
se obtienen conclusiones sobre las caracteristicas de un conjunto numeroso de
partidas (universo) a través del examen de un grupo parcial de ellas (muestra).

(Gonzaélez)



En base al muestreo obtenido se realizaran encuestas y entrevistas, ademas se
evaluaran los sistemas de control interno y se aplicaran indicadores financieros;
estos pasos se ralizaran con el fin de obtener la informacion suficiente para
poder emitir nuestro informe final que sera el soporte para mejorar la gestion

administrativa y financiera del Colegio Mercantil.



CAPITULO |
1.1. ANTECEDENTES

La educacion en el Ecuador como en todo el mundo es una parte esencial de
las vidas de los seres humanos por lo tanto debe ser de calidad, por otro lado la
auditoria es una herramienta fundamental que nos orienta a indagar sobre los

problemas y poder brindar mejoras para solucionarlos.

Por esta raz6n mi trabajo de titulacion esta basado en una implementacion de
auditoria tanto administrativa y financiera al colegio mercantil con la necesidad
de corregir errores y efectuar mayores controles en los procesos vy
procedimientos para medir el grado de eficiencia, efectividad y economia de tal
forma que se mejore de forma continua el desarrollo de los mismos y de esta

manera tener calidad en la operaciones que se realiza.

Al no realizar una auditoria administrativa y financiera el colegio podria incurrir
en riesgos tales como:
v" No tener un adecuado control de sus recursos
Realizar procedimientos innecesarios

v

v" No tener un control eficaz de los movimientos diarios

v" No tomar buenas decisiones administrativas y financieras
v

Incumplir sus objetivos, politicas, planes propuestos
Es por esta razén que se realizara esta auditoria para aportar a la institucion los

beneficios que trae consigo esta auditoria, mejorar sSus procesos

administrativos y financieros y realizar una correcta toma de decisiones.



1.2. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.2.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

El trabajo se centra sobre un colegio muy reconocido en brindar una educacion
de excelencia, con un excelente prestigio en el area contable, sin embargo
existen ciertos problemas tanto en la parte administrativa y financiera que con
el presente trabajo de tesis se pretende encontrar y definir cuales son los
principales problemas que posee la institucion y a su vez encamine a la
Direccion Administrativa y financiera a darles solucion y poder brindar a sus

estudiantes una educacion de calidad.

En la parte administrativa se puede destacar lo siguiente:

Actualmente el colegio no tiene un Manual de Procedimientos que proponga los
procesos Yy directrices para el control de las diferentes areas lo que puede
originar tomas de decisiones erroneas por parte de la Administracién de la

Institucion.

El colegio no posee un sistema integrado de informaciébn académica,
administrativo y financiero lo que puede ocasionar gravisimos errores al

momento de obtener informacion.

En la parte financiera se puede destacar lo siguiente:
Falta de una auditoria a los estados financieros que permita verificar la correcta

aplicacion de los principios de contabilidad generalmente aceptados.

En el afio 2013 el Colegio Mercantil tuvo prohibicién por parte del Ministerio de

Educacién el aumento en el rubro de pensiones.



1.2.2. FORMULACION DEL PROBLEMA.
En cuanto a lo anteriormente expresado, planteamos las siguientes

interrogantes:

En lo administrativo:
Pregunta principal
¢, En que afecta que el colegio no cuente con un sistema integrado, ni manuales

de procedimientos en sus tomas de decisiones?

Preguntas secundarias
e ¢ Existe un programa de capacitacion para el personal administrativo?
e ¢(Cuales son las herramientas de control administrativo que actualmente
aplica El colegio Mercantil?
e (Se estan obteniendo resultados Optimos y confiables con estas
herramientas?
e ¢ Cudles son sus fortalezas y debilidades?

e ¢ Cudles son los puntos criticos?

En lo financiero:
Pregunta principal
¢En que afecta que en el colegio no haya realizado una auditoria de estados

financieros, y que en el afio 2013?

Preguntas secundarias
e ¢(La presentacion de los estados financieros estdn de acuerdo a las
normas y principios contables?
e (Cual es el nivel de capacitacion del personal en cuanto a normas y
leyes contables?

e ¢ Existe un programa de capacitacion para el contador?
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e (Cuales son las herramientas de control contable y financiero que
actualmente aplica el colegio Mercantil?

e (Se estan obteniendo resultados Optimos y confiables con estas
herramientas?

e ¢ Cudles son sus fortalezas y debilidades?

e ¢ Cudles son los puntos criticos?

1.3. HIPOTESIS DE INVESTIGACION

En este trabajo de tesis se implementara una hipétesis de investigacion:

Las politicas, procedimientos y controles que se implementan en el area

administrativa y financiera del colegio Mercantil permiten la correcta direccion

de los diferentes procesos de la Institucion.

1.4. JUSTIFICACION DEL TEMA

Este proyecto de tesis es una implementacion de Auditoria Administrativa y
Financiera para el Colegio Mercantil en sus actividades del afio 2013.

Principalmente los problemas que tiene el Colegio Mercantil en la parte
administrativa es que no cuenta con manuales de procesos y procedimientos,
no tiene un sistema integrado de informacion, en la parte financiera no se ha

realizado afnos anteriores Auditorias Financieras.

Es por ello que surge la necesidad de efectuar controles mas eficaces sobre

los procesos administrativos y financieros, para de esta manera poder



determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia de las actividades que se
realizan; de tal manera se mejore continuamente el desarrollo de los mismos

con el propésito de gque la institucion brinde servicios de calidad.

Para poder llevar un correcto control es muy importante tener un manejo
adecuado de los procedimientos tanto administrativos como financieros,
procesos que estan en constante movimiento y que pueden incurrir en errores 'y
afectar a la institucion; también se puede mencionar que al no realizar una
auditoria administrativa y financiera el colegio podria caer en riesgos tales
como:
v" Ausencia de un adecuado control de sus recursos causando gastos
inadecuados
v' Realizar procedimientos tanto administrativos y financieros innecesarios
para la institucion

v No tener un correcto control de los movimientos o procesos diarios

<\

No tomar buenas decisiones administrativas y financieras

v" No cumplir sus objetivos, politicas y planes propuestos

Es por esta razon que la auditoria administrativa tiene una importancia
fundamental en las diferentes entidades econdémicas debido a que nos ayuda a
investigar la administracion de la empresa en forma parcial o total con el
propoésito de detectar problemas y solucionarlos; mientras que la auditoria
financiera se centra en analizar y evaluar los estados financieros de la

compaiiia.

Es importante que el colegio evalle su sistema de gestion y maneje la
informacion de forma integrada; un sistema integrado de gestion permitiria al
colegio un correcto procesamiento de los datos y mejora en la toma de

decisiones por parte de los Directivos.



Con la realizacion de esta auditoria administrativa y financiera podremos
evaluar el desempefio actual del colegio, valorar los controles y procedimientos
existentes, establecer indices financieros e indicadores administrativos, y de
esta manera determinar el costo — beneficio que traeria consigo la aplicacion de

la auditoria.

Podemos concluir que el presente proyecto se realizara debido a su gran
importancia en la actualidad y se empleard una evaluacién clara y precisa
para obtener sugerencias constructivas por parte de los auditores y
recomendaciones para mejorar los rendimientos de sus diversas operaciones,
acompafiado de una correcta verificacion del cumplimiento de los procesos,
evaluando la eficiencia, eficacia y economia en el uso de los recursos y

midiendo el grado de confiabilidad, calidad y credibilidad de la informacion.

Ademés que con el transcurrir del tiempo las transacciones son cada vez
mayores y resulta dificil tener un control correcto de los procesos, sobre todo

cuando se ha llevado informacion manualmente.

Con una auditoria administrativa y financiera se podra brindar un servicio de
calidad, por un lado el realizar un manual de procesos y procedimientos que
permita a cada colaborador tener una guia de sus pasos a seguir y a su vez
gue no exista inadecuada descoordinacion de actividades, duplicidad de
funciones que caigan en gastos para la institucion y un sistema integrado que
nos proporcione informacion fiable; por otro lado, el realizar una auditoria
financiera aplicando indices que nos indiquen el estado de la institucién y
permita a los directivos tomar decisiones acertadas que beneficien al colegio en

general.



Con el fin de alcanzar los objetivos institucionales se deben aplicar mejoras en
los procesos administrativos y financieros tanto de manera general en la entidad
o parte de ella, procurar el cumplimiento de las funciones segun el nivel

jerarquico, y la colaboracién individual de los integrantes del plantel.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. OBJETIVO GENERAL.

Implementar una auditoria administrativa y financiera en la institucién, la misma
que nos permitird obtener una vision sistematica y detallada de las areas y
controles del Colegio, examinando y evaluando las actividades realizadas por
los funcionarios de la entidad, con el fin de determinar sus falencias en las

actividades que realizan.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

¢ Diagnosticar la situacion administrativa y financiera actual del colegio que
permitan identificar los problemas que existan.

e Examinar los diferentes procesos administrativos y financieros que tiene
la institucion.

e Emitir recomendaciones con el fin de que sean puestos en practica por

las autoridades del colegio



CAPITULO II: MARCO REFERENCIAL

MARCO TEORICO

2.1. HISTORIA'Y EVOLUCION DE LA AUDITORIA

La historia de la auditoria mantiene una estrecha relacion con la historia de
todos los sistemas financieros tal como la contabilidad, banca impuestos, etc.
Desde la edad antigua con la aparicion del comercio las tribus delegaban a un
miembro con formacion en escritura y nimeros para que organice datos y cifras
para revisar los movimientos de mercancias. A mediados del siglo XVIII con el
advenimiento de la Revolucién Industrial la auditoria empieza a ser
considerada como profesion teniendo como pilar fundamental el mantenimiento
de registros para evitar fraudes y un control financiero. Con el paso de los afios
y el crecimiento de las empresas se fueron creando mayor nimero de plazas de
trabajo, por lo que esta gestién se contratdé para controlar las operaciones que
realizaban los empleados en ausencia de los propietarios. Ya en el siglo XX
esta técnica se fue perfeccionando con la elaboracion de informes de auditoria,
presentando informes de sus deberes y conclusiones identificados como
"Informe de los Auditores Independientes”. Los auditores desarrollaron una
manera de seleccionar estratégicamente los casos clave como representantes

del desempefio global de la empresa.

2.2. FUNDAMENTOS Y PRINCIPIOS DE LA AUDITORIA

La auditoria estd4 estrechamente vinculada a la contabilidad. La contabilidad
tiene como mision la recogida, clasificacion, resumen y comunicacién de las

transacciones econémicas y financieras y de ciertas situaciones cuantificables
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en tanto afectan a la empresa. La auditoria, en cambio, no se preocupa de

registrar ni de resumir ni de presentar ni de comunicar; su objetico fundamental

es revisar la forma en la cual las transacciones y situaciones econdmica-

financieras que afectan a la empresa han sido medidas y comunicadas.

Ni en contabilidad ni en auditoria se puede hablar de la existencia de unos

principios de tipo matemético, pero con el transcurso del tiempo se ha ido

admitiendo una serie de axiomas o verdades fundamentales de caracter

técnico-profesional.

Los principios contables de general aceptacion son:

Principio de prudencia. Unicamente se contabilizaran los beneficios
realizados a la fecha de cierre del ejercicio.

Principio de empresa en funcionamiento. Se considerara que la gestion
de la empresa tiene practicamente una duracion ilimitada.

Principio de registro. Los hechos econdmicos deben registrarse cuando
nazcan los derechos u obligaciones que los mismos originen.

Principio del precio de adquisicion. Como norma general, todos los
bienes y derechos se contabilizaran por su precio de adquisicion o coste
de produccion.

Principio del devengo. La imputacién de ingresos y gastos debera
hacerse en funcion de la corriente real de bienes y servicios que los
mismos representan y con independencia del momento en que se
produzca la corriente monetaria o financiera derivada de ellos.

Principio de correlacion de ingresos y gastos. El resultado del ejercicio
esta constituido por los ingresos de dicho periodo.

Principio de no compensacion. En ningln caso podran compensarse las
pérdidas del activo y del pasivo del balance ni las de gastos e ingreso
que integran la cuenta de pérdidas y ganancias.
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- Principio de uniformidad. Adoptado un criterio en la aplicacion de los
principios contables deber4 mantenerse en el tiempo.
- Principio de importancia relativa. Podra admitirse la no aplicacion estricta
de algunos de los principios contables.
(Madariaga, 2004)

2.3. DEFINICION DE LA AUDITORIA

El vocablo auditoria se origina en la antigua Roma durante la “audicion de
cuentas” un oficial comparaba los registros conjuntamente con otro oficial, la
verificacion oral dio origen a la expresion “audit”, que procede de la palabra

latina “auditus” que significa audicién. (Spencer, 2007)

El vocablo auditoria es sinbnimo de examinar, verificar, investigar, consultar,
revisar, comprobar y obtener evidencias sobre informaciones, registros,
procesos, circuitos, etc. Hoy en dia, la palabra auditoria se encuentra
relacionada con diversos procesos de revision o verificacion que, aunque todos
ellos tienen en comun el estar de una u otra forma vinculados a la empresa,
pueden diferenciarse en funcidon de su finalidad econémica inmediata. (De la
Pefa, 2011)

La auditoria, en general, es un examen sistematico de los estados financieros,
registros y operaciones con la finalidad de determinar si estdn de acuerdo con
los principios de contabilidad generalmente aceptados, con las politicas
establecidas por la direccion y con cualquier otro tipo de exigencias legales o

voluntariamente adoptadas.
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La auditoria tiene por objeto averiguar la exactitud, integridad y autenticidad de
los estados financieros, expedientes y demas documentos administrativo-
contables presentados por la direccién, asi como sugerir las mejoras

administrativo-contables que procedan. (Madariaga, 2004)

La auditoria es un proceso llevado a cabo conforme a unas normas, mediante el
cual los estados financieros de una sociedad se someten a examen Yy
verificacion de unos expertos cualificados e independientes (auditores) con el
fin de que emitan su opinion sobre la fiabilidad que les merece la informacion
econdmica-financiera contenida en los mimos. Esta opiniébn se comunica por

medio de un informe o dictamen de auditoria.

La definicion internacional mas aceptada, dice que el objetivo de un examen de
los estados financieros de una compaiiia, por parte de un auditor independiente
es “la expresion de una opinidn sobre si los mismos reflejan razonablemente su
situacion patrimonial, los resultados de sus operaciones y los cambios en la
situacion financiera, de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente

aceptados y con la legislaciéon vigente™. (Mira, 2006)

2.4. TIPOS DE AUDITORIA

La clasificacion de las auditorias se presenta de la siguiente manera:

2.4.1. AUDITORIA EXTERNA.

La Auditoria Externa o Independiente se puede definir como los métodos

empleados por una firma externa de profesionales para averiguar la exactitud
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del contenido de los estados financieros presentados por una empresa. Se

trata de dar caracter publico, mediante la revisidon, a unos estados financieros

gue en principio eran privados. Debe su existencia al hecho de que se cred una

separacion en el capital y la direccion.

La auditoria externa busca los siguientes objetivos:

a)

b)

9)

Proporcionar a la direcciébn y a los propietarios de la empresa unos
estados financieros certificados por una autoridad independiente e
imparcial.

Proporcionar asesoramiento a la gerencia y a los responsables de las
distintas areas de la empresa en materia de sistemas contables y
financieros, procedimientos de organizacion y otras numerosas fases de
la operatoria de una empresa.

Suministrar informacion y clasificacion crediticia.

Servir de punto de partida en las negociaciones para la compraventa de
acciones de una empresa.

Liberar implicitamente a la gerencia de sus responsabilidades de gestion.
Reducir y controlar riesgos accidentales, fraudes y otras actuaciones
anormales.

Por dltimo, en los paises de transparencia fiscal, sirve de base objetiva

para determinar el gravamen fiscal.

Las normas de auditoria externa se suelen resumir en tres grupos:

Normas generales

Realizacion por persona competente.
Realizacion por persona independiente.
Cuidado profesional debido en la realizacion del trabajo y la confeccion

del informe.
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Normas del trabajo
- Programacion adecuada.
- Supervisién adecuada.
- Analisis del control interno para fijar el alcance de las pruebas.
- Opinién basada en un material y un trabajo razonablemente suficientes.
Normas del informe
- Expresion de si los estados financieros se ajustan a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.
- Expresion de si se han presentado los estados financieros de manera
uniforme con respecto al periodo precedente.
- Exposiciones informativas razonablemente adecuadas a los estados
financieros.
- El informe debe contener un dictamen sobre los estados financieros
considerados en su conjunto.
(Madariaga, 2004)

2.4.2. AUDITORIA INTERNA.

La auditoria interna es aquella actividad que llevan a cabo profesionales que
ejercen su actividad en el seno de una empresa, normalmente en un
departamento “staff’, bajo la dependencia de la maxima autoridad de la misma,
pudiéndose definir ésta como una funcion de valoracion independiente
establecida en el seno de una organizacion dirigida a examinar y evaluar sus
actividades, asi como el sistema de control interno, con la finalidad de
garantizar la integridad de su patrimonio, la veracidad de la informacién
suministrar por los distintos sistemas existentes en la misma y la eficacia de sus

sistemas de gestion. (De la Pefia, 2011)
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La auditoria interna surge con posterioridad a la auditoria externa por la
necesidad de mantener un control permanente y mas eficaz dentro de la
empresa y de hacer mas rapida y eficaz la funcién del auditor externo. La
necesidad de la auditoria interna se pone de manifiesto en una empresa a
medida que ésta aumenta en volumen, extension geografica y complejidad y se
ahce imposible el control directo de las operaciones por parte de la direccion. El
objetivo principal es ayudar a la direccion en el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades, proporcionandole analisis objetivos, evaluaciones,
recomendaciones y todo tipo de comentarios pertinentes sobre las operaciones
examinadas. (Madariaga, 2004)
La auditoria interna ayuda a la alta direccién:
- A controlar aquellas actividades que la alta direccion no puede controlar
personalmente.
- Alidentificar y a minimizar los riesgos.
- A convaldiar los informes destinados a los altos cargos directivos.
- A proteger a los altos cargos directivos con respecto a los analisis
técnicos que les resulta incomprensibles.
- A proporcionar informacién para el proceso de la toma de decisiones.
- A realziar los andlisis relacionados con el futuro pero también con el
pasado.
- A ayudar a los mandos directos en la gestion, sefalando el
incumplimiento de los procedimeintos y de los principios de la gestion.
(Spencer, 2007)

2.4.3. AUDITORIA FINANCIERA.

La auditoria financiera es realizada por auditores internos y externos. El tipo

mas antiguo de auditoria, y todavia el mas comun, es la financiera. Desde el
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punto de vista de los auditores externos independientes (contadores publicos y
contadores publicos auditor), la revision y evaluacion del sistema informativo
contable y financiero de un cliente, influye en el tiempo en que se apliquen
determinados procedimientos de auditoria, que constituyen la base de la
opinién del auditor sobre la racionalidad de los estados financieros. Si la
revision y evaluacion por parte de contadores independientes no descubre
discrepancias materiales en los estados financieros preparados por el cliente, a
éste se le estara dando una opinién “no calificada”, es decir los auditores
concluiran que los estados contables son correctos y estan preparados de
acuerdo a principios de contabilidad generalmente aceptados y aplicados de
manera congruente. Sin embargo si existen diferencias importantes no
resueltas, los auditores independientes pueden dar una opinién “calificada” o
‘renunciar” a ella dependiendo de la magnitud de las diferencias. (Thierauf,
1984).

La auditoria financiera puede definirse como el examen de los estados
financieros basicos preparados por la administracién de una entidad econémica,
con objeto de opinar respecto a si la informacion que incluyen esta estructurado
de acuerdo con las normas de informacién financiera aplicables a las
caracteristicas de sus transacciones. El trabajo profesional que conduce al
dictamen es largo, interesante y pletorico de retos; debe llevarse a cabo en
varias etapas que comienzan en los albores del ejercicio sujeto a examen y
concluye durante los primeros meses del siguiente. La aplicacion de las
normas de auditoria comienza antes de que el cliente contrate al auditor.
(Sanchez, 2006)
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2.4.4. AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La auditoria Administrativa puede definirse como la unificacion de todas las
auditorias existentes. El precursor de esta técnica es William P. Leonard, autor
del libro “The Management Audit” y en él la define, como el examen
comprensivo y constructivo de la estructura organica de unaempresa,
institucion del gobierno o cualquier parte de ellas, de sus planes y objetivos, sus
métodos de control, sus métodos de operacion y sus recursos humanos y

materiales. (Alvarez, 2005)

2.4.5. AUDITORIA OPERACIONAL.

Joaquin Rodriguez Valencia plantea una definicion de auditoria operacional asi:
Se define como una técnica para evaluar sistematicamente la efectividad de
una funcibn o una unidad con referencia a normas de la empresa,
utilizando personal especializado en el area de estudio, con el objeto de
asegurar a la administracion que sus objetivos se cumplan, y determinar qué

condiciones pueden mejorarse.

2.4.6. AUDITORIA PRIVADA.

Este tipo de auditoria es considerada como una auditoria de cuentas,
caracterizada por emitir un informe corto donde se limita a pronunciar si las
cuentas son 0 no veraces; esta auditoria la realizan los auditores

independientes o firmas privadas de auditores.
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2.4.7. AUDITORIA PUBLICA.

Se considera a la auditoria publica como gubernamental, cuando la practican
auditores de la Contraloria General del Estado, o auditores internos del sector
publico o firmas privadas que realizan auditorias en el Estado con el permiso de
la Contraloria, incluye un informe de gestion presupuestaria, econdmica y

funcional.

2.4.8. AUDITORIA INTEGRAL.

La auditoria integral es el proceso de obtener y evaluar evidencia relativa a la
informacion financiera, la estructura del control interno, al cumplimiento de leyes
pertinentes y conduccion ordenada para alcanzar objetivos y metas trazadas;
con el fin de expresar una opinién sobre si los estados financieros estan
preparados en todos los asuntos importante de acuerdo con las normas de
contabilidad, establecer si las operaciones se han realizado conforme a las
normas legales, si la entidad se ha conducido de manera ordenada en el logro
de las metas y objetivos y evaluar el sistema global del control interno. (Blanco,
2004)

2.4.9. AUDITORIA AMBIENTAL.

La auditoria ambiental la adoptan aquellas empresas que necesitan un
diagnostico de que todas sus operaciones se alinean a las medidas sobre el
medio ambiente contenidas en las leyes del pais y si se estan cumpliendo

adecuadamente.
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2.4.10. AUDITORIA FORENSE.

Permite encontrar fraudes tributarios, tiene mayor profundidad porque establece
responsabilidad individual, ya que su campo de investigacion es el mas amplio

ya que son todas las corrupciones que se dan en una entidad.

2.4.11. AUDITORIA TRIBUTARIA.

Este tipo de auditoria se basa en un control critico y sistematico que emplea
varias técnicas y procedimientos para verificar el cumplimiento de las
obligaciones formales y tributarias de un pais. En nuestro caso la realiza el

Servicio de Rentas Internas y verifica el cumplimiento del pago de impuestos.

2.5. AUDITORIA ADMINISTRATIVA

2.5.1. ANTECEDENTES.

El padre de la administracion Henry Fayol, menciono en 1930, que el método
para examinar una organizaciony determinar las mejoras necesarias es
estudiar el mecanismo administrativo para determinar si la planeacion, la
organizaciéon, el mando, la coordinacién y el control estan siendo atendidos,
esto se refiere a que se la empresa esta siendo administrada de la manera

correcta.

El doctor James Mc Kinsey en el periodo 1935 a 1940 llego a lo siguiente:
Sentd las bases de lo que denomind “auditoria administrativa”, la cual consistia

en evaluar a una empresa en todos sus aspectos, a la luz de su ambiente
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presente y probable futuro. La empresa debe peribdicamente hacer una
auditoria que consistiria en una evaluacion de la misma en todos sus aspectos y
a la vista de un ambiente empresarial. Fraudes y vigilar las operaciones.
(Franklin, 2007)

2.5.2. DEFINICION.

A la auditoria administrativa se le ha designado con varios nombres, los mas
comunes son:

a) Auditoria de Operaciones

b) Auditoria operacional

c) Auditoria de Funciones

d) Auditoria Funcional

e) Auditoria no Financiera, etc.

Si bien la auditoria Administrativa es conocida con los nombres de auditoria d
eoperaciones o0 auditoria operacional, consideramos que son estudios
diferentes.

Desde luego que existen grandes semejanzas, pero también grandes
diferencias.

La diferencia fundamenta, se encuentra en el “Motivo y Origen”. La Auditoria
operacional se origina como parte complmentaria de un programa de auditoria
Financiera, en el cual el auditor, por iniciativa propia, extiende sus examen
hacia aspectos que no tienen ya el propésito de verficar lo estados financieros
sino darse una idea de la eficiencia con que se esta administrando una o varias
areas de la empresa, a fin de ampliar su servicio y hacer mas util su

intervencion. (Alvarez, 2005)
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Por esta razén podemos resumir que la auditoria administrativa hoy en dia es
un elemento indispensable para las gerencias, porque permite que los
ejecutivos conozcan los problemas que existen en la misma y puedan
resolverlos, ya que es un método de control y cambio, generando en la
empresa un saludable dinamismo que la conduce exitosamente hacia las metas

propuestas.

2.5.3. NECESIDADES.

Cuando una empresa se ha puesto en marcha parcial o totalmente, se hace
necesaria la verificaciébn de la ejecucion correcta de sus distintas funciones,
para comprobar si efectivamente se esta cumpliendo con el programa previsto y
los principios en que se basa la organizacion, corregir errores, fallas,
irregularidades e ineficiencias, y, por lo tanto, remediar esos aspectos

seflalados para que no se vuelvan a repetir.

La auditoria administrativa es uno de los tipos de estudio mas completos de la
estructura y del funcionamiento de un organismo administrativo, la cual designa
comunmente tanto el estudio en si como la técnica que se utiliza para realizarlo.
La auditoria administrativa permite detectar posibles fallas administrativas antes
de que generen verdaderos problemas, asi como planear técnicamente las
soluciones que se requieran. En consecuencia, permite:

e Solucionar problemas existentes (medidas de tipo correctivo)

e Prever posibles fallas (medidas de tipo preventivo)

e Obtener mayor eficiencia (optimizacion de los sistemas establecidos).
(Mercado, 2004)
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2.5.4. OBJETIVOS.

Entre los objetivos prioritarios para instrumentarla de manera consistente

tenemos los siguientes:

llustracion 1 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

CONTROL
{ VINCULACION PRODUCTIVIDAD
l INTERACCION ORGANIZACION
| TOMA DE
DECISIONES ’ =il
APRENDIZAJE { CALIDAD
< |
[ CAMBIO

Fuente: Franklin, E. B. Auditoria Administrativa
Elaborado: Por la Autora

Por medio de la revisiobn y evaluacion metddica de las actividades de una
empresa podemos responder ¢ Cuales son sus debilidades? ¢ En qué podemos
mejorar? ¢Cuales son las deficiencias? ¢Sus causas? ¢Cudles son sus

aciertos? ¢Estamos obteniendo los fines propuestos? ¢En qué medida? ¢ Cual
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es la situacién de la empresa u organismo social frente a otros similares? ¢ En

qué areas podemos introducir mejoras?

Las respuestas implican un estudio que tiene como finalidad la determinacion
del grado de eficiencia de una empresa. Esta determinacién no quiere decir que
debera realizarse hasta el momento en que muestre sintomas de anomalias o
debilidades; al analizar las interrogantes que trata de responder la Auditoria
Administrativa, podemos observar que se refieren también a aspectos positivos,
como aciertos y mejoras. Por lo cual para que la auditoria Administrativa logres
sus fines no es necesario el haber llegado a un estado critico dentro del

organismo auditado. (Alvarez, 2005)

2.5.5. ALCANCE.

Por medio de la auditoria administrativa debemos analizar, en forma racional y
en lo posible, objetivamente, todas las funciones que se realizan en una
empresa. Para efectuar una evaluacion se debe tomar en cuenta la totalidad de
una organizacion en lo correspondiente a su estructura, niveles, relaciones y
formas de actuacién. Esto incluye aspectos tales como:

e Tamanfo de la empresa

e Generacion de bienes, servicios, capital y conocimiento

e Numero de empleados

e Relaciones de coordinacion

e Naturaleza juridica

e Criterios de funcionamiento

e Estilo de administracion

¢ Enfoque estratégico

e Sector de actividad
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e Giro industrial
e Ambito de operacion
e Sistemas de la comunicacion e informacion
¢ Nivel de desempeiio
e Trato a clientes, tanto internos como externos
e Entorno
e Sistemas de calidad
(Franklin, 2007)

2.5.6. INDICADORES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Un indicador en auditoria administrativa es una medida o expresién cuantitativa
que permite evaluar el desempefio de una organizacion frente a sus politicas,

objetivos y metas.

Cada vez mas nuestras organizaciones, sin importar si son del sector publico o
privado, tienen la necesidad de hacer mediciones mucho mas obijetivas de las
gue actualmente hacen. Por ello, hoy dia las organizaciones se preocupan por
contar con informacién que les permita tomar decisiones mas acertadas acerca
del comportamiento de sus procesos para la evaluacién de su gestién. Pero
algunas de estas organizaciones olvidan que no basta recopilar la informacion,
sino que también es indispensable tomarse el tiempo necesario y suficiente

para el procesamiento e interpretacidn de los resultados de la medicién.

Toda organizacion tiene una razon de ser 0 un proposito que, por lo general, se
traduce en una mision y una vision, y para llegar a cumplirlos se traza unos
objetivos que permitiran direccionar la organizacion por medio de estrategias y

metas.
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De estas ideas podemos encontrar tres tipos de organizaciones, aquellas que
sblo se interesan en estados financieros, produccion y ventas. Otras que
adicionalmente se interesan por informacion sobre costos, mercado,
satisfaccion del cliente, calidad de producto, inventario queja y reclamaciones. Y
por ultimo aquellas que por su experiencia mediante el uso de indicadores ya

identificados e implementados les permite evaluar la gestion. (Atehortta, 2005)
Podemos clasificar los indicadores de la siguiente forma:

llustracion 2 INDICADORES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Fuente: Bello Bello, Manual de Auditoria Administrativa
Elaborado: Por la Autora
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2.5.7. METODOLOGIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

llustracion 3 METODOLOGIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

EXAMEN
INSTRUMENTACION Enel exgmen §ei1b
tienen establece el propésito, INFORME
seie?:?:ionar ng’gcﬂ' we'ranmable = 'c““moa o h‘; s | Alfinalizar el examen
PLANEACION las técnicas de s de la organizacion, es
recoleccion que se > L para | oocesanio preparar un
Se refiere a los estimen mas viables- | "evisar la informacion | G ool it oo
ca?acl"egrme"msrddeue de acuerdo con las m&bt‘: :?el camlgnen los
regulan hgealpile cat?;on circunstancias propias oo resuitados de la
- de la auditoria, la dragnéstico auditoria: identificando |  SEGUIMIENTO
de ia auditoria medicion = administrativo, en el ; e
administrativa para | onea gjemanein cual se incorporan los e Sesi i B Geva,
preed e de los papeles de | 3SPectos que habian | prgyects audiado, el
prioritarios. trabajo y evidencia, asi | ©€ (ST PR S¥SUAT | ghieio de fa revision, ka
canolasqpemzon tendencias y dumclén,d}mue,
mpa situaciones para feeur s0s y métodos

Fuente: Franklin F, Enrique B, Auditoria Administrativa
Elaborado: Por la Autora
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FLUJOGRAMA DE LA

ADMINISTRATIVA

| ORDEN DE TRABAJO

MEMORANDUN DE
TRABAJO

METODOLOGIA  DE

FASE LA PLANIFICACION
PRELIMINAR
Conocimiento de la entidad. Obtencién
de informacion.

Evaluacion preliminar y control interno

—

PROGRAMA DE
TRABAJO -

\_/_

FASE LA PLANIFICACION
ESPECIFICA
Determinacion materialidad.
Evaluacion de riesgos.
Determinacion enfoque de auditoria.

LA

FASE Il DE EJECUCION

Aplicacién de pruebas de cumplimiento.

Aplicacién de pruebas analiticas
Aplicacion pruebas sustantivas.
Evaluacion de resultados.

AUDITORIA

Calidad

FASE Il DEL INFORMEN.
DICTAMEN,
Estados financieros. Notas.
Comentarios, conclusiones
recomendaciones.

PAPELES DE
TRABAJO -
Archivo Archivo
corriente permanente
Archivo de
planificacién

Fuente: Franklin F, Enrique B, Auditoria Administrativa

Elab. Borrador del
informe.

Emisién del informe de
auditoria.

\_/’/"

Implementacién de
recomendaciones

Resultados a la
entidad auditada

Elaborado: Franklin F, Enrique B, Auditoria Administrativa
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2.6. AUDITORIA FINANCIERA

2.6.1. CONCEPTO.

En un enfoque universal, la auditoria financiera es una revision de los estados
financieros similar a la auditoria externa. Su objetivo es expresar una opinion
sobre si las cifras del balance y la cuenta de resultados presentan
razonablemente la situacién de la auditoria, de acuerdo con los principios de

contabilidad generalmente aceptados. (Madariaga, 2004)

2.6.2. OBJETIVO.

El objetivo principal al realizar una auditoria financiera es que el Contador

publico independiente pueda emitir un criterio sobre la razonabilidad, en todos

los aspectos importantes de los estados financieros preparados por el area

encargada de las entidades sujetas a auditoria.

2.6.3. PRUEBAS EN LA AUDITORIA FINANCIERA.

En una auditoria financiera se realizara las siguientes pruebas:

Pruebas de Cumplimiento: Determinan y comprueban la efectividad del sistema

del control interno que la empresa haya implementado, por lo tanto en el

momento de analizar las pruebas escogidas se debe verificar si los

procedimientos son los adecuados.
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Pruebas sustantivas: Consisten en aquellas pruebas de detalle que se realizan
sobre las transacciones y saldos para la obtencion de la evidencia

relacionada con la validez y el tratamiento contable.
2.6.4. INDICADORES EN LA AUDITORIA FINANCIERA.

2.6.4.1. INDICADOR DE LIQUIDEZ.
El indicador de liquidez ayuda a que la empresa o institucion pueda determinar
su capacidad para enfrentar las obligaciones contraidas a corto plazo.
(Enciclopedia Financiera)
En el caso del colegio mercantil como es una institucion que brinda un servicio
vamos a observar que cobran demasiada importancia las cuentas por cobrar vy
la convertibilidad en efectivo de estas y su inversion es fija.

Dentro de los indicadores de liquidez y solvencia tenemos:

a) Razon corriente

Activo corriente

Razon corriente = . .
Pasivo corriente

b) Capital de Trabajo

Capital de Trabajo = Activo corriente — Pasivo corriente

30


http://aindicadoresf.galeon.com/iliqu.htm#corriente
http://aindicadoresf.galeon.com/iliqu.htm#trabajo

2.6.4.2. INDICADOR DE ACTIVIDAD.

Son llamados de rotacion, se utilizan para medir la eficiencia que tiene la
empresa en la utilizacibn de sus activos, es importante para identificar los
activos improductivos de la empresa y enfocarlos al logro de los objetivos

financieros de la misma.

Dentro de los indicadores de actividad tenemos:

a) Numero de dias cartera a mano

Cuentas por cobrar brutas x 360
Ventas netas

N de dias cartera a mano =

b) Rotacion de cartera
360

Rotacion de Cartera = ,
N.dias de Cartera a Mano

c) Rotaciéon de activos operacionales
Ventas netas

E. Activos Operacionales = . .
Activos operacionales brutos

d) Rotacién de activos fijos
Ventas netas
Activo Fijo bruto

R. Activos Fijos =

e) Rotacién activo total

Ventas netas
Activo Totales Brutos

R. Activo Total =
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f) Rotacion de capital de trabajo
Ventas netas

E. Capital de Trabajo = , , , ,
Active Corriente — Pasivo corriente

g) Rotacién proveedores
Total Pagar promedio x 360

E. Provedores = : :
Compras a credito periodo

2.6.43. INDICADOR DE RENTABILIDAD.

Sirven para medir la efectividad de la administraciébn de la empresa para
controlar los costos y gastos y, de esta manera, convertir las ventas en

utilidades.

Dentro de los indicadores de rentabilidad tenemos:

a) Rentabilidad del Patrimonio

Utilidad neta
Rentabilidad del patrimonio = ——
Patrimonio

b) Margen operacional de utilidad

Utilidad Operacional
Ventas Netas

Margen Operacional de Utilidad =

c) Margen Bruto de utilidad

Utilidad bruta
Ventas netas

Margen bruto de Utilidad =
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d) Margen neto de utilidad

Utilidad neta

Margen Neto de Utilidad =
Ventas netas

2.6.44. INDICADOR DE ENDEUDAMIENTO.

Es un referente financiero cuyo objetivo es evaluar el grado y la modalidad de

participacion de los acreedores de una empresa en su provision pecuniaria.
Dentro de los indicadores de endeudamiento tenemos:

a) Endeudamiento sobre activos totales

Total Pasivo
Nivel .de endeudamiento = —— X 100%
Total Activo

b) Endeudamiento de leverage o apalancamiento

Total Pasivo
Total Patrimonio

Nivel .de Endeudamiento =

2.6.5. ANALISIS FINANCIERO.

Es un estudio que se hace de la informacién contable de una empresa a través
de los indicadores financieros.

La contabilidad es la que muestra la realidad econdmica y financiera por la que
atraviesa una compafia por lo tanto es importante de que se vaya analizar la
informacion para poder comprender el comportamiento de los recursos de la
empresa, es por esta razén que si la informacidén contable que tengamos de

nuestra empresa No NOs va servir si no la analizamos e interpretamos.
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Conocer la situacion en que se encuentra la empresa sea buena o mala es
importante debido a que se podran dar soluciones para poder enfrentar todos

los problemas surgidos.

Existe un gran nimero de indicadores que van a permitir un completo analisis
de las empresas, muchos de estos indicadores no son de mayor utilidad si se
los van aplicar de forma aislada, por lo cual es preciso recurrir a varios de ellos
con el fin que se realice un estudio completo de la realidad financiera de la

empresa.

El andlisis financiero es el que nos va a permitir que la contabilidad sea util a la
hora de tomar las decisiones, puesto que la contabilidad si no es leia
simplemente no dice nada y menos para un directivo que poco conoce de

contabilidad.

2.7. CONTROL INTERNO

2.7.1. CONCEPTO DEL CONTROL INTERNO.

El control interno es el conjunto de planes, métodos y procedimientos
adoptados por una organizacion con el fin de asegurar que los activos estén
debidamente protegidos, los registros contables sean fidedignos, la actividad se
realiza eficazmente de acuerdo con politicas trazadas por la empresa.
(Solorzano, 2007)

2.7.2. OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO.
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Los objetivos son:

Evitar o reducir fraudes en las compafias

Salvaguardar contra el desperdicio

Cumplimientos de las politicas de operacion sobre bases mas seguras
Comprobar la veracidad de los informes contables

Salvaguardar los activos de la empresa

o 0k wDd R

Promover la eficiencia en operacion y fortalecer la adherencia a las

normas fijadas por la administracion?

2.7.3. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO.

Dentro del marco integrado se identifican cinco elementos de control interno
gue se relacionan entre si y son inherentes al estilo de gestion de la empresa
(Solorzano, 2007).
Los mismos son:

e Ambiente de Control.

o Evaluacién de Riesgos.

« Actividades de Control.

e Informacion y Comunicacion.

e Supervision o Monitoreo.

2 GONZALES Maria Elena , Auditorfa y Control Interno, publicacién de 05/2002 en
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/fin/ctinmegp.htm#mas-autor
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2.7.4. CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO.

El control interno contable es un plan de organizacion de los procedimientos y
registros que conciernen a la custodia de los recursos, asi mismo como la
verificacion de exactitud y confiabilidad de los registros e informes financieros.

Este control se basa en un buen manejo de registros y procedimientos que
afecten directamente el desempefio y a las finanzas de la empresa ya que si no
cuentan con una informacion fidedigna impedira tomar decisiones correctas y

traera problemas en la organizacion. (Orlando E. G., 2006)

El control interno administrativo es un plan de organizacibn de los
procedimientos y registros que conciernen a los procesos de decision que
llevan a la autorizacion de las actividades y transacciones por parte de la
gerencia, de manera que fomente la eficiencia de las operaciones, la
observancia de la politica prescrita y el logro de los objetivos y metas
programadas. (Orlando E. G., 2006)

27.4.1. DIFERENCIAS ENTRE EL CONTROL ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO.

Tabla 1 DIFERENCIAS ENTRE EL CONTROL INTERNO FINANCIERO Y
ADMINISTRATIVO

CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO
FINANCIERO ADMINISTRATIVO
PASOS GENERALES PASOS GENERALES
Planeacion Planeacion
Valoracién Control
Ejecucion Supervision
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CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO
FINANCIERO ADMINISTRATIVO
Monitoreo Promocion
ORGANIZACION ORGANIZACION
Métodos y
procedimientos Métodos y procedimientos
Proteger Activos Eficiencia de Operaciones
Registros Contables Politicas
Controles Internos Controles Internos
Analisis de indicadores Andlisis estadisticos
Estudio de tiempo y
Sistemas de aprobaciéon movimientos
Segregacion de tareas Informes de actuacion
Controles fisicos Programas de seleccion

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

2.8. PAPELES DE TRABAJO.

2.8.1. DEFINICION.

Es toda aquella informacién que se reldne y almacena durante la realizacion de
la auditoria para facilitar su examen, constituyéndose en evidencias validas y
suficientes del trabajo realizado por el auditor.

Los papeles de trabajo revisten gran importancia porque son fiel reflejo del
criterio, objetividad y profundidad de los procedimientos de auditoria aplicados,
permitiendo sefalar si fueron o no alcanzados los objetivos de la auditoria
propuesta; asi mismo, permite el facil seguimiento, revisién y supervisién por
parte del ente auditado, debido al gran soporte documental que presente y se

constituye en el registro permanente del trabajo del auditor. (Alzate, 2001)
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Segun el SAS (Statements on Auditing Standards) Num. 41 (AU 339.03), define
los papeles de trabajo como>

“‘Los papeles de trabajo son registros que mantiene el auditor de los
procedimientos aplicados, pruebas desarrolladas, informacion obtenida y
conclusiones pertinentes a que se llegd en el trabajo. Algunos ejemplos de
papeles de trabajo son los programas de auditoria, los andlisis, los
memorandos, las cartas de confirmacidon y declaracién, resimenes de
documentos de la compafia y cédulas o comentarios preparados u obtenidos
por el auditor. Los papeles de trabajo también pueden obtener la forma de
informacion almacenada en cintas, peliculas u otros medios”.

José Dagoberto Pinilla define los papeles de trabajo de la siguiente forma:
“Comprende el conjunto de cédulas preparados por el auditor y/o personal
colaborador con motivo del desarrollo del programa de auditoria para obtener
evidencia comprobatoria suficiente y competente, que sirva como base objetiva
para emitir una opinion independiente sobre el objeto auditado”. (Dagoberto,
1993)

2.8.2. CARACTERISTICAS DE PAPELES DE TRABAJO DE AUDITORIA.

El auditor debe preparar y conservar los papeles de trabajo, cuya forma y
contenido dependen de las condiciones de la aplicacion de la auditoria, ya que
son el testimonio que registra el trabajo efectuado y el respaldo de sus juicios y

conclusiones. (Benjamin, 2007)

Los papeles de trabajo tienen que elaborarse sin perder de vista que su
contenido debe incluir:

e Identificacion.

e El proyecto.

 indices, cuestionarios y resimenes del trabajo realizado.
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¢ Indicaciones de las observaciones recibidas.

¢ Observaciones acerca del desarrollo de su trabajo.

e Anotaciones sobre informacion relevante.

e Ajustes realizados.

e Lineamientos recibidos por area o fase de la aplicacion.

e Reporte de posibles irregularidades.

2.8.3. OBJETIVO DE LOS PAPELES DE TRABAJO.

Entre los principales objetivos de los papeles de trabajo destacamos los

siguientes (Luna, 2007):

a) Contribuir a la planeacion y realizacion de la auditoria.

b) Proporcionar el principal sustento del informe del auditor.

c) Permitir una adecuada ejecucion, revision y supervision del trabajo de
auditoria.

d) Constituir la evidencia del trabajo realizado y el soporte de las conclusiones,
comentarios y recomendaciones incluidas en el informe.

e) Permitir las revisiones de calidad de la auditoria.
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llustracion 4 OBJETIVOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Fuente: Alonso Tamayo
Elaborado: Por la Autora

2.8.4. TIPOS DE PAPELES DE TRABAJO.

Aunque los papeles de trabajo varian de acuerdo a las circunstancias y criterio
del auditor, se presenta a continuacion una clasificacion que permite su facil

empleo y comprension:
a) Archivo Permanente

Contiene informacibn como antecedentes, organizacion, operacion,

normatividad juridica y contable, asi como informacion financiera de las

40



empresas auditadas, informacién que cubre varios periodos de la auditoria y
son de utilidad en examenes posteriores.

b) Archivo Corriente
Se elabora para examinar cada periodo de auditoria a realizar, constituyéndose
en evidencia del trabajo desarrollado por el auditor, mostrando todas sus fases
y sirviendo como respaldo para presentar los informes respectivos. (Alzate,

Auditoria de Sistemas Una Vision Practica, 2001)

2.8.5. PAPELES DE TRABAJO Y RESPONSABILIDADES.

Los papeles de trabajo son de propiedad del auditor y deben ser conservados
por un periodo no inferior a cinco afios; la informacion que alli se consigna es
considerada de caréacter confidencial, por lo tanto se debe garantizar su
integridad y no se debe dar a conocer a terceros, salvo por disposicion legal.

La Guia internacional de Auditoria No. 9 Documentacion. Sefiala en los parrafos
12 y 13, lo siguiente:

Parrafo 12. “Los papeles de trabajo son de propiedad del auditor. Este puede,
a su criterio, poner a disposicion de su cliente parte o extractos de los papeles
de trabajo. No obstante, éstos no remplazaran los registros contables del
cliente”.

Parrafo 13. “El auditor adoptara procedimientos razonables para asegurar la
custodia y confidencialidad de sus papeles de trabajo y los retendra durante un
periodo suficiente que satisfaga las necesidades de su practica y cubra
cualquier registro legal o profesional pertinente”. (Alzate, Auditoria de Sistemas,

una vision pratica, 2001)
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2.9. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DEL COLEGIO

2.9.1. DESCRIPCION DEL COLEGIO.

NOMBRE: COLEGIO MERCANTIL

DIRECCION: SEIS DE MARZO 1314 Y P.P. GOMEZ
PROVINCIA: Guayas

CANTON: Guayaquil

PARROQUIA: Bolivar

ZONA: Urbana

NIVEL: Medio

ESPECIALIDAD: Contabilidad

JORNADA: Matutina y Vespertina

TIPO: Mixto

FINANCIAMIENTO: Totalmente Particular

2.9.2. BASE LEGAL.

El Colegio de Educacion Basica y Ciclo Diversificado de Comercio
‘MERCANTIL” es un establecimiento particular de educacion atento a lo

dispuesto en el Art. 33 de la Ley de Educacion y Cultura Vigente.
El Colegio Mercantil funciona legalmente en virtud de las resoluciones

ministeriales N° 201 del 19 de Mayo de 1943; N° 145 del 17 de Marzo de 1948;
N° 177 del 7 de Abril de 1948 y N° 1285 del 11 de Abril del 1973.
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2.9.3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL.

llustracion 5 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL COLEGIO MERCANTIL

’ Consejo Directivo ‘
’ Rectorado ‘
Departamento Asesor
[ Médico }_ _[ Pedagégico }

Vicerrectorado

Personal

Administrativo

Bibliotecaria Inspectoria Secretaria Colecturia
General
Inspectores ]

[

N
Contador General Personal de

Servicio

'SR

J

(" Comite Central de ) Departamento de (" Junta General de )
Padres de Familia Orientacién Profesores
N\ J - N\ J
Junta de Curso Directores de Area
Alumnos Profesores
~— ~—

Fuente: Direccion del Colegio Mercantil
Autor: Direccion del Colegio Mercantil



llustracion 6 ORGANIGRAMA FUNCIONAL COLEGIO MERCANTIL

N° DE PERSONAS

DEPENDENCIA ZONA EMPLEADOS | ALUMNOS | MAESTROS OBSERVACIONES
V] M v M v M OTROS | SUTOTAL
Planta Baja | Secretaria 1/Inspectoria 1 1 2
Rectorado/Colecturia 1 1 2
TERCERO BASICO 8 9 1 18
CUARTO BASICO 9 4 1 14
QUINTO BASICO 8 3 1 12
SEXTO BASICO 10 | 7 1 18
SEPTIMO BASICO 18 | 5 1 24
SALON DE MUSICA - - 1 1
Planta Baja | SALON AUDIOVISUAL
PATIO Y CANCHA DE 2 1 3
INDOR
AULAS PRIMERO
BASICO 4 t 9
SEGUNDO BASICO 1 13
BAR 3 3
OCTAVO BASICO 23 | 14 1 38
NOVENO BASICO 20 | 17 1 38
DECIMO BASICO 22 | 13 1 36
SALON DE INGLES
SALA DE AUDIOVISUAL
Planta Alta | BIBLIOTECA 1 1
Primer Piso | SECRETARIA 2 1 1
DOBE 1 1 2
SALON DE PROFESORES | 1 1 2
VICE-RECTORADO 1 1 2
PRIMERO
BACHILLERATO 22\ 17 1 40
Planta Alta | SEGUNDO DE
Segundo piso | BACHILLERATO 31|12 L 44
TERCERO
BACHILLERATO 22 | 16 1 39
SALON DE ACTOS
SALAS DE
TZ'rigtrapiA;;a COMPUTACION 1 1 2
TERRAZA

Fuente: Direccion del Colegio Mercantil
Direccion del Colegio Mercantil
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2.9.4. MISION.

“Formar personas capaces de buscar permanentemente el conocimiento;
criticas y alegres; creativas y autbnomas, con tal apertura de pensamiento que
se conviertan en auténticos lideres en su entorno, solidarias con sus

semejantes y generadoras de crecimiento sostenido en su ambito”

2.9.5. VISION.

“Soflamos con un ecuatoriano protagonista de sus propios métodos de
aprendizaje; comprometido consigo mismo y con su comunidad, de criterio
abierto, con una conciencia moral y valores. Un lider autentico, respetuoso de

su entorno ecoldgico y defensor de sus principios”.

2.9.6. PRINCIPIOS.

Entre las mudltiples directrices para guiar el quehacer educativo en pro de

alcanzar los objetivos generales, se determinan los siguientes:

a) Propende la transformacion del hombre para transformar al Ecuador y al
mundo, construyendo una sociedad global con coincidencia en la
busqueda de la justicia y la paz con espiritu de libertad y democracia y
con profundo respeto por el medio ambiente.

b) Propicia el desarrollo de competencias intelectuales, fisicas y morales
gue permitan la integracion exitosa a la sociedad actual sin perder de

vista el objetivo ulterior de mejorarla permanente.
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d)

f)

Garantiza el cumplimiento de los cédigos establecidos por la UNESCO
en cuanto a la aplicacion de curriculos que propendan al desarrollo
integral de las personas, con rigor cientifico y pensamiento critico.
Privilegia el cumplimiento en los ejes de la formacién de la personalidad:
autoestima, sentido de identidad y pertenencia, responsabilidad, espiritu
emprendedor, tenacidad y generosidad.

Potencia los aprendizajes basicos para la convivencia social: no agredir
al congénere (préjimo), comunicarse, interactuar en el ambito académico
y fuera de él, valorar la vida y el entorno.

Fomenta la cultura de la participacion, en la cual nuestros estudiantes
aprenden a formar parte activa del entorno social, buscando, mediante la
agrupacion con iguales, a convertirse en agentes y factores de cambio

hacia la justicia y la productividad.

2.9.7. OBJETIVOS DEL COLEGIO MERCANTIL.

Dentro del proceso de formacion de los jovenes se aplican metodologias

acordes al plan educativo institucional, que buscan el cumplimiento de los

siguientes objetivos especificos:

a)

b)

Promover el desarrollo psicomotriz, intelectual y social de la nifiez, la

adolescencia y juventud matriculada en la Unidad Educativa Mercantil.

Mejorar e integrar los contenidos cientificos, técnicos y artisticos,

mediante procesos de aprendizaje apropiados.
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d)

f)

Generar y fortalecer una actitud pedagdgica apropiada, que basandose
en la confianza de los educandos en los maestros, permita con mayor

eficiencia el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Desarrollar las actitudes sociales, las aptitudes académicas, cientificas y
artisticas, la imaginacion creadora y el espiritu emprendedor propios de

personas preocupadas de su desarrollo personal y del entorno social.

Fomentar la autoestima, la vivencia de la propia corporalidad, la defensa
y conservacion de la salud, la recreacion individual y colectiva y la

utilizaciéon adecuada del tiempo libre.

Integrar activamente todos los sectores de la comunidad educativa en un
ambiente democratico, participativo, de libertad y de cooperacion que
coadyuven en la formacion de los jovenes y en la incidencia positiva del

centro en su entorno préximo.

2.9.8. POLITICAS.

En la Unidad Educativa Mercantil se seguiran las siguientes politicas
educativas:
a) Conjuga la educacién en valores con la formacion cientifica y técnica

para lograr individuos integros, académicamente aptos y con la madurez
y sensibilidad para aportar desde su opcidon profesional para la

consecucién de sus metas y el desarrollo social.

47



b)

d)

Centra el proceso educativo en el estudiante, asumido como individuo
inmerso en su propia realidad de relaciones con su entorno, familia y

amistades.

Fomenta el respeto como valor rector de las relaciones entre todos los

integrantes de la comunidad educativa.

Prioriza la inserciéon del estudiante al ambiente profesional en que tendra
que desempefiarse como graduado, con el fin de asimilar los
requerimientos aptitudinales y actitudinales inherentes a la actividad

contable.

2.9.9. REGIMEN ECONOMICO.

Colegio privado que ofrece servicios de educacion Inicial, Inicial General Basica

(Inicial, Media y Superior), y Bachillerato, a través del cobro de pensiones

mensuales que pagan cada uno de los estudiantes.

Las pensiones para el ciclo basico son $ 88,20 y las pensiones del ciclo
diversificado son $ 99,00.

2.9.10.

REGLAMENTO INTERNO.

El Art. 107 literal (c) del Reglamento General de la Ley de Educacion y Cultura

vigente, dispone la elaboracion del Reglamento Interno del Colegio Mercantil.
ANEXO 1
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2.9.11. FODA.

llustracion 7 FODA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y SERVICIO COLEGIO
MERCANTIL

*_ UNIDAD EDUCATIVA '

PERSONAL

e s el ADMINISTRATIVO Y
DE SERVICIO (22)

i

s ==

Fuente: Direccion del Colegio Mercantil
Elaborado por: Econ. Carlos Espinosa. Vicerrector del Colegio
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llustracion 8 FODA PROFESORES COLEGIO MERCANTIL

UNIDAD EDUCATIVA 2 / ».)\(

Fuente: Direccion del Colegio Mercantil
Elaborado por: Econ. Carlos Espinosa. Vicerrector del Colegio
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llustracion 9 FODA ALUMNOS 8VO 9NO Y 10MO COLEGIO MERCANTIL

Fuente: Direccion del Colegio Mercantil
Elaborado por: Econ. Carlos Espinosa. Vicerrector del Colegio
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llustracion 10 FODA 4TO 5TO Y 6TO COLEGIO MERCANTIL

UNIDAD EDUCATIVA

ALUMNOS
4to - 5to - 6to
(23)

Fuente: Direccion del Colegio Mercantil
Elaborado por: Econ. Carlos Espinosa. Vicerrector del Colegio
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2.10. MARCO LEGAL

Las entidades que rigen al colegio Mercantil son:

El Ministerio de Educacion del Ecuador tiene la misién de garantizar el acceso y
calidad de la educacion inicial, basica y bachillerato a los y las habitantes del
territorio nacional, mediante la formacién integral, holistica e inclusiva de nifios,
nifias, joévenes y adultos, tomando en cuenta la interculturalidad, la
plurinacionalidad, las lenguas ancestrales y género desde un enfoque de
derechos y deberes para fortalecer el desarrollo social, econémico y cultural, el
gjercicio de la ciudadania y la unidad en la diversidad de la sociedad

ecuatoriana (Gobierno).

El ministerio de educaciéon cuenta con un sistema llamado Sistema Integral de
Gestion Educativa Ecuatoriana SIGEE el cual es una aplicaciéon web que
permite mantener informados a sus usuarios de todos los procesos importantes
gue esta Cartera de Estado realiza a través de herramientas tecnoldgicas

versatiles y seguras.

Las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas conocidas por el anagrama
NAGA son un conjunto de principios, procedimientos, reglas y normas que
regulan el ejercicio de la auditoria externa. EI American Institute of Certified
Public Accountants de los Estados Unidos de América comenz6é en 1917 a
publicar declaraciones sobre determinados aspectos de los trabajos
de auditoria. En 1939 fue creado el Committee on Auditing Procedu-res. En
1972 fue creado el Auditing Standards Committee, cuyos pronunciamientos se
denominan Statements on Auditing Standards, de los cuales el niumero 1,
publicado en noviembre de 1973, bajo el titulo Codification of Auditing

Standards and Procedures, es considerado a modo de cddigo para los
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profesionales de la auditoria. El ejemplo de los Estados Unidos fue seguido por

otros muchos paises. (La gran enciclopedia de Economia, 2006-2009)

Las NIAS Normas Internacionales de Auditoria se las debe aplicar en una

auditoria de estados financieros, en la tesis se aplicaran las siguientes:

a) NIA 400 con el objetivo de establecer normas y proporcionar lineamientos
para obtener una comprension de los sistemas de contabilidad y de control

interno y sobre sus riesgos
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CAPITULO Il

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

La presente investigacion sera de caracter eminentemente descriptivo, ya que
su proposito es de identificar problemas al implementar una auditoria

administrativa y financiera al Colegio Particular Mercantil.

3.2. TIPO DE METODOLOGIA

Se implementara el método deductivo que consiste en la totalidad de reglas
y procesos, con cuya ayuda es posible deducir conclusiones finales a partir de

unos enunciados supuestos llamados premisas. (N)

3.3. TIPO DE ENFOQUE

Para la obtencion de la informacion respectiva para realizar la Auditoria
Administrativa y Financiera en el Colegio Mercantil, estar4 orientada a la
revision y evaluacion de controles administrativos y financieros del Colegio
Mercantil mediante la recopilacion y analisis de datos que nos acerquen a

conocer la realidad en estudio.

Por lo tanto, se orientara al empleo del disefio de investigacion documental, y al
tener este estudio un caracter exploratorio, se aplicara métodos cualitativos y
cuantitativos; el método cualitativo a través de la observacion y estudio de la
documentacién que existe y en el método cuantitativo a través de entrevistas y

encuestas al personal de la entidad.
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3.4. INSTRUMENTOS PARA OBTENCION DE INFORMACION

Se aplicaran fuentes de informacién primaria, debido a que se analizara la
informacion ya existente proporcionada por el colegio, para de esta manera

analizarla'y adquirir conclusiones al emitir el informe final.

También se Vvisitaran las diferentes areas del colegio, para conocer de forma

personalizada el lugar auditarse.

Previo permiso del colegio se contactara con el Departamento correspondiente

para obtener informacion necesaria de los procedimientos auditarse.

Se visitara la Institucion, donde se aplicaran encuestas y observacion directa
sobre todo lo relacionado a las diferentes operaciones Administrativas y

Financieras.

3.5. POBLACION

Una poblacién se define como la totalidad del fendmeno a estudiar donde las
unidades de poblacién poseen una caracteristica comun la cual se estudia y da
origen a los datos de la investigacion (Tamayo y Tamayo, 1997).

La poblaciéon que es objeto de nuestra investigacidén esta constituida por todos
los docentes, personal administrativo y directivos involucrados en el Colegio

Mercantil.
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llustracion 11 POBLACION DEL COLEGIO MERCANTIL

DOCENTES —
PROFESORES DIRECIVOS

COLABORADORES COLABORADORES

PERSONAL

ADMINISTRATIVO
15 COLABORADORES

Fuente: La autora

La institucion cuenta con un total de:
Directivos: 2 colaboradores

Docentes: 23 colaboradores

Personal administrativo: 15 colaboradores

3.6. MUESTRA

Una muestra se define como el grupo de individuos que se toma de la

poblacion, para estudiar un fendmeno estadistico (Tamayo y Tamayo, 1997)
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Se implementara un muestreo estratificado es decir cuando los elementos de la
muestra son proporcionales a su presencia en la poblacion. La presencia de un
elemento en un estrato excluye su presencia en otro.

Para este tipo de muestreo, se divide a la poblacion en varios grupos o estratos
con el fin de dar representatividad a los distintos factores que integran el

universo de estudio.

Para la investigacion se seleccion6 a los 2 directivos, 9 del personal
administrativo y 22 docentes.

3.7. PRESENTACION DE RESULTADOS

3.7.1. ENTREVISTA PARA SER APLICADA A LA RECTORA DEL
COLEGIO MERCANTIL.

Lic. Alma Velarde

1. ¢La institucién cuenta con un organigrama estructural que detalle las
funciones que deben realizar cada uno de los miembros del cuerpo
administrativo?

Si, nuestra institucion cuenta con un organigrama estructural.
2. ¢Lainstitucion posee una misién y vision?
Si, nuestra instituciéon si cuenta con una mision y visién ya que toda entidad

tiene que tener claro que es lo que va hacer y hacia donde pretende llegar.

3. ¢ El colegio tiene definido claramente sus objetivos?

Por supuesto, nuestros objetivos como institucion estan claramente definidos.
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4. ¢, Usted ocupa otro cargo dentro del colegio?
No, yo solo me ocupo de mis actividades como rectora del colegio.

5. ¢, Qué es para usted una Auditoria Administrativa y financiera?
Para mi una auditoria administrativa es una revision para efectos de control de
los procesos y procedimientos administrativos y del manejo de los recursos; y

una auditoria financiera es evaluar la informacién de los estados financieros.

6. ¢Esta de acuerdo que se realice en el colegio una auditoria
administrativa y financiera?

Si estoy de acuerdo, ya que nuestra institucion necesita una evaluacién para
conocer en que estamos fallando tanto administrativa como financieramente y

poder corregir a tiempo.

7. ¢,Cree usted que al realizar una Auditoria Administrativa y Financiera en
la institucion permitira obtener informaciéon para la toma de decisiones
adecuadas?

Claro, una vez definido nuestras falencias nos ayudara a tomar decisiones

acertadas.

8. ¢Mantiene el colegio algun tipo de registros de manera que permita
evaluar el desenvolvimiento de todos los departamentos?

No se ha realizado evaluacion a los departamentos.
9. ¢En el colegio se ha realizado anteriormente una auditoria administrativa

y financiera?

No, anteriormente no se han realizado auditorias.
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10. ¢ El colegio posee manuales de procesos y procedimientos?

No, aun no hemos implementado manuales de procesos.

11. ¢ El colegio posee algun sistema donde se realice un registro de todos
procesos?

El colegio tiene sistemas informaticos para procesos contables, procesos
pedagogicos, proceso de tramite seguimiento de alumnos y control de

empleados.

12. Me podria usted indicar algun problema tanto administrativo y financiero
por el cual atraviese el colegio

Administrativo.- Falta de claridad e informacidbn sobre exigencias
gubernamentales, sobre todo de nuevos requerimientos.

Financiero.- Prohibicion de aumentos en rubros de matriculas y pensiones.

13. ¢ Podria describir si la institucion dispone de un plan de capacitacién para
incentivar el proceso administrativo, cual es?

Se capacita al personal administrativo una vez al afio, brindandoles cursos
informativos.

Andlisis e interpretacién

Una vez realizada la entrevista a la rectora del colegio se ha llegado a las

siguientes conclusiones:

a) La institucion tiene claramente definitivo sus objetivos y metas en el

entorno social y educativo. Encabezado desde sus directivos, enfocados
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en el cumplimiento de las estrategias y comprometidos con mejorar
continuamente para la excelencia académica.

b) A pesar de su trayectoria y reconocimiento como uno de los mejores
colegios de ensefianza contable y ante las exigencias actuales aln no se
han implementado sistemas informaticos integrados, manuales de
procedimientos, y no se han realizados auditorias administrativas ni

financieras, fundamentales para el crecimiento de la institucién.

3.7.2. ENTREVISTA PARA SER APLICADA A LA CONTADORA DEL
COLEGIO MERCANTIL.

1. ¢Con qué sistema contable con el que trabaja, y usted considera que el
mismo es bueno, regular o malo?

El colegio trabaja con el sistema MAYO X, y es un buen sistema

2. ¢ Usted ocupa otro cargo dentro del colegio?
Si, a parte de la actividad contable dentro del colegio, soy docente de la

institucion.

3. ¢Usted cuenta con un auxiliar contable?
No, yo manejo sola la contabilidad del colegio, no existe un departamento

contable.

4. ¢Con gue frecuencia elabora reportes de la situacion contable del colegio,
y por qué los realiza?
Realizo estos reportes anualmente a la rectora. Estos nos ayudan a conocer el

estado economico del colegio.
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5. ¢Cuenta usted con acceso total de la informacion contable de la
institucion?

Si, tengo conocimiento de toda la informacion contable

6. ¢Considera usted que la aplicacion de una auditoria administrativa y
financiera es de vital importancia para el desarrollo socioeconémico de la
institucion?

Si, es muy importante la aplicacion de amabas auditorias que nos permitan

detectar las falencias de la institucion y a la vez corregirlas a tiempo.

7. ¢Segun su criterio contable describa la situacion actual del colegio?
Respecto a las actividades contables y financieras es necesario incrementar los

controles internos.

8. ¢Usted maneja ndbmina, existe algun sistema?
Si, yo manejo las nédminas de pago, pero no existe ningun sistema, se utiliza

Excel.

Andlisis e interpretacién

Una vez realizada la entrevista a la contadora del colegio se ha llegado a las

siguientes conclusiones:

a) La institucion no tiene estructurado un departamento contable, y toda la
informacion es manejada e interpretada por una sola persona que incluso
cumple otras funciones en el colegio, esto puede conllevar fallas en el

manejo de la informacion.
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b) Es necesario implementar un sistema para manejo de nédmina y evitar el
control manual de roles, asistencias, horas extras, préstamos,

vacaciones, aportes mensuales del IESS y fondos de reserva.

3.7.3. TABULACION DE LOS RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS
DIRIGIDAS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE QUE
LABORA EN EL COLEGIO MERCANTIL.

1. ¢Las actividades del colegio se desarrollan en un buen ambiente
laboral?

TABLA 2 AMBIENTE LABORAL

FRECUENCIA NUMERO PORCENTAJE

Si 32 97 %
No 1 3%
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 12 AMBIENTE LABORAL

Ambiente laboral

3%

0

= SI
ENO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines
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Realizadas las encuestas al personal administrativo y un grupo de docentes
elegidos al azar, se determin6 que el 97% de los encuestados estan de acuerdo
en que las actividades del colegio se desarrollan en un buen ambiente laboral,
esto corresponde a 32 de los 33 encuestados.

En instituciones educativas es vital la correcta convivencia de los diferentes
departamentos para que se puedan efectuar sin problemas procesos, cambios y

lograr los objetivos propuestos por las autoridades.

2. ¢Es usted personal estable?

TABLA 3 ESTABILIDAD LABORAL

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 27 82 %
No 6 18 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 13 ESTABILIDAD LABORAL

Estabilidad laboral

mSI
ENO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines
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De los encuestados un 82% tienen estabilidad laboral, esto corresponde a 27
del total. Este alto porcentaje de personal con contrato fijo les permite mantener
el compromiso hacia la institucion y tranquilidad a nivel de ingresos mensuales

para desarrollar con normalidad sus actividades académicas.

A diferencia de ello 6 de los encuestados aln no tienen estabilidad laboral, los
contrato temporales corresponden a personal nuevo o docentes temporales en

remplazo.

3. ¢Tiene familiares trabajando dentro del colegio?

TABLA 4 FAMILIARES LABORANDO EN EL COLEGIO

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 2 6 %
No 31 94 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 14 FAMILIARES LABORANDO EN EL COLEGIO

Familiares laborando en el colegio

6%

m ST
mNO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines
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Al finalizar la encuesta 31 del total de los consultados, correspondiente al 94%
de la poblacién indicaron que no tienen familiares trabajando en la institucion.
Solo 2 encuestados indicaron que si tienen familiares laborando en el colegio,
los mismos son familiares de los fundadores del colegio, quienes entre otros,

desarrollan sus actividades en el plantel procurando mantener la excelencia
académica.

4. ¢Al ingresar al colegio se evalud si usted cumplia con los requisitos

del puesto y se le realiz6 examenes de conocimiento?

TABLA 5 INGRESO DE PERSONAL

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 15 45 %
No 18 55 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 15 INGRESO DEL PERSONAL

Ingreso de personal

mSI
ENO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines
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Luego de realizar la encuesta al personal del colegio se determiné que 15
personas afirman que si les realizaron evaluaciones de conocimientos para
saber si su perfil aplica al cargo elegido, esto corresponde al 45% de los
evaluados. En cambio, 18 de los encuestados (55%) indican que no fueron
puestos a pruebas de conocimientos para el cargo a realizar. Esto refleja que la
institucion no tiene establecido un proceso de seleccion para los distintos

departamentos.

5. ¢Serealiza planes de capacitacion al personal constantemente?

TABLA 6 CAPACITACION DE PERSONAL

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 5 15%
No 28 85 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 16 CAPACITACION DEL PERSONAL

Capacitaciones

mSI
ENO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

La capacitacion periodica al personal como estrategia para la mejora continua

es indispensable en instituciones de alto nivel.
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Por esta raz6n es necesario mantener estas actividades al mayor nimero de
docentes y trabajadores. Para el caso del colegio Mercantil 28 de los
encuestados indicaron no contar con un plan de capacitacion, correspondiente
al 85% de la poblacion. Solo 5 encuestados indican haber recibido alguna

capacitacion por el Colegio.

6. ¢Se realizan evaluaciones de desempefo alos empleados?

TABLA 7 EVALUACION DE DESEMPENO

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 4 12 %
No 29 88 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 17 EVALUACION DE DESEMPENO

Evaluacion de desempeno

12%

mSI
ENO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Referente al desempefio del personal la encuesta nos indica que un 88% de los
encuestados no son evaluados en sus funciones asignadas. Solo 4 personas,

un 12% han sido evaluados.
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El andlisis del desempefio del personal, estableciendo una categorizacién de
funciones y calificaciones permite a la institucion saber a ciencia cierta que
empleados son claves para la institucion y aquellos que requieren mayor

exigencia y un plan de desarrollo.

7. ¢El colegio siempre es puntual en la cancelacion y pago de la némina?

TABLA 8 PAGO NOMINA PUNTUAL

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 12 36 %
No 21 64 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 18 PAGO NOMINA PUNTUAL

Pago de nomina puntual

mSI
ENO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

La cancelaciéon mensual de remuneraciones para 21 de los 33 encuestados
(64%) es extemporanea, a diferencia de 12 de los encuestados (36%) que

indican que si se cancela sus haberes a tiempo.
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Esta comparacion es necesaria para analizar porque existen diferentes fechas
para cancelar al mismo personal o de qué manera se establece el sistema de

fechas de pagos a los involucrados.

8. ¢Se llevan registros sobre los pagos de ndmina que se realizan en el

departamento?

TABLA 9 REGISTRO PAGO DE NOMINA

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 30 91 %
No 3 9%
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 19 REGISTRO PAGO NOMINA

Registro de pago de némina
9%

m SI
B NO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Un total de 30 encuestados (91%) indican que si se lleva un registro del pago
de ndmina mensual, solo 3 encuestados expresan que no se realizan registro al

recibir sus remuneraciones.
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. ¢El colegio tiene un archivo con toda su informacién personal y

generada durante su ingreso y su relacion laboral?

TABLA 10 REGISTRO DE INFORMACION

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 31 94 %
No 2 6 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 20 REGISTRO DE INFORMACION

Registro informacion
6%

m ST
B NO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Un total de 31 de encuestados correspondiente al 94% conocen que la
institucion tiene registrada su informacion personal y curricular. Esto es parte de
lo indicado anteriormente para poder establecer un plan de desarrollo del
personal del Colegio.

Solo 2 de los encuestados indican que la institucion no tiene un registro de su

informacion personal y generada durante su ingreso y permanencia.
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10. ¢El personal administrativo realiza otras actividades ajenas a la de su

funcién?
TABLA 11 ACTIVIDADES FUERA DE FUNCIONES
FRECUENCIA NUMERO PORCENTAJE
Si 9 27 %
No 24 73 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 21 ACTIVIDADES FUERA DE FUNCIONES

Actividades fuera de sus funciones

m ST
mNO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Luego de haber realizado la encuesta un 73% de los consultados indican que
no realizan actividades fuera de sus funciones, o son desighados a realizarlas,
esto corresponde a 24 personas. Por otro lado, 9 de los encuestados indican
gue si desempeiian otros cargos fueras de sus funciones, o son designados a

realizarlas.
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11.:Existe el debido control de las personas que entran y salen del
colegio por parte del personal de seguridad?

TABLA 12 VIGILANCIA

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 19 58 %
No 14 42 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 22 VIGILANCIA

Vigilancia

mSI
ENO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Al ingreso de la institucion existen personas designadas en distintos horarios
para el control de las personas que entran y salen del colegio, esto es afirmado
por un total de 19 de los encuestados correspondientes a un 58%, en cambio

14 de los consultados indican que no existe personal de control de la gente que
transita hacia y fuera del plantel.
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seguir de cada colaborador?

12.¢,Conoce la estructura organizacional del colegio y las funciones a

TABLA 13 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 16 48 %
No 17 52 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 23 ESTRUCTURA DE ORGANIZACION (1)

Estructura de organizacion (1)

mSI
ENO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Realizada la encuesta se determiné que 16 personas consultadas conocen la
estructura organizacional del colegio y las funciones que desempefian cada
colaborador, esto corresponde a un 48% de los encuestados, en cambio 17 de
los consultados, un 52%, indican que no conocen o no han sido informados por

parte del plantel sobre estas funciones.

74



13.¢Conoce lamision y vision de la entidad?

TABLA 14 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 20 61 %
No 13 39 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 24 ESTRUCTURA DE ORGANIZACION (2)

Estructura de organizacion (2)

m S|
= NO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Elaborada la encuesta 20 personas respondieron que si conocen la Misién y la
Visién de la entidad, esto es un 61% del total de los encuestados. Al contrario
de esto 13 personas desconocen esta informacién de la institucién.

Es importante mantener informado al personal sobre la Misién, Visién y los
objetivos que busca el Colegio, y que se conviertan en directrices diaria para su

accionar dentro de la institucion.
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14. ;Existe una adecuada descripcion de funciones para su puesto?

TABLA 15 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 20 61 %
No 13 39 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 25 ESTRUCTURA DE ORGANIZACION (3)

Estructura de organizacion (3)

m S|
®NO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

En relacion a la descripcion detallada de funciones de cada uno de los
colaboradores, 20 de los encuestados (61%) respondieron que si conocen
claramente las ocupaciones de su cargo. Por otra parte el restante 39% no

tienen una adecuada descripcion de las funciones de su puesto.
Al igual de importar que difundir e informar los objetivos de la institucion es

fundamental que cada colaborador tenga claro sus funciones en el colegio y se

concentre en el correcto desempefio de ellas.
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15.¢Cree usted que existe duplicidad de funciones?

TABLA 16 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 5 15%
No 28 85 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 26 ESTRUCTURA DE ORGANIZACION (4)

Estructura de organizacion (4)

m S|
®NO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Tabulada la encuesta se determin6 que el 85 % de los consultados coinciden
en que no existe duplicidad en sus funciones dentro de la institucién, y en

minimo porcentaje correspondiente a 5 personas indican que si realizan
funciones compartidas.
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16.¢Cree usted que existe una adecuado separacion de funciones?

TABLA 17 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 17 52 %
No 16 48 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 27 ESTRUCTURA DE ORGANIZACION (5)

Estructura de organizacion (5)

m S|
®NO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Aunque en la consulta anterior la mayoria de los encuestados coinciden en que
no existe duplicidad de funciones, existe una opinion compartida sobre una
adecuada separacion de funciones, los colaboradores en razon del 52% opinan
gue si existe, a diferencia de un 48% que indica que no existe. Esto toma como
punto de partida la elaboracion de perfiles de cargo y la divulgacién de los
mismos a todo el personal.

78



gestion integrado?

17.¢Le gustaria que en el colegio se implemente un sistema o software de

TABLA 18 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 30 91 %
No 3 9%
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 28 ESTRUCTURA DE ORGANIZACION (6)

Estructura de organizacion (6)
9%

m S
B NO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Un 91% de los encuestas correspondiente a 30 colaboradores estan de acuerdo
en implementar un sistema o software de gestion integrado en el Colegio
Mercantil.

El disponer de un ERP adecuado para el manejo de toda la informacion de la
institucion favorece a la toma de decisiones, mejora la productividad vy

estandariza la organizacion.
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procedimientos?

18.¢Le gustaria que en el colegio se implementen manuales de procesos y

TABLA 19 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 33 100 %
No 0 0%
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracién 29 ESTRUCTURA DE ORGANIZACION (7)

Estructura de organizacion (7)
0%

m S
B NO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Al igual que un ERP, los manuales de procesos y procedimientos influyen

directamente en la mejora de resultados y crecimiento continuo de la institucion.

Por eso es que el 100% de los encuestados opinan que es necesaria su
aplicacion.

Actualmente el colegio esta desarrollando estos manuales para posteriormente
ser revisados y aplicados.
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19.¢Se harealizado algun tipo de Auditoria con anterioridad cuya finalidad
fue determinar fortalezas y debilidades del colegio?

TABLA 20 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 11 33 %
No 22 67 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 30 ESTRUCTURA DE ORGANIZACION (8)

Estructura de organizacion (8)

m ST
B NO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Elaborada la encuesta encontramos que 11 de los colaboradores consultados

indican que si se ha realizados anteriormente una auditoria a la institucién.
En mayor medida correspondiente a un 67% coinciden en que no se ha

realizado ninguna auditoria para determinar las fortalezas y debilidades del

colegio.
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20.¢Conoce las normas de conducta y ética aplicables al personal
del colegio?

TABLA 21 ETICA

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 11 33 %
No 22 67 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 31 Etica (1)

Etica (1)

= SI
ENO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

El conocimiento de las normas de conducto y ética aplicables al personal del

colegio es reconocido por 11 del total de los encuestados.

Sin embargo el 67% de la poblacion desconoce esta informacion, parte
importante de su desempefio laboral.
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21.¢:En horas de trabajo ha visto realizar actividades ajenas a las de la

instituciéon?

TABLA 22 ETICA

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si I 21 %
No 26 79 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 32 Etica (2)

Etica (2)

= SI
ENO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

Elaborada la encuesta 26 personas contestaron que no han visto realizar
actividades ajenas de la institucion a otros colaboradores, esto corresponde al
79% de la poblacion.

Y un 21% indican que si han percatado encontrar a personal del colegio en

otras actividades fuera de sus funciones.
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22.¢Ha sabido usted de algun caso de mal uso o uso personal de los

materiales y equipos de oficina de la institucion?

TABLA 23 ETICA

FRECUENCIA | NUMERO PORCENTAJE

Si 1 3%
No 32 97 %
TOTAL 33 100 %

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

llustracion 33 Etica (3)

Etica (3)
3%

m SI
ENO

Fuente: Colegio Mercantil
Elaborado por: Andrea Ladines

La encuesta permiti6 también conocer que el 97% de los encuestados
desconocen de algun caso de mal uso o uso personal de los materiales y
equipos de oficina de la institucion.

El aprovechamiento al maximo de los recursos es importante para mejorar la
productividad.

84



CAPITULO IV

PROPUESTA DEL TEMA

4.1.1. GUIA GENERAL DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA.

INDICE DESCRIPCION
FASE | CONOCIMIENTO
1. FI PRELIMINAR

CARTA DE SOLICITUD DE

1.1 CSA AUTORIZACION

CARTA DE PRESENTACION DE LA
1.2 CPF FIRMA

CONTRATO DE SERVICIOS

1.3 CSP PROFESIONALES

1.4 PA PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
1.6 MA MEMORAMDUM DE AUDITORIA
1.7PT PLANIFICACION DEL TRABAJO

1.8 MA MARCA DE LA AUDITORIA
FASE II PLANIFICACION

2. Fl ESPECIFICA

INFORMACION GENERAL DEL
2.1 PA COLEGIO
2.2FP FUNCIONES DEL PERSONAL
3. Flli FASE Ill EJECUCION

3.1. PA PROGRAMA DE AUDITORIA
CUESTIONARIO DE CONTROL

3.2 CCl INTERNO
INDICADORES DE
3.3 1A ADMINISTRACION
3.41F INDICADORES FINANCIEROS
3.7E EVALUACION
3.8 HH HOJA DE HALLAZGOS
4. FIV FASE IV INFORME
5. FV FASE V SEGUIMIENTO
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FASE I
CONOCIMIENTO PRELIMINAR
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO DE PLANIFICACION
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

ARCHIVO 1
PLANIFICACION

001 ARCETND 0 PRANTACACION
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL
ARCHIVO DE PLANIFICACION
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

ARCHIVO 1
PLANIFICACION

AP1 INDICE DE LA PLANIFICACION

CONTENIDO REFERENCIA
PRESENTACION DE SERVICIOS
1.1. |PROFESIONALES
CARTA DE SOLICITUD DE
1.1.1. |AUTORIZACION AP.1/2
CARTA DE COMPROMISO DE LA
1.1.2. |[FIRMA AP.1/2
CONTRATO DE SERVICIOS
1.1.3. | PROFESIONALES A.P.1/3
1.2. |PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
1.2.1 | MEMORANDUM DE PLANIFICACION |A.P.1/4
1.3 |CRONOGRAMA DE TRABAJO AP.1/1
1.4 |MARCAS DE AUDITORIA AP.1/1
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

AP.L

ARCHIVO DE PLANIFICACION 12

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

CARTA DE SOLICITUD DE AUTORIZACION

La presente carta tiene como finalidad dirigirnos a usted de la manera mas
amable, para que se sirva autorizar la realizacibn de una Auditoria
Administrativa y Financiera a la Institucion Educativa Mercantil, examen
aplicarse en el periodo comprendido del 01 de Enero al 31 de Diciembre del afio
2013 por la Sra. Andrea Ladines Castro el mismo que servira como trabajo de
campo para la obtencion del Titulo de Ingeniera en Contabilidad y Auditoria.

El examen se efectuara de acuerdo con las Normas de Auditoria aplicables y
obligatorias, debido a la naturaleza del examen a realizarse los resultados se
expresaran en conclusiones y recomendaciones que formaran parte del
informe, por tanto ponemos a su consideracion los servicios que se va a
ofrecer, con el propdésito de dar a conocer la experiencias alcanzadas.

Reciba un cordial saludo, anticipando mi mas sincero agradecimiento.

Atentamente,

Andrea Ladines
C.1. 0925742421

89




AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO DE PLANIFICACION
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE

AP.L
212

DEL 2013

Aceptado por:

Lcda. Alma Velarde de Espinosa
RECTORA DEL COLEGIO MERCANTIL

ELABORADO
POR: AL

FECHA: 29-05-
2014

REVISADO POR:
AL

FECHA:29-05-
2014
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

AP.1.

ARCHIVO DE PLANIFICACION 12

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

CARTA DE COMPROMISO

Guayaquil, 12 de Mayo del 2014

Sefiora
Lic. Alma Velarde de Espinosa
RECTORA DEL COLEGIO MERCANTIL

Presente.-

De mi consideracion:

Por medio de la presente hago formal mi compromiso de auditar tanto la gestion
administrativa como del balance general y estado de resultados de ejercicio
econdémico 2013, la misma que sera realizada con el objeto de emitir una
opinion sobre la situacion administrativa de la empresa y sobre los estados
financieros.

Para iniciar el proceso de auditoria serd necesario obtener informacion clara
sobre la aplicacion de sistemas del control interno para poder determinar la
eficiencia y eficacia que hay en los procesos tanto administrativos y financieros
a través de encuestas e indicadores de eficiencia y financieros.

Esta investigacion se realizara de acuerdo a las Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas que se requieran para el proceso de planificacion y
desarrollo de la auditoria, con el objeto de obtener una seguridad razonable

para que las areas auditarse no tengan errores significativos.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO DE PLANIFICACION AL

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

En virtud de la naturaleza de las pruebas y de otras limitaciones inherentes a
una auditoria, junto con las limitaciones inherentes a cualquier sistema de
control interno, existe un riesgo ineludible de que pueda permanecer sin ser

descubierta alguna distorsién importante.

Para poder llevar a cabo y cumplir con lo anteriormente expuesto es de suma
importacion que las personas responsables del manejo de estos registros nos
faciliten la informacion necesaria.

Por la gentil atencion que se le dé a la presente, quedo agradecida.

Atentamente,

Andrea Ladines
C.1. 0925742421

Aceptado por:

Lcda. Alma Velarde de Espinosa
RECTORA DEL COLEGIO MERCANTIL

ELABORADO POR: AL FECHA:30-05-2014

REVISADO POR: AL FECHA: 30-05-2014
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

AP.1

ARCHIVO DE PLANIFICACION 13
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES

Dirigido a: Lic. Alma Velarde

Emitido Por: Andrea Ladines

Motivo del Examen

La Auditoria Administrativa y Financiera se realizara con el objetivo de
corroborar que el colegio Mercantil esté realizando sus procedimientos con
eficiencia, eficacia en los procesos administrativos y financieros, dicho examen
sera aplicado por Andrea Ladines para el afio 2013, la misma que durara 4
meses para la revision de las areas claves y de los estados financieros.

En el transcurso de esta auditoria se mantendra constante comunicacion con
los servidores de la entidad, el resultado final se comunicara a través de un

Informe final donde se indicaran las conclusiones y correcciones por hacer.

Alcance de la Auditoria

El trabajo esta orientado a la realizacion de una Auditoria Administrativa y
Financiera en el Colegio Mercantil, se enfocara en el area administrativa y
financiera con el propdsito de medir los diferentes procesos y buscar los
problemas y buscar las soluciones pertinentes para poder emitir un informe

final.

Estudio General: en las areas de Rectorado, Vicerrectorado, Asesoria

Pedagogica, Secretaria, Colecturia, Contaduria General, Inspectoria General
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL
ARCHIVO DE PLANIFICACION "
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Procedimientos a utilizar:
1. Se aplicaran entrevistas, encuestas y cuestionarios de control interno e
indicadores financieros

2. Efectuar revision de los archivos del colegio y reglamentos internos

3. Obtencién de informacion suficiente a través de todo tipo de evidencia

Auditoria Final:
A partir del mes de Agosto del presente afio se procederd aplicar los
cuestionarios de control interno, entrevistas con el personal de la institucion.

En finales del mismo se entregara el Informe Final

Posterior:
Una vez terminado y entregado el informe se va a proceder a realizar un visita
final para ver los resultados, es decir si el Colegio esta de acuerdo con las

opiniones emitidas y si va a poner en practica las sugerencias realizadas.

Personal Involucrado:
Andrea Ladines Castro
Auditor
AR.L.C

Actividades a realizarse:
Visita previa

*Entrevista con la rectora
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO DE PLANIFICACION

AP.1L
3/3

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

*Planificacion del Trabajo

*Aplicacion de encuestas

*Aplicacion de cuestionarios de control interno

*Aplicacion de indices Financieros
*Tabulacion de datos

*Interpretacion de resultados

*Aplicacion de procedimientos de Auditoria

*Manuales, reglamentos

*Presentacion de Informe Final

Elaborado Por:

ANDREA LADINES
ENCARGADA DE AUDITORIA
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

AP.1

ARCHIVO DE PLANIFICACION S
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

MEMORANDUM DE PLANIFICACION

ANTECEDENTES

El proceso Administrativo y financiero del colegio Mercantil sera evaluado y
auditado por primera vez tanto financiera como administrativamente, esta
auditoria permitird que las autoridades del colegio pueda ejercer los correctivos
necesarios en caso de que existan problemas que perjudiquen la integridad y
afecte el desarrollo de las actividades.

Los principales problemas en el &rea administrativa que se pueden destacar es
gue actualmente en el colegio no tiene un Manual de Procedimientos que
proponga los procesos y directrices para el control de las diferentes lo que
puede originar tomas de decisiones erréneas por parte de la Administracién de
la Institucion ademds el colegio no cuenta con un eficiente sistema tanto en
nivel académico, administrativo y financiero lo que puede ocasionar gravisimos
errores al momento de obtener informacion; y en la parte financiera se puede
destacar que falta de una auditoria a los estados financieros que permita
verificar la correcta aplicacion de los principios de contabilidad generalmente

aceptados.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

AP.1.

ARCHIVO DE PLANIFICACION 2/4

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD Y MARCO LEGAL

MARCO LEGAL
El Colegio de Educacion Basica y Ciclo Diversificado de Comercio
‘MERCANTIL” es un establecimiento particular de educacion atento a lo

dispuesto en el Art. 33 de la Ley de Educacion y Cultura Vigente.

El Colegio Mercantil funciona legalmente en virtud de las resoluciones
ministeriales N° 201 del 19 de Mayo de 1943; N° 145 del 17 de Marzo de 1948;
N° 177 del 7 de Abril de 1948 y N° 1285 del 11 de Abril del 1973.

ESTRUCTURA ORGANICA

El colegio Mercantil actualmente esta conformado por los siguientes niveles

administrativos

Lic. Alma Velarde - Rectora

Econ. Carlos Espinosa — Vicerrector

LISTADO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Asesoria Pedagdgica

Secretaria

Colecturia

Contaduria General

Biblioteca
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO DE PLANIFICACION AL

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Inspectoria General

MISION DEL COLEGIO MERCANTIL

‘Formar personas capaces de buscar permanentemente el conocimiento;
criticas y alegres; creativas y autbnomas, con tal apertura de pensamiento que
se conviertan en auténticos lideres en su entorno, solidarias con sus

semejantes y generadoras de crecimiento sostenido en su ambito”

VISION DEL COLEGIO MERCANTIL

“Soflamos con un ecuatoriano protagonista de sus propios métodos de
aprendizaje; comprometido consigo mismo y con su comunidad, de criterio
abierto, con una conciencia moral y valores. Un lider autentico, respetuoso de

su entorno ecoldgico y defensor de sus principios”.

IDENTIFICACION DE LOS ELEMENTOS IMPORTANTES PARA SER
EXAMINADOS

Las areas que se detallaran a continuacion seran las que se evaluaran para el
analisis y de las cuales se va a efectuar el levantamiento de la informacion para

evaluar sus controles.

Rectora.- Se evaluara la gestién de este departamento debido a la importancia

que tiene en la toma de decisiones dentro de la institucion.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO DE PLANIFICACION e

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Vicerrector.- Se analizara este departamento debido a su importancia ya que
es el encargado de la coordinacion y desarrollo de las actividades docentes,
disciplinarias, investigativas y formativas de caracter escolar.

Asesoria Pedagogica.- Se evaluara esta area debido a la importancia y
conocimiento que tiene dentro de la institucion ya que sus funciones son de
brindar orientacion pedagogica de formacién docente y de orientacion a los
estudiantes en torno a sus problematicas.

Secretaria.- Se evaluara esta area para poder determinar el grado eficaz y

eficiente que tiene sobre el manejo de la informacion del colegio.

Inspectoria General.- Esta area sera evaluada ya que es la encargada de
resguardar que el clima organizacional del Colegio sea el apropiado para el
logro de los objetivos educacionales propuestos, velando por el cumplimiento
de las obligaciones administrativas de todo el personal docente y asistente y la

aplicacion justa y transparente del reglamento de convivencia.

Colecturia.- Se examinara este departamento ya que en el reposa la gran

responsabilidad de los manejos financieros de la Institucion.

Contaduria General.- Esta é&rea sera evaluada debido a que son los
encargados de la realizacion de informes contables financieros que contribuyen

en los procesos de toma de decisiones.

ELABORADO | FECHA:09-06-
POR: AL 2014

REVISADO POR: | FECHA:09-06-
AL 2014
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CRONOGRAMA DE TRABAJO

AUDITORIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO DE PLANIFICACION
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

AP.1.
171

No.

ACTIVIDADES

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

1

2

3

411

2 3 | 4

VISITA PRELIMINAR

PLANIFICACION

INSTRUMENTACION

EXAMEN

INFORME DE AUDITORIA

o 0| Ww(N |-

SEGUIMIENTO

ELABORADO
POR: AL

FECHA: 01-06-
2014

REVISADO POR: | FECHA:10-06-

AL

2014
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL
ARCHIVO DE PLANIFICACION AR
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

MARCAS DE AUDITORIA
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RESENA HISTORICA DEL COLEGIO MERCANTIL

Cuando moria el siglo XVIII Guayaquil era una ciudad bucdlica, que bajando el
cerro Santa Ana se fue arrimando al rio en direccion a los Astilleros. En el
malecén y los muelles se realizaba una actividad febril en el area agricola,
comercial e industrial. El puerto de Guayaquil era una incansable colmena de
trabajo y los nuevos negocios requerian de personas que sepan contabilidad y
ademas que tengan buena letra

Eso fue el motivo principal para que un antiguo profesor, el Sr. Marco A.
Reinosos, decida crear el 30 de junio de 1898, el colegio Mixto Particular
Mercantil.

Inicialmente estuvo en un inmueble de madera, primer piso, situado en las
calles Morro entre Colon y Alcedo. Después pasaria a la Av. Bolivar, luego al
tercer piso del inmueble de madera de las calles Luque y Boyacd, hasta que
finalmente tuvo su propio local funcional en Seis de Marzo y Pedro Pablo

Gomez.
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El colegio Mercantil se ha mantenido en actividad interrumpida por 100 afos,
logrando su maximo prestigio el reconocimiento de la comunidad por la
disciplina implantada y por la bondad de la educacién impartida. Es en la
década de los afios 30, cuando llega el profesor Homero Velarde Diaz, ex
alumno que vendria a ser el tercer rector del plantel al que crearia una mistica
de educar por vocacion.

Ha pasado un siglo y el Colegio Mercantil no solo ha mantenido la tradicion del
colegio serio, estricto y con la pasién de siempre en sus alumnos, quienes
como ayer, hoy se enorgullecen de estudia en el Mercantil y proclamar que alli
se graduaron.

Eso, el margen de anécdotas y vivencias es lo mas importante en el Colegio
Mercantil, pues naci6 para ensenar Comercio y Administracion y ahora con su
rectora la Lic. Alma Velarde de Espinosa, se mantiene este prestigio y ese
estilo de ensenar desde el primer dia de clases y que se relne en estas
frases: Disciplina y Voluntad de aprender.

El Colegio deja momentaneamente el mismo uniforme para vestirse de gala.

El servicio que le ha prestado a la ciudad con su anual cosecha de excelentes
contadores, todos brillando en la funcién publica y privada es incuestionable.

El mercantil finalmente es y sigue siendo un colegio a la antigua con una
pedagogia moderna y de avanzada con la emocion sentimental que siempre
despierta el ABC.
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REVISADO POR: AL FECHA:17-06-2014
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Organigrama Funcional

N° DE PERSONAS
DEPENDENCIA ZONA EMPLEADOS | ALUMNOS | MAESTROS oTROS | SUTOTAL OBSERVACIONES
Vv M Vv M Vv M
. Secretaria
Planta Baja 1/Inspectoria 1 1 2
Rectorado/Colecturia | 1 1 2
TERCERO BASICO 8 9 1 18
CUARTO BASICO 9 4 1 14
QUINTO BASICO 8 3 1 12
SEXTO BASICO 10| 7 1 18
SEPTIMO BASICO 18| 5 1 24
SALON DE MUSICA - - 1 1
Planta Baja | SALON AUDIOVISUAL
PATIO Y CANCHA 5 1 3
DE INDOR
AULAS PRIMERO
BASICO 414 L 9
SEGUNDO BASICO 1 13
BAR 3 3
OCTAVO BASICO 23 | 14 1 38
NOVENO BASICO 20 | 17 1 38
DECIMO BASICO 22 | 13 1 36
SALON DE INGLES
SALA DE
AUDIOVISUAL
Planta Alta | BIBLIOTECA 1 1
Primer Piso | SECRETARIA 2 1 1
DOBE 1 1 2
SALON DE 1 1 2
PROFESORES
VICE-RECTORADO 1 1 2
PRIMERO
BACHILLERATO 22 | 17 1 40
Planta Alta | SEGUNDO DE
Segundo piso | BACHILLERATO 3112 1 44
TERCERO
BACHILLERATO 22 | 16 1 39
SALON DE ACTOS
SALAS DE
Tgligﬁap@éa COMPUTACION L L 2
TERRAZA
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MISION

El colegio esta orientado a formar personas capaces de buscar permanentemente
el conocimiento; criticas y alegres; creativas y autbnomas, con tal apertura de
pensamiento que se conviertan en auténticos lideres en su entorno, solidarias

con sus semejantes y generadoras de crecimiento sostenido en su @mbito.

ELABORADO FECHA:19-06-
POR: AL 2014

REVISADO POR: | FECHA:19-06-
AL 2014
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VISION

La visién que tiene el colegio es sofiar con un ecuatoriano protagonista de sus
propios meétodos de aprendizaje; comprometido consigo mismo y con Su
comunidad, de criterio abierto, con una conciencia moral y valores. Un lider

autentico, respetuoso de su entorno ecoldgico y defensor de sus principios.

ELABORADO FECHA:19-06-
POR: AL 2014

REVISADO POR: | FECHA:19-06-
AL 2014

110



AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL
ARCHIVO PERMANENTE AP.2.
11
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

POLITICAS

En la Unidad Educativa Mercantil se seguiran las siguientes politicas educativas:

e) Conjuga la educacién en valores con la formacion cientifica y técnica para
lograr individuos integros, académicamente aptos y con la madurez y
sensibilidad para aportar desde su opcién profesional para la consecucion de
sus metas y el desarrollo social.

f) Centra el proceso educativo en el estudiante, asumido como individuo inmerso
en su propia realidad de relaciones con su entorno, familia y amistades.

g) Fomenta el respeto como valor rector de las relaciones entre todos los
integrantes de la comunidad educativa.

h) Prioriza la insercion del estudiante al ambiente profesional en que tendra que
desempeiarse como graduado, con el fin de asimilar los requerimientos

aptitudinales y actitudinales inherentes a la actividad contable.

ELABORADO | FECHA24-06-
POR: AL 2014

REVISADO POR: | FECHA:24-06-
AL 2014
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VALORES INSTITUCIONALES

Los valores que tiene el colegio son:
Responsabilidad

Humildad

Lealtad

Trabajo

Igualdad

Dialogo

ELABORADO FECHA:24-06-
POR: AL 2014

REVISADO POR: | FECHA:24-06-
AL 2014
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LISTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

PERSONAL DOCENTE
NUMERO DE AREA,DEPARTAMENTO
CEDULA NOMBRES Y APELLIDOS DE TRABAJO O CURSO
0913343620 |ACOSTA CHICHANDA DIANA MARIBEL DOCENTE
0923637664 | ALARCON ROJAS ANDRES SANTIAGO DOCENTE
0910697952 |ALVARADO SOTOMAYOR ROOSEVLT ECUADOR DOCENTE
0903396257 | AMPUERO ESPINOZA JORGE ARMANDO DOCENTE
0917854705 |BRAVO TERAN REBECA LORENA DOCENTE
0915712947 | CHILUIZA CHIQUITO FERNANDO ANGEL, DOCENTE
0916026487 | CRUZ MORALES EDDY OCMARO DOCENTE
0914077912 | GARCIA CAJAS ANGEL REINALDO, DOCENTE
0902718964 | MOGRO DELGADO JUAN FERNANDO XAVIER. DOCENTE
0911528032 | OCHOA SUAREZ HUGO BYRON DOCENTE
0922828892 | REYES GUAMAN CAROLINA ELIZABETH DOCENTE
0908571706 | RODRIGUEZ CRUZ FRANCISCO JOFFRE DOCENTE
0909172215 | SANDOVAL MAQUILON VICENTE ALCIVIADES DOCENTE
0905449583 | TORRES BANCHON NELLY JUANA DOCENTE
0914675707 |VALDIVIEZO REYES SILVIA GALUD DOCENTE
0908642200 |VILLON SUAREZ ALFREDO HERNAN DOCENTE
0914927819 | AVILES SANCHEZ JUAN FRANCISCO DOCENTE PRIMARIA
0929287324 | ARMIJOS SANCHEZ MICHELE DOCENTE PRIMARIA
0910069343 | MOSQUERA GOMEZ MIGUEL HUMBERTO DOCENTE PRIMARIA
0926237777 | NUNEZ NORONA KATERINE DOCENTE PRIMARIA
1201644307 |PERALTA MACIAS PILAR DEL ROSARIO DOCENTE PRIMARIA
0912508769 |PICO ALCIVAR COLOMBIA AZUCENA DOCENTE PRIMARIA
0905484655 | SEGOVIA IBANEZ BETTY PETITA DOCENTE PRIMARIA
ELABORADO FECHA:25-06-
113 POR: AL 2014

REVISADO POR: | FECHA:25-06-
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

NUMERO DE AREA,DEPARTAMENTO
CEDULA NOMBRES Y APELLIDOS DE TRABAJO O CURSO
0912128642 | ESPINOSA VELARDE CARLOS ARTURO, VICERRECTOR
0901798595 | VELARDE ALMA MARIA DE ESPINOSA RECTORA
0927231274 | CABANILLA LEON MARILYN ESTEFANIA Orientador
CONSTANTINE HERNANDEZ JORGE
0914829742 | ERNESTO Orientador
0912128626 | ESPINOSA VELARDE MARIO MEDICO
0902474733 | LUCIN MEDINA NANCY ELIZABETH., Auxiliar de Secretaria
0910642255 | MARTINEZ ROJAS LUCIA ALICIA Bibliotecaria
0917772246 | NORIEGA ALVAREZ PEDRO PABLO Inspector General

Inspectora de planta

0901086470 | PAREDES BAQUERIZO BLANCA MARGARITA primaria
) Inspectora de planta
0906352091 | PEREZ ENCALADA NELLY MARITZA basica

Inspector de planta

0906588348 | SANTANA BONILLA LEONARDO GENARO bachillerato
0910428119 | SUAREZ CEVALLOS MARIA DE LOURDES Secretaria General
0911068047 | CAGUANA CALLE ANGEL NICANOR conserje
0913182838 | CALLE REYES JOSE EDUARDO conserje
0908892409 | CHUTO SARANSIG ISABEL MARIA conserje
0902981257 | HENRIQUEZ ANDRADE ORLANDO ENRIQUE conserje

0906066311

SOLIS LONDA RAUL

conserje
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ACTIVIDADES SEGUN REGLAMENTO INTERNO DEL COLEGIO

DE LAS AUTORIDADES

ART. 25- Las funciones del Rector, Vicerrector e Inspector General son:
administrar el establecimiento y responder por su funcionamiento y por la
disciplina dentro del Plantel y fuera de él, lo que implica atencién al Colegio a

tiempo completo.

DEL RECTOR

ART. 26- Acorde con el Art. 152 del Reglamento de la Ley de Educacion y
Cultura, el Rector es la primera autoridad del COLEGIO MERCANTIL y su
representante legal. Es designado por los propietarios del Colegio. Debe poseer
el titulo académico correspondiente y llenar todos los requisitos de la Ley. El
Rector es directamente responsable de la buena marcha del establecimiento,
esta por lo tanto facultado para tomar todas las medidas que le permitan cumplir

con este mandato.

ART. 27- Ademas de los deberes y atribuciones al Art. 96 de la Ley y

Reglamento de Educacion vigente, corresponde al Rector:

a. Cumplir y hacer cumplir la Ley, reglamento, plan y programas de estudio y
vigilar el fiel y estricto cumplimiento de las normas de disciplina y marcha

general del Colegio;
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b. Orientar la buena marcha del Plantel y arbitrar las medidas adecuadas de
comun acuerdo con el personal directivo y docente para que se realice la

formacion moral, civica y académica de la institucion;

c. Presentar los informes que le sean solicitados por las autoridades

educativas;

d. Representar al Colegio, por si o por medio de un delegado, en todos los
actos publicos y privados, y firmar la correspondencia oficial, documentos,

circulares y disposiciones que deben cumplirse por el personal del Colegio;

e. Determinar el procedimiento para la admision de los alumnos con sujecion al

Reglamento General de Educacion y al presente Reglamento Interno

f. Revisar y aprobar, acorde con el literal (y) del Art. 96 del Reglamento
General de la Ley de Educacion, la distribuciéon de trabajo y horarios de clases
elaborados por las comisiones especiales y, si es necesario, hacer las

observaciones y recomendaciones necesarias previa a su aprobacion definitiva;

g. Asistir a las Juntas de cursos y reuniones pedagogicas cuando lo considere

conveniente;
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h. Convocar a examenes de conformidad al horario sefialado y determinar el
dia y la hora en que estos se deban realizar en caso de no haberse cumplido
justificadamente por parte de uno o varios estudiantes o por incumplimiento es

su recepcion de uno o varios profesores.

i. Conceder licencias y justificar la inasistencia del personal docente,
administrativo y de servicio por el tiempo que sefalan las leyes y el Codigo de
trabajo;

j. Imponer a profesores y empleados las sanciones determinadas en la Ley y el
Caodigo de Trabajo, en los Reglamentos General de la Ley de Educacion y

Cultura e Interno del Plantel;

k. Multar al personal a su cargo por atrasos, inasistencia e incumplimiento de
sus funciones, asi como declarar terminados los contratos de trabajo cuando

hubiere lugar a ello y cifiéndose a las disposiciones legales pertinentes;

|. Interpretar y resolver los asuntos no contemplados en el presente

Reglamento.
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ART. 28- También es atribucion del Rector, mencionar a los profesores por los

motivos y en la forma que a continuacion se expresan:

a. Faltar a clases o llegar atrasados a ella;

b. Preparar las clases deficientemente o reducirlas a simple dictado;

c. No corregir esmerada y oportunamente los trabajos de evaluacion;

d. No presentar correctamente y a su debido tiempo los informes solicitados;

e. Dar clases particulares remuneradas a sus alumnos durante el afio escolar o

para exdmenes supletorios.

f. Recibir cohechos o sobornos de sus alumnos o de sus representantes;

g. Retener las calificaciones de los alumnos que realizaron su prueba

oportunamente;

h. Dar informe a los estudiantes sobre calificaciones en sus oficinas o lugares

de trabajo;
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i. En general menoscabar con su conducta personal la disciplina y prestigio del
Colegio;

j. Las sanciones que puede aplicar el Rector son, segun los casos, las
siguientes:

Observacion verbal

Observacion escrita

Multas en relacion con el nUmero de faltas y atrasos y con la gravedad de estas

incorrecciones, y no mayores a las permitidas por la Ley.

EL VICERRECTOR

ART. 29- Es la segunda autoridad del Plantel, quien serd designada por los
propietarios del establecimiento. Debe poseer el titulo académico

correspondiente y llenar los requisitos del Reglamento General de la Ley de
Educacion y Cultura.
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ART. 30- Son sus deberes y atribuciones, ademas de las sefaladas en el Art.

98 del Reglamento General de la Ley de Educacion:

a. Conocer y aprobar al inicio del afio lectivo los planes anuales y por unidades,
las pruebas de diagndstico, los instrumentos de evaluacién trimestral vy
supletorios, luego del informe de los Directores de Area;

b. Revisar el plan institucional elaborado por el Consejo Directivo;

c. Velar por el fiel cumplimiento de las programaciones y actividades a

desarrollarse en el afio lectivo planificadas por las comisiones del plantel;

d. Coordinar con los jefes de los departamentos y comisiones la elaboracion y
ejecucion del cronograma de actividades programadas por los mismos;

e. Realizar la supervision y evaluacion pedagogica delegada por el Rector en

todas las secciones del Plantel, las veces que sean necesarias;
f. Colaborar con el DOBE;
g. Programar reuniones al final del curso, para evaluar el cumplimiento de los

objetivos de cada area de estudio y la interrelacion de los contenidos de las

materias que lo forman, en funcién de los objetivos del curso y de cada area.
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h. Promover la investigacion sobre aspectos de programacion, evaluacion,
recuperaciéon y metodologia, colaborando con los departamentos y areas

académicas.

I. Cooperar en la vigilancia y disciplina interna y externa del Plantel,

j. Cumplir con las demas responsabilidades que le asigne el presente

Reglamento Interno.

DEL INSPECTOR GENERAL

ART. 31 Es la tercera autoridad en el nivel medio y serd nombrado por el
propietario del establecimiento. El Colegio Particular Mixto “MERCANTIL”, en

sus jornadas matutina y vespertina, tiene su Inspector General.

ART. 32 Ademas de los deberes y atribuciones indicados en el ART. 101 del
Reglamento General de la Ley de Educacién y Cultura le corresponde:

a. Notificar mensualmente por escrito al Rector sobre la asistencia del personal

docente, administrativo y de servicio;

b. Llegar al Plantel treinta minutos antes del inicio de las labores y no
abandonar el Colegio hasta que no hayan terminado todas las actividades

escolares;
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c. Resolver todas las situaciones disciplinarias que se produjeren tanto al nivel
de los estudiantes como del personal docente a informar inmediatamente al

Rector y Vicerrector;

d. Responsabilizarse del curso o cursos en ausencia o atraso de los profesores,

con la colaboracién de los Inspectores de curso;

e. Cooperar en todas las actividades que sean organizadas por el Plantel o por
las autoridades educacionales y que tengan relacion con la educaciéon o el

Colegio;

f. Intervenir en las Juntas Generales y de Curso con voz y voto, especialmente

en asuntos de caracter disciplinario;

g. Asistir con los alumnos a los actos publicos a los que concurra el Plantel.

DEL CONSEJO DIRECTIVO

ART. 33 Se conformara fundamentalmente de acuerdo a los Arts. 107 y 170 del
Reglamento General de la Ley de Educacion y Cultura y seran elegidos
conforme a las disposiciones reglamentarias de los Arts. 104, 106, 170 de

Reglamento General de la Ley de Educacion.
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ART. 34 Para ser elegido miembro del Consejo Directivo, se necesita ademas
de lo establecido en el Art. 106 del Reglamento General de la Ley de
Educacion, tener buenos antecedentes morales y académicos y no haber sido

amonestado o llamado la atencién por las autoridades del plantel.
ART. 35- Son deberes y atribuciones del Consejo Directivo, ademas de lo
contenido en Art. 107 del Reglamento General de la Ley de Educacion, a

excepcion del literal © del mismo articulo:

a. Conocer y resolver los casos relativos a su funcién o los que el Rector

presentarse a su consulta;

b. Resolver todos los asuntos no previstos en el Reglamento Interno del Colegio

con sujecion a la Ley y Reglamento de Educacion en vigencia.

DE LOS PROFESORES

ART. 43.- Son deberes y atribuciones de los profesores:

a. Cumplir las disposiciones de la Ley de Educacion y su Reglamento

General, de otros reglamentos y leyes conexas, de este reglamento interno.
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b. Ejecutar los planes y disposiciones emanadas de las autoridades

pertinentes del colegio.

c. Colaborar con la inspectoria y ayudar con el control disciplinario y
cumplimiento de las normas del colegio por parte de los alumnos, no solo
durante el periodo de clases, sino también durante todas las actividades diarias,

especialmente durante la entrada, el recreo y a la salida.

d. Cumplir puntualmente con todo acto y comisiones oficiales convocadas

por las autoridades del plantel.
e. Desempefar sus labores docentes con total profesionalismo, cultivar
atmésfera de respeto y buenos modales y dar ejemplo al alumnado de los

valores que el colegio fomenta.

f. Llenar en cada hora de clase el leccionario correspondiente, incluyendo

los nombres de los alumnos que falten y de los que lleguen atrasados.

g. Dictar charlas, conferencias, talleres, seminarios de acuerdo a su

especialidad y experiencia, cuando se los solicitare las autoridades.

h.  Participar en las Juntas de Area y de Curso a las que fueren convocados.
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I. Colaborar activamente en todas las campafias y actividades que en
cumplimiento de sus funciones organicen todas las Comisiones que se formen

en el Colegio.

J- Presentar a las autoridades del colegio, mediante el érgano, regular
apropiado, las sugerencias propias para optimizar las tareas educativas del

colegio y el logro de sus objetivos de informacion.

K. Abstenerse de comentar y difundir criticas negativas que perjudiquen el

prestigio del plantel y de su persona.

l. Colaborar en la formacion integral y armonica de la personalidad del
alumno, de acuerdo con el espiritu y normas que para su desarrollo se
establece en EL Reglamento General a la Ley de Educacion, y aprovechar
todas las actividades didacticas, deportivas y recreativas para cultivar las metas

de formacién establecidas en el Reglamento Interno.

m. Organizar actividades extraescolares en beneficio de los alumnos asi

como actividades de promocion cultural y social en favor de la comunidad.

n. Colaborar con las autoridades y profesores del plantel en la programacion
y realizacion de actividades.
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0. Participar en cursos y actividades de perfeccionamiento que ofrezcan

para ellos los organismos competentes.

p. Advertir a los alumnos ya sus padres sobre las repercusiones que la falta
de interés o asistencia a clases puedan producir en el proceso en el proceso

educativo y en la evaluacién continua.

g. Desempenar en el colegio otra funciones que son estan contempladas en
este reglamento, y que las autoridades dispongan, relacionadas a su cargo o

cualquier otra area afin a sus funciones y preparacion.

r.  Abstenerse de desempefiar otro cargo o actividad, publica o privada que
impida o menoscabe el cumplimiento de sus deberes, salvo en los casos

previstos por la ley.

s.  Cumplir cabalmente con las obligaciones descritas en los diversos

documentos o instructivos emitidos por las autoridades del colegio.

ART. 44.- Los profesores que tengan la necesidad de ausentarse de sus
labores por causas debidamente justificadas deberan solicitar oportuno permiso
a las autoridades del colegio, usando los procedimientos administrativos
establecidos en el Plantel, y siempre que el solicitante certifique haber tomado

las medidas para que sus tareas sean cumplidas.
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Asi mismo deberan justificar las faltas producidas por causas de fuerza mayor e

imprevistos. Las autoridades calificaran estas solicitudes.

ART. 45.- Se consideran faltas graves del personal docente las siguientes:

a. El abandono del servicio sin explicacién o justificacion.

b. Toda accion que perjudique gravemente a los propositos, la administracion

del colegio o0 a los ciudadanos.

c. La notoria falta de rendimiento en el cumplimiento de las tareas

encomendadas.

d. La violacion de neutralidad politica o religiosa del colegio, utilizando la
facultad de proceso para influir en los procesos electorales y de decision de
cualquier naturaleza o ambito.

e. Los actos limitados de libre expresion y pensamiento, ideas y opiniones.

f. Haber sido sancionado por tres ocasiones en el periodo de un afio.

g. Apartarse deliberadamente de las politicas metodolédgicas establecidas por la

institucion.
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h. Promover o participar en acciones que perjudiquen la imagen del colegio o

de los miembros de la comunidad educativa.

i. El Rector, determinara oportunamente las sanciones correspondientes.

ART. 46.- Para el control de asistencias y cumplimiento del profesorado se

tomara en cuenta lo siguiente:

a. Los profesores deben llegar a tiempo a sus actividades y firmaran en
el registro de control de asistencia de la Inspeccion General, la hora de entrada

y salida del establecimiento.

b. El Inspector General, remitir4 al Rector, los partes de faltas y atrasos
del mes anterior, incluyendo las clases no impartidas por los profesores, e

indicando ausencias justificadas y no justificadas.

C. Cualquier falta injustificada serd objeto de multa de acuerdo a loa
establecido por el Consejo Directivo.
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DEL CONSEJO DE ORIENTACION Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

ART. 47.- En atencion a los Arts. 120, 121 y 122 en el contenido de sus
literales, corresponde al Consejo de Orientacion y Bienestar Estudiantil:
formular, aprobar, poner en practica, analizar y evaluar los diferentes tipos de
materiales aplicables a los estudiantes de acuerdo a la edad, intereses, etc.; los
que luego de su estudio deberan ser remitidas al Rector para su aprobacion y

aplicaciones respectivas.

DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

ART. 48.- El Departamento de Bienestar Estudiantil tiene como responsabilidad
la planificacion, coordinacion, ejecucion y evaluacion del Programa de Bienestar
Estudiantil en el Plantel, con la participacion directa y especializada de todos
sus miembros y la colaboracibn de autoridades, personal docente vy
administrativo, alumnado, padres de familia y comunidad en general. Los que
se encuentran en concordancia con lo indicado en el Art. 127 de la Ley y
Reglamento de Educacion vigente.
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ART. 49.- Son funciones del Departamento de Orientacibn y Bienestar
Estudiantil (DOBE):

a. Velar por que las condiciones de desarrollo intelectual, moral,
psiquico y de salud sean apropiadas para favorecer el logro de los objetivos

educacionales del plantel.

b. Brindar apoyo y orientacion a los estudiantes que por problemas de

tipo familiar, social vean disminuido su aprovechamiento.

C. Solucionar problemas especiales de comportamiento que sean
detectados y que pudieran afectar el rendimiento de los estudiantes y la

disciplina en el Colegio.

d. Remitir los casos que demanden atencidn especializada, psicologica,

o médica a los profesionales pertinentes.

DEL PSICOLOGO ORIENTADOR

ART. 50.- Conocedor de sus funciones de Profesor Orientador, que ejerce

exclusivamente por ser profesional en psicologia educativa y Orientador,

cumplira los deberes y obligaciones siguientes:
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a. Representara legalmente al departamento en los diferentes organismos del

Plantel;

b. Es responsable de la organizacién, planificacién, coordinacion, ejecucion y
evaluacion de las actividades del Departamento de Orientacion y Bienestar
Estudiantil

c. Promover las buenas relaciones humanas entre todos los miembros del
Departamento de Orientacion y Bienestar Estudiantil, para lograr un trabajo
eficiente y armonico;

d. Coordinar las acciones programadas de la comunidad educativa;

e. Representar al Departamento en el Consejo de Orientacion;

f. Participar en las reuniones de las diferentes comisiones técnico- pedagoégicas

del Colegio;

g. Prescindir la Comision Asesora del Consejo Estudiantil, hombrada por el

Consejo Directivo;
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DEL DEPARTAMENTO DE PRACTICAS DE OFICINA

ART. 51.- El Departamento de Préacticas de Oficina se crea con la finalidad de
qgue los estudiantes que han sido promovidos al Tercer Curso del Ciclo
Diversificado en especializacion de Comercio, tengan mayor conocimiento
sobre la profesion y un mejor desenvolvimiento al integrarse al ambiente
profesional donde desarrollara sus actividades profesionales como Contador

Publico;

ART. 52.- El Director (a) del Departamento de Practicas de Oficina es un
profesional en la rama contable, Economista, Ingeniero Comercial, Contador

Publico Autorizado y otras afines;

ART. 53.- La responsabilidad de la organizacion, planificacién, coordinacion,
ejecucion y evaluacion de las actividades del departamento de Préacticas de

Oficina sea armonica sera del Director de la misma.

ART. 54.- Promovera las relaciones entre la comunidad, el establecimiento
educativo y las empresas de los sectores publico y privado para lograr que la

actividad sea armonica y eficiente.

ART. 55.- Las acciones programadas estaran en coordinacion con los sectores

gue se encuentran dentro de la actividad mercantil;
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ART. 56.- El departamento de Practica de Oficina estara representado por el

Director (a) en el departamento del Consejo de Orientacion;

ART. 57.- El Director de Practicas de Oficina estara representado por el Director

(a) en el departamento de Consejo de Orientacion;

ART. 58.- Participara en las reuniones de las diferentes comisiones técnico-

pedagogicas.

DE LA SECRETARIA

ART. 60.- Allanase el contenido del Art. 128 con sus literales y agréguese:

Son obligaciones del (a) Secretario(a):

a. Asistir diariamente al Colegio durante el tiempo de clases y de atencion al
publico;

b. Permanecer en el Colegio las horas laborales del mismo, solo se podra
ausentar por cuestiones relacionadas con su cargo o razones de fuerza mayor

previa autorizacién del Rector (a);
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c. Hacer de la eficiencia y buenos modales los mejores elementos de atencién

a todos los que acudan a su oficina;

d. Cumplir con lo determinado en el Art. 137 del Reglamento Generales de la

Ley de Educacion;

e. Legalizar con su firma las Actas y documentos escolares que, segun la Ley y

el Reglamento, deben ser suscritas por él;

f. Llevar los libros que determina el Reglamento General;

g. Guardar con el mayor sigilo los libros y documentos que estan a su cargo,
especialmente los de Actas y calificaciones de los alumnos. Toda alteracién en

los mismos sera de su estricta responsabilidad;

h. No permitir el acceso a los archivos a personas no autorizadas, incluidos los
profesores que no hayan recibido una comisién especial que requiera el acceso
a las documentaciones que reposan en esa dependencia. Solo el Rector(a)

autorizara dicho acceso;

I. Realizar por escrito las convocatorias para las reuniones del Consejo
Directivo, Junta General de Directores y Profesores y/o cualquier otra reunion

sefialada por el Rector.
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j. Redactar la correspondencia oficial,

k. Redactar y suscribir las Actas de Sesiones del Consejo Directivo y de las

Juntas Generales de Directivos y Profesores;

|. Conferir copias de documentos, previa la autorizacion del Rector(a) o de

quien lo subrogue; vy,

m.Cumplir las demas obligaciones que contempla el presente Reglamento

Interno o que le asignaren las autoridades del Plantel.

ART. 61.- El personal auxiliar de secretaria para hacer uso de sus vacaciones lo

realizara con sujecion a lo dispuesto por la primera autoridad del plantel.

Corresponde al Colector (a):

a. Recibir los valores pagados por los padres de familia, alumnos u otras

personas otorgando los correspondientes recibos;

b. Hacer los pagos al personal directivo, docente, administrativo y de servicio y
en general toda clase de pago, de igual manera deducird de los sueldos los
descuentos por horas no laboradas o sanciones del personal docente,

administrativo y de servicio, previa orden y autorizacion del Rector,
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c. Mantener en su custodia, bajo su responsabilidad personal, legal y moral, los
valores o dineros del Colegio, llevando el correspondiente registro de

contabilidad de las cuentas de ingresos y egresos;

d. El colector(a) del establecimiento educativo al ejercer estas funciones se
convierte en agente de retencion, por lo tanto es el Unico responsable en el

cumplimiento del mandato legal que diere lugar a su intervencion;

e. Por tratarse de una instituciébn privada la informacion sobre ingresos y
egresos del Colegio la realizar4 de acuerdo a las clausulas estipuladas en el

contrato de trabajo;

f. Al colector(a) le esta terminantemente prohibido aceptar personas no
autorizadas por el Rector(a) en el departamento de Colecturia con el propésito

de mantener total independencia;

g. Cumplir con todas las obligaciones contenidas en los correspondientes

contratos de trabajo.
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DE LOS SERVICIOS GENERALES

ART. 62.- Se consideran como tales los que contemplan el Art. 132 del
Reglamento General de la Ley de Educacion y los que establezca el Plantel

para un mejor servicio educativo.
El Inspector General ejercera la supervision de estos servicios en coordinacion
con el administrador de la institucion y su organizacion y funcionamiento
estaran regulados por el presente Reglamento Interno.

DE LOS LABORATORIOS Y AYUDAS AUDIOVISUALES
ART. 63.- Los laboratorios y ayudas audiovisuales estaran bajo la
responsabilidad de profesores especializados los que seran designados por el

Rector y Supervisados directamente por el Inspector General.

ART. 64.- Son deberes y atribuciones de los Profesores especiales de los

laboratorios y audiovisuales

a. Planificar anualmente la utilizacién de los laboratorios;

b. Solicitar al Rector la adquisicion de materiales e insumos necesarios para su

labor académica;
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c. Mantener actualizado el inventario de su dependencia,

DEL CONSERJE
ART. 65.- Son deberes y atribuciones del Conserje:
a. Abrir y cerrar las puertas del plantel de acuerdo al horario de clases o cuando
se realice alguna actividad escolar o extraescolar previamente programadas y
autorizadas y autorizadas por el Rector,

b. Vigilar el ingreso y salida de los alumnos y personas extranas al Plantel

c. Permanecer en el Colegio todo el tiempo necesario y siempre en su lugar de

trabajo, no ausentarse del mismo sin autorizacion del Rector.

d. Cumplir con otras actividades que el Rector disponga,;
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DE LOS AUXILIARES DE SERVICIOS GENERALES

ART. 66.- Corresponde a los auxiliares de Servicios Generales:

a. Mantener constantemente la limpieza y aseo del Colegio y el mobiliario a

ellos confiado;

b. Velar por la seguridad de todos los enseres y material didactico que se hallen

dentro del plantel;

c. Responsabilizarse pecuniariamente de pérdidas y deterioros que suceden en

el Plantel y de las pertenencias que estén bajo su responsabilidad ya sea por

descuido o negligencia comprobadas en el cumplimiento de sus obligaciones;

d. Cumplir las citaciones y notificaciones a los profesores u otras personas

ordenadas por las autoridades competentes del Colegio;

e. Realizar tareas de cuidado y mantenimiento del establecimiento.

AL

ELABORADO FECHA:1-07-
POR: AL 2014
REVISADO POR: | FECHA:30-07-

2014
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AC3 ARCHEINIVO
CORRIZNITIE
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ARCHIVO 3
EJECUCION

AC3 INDICE DE ARCHIVO CORRIENTE

CONTENIDO REFERENCIA

3.0 |PROGRAMA DE AUDITORIA A.C3.1/1

CUESTIONARIOS DE CONTROL
3.1. |INTERNO A.C3.1/17
3.2. |ANALISIS DE FODA A.C3.1/ 4
3.3. |[INDICADORES DE ADMINISTRACION
3.3.1.| PLANEACION A.C3.1/1
3.3.2.| ORGANIZACION A.C3.1/4
3.3.3.|DIRECCION A.C3.1/2
3.3.4. | CONTROL A.C3.1/5
3.4. |INDICADORES FINANCIEROS
3.4.1.| INDICADORES DE LIQUIDEZ A.C3.1/1
3.4.2. | INDICADORES DE ACTIVIDAD A.C3.1/1
3.4.3 |INDICADORES DE RENTABILIDAD A.C3.1/2
3.4.4.|INDICADORES DE ENDEUDAMIENTO  [A.C3.1/1
3.5. |HOJAS DE HALLAZGOS A.CE %
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NO. CONTENIDO

FECHA

ELABORADO POR

OBJETIVO:
Evaluar los
hallazgos
encontrados

PROCEDIMIENTOS

Evaluar los puntos
obtenidos

02/08/2014

AL

Analizar
globalmente los
procesos

02/08/2014

AL
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AC3.
1/17

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

ALUMNOS

PROCEDIMIENTO: FACTURACION Y RECAUDO -

NO
NO. PROCEDIMIENTO CUMPLE | CUMPLE OBSERVACION
A los estudiantes se les asigna un
cbdigo al momento de ingresar a
1 |lainstitucion X
Se entregan los comprobantes de
pago a inspeccién en las fechas
2 |correspondientes X
Se efectuan la recaudacioén de las El colegio NO
pensiones en efectivo a través de recauda pensiones a
3 |colecturia X través de bancos
Se hace entrega personalizada de Una vez cancelada
comprobante de pago a cada se entrega factura al
4 |estudiante X alumno
Se obtiene reporte de pensiones
pendientes de pago en las fechas
5 |previstas X
Se elaboran reportes
Se realizan las acciones a los inspectores de
pertinentes para recaudar las cada curso como
6 |pensiones atrasadas X recordatorio
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Se envian notificaciones a los Con més de 3
representantes de familia de las pensiones atrasadas
7 |pensiones atrasadas X se los cita a reunion
Con excepcion de
Se permite el ingreso a clases de estudiantes que
los estudiantes que tienen tienen 3 0 mas
8 |pensiones atrasadas X pensiones atrasadas

Conclusion: La institucion posee algunas alternativas ideadas para el control de
recaudaciones oportunas de pensiones de los estudiantes. Realizando de forma
personalizada recordatorios, seguimiento a los estudiantes, a los padres.

Tomando como punto critico alumnos impagos a partir de 3 pensiones vencidas.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

A.C3.
3/17
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA'Y

FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: EMPLEADOS

NO
NO. PROCEDIMIENTO CUMPLE | CUMPLE OBSERVACION
Seleccioén evaluada
Se realiza una adecuada por la rectora y la
1 |seleccion del personal X contadora
Se llena la hoja de
historial, titulo de
docente, cedula,
certificado de
votacion, inscripcion
de nacimiento hijos,
certificado de
matrimonio, hoja de
Al nuevo empleado se le solicita vida, certificado de
2 |toda la documentacion necesaria X salud ocupacional
Actualmente todo el
Se elabora los contratos de personal tiene
3 |trabajo respectivos X contrato
Los contratos son firmados por
4 |ambas partes X
Se realiza la afiliacion al IESS en
la fecha exacta que el personal
5 |ingresa X
A través del equipo
de registro de
ingresos y salidas,
inspectores realizan
Se obtiene informes mensuales de reporte de inicio,
las asistencia de empleados, final y actividades de
6 |atrasos, horas extras y faltas cada clase.
Se procede a realizar el célculo
respectivo de horas extras,
7 |atrasos y faltas X

AUDITORIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL
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Se revisay se registra en rol
mensual de cada empleado los
respectivos créditos y débitos de

8 |forma adecuada X
Los pagos de los sueldos se
realizan exactamente cada Los pagos se

9 |quincenay fin de mes X realizan fin de mes
Se generan las planillas del IESS

10 |en el plazo establecido X

Se realiza el pago respectivo de
las planillas en las fechas
11 |establecidas X

Conclusion: El colegio maneja de forma regulada y legal todos los aspectos de
la contratacion de personal. La seleccion, evaluacion y decision de los
colaboradores se maneja solo entre la Rectora y la Contadora del plantel.
Maneja pago de remuneraciones mensuales, y toda la documentacion de

respaldo mediante hojas de calculo electronicas.
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A.C3.
5/17

PROCESQO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: CONTROL INTERNO GENERAL

NO.

PROCEDIMIENTO

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACION

La empresa posee un
organigrama el cual detalle
niveles de autoridad y funciones
especificas de acuerdo al cargo

Solo se detalla
cargos y niveles

Existen manuales de politicas

Existen una adecuada
comunicacion entre autoridades y
subalternos

Considera que los departamentos
del colegio cuenta con cargos,
responsabilidad y atribuciones
correspondientes

Se realiza inducciones al
personal en referencia a los
valores éticos y morales que
deben presentar en el desarrollo
de sus actividades

Existe un plan continuo de
capacitacion tanto a docentes y
personal administrativo

El colegio brinda posibilidad de
crecimiento dentro del mismo

La institucion ha
sido siempre
manejada por el
circulo familiar del
fundador

Se realiza con frecuencia
reuniones con consejo directivo

El colegio sigue un cronograma
de actividades previamente
establecidos
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ARCHIVO CORRIENTE ACS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Mantiene sistemas de control que
ayuden a la ejecucion de las

10 |actividades internas del colegio X
Hay que mejorar
los sistemas los
Implementa controles segun las sistemas de control
11 |necesidades internas del colegio X interno

Se toman en cuenta llamados de
atencion o sugerencia por parte
12 |de los entes reguladores X

Se toman en cuenta las

sugerencias y quejas por partes
de alumnos y padres de familia
13 |del colegio X

Se inspecciona cual es el
posicionamiento del colegio
14 |respecto a la competencia X

Tiene al dia los permisos legales
para el funcionamiento del

15 |colegio X
Las instalaciones del colegio Existen &reas y
Mercantil son las adecuadas para departamentos que
16 |la ejecucion de actividades X requieren mejoria

Conclusion: Los controles y seguimiento de la gestion interna es un punto
donde se requiere generar procedimientos para fortalecer y mejorar estas
alternativas, que hacen referencia a politicas, comunicacién interna,
capacitacion continua, areas adecuadas y equipadas para el desarrollo de

actividades académicas.
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ARCHIVO CORRIENTE
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A.C3.
7117

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA'Y

FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: COMPETENCIA

NO. PROCEDIMIENTO CUMPLE cukl/lgLE OBSERVACION
Se realizan encuestas a los Debido a solicitud
estudiantes para conocer Si del PEI. EI DOBE
estan satisfecho con el servicio realiza un test anual

1 |prestado X a los estudiantes
Se realizan encuestas a padres Debido a solicitud
de familia para conocer si estan del PEI(Proyecto
satisfechos con la calidad de Educativo

2 |educacion que sus hijos reciben X Institucional)

Se hace un analisis de las
nuevas directrices en el mercado

3 |educativo X
Se realiza un analisis de los
servicios que ofrecen otras

4 |instituciones educativas X
A la administracién se le ofrecen
propuestas para la
implementacion de nuevos

5 |servicios X
En el caso de implementar
nuevos servicios se hace un

6 |seguimiento y una evaluacion X

Es muy escaso,
esporadicamente se
hacen
El colegio cuenta con publicidad publicaciones en
7 |en los medios de comunicacion X diarios.

150




AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE ACS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Conclusion: Con al avance y cambio en el horizonte de la educacién con un
nuevo Modelo de Gestion la institucidbn se mantiene informada sobre el grado
de satisfaccién del alumnado y de los padres de familia. Se debe revisar los
servicios y adelantos tecnologicos que ofrece el colegio frente a otras entidades
educativas para mantener un constante progreso en la oferta educativa que

ofrece el Colegio.
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ARCHIVO CORRIENTE
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

A.C3.
9/17

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA'Y

FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: PROVEEDORES

NO
NO. PROCEDIMIENTO CUMPLE | CUMPLE OBSERVACION
Se mantienen con
los proveedores
Se solicitan varias cotizaciones gue se vienen
1 |paralas compras X trabajando
Se solicita crédito al proveedor
2 |en montos de compras altas X
Todas las facturas de compras
tienen las respectivas firmas de
autorizacion Previa autorizacion
3 X por la rectora
Se realiza la adecuada revision
4 |de las facturas X
Las adquisiciones contienen el
respectivo detalle del destino
5 X
Contabilidad recibe la factura en
6 |las fechas establecidas X
Se coloca las fechas y firmas de
7 |recepcion en las facturas X
Cada afio lectivo se
presenta a la
Subdireccion de
Estudios un
Hay presupuestos establecidos presupuesto
8 |para cada compra X general.
Los proveedores ya
tienen fechas
Se llama a los proveedores para establecidas de
9 |coordinar pagos X pagos
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ARCHIVO CORRIENTE

A.C3.
10/17

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Los pagos de proveedores se
10 |realiza a través de cheques

También se realizan
en Efectivo y con la
tarjeta de crédito de
la Rectora

Conclusion: Los presupuesto anuales preparados por

la institucion deben

procurarse cumplirse casi a un 100%, sobre todo lo referente a adquisiciones,

dentro de este aspecto es importante contar con una base de proveedores

confiables con los que se pueda negociar precios y alternativas de créditos, a

pesar de no ser una empresa comercial estos egresos deben manejarse de

esta manera.
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ARCHIVO CORRIENTE
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

A.C3.
11/17

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA'Y

FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: CONTABLE

NO.

PROCEDIMIENTO

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACION

Posee un sistema contable que
garantice el respaldo de la
informacion ingresada asi como
la emision de reportes cuando
sea necesario

Considera que el ciclo contable
se efectla normalmente
conforme a los principios de
contabilidad generalmente
aceptados

Lleva un registro periédicos de
ndémina, inventario, cuentas por
cobrar, cuentas por pagar,
bancos

La ndmina se
realiza
manualmente

Posee procedimientos que
faciliten la ejecucion de registros
contables, asi como la
elaboracion de estados
financieros

Considera que tiene sistema de
control contable adecuado para
la obtencién de Estados
Financieros reales

Se deben mejorar
los sistemas de
control interno

Evaltan periddicamente los
riesgos que podrian presentarse
en el desarrollo de Estados
Financieros
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ARCHIVO CORRIENTE s

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Genera informes periédicos
sobre las funciones registradas y
llevadas a cabo hasta

7 |determinada fecha X

La administracion disefia
sistemas de control que
garanticen los sistemas
8 |contables X

Se archiva toda la
documentacion que respalda los
movimientos econdmicos del

9 |negocio X

Conclusion: Al llevarse los registros contables y financieros en hojas de
célculo se corre riesgo de perder esta informacién y su acceso es limitado. Con

un sistema integrado de gestion se agilita su analisis y el control contable.
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ARCHIVO CORRIENTE s
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: EFECTIVO Y EQUIVALENTES

NO
NO. PROCEDIMIENTO CUMPLE | CUMPLE OBSERVACION
1 | Existe un fondo de caja chica X
Existen politicas para el manejo
2 |de efectivo X

El colegio posee un sistema
computarizado que lleve un
control del ingreso y egreso del
3 |efectivo X

Las recaudaciones del dia son
depositadas dentro de las 24

4 | horas siguientes X
El comprobante para el manejo
5 |de efectivo son pre impresos X

Existe una caja fuerte para el
efectivo que va a ser

6 |depositados al siguiente dia X
El pago a proveedores se realiza

7 | mediante cheques X

8 |Los cheques necesitan 2 firmas X
Se realizan conciliaciones

9 |mensuales X

Conclusion: Levantar toda la informacién concerniente a adquisiciones y
manejo de efectivo es necesario en todas las entidades, resulta en una
evaluacion fiable del aprovechamiento de los recursos y parte de sistema

indispensable para la toma de decisiones de rapida ejecucion.
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ARCHIVO CORRIENTE
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

A.C3.
14/17

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA'Y

FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR COBRAR

NO.

PROCEDIMIENTO

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACION

La empresa tiene un manual de
procedimientos para cuentas por
cobrar

Se analiza la antigledad de
saldos, verificando si existe el
seguimiento a cuentas x cobrar

Hay documentos que sustenten
las cuentas pendientes de cobro

Se firma un pagaré
al inicio del afio
lectivo

Se hace una revision periodica
de los documentos vencidos
pendientes de cobro examinando
las causas de la falta de pago

Se archivan los documentos de
respaldo de las cuentas x cobrar

Se autorizan los préstamos a
empleados por funcionarios
facultados para ello

Sin embargo, son
muy limitados estos
préstamos

Firman pagares, documentos de
crédito los empleados por los
prestamos

Se contabilizan las notas de
crédito unicamente aprobadas
por un funcionario responsable
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE

A.C3.
15/17

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Conclusion: Las cuentas por cobrar no resultan en un aspecto critico en

instituciones educativas, ciertamente es necesario llevar registros de cuentas

pendientes de cobro, préstamos otorgados a docentes o personal

administrativo, los que deben estar debidamente contabilizados.
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ARCHIVO CORRIENTE
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

A.C3.
16/17

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA'Y

FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: ACTIVOS FIJOS

NO.

PROCEDIMIENTO

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACION

Se encuentran correctamente
identificados los activos
depreciables y no depreciables

Se dan de baja cuando estan
totalmente depreciados

Existe un responsable de activos
fijos

Manejado por la
contadora

Se encuentran los activos fijos
asegurados ante cualquier
siniestro

Se llevan cuentas de control
apropiadas por ubicacién y clase
de bienes

Se hacen comprobaciones
periodicas de la existencia fisica
de los bienes

Los activos fijos se encuentran
debidamente codificados

Se verifica si se encuentran
calculada las depreciaciones de
los activos en forma oportuna

Los activos fijos cumplen las
condiciones y requerimientos
exigidos

10

La autoridad del colegio se
encarga de aprobar un
presupuesto para la adquisicion
de activos fijos
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ARCHIVO CORRIENTE

A.C3.
17/17

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Los registros de activos fijos
incluye descripcion de activos,
ubicacion, fecha de compra,
costo, depreciacion aplicada,
vida util estimada, valor residual
cuando sea aplicable y monto
acumulado por la provision de
11 |depreciacion

El uso de los bienes es exclusivo
12 | para uso del colegio X

Se realiza venta de activos con
13 | previa autorizacion

No se han vendido
activos del colegio

Conclusion: Mantener registros de activos fijos incluyendo descripcion,

ubicacion, depreciacion, fecha de compra, vida Util, costos, nos permite no solo

un control de estos recursos y su correcto aprovechamiento, sino también la

toma de decisiones oportuna de cuando renovarlos y considerarlos a tiempo en

los presupuestos anuales presentados a la entidad Gubernamental respectiva.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE

A.C3.
1/4

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

ANALISIS DE FODA

FACTORES
INTERNOS

FACTORES
EXTERNOS

F1
Profesores
calificados en
docencia

F2 La
biblioteca,
departamento
médico y
DOBE

F3 El
prestigio que
el colegio
tiene en el
area contable

LABORALES Y SOCIALES

D1 Mejorar la comunicacion interna

D2 Mejor relacion entre toda la comunidad educativa

D3 Mejor colaboracién del DOBE

D4 Falta de colaboracion de profesores en la entrega de notas
D5 Mejoramiento de salarios

D6 Buena organizacién en la secretaria

ESTRUCTURALES Y MATERIALES

D7 Falta de materiales y aseo

D8 Implementar computadoras en la biblioteca

D10 Falta de area para reunion de profesores

CONTROL Y ORGANIZACION

D11 Falta de los profesores

D12 Falta de estrategias para cubrir horas vacias de
profesores faltantes

D13 Mejores procedimiento para atender el teléfono

D14 Mayor control en la disciplina en cuanto a los uniformes
D15 Llamado de atencidn a las parejas de estudiantes en el
recreo

D16 Falta de cuidado en la puerta a la hora de salida

O1 Buen nivel
académico

02 Buen
comportamiento
fuera de la
institucién

O3 Realizar
una base de
datos para
crear una bolsa
de empleos

FO1
Fortalecer la
oferta
educativa
FO2 Elaborar
base de
datos de
estudiantes
graduados
para crear en
conjunto con
el sector
privado y
publico bolsa
de empleo

DO1 Implementar un plan de capacitacién de docentes

DO2 Implementar un plan de capacitacién para el personal
administrativo

DO3 Incrementar equipos electrénicos en los distintos
departamentos

DO4 Mejorar los sistemas de control interno del colegio

DOS5 Invertir en adecuacion de areas, departamentos y aulas
DO6 Elaborar un mecanismo de evaluacién del personal para
incremento anual de sueldos

DO7 Elaborar manuales de procedimientos y procesos

DO8 Implementar un sistema de informacion integrado

D09 Reestructurar el DOBE para mejorar la comunicacion de
toda la entidad educativa

DO10 Realizar reuniones del consejo educativo al final de
cada quimestre
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ARCHIVO CORRIENTE AT

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Al Presencia
de indigentes
por poco aseo

DA1 Solicitar personal al gobierno local para control de la
seguridad externa

Después de realizar el analisis del FODA se puede concluir que el Colegio
Mercantil deberia efectuar mayores controles en los procesos administrativos

con el objeto de mejorar la calidad del servicio que prestan.

A través del andlisis FODA se pudo observar las relevantes fortalezas o

ventajas con las cuales cuenta la institucion que son:

a) El prestigio que tiene el colegio en la formacién de bachilleres con vastos
conocimientos en el area contable, lo que hace que sea una institucion
renombrada y bien posicionada en la sociedad.

b) Cuenta con docentes capacitados, entorno a ellos gira el sistema de
educacién del colegio ya que son los que imparten conocimientos. Por lo
tanto es indispensable que los colegios cuenten con docentes de
excelencia.

De igual manera el colegio deberia continuar la innovacion y procurando
que la educaciébn que imparten sea mas competitiva cumpliendo con

estandares de calidad.
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ARCHIVO CORRIENTE ATS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Por otra parte cuenta con debilidades y amenazas que deben ser analizadas y

mejoradas en base a las fortalezas y oportunidades que tiene colegio, a

continuacion enlistamos varios aspectos importantes:

a)

b)

d)

Deficiente control de asistencia a clases de profesores, o que ocasiona que
se creen vacios a la hora de cubrir esas faltas, lo cual en una institucion
educativa no puede suceder ya que la educacion y las horas de aprendizaje
que se le brinde a los alumnos en los mas importante.

Falta de control de las personas que ingresan y salen del colegio, esto es
muy necesario por la seguridad de los alumnos.

Falta de computadoras y equipos electronicas en las diferentes areas de la
institucion, aspecto esencial para la educacion de los estudiantes.

Falta de &rea para reunion de profesores, el personal que conforma las
entidades educativas deben reunirse periddicamente para tratar temas y
actividades relacionadas al colegio, fomentando la comunicacién como
factor clave para identificar los sectores en donde se deben establecer
mejorias.

Mejor sistema salarial como motivacion tanto para el personal docente y

administrativo.
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ARCHIVO CORRIENTE o

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Adicional a esto se encuentra los siguientes problemas:

a) Los docentes y personal administrativo no cuentan con una capacitacion
continua y no son evaluados constantemente. Esto es un elemento
fundamental para la mejora continua a la excelencia académica y parte
inicial para una escala salarial relacionada al rendimiento.

b) EI DOBE no realizada actividades para mejorar la comunicacion dentro de
la entidad, y no realiza campafas informativas sobre seguridad en los

exteriores del colegio para los estudiantes.

ELABORADO FECHA:12-8-
POR: AL 2014

REVISADO POR: | FECHA:18-08-
AL 2014
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ARCHIVO CORRIENTE

A.C3.
11

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

INDICADORES DE ADMINISTRACION

PLANEACION

1. ¢Conoce lamision y vision de la entidad?

Indicador | Célculo | Total
Conoce mision-vision x 100 20x100 61 %
Total encuestados 33

Conclusién: Un 61% de los colaboradores confirma conocer en detalle la

Mision y Vision de la institucion. Al contrario el 39% desconoce esta informacion

de la institucion.

2. ¢,Conoce las normas de conducta y ética aplicables al personal

del colegio?

Indicador | Célculo | Total
Normas de conducta x 100 11x100 33 %
Total encuestados 33

Conclusion: Solo un 33% del personal que labora en el Colegio conoce las

normas de conducta y ética. En su mayoria el 67% de la poblacion desconoce

esta informacion, parte importante de su desempefio laboral.

AL

ELABORADO FECHA:19-08-
POR: AL 2014
REVISADO POR: | FECHA:20-08-

2014
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ARCHIVO CORRIENTE ACS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

ORGANIZACION

3. ¢Conoce la estructura organizacional del colegio y las funciones a

seguir de cada colaborador?

Indicador | Célculo | Total
Conoce la estructura x 100 16x100 48 %
Total encuestados 33

Conclusion: Se determindé que un 48% del personal conocen la estructura
organizacional del colegio y las funciones que desempeian cada colaborador,
el restante 52% indican que no conocen o no han sido informados por parte del

plantel sobre estas funciones.

4. ¢Existe una adecuada descripciéon de funciones para su puesto?

Indicador | Célculo | Total
Descripcioén funciones x 100 20x100 61 %
Total encuestados 33

Conclusion: En relacion a la descripcion detallada de funciones de cada uno
de los colaboradores el 61% del personal si conoce claramente las ocupaciones
de su cargo. Por otra parte el restante 39% no tienen una adecuada descripciéon

de las funciones de su puesto.
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ARCHIVO CORRIENTE AT

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

5. ¢Cree usted que existe duplicidad de funciones?

Indicador | Célculo | Total
Duplicidad funciones x 100 5x100 15 %
Total encuestados 33

Conclusion: Tabulada las respuestas se determind que el 15% de los
colaboradores indican que si existe duplicidad de funciones en la institucion, el

85% restante coinciden en que no existe duplicidad en sus funciones.

6. ¢Cree usted que existe una adecuado separacion de funciones?

Indicador | Célculo | Total
Separacion funciones x 100 17x100 52 %
Total encuestados 33

Conclusion: Existe una opinién compartida sobre una adecuada separacion de
funciones, los colaboradores en razén del 52% opinan que si existe, a diferencia
de un 48% que indica que no existe. Esto toma como punto de partida la
elaboracion de perfiles de cargo y la divulgacion de los mismos a todo el
personal.
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ARCHIVO CORRIENTE ATS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

7. ¢Le gustaria que en el colegio se implemente un sistema o software de

gestion integrado?

Indicador | Célculo | Total
Implementar software x 100 30x100 91 %
Total encuestados 33

Conclusion: Un 91% de los colaboradores estan de acuerdo en implementar
un sistema o software de gestion integrado en el Colegio Mercantil. Tan solo un

9% del personal piensa que no es necesario realizarlo.

8. ¢Le gustaria que en el colegio se implementen manuales de procesos y

procedimientos?

Indicador | Célculo | Total
Implementar manuales x 100 33x100 100 %
Total encuestados 33

Conclusion: Al igual que un ERP, los manuales de procesos y procedimientos
influyen directamente en la mejora de resultados y crecimiento continuo de la
institucion. Por eso es que el 100% de los encuestados opinan que es

necesaria su aplicacion.
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ARCHIVO CORRIENTE ADS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

9. ¢Se harealizado algun tipo de Auditoria con anterioridad cuya finalidad

fue determinar fortalezas y debilidades del colegio?

Indicador | Célculo | Total
Auditoria anteriormente x 100 11x100 33 %
Total encuestados 33

Conclusion:

Elaborada la encuesta encontramos que el 33% de los colaboradores indican
que si se ha realizado anteriormente una auditoria a la institucién. En mayor
medida correspondiente a un 67% coinciden en que no se ha realizado ninguna

auditoria para determinar las fortalezas y debilidades del colegio.

10.¢En horas de trabajo ha visto realizar actividades ajenas a las de la

instituciéon?
Indicador | Célculo | Total
Actividades ajenas x 100 7x100 21 %
Total encuestados 33

Conclusion: Un 21% de los colaboradores indican que si han percatado
encontrar a personal del colegio en otras actividades fuera de sus funciones. El
79% de los colaboradores restantes contestaron que no han visto realizar

actividades ajenas de la institucion a otros colaboradores.

ELABORADO POR: AL | FECHA:19-08-2014

REVISADO POR: AL FECHA:20-08-2014

169



AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE ACS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

DIRECCION

11.¢.Las actividades del colegio se desarrollan en un buen ambiente

laboral?
Indicador | Calculo | Total
Ambiente laboral x 100 32x100 97 %
Total encuestados 33

Conclusion: El 97% del personal del colegio estan de acuerdo en que las
actividades del colegio se desarrollan en un buen ambiente laboral, el 3%

restante indica que no existe buen ambiente laboral.

12.¢Se realiza planes de capacitacion al personal constantemente?

Indicador | Célculo | Total
Capacitacion personal x 100 5x100 15 %
Total encuestados 33

Conclusion: Solo el 15% de los colaboradores indican haber recibido alguna
capacitacion por el Colegio. En su mayoria el 85% no ha recibido ninguna

capacitacion.
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ARCHIVO CORRIENTE AT

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

13.¢Se realizan evaluaciones de desempefio a los empleados?

Indicador | Célculo | Total
Evaluacion desempefio x 100 4x100 12 %
Total encuestados 33

Conclusion: Solo un 12% han sido evaluados. ElI 88% de los colaboradores no
reciben evaluacién de cumplimiento por sus funciones asignadas. El analisis del
desempefo del personal, estableciendo una categorizacion de funciones y
calificaciones permite a la institucion saber a ciencia cierta que empleados son
claves para la institucion y aquellos que requieren mayor exigencia y un plan de

desarrollo.

ELABORADO FECHA:19-08-
POR: AL 2014

REVISADO POR: | FECHA:20-08-
AL 2014
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE

A.C3.
1/5

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

CONTROL

14.;Es usted personal estable?

Indicador | Célculo | Total
Estabilidad laboral x 100 27x100 82 %
Total encuestados 33

Conclusion: De los encuestados un 82% considera que tienen estabilidad

laboral, a diferencia de ello un 18 % de los encuestados tienen contratos

temporales corresponden a personal nuevo.

15. ¢, Tiene familiares trabajando dentro del colegio?

Indicador | Célculo | Total
Familiares en el colegio x 100 2x100 6 %
Total encuestados 33

Conclusidn: Solo el 6% encuestados indicaron que si tienen familiares
laborando en el colegio, al 94% de la poblacion indicaron que no tienen

familiares trabajando en la institucién.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE ALS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

16. Al ingresar al colegio se evalud si usted cumplia con los requisitos

del puesto y se le realiz6 examenes de conocimiento?

Indicador | Célculo | Total
Evaluacion inicial x 100 15x100 45 %
Total encuestados 33

Conclusion: El 45% del personal fue evaluado para saber si su perfil aplica al
cargo elegido. En cambio el 55% restante indican que no fueron puestos a

pruebas de conocimientos para el cargo a realizar.

17.¢El colegio siempre es puntual en la cancelacion y pago de la nomina?

Indicador | Célculo | Total
Pago puntual sueldo x 100 12x100 36 %
Total encuestados 33

Conclusion: La cancelacion mensual de remuneraciones para el 36 % de los
colaboradores se realiza a tiempo, a diferencia del otro 64% que indican que se

cancela de manera extemporanea.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE ACS.

3/5
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

18.¢Se llevan registros sobre los pagos de nédmina que se realizan en el

departamento?
Indicador | Célculo | Total
Registro de némina x 100 30x100 91 %
Total encuestados 33

Conclusion: ElI 91% del personal indican que si se lleva un registro del pago
de nédmina mensual, solo un 9 % expresan que no se realizan registro al recibir

Sus remuneraciones.

19.¢El colegio tiene un archivo con toda su informacién personal y

generada durante su ingreso y su relacion laboral?

Indicador | Célculo | Total
Informacion registrada x 100 31x100 94 %
Total encuestados 33

Conclusion: El 94% de los colaboradores conocen que la institucion tiene
registrada su informacion personal y curricular. Solo un 6 % indican que la
institucion no tiene un registro de su informacion personal y generada durante
Su ingreso y permanencia.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE ALS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

20.¢El personal administrativo realiza otras actividades ajenas a la de su

funcién?
Indicador | Célculo | Total
Funciones ajenas x 100 9x100 27 %
Total encuestados 33

Conclusion: Un 73% de los consultados no realizan actividades fuera de sus
funciones, o son designados a realizarlas. Por otro lado, el 27% de los
colaboradores indican que si desempefian otros cargos fueras de sus

funciones, o son designados a realizarlas.

21.¢Existe el debido control de las personas que entran y salen del

colegio por parte del personal de seguridad?

Indicador | Célculo | Total
Control ingreso-salida x 100 19x100 58 %
Total encuestados 33

Conclusion: Un 58% de los colaboradores confirman que existen personas
designadas en distintos horarios para el control de las personas que entran y
salen del colegio, en cambio el 42% de los consultados indican que no existe

personal de control de la gente que transita hacia y fuera del plantel.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE A3

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

22.¢:Ha sabido usted de algin caso de mal uso o uso personal de los

materiales y equipos de oficina de la institucion?

Indicador | Célculo | Total
Mal uso materiales x 100 1x100 3%
Total encuestados 33

Conclusion: La encuesta permiti6 también conocer que el 97% de los
colaboradores desconocen de algun caso de mal uso o uso personal de los

materiales y equipos de oficina de la institucion. Y un 3% indican lo contrario.

ELABORADO POR: AL | FECHA:19-08-2014

REVISADO POR: AL FECHA:20-08-2014
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE ACS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

INDICADORES FINANCIEROS

INDICADORES DE LIQUIDEZ

RAZON CORRIENTE

ACTIVO

CORRIENTE = 112019,56 = 4,37
PASIVO

CORRIENTE 25612,69

Podemos interpretar que por cada dolar que la institucion tiene de deuda en el

corto plazo va a disponer de $4,37 para pagarlo.

CAPITAL DE TRABAJO

112019,56-
ACTIVO CORRIENTE - PASIVO CORRIENTE = 25612,69 = 86406,87

Este indicador nos muestra cuales con los recursos corrientes que podrian
dedicarse a trabajar con ellos después que hayan sido canceladas las deudas

de corto plazo, el colegio tiene $86406,87.

ELABORADO POR: AL | FECHA:21-08-2014

REVISADO POR: AL FECHA:22-08-2014
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE ACS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

INDICADORES DE ACTIVIDAD

ROTACION DE ACTIVOS TOTAL

VENTAS NETAS = 284323 = 2,40
ACTIVOS OPERACIONALES TOTAL 118660,36

Este indicador nos demuestra que me genera un 2,40 de ingresos mis activos

totales.

ROTACION DE CAPITAL DE TRABAJO

VENTAS NETAS = 284323 = 284323 = 3,291
ACTIVO CORRIENTE-PASIVO
CORRIENTE 112019.56-25612.69 86406,87

El colegio para el 2013 respaldo 3,291 veces el capital de los inversionistas en

el ano frente a las ventas.

ELABORADO FECHA:21-08-
POR: AL 2014

REVISADO POR: | FECHA:22-08-
AL 2014
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE ACS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

INDICADORES DE RENTABILIDAD

RENTABILIDAD DEL PATRIMONIO

UTILIDAD NETA 10863,9 = 12%
PATRIMONIO 93047,67

Este indicador nos muestra la eficiencia de la administracién para generar

utilidades con el capital de la organizacion, en el caso del Colegio es el 12%.

MARGEN OPERACIONAL DE UTILIDAD

UTILIDAD OPERACIONAL 15681,08 6%

VENTAS NETAS 284323

Este indicador nos demuestra que el colegio es un 6% lucrativo

independientemente de la forma como ha sido financiado.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE ACS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

MARGEN BRUTO DE UTILIDAD

UTILIDAD BRUTA = 13328,92
VENTAS NETAS 284323

5%

Este indicador nos demuestras que los ingresos de la empresa generaron un

5% de utilidad en el ano.

MARGEN NETO DE UTILIDAD

UTILIDAD NETA 10863,9 = 4%
VENTAS NETAS 284323

El colegio nos demuestra a través de este indicador que es rentable en un 4%.

Nuestros ingresos operacionales representan un 4%.

ELABORADO FECHA:21-08-
POR: AL 2014

REVISADO POR: | FECHA:22-08-
AL 2014
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL

ARCHIVO CORRIENTE ACS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

INDICADORES DE ENDEUDAMIENTO

NIVEL DE ENDEUDAMIENTO SOBRE ACTIVOS TOTALES

TOTAL DE PASIVO X 100 = 25612,69 = 22%

TOTAL DE ACTICO 118660,36

Este indicador nos demuestra que la empresa tiene un 22% de participacion de

los acreedores dentro de la institucion.

ENDEUDAMIENTO DE LEVERAGE O APALANCAMIENTO

TOTAL DE PASIVO = 25612,69 = 0,28
TOTAL DE PATRIMONIO 93047,67

Este indicador leverage financiero total se obtiene que por cada doélar de

patrimonio exista una deuda de un 0,28.

ELABORADO POR: AL FECHA:21-08-2014

REVISADO POR: AL FECHA:22-08-2014
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ARCHIVO CORRIENTE
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

A.C3.
1/2

HOJA DE HALLAZGOS
FACTORES CRITICOS

NO.| HALLAZGO CAUSA EFECTO RECOMENDACION
No hay Provoca que el Motivar al personal
1 Personal incentivos por | personal no de su | con reconocimientos
desmotivado parte del mayor esfuerzo, 0 de mejora en su
colegio provoca faltas estructura salarial
Provoca a la
direccion
Existe un desconocimiento de Analizar v realizar
FODA FODA que no |las verdaderas y
2 . o nuevamente el FODA
inadecuado esta bien Fortalezas, del coledio
estructurado | Oportunidades, g
Debilidades y
Amenazas
La rectora del ,
Falta de un plan : . Realizar programas
o colegio no No hay seguridad -
de capacitacion . de capacitacion para
3 toma la en manejo de
para el personal |. . .” . . L el personal
. ) iniciativa de  |informacion - .
administrativo administrativo
adoptarlos
La rectora del
Falta un plan de : o .
L colegio no Desactualizacion Realizar programas
capacitacion ) 2
4 toma la de modalidades de capacitacion para
para el personal |.~. .~ . :
iniciativa de | educativas el personal docente
docente
aportarlos
Falta de un No tener Mala distribucién de | Crear un manual de
manual de . . .
5 funci funciones funciones o funciones y
unciones 'y g o
o claras duplicidad procedimientos
procedimientos
La rectora del
Falta de un colegio no No hay seguridad Implementar un
6 |sistema toma la en manejo de sistema integrado de
integrado iniciativa de | informacion informacion
aportarlos
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Cambios Egrl:gc?rer:liento de Plan de
gubernamentales | No cumplir con exigencias capacitacion al
ponen en riesgo todos las ut?ernamentales personal segun
las asignhaciones | exigencias grohibicién en ' |las nuevas
economicas en la |gubernamentales b exigencias

institucion

incremento de
pensiones

gubernamentales
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Guayaquil, Agosto del 2014

Sefora Lic.
Alma Velarde
Rectora de la Unidad Educativa Mercantil

Presente-

De mi consideracion:

Se ha efectuado la auditoria Administrativa y Financiera en el Colegio Particular
Mercantil, por el periodo comprendido del 1 de Enero del 2013 al 31 de
Diciembre del 2013.

La auditoria fue efectuada de acuerdo a las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas, incluyendo las pruebas oportunas y demas procedimientos de
auditoria que se consideraron necesarios de acuerdo a las diferentes
situaciones.

Se realizaran comentarios, conclusiones y recomendaciones dentro del informe
respecto a las operaciones realizadas por el personal.

Las autoridades correspondientes estableceran los mecanismos administrativos

y financieros adecuados para poner en practica las recomendaciones

Atentamente,

ANDREA LADINES
C.1.092574242-1
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INFORME GENERAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA

NATURALEZA DEL ESTUDIO

Auditoria administrativa y financiera

RESPONSABLE

Andrea Ladines Castro

ANTECEDENTES

En el colegio mercantil a pesar de todos los afios que viene brindado el servicio
de educacion, nunca ha realizado una auditoria administrativa y financiera de la
institucion.

A través de la implementacion de las auditorias se detectan puntos criticos, los

cuales se detallaran en el siguiente informe.

OBJETIVOS
¢ Diagnosticar la situacion administrativa y financiera actual del colegio que
permitan identificar los problemas que tenga
e Examinar los diferentes procesos administrativos y financieros que tiene
la institucion
e Emitir recomendaciones con el fin de que sean puestos en practica por

las autoridades del colegio

ALCANCE

La auditoria administrativa y financiera se realiz6 con el personal que trabaja en
departamentos administrativos, contables y docentes y se la ha aplicado de
acuerdo a las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas estas
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recomiendan emitir recomendaciones para las autoridades y puedan mejorar
SUS procesos.

PLANEACION

MISION Y VISION:

ESTATUS: La institucidon las tiene definidas y estipuladas, la mayoria de los
colaboradores la conocen aunque no sea de forma textual, sin embargo no
todos se sienten identificados con ellas.

RECOMENDACION: Cuando un nuevo empleado entra al colegio darle una
induccién sobre la mision y vision del colegio, aplicar afiches recordatorios en
varias partes del plantel.

OBJETIVOS Y POLITICAS

ESTATUS: Se encuentran establecidos en el reglamento interno del colegio.
RECOMENDACION: Revisar objetivos y politicas existentes y su grado de
aplicacion, con el fin de implementar objetivos enfocados en mejorar los
procesos y calidad de servicio.

NORMAS DE CONDUCTA Y ETICA

ESTATUS: La mayoria de los colaboradores desconocen estas normas de

conducta y ética
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RECOMENDACION: Brindar charlas a los docentes y personal administrativo
dandoles a conocer o recordandoles cuales son las normas a seguir.
Incluir en este proyecto a los estudiantes aunque no hayan sido sujetos de este

estudio.

ORGANIZACION

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTATUS: Existe un organigrama organizacional dentro del colegio.

RECOMENDACION: Realizar una restructuracion en conjunto con las diferentes

areas para que todos lo conozcan y se sientan identificados.

DIVISION Y DISTRIBUCION DE LAS FUNCIONES
ESTATUS: Se encontr6 una opinion dividida sobre el conocimiento vy
distribucion de funciones, es importante mencionar que un 15% de los

colaboradores consideran que existe duplicidad.

RECOMENDACION: Este es el punto mas importante debido a que el colegio
deberia implementar manuales de procesos y procedimientos con la debida
difusidon a sus colaboradores y de esta manera tengan claro las funciones a
cumplir, esta recomendacién se encuentra en concordancia con la opinién de

todos los encuestados que afirmacion la necesidad de crearlos.
En el caso de la contadora del colegio que a su vez es docente se recomienda

la contratacion de una asistente contable para compartir responsabilidades y

que el levantamiento de la informacion sea periddico.
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SISTEMAS

ESTATUS: EIl colegio tiene un sistema para la marcacién del personal, un
sistema contable, un sistema de registro de estudiantes y profesores, un

sistema de notas, los roles se realizan en hojas de célculo.

RECOMENDACION: Es necesario e indispensable que el colegio implemente
un sistema integrado de gestion, que permita que la informacién que se ingrese
esté vinculada y sea de facil y rapido acceso, esto facilitaria el control interno de

las actividades diarias.

DIRECCION

MOTIVACION
STATUS: En el colegio hay un buen ambiente laboral sin embargo los docentes
y personal administrativo no se sienten motivados y no hay un sistema de

evaluacion de desempeiio.

RECOMENDACION: Brindar constante motivacion al personal con
reconocimientos personales y algun sistema de premiacion por buen
desempefio laboral.

Es importante realizar evaluaciones de desempefio al final de cada periodo

CAPACITACION

STATUS: El colegio capacita a su personal de planta una vez al afo.
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RECOMENDACION: Brindar constante capacitacion tanto a su personal de
planta, docente varias veces al afio debido que de esta forma estaran

actualizados.

FODA
STATUS: El colegio cuenta con un FODA.

RECOMENDACION: Analizar y realizar nuevamente el FODA del colegio.

CONTROL

SALIDA Y ENTRADA DE PERSONAS DEL COLEGIO

STATUS: El colegio actualmente tiene un guardia encargado.
RECOMENDACION: Es necesario para un mayor control para la seguridad de

todos el personal y estudiantes, ademas de las personas indigentes que hay

afuera del colegio, se debera realizar un plan de seguridad mas estricto.

ACTIVOS FIJOS

STATUS: El colegio actualmente no tiene codificado sus activos fijos

RECOMENDACION: Es necesario para un mejor control interno que se otorgue

a una persona responsable gue realice la codificacion necesaria.
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NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
PROPIEDADES ARRENDADAS: EDIFICIO
El colegio tiene un contrato suscripto con el proveedor COVERA S.A., mediante

el cual cancela un canon de arrendamiento mensual de 1.000,00 por el alquiler

de las instalaciones donde desarrolla sus actividades.
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA AL COLEGIO MERCANTIL
ARCHIVO PERMANENTE
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

FASE V
SEGUIMIENTO
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OBJETIVO:

Verificar si se ha cumplido lo expuesto en el informe de auditoria.

LINEAMIENTOS GENERALES:
e Se dara seguimiento a las diferentes areas que existen en el colegio
e Para seguir lo propuesto en el informe es de suma importancia la ayuda
de la rectora 0 una persona encargada que le dé cumplimiento al informe
e Para garantizar un manejo efectivo de las recomendaciones se solicitara

a la rectora un informe donde nos indique que se esta realizando los

debidos cambios
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CONCLUSIONES

Se implementaron conceptos esenciales acerca del tema a tratar y de
esta manera tener conocimientos claros acerca de la aplicacion de
auditoria administrativa y financiera.

Se aplic6 auditoria administrativa y financiera en el Colegio Mercantil,
permitiendo obtener resultados 6ptimos.

La utilizacion y tabulacion de los cuestionarios, indicadores, encuestas
constituyeron una parte fundamental en la obtencién necesaria de la
informacion.

La emisién del informe administrativo y financiero permiti6 hacer un
analisis meticuloso seguido de conclusiones y recomendaciones que
permitan la correccion de las falencias que tiene el colegio.

Se realizé un diagnostico administrativo y financiero de la institucion
permitiendo determinar el nivel organizativo de la misma.

La auditoria administrativa y financiera se realizdé en base a las Normas
de Auditoria Generalmente Aceptadas y a la Normas Internacionales de

Auditoria.
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RECOMENDACIONES

Las entidades educativas deben dar especial importancia a la aplicacion
de auditorias administrativas y financieras lo que les permitiria mejorar
sus sistemas de control interno, optimizacion recursos y talento humano,
para alcanzar excelencia académica.

Las instituciones deben entregar informacion veraz a los auditores y de
esta manera las auditorias se van a desarrollar con pardmetros 6ptimos y
el informe que se emita sera fiable.

Es recomendable que al dar a conocer los informes de auditoria
administrativa y financiera se realice una reunion con los directivos del
colegio de tal manera que pongan en practica lo dictaminado y realicen
las mejoras respectivas.

El colegio debera realizar un plan estratégico para mejorar sus falencias

y realizar las actividades de una forma mas eficiente.
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ABREVIATURAS

NAGA: Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas
NIA: Normas Internacionales de Auditoria
SIGEE: Sistema Integral de Gestién Educativa Ecuatoriana

PEI: Proyecto Educativo Institucional
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ANEXOS

ANEXO 1: COSTO - BENEFICIO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

Después de elaborado el modelo de gestion Administrativa y Financiera para el

Colegio Mercantil de Guayaquil, es cierto que la implementacion de las

recomendaciones incurren en algunos costos para la institucion. Por esta razén

es importante bosquejar los beneficios que se obtendran con esta inversion.

COSTOS
DETALLE VALOR
Capacitacion personal administrativo $ 120,00
(por cada colaborador — 17)
Capacitacion personal docente $ 120,00
(por cada colaborador - 23)
Software integrado de gestion $ 7.000,00
Elaboracién de manuales de procedimiento $ 2.000,00
Computadoras y equipos electrénicos $ 2.500,00
TOTAL $ 16.300,00

BENEFICIOS

Administrativo:

e Personal administrativo y docente 100% calificado y capacitado

e Control 100% de asistencia y desempefio de todos los colaboradores

¢ Aumento del 10% en equipo tecnolégico para distintas
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Conocimiento en el 100% de los colaboradores de la mision, vision y
objetivos de la institucion, y sus normas de conducta y ética.

Reduccion al 100% de duplicidad de funciones

Identificar personal clave para la institucion y aquellos que requieren

mejoria sustentados en un plan de desarrollo

Financiero:

Informacion completa en base de datos del personal administrativo y
financiero, asi como de los estudiantes del plantel.

Informacion fiable de ingresos y egresos de la institucion

Andlisis contable y financiero adecuado, realizado de forma periédica
Cumplimiento puntual de pago de nébmina

Aplicacion adecuada de indicadores financieros

100 % de control permanente de las cuentas contables
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ANEXO 2: ESTADO DE RESULTADOS DEL COLEGIO MERCANTIL

ALMA MARIA VELARDE UGARTE

ESTADO DE RESULTADOS
DEL 1 DE ENERO DEL 2013 AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

EN DOLARES AMERICANOS

INGRESOS OPERACIONALES 284,323.00
GASTOS OPERACIONALES 268,641.92

SUELDOS Y SALARIOS 153,021.40

APORTES AL IESS 19,202.18

BENEFICIOS SOCTALES E INDEMNIZACIONES 23,069.1%

JUBILACION PATRONAL 7,325.00

FONDO DE RESERVA 11,446.586

MANT. Y REPARACIORES 8,060.52

A, ADAMIENTO DE INMUEBLES 12,000.00

SEGUROS 3,051.00

PROMOCION ¥ PUBLICIDAD 140.00

SUMINISTROS Y MATERIALES 4,024.83

MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS 6,71%,.14

AGUA, LUZ% ENERGIA ELBCTRICA 4,9%15.04

IVA CARGADO AL GASTO 3,684.72

IMPUESTOS, CONT ¥ OTROS 3,918.53

DEPRECIACION DE ACTIVOS 3,617.48

CAPACITACTON 855.00

OTROS GASTOS LOCALES 3,437.33

HOMORARIOS PROFESIONALES 150,00
UTILIDAD ANTES DE PARTICIPACION E IMPUESTOS 15,681.08
15% PARTICIPACION DE UTILIDADES A LOS TRABAJADORES 2,352.16
UTILIDAD GRAVARLE 13,328.92
IMPUESTO A LA RENTA 2,465.02
UOTILIDAD DEL EJERCICIO 10,863.90
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ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

CAJA SRNCOS

OTRAE CUENTA BOK COORAR

CREDITO TRIBUTARIO AROS ANT.
CHEDITO VRIBOTARIO ARO COARIENSE

ACTIVO NO CORRIENTE
INSTALACIGNES, EQUIPOS Y MUEDIES
EUIPOS DE COME, Y S0F

OTROS ACTIVCS FLJOS TANGIELES
DEFRECIRCICK ACIRMULADR

TOTAL ACTIVOC

ANEXO 3: BALANCE GENERAL DEL COLEGIO MERCANTIL

A \A MARIA VELARDE UGARTE

BALANCE GENERAL
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013
EN DOLARES AMERICANOS

PASIVO
112,019,586 PASIVO CORRIENTE
78,754.54 CUZNTAS POR PAGRR LOCALES 2,925.79
30,800.00 OBLIGACIONES CON LA ADM. TRIBUTRRIA 3,770,26
- IR OBL BIERCICIO 2,465.02
2,465,02 COM EL 1ESS 4,328.05
PARTICIFACION DE EMFLEADCS 2,352.16
6,640,80 FROVISIONRS 9,773.42
28,277.26
27,665,466
15,387.00 PATRIMONIO
§, 668,12 Caplital 47,148,880

Reserva por revalorizacion del patrimonic 25,903.0%
Reexpresion Monetaria
Ferdidas Rcumuladas de ejerciclos anterliores
Utilidades de ejercicios antariores

Utilidaed del ejercicic

118,660.36 TOTAL PASIVO ¥ PATRIMONIO

3,131.88

25,612.69
25,612.69

23,047.87

82,183.77

10,663.90

118, 660.36
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ANEXO 4: RUC DEL COLEGIO
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ARRENDAMIENTO DE BIENES

R.U.C. 0991273476001

FAETTRA S ooroor

ANEXO 5: FACTURA DE ARRENDAMIENTO

COVERA S.A.

INMUEBLES

Dir.: 6 de Marzo # 1314 y Pedro Pablo Gomez
Teléf.: 2410754 « Guayaquil - Ecuador
Aut. S.R.L.: 1114551517
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ANEXO 6: ENCUESTA

Encuestas para ser aplicada al personal administrativo del colegio

Mercantil

# | PREGUNTAS Sl | NO
Ambiente laboral

1 | ¢Las actividades del colegio se desarrollan en un buen ambiente
laboral?
Empleos

2 | ¢Es usted personal estable?

3 | ¢Tiene familiares trabajando dentro de la empresa?
Ingreso de personal

4 | ¢Al ingresar al colegio se evaludé si usted cumplia con los
requisitos del puesto y se le realizé examenes de conocimiento?
Capacitaciones
¢, Se realiza planes de capacitacion al personal constantemente?

5
Desarrollo, Promocion y Carrera Administrativa

6 | ¢Se realizan evaluaciones de desempefio a los empleados?
Liquidacién y pago de nébmina

7 | ¢El colegio siempre es puntual en la cancelacion y pago de la
noémina?

8 | ¢Se llevan registros sobre los pagos de nédmina que se realizan
en el departamento?
Administracion de personal

9 | ¢El colegio tiene un archivo con toda su informacion personal y
generada durante su ingreso y su relacion laboral?

10 | ¢ El personal administrativo realiza otras actividades ajenas a la
de su funcion?
Vigilancia

11 | ¢ Existe el debido control de las personas que entran y salen del
colegio por parte del personal de seguridad?
Estructura de organizacion

12 | ¢ Conoce la estructura organizacional del colegio y las funciones
a seguir de cada colaborador?

13 | ¢ Conoce la mision, vision y politicas de la entidad?

14 | ¢ Existe una adecuada descripcion de funciones para su puesto?

15 | ¢ Cree usted que existe duplicidad de funciones?

16 | ¢ Cree usted que existe una adecuado separacion de funciones?
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17

¢Le gustaria que en el colegio se implemente un sistema o
software de gestion?

18

¢Le gustaria que en el colegio se implementen manuales de
procesos y procedimientos?

19

¢, Se ha realizado algun tipo de Auditoria con anterioridad cuya
finalidad fue determinar fortalezas y debilidades del colegio?

Etica

20

¢, Conoce las normas de conducta y ética aplicables al personal
del colegio?

21

¢En horas de trabajo ha visto realizar actividades ajenas a las
de la institucién?

22

¢Ha sabido usted de algun caso de mal uso o uso personal de
los materiales y equipos de oficina de la compafia?
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