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RESUMEN  

 

 

El presente trabajo de investigación tuvo como objetivo el diseño de un manual de control interno 

para la empresa Cevallos & Silva Cevsil Cía. Ltda. En la ciudad de Riobamba, Provincia de 

Chimborazo, mediante un diagnóstico con base en el COSO III, con el fin de establecer 

procedimientos, políticas y funciones que ayude al cumplimiento de los objetivos 

organizacionales. Se aplicó diferentes métodos, técnicas e instrumentos de investigación entre 

ellas: la entrevista, la observación y el cuestionario de control interno que fueron aplicados a la 

parte gerencial y personal administrativo contable, con el fin de conocer la situación real de la 

empresa. El desarrollo del manual de control interno se realizó mediante un análisis de la situación 

de la empresa donde se procedió a evaluar el control interno mediante el COSO III, identificando 

la inexistencia de un código de ética, la falta de un manual de procedimientos y funciones, 

inexistencia de un organigrama funcional, entre otros. Para dar solución a todas estas 

problemáticas se realizó un manual de control interno que contenga una descripción de los 

valores, principios y comportamientos que el personal de la empresa debe tomar en cuenta sus 

actividades, también una descripción de los procesos y funciones de cada puesto de trabajo, 

acompañados de flujogramas que describa el proceso, políticas que las regulen, entre otros 

aspectos. Se concluyó que la empresa al no contar con un documento que establezca funciones, 

procesos y comportamientos que debe tener el personal, omite responsabilidades, omite procesos, 

la información financiera no es actualizada, existe duplicidad de funciones, es por ello es diseño 

de este manual pues ayudará a cumplir a cabalidad la eficiencia y eficacia de las actividades que 

se llevan a cabo en el área contable y administrativo. Se solicita a los directivos de la Unidad 

Educativa Pensionado Americano International School” poner en ejecución inmediata los 

manuales diseñados para la ejecución de las diferentes actividades administrativas y operativas 

en la institución, de esta forma, lograr los objetivos propuestos. 

 

Palabras clave: <CONTROL INTERNO>, <COSO>, <MANUAL DE FUNCIONES>, 

<PROCESOS>, <EFICIENCIA>, <DIAGRAMA DE FLUJO>. 
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ABSTRACT 

 

 

The objective of this research work was the design of an internal control manual for Cevallos & 

Silva Cevsil Cía Ltda, company in Riobamba city, Chimborazo province, through a diagnosis 

based on COSO III, in order to establish procedures, policies and functions that help to achieve 

organizational objectives. Different research methods, techniques and instruments were applied, 

among them: interviews, observation and the internal control questionnaire, which were applied 

to the management and administrative accounting personnel, in order to know the real situation 

of the company. The development of the internal control manual was carried out through an 

analysis of the company's situation where the internal control was evaluated through COSO III, 

identifying the lack of a code of ethics, the lack of a procedures and functions manual, the lack of 

a functional organization chart, among others. To solve all these problems, an internal control 

manual was created containing a description of the values, principles and behaviors that the 

company's personnel must take into account in their activities, as well as a description of the 

processes and functions of each job position, accompanied by flow charts that describe the 

process, policies that regulate them, among other aspects. It was concluded that the company does 

not have a document that establishes functions, processes and behaviors that the personnel must 

have, omits responsibilities, omits processes, the financial information is not updated, there is 

duplication of functions, that is why this manual is designed to help to fully comply with the 

efficiency and effectiveness of the activities that are carried out in the accounting and 

administrative area. The directors of the "Unidad Educativa Pensionado Americano International 

School" are requested to immediately implement the manuals designed for the execution of the 

different administrative and operational activities in the institution, in order to achieve the 

proposed objectives. 

 

Keywords: <INTERNAL CONTROL>, <COSO>, <FUNCTION MANUAL>, <PROCESSES>, 

<EFFICIENCY>, <FLOW CHART>. 
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INTRODUCCIÓN 

 

El presente estudio tiene como objetivo diseñar un manual de control interno para la empresa 

Cevallos & Silva Cevsil Cía. Ltda., o también conocida en dentro de su razón social como Unidad 

Educativa Pensionado Americano, ubicada en el cantón Riobamba desde 1986, pues una correcta 

ejecución del manual permitirá corregir las debilidades encontradas en el diagnóstico realizado. 

Mejorando su funcionalidad en cuanto a los procesos y manejo de recursos e información contable 

relevante para la empresa. Este manual propone una mejora en las funciones y procesos más 

relevantes, describiendo las principales responsabilidades que tiene cada cargo, los procesos que 

realizan en las principales actividades administrativas y contables, consiguiendo así que todo el 

personal de la empresa tenga en claro de su nivel jerárquico, sus funciones y responsabilidades. 

 

Como resultado del diagnóstico realizado se identificó que no cuenta con un documento físico ni 

digital que indique cómo se deben realizar los diferentes procesos, las responsabilidades que 

conlleva cada cargo, esto desemboca en omitir pasos dentro de un proceso por falta de 

desconocimiento, provocando un mal registro de cobros, retenciones de manera equivocada, no 

contar con información contable actualizada, uso inadecuado de los recursos, además de esto 

dentro del diagnóstico indica que no cuenta con un código de ética, no tiene un organigrama que 

indique la jerarquía a la cual deben regirse. Es por esto por lo que se planteó el diseño de un 

manual de control interno que mitigue las debilidades encontradas, promoviendo una mejora en 

los procesos administrativos, contables y la funcionalidad del personal, por lo tanto, se desarrolló 

esto a través de seis capítulos de la siguiente manera: 

 

Capítulo I: Muestra la problemática que presenta la Unidad Educativa Pensionado Americano 

en cuanto a la parte administrativa y contable relacionado con el control interno. De igual manera 

se establecen objetivos, tanto un general como específicos acordes al tema de investigación y se 

culmina con el desarrollo de la justificación. 

 

Capítulo II: Contiene todo lo relacionado al marco teórico que sustenta el desarrollo de este 

proyecto investigativo partiendo con el control interno, el componente COSO, los métodos de 

evaluación del control interno, que es y que contiene un manual y otros temas relacionados con 

el tema principal de investigación. 

 

Capítulo III: Da a conocer la parte metodología utilizada en el desarrollo de este trabajo, 

describiendo un enfoque, alcance, diseño, técnicas y herramientas de investigación aplicadas para 

obtener información y datos relevantes. 
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Capítulo IV: Presenta los resultados obtenidos de las diferentes técnicas y herramientas de 

investigación, como la entrevista y cuestionario dirigida al gerente y personal de la Unidad 

Educativa Pensionado Americano, la cual se plasma en tablas, gráficos y con su respectivo 

análisis. 

 

Capítulo V: Contiene la propuesta del diseño del manual de control interno comenzando con una 

pequeña introducción, objetivo, una descripción breve de la empresa, misión, visión, el código de 

ética, manual de funciones y un manual de procesos. 

 

Capítulo VI: Finaliza con las respectivas conclusiones y recomendaciones elaboradas acordes al 

desarrollo del trabajo de investigación, pudiendo ser utilizadas para mejorar a futuro la gestión 

empresarial. 
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CAPÍTULO I 

 

1 PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN 

 

1.1. Planteamiento del problema  

 

De acuerdo con Ballesteros (2019) las diferentes empresas alrededor del mundo están relacionadas 

entre el aspecto económico y administrativo, el crecimiento de las empresas en estos aspectos 

hace que sus funciones y procesos sean necesarias evaluarlos con más eficiencia para obtener 

eficacia, es así que dentro de este ámbito se da paso al establecimiento de controles internos que 

busca mejorar los procesos a seguir dentro de una organización, la falta de un manual de control 

interno genera incomprensión, errores y fallas en la producción que como consecuencia trae 

pérdida. 

 

Actualmente, el término control interno es una herramienta efectiva utilizada en las empresas de 

la industria de servicios de los países latinoamericanos, teniendo en cuenta con la informalidad 

que trabajan, esta herramienta de gestión provino de la necesidad que las empresas tengan una 

gestión y control suficientes de sus diferentes áreas para evitar situaciones de riesgo, 

principalmente se enfocan en el comportamiento de las personas que tienen un cargo dentro de la 

empresa, así mismo está ligada con valores éticos, ya que es más que un sistema de 

documentación para lograr un buen gobierno, está encaminado a mejorar la manera de trabajar de 

los responsables de cada área, con el fin de lograr una buena gestión ya sea administrativa, 

operacional, contable, etc. (Cabrera Enrique & Cabrera Enrrique, 2019, pág. 8) 

 

Los riesgos a los que están expuestas las organizaciones hoy en día, promueven la aplicación de 

acertados controles, siendo uno de ellos el sistema de control interno que permite proporcionar 

una razonable seguridad en lo relacionado con la efectividad y eficiencia de las operaciones, la 

confiabilidad de la información financiera, y el acatamiento de las leyes y regulaciones aplicables. 

(Rivas Macias, 2022) 

 

Luego de haber realizado un breve diagnóstico situacional, se establece que la empresa 

CEVALLOS & SILVA CEVSIL CIA. LTDA., viene atravesando una serie de problemáticas que 

dificultan sus actividades diarias, a saber: 

 

• La empresa no dispone de un manual de control interno, que ayude a establecer y controlar 

las operaciones diarias y a disminuir los errores, provocando pérdida de recursos. 
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• La organización no cuenta con un manual de funciones que segregue y delimite las principales 

funciones de los diferentes puestos de trabajo, lo que provoca duplicidad, evasión y 

arrogación de funciones por parte del personal. 

• Es evidente así mismo la falta de un manual de procedimientos que establezca la forma 

correcta de realizar las distintas actividades que competen a los diferentes puestos de trabajo, 

provocando pérdida de tiempo y recursos de la organización. 

• También es notoria la falta de políticas internas que normen las actividades del personal de 

los distintos niveles jerárquicos, lo que ocasiona problemas al momento de resolver 

dificultades que se presentan a diario en la vida empresarial. 

•  Es evidente también la falta de un manual de servicio y atención al cliente, lo que provoca 

dificultades al momento de resolver problemas con los clientes y por ende la pérdida de varios 

de ellos. 

• De otro lado, la empresa no cuenta con un organigrama estructural que delimite niveles 

jerárquicos, puestos de trabajo, niveles de autoridad y responsabilidad, líneas de 

comunicación, etc., lo que genera desorganización.  

• Finalmente, la empresa no dispone de un código de ética que regule las relaciones entre el 

personal, lo que provocan problemas de conducta. 

 

Todos los problemas citados anteriormente tienen su origen en la falta de un manual de control 

interno que incluya: manual de funciones, manual de procedimientos, políticas internas, manual 

de servicio y atención al cliente, un organigrama estructural y la falta de un código de ética., 

herramientas administrativas muy necesarias para regular el normal funcionamiento de la 

empresa.  

 

Estableciendo así, dentro del manual de control interno funciones bien definidas, procedimientos 

bien estructurados, políticas internas que vayan acorde a las necesidades de la empresa, 

comportamientos que el personal de la empresa debe tomar en cuenta para sus actividades diarias, 

de esta manera aportar al cumplimiento de objetivos y metas empresariales que tiene la empresa. 

 

1.2. Limitación y delimitación 

 

Empresa:  Cevallos & Silva Cevsil Cía. Ltda. 

Provincia: Chimborazo 

Ciudad: Riobamba 

Dirección: Ciudadela la Cerámica sector norte (tras Autobamba) 

Correo:  admin@pensionadaoamericano.edu.ec. 

Teléfono: 032603042-032606429 

mailto:admin@pensionadaoamericano.edu.ec
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1.3. Problema General de Investigación 

 

¿De qué manera el diseño de un manual de control interno ayudará a realizar de mejor manera los 

procesos, cumplimiento de normas, políticas,  

 

1.4. Problemas Específicos de Investigación 

 

• ¿Cuáles son las falencias con respecto al control interno que viene arrastrando la empresa 

Silva Cevsil Cía. Ltda.? 

• ¿Cómo afectado el desconocimiento de normas, procesos y políticas en el desarrollo de las 

actividades del personal? 

• ¿Qué beneficios traerá consigo el diseño de un manual de control interno en la empresa Silva 

Cevsil Cía. Ltda.? 

 

1.5. Objetivos 

 

1.5.1. Objetivo general 

 

Elaborar un manual de control interno a través de normas y procedimientos que garanticen el 

cumplimiento de los objetivos organizacionales dentro de la empresa CEVALLOS & SILVA 

CEVSIL CIA. LTDA. 

 

1.5.2. Objetivos específicos 

 

• Estructurar el marco teórico mediante la consulta de información bibliográfica tendiente a la 

obtención de información relevante y pertinente que sirva como guía para de la construcción 

del manual de control interno. 

• Diseñar el marco metodología, mediante el uso de métodos, técnicas y herramientas de 

investigación que permitan la recopilación de información verídica con el fin de que el 

resultado sea lo más real y objetivo posible. 

• Diseñar un Manual de Control Interno mediante la descripción detallada de todos los procesos 

que se realizan, de tal forma que cubra con las necesidades actuales de la empresa 

CEVALLOS & SILVA CEVSIL CIA. LTDA. 
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1.6. Justificación  

 

1.6.1.  Justificación Teórica  

 

El presente trabajo de investigación se justificó teóricamente su emprendimiento, puesto que se 

aprovechó todo el marco teórico referencial, el cual se encuentra basado en conceptos y 

definiciones sobre control interno, modelo COSO, manual de procesos, entre otros, de 

reconocidos autores y tratadistas, adaptando este modelo COSO a la problemática que presenta la 

empresa y de esta manera alcanzar el objetivo presentado en esta investigación. 

 

1.6.2.  Justificación Metodológica  

 

En la parte metodológica el presente trabajo investigativo se justificó su inicio dado que se utilizó 

una seria de métodos, técnicas y herramientas de investigación que fueron fundamentales para la 

recaudación de información real y confiable, entre ellos se manejó la entrevista, cuestionario y la 

observación, a fin de elaborar un Manual de Control Interno de acuerdo con la necesidad que 

presenta la empresa. 

 

1.6.3.  Justificación Practica - Social 

 

En la parte práctica, la presente investigación se justificó  su realización dado que se llevó a cabo 

el diseño del manual de control interno para la empresa Cevallos & Silva Cevsil Cía. Ltda., 

ubicada en el cantón Riobamba, provincia de Chimborazo, el cual contiene un organigrama 

estructural, así como los principales valores y principios éticos que la empresa debe acatar, la 

descripción e identificación de las actividades, cargos y procesos que intervienen en la parte 

administrativa y contable, lo que permitirá mejorar el control interno al interior de esta 

organización.  

 

1.7. Idea a defender 

 

El diseño de un manual de control interno para la empresa CEVALLOS & SILVA CEVSIL CIA. 

LTDA., permitirá garantizar el cumplimiento de los objetivos organizaciones, logrando así que 

los procesos sean más eficientes y eficaces, además de que mejorará el desempeño laboral por 

parte del personal que labora en la empresa.  
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CAPÍTULO II 

 

2. MARCO TEÓRICO REFERENCIAL 

 

2.1. Antecedentes de Investigación. 

 

Para el desarrollo del presente trabajo de investigación es de suma importancia revisar los diversos 

estudios relacionados con el control interno, realizados por otros investigadores a nivel de 

instituciones de educación superior de la República del Ecuador, a saber: 

 

Según Simbaña Diaz (2020) en su trabajo de titulación, denominado: Diseño de un manual de control 

interno en el área de cobranzas en el Colegio de Liga, basado en el COSO I, en el Distrito 

Metropolitano de Quito 2019, realizado en el Instituto Tecnológico Superior Cordillera, carrera 

de administración bancaria y financiera, manifiesta que: 

 

Dentro de cualquier organización, el control interno proporciona una revisión 

exhaustiva de los procesos administrativos, específicamente tiene como objetivo el 

resguardar todos los recursos que posee, para evitar así, pérdidas tanto por 

negligencia, malas prácticas o fraude, lo que trae a su vez la detención de todas las 

desviaciones de metas o actividades que afectan los objetivos planteados.  (Simbaña 

Diaz, 2020, pág. 18) 

 

En conclusión, Calle Guamán y Valdez Padilla (2016) en su trabajo de titulación, denominado: 

Diagnóstico y propuesta de mejoramiento del control interno en el área administrativa para el 

sector educativo caso práctico Unidad Educativa particular Santa Mariana de Jesús, realizado en 

la Universidad de Cuenca, Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas, sostiene que: 

 

 “En la actualidad independientemente del tamaño y a la actividad que desarrolle, debe mantener 

un control interno eficiente que permita obtener un grado de seguridad en el cumplimiento de los 

objetivos planteados por las Instituciones Educativa”. (Calle Guamán & Valdez Padilla, 2016, pág. 157) 

 

De acuerdo con Vaca Arias (2018) en su trabajo de titulación, denominado:  elaboración de un 

manual de control interno en el área contable para la Unidad Educativa Ecuatoriano Suizo, 

realizado en la Universidad Tecnológica Equinoccial, sostiene manifiesta que:  
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Un Manual de Control Interno, ha sido elaborado con el propósito de orientar y 

mejorar el cumplimiento de las funciones, en el desempeño de los puestos de trabajo, 

descripciones y perfiles del puesto, como parte de la modernización administrativa.  

Las funciones señaladas en el Manual son guías para el cumplimiento de las tareas 

que debe realizar cada empleado, proyectándose de esta manera una imagen positiva 

del área contable y de la Institución. ( Vaca Arias, 2018) 

 

En conclusión, Zabala Ramírez  (2015) en su trabajo de titulación, denominado: diseño de un 

manual de control interno para los bienes de larga duración de las escuelas del circuito del Colegio 

Nacional Velasco Ibarra, cantón Guamote provincia de Chimborazo, manifiesta que:  

 

Los manuales buscan entregar una descripción actualizada, concisa y clara de cómo 

se debe desarrollar las actividades contenidas en cada proceso. Esto no quiere decir 

que los controles se deben llevar de esta manera, sino que debe ir cambiando con el 

paso del tiempo según la evolución de la entidad y corrigiendo los posibles errores 

que se puedan presentar. (Zavala Ramírez, 2015, pág. 15) 

 

Con base en las conclusiones citadas anteriormente, se establece que un manual de control interno 

permite resguardar los recursos, evitando así pérdidas, fraudes, desviación de sus objetivos. En 

este contexto, el manual de control interno se elabora con el objetivo de mejorar el cumplimiento 

de las funciones, desempeño laboral, descripción de los perfiles de cada puesto de trabajo, 

proyectando de esta manera una imagen positiva en cada área requerida por parte de la empresa.  

 

2.2. Control Interno 

 

2.2.1. Definición 

 

2.2.1.1. Importancia control interno 

 

“Las empresas forman parte de la estructura económica importante de cualquier país, es por ellos 

que dentro de las empresas deben establecer controles internos que les permita lograr el progreso 

financiero deseado para que puedan permanecer en el mercado y así contribuir a la economía 

nacional” (Quinaluisa et al., 2018), es por ello por lo que Acosta (2020) señala que el control interno 

permite “crea un plan estructurado que ayude a la alta gerencia a enfocarse en lograr sus objetivos 

operativos y financieros mientras impulsa el negocio y minimiza los riesgos.”  
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De acuerdo con los conceptos mencionados anteriormente, se puede concluir que las empresas 

son parte fundamental del crecimiento económico de cada país, independientemente de su 

actividad económica; además, se encuentran ligadas con el control interno, puesto que ayuda al 

cumplimiento de los objetivos de la empresa. 

 

2.2.2. Objetivos del control interno 

 

Terreros (2021) al hablar de los objetivos del control interno, establece los siguientes: 

 

a) Objetivos de negocios los cuales se esfuerzan por la eficiencia y eficacia operativa; 

b) Metas financieras los cuales busca mantener un equilibrio financiero y evitar 

pérdidas, falsificaciones o fraudes; c) Objetivos de cumplimiento se centra en 

cuestiones legales, es decir en el cumplimiento de las leyes, normas, prácticas y reglas 

que debe seguir las empresas; añadiendo a esto “los objetivos deben comprometer a 

todos los empleados mejorando la calidad de la gestión, creando estructuras flexibles 

y dinámicas que les permitan asumir los desafíos de la misión de la organización para 

mayores y mejores niveles de productividad.” (Valera et al., 2018, pág. 38) 

 

Isaza (2018, pág. 43) al referirse a los objetivos del control interno, señala:  

 

El objetivo es proteger los recursos buscando una adecuada administración que sea 

efectiva ante la presencia de riegos, un manejo adecuado de los recursos, los cuales 

deben estar estandarizados en un manual de procesos y procedimientos acompañado 

de un manual de funciones, garantizar la eficacia, la eficiencia y economía ejecutando 

de manera correcta las funciones y actividades operativas, asegurar la oportunidad 

de confiabilidad de la información de sus registros cumpliendo con los planes de 

gestión y los estándares que integran el componente de control. 

 

Conforme a lo mencionado anteriormente, se puede concluir que existen diferentes tipos de 

objetivos dentro del control interno y cada uno con diferente meta, sin olvidar que el objetivo 

fundamental es trabajar en base a la eficiencia y eficacia, tanto operativa como financiera, a fin 

de evitar pérdidas en recursos humanos y financieros.  
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2.3. Control interno eficaz 

 

Barreres (2020), menciona que para tener un control interno adecuado se necesita de:  

 

• Estructura definida: que sea reflejo de la disposición sistemática de los órganos que 

la integran, según criterios de jerarquía y especialización, y que indique cuáles son 

los recursos humanos disponibles. 

• Estructura eficaz: diseñada para el logro de los fines de la entidad.  

• Responsabilidades definidas: un elemento clave para un control interno adecuado 

es que cada integrante de la estructura organizativa conozca cuáles son sus tareas 

y responsabilidades y cuáles son las funciones y responsabilidades de las otras 

personas que integran el grupo.  

• Rigor en sus actuaciones: que pretenda en todo momento el correcto funcionamiento 

de los procedimientos establecidos. 

• Órganos de control: que ejercen, desde dentro de la propia organización, funciones 

de validación del control interno y de su cumplimiento. (2020, pág. 29) 

 

La eficacia del control interno se ve reforzada si los aspectos anteriores, juntamente con las 

descripciones de las políticas y los procedimientos que debe seguir la entidad, están debidamente 

documentados en manuales de organización y procedimientos, y suficientemente difundidos. 

Cabe hacer mención expresa de un aspecto fundamental para la eficacia del control interno, como 

es la asignación de funciones entre los diferentes integrantes para una adecuada segregación de 

funciones dentro de la organización. (Barreres Amores, 2020, pág. 30) 

 

En concordancia con las definiciones anteriores, se llegó a concluir que, para poder mantener un 

control interno eficaz dentro de las organizaciones, es sumamente necesario tener una estructura 

bien definida, distribuir responsabilidades a los colaboradores de manera eficiente; y, finalmente, 

contar con un organismo de control de regule el control interno.  

 

2.4. Componente COSO 

 

“COSO es un acrónimo del Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway 

Commission, es una organización privada de América del Norte dedicada a desarrollar e investigar 

sistemas de gestión y gobierno corporativo para proporcionar pautas u orientación que puedan 

ayudar a las empresas.” (Quiroga, 2020); A esto añade Córdova (2019, pág. 4) que “muchos de los aportes 

del COSO están relacionadas con ayudar a organizaciones de todo tipo a implementar controles 
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internos, optimización de recursos, rentabilidad, gestión de riesgos en todos los niveles 

organizacionales y de comunicación.” 

 

Con base en las definiciones citadas, se concluye que el COSSO es una organización 

norteamericana que se dedica a establecer normas de control interno para todas las empresas, a 

fin de que las mismas pueden llevar a cabo un buen manejo en cuanto a optimización de recursos, 

rentabilidad, gestión de riesgos, entre otras. 

 

2.4.1. Componentes del control interno  

 

Quinaluisa et al. (2018, págs. 7-8), al referirse a los componentes de control interno, menciona los 

siguientes: 

 

El ambiente de control interno  

Consiste en acciones, políticas y procedimientos que reflejan las actitudes generales 

de los altos niveles de la administración, directores y propietarios de una entidad en 

cuanto al control interno y su importancia para la organización. 

 

La Evaluación de riesgo 

Su función se basa en la descripción del proceso que sirve a los ejecutivos para 

identificar, analizar y administrar los riesgos de negocio que puede enfrentar una 

empresa y el resultado de ellos. Todas las instituciones, independientemente de su 

tamaño, estructura, naturaleza o clase de industria, enfrentan riesgos en todos los 

niveles. 

 

Actividades de control 

son las políticas y procedimientos que ayudan a asegurar que se están llevando a 

cabo las directrices administrativas. Se establecen con el propósito de garantizar que 

las metas de la empresa se alcancen. 

 

Información y comunicación 

Son elementos esenciales en una estructura de control interno. La información acerca 

del ambiente de control, la evaluación de los riesgos, los procedimientos de control y 

la supervisión, resulta necesaria para que los administradores puedan dirigir las 

operaciones y garantizar el empleo de las normativas legales, reglamentarias y de 

información. 
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Monitoreo 

Las actividades de monitoreo se refieren a la evaluación continua o periódica de la 

calidad del desempeño del control interno, con el propósito de determinar qué 

controles están operando de acuerdo con lo planeado y la necesidad de su 

modificación según los cambios de las condiciones. 

 

En conclusión, los componentes del control interno dependen del COSO que se va a utilizar, en 

el siguiente trabajo de titulación se utilizó el COSO III, mismo que cuenta con los siguientes 

componentes: El ambiente de control interno el cual se enfoca en generar un ambiente ético; La 

Evaluación de riesgo, donde su principal objetivo es determinar los riesgos y acciones necesarias 

para minimizar o eliminar sus impactos; Información y comunicación orientada a generar canales 

que faciliten la toma de decisiones y como componente final el  Monitoreo o Control de 

actividades encaminadas a encontrar deficiencias en el momento en que sucedió. 

 

2.5. Informe COSO III 

 

Auditool (2022, pág. 8), al hablar del informe COSO III, menciona que: 

 

Este modelo presentado por COSO ha enfocado la atención hacia el mejoramiento 

del control interno y del gobierno corporativo, y responde a la presión pública para 

un mejor manejo de los recursos públicos o privados en cualquier tipo de 

organización, como consecuencia de los numerosos escándalos, la crisis financiera y 

los fraudes presentados. El Marco Integrado de Control Interno abarca cada una de 

las áreas de la empresa, y engloba cinco componentes relacionados entre sí: el 

entorno de control, la evaluación del riesgo, el sistema de información y 

comunicación, las actividades de control, y la supervisión del sistema de control. 

 

Por otra parte, Quinaluisa et al.,  (2018, pág. 5) menciona que: 

 

A nivel organizacional, se realza la necesidad de que la alta dirección y el resto de la 

organización comprendan cabalmente la trascendencia del control interno, su 

incidencia sobre los resultados de la gestión, el papel estratégico de la auditoría y, 

esencialmente, la consideración del control como un proceso integrado a las 

operaciones de la empresa y no como un conjunto de reglas 
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En lo citado anteriormente, se hace mención al informe COSO III, el cual es un documento donde 

se plasma las principales directrices en cuanto a la gestión de un sistema de control, debido a que 

es muy completo y tiene todas las fases necesarias para un control interno robusto, siempre y 

cuando sea implantada de manera correcta.  

 

2.5.1. Principios del control interno de acuerdo con sus componentes COSO III 

 

Tabla 2-1: Componentes y sus Principios 

COMPONENTE  PRINCIPIOS  

 

 

 

 

 

 

Entorno de 

control  

1. La organización demuestra compromiso por la integridad y 

valores éticos. 

2. El Consejo de administración demuestra independencia de la 

dirección y ejerce la supervisión del desempeño del sistema de 

control interno. 

3. La Administración establece, con la aprobación del Consejo, las 

estructuras, líneas de reporte y las autoridades y 

responsabilidades apropiadas en la búsqueda de objetivos. 

4. La organización demuestra un compromiso a atraer, desarrollar 

y 

retener personas competentes en alineación con los objetivos. 

5. La organización retiene individuos comprometidos con sus 

responsabilidades de control interno en la búsqueda de objetivos. 

 

 

 

 

 

Evaluación de 

riesgos  

6. La organización especifica objetivos con suficiente claridad para 

permitir la identificación y valoración de los riesgos 

relacionados a los objetivos. 

7. La organización identifica los riesgos sobre el cumplimiento de 

los objetivos a través de la entidad y analiza los riesgos para 

determinar cómo esos riesgos deben de administrarse. 

8. La organización considera la posibilidad de fraude en la 

evaluación de riesgos para el logro de los objetivos. 

9. La organización identifica y evalúa cambios que pueden 

impactar 

significativamente al sistema de control interno. 

 

 

 

10. La organización elige y desarrolla actividades de control que 

contribuyen a la mitigación de riesgos para el logro de objetivos 

a niveles aceptables. 
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Actividades de 

control  

11. La organización elige y desarrolla actividades de control 

generales sobre la tecnología para apoyar el cumplimiento de los 

objetivos. 

12. La organización despliega actividades de control a través de 

políticas que establecen lo que se espera y procedimientos que 

ponen dichas políticas en acción. 

 

 

 

 

Información y 

comunicación  

13. La organización obtiene o genera y usa información relevante y 

de calidad para apoyar el funcionamiento del control interno. 

14. La organización comunica información internamente, 

incluyendo objetivos y responsabilidades sobre el control 

interno, necesarios para apoyar funcionamiento del control 

interno 

15. La organización se comunica con grupos externos con respecto 

a situaciones que afectan el funcionamiento del control interno. 

 

 

 

Actividades de 

monitoreo  

16. La organización selecciona, desarrolla, y realiza evaluaciones 

continuas y/o separadas para comprobar cuando los 

componentes de control interno están presentes y funcionando 

17. La organización evalúa y comunica deficiencias de control 

interno de manera adecuada a aquellos grupos responsables de 

tomar la acción correctiva, incluyendo la Alta Dirección y el 

Consejo de Administración, según sea apropiado. 

Fuente: (Deloitte, 2015) 

Realizado por: Cando, A. 2023. 

 

Ilustración 2-1: Relación entre Componentes y Principios 

Fuente: (Deloitte, 2015) 
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De acuerdo con la tabla e ilustración anterior, se puede notar cada uno de los cinco principios del 

método COSO III, además de sus diecisiete principios que sirven como requerimientos necesarios 

para establecer un control interno apropiado, eficiente, eficaz, económico y suficiente conforme 

a la naturaleza, tamaño y disposiciones jurídicas. 

 

2.6. Clasificación del control interno  

 

2.6.1. Control Administrativo  

 

Mantilla (2018, pág. 12), en referencia al control administrativo menciona que:  

 

Este tipo de control incluye, pero no se limita al plan operativo de la empresa, los 

procedimientos y registros relacionados con los procesos de decisión o aprobación 

de las transacciones por parte de la administración, tales aprobaciones han sido 

conexas a una función administrativa asociada con el cumplimiento de los objetivos 

de la organización y como punto de partida para el establecimiento de controles 

contables de las transacciones;  

 

Por otra parte, Cabrera (2022, pág. 5), establece que el control administrativo es: 

 

Un esfuerzo sistemático para establecer normas de desempeño con objetivos de 

planificación, para diseñar sistemas de reinformación, para comparar los resultados 

reales con las normas previamente establecidas, para determinar si existen 

desviaciones y para medir su importancia, así como para tomar aquellas medidas que 

se necesiten para garantizar que todos los recursos de la empresa se usen de la 

manera más eficaz y eficiente posible para alcanzar los objetivos de la empresa. 

 

De acuerdo con lo expuesto anteriormente, el control administrativo es una de las etapas 

encargadas de evaluar los procedimientos y el rendimiento administrativo para identificar 

desviaciones o posibles anomalías. Este tipo de control interno permite actuar con rapidez, 

impulsando la eficiencia dentro de cualquier tipo de organización empresarial, garantizando la 

utilización adecuada de los recursos que la empresa dispone.  
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2.6.2. Control Contable  

 

Díaz et al. (2018, pág. 3) al hablar del control contable, mencionan que:  

 

Es un sistema de control contable interno que establece procesos para recopilar, 

clasificar y registrar las actividades de una organización con el fin de brindar 

información para evaluar, planificar y tomar decisiones sobre resultados que 

contribuyan al logro de los objetivos de la organización;  

 

En el mismo tema, Navarro (2022, pág. 1), señala que existen dos tipos de control contables: “los 

preventivos y los detectivos, la combinación de éstos dos permite tener un control interno eficaz, 

pues cada uno de ellos tiene un propósito diferente.”  

 

En el contexto de las definiciones anteriores, se puede inferir que un sistema de control interno 

contable busca establecer un proceso para recolectar, clasificar y registrar las operaciones de la 

organización, proporcionando información para evaluar resultados, planificar y tomar decisiones 

que contribuyan al logro de las metas de la organización. 

 

2.7. Métodos de Evaluación del Control Interno 

 

2.7.1. Método cuestionario  

 

Meléndez (2018, pág. 1), al hablar del método cuestionario, menciona que: 

 

Este método implica el uso de un cuestionario prediseñado como herramienta de 

investigación, que incluye preguntas sobre: cómo se manejan las transacciones u 

operaciones, involucrando a las personas que se manejan, cómo el flujo de 

operaciones a través de puestos o ubicaciones determina o identifica los 

procedimientos de control a ser realizado. 

 

Además, Meran y Ruiz (2018, pág. 2), sostienen que estos cuestionarios también deben estar 

“enfocados a los procedimientos que los auditores vayan a establecer, ya que definen las áreas en 

las que debe centrarse la auditoría”;  

 

En el mismo tema, Calle Álvarez (202, pág. 18), agrega que un cuestionario de evaluación de control 

interno “cubre todas las áreas de las actividades de una organización y su aplicación puede 
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utilizarse como guía para identificar y definir de manera uniforme las áreas clave, lo que facilita 

la elaboración de informes.” 

De acuerdo con lo expuesto por los diferentes autores, se puede concluir que el método del 

cuestionario hace referencia a un conjunto de preguntas relacionadas entre sí, además de ser 

ordenadas de manera cronológica, permiten obtener información confiable y pertinente. 

 

2.7.2. Método narrativo 

 

Meléndez (2018, pág. 1), refiriéndose al método narrativo, menciona que: 

 

Como su nombre indica, se trata de una descripción o narración de las diversas 

actividades y registros de departamentos, funcionarios y empleados, en pocas 

palabras aquí se suele describir procedimientos, registros, formularios, archivos de 

los departamentos a evaluar, este método muestra la desventaja es que muchas 

personas son incapaces de expresar sus ideas por escrito de forma clara, precisa y 

concisa, dando como resultado debilidades en su control.  

 

Además, Flores (2020, pág. 4), deduce que “el enfoque descriptivo, también conocido como 

"narrativa", implica descripciones escritas de las acciones tomadas y los controles realizados en 

los departamentos, el personal, las operaciones, la contabilidad y la información financiera.”  

 

De acuerdo con lo expuesto por los diferentes autores, se puede concluir que este método sirve 

para poder conocer de una manera narrativa cada una de las funciones de los colaboradores 

además de describir cada uno de los procesos administrativos que se ejecutan dentro de la 

empresa.  

 

2.7.3. Método de flujogramas  

 

Meléndez (2018, pág. 5), al hablar del método de flujogramas, menciona que: 

 

Este método incluye la presentación y uso de tablas o gráficos, si los auditores 

desarrollan diagramas de flujo de control interno, es necesario visualizar el flujo de 

información y documentos procesados, los diagramas de flujo deben crearse 

utilizando símbolos estándar para que quienes estén familiarizados con ellos puedan 

obtener información útil sobre el sistema. 
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Por su lado, Villalobos (2020, pág. 5) sostiene que: 

 

Los diagramas de flujo brindan una visualización rápida y metódica del sistema de 

control interno de un cliente, lo que ayuda a brindar una comprensión clara de cómo 

funciona el sistema, así mismo los gráficos tienen varias ventajas sobre otros métodos 

de evaluación como son las narrativas, en primer lugar, los gráficos son ideales para 

mostrar la dinámica de los sistemas de control interno y, en segundo lugar, son más 

fáciles de actualizar. 

 

Se concluye que, los flujogramas definen cronológicamente los pasos a seguir; y deben ser fáciles 

de entender, porque de ello depende la creación de controles y la adaptación de los empleados en 

su implementación. 

 

2.8. Manual 

 

2.8.1. Definición  

 

Bustos (2022, pág. 4), menciona que el manual “es una publicación que ayuda a entender cómo 

funciona algo y educa a quienes lo leen sobre un tema en específico” por otro parte, Bravo (2022, 

pág. 16) menciona que “los manuales generalmente son creados por la administración para conectar 

varias actividades y funciones realizadas dentro de una organización y los usan tanto los gerentes 

como el personal, para brindar orientación sobre cómo realizar las funciones.” 

 

En el contexto anterior, los manuales son documentos generados con un fin determinado, en éste 

se incluyen procesos claros, personas responsables y medidas a tomar cuando se presenten 

inconvenientes; entre los tipos más comunes de manuales, tenemos:  

 

2.8.2. Objetivos 

 

Según López (2019, pág. 12) menciona que los principales objetivos son: 

 

• Estimular la uniformidad 

• Eliminar la confusión  

• Reducir la incertidumbre y la duplicación de las funciones 

• Reducir la carga de monitoreo 

• Servir como guía para los empleados 
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• Evitar dar pasos en falso 

• Presentar de forma clara y concisa el trabajo realizado en cada departamento. 

 

Por otra parte, Palacios y Quimiz  (2020, pág. 3), menciona que el objetivo de una manual es: “conseguir 

que las empresas cumplan sus funciones departamentales sin error alguno y de esta forma cumplir 

las expectativas planteadas al inicio de cada una de ellas”. 

 

Según lo mencionado anteriormente, se concluye que el fin principal de los manuales es ayudar a 

entender el funcionamiento de algún tipo de proceso, además de educar a los lectores acerca de 

un tema de forma ordenada y concisa. 

  

2.8.3. Clasificación de los manuales 

 

Tabla 2-2: Tipos de Manuales 

 

Manual organizacional 

Son elaborados de manera general y resumida sobre las funciones, 

áreas y papel de cada miembro de la empresa, un ejemplo de este tipo 

de manuales es donde está plasmado su visión, misión, su estructura, 

etc. 

 

 

Manual departamental 

Son elaborados de manera específica, detalla de mejor manera el 

funcionamiento de cada área, registrando cada proceso, y norma que 

debe seguir la empresa garantizando de esta manera su correcta 

funcionalidad operativa, un ejemplo de este tipo de manuales es la 

descripción de cada puesto de trabajo, sus objetivos, etc. 

 

 

Manual de políticas 

Está enfocado en las funciones y desempeño de los administradores, 

pues detalla las instrucciones de los altos cargos para que puedan 

llevar a cabo el cumplimiento de los objetivos plasmados por la 

empresa.   

 

Manual de procedimientos 

Este manual es mucho más específico, describe de cada tarea 

exponiendo puntualmente los pasos a seguir, un ejemplo de esto son 

los diagramas de procesos, objetivos generales, específicos, etc. 

 

Manual de técnicas 

Este manual es aún más específico que los anteriores detallando 

procedimientos y procesos de la organización, ejemplo de esto es que 

plasma las tareas de un área específica, puede estar acompañado de 

diagramas, glosario, sus objetivos, etc. 

 

Manual de bienvenida 

Este manual es elaborado de una manera general que busca conocer 

de manera rápida como se desenvuelve un nuevo empleado, aquí 

plasma la historia de empresa, misión, visión de manera resumida. 
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Manual de puesto de trabajo 

Específicamente detalla las funciones exactas de los empleados 

especificando sus tareas y responsabilidades, este tipo de manual 

describe el área, al empleado, sus cargos y funciones.  

Manual múltiple Este manual abarca todos los anteriores, pues exponen información de 

otros manuales y lo registra. 

 

Manual Finanzas 

Se describe la parte financiera de la empresa, describiendo las áreas 

de tesorería, área contable y área de cobranzas, planteando normas y 

procesos a seguir. 

Manual sistema Describe las actividades y tareas de un nuevo sistema integrando a 

todos los departamentos que los conforman. 

 

Manual de calidad 

Muestra cómo se debe realizar los procesos de calidad, importante 

para poder medir y que sirva como estándar para medir la 

productividad, su servicio y calidad de la empresa  

Fuente: (Mejía Jervis, 2021) 

Realizado: Cando A., (2023) 

 

En relación con los conceptos anteriores, se puede concluir que existen diferentes tipos de 

manuales y se clasifican según su alcance; los manuales desempeñan un papel importante en los 

negocios porque recopilan y registran información para ayudar a reducir los errores que pueden 

ocurrir debido a acciones inapropiadas. 

 

2.8.4. Ventajas y desventajas de un manual administrativo 

 

López (2019, pág. 3),  al hablar de las ventajas y desventajas de un manual, menciona las siguientes: 

 

Ventajas 

• Son una fuente constante de información sobre el trabajo a realizar. 

• Ayudan a institucionalizar y definir objetivos, políticas, procedimientos, funciones, 

normas, etc.  

• Evitan discusiones y malas interpretaciones de las operaciones.  

• Garantizan la continuidad y consistencia del programa a lo largo del tiempo.  

• Han fortalecido la coordinación de trabajo.  

• Permiten una delegación efectiva, ya que el seguimiento por parte de los 

supervisores puede limitarse a excepciones y verificaciones si hay instrucciones 

escritas. 
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Desventajas 

• Si no se hacen bien, habrá serios problemas en el desarrollo empresarial.  

• Pueden ser costosos de producir y actualizar.  

• Si no se actualizan periódicamente, pierden su validez.  

• Se limitan a los aspectos formales de la organización e ignoran los aspectos 

informales igualmente importantes.  

• Si hay demasiadas conexiones, son inútiles; pero si hay demasiados detalles, las 

cosas pueden complicarse. 

Por otra parte, Palacios y Quimiz (2020, pág. 8), menciona las siguientes ventajas y desventajas: 

 

Ventajas  

• Elimina inquietudes y malentendidos 

• Ayuda a establecer objetivos, políticas, procesos y funciones 

• Amplifica la organización del trabajo 

• Permite transmitir en forma efectiva 

• Sirve como base para las capacitaciones 

• Se presenta de manera clara el funcionamiento de cada departamento 

• Plasma artículos dónde indica las obligaciones, sanciones y beneficios 

 

Desventajas  

• El costo de actualización y realización suelen ser altos  

• Si se elabora de forma parcial se producen serios inconvenientes en el desarrollo de 

las funciones/actividades  

• Si un manual dispone de información sobreexplotada en detalles, pierde atención y 

pueden volverse complicados  

• Si no se actualiza periódicamente pierde eficacia 

 

Mediante lo expuesto anteriormente, se determina que existen diferentes ventajas al elaborar un 

manual, como son:  Colabora en la correcta ejecución de las actividades encomendadas al personal 

y vela por el desarrollo uniforme de dichas actividades, además, permite ahorrar tiempo y esfuerzo 

en la ejecución de funciones y evita la repetición de instrucciones y pautas, mientras que una de 

las desventajas más comunes es el costo de su creación y la falta de actualización. 
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2.8.5. Elementos que integran los manuales de organización 

 

De acuerdo con la Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos (2021, pág. 

8) menciona que un manual debe contener. 

  



23 

 

Portada 

Identificación principal del manual, las indicaciones técnicas corresponden a la primera 

hoja del documento. 

 

Contenido 

Relación de capítulos, títulos o apartados que componen el manual. Es esencial para la 

organización, orientación y ubicación de temas, permite conocer los contenidos y 

paginación. 

 

Introducción 

Texto breve y claro, que permite al lector conocer el panorama general del contenido del 

manual, mediante una explicación sobre su ámbito de aplicación que agrega el 

fundamento legal por el cual se ha elaborado. 

 

Marco jurídico y normativo 

Conjunto de disposiciones jurídico-administrativas que dan legalidad a las acciones de 

las unidades administrativas del Poder. 

 

Nombre del procedimiento, objetivo y políticas 

Procedimiento: Nombre de la actividad a realizarse, todo procedimiento debe contar con 

un número progresivo en su caso.  

 

Objetivo: Se deberá describir, de manera clara y precisa, el resultado que se desea 

alcanzar con cada procedimiento. Deberá reflexionarse con los cuestionamientos: ¿Cuál 

es el propósito?, ¿Para qué? y ¿Para quién?; la redacción deberá iniciar con verbo 

infinitivo 

 

Políticas: Son lineamientos de conducta que deben cumplirse antes, durante o después 

del desarrollo del procedimiento, su redacción tiene carácter imperativo para su 

observancia y cumplimiento. Los verbos implicados en la redacción deberán estar en 

tiempo futuro, toda vez que la política es aplicable al sujeto para regular la conducta o 

decisiones que deberá asumir. 

 

Desarrollo del procedimiento.  

Este apartado deberá describir actividades u operaciones que se ejecutan en el 

procedimiento, así como las unidades administrativas que intervienen en su realización. 



24 

 

 

Diagrama de flujo del procedimiento 

Una vez descrito el procedimiento se continúa con la representación gráfica; para ello, 

se elaborará un diagrama de bloque que simbolice el flujo de la información y las 

interacciones entre las unidades administrativas que intervienen en el procedimiento. Un 

bloque es un recuadro donde se describe brevemente la actividad y se ubica en la 

columna que corresponda a la unidad administrativa. 

 

Anexos 

Documentos de comunicación administrativa, los cuales están diseñados para cubrir una 

necesidad de control y registro de información. 

 

Por otra parte, el Instituto Politécnico Nacional Dirección de Planeación y Organización  (2022, 

pág. 9), menciona que un manual debe contener: 

 

a) Acta de expedición 

b) Portada  

c) Control de emisión  

d) Control de cambios (hoja de modificaciones)  

e) Contenido  

f) Introducción 

g) Propósito  

h) Marco Jurídico-Administrativo  

i) Relación de procedimientos  

j) Procedimientos específicos  

Y a su vez cada procedimiento específico estará integrado por:  

1. Portada  

2. Propósito  

3. Alcance  

4. Documento de referencia y normas de operación  

5. Políticas de operación  

6. Descriptivo  

7. Diagrama de flujo 

 

De acuerdo a las definiciones citadas sobre los elementos que contiene un manual, se concluye 

que éste debe contener toda la información necesaria para llevar a cabo una determinada actividad, 
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su estructura es extensa y se encuentra compuesta por diferentes pasos a seguir de manera 

sistemática y secuencial.  
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2.8.6. Diagrama de flujo  

 

Torres (2019, pág. 6), menciona que un diagrama de flujo “es una representación gráfica de un 

proceso. Se trata de representar los pasos que toma un proceso de principio a fin, y para esto, se 

utilizan una serie de elementos visuales para ayudar a mapear cada paso del proceso”. 

 

De su lado,  (Fiorella, 2022, pág. 12), argumenta que: “la ayuda de esta herramienta gráfica permite 

simplificar la información y especifica el alcance, facilita la observación y estudio de los procesos, 

facilita la asignación de responsabilidades, sirve como guía de capacitación para los nuevos 

empleados”. 

 

 

Ilustración 2.8.6-1: Diagrama de flujo 

Fuente: Cárdenas Fiorella 

 

Según la Universidad Veracruzana de México (2020) menciona el significado de los símbolos del 

diagrama de flujo de la siguiente manera. 
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Tabla 2.8.6-1: Símbolos 

 Se utiliza para representar el inicio o el fin de una teoría, también 

puede representar una parada o una interrupción programada que sea 

necesaria realizar en un programa. 

 Se utiliza para un proceso determinado, es el que se utiliza 

comúnmente para representar una instrucción o cualquier tipo de 

operación que originen un cambio de valor. 

 Es utilizado en la toma de decisiones, ramificaciones, para la 

indicación de operaciones lógicas o de comparación entre datos. 

 Es utilizado para representar la salida de información por medio de la 

impresora 

 Es utilizado para presentar una entrada o salida de información que 

sea procesada o registrada por medio de un periférico. 

 Es utilizado para indicar la secuencia del diagrama de flujo, es decir 

para indicar el sentido de las operaciones dentro del mismo. 

  

Realizado por: Cando, A. 2023. 

 

En conclusión, los diagramas de flujo son representaciones gráficas de un proceso donde se 

definen los pasos que se deben seguir en forma cronológica; y, deben ser de fácil comprensión, 

pues de esto depende la generación de controles y la adaptación de los empleados en su aplicación. 

 

2.9. Marco conceptual  

 

2.9.1. Control interno 

 

Orellana (2020), define al control interno como: “un procedimiento que se enmarca en el control de 

recursos y activos de una empresa, y sirve para llevar un registro sobre su actividad y 

trazabilidad”. 

 

INICIO / FIN  

PROCESO 

DECISIÓN 

DOCUMENTO

S 

DATOS 
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2.9.2. Diseño  

 

Tilio A. (2020), define el diseño como: “un proceso donde se configura mentalmente algo para 

cumplir una función determinada. Este proceso se utiliza a la hora de crear algo, es la acción de 

bosquejar cómo sería lo que se quiere crear.” 

 

2.9.3. Manual 

 

Olvera D. (2021), afirma que un manual es: “un libro o folleto en el cual se recopilan los aspectos 

básicos y esenciales de una actividad de la organización. Nos permiten comprender el 

funcionamiento de algo o acceder de manera ordenada y concisa, al conocimiento algún tema o 

materia”. 

 

2.9.4. Políticas  

Fernández J. (2023), al hablar de políticas, las define como aquellas que: “constituyen principios, 

pautas a seguir, formas de pensar y de actuar que emanan de la dirección de la empresa.” 

 

2.9.5. Administración 

 

Quirola M. (2020), en referencia a administración menciona que: “es el proceso que busca por medio 

de la planificación, la organización, ejecución y el control de los recursos darles un uso más 

eficiente para alcanzar los objetivos de una institución.” 

 

2.9.6. Normativa  

 

Trujillo E. (2021), considera que una normativa es: “el conjunto de leyes que regula un tema o ámbito 

determinado. Es una recopilación de las normas que se encuentran vigentes.” 

 

2.9.7.  Proceso  

 

Westreicher G. (2020), en referencia a proceso menciona que: “es una secuencia de acciones que se 

llevan a cabo para lograr un fin determinado.” 

 

2.9.8. Eficiencia 

 

Sánchez J. (2008), menciona que la eficiencia: “Hace referencia a la necesidad de menores 

asignaciones de factores para la producción de un determinado nivel de bienes y servicios.”  
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CAPÍTULO III 

 

3. MARCO METODOLÓGICO 

 

3.1. Enfoque de la investigación 

 

3.1.1. Enfoque cualitativo 

 

Cortez y Neil (2018, pág. 19), al hablar del enfoque cualitativo menciona que “la investigación 

cualitativa permite la recopilación de descripciones utilizando métodos y herramientas como la 

observación, entrevistas, etc., para obtener información en forma de narraciones, grabaciones de 

audio, notas de campo, registros escritos, transcripciones audiovisuales, fotografías, etc.” 

 

Con base en la definición anterior, se utilizó un enfoque cualitativo para analizar, describir y 

comprender las funciones y características requeridas para desarrollar el manual de control 

interno, el cual fue realizado con precisión, objetividad y de manera sencilla. 

 

3.2. Nivel de investigación 

 

3.2.1. Investigación descriptiva  

 

Niño (2019, pág. 169), con relación a la investigación descriptiva, menciona que: 

 

El propósito de esta investigación es describir la realidad en estudio, su aspecto, sus 

partes, clases, categorías o relaciones que se pueden establecer entre diferentes 

objetos para ilustrar una verdad, justificar un enunciado o probar una hipótesis. Se 

entiende como la representación de fenómenos, hechos, situaciones, cosas, personas 

y las características de otros seres vivos con palabras, evocándolas en la mente del 

lector o intérprete. 

 

El desarrollo de este trabajo de investigación hizo énfasis en este tipo de investigación, puesto 

que se detalló toda la información recopilada, determinando las características que identifican a 

los diferentes componentes que limitan la investigación, la cual buscó establecer parámetros de 

control a través de un manual de control interno. 
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3.3. Diseño de la investigación 

 

3.3.1. Investigación no experimental 

 

Montano (2021, pág. 15), al referirse a la investigación no experimental menciona que: 

 

Se hace observando sin intervenir ni manipular a los sujetos ni intentar controlar las 

variables en la situación observada, su objeto de estudio es observado en su entorno 

habitual y ambiente natural, se registran variables y procesos sin sumar ni restar para 

no interferir ni perturbar con el proceso de evaluación. 

 

Con base en lo anterior, se utilizó este diseño, pues para la investigación que se realizó a la 

empresa CEVALLOS & SILVA CEVSIL CIA. LTDA., se aplicó un trabajo de campo y la 

información fue recolectada sin manipular ni cambiar las variables de investigación, es decir, los 

datos e información fueron recolectados directamente de la empresa para su posterior análisis e 

interpretación, asegurando de esta forma que la información sea real, confiable y objetiva. 

 

3.4. Tipo de estudio  

 

3.4.1. Investigación de campo 

 

Guzmán (2019, pág. 2), al hablar de la investigación de campo, establece que: 

 

Se aplican directamente a las personas y lugares donde ocurre el fenómeno en 

estudio. El objetivo es recopilar datos de fuentes primarias a través de la observación 

estructurada y la aplicación de diversas herramientas desarrolladas previamente: 

encuestas, entrevistas, estudios de casos, prácticas de campo, etc.” 

 

La investigación de campo se llevó a cabo en la empresa CEVALLOS & SILVA CEVSIL CIA. 

LTDA., cuya actividad principal es brindar un servicio educativo integral e incluyente de calidad 

y calidez, en Educación General Básica y Bachillerato General Unificado, actualmente ubicada 

en las calles Dolores Veintimilla No.840, en la ciudad de Riobamba. 

 

Con el fin de obtener información veraz y oportuna de acuerdo con el objetivo de la investigación, 

se verificó de primera mano la situación y manejo de los procesos tanto contables como 

administrativos de la empresa, asimismo se aplicaron encuestas con el fin de obtener información 
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necesaria y veraz con respecto a la situación actual de la empresa, finalmente, se realizaron 

observaciones y entrevistas al personal contable y administrativo de la empresa.  

 

3.4.2. Investigación bibliográfica 

 

González (2022, pág. 14), al hablar de la investigación documental, señala: “es un método de 

investigación e interpretación basado en reseñas de libros, artículos, videos y documentales. 

También se puede definir como el proceso de recopilar, organizar y analizar datos relacionados 

con un tema específico.” 

 

Con base en la anterior definición, se recolectó información bibliográfica para la construcción del 

marco teórico a través de: libros, artículos científicos, monografías, leyes y reglamentos, blogs, 

páginas web y demás fuentes de información confiables publicadas con relación al tema 

investigado; simultáneamente, se revisó la documentación emitida por la empresa CEVALLOS 

& SILVA CEVSIL CIA. LTDA.  

 

3.5. Población y Muestra 

 

3.5.1. Población 

 

Chávez (2019, pág. 104), define a la población, como: “está formado por individuos y sumas de 

elementos que pueden tener ciertas propiedades que son fáciles de estudiar.” 

Para el diseño del presente manual de control interno para la empresa CEVALLOS & SILVA 

CEVSIL CIA. LTD., de la ciudad de Riobamba, dado que su población es reducida, se aplicaron 

las diferentes técnicas de recolección de datos a todo el personal que conforma esta unidad 

productiva, evaluando las actividades que realizan, mediante la observación, entrevistas y la 

aplicación de un cuestionario de control interno. 

 

Tabla 3-1: Población de la Unidad Educativa Pensionado Americano International School- 

Administrativo Contable 

Estructura  

Rectorado 1 

Secretaria general 1 

Dirección financiera  1 

Colecturía 1 

Admisión y coordinación académica  1 

Inspección general 1 

Total  6 
Realizado por: Cando, A. 2023. 
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3.6. Métodos, Técnicas e Instrumentos de investigación 

 

3.6.1. Métodos de investigación 

 

3.6.1.1. Método inductivo 

 

Monroy y Nava (2018, pág. 62), en referencia al método inductivo, señalan: “es una forma de 

razonamiento en la que se establecen criterios generales mediante el análisis de hechos o 

fenómenos específicos.” 

 

Con base en la definición anterior, este estudio aplicó el método inductivo para identificar y 

analizar los problemas existentes en los procesos de la empresa Cevallos & Silva Cevsil y el posterior 

desarrollo del manual de control interno, que servirán como referencia para empresas en 

situaciones similares. 

 

3.6.1.2. Método Deductivo 

 

Monroy y Nava (2018, pág. 67), al hablar del método deductivo, establecen: “es un procedimiento 

racional para explicar ciertos hechos a partir de la integración o clasificación del sentido común, 

como teorías probadas, leyes, postulados o hipótesis. A diferencia del anterior, este conocimiento 

se obtiene de lo general a lo específico.” 

 

A partir del concepto anterior, se utilizó el enfoque deductivo para la construcción del manual de 

control interno, a partir del análisis y aplicación de leyes, reglamentos y cuanta normativa le es 

aplicable a la empresa CEVALLOS & SILVA CEVSIL CIA. LTDA. 

 

3.6.2. Técnicas de investigación 

 

3.6.2.1. Observación directa 

 

Arias (2021, pág. 87), en relación a la observación directa, manifiesta: “por el hecho de que los 

investigadores observan fenómenos o sujetos en su estado natural, es decir, no participan en el 

estudio. Los investigadores se separan físicamente de la población de estudio y permiten que la 

población realice sus propias actividades comunes.” 
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El uso de este método de investigación en el estudio permitió recopilar datos e información real 

e importante sobre los aspectos y problemáticas más importantes de los procesos administrativos 

y financieros que se llevan adelante en la empresa CEVALLOS & SILVA CEVSIL CIA. LTDA., 

lográndose determinar las principales debilidades de la empresa y construir el manual de control 

interno.  

 

3.6.2.2. Entrevista  

 

Niño  (2019, pág. 65), en referencia a la técnica de la entrevista, sostiene que:  

 

Es una técnica esencialmente una forma verbal basada en sesiones de preguntas y 

respuestas entre el investigador y los participantes, que permite recoger las opiniones 

y puntos de vista de dichos participantes o, en definitiva, comunicarse con ellos en 

determinadas áreas o campos del conocimiento dependiendo del propósito. 

 

Con base en la anterior definición, la técnica de la entrevista permitió obtener información 

directamente del gerente de la empresa, especialmente sobre los principales problemas de la 

empresa en cuanto a los procesos internos, tanto administrativos como contables y los problemas 

que éstos han causado en la rentabilidad de la empresa. 

 

3.6.2.3. Cuestionario de control interno  

 

Ortega (2020, pág. 11), refiriéndose al cuestionario de control interno, argumenta que: “la recolección 

de datos de una empresa que ayuda a conocer los procesos internos y medirlos para poder 

mejorarlos; incluye preguntas que analizan la parte operacional el de la empresa, el riesgo, la 

existencia de control, eficiencia y eficacia.” 

 

La aplicación de esta técnica de investigación se realizó con la aplicación del Coso III, la cual 

está conformada por cinco componentes con sus respectivos principios; en total son 17 principios 

que se enfocan en varios puntos de la funcionalidad de la empresa, como el ambiente de control, 

la evaluación de riegos, actividades de control, información y comunicación, monitoreo y 

seguimiento. 
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3.6.3. Instrumentos de investigación 

 

3.6.3.1. Guía de observación 

 

Monroy y Nava (2018, pág. 109), al hablar de la guia de observación, señalan: “consiste en indicadores 

de interés que definen qué observar sin ser rígidos. Se utiliza como herramienta de control, el 

diario de campo se utiliza como herramienta de registro” 

 

Con base en lo anterior, se utilizó esta herramienta de investigación para el registro de los 

principales procedimientos observados dentro la empresa como: el proceso de cobro de las 

pensiones estudiantiles, compra de insumos de oficina, autorización de una compra, la 

comunicación interna, entre otras actividades. 

 

3.6.3.2. Ficha de entrevista 

 

Arias (2021, pág. 103), sostiene que la ficha de entrevista es: 

 

Una herramienta documentada cuyo propósito principal es recolectar información de 

los encuestados con fines de investigación, se puede realizar de forma manual o 

computarizada, y solo puede ser editada por el investigador, por lo que el entrevistado 

no debe sentirse libre de actuar. 

 

Para esta investigación fue necesario utilizar la guia de entrevista, en un formato de preguntas 

abiertas o tipo opinión, con tendencia a definir las variables objeto de estudio y con énfasis al por 

qué es necesario un control interno, donde se lograron plasmar los principales procesos de las 

diferentes actividades que realiza la empresa. 
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CAPÍTULO IV 

 

4. MARCO DE ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS 

 

4.1. Procesamiento, análisis e interpretación de resultados  

 

4.1.1. Análisis de la entrevista al rector de la empresa Cevallos & Silva Cevsil Cia. Ltda.  

“Unidad Educativa Pensionado Americano”  

 

Entrevista dirigida al rector de la Unidad Educativa Pensionado Americano 

 

Objetivo:  

Conocer y recopilar información de la percepción del rector respecto al funcionamiento de la 

Unidad Educativa Pensionado Americano con un enfoque administrativo. 

 

Pregunta 1. ¿Cuál es la situación actual de la Unidad Educativa Pensionado Americano, en 

el ámbito administrativo? 

Legalmente, está constituida como una compañía limitada, sus socios es la directora Angelita, 

Lorena Cevallos y mi persona (Carlos Cevallos), nosotros somos los propietarios de la empresa, 

está conformado por departamentos, en primer lugar, tiene la junta de socios o como se la conoce 

internamente la junta consultiva, luego de eso viene el rectorado, un poquito más abajo del 

rectorado o de gerencia, vendría el departamento financiero, departamento del departamento de 

consejería estudiantil, departamento de coordinación académica y departamento de inspección. 

Después de los cuatro niveles habría un nivel auxiliar donde están todos los servicios auxiliar, 

donde está lo que es servicios complementarios como transporte, bar , eso estaría al mismo nivel 

de cada uno de ellos, los docentes están en un aspecto bajo la coordinación académica, lo que 

tienen que ver al comportamiento es inspección, académico, coordinación académica y 

orientación vocacional, lo que es aspectos psicológicos, pedagógicos, eso tiene que ver con él con 

el departamento de inspección. 

 

Pregunta 2. ¿La empresa cuenta con un manual de control interno que ayude al 

cumplimiento de las tareas responsabilidades de cada uno de los miembros de la 

organización o con algún otro manual?  

No cuenta con manual de control interno, con lo que cuesta es con un manual de los del Ministerio 

de Educación y otro en el manual de calidad (ISO), 
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Pregunta 3. ¿Se socializa con los colaboradores de la empresa el manual de control interno 

existente para el adecuado desempeño de sus funciones? 

Como no se cuenta con un manual de control interno, no se lo ha venido haciendo, pero sí hemos 

socializado otros manuales como el manual de convivencia, el cual se socializó a los alumnos, a 

los padres de familia y a los compañeros docentes. En el aspecto administrativo, más de las 

funciones, se ha trabajado internamente, no se lo ha hecho una socialización sino de manera 

general sin un documento que nos respalde, 

 

Pregunta 4. ¿La Empresa cuenta con un plan estratégico, que le permita conocer los 

objetivos y metas a seguir? 

Nosotros tenemos un plan estratégico institucional (PEI), lo hemos hecho, lo hemos realizado 

cada año, ajustándonos a las exigencias actuales con respecto a la educación, en la parte 

administrativa, atención al cliente, parte contable no se lo ha realizado. 

 

Pregunta 5. ¿Qué estrategias de control interno se aplica a los colaboradores de la empresa 

para que cumplan a cabalidad sus responsabilidades laborales en el área asignada? 

Al final de cada año se realiza una evaluación de desempeño, se realiza un Google forms, donde 

se evalúa a los docentes, al personal de servicio, al personal administrativo, al personal de 

inspección, y al personal financiero, esto se realizaba antes de la pandemia, hoy en día ya no se 

ha retomado esa evaluación, la evaluación específicamente era en la satisfacción al cliente. 

 

Pregunta 6. ¿Qué aspectos considera importantes para delegar funciones y 

responsabilidades a los colaboradores de empresa? 

La capacidad de cada una de las personas, tener en cuenta para que trabajo fue contratado, tener 

en claro la funciones que va a desempeñar, esto ya lo queremos realizar de manera técnica. 

 

Pregunta 7. ¿Se supervisa si los responsables de cada área de la empresa están cumpliendo 

con las respectivas funciones que se les han sido asignadas? 

Si, se lo hace a partir de los estándares del ministerio, esto por parte de los docentes, por otra 

parte, no existe una supervisión directa en la parte administrativa y financiera. 

 

Pregunta 8. ¿Se realizan reconocimientos o existen incentivos para los trabajadores de la 

empresa que cumplen con los objetivos de la entidad? 

Se lo ha hecho de manera general, uniformes, canastas, cena. 
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Pregunta 9. ¿Se imponen sanciones a los colaboradores de la empresa en caso de 

incumplimiento de las actividades que les fueron asignadas? 

La decisión de la junta consultiva es que se empiece a imponer, entonces lo primero que se hace 

se emite un llamado de atención verbal, y luego si es recurrente sancionar, pero hasta el momento 

no se ha llegado a esas instancias. 

 

Pregunta 10. ¿Considera indispensable el diseño de un manual de control interno para la 

empresa Cevallos & Silva Cevsil Cía. Ltda., que ayude a la mejora de la gestión 

administrativa y financiera a nivel institucional? 

Totalmente, considero que la creación de este manual va a brindarnos seguridad en las diferentes 

actividades, tener un documento de respaldo, y de manera general a la eficiencia y eficacia de los 

procesos, funciones y comportamiento. 

 

Análisis: 

 

La mayoría de los aspectos relacionados con el control interno dentro de la empresa son de índole 

negativa, especialmente en la parte administrativa, desde no tener un organigrama bien definido 

a manejarse la mayor parte de manera empírica sin un documento que respalde y sirva como guía 

en la realización de las diferentes actividades. 

 

4.1.2. Diagnóstico del control interno bajo el método del Coso III 

 

Parámetro de evaluación para la aplicación del cuestionario de control interno 

 

Para la evaluación del control interno se utiliza la siguiente escala: 

 

Tabla 4-1: Parámetro de evaluación del cuestionario del control interno 

Parámetro   Calificación 

Muy Bueno 5 

Bueno 4 

Regular 3 

Malo 2 

No existe 1 

Realizado por: Cando, A. 2023. 

  



38 

 

Cuestionario de Control Interno 

 

Tabla 4-2: Evaluación del Ambiente de Control 

UNIDAD EDUCATIVA "PENSIONADO AMERICANO 

INTERNATIONAL SCHOOL" 
CCI 

1/5 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-MÉTODO COSO 

III 

AMBIENTE DE CONTROL 

PRINCIPIO 1:  Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

1 ¿La empresa posee misión y visión? 5  

2 ¿La empresa tiene un código de ética? 1 
D: no cuenta con un 

Código de ética  

3 

¿La empresa cuenta con una estructura 

organizacional definida de forma 

adecuada? 

4   

PRINCIPIO 2: Ejerce responsabilidad de supervisión 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

4 
¿El Rector supervisa las actividades que 

ejecutan los trabajadores de la empresa? 
4   

5 

¿Los trabajadores acatan con las 

disposiciones emitidas por la máxima 

autoridad? 

4   

6 
¿Existen políticas a las que se sujetan las 

diferentes áreas de trabajo? 
4   

PRINCIPIO 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

7 
¿Existen requisitos de conocimientos y 

habilidades para el nuevo personal? 
4   

8 

¿La empresa tiene definido por escrito los 

perfiles de los puestos de trabajo de sus 

empleados? 

1 

D: no cuenta con 

ningún documento que 

describa cada perfil de 

trabajo  
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9 

¿La empresa cuenta con una estructura 

organizacional de acuerdo con sus 

funciones? 

2 
D: no cuenta con un 

organigrama 

PRINCIPIO 4:  Demuestra compromiso para la competencia 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

10 

¿El proceso de selección del personal se 

prioriza las habilidades y conocimiento 

que requiere el área de trabajo? 

4   

11 
¿Hay capacitaciones constantes para los 

trabajadores de la entidad? 
2 

D: últimamente no se 

han realizado 

capacitaciones  

12 
¿Se evalúa el rendimiento del personal en 

forma periódica? 
4   

PRINCIPIO 5:  Hace cumplir con la responsabilidad 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

13 
¿Existe un manual detalle los procesos de 

la organización? 
1 

D: No existe ningún 

manual de procesos 

14 
¿Se cumplen con las disposiciones 

legales? 
5   

15 
¿Se presentan estados financieros 

Superintendencia de compañías? 
5   

TOTAL 50 
 

Realizado por: Cando, A. 2023. 

 

Calificación  

𝑃𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 =
𝑆𝑢𝑚𝑎𝑡𝑜𝑟𝑖𝑎 𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑒𝑔𝑢𝑛𝑡𝑎𝑠
 

𝑃𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 =
50

15
= 3,33 

 

 

Parámetro   Calificación 

Muy Bueno 5 

Bueno 4 

Regular 3 

Malo 2 

No existe 1 
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Interpretación: 

Dentro del componente Ambiente de Control el resultado de la evaluación del control interno está 

dentro del rango 3.33, abarcando los primeros cinco principios, lo cual significa que se encuentra 

en la valoración regular, dando a conocer que la entidad aún posee falencias por mejorar; para 

alcanzar una valoración muy buena. 

Debilidades 

No cuenta con un código de ética: 

 

Provocando que el personal no cuente con una herramienta que les ayude a comprender los 

principios morales y profesionales para el ejercicio de sus actividades, de esta manera desempeñar 

mejor su trabajo, aunque este código no es coactivo, supone una normativa interna de 

cumplimiento obligatorio. 

 

No cuenta con ningún documento que describa cada perfil del puesto de trabajo: 

 

Para la contratación del personal dentro de la empresa se lo realiza de manera empírica y verbal 

pues no cuenta con un documento que establezca las funciones y preparación académica que son 

necesarios para ocupar el cargo, esto ocasiona un retraso en la selección del personal. 

 

No cuenta con un organigrama estructural: 

 

Su estructura organizacional no está bien definida es por ello, que existe problemas en definir las 

funciones, el cumplimiento de metas, problemas de comunicación a nivel jerárquico, procesos 

demasiado largos, entre otros. 

 

Últimamente no se han realizado capacitaciones orientadas al personal administrativo y 

contable: 

 

No se han realizado ningún tipo de capacitación al personal administrativo y contable. 

 

No existe un manual de procesos: 

 

Los procesos son realizados de acuerdo con las indicaciones hechas al momento de ser 

contratados y en base a la experiencia como profesional, afectando el cumplimiento, rapidez y 

eficacia de las actividades que realiza cada profesional. 
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Tabla 4-3: Evaluación de Riesgos 

UNIDAD EDUCATIVA "PENSIONADO AMERICANO 

INTERNATIONAL SCHOOL" CCI 

2/5 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-MÉTODO COSO III 

EVALUACIÓN DE RIESGOS 

PRINCIPIO 6:  Especifica objetivos relevantes 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

1 

¿Existe una planificación estratégica y 

operativa que determine los objetivos a 

lograr? 

4   

2 

¿Las actividades administrativas y 

operativas van acorde al cumplimiento de 

los objetivos? 

4   

3 
¿Existe una divulgación de objetivos y 

estrategias? 
3  

PRINCIPIO 7:   Identifica y analiza los riesgos 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

4 
¿Se encuentran bien segregadas las 

funciones para minimizar los riesgos en las 

operaciones del área administrativa? 

1 

D: No existe una 

segregación de 

funciones bien 

definidas 

5 

¿Se considera importante tomar acciones 

para 

disminuir los riesgos administrativos a los 

que 

se expone el área? 

5   

PRINCIPIO 8:   Evalúa el riesgo de fraude 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

6 
¿Si existe fraude, se 

comunica a gerencia? 
5   

7 
¿Se realizan controles para evitar los 

diferentes riesgos de fraude? 
3 

El mecanismo que 

se utiliza es la 

observación en 

áreas especificas 

PRINCIPIO 9:   Identifica y analiza cambios importantes  
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N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

8 
¿Se los analiza y aplica los cambios en 

leyes y reformas? 
5   

9 
¿Existen políticas del adecuado manejo de 

recursos financieros y talento humano? 
3   

TOTAL 33 
 

Realizado por: Cando, A. 2023. 

 

Calificación  

𝑃𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 =
𝑆𝑢𝑚𝑎𝑡𝑜𝑟𝑖𝑎 𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑒𝑔𝑢𝑛𝑡𝑎𝑠
 

  

𝑃𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 =
33

9
= 3,66 

Interpretación: 

 

El componente de Evaluación de Riesgo refleja una calificación de 3.66, ubicándose en la 

valoración regular, este componente abarca los siguientes cuatro principios que conforman el 

COSO III, dando a conocer las principales falencias para poder establecer una propuesta de 

mejora con base a este diagnóstico. 

 

Debilidades  

No existe una adecuada segregación y delimitación de funciones:  

 

Esta debilidad está ligada a la falta de un manual de funciones, pues el conocimiento de las 

actividades y responsabilidad que tiene cada cargo solo está dado de manera verbal, de manera 

empírica y no cuenta con un documento donde respalde su accionar. 

  

Parámetro   Calificación 

Muy Bueno 5 

Bueno 4 

Regular 3 

Malo 2 

No existe 1 
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Tabla 4-4: Evaluación Actividades de Control 

UNIDAD EDUCATIVA "PENSIONADO AMERICANO 

INTERNATIONAL SCHOOL" CCI 

3/5 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-MÉTODO COSO III 

ACTIVIDADES DE CONTROL 

PRINCIPIO 10: Selecciona y desarrolla actividades de control 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

1 
¿Existe socialización sobre las 

responsabilidades a cada empleado? 
3 

Se lo realiza de manera 

verbal. 

2 
¿Existe una manual de funciones dentro de la 

entidad? 
1 

D: No existe un 

manual de funciones 

3 
¿Se rotan las tareas de los 

servidores? 
3 

Se lo realiza de 

acuerdo con los 

requerimientos de la 

empresa. 

PRINCIPIO 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnología 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

4 
¿Cuentan con sistemas tecnológicos que 

ayuden al desarrollo de la empresa? 
4   

5 
¿Se da actualizaciones y mantenimiento 

adecuado al software utilizado en la entidad? 
5   

6 
¿Existen equipos de cómputo suficientes en el 

área administrativa? 
5   

PRINCIPIO 12: Se implementa a través de políticas y procedimientos 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

7 

¿Existe documentación que respalde la 

integridad y veracidad del trabajo contable y 

administrativo? 

4   

8 

¿El sistema contable es confiable y evita la 

alteración de información una vez realizada la 

transacción? 

4   

 9 
¿Existe un control adecuado al momento de 

los cobros? 
2 

D: Existe 

inconvenientes en el 

cobro de matriculas  

10 

¿Los informes, reportes se encuentras con las 

respectivas firmas de respaldo; elaborado, 

revisado y aprobado? 

4 

  

PRINCIPIO 13:  Usa información Relevante 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

11 
¿El manejo de la información financiera se lo 

realiza con adecuada confidencialidad? 
4   

12 
¿Cuenta con la información financiera 

actualizada, si requiere de la misma? 
4   

TOTAL  44   

Realizado por: Cando, A. 2023. 
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Calificación 

𝑃𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 =
𝑆𝑢𝑚𝑎𝑡𝑜𝑟𝑖𝑎 𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑒𝑔𝑢𝑛𝑡𝑎𝑠
 

𝑃𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 =
43

12
= 3,58 

 

Interpretación: 

 

El componente de Actividades de Control refleja una calificación de 3,58, ubicándose en una 

valoración regular que abarca desde el principio diez al trece, muestra debilidades encontradas en 

la parte de selección y desarrollo de las actividades, así como también en la implementación de 

políticas y procedimientos que la empresa debe implementar y mejorar para lograr un mejor 

desenvolvimiento empresarial. 

 

Debilidades 

No existe un manual de funciones: 

 

Al no tener este documento, provoca que las actividades de control y verificación no se puedan 

realizar pues no se cuenta con un documento que respalde el desarrollo de cada funcion. 

 

Existe inconvenientes en el cobro de matriculas 

 

Esta debilidad surge en el proceso de matrícula, el inconveniente principal es el pago, pues este 

proceso se realiza en varios departamentos de la empresa y requiere de un proceso más eficiente 

y eficaz, evitando así que la matrícula no sea cancelada. 
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Tabla 4-5: Evaluación de la Información y Comunicación 

UNIDAD EDUCATIVA "PENSIONADO AMERICANO 

INTERNATIONAL SCHOOL" CCI 

4/5 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-MÉTODO COSO III 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

PRINCIPIO 14:  Comunica internamente 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

1 
¿Se considera segura a la información emitida los 

empleados? 
4   

2 
¿Se comunica los resultados obtenidos en el área 

operativa y área administrativa? 
2 

D: No se comunica 

los resultados 

obtenidos. 

3 
¿El sistema operativo utilizado en la organización 

permite generar informes de manera eficiente? 
4   

PRINCIPIO 15: Comunica externamente 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

4 
¿La empresa cuenta con un sitio web donde 

publica comunicados relevantes para sus clientes? 
5   

5 
¿Existen canales de comunicación con los 

clientes? 
5   

6 
¿Existen canales de comunicación con los 

proveedores? 
4   

TOTAL 24   

Realizado por: Cando, A. 2023. 

 

Calificación 

𝑃𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 =
𝑆𝑢𝑚𝑎𝑡𝑜𝑟𝑖𝑎 𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑒𝑔𝑢𝑛𝑡𝑎𝑠
 

𝑃𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 =
24

6
= 4 
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Interpretación: 

 

El componente de información y comunicación refleja una calificación de 4, ubicándose en una 

valoración buena, abarca desde el principio catorce al quince, muestra que la empresa tiene 

inconvenientes leves, pero que es necesario mejorarlos en el ámbito de la comunicación interna 

para lograr una solidez empresarial. 

 

Debilidades 

No se comunica los resultados obtenidos: 

 

Los resultados en el área administrativa y operativa no son socializados con los empleados, pues 

solo son manejados por el rectorado y quienes han obtenido los resultados, esto provoca la falta 

de motivación en caso de ser favorables los resultados y en caso de ser desfavorables, pues la falta 

de compromiso por mejorar. 
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Tabla 4-6: Evaluación Supervisión y Monitoreo 

UNIDAD EDUCATIVA "PENSIONADO AMERICANO INTERNATIONAL 

SCHOOL" CCI 

5/5 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-MÉTODO COSO III 

SUPERVISIÓN Y MONITOREO 

PRINCIPIO 16: Conduce evaluaciones continuas y/o independientes 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

1 
¿Se evalúa cuál es el posicionamiento de la 

empresa respecto a la competencia? 
4   

2 
¿Se verifica un seguimiento periódico del plan 

estratégico? 
3   

3 
¿La empresa verifica que se cumpla las 

normativas vigentes a las que se sujeta? 
4   

PRINCIPIO 17: Evalúa y comunica deficiencias 

N° PREGUNTAS CALIFICACIÓN OBSERVACIÓN 

4 
¿Las irregularidades existentes en la empresa se 

comunican directamente a gerencia? 
5   

5 
¿Existen medidas correctivas frente a las 

deficiencias encontradas de forma inmediata? 
3   

TOTAL 19   
Realizado por: Cando, A. 2023. 

 

Calificación 

𝑃𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 =
𝑆𝑢𝑚𝑎𝑡𝑜𝑟𝑖𝑎 𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑒𝑔𝑢𝑛𝑡𝑎𝑠
 

 

𝑃𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜 =
18

5
= 3.8 

 

Interpretación 

 

El componente de supervisión y comunicación refleja una calificación de 3,8, ubicándose en una 

valoración regular, abarca el principio dieciséis y diecisiete, muestra que la empresa tiene 

inconvenientes y es necesario mejorarlos sobre todo en la verificación del cumplimiento del plan 

estratégico y la corrección inmediata de las deficiencias.  
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Tabla 4-7: Análisis general  

Componentes Calificación Valoración  

Ambiente de control 50 3,33 

Evaluación de riesgo  33 3,66 

Actividades de control 44 3.58 

Información y comunicación  24 4 

Supervisión y monitoreo  18 3.8 

Total  169  

Realizado por: Cando, A. 2023. 

 

Calificación  

𝑷𝒓𝒐𝒎𝒆𝒅𝒊𝒐 =
𝑺𝒖𝒎𝒂𝒕𝒐𝒓𝒊𝒂 𝑻𝒐𝒕𝒂𝒍

𝑻𝒐𝒕𝒂𝒍 𝒅𝒆 𝒑𝒓𝒆𝒈𝒖𝒏𝒕𝒂𝒔 
 

 

𝑷𝒓𝒐𝒎𝒆𝒅𝒊𝒐 =
𝟏𝟕𝟎

𝟒𝟕 
= 𝟑, 𝟔𝟏 

 

 

El resultado final después de aplicar el cuestionario de control interno demuestra que se encuentra 

en una calificación de 3, 61 ubicándose en una valoración regular, dando a conocer que el 

componente ambiente de control y la evolución de riesgos presenta una valoración menor a los 

demás componentes. 

 

4.2. Comprobación de la idea a defender 

 

En base a los resultados obtenidos dentro del cuestionario de control interno realizado a la 

empresa Cevallos & Silva Cevsil Cía. Ltda., se puede determinar que no se ha realizado ningún 

diagnóstico de control interno recientemente en la empresa, lo que denota la ausencia de 

herramientas de control sobre las actividades internas, específicamente en la pregunta 2 dentro 

del componente ambiente de control. ¿La empresa tiene un código de ética?  El resultado fue que 

no existe un código de ética, la pregunta 8. ¿La empresa tiene definido por escrito los perfiles de 

Parámetro   Calificación 

Muy Bueno 5 

Bueno 4 

Regular 3 

Malo 2 

No existe 1 
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los puestos de trabajo de sus empleados? El resultado fue que no cuenta con ningún documento 

que describa cada perfil de trabajo, pregunta 9. ¿La empresa cuenta con una estructura 

organizacional de acuerdo con sus funciones? Aquí se menciona que no cuenta con un 

organigrama estructural bien definido, pregunta 13. ¿Existe un manual que detalle los procesos 

de la organización? Se afirma que no cuenta con un manual de procesos. Dentro del componente 

de actividades de control, pregunta 2. ¿Existe una manual de funciones dentro de la entidad? No 

existe un manual de funciones, además, la ausencia de conocimiento con respecto a ciertos temas 

que son importantes, permite comprobar el enunciado de la idea a defender propuesta, es decir 

que el diseño de un manual de control interno permite garantizar el cumplimiento de los objetivos 

organizacionales dentro de la empresa CEVALLOS & SILVA CEVSIL CIA, pues los objetivos 

organizacionales están ligados al funcionamiento eficiente y eficaz de los departamentos que 

conforman la empresa, es por ello que un manual de control interno servirá como una herramienta 

guía para realizar de manera más efectiva y eficiente las operaciones, provocando fiabilidad en la 

información financiera generada y mejorando la organización y comunicación en pro de los 

objetivos organizacionales. 
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CAPÍTULO V 

 

5. MARCO PROPOSITIVO  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

  

MANUAL DE CONTROL INTERNO 
CEVALLOS & SILVA CEVSIL CIA. LTDA., 

“Pensionado Americano International School” 
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5.1. Manual de control interno 

 

5.1.1. Introducción 

 

El manual de control interno pretende en ser una herramienta de apoyo para el desarrollo adecuado 

de las actividades que realiza la entidad, describiendo las actividades diarias a través de 

procedimiento, designación de funciones y estableciendo políticas que regulen cada accionar. 

Este manual se fundamentó en la información recopilada mediante documentación, entrevista, 

observación al personal de la institución, el objetivo de este manual es gestionar de manera 

adecuada el área administrativa y financiera que tiene relación directa con el servicio de educación 

que brinda la empresa, detallando de manera clara los procesos y funciones que se desarrolla 

dentro de la empresa. 

 

La implementación y su respectiva actualización en un futuro de este manual de control interno 

es responsabilidad de los funcionarios de la empresa, pues cabe recalcar que las acciones a seguir 

dentro de este documento se podrán optimizar a medida que los procesos sean actualizados, 

permitiéndose así ser flexible para alcanzar una gestión administrativa eficiente, eficaz y 

transparente. 

 

5.1.2. Objetivo general  

 

Establecer funciones, procedimientos y políticas idóneas mediante una descripción clara 

fundamentada en la información recopilada mediante documentación, entrevista, observación al 

personal de la institución que permitan una correcta ejecución de sus actividades a nivel 

empresarial, garantizando el cumplimiento de los objetivos planteados. 

 

5.1.3. Alcance  

 

El presente Manual de control interno está dirigido para el personal de la Unidad Educativa 

“Pensionado Americano” 

 

5.1.4. Reseña histórica  

 

La empresa CEVALLOS & SILVA CEVSIL CIA. LTDA., “Pensionado Americano International 

School”, fue creado en el año de 1986 y funciona desde entonces en la Ciudadela la cerámica, tras 

gasolinera Arcentales. 
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Esta institución se ha caracterizado por brindar una educación integral en los niveles Educación 

Inicial: Nursery (3 años), Prekínder (4 años) Escuela de Educación Básica: Preparatoria y de 2do 

al 10mo Grado Básico. En búsqueda de la excelencia Académica, adaptamos el modelo Abeka 

Book y el modelo Internacional Cosquillas a los requerimientos curriculares de la Actualización 

a la Reforma 2010.  

 

Con respecto a la planta física, a más de contar con una infraestructura construida exclusivamente 

para nuestro objetivo académico, contamos con laboratorios de computación, Física Química, 

Zona Wifi, comedor escolar. El complejo deportivo que cuenta con 2 canchas múltiples y una 

cancha de césped natural, permiten el desarrollo físico de nuestros educandos. Complementando 

con actividades extracurriculares de: Tenis, Origami Aeromodelismo, Natación, Danza Baile, 

Fútbol, Modelaje y Protocolo, Básquet, Gastronomía, Teatro y programas informáticos.  

 

El campus deportivo, ubicado a pocos metros del control integrado de San Andrés en el sector 

San Antonio, son 60.000 metros cuadrados que permiten impartir la educación con una 

metodología investigativa, creativa y generadora del conocimiento. 

 

5.1.5. Misión: 

 

Brindar servicios educativos en los niveles de Educación Inicial, Educación General Básica y 

Bachillerato General Unificado; considerando fundamentalmente la construcción del 

conocimiento y el aprendizaje significativo en nuestros estudiantes, sustentados en los principios 

y fines de la educación; cuyos conocimientos científicos y valores permitan liderar la construcción 

un mundo mejor para ellos mismos, los demás y la naturaleza; Aplicando en todas las actividades 

el amor, el respeto, la responsabilidad y la disciplina; resumiéndola en la frase “Formamos para 

liderar”. 

 

5.1.6. Visión: 

 

Ser reconocidos como un referente educativo de la ciudad de Riobamba, por las innovaciones 

pedagógicas, académicas y formativas; con una infraestructura física y tecnológica adecuada; lo 

cual nos permitirá cumplir con los estándares de calidad educativa, lo que posibilitará que los 

bachilleres de la UE-PAÍS sean líderes, personas autocríticas, innovadoras, emprendedoras, 

gestoras de su felicidad, realización personal y profesional; a través de la aplicación de Buenas 

Prácticas Pedagógicas, Ambientales y Sociales.  
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5.1.7. Ubicación 

 

La empresa CEVALLOS & SILVA CEVSIL CIA. LTDA., “Pensionado Americano International 

School”, está ubicada en ciudadela la Cerámica, sector norte (tras Autobamba)  

 

Ilustración 5-1: Ubicación Geográfica (exterior) 

Fuente: https://n9.cl/wfq03, 2023. 

 

 

Ilustración 5-2: Ubicación Geográfica (mapa) 

Fuente: https://urlzs.com/QbFTv, 2023. 

  

https://n9.cl/wfq03
https://urlzs.com/QbFTv
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5.1.8. Organigrama estructural de la unidad Educativa Pensionado Americano internacional 

School 

 

Ilustración 5-3: Organigrama estructural 

Realizado por: Cando, A. 2023. 

 

Este organigrama se estructuró de manera lineal, pues su estructura parte de arriba hacia abajo, 

describe de manera sencilla la jerarquía la cual tiene relación con los demás departamentos de 

manera escalonada. 

  

JUNTA GENERAL 

DE ACCIONISTAS 

JUNTA GENERAL 

DE SOCIOS 
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5.2. Código de Ética 

 

 

5.2.1. Introducción 

 

El presente código de ética contiene valores, principios, comportamientos que debe tener el 

personal que labora dentro de la empresa, además prohibiciones, este código tiene como objetivo 

que todos los profesionales, independientemente de su cargo o responsabilidad, tengan plena 

conciencia de las implicaciones, privilegios y responsabilidades que conlleva ser parte de una 

organización, manteniendo así una imagen empresarial que garantice el servicio, seguridad, 

compromiso y responsabilidad con sus clientes y la sociedad. 

 

5.2.2. Objetivo 

 

Establecer normas, principios y valores éticos que ayuden a mantener una conducta adecuada 

entre los miembros que conforman la Unidad Educativa. 

 

5.2.3. Alcance  

 

El presente código de ética va dirigido a todos los miembros que conforman la Unidad Educativa. 

  

  

UNIDAD EDUCATIVA 

“PENSIONADO AMERICANO” 

CÓDIGO DE ÉTICA  

Pág. 1/45 
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5.2.4. Valores Corporativos 

 

Ilustración 5-4: Valores Corporativos 

Realizado por: Cando, A. 2023. 

 

5.2.5. Principios 

 

✓ Responsabilidad 

Conocer y cumplir con todas las tareas, políticas y normas internas asignadas en el tiempo 

establecido. 

 

✓ Honestidad 

Evitar cualquier accionar que conlleve fraude o cualquier otro riesgo empresarial que se pueda 

evitar. 

 

✓ Liderazgo 

Ser ejemplo ante los demás poniendo en práctica los valores  

 

✓ Eficiente  

Realizar las tareas encomendadas de una manera ágil aprovechando los recursos sin inducir al 

desperdicio o pérdida de tiempo. 

 

✓ Confidencialidad 
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La información que se maneje dentro de su cargo será tratada con total discreción y será revelado 

solo al personal necesario. 

 

✓ Actitud de servicio 

Ayudar oportunamente a nuestros alumnos, padres de familia y empleados. 

 

✓ Transparencia 

Crear confianza, respeto y credibilidad entre todo el personal. 

 

✓ Elegancia  

Cuidar la imagen personal, pues es la carta de presentación de la unidad educativa. 

 

✓ Participación 

Todo el personal de la Unidad Educativa tiene la libertad de emitir sugerencias e ideas en 

cualquier ámbito. 

 

✓ Flexibilidad 

Estar dispuestos a adaptarse a cualquier cambio dependiendo las circunstancias. 

 

✓ Equidad de genero  

Tratar con igualdad sin importar la raza, sexo o edad. 

 

✓ Justicia 

Acatar con las normas vigentes tanto en lo educativo como financiero, cumpliendo con las leyes 

y reglamentos emitidos por las entidades reguladoras. 

 

5.2.6. Conductas requeridas 

 

5.2.6.1. Rector 

 

a. Adherirse siempre a los valores y principios.  

b. Promover los beneficios del código de ética.  

c. Reconocer los logros alcanzados por sus colaboradores.  

d. Desarrollar la autoestima y el compromiso del personal en los cargos que desempeñen. 

e. Ser emprendedor, mentor, apoyo, cumplir con sus funciones y tomar decisiones lo más 

acertadas posibles.  
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f. Animar a los empleados a hacer cambios positivos y mejorar las deficiencias identificadas. 

g. Crear un ambiente de trabajo favorable.  

h. Actuar como mediador para resolver las cuestiones planteadas.  

i. Ser responsable y transparente su gestión. 

 

5.2.6.2. Conducta personal 

 

a. Mantener una conducta que no dañe la reputación de la institución educativa tanto dentro 

como fuera de la institución educativa. 

b.  Ser paciente tanto dentro como fuera de la institución educativa.  

c. Llegar a tiempo a cualquier evento al que debas asistir. 

d. Evite divulgar información confidencial a la que tenga acceso 

e. Ser puntual, solidario y educado.  

f. Respetar los derechos de las demás personas, escuchando sugerencias del personal.  

g. No debe mentir, robar o ignorar sus responsabilidades.  

h. Tratar con respeto y cuidado, manteniendo un comportamiento impecable. 

i. La función realizada debe ser ordenada.  

j. Seguir las órdenes de las autoridades competentes.  

k. Utilizar correctamente el uniforme formal o deportivo de acuerdo con cada actividad 

programada. 

 

5.2.6.3. Conducta del docente  

 

a. Mantener un comportamiento impecable tanto dentro como fuera de la institución educativa.  

b. Evitar actitudes racistas dentro y fuera de la Unidad educativa.  

c. Con respecto a la información que maneja y sus diferentes aspectos que tiene conocimiento 

sobre la Unidad Educativa debe tener absoluta confidencialidad. 

d. Las relaciones entre docente y alumno deben ser cordial, tratarse como iguales, comunicarse 

bien, ser justo, y no debe haber excepciones.  

e. Cumplimiento total de todas las funciones enumeradas en el manual orgánico de funciones.  

f. Tener disposición de ayuda incondicionales hacia los estudiantes en sus necesidades.  

g. Evita hacer comentarios desfavorables, burlarte de tus compañeros o alumnos por cualquier 

motivo. 
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5.2.6.4. Conducta del personal administrativo 

 

a. Evitar actitudes racistas dentro y fuera de la Unidad educativa.  

b. Dar a conocer la información, requisitos y dudas con amabilidad y respeto a cualquier persona 

que lo solicite. 

c. La información que brinde debe ser precisa y concreta  

d. Utilizar términos adecuados de comunicación, ya sea técnicos o vulgares para una mejor 

comprensión de la información emitida. 

e. Debe mantener una absoluta confidencialidad de la información que maneja. 

f. Acatar las disposiciones del nivel directivo  

 

5.2.7. Prohibiciones 

 

 No se tolerará ningún acto de acoso sexual por parte del personal que labora en la institución 

hacia los estudiantes, en caso de darse este tipo de acción inmediatamente se dará por 

terminado la relación laboral y el comunicado respectivo a las autoridades competentes. 

 Cualquier acto de violencia y maltrato dentro de la unidad educativa será inaceptable, 

poniendo en conocimiento a la autoridad competente para su respectiva sanción. 

 El personal tanto administrativo como educativo no podrá realizar sus funciones en estado 

etílico o con síntomas de haber ingerido droga o cualquier otro tipo de estupefaciente. 

 Está prohibido recibir regalos o dinero que involucren ir en contra de los principios y valores 

éticos que mantiene la Unidad Educativa. 

 Está prohibido realizar acciones que comprometan a la Unidad Educativa de manera 

perjudicial y fraudulenta. 
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5.3. Manual de funciones 

  

UNIDAD EDUCATIVA 

“PENSIONADO AMERICANO” 

MANUAL DE FUNCIONES 
 

Pág. 1/45 

 

5.3.1. Objetivo del manual 

 

Describir de manera clara y detallada las funciones de cada miembro, especificando las 

actividades y responsabilidades que ejecutan aportando a una gestion administrativa eficaz y 

efectiva. 

 

5.3.2. Alcance  

 

Aplicable a todo el personal de la Unidad Educativa “Pensionado Americano” 

 

5.3.3. Estructura 

 

Va acorde al organigrama estructural previamente definido: 

 

Tabla 5-1: Estructura orgánica de la Unidad Educativa "Pensionado Americano" 

Niveles Estructura 

 

Nivel directivo 

Junta general de socios 

Rectorado 

 

 

 

Nivel administrativo y financiero 

Secretaria general 

Dirección financiera  

Colecturía 

Admisión y coordinación académica 

Inspección general 

                

                 Nivel académico 

 

Docentes 

Conseguiría estudiantil 

Comité estudiantil 

 

 

 

Realizado por: Cando, A. 2023.  
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Tabla 5-2: Consejo ejecutivo 

 
 

  

UNIDAD EDUCATIVA “PENSIONADO 

AMERICANO” 

MANUAL DE FUNCIONES 

NOMBRE DEL CARGO CONSEJO EJECUTIVO 

NIVEL JERÁRQUICO: DIRECTIVO 

N° EMPLEADOS EN EL 

CARGO: 

4 

REPORTA A: JUNTA DE SOCIOS 

MISIÓN DEL CARGO: Gestionar la operatividad de la institución educativa  

REQUISITOS: El Consejo Ejecutivo está conformado por:  

1. El Rector o Director; 

 2. El Vicerrector o subdirector, según el caso, y; 

 3. Tres (3) vocales principales, elegidos por la Junta General 

de Directivos y Docentes y sus respectivos suplentes. 

Requisitos: 

a) Ser docente en el establecimiento respectivo; 

b) Haber laborado en el plantel un mínimo de dos (2) años, 

excepto en las instituciones 

educativas de reciente creación; y, 

c) No haber sido sancionado con suspensión en el ejercicio 

docente 

El secretario del Consejo Ejecutivo debe ser el secretario de 

la institución educativa, el secretario tiene voz informativa, 

pero no voto 

FUNCIONES: 

Según el Art 53 de la LOEI menciona las siguientes funciones: 

1. Elaborar el Plan Educativo Institucional del establecimiento y darlo a conocer a la Junta 

General de Directivos y Docentes; 

2. Evaluar periódicamente el Plan Educativo Institucional y realizar los reajustes que fueren 

necesarios; 

3. Elaborar el Código de Convivencia del establecimiento, aprobar sus reformas y remitirlo a 

la Dirección Distrital correspondiente para su aprobación; 

4. Conformar las comisiones permanentes establecidas en el Código de Convivencia del 
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establecimiento; 

5. Diseñar e implementar estrategias para la protección integral de los estudiantes; 

6. Promover la realización de actividades de mejoramiento docente y de desarrollo 

institucional; 

7. Crear estímulos para los estudiantes, de conformidad con la normativa que para el efecto 

expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional; 

8. Conocer y aprobar los informes presentados por los responsables de los departamentos, 

organismos técnicos y comisiones del establecimiento; 

9. Controlar la correcta conservación y cuidado de los bienes institucionales y aprobar y 

ejecutar los planes para su mantenimiento, así como controlar el buen uso de la infraestructura 

física, mobiliario y equipamiento de la institución; 

10. Conocer y aprobar el Plan Didáctico Productivo, en caso de que el establecimiento contare 

con Unidad Educativa de Producción; 

11. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presentaren entre miembros de la 

comunidad del establecimiento educativo; 

12. Formular las políticas que guíen las labores de atención integral de los estudiantes del 

establecimiento, en concordancia con lo previsto en el Código de Convivencia del 

establecimiento. Las acciones de atención integral de los estudiantes se implementarán por 

medio del Departamento de Consejería Estudiantil; 

13. Aprobar el Plan Operativo Anual del Departamento de Consejería Estudiantil; 

14. Evaluar los programas implementados por el Departamento de Consejería Estudiantil; 

15. Apoyar al jefe del Departamento de Consejería Estudiantil para que las acciones 

programadas que requirieran de la participación del personal docente, directivo, administrativo, 

de representantes legales y de estudiantes se lleven a cabo; 

16. Impulsar y potenciar la conformación de redes interinstitucionales que apoyen las acciones 

del Departamento de Consejería Estudiantil; 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN 

INTERNA: 

 

Rector 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN 

EXTERNA: 

 

Distrito de educación 

Realizado por: Cando, A. 2023. 
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Tabla 5-3: Rectorado 

 

UNIDAD EDUCATIVA “PENSIONADO AMERICANO” 

MANUAL DE FUNCIONES 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO RECTORADO 

NIVEL JERÁRQUICO: DIRECTIVO 

N° EMPLEADOS EN EL 

CARGO: 1 

REPORTA A: JUNTA DE SOCIOS, CONSEJO EJECUTIVO 

MISIÓN DEL CARGO: 
Dirigir y Coordinar con todas las dependencias internas y externas 

para asegurar la sostenibilidad institucional. 

PERFIL PARA EL PUESTO 

EDUCACIÓN REQUERIDA: 
Cuarto Nivel-Título Profesional en: Administración educativa o 

carreras afines 

EXPERIENCIA. 2 años 

HABILIDADES: 

✓ Conocimientos del reglamento  

✓ Facilidad para dirigirse a otro personal 

✓ Trabajo en equipo 

✓ Manejo de paquetes informáticos  

✓ Liderazgo 

✓ Iniciativa 
 

FUNCIONES: 

Según el Art 44 de la LOEI 

1. Cumplir y hacer cumplir los principios, fines y objetivos del Sistema Nacional de Educación, 

las normas y políticas educativas, y los derechos y obligaciones de sus actores; 

2. Dirigir y controlar la implementación eficiente de programas académicos, y el cumplimiento del 

proceso de diseño y ejecución de los diferentes planes o proyectos institucionales, así como 

participar en su evaluación permanente y proponer ajustes; 

3. Ejercer la representación legal, judicial y extrajudicial del establecimiento; 

4. Administrar la institución educativa y responder por su funcionamiento; 

5. Fomentar y controlar el buen uso de la infraestructura física, mobiliario y equipamiento de la 

institución educativa por parte de los miembros de la comunidad educativa, y responsabilizarse 

por el mantenimiento y la conservación de estos bienes;  

6. Autorizar las matrículas ordinarias y extraordinarias, y los pases de los estudiantes; 

7. Legalizar los documentos estudiantiles y responsabilizarse, junto con el secretario del plantel, 

de la custodia del expediente académico de los estudiantes; 
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8. Promover la conformación y adecuada participación de los organismos escolares; 

9. Dirigir el proceso de autoevaluación institucional, así como elaborar e implementarlos planes de 

mejora sobre la base de sus resultados; 

10. Fomentar, autorizar y controlar la ejecución de los procesos de evaluación de losaprendizajes de 

los estudiantes; 

11. Controlar la disciplina de los estudiantes y aplicar las acciones educativasdisciplinarias por las 

faltas previstas en el Código de Convivencia y el presentereglamento; 

12. Aprobar el distributivo de trabajo de docentes, dirigir y orientar permanentementesu 

planificación y trabajo, y controlar la puntualidad, disciplina y cumplimiento delas obligaciones 

de los docentes; 

13. Elaborar, antes de iniciar el año lectivo, el cronograma de actividades, el calendarioacadémico 

y el calendario anual de vacaciones del personal administrativo y de lostrabajadores; 

14. Aprobar los horarios de clases, de exámenes, de sesiones de juntas de docentes decurso o grado 

y de la junta académica; 

15. Establecer canales de comunicación entre los miembros de la comunidad educativa para crear y 

mantener tanto las buenas relaciones entre ellos como un ambiente de comprensión y armonía, 

que garantice el normal desenvolvimiento de los procesos educativos; 

16. Ejecutar acciones para la seguridad de los estudiantes durante la jornada educativa que 

garanticen la protección de su integridad física y controlar su cumplimiento; 

17. Remitir oportunamente los datos estadísticos veraces, informes y más documentos solicitados 

por la Autoridad Educativa Nacional, en todos sus niveles; 

18. Asumir las funciones del Vicerrector, subdirector o Inspector general en el caso de que la 

institución no contare con estas autoridades; 

19. Recibir a asesores educativos, auditores educativos y funcionarios de regulación educativa, 

proporcionar la información que necesitaren para el cumplimiento de sus funciones e 

implementar sus recomendaciones; 

20. Encargar el rectorado o la dirección en caso de ausencia temporal, previaautorización del Nivel 

Distrital, a una de las autoridades de la institución, o a undocente si no existiere otro directivo 

en el establecimiento; y, 

21. Las demás que contemple el presente reglamento y la normativa específica que para el efecto 

expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional. 

RELACIÓN DE 

COORDINANCION INTERNA: 
Consejo directivo, vicerrector, inspector general, otros. 

RELACIÓN DE 

COORDINANCION 

EXTERNA: 

Ministerio de educación, Distrito de 

educación, medios de 

comunicación, otros. 

Realizado por: Cando, A. 2023.  
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Tabla 5-4: Secretaria general 

 

UNIDAD EDUCATIVA “PENSIONADO AMERICANO” 

MANUAL DE FUNCIONES 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO SECRETARIA GENERAL  

NIVEL JERÁRQUICO: NIVEL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

N° EMPLEADOS EN EL 

CARGO: 
1 

REPORTA A: RECTOR 

MISIÓN DEL CARGO: 

Proporcionar un apoyo institucional velando por el cumplimiento de 

los libros reglamentarios, registros y controles de tipo académico 

tanto a nivel interno como externo. 

PERFIL PARA EL PUESTO 

EDUCACIÓN REQUERIDA: Secretaria/o ejecutiva/o carreras afines 

EXPERIENCIA. 2 años 

HABILIDADES: 

✓ Organización de la información 

✓ Redacción clara  

✓ Manejo conocimiento de paquetes informáticos 

✓ Compresión escrita 

✓ Conocimiento y manejo de acuerdos reglamentos y leyes  

✓ Fidelidad institucional 

FUNCIONES: 

1. Solicitar a los Docentes el cumplimiento de la documentación que se requiere en la Secretaría 

de la Institución. 

2. Recepción los documentos de los estudiantes en sus respectivas carpetas 

3. Atender el proceso de vinculación y desvinculación a la institución de un estudiante. 

4. Expedir constancias y certificaciones académicas.  

5. Organizar la documentación requerida para ceremonias degrado. 

6. Realizar la redacción de documentos con sus debidos respaldos y documentación. 

7. Trabajar con el apoyo de todos los integrantes educativos 

8. Receptar y registrar las notas de los estudiantes. 

9. Subir al sistema del ministerio de educación a los estudiantes nuevos y antiguos  

10. Responder a solicitudes, reportes y oficios entrantes de manera oportuna 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN INTERNA: 

Rector, inspector general, 

otros 
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RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN EXTERNA: 

Ministerio de educación, Bomberos, 

Policía, Ecu 911 y otros 

Realizado por: Cando, A. 2023.  
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Tabla 5-5: Director/a financiero 

 

UNIDAD EDUCATIVA “PENSIONADO AMERICANO” 

MANUAL DE FUNCIONES 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR/A FINANCIERO 

NIVEL JERÁRQUICO: NIVEL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

N° EMPLEADOS EN EL CARGO: 1 

REPORTA A: RECTOR 

MISIÓN DEL CARGO: 

Es responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar las 

tareas, pero especialmente de los recursos financieros de la 

organización. 

PERFIL PARA EL PUESTO 

EDUCACIÓN REQUERIDA: Tercer nivel/cuarto nivel: Título en finanzas o similares 

EXPERIENCIA. 2 años 

HABILIDADES: 

✓ Habilidades de liderazgo y trabajo en equipo.  

✓ Ser un comunicador eficaz.  

✓ Tiene habilidades analíticas y numéricas.  

✓ Conocimientos en gestión de riesgos financieros.  

✓ Debe ser capaz de negociar las posibilidades técnicas del uso de 

programas informáticos y estimaciones presupuestarias. 

✓ Conocimiento del paquete contable “Contifico”. 

FUNCIONES: 

1. Elaborar el Plan Operativo Anual  

2. Revisión y aprobación de los procesos y transacciones de Colecturía 

3. Velar por la utilización de los recursos financieros de la Unidad Educativa  

4. Gestión y Control del Efectivo. 

5. Gestionar el inventario de bienes.  

6. Supervisar y actualizar las cuentas en la base de datos – “Confitico”.  

7. Analizar los estados financieros de la empresa y comprobar el nivel de desempeño.  

8. Consultar las declaraciones de renta de un periodo de tiempo determinado.    

9. Preparar y desarrollar el presupuesto.  

10. Desarrollar e implementar políticas y regulaciones de gestión de activos financieros.  

11. Solucionar problemas de pagos y cobro a proveedores, empleados y clientes. 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN INTERNA: 

Rector, Inspector general, Admisión y coordinación académica, 

otros 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN EXTERNA: 
Padres de familia, estudiantes, Contifacil y otros 

Realizado por: Cando, A. 2023.  
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Tabla 5-6: Colecturía 

 
 

UNIDAD EDUCATIVA “PENSIONADO AMERICANO” 

MANUAL DE FUNCIONES 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO COLECTURÍA 

NIVEL JERÁRQUICO: NIVEL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

N° EMPLEADOS EN EL 

CARGO: 
1 

REPORTA A: RECTOR 

MISIÓN DEL CARGO: 

Realizar actividades de contabilidad, análisis y generación de 

informes para procesos contables, como matrícula, cobro de 

pensiones, paga salarios, pago proveedores. 

PERFIL PARA EL PUESTO 

EDUCACIÓN REQUERIDA: 
Tercer nivel: Título de contadora, finanzas, administración o áreas 

relacionadas. 

EXPERIENCIA. 2 años 

HABILIDADES: 

✓ Manejo de recursos financieros  

✓ Planificación y gestión  

✓ Manejo de sistemas contables  

✓ Toma de decisiones 

FUNCIONES: 

1. Cobro de diferentes conceptos: matrículas, pensiones y otros gastos. 

2. Recibir y custodiar dinero y otros objetos de valor. 

3. Ingrese a la institución por una variedad de razones.  

4. Proponer y recomendar políticas de pago de los estudiantes y monitorearlas.  

5. Registro de facturas. 

6. Depósitos en varios bancos. 

7. Registro de los movimientos contables en el sistema contable “Contifico” 

 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN INTERNA: 

Rector, inspector general, Admisión y coordinación académica, 

otros 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN EXTERNA: 
Padres de familia, SRI, IESS, bancos, proveedores, Contifacil 

Realizado por: Cando, A. 2023. 
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Tabla 5-7: Coordinador académica 

 
 

UNIDAD EDUCATIVA “PENSIONADO AMERICANO” 

MANUAL DE FUNCIONES 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO COORDINADOR ACADÉMICA  

NIVEL JERÁRQUICO: NIVEL ACADÉMICO 

N° EMPLEADOS EN EL 

CARGO: 
1 

REPORTA A: RECTOR 

MISIÓN DEL CARGO: 
Responsable de la planificación del plan de estudios, instrucción y el 

control de enseñanza educativo. 

PERFIL PARA EL PUESTO 

EDUCACIÓN REQUERIDA: Tercer nivel:  Título en Licenciado/a en Ciencias de la Educación 

EXPERIENCIA. 2 años 

HABILIDADES:  

FUNCIONES: 

1. Dirige y controla la labor de los docentes. 

2. Participa en el proceso de admisión y matriculación del aspirante. 

3. Planificar semanalmente el contenido académico y recibiendo de informes de cumplimiento por 

parte de los docentes. 

4. Preparar y enviar un informe de aprendizaje al rector. 

5. Brindar a los estudiantes apoyo en el estudio y consejería académica de acuerdo con sus 

necesidades.  

6. Preparación del POA. 

7. Participar en las reuniones del comité ejecutivo 

8. Participar en la creación de programas educativos y código de convivencia.  
 
RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN 

INTERNA: 

Rector, inspector general, Admisión, departamento consejería 

estudiantil, otros 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN 

EXTERNA: 

Padres de familia 

Realizado por: Cando, A. 2023. 

  



70 

 

Tabla 5-8: Docentes 

 

UNIDAD EDUCATIVA “PENSIONADO 

AMERICANO” 

MANUAL DE FUNCIONES 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO DOCENTES 

NIVEL JERÁRQUICO: NIVEL ACADÉMICO 

N° EMPLEADOS EN EL 

CARGO: 
1 

REPORTA A: RECTOR, COORDINACIÓN ACADÉMICA  

MISIÓN DEL CARGO: 

Desarrollar e implementar actividades educativas basadas a la 

filosofía de la unidad educativa y las disposiciones del 

ministerio de educación que motiven aprendizajes importantes 

en los estudiantes a través de estrategias adecuadas. 

PERFIL PARA EL PUESTO 

EDUCACIÓN 

REQUERIDA: 
Tercer nivel:  Título en Licenciado en el área especifica  

EXPERIENCIA. 2 años 

HABILIDADES: 

✓ Manejo de sistemas educativos 

✓ Ser organizado 

✓ Facilidad para hablar 

✓ Liderar 

✓ Espíritu emprendedor 

✓ Gestión de los planes de clases 

FUNCIONES: 

1. Alentar a los estudiantes a participar activamente en el salón de clases.  

2. Planificar lecciones diarias utilizando técnicas y herramientas relevantes para el tema 

que se está discutiendo.  

3. Cumplir con el horario designado 

4. Utilizar y aprovechar los recursos didácticos de la institución. 

5. Supervisar la asistencia de los estudiantes.  

6. Entregar las notas respectivas en la fecha especificadas a la autoridad competente.  

7. Informar al representante legal sobre el desempeño del estudiante.  
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8. Elaborar informes semanales sobre el rendimiento y la disciplina de los estudiantes se 

envían a inspección.  

9. Participar activamente de las actividades y proyectos realizados por la unidad 

educativa. 

10. Promover el desarrollo del proceso de aprendizaje del grupo de trabajo.  

11. Asistir a las reuniones del curso si es notificado por la autoridad competente.  

12. Informar a los estudiantes sobre las próximas actividades académicas.  

13. Mantener limpias las aulas institucionales. 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN 

INTERNA: 

Rector, inspector general, Colecturía, departamento 

consejería estudiantil, otros 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN 

EXTERNA: 

Padres de familia 

Realizado por: Cando, A. 2023. 

 

Tabla 5-9: Inspector general 

 

UNIDAD EDUCATIVA “PENSIONADO AMERICANO” 

MANUAL DE FUNCIONES 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO INSPECTOR GENERAL 

NIVEL JERÁRQUICO: NIVEL ACADÉMICO 

N° EMPLEADOS EN EL 

CARGO: 
1 

REPORTA A: RECTOR, COORDINACIÓN ACADÉMICA  

MISIÓN DEL CARGO: 

Dirigir, administrar e implementar las políticas, normas y 

procesos de la Administración del Talento Humano, coordinar 

las acciones académicas y disciplinarias planificadas para 

todos los clientes internos. 

PERFIL PARA EL PUESTO 

EDUCACIÓN 

REQUERIDA: 

Tercer nivel:  Título en talento humano, administración 

educativa o licenciado en educación 

EXPERIENCIA. 2 años 
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HABILIDADES: 

✓ Manejo de sistemas educativos 

✓ Habilidad para monitorear y controlar 

✓ Ser organizado 

✓ Facilidad para hablar 

✓ Liderar 

✓ Espíritu emprendedor 

✓ Manejo de código de trabajo, leyes y acuerdos 

educativos. 

FUNCIONES: 

Las señaladas en el Reglamento General de la LOEI Art. 46: 

1. Coordinar a los inspectores de grado o curso; 

2. Registrar la asistencia y puntualidad de docentes y estudiantes; 

3. Gestionar el clima organizacional, y promover y controlar el cumplimiento de las 

normas de convivencia y de la disciplina en el plantel; 

4. Publicar los horarios de clases y exámenes; 

5. Organizar la presentación del estudiantado en actos sociales, culturales, deportivos 

y de otra índole; 

6. Conceder el permiso de salida a los estudiantes para ausentarse del plantel durante la 

jornada educativa; 

7. Aprobar la justificación de la inasistencia de los estudiantes, cuando sea de dos (2) a 

siete (7) días consecutivos; 

8. Llevar los siguientes registros: archivo documental de cada docente, distributivo de 

trabajo docente, horarios de clase, asistencia de estudiantes, solicitudes de justificación 

por inasistencia a clases de los estudiantes debidamente firmada por su representante 

legal, control de días laborados y novedades en caso de que las hubiere, calificaciones 

de disciplina de los estudiantes, comunicaciones enviadas y recibidas, control de 

comisiones y actividades docentes y estudiantiles que se llevan a cabo dentro y fuera 

del plantel, y otros de similar naturaleza; 

9. Asegurar el cumplimiento de los estándares de calidad educativa emitidos por el Nivel 

Central de la Autoridad Educativa Nacional; y, 

10. Las demás que le delegue el Rector o director. 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN 

INTERNA: 

Rector, inspector general, colecturía, departamento consejería 

estudiantil, otros 
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RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN 

EXTERNA: 

Padres de familia, Ministerio de Educación 

Realizado por: Cando, A. 2023.  
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Tabla 5-10: Consejería estudiantil 

 

UNIDAD EDUCATIVA “PENSIONADO 

AMERICANO” 

MANUAL DE FUNCIONES 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO CONSEJERÍA ESTUDIANTIL 

NIVEL JERÁRQUICO: NIVEL ACADÉMICO 

N° EMPLEADOS EN EL CARGO: 1 

REPORTA A: RECTOR, COORDINACIÓN ACADÉMICA  

MISIÓN DEL CARGO: 

Brindar atención psicológica a los estudiantes, realizar 

evaluaciones clínicas, diagnosticar sus problemas para 

brindarles soluciones y brindarles orientación vocacional 

y profesional 

PERFIL PARA EL PUESTO 

EDUCACIÓN REQUERIDA: Tercer nivel:  Título: Psicología y carreras afines 

EXPERIENCIA. 2 años 

HABILIDADES: 

✓ Comunicación. 

✓ Honestidad. 

✓ Prudencia. 

✓ Compromiso 

✓ Toma de decisiones 

✓ Proactividad. 

FUNCIONES: 

Las actividades señaladas en el Reglamento General de la LOEI Arts. 58,59 y 60 

1. Coordinar las reuniones de trabajo multidisciplinario para el estudio y solución de casos especiales. 

2. Asesorar al personal del Departamento sobre los aspectos inherentes a orientación y consejería 

estudiantil. 

3. Contribuir al mantenimiento de las relaciones humanas positivas. 

4. Velar por la provisión, mantenimiento y uso adecuado de los recursos del Departamento. 

5. Receptar y reportar los casos especiales. 

6. Diálogo con los padres de familia o representantes de los estudiantes. 

7. Establecer vínculos con instituciones públicas y privadas. 

8. Presidir y asesorar al Consejo Estudiantil. 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN INTERNA: 

Rector, inspector general, colecturía, departamento consejería 

estudiantil, otros 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN EXTERNA: 
Padres de familia, Ministerio de Educación 

Realizado por: Cando, A. 2023.  
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Tabla 5-11: Gobierno estudiantil 

 

UNIDAD EDUCATIVA “PENSIONADO 

AMERICANO” 

MANUAL DE FUNCIONES 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO GOBIERNO ESTUDIANTIL 

NIVEL JERÁRQUICO: NIVEL ACADÉMICO 

N° EMPLEADOS EN EL 

CARGO: 
1 

REPORTA A: 
RECTOR, COORDINACIÓN ACADÉMICA, 

INSPECCIÓN GENERAL 

MISIÓN DEL CARGO: 

Representa a todos los estudiantes del sector educativo y 

es responsable de recomendar trabajos para mejorar 

asuntos internos que promuevan el bienestar estudiantil. 

PERFIL PARA EL PUESTO 

EDUCACIÓN REQUERIDA: Estudiante de la Unidad Educativa 

EXPERIENCIA. no requiere 

HABILIDADES: 

✓ Manejo de personal 

✓ Manejo sistemas informáticos 

✓ Organizar y controlar 

✓ Manejo de proyectos educativos 

FUNCIONES: 

Según el Reglamento General de la LOEI Arts. 74 

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes; 

2. Presentar, ante las autoridades del establecimiento educativo, las solicitudes de oficio o a 

petición de parte que considerare necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y 

facilitar el cumplimiento de sus deberes; 

3. Canalizar, ante las autoridades pertinentes, las quejas y reclamos que fueren presentados 

por los miembros de la comunidad estudiantil sobre supuestas transgresiones a los derechos 

de los estudiantes; 

4.  Canalizar, ante las autoridades pertinentes, el trámite a sanciones a las que hubiere lugar 

cuando los estudiantes incumplieren sus deberes y responsabilidades; y, 

5. Apelar, ante el Consejo Ejecutivo, las decisiones del Rector o Director respecto de las 

peticiones que fueren presentadas por su intermedio 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN INTERNA: 

Rector, inspector general, colecturía, departamento 

consejería estudiantil, otros 

RELACIÓN DE 

COORDINACIÓN EXTERNA: 
Padres de familia, Ministerio de Educación 

Realizado por: Cando, A. 2023.  
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5.4. Manual de procedimientos  

 

  

UNIDAD EDUCATIVA PENSIONADO 

AMERICANO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

 

Objetivo 

Describir y crear una herramienta de trabajo que muestra instrucciones para los procesos 

financieros y administrativos mediante la identificación de actividades para mejorar la gestion 

administrativa interna. 

 

Alcance: 

Estará al alcance de todo el personal que labora dentro de la Unidad Educativa “Pensionado 

Americano. 

 

Proceso de Compra 

Responsable: Colecturía 

Base legal: 

 

En el artículo 66 de la Constitución de la República, Numerales 15, 25 y 26, garantiza el derecho 

a desarrollar actividades económicas conforme a los principios de solidaridad, responsabilidad 

social y ambiental; el derecho a acceder a bienes y servicios públicos y privados de calidad, con 

eficiencia, eficacia y buen trato, el derecho a la propiedad en todas sus formas, con función y 

responsabilidad social y ambiental. 

 

Documentos: Documento de requerimiento, proformas, factura, documento de autorización. 

Políticas: 

 

• Elaborar una base de datos actualizada de los proveedores, comprobando principalmente los 

nombres y apellidos completos, Ruc y dirección domiciliaria para asegurar que no se cometan 

errores al momento de emitir las retenciones a través del sistema. 

• Realizar una calificación de proveedores acordé al servicio, calidad, garantía y de los 

productos que proveen. 

• Para la compra de bienes y servicios que deberán exigir el análisis de por lo menos 3 

proformas de diferentes proveedores. 
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• Establecer montos de aprobación en las compras de bienes y servicios donde estas 

adquisiciones recaiga la responsabilidad en la dirección administrativa directamente. 

• Todas las compras deben ser a crédito y con un plazo mínimo de pago de 30 días. 

• Solicitar y exigir un documento legal debidamente autorizado a todos los proveedores de 

bienes y servicios. 

 

Tabla 5-12: Descripción de actividades 

ACTIVIDADES RESPONSABLE  

1. Emitir el documento de requerimiento Cualquier departamento 

que requiera 

2. Recepción de documentación, se acepta como mínimo 

3 proformas de diferentes proveedores. 

 

Colecturía 

3. Después del análisis se procede a seleccionar el más 

adecuado, que cumpla con los estándares requeridos. 

 

Colecturía 

4. Se procede a emitir el documento para la aprobación de 

la compra y respectivamente su aprobación. 

Colecturía 

Directora financiera 

Rector 

5. Verificación de la factura, que cumpla con los 

requerimientos que designa el SRI, verificar que no 

exista ningún daño que lleve a su anulación, revisar el 

monto de la compra, verificar lo solicitado. 

 

 

Colecturía 

6. Pedir al proveedor la copia de la cedula, copia de ruc y 

un certificado bancario si es la primera vez. 

 

Colecturía 

7. Ingreso de la factura mediante el sistema contable 

Confitico con su respectiva cuenta contables y revisión 

de las retenciones correspondientes. 

 

 

Colecturía 

8. Realizar el pago correspondiente verificando la forma 

de pago, o algún convenio de pago y respectivamente la 

emisión del comprobante de egreso. 

 

 

Colecturía 

9. Firma por parte del jefe financiero, rectorado, y el 

proveedor, y se procede a archivar. 

Proveedor 

Rector 

Directora financiera 

Realizado por: Cando, A. 2023.  
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Flujograma del proceso de compra 

COLECTURÍA/ DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

RECTOR 

  

  

Ilustración 5-5: Proceso de compra 

Realizado por: Cando, A. 2023.  
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Proceso de Venta (servicio educativo) 

Responsable: Colecturía 

Base legal: 

 

Según el reglamento para el cobro de matrículas y pensiones artículo 56, inciso tercero, de esta 

Ley prescribe que las instituciones educativas particulares están autorizadas a cobrar pensiones y 

matrículas de conformidad con la ley y los reglamentos que, para el efecto, dicte la Autoridad 

Educativa Nacional; y en su artículo 57," literal a), establece como un derecho de estas 

instituciones el "cobrar las pensiones y matrículas de conformidad con el reglamento que emita 

la Autoridad Educativa Nacional";. 

 

Documentos: Factura, base de datos de los alumnos relacionados directamente con sus 

representantes.  

Políticas: 

 

• Elaborar una base de datos de los alumnos la cual debe tener una relación directa con sus 

representantes para facilitar la identificación y facturación. 

• Los descuentos por concepto de becas, por pronto pago, por referencia a familiares o amigos, 

deberán ser aprobados por la administración y registrados dentro de la factura. 

• Revisar diariamente el movimiento bancario de la cuenta corriente del Banco Central e 

identificar los pagos realizados por parte de los representantes de cada estudiante. 

• Realizar el pago de las pensiones en colecturía o a través de un banco 

• El plazo máximo para cancelar es hasta el 30 de cada mes. 

 

Tabla 5-13: Descripción de actividades: 

Actividades Responsable 

1. Adquirir el estado de cuenta del banco central para 

identificar los pagos realizados de pensiones escolares de 

los diferentes representantes y relacionarlo con cada 

estudiante. 

 

Colecturía 

2. Registrar el movimiento contable dentro del sistema 

confitico, verificando las reducciones y el monto a pagar 

sea el correcto. 

 

Colecturía 

3. Emitir la factura a aquellas personas que han realizado el 

pago y proceder a archivar el documento. 

 

Colecturía 

Realizado por: Cando, A. 2023. 



80 

 

 

Flujograma Proceso de venta 

COLECTURÍA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

Y FINANCIERA 

  

Ilustración 5-6: Proceso de venta 

Realizado por: Cando, A. 2023.  

Archivar 

Inicio  

Adquirir el estado de 

cuenta del banco central 

Identificar los pagos de 

las pensiones y 

relacionarlos con cada 

estudiante 

Registrar el movimiento 

contable dentro del 

sistema Contifico 

Verificación de 

algún descuento 

Revisión de 

todo el proceso   

Realizar el 

Asiento Contable  

Fin 
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Proceso de admisión 

Responsable: Admisión y coordinación académica 

Base legal: 

 

Según el Reglamento para el cobro de matrículas y pensiones en Artículo 17.- Publicación del 

costo de la educación. - Para iniciar los procesos de admisión en cada año lectivo, los 

establecimientos educativos deberán publicar el rango en el cual hubieren sido ubicados, así como 

el costo de la educación y los valores para pensiones y matrículas, diferenciados por nivel, de ser 

el caso. 

 

Según la LOEI en el Art. 153.- Requisitos de admisión. La admisión de estudiantes a los diversos 

niveles educativos para establecimientos públicos, fiscomisionales y particulares se sujeta al 

cumplimiento de los siguientes requisitos: 

 

a) Nivel de Educación General Básica: tener al menos cinco (5) años a la fecha de ingreso, y 

b) Nivel de Bachillerato: presentar el certificado de aprobación de la Educación General Básica. 

En los establecimientos públicos y fiscomisionales los procesos de admisión no pueden incluir   

Página 46 de 119 

 

Cuando un estudiante ingresa por primera vez a una institución educativa, debe presentar un 

documento oficial de identificación y entregar una copia de este documento al establecimiento 

 

Políticas:  

➢ Realizarlo el proceso de admisión dentro de las fechas establecidas por la unidad educativa. 

➢ Llenar el formulario en línea de los datos e información correspondiente al aspirante. 

➢ Dar a conocer las fechas de la evaluación psicológica y académica respectivamente si se trata 

de escuela o colegio y de si se trata de inicial se realiza una evaluación emocional y de 

funciones motrices. 

➢ Los estudiantes deben obtener una nota mínima de 8/10 

 

Procesos: 

1. Se presenta un respectivo cuestionario al aspirante en página web, con esa información el 

departamento de consejería estudiantil se pone en contacto y pide una cita. 

2. Se procede a analizar y verificar la información del aspirante que cumpla con los requisitos. 

3. Se evalúa al aspirante de manera psicológico si se trata de escuela o colegio y si se trata de 

inicial se realiza una evaluación emocional y de funciones motrices. 
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ADMISIÓN Y COORDINACIÓN 

ACADÉMICA  

DEPARTAMENTO DE 

CONSEGERÍA 

ESTUDIANTIL  

RECTORADO 

 

  

  

Inicio  

Revisión de la 

información llenada por 

parte de los aspirantes 

Se solicita una cita al 

aspirante y sus 

representantes 

Emite un informe de 

los resultados de la 

evaluación 

Se realiza una 

evaluación psicológica 

y motriz del aspirante  

Cumplimie

nto 

No 
Si 

Asignación del 

Cupo  

Se realiza la evaluación 

académica  

Recibimiento del 

informe y su 

respectivo análisis  

Fin 

Se habilita el cuestionario 

en la página web de la 

institución 

Emite un informe de 

los resultados de la 

evaluación 

Procede a realizar 

la entrevista a los 

representantes    

Cupo 

denegado  

4. El aspirante es evaluado de manera académica, donde los docentes evalúan las asignaturas 

básicas de acuerdo con la edad. 

5. La emisión de un informe a rectorado sobre los resultados de las evaluaciones realizadas. 

6. Entrevista a los padres de familia del aspirante por parte del rector donde se le da a conocer 

los costos de educación en la institución y las características del plan educativo que se maneja. 

7. El rector analiza el caso y se le asigna un cupo o un certificado de cupo si viene de otra 

institución. 

8. Se procede a la matricula. 

 

Flujograma del proceso de admisión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 5-7: Proceso de admisión 

Realizado por: Cando, A. 2023. 
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Proceso de matrícula 

Responsable: Inspección, colecturía 

Base legal: 

 

Art. 158.- Matrícula. La matrícula es el registro mediante el cual se legaliza el ingreso y la 

permanencia del estudiante en un establecimiento educativo durante un año lectivo. Las 

instituciones educativas privadas deberán reportar al inicio de cada año lectivo a la Autoridad 

Educativa Nacional la nómina de estudiantes matriculados, que deberá ser actualizada cada vez 

que se registre un ingreso durante el año lectivo a través del sistema establecido por ésta para el 

efecto 

 

Políticas: 

 

➢ Realizarlo en los horarios establecidos por la Unidad Educativa. 

➢ Presentar todos los requisitos preestablecidos para la matrícula. 

➢ Aprobar el proceso de admisión  

➢ Llenar la ficha socio económica. 

➢ Firmar el contrato de servicios. 

➢ Firmar el acta de compromiso. 

➢ Cancelar el rubro de matrícula en efectivo. 

➢ La falsificación de los documentos requeridos para la inscripción hace nulo el acto o, si ya se 

hubiere hecho, inmediatamente revocado. 

 

Procedimiento: 

 

1. Publicación de los requisitos de matrícula, costos y horarios de atención por cada nivel. 

2. Revisión de los requisitos por parte del departamento de inspección previamente presentados 

por los aspirantes. 

3. Se procede a la actualización de los datos, verificando la información ya registrada y con 

fotos tamaño carnét. 

4. Registro del alumno dentro del sistema de educación y asignación al nivel que cursa y 

paralelo. 

5. Se procede al pago de matrícula. 
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SECRETARIA 

GENERAL 

INSPECCIÓN COLECTURÍA 

    

Ilustración 5-8: Proceso de matricula 

Realizado por: Cando, A. 2023. 
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Proceso de selección, reclutamiento e inducción del personal 

Responsable: Rector, Inspección 

Base legal: 

 

Según el reglamento interno de la Unidad Educativa “Pensionado Americano Internacional Coll” 

en el capítulo IV, del artículo 9-13 menciona que la admisión e incorporación de nuevos 

trabajadores, sea para cumplir vacantes o para llenar nuevas necesidades es potestad del 

representante legal o de la comisión de selección, además se podrá exigir a los aspirantes la 

rendición de pruebas teóricas o prácticas de sus conocimientos e incluso psicológicas de sus 

actitudes y tendencias sin que ello implique la existencia de relación laboral, el nuevo personal 

previo a la suscripción del contrato correspondiente deberá llenar un formulario de datos 

personales del trabajador entre los cuales será constar la dirección de su domicilio permanente los 

números telefónicos que faciliten su ubicación en números de contactos esenciales para prevenir 

inconvenientes por cambios de domicilio. 

 

Políticas: 

✓ Socializar la filosofía educativa y administrativa que maneja la unidad educativa  

✓ Evaluar periódicamente al personal su desempeño 

✓ Se realizar pruebas teóricas prácticas de su conocimiento de ser necesario. 

✓ Establecer el perfil que ocupara la vacante 

✓ Todos los miembros de la unidad educativa deben cumplir y basar su accionar en los valores 

y principios preestablecidos. 

 

Proceso: 

1. Identificar la vacante y comunicar a rectorado 

2. Publicar el anuncio de empleo a través de los medios de comunicación. 

3. Recibir la documentación de los aspirantes. 

4. Entrevista y verificación de las referencias presentadas. 

5. Seleccionar el candidato idóneo, concretar el contrato de trabajo. 

6. Se procede a archivar los documentos del nuevo personal.  
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Flujograma  

 

 

Ilustración 5-9: Reclutamiento y selección 

Realizado por: Cando, A. 2023. 
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CAPÍTULO VI 

 

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

6.1. Conclusiones 

 

Al finalizar la investigación, se concluyó que: 

 

• Para la elaboración de la investigación y el desarrollo del marco teórico se consultó una serie 

de referentes conceptuales basados en libros, revistas, artículos científicos, repositorios 

digitales, tesis de grado y posgrado en temas relacionados con el control interno, esta 

información ayudó a estructurar de manera correcta el marco teórico, dando a notarse varios 

criterios de diferentes autores. 

• Mediante la aplicación de técnicas, métodos e instrumentos de investigación, como fueron la 

entrevista, cuestionario de control interno fue posible identificar las vulnerabilidades de la 

empresa, revelando debilidades en los departamentos administrativos y operativos por la falta 

de un control interno y un documento de respaldo. 

• La "Unidad Educativa Pensionado Americano International School" no cuenta con un 

adecuado Sistema de Control Interno, razón por la cual los funcionarios de la entidad no 

tienen conocimiento de la forma adecuada de desarrollar y ejecutar sus actividades y 

operaciones diarias. 
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6.2. Recomendaciones 

 

• Implementar el manual de control interno dentro de la "Unidad Educativa Pensionado 

Americano International School" para mejorar la operatividad de la institución, asegurando 

el correcto funcionamiento de los procesos, el cumplimiento de las funciones establecidas 

para cada cargo, respetando y aplicando las políticas, así mismo el comportamiento que 

deberían tener todos los miembros de la institución. 

• La junta de socios y el rector deberán evaluar y revisar periódicamente y regularmente todas 

las actividades que se ejecutan en la institución, para mejorar el control de todas las 

operaciones y actividades que permita disminuir y detectar riesgos en el momento adecuado. 

• Implementar actualizaciones y capacitaciones de manera regular al personal administrativo 

con el fin que puedan adquirir nuevos conocimientos, fortalecer sus destrezas y habilidades 

para mejorar su desempeño y calidad de trabajo. 
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ANEXOS 

 

 

ANEXO A: ENTREVISTA DIRIGIDA AL RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA 

PENSIONADO AMERICANO INTERNATIONAL SCHOOL 

 

 

 

 

 

Objetivo:  

Conocer y recopilar información de la percepción del rector respecto al funcionamiento de la 

“Unidad Educativa Pensionado Americano International School” con un enfoque administrativo. 

 

Pregunta 1. ¿Cuál es la situación actual de la Unidad Educativa Pensionado Americano, en el 

ámbito administrativo? 

Pregunta 2. ¿La empresa cuenta con un manual de control interno que ayuda a cumplimiento de 

las tareas responsabilidades de cada uno de los miembros de la organización o con algún otro 

manual?  

Pregunta 3. ¿Se socializa con los colaboradores de la empresa el manual de control interno para 

el adecuado desempeño de sus funciones? 

Pregunta 4. ¿La Empresa cuenta con un plan estratégico, que le permita conocer los objetivos y 

metas a seguir? 

Pregunta 5. ¿Qué estrategias de control interno se aplica a los colaboradores de la empresa para 

que cumplan a cabalidad sus responsabilidades laborales en el área asignada? 

Pregunta 6. ¿Qué aspectos considera importantes para delegar funciones y responsabilidades a los 

colaboradores de empresa? 

Pregunta 7. ¿Se supervisa si los responsables de cada área de la empresa están cumpliendo con 

las respectivas funciones que se les han sido asignadas? 

Pregunta 8. ¿Se realizan reconocimientos o existen incentivos para los trabajadores de la empresa 

que cumplen con los objetivos de la entidad? 

Pregunta 9. ¿Se imponen sanciones a los colaboradores de la empresa en caso de incumplimiento 

de las actividades que les fueron asignadas? 

Pregunta 10. ¿Considera indispensable el diseño de un manual de control interno para la “Unidad 

Educativa Pensionado Americano International School” que ayude a la mejora de la gestión 

administrativa y financiera a nivel institucional? 

 



 

ANEXO B: CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO APLICADO A LA UNIDAD 

EDUCATIVA PENSIONADO AMERICANO INTERNATIONAL SCHOOL 

UNIDAD EDUCATIVA "PENSIONADO AMERICANO INTERNATIONAL 

SCHOOL" 
CCI 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-MÉTODO COSO III  

AMBIENTE DE CONTROL   

PRINCIPIO 1:  Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos 

N° PREGUNTAS 
CALIFICACI

ÓN 

OBSERVACI

ÓN 

1 ¿La empresa posee misión y visión? 5 
La empresa si 

cuenta con  

2 ¿La empresa tiene un código de ética? 1  

3 
¿La empresa cuenta con una estructura organizacional definida de 

forma adecuada? 
4  

PRINCIPIO 2: Ejerce responsabilidad de supervisión 

N° PREGUNTAS 
CALIFICACI

ÓN 

OBSERVACI

ÓN 

4 
¿El Rector supervisa las actividades que ejecutan los trabajadores 

de la empresa? 
   

5 
¿Los trabajadores acatan con las disposiciones emitidas por la 

máxima autoridad? 
   

6 
¿Existen políticas a las que se sujetan las diferentes áreas de 

trabajo? 
   

PRINCIPIO 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad 

N° PREGUNTAS 
CALIFICACI

ÓN 

OBSERVACI

ÓN 

7 
¿Existen requisitos de conocimientos y    
habilidades para el nuevo personal? 

8 
¿La empresa tiene definido por escrito los perfiles de los puestos 

de trabajo de sus empleados? 
  

9 
¿La empresa cuenta con una estructura organizacional de acuerdo 

con sus funciones? 
  

PRINCIPIO 4:  Demuestra compromiso para la competencia 

N° PREGUNTAS 
CALIFICACI

ÓN 

OBSERVACI

ÓN 

10 
¿El proceso de selección del personal se prioriza las habilidades y 

conocimiento que requiere el área de trabajo? 
   

11 
¿Hay capacitaciones constantes para los trabajadores de la 

entidad? 
  

12 ¿Se evalúa el rendimiento del personal en forma periódica?    

PRINCIPIO 5:  Hace cumplir con la responsabilidad 

N° PREGUNTAS 
CALIFICACI

ÓN 

OBSERVACI

ÓN 

13 ¿Existe un flujograma que detalle los procesos de la organización?   

14 ¿Se cumplen con las disposiciones legales?    

15 
¿Se presentan estados financieros Superintendencia de 

compañías? 
   

TOTAL    

 



 

EVALUACIÓN DE RIESGOS   

PRINCIPIO 6:  Especifica objetivos relevantes 

N° PREGUNTAS CALIF. 
OBSERVACIÓ

N 

1 
¿Existe una planificación estratégica y operativa que determine los 

objetivos a lograr? 
   

2 
¿Las actividades administrativas y operativas van acorde al 

cumplimiento de los objetivos? 
   

3 ¿Existe una divulgación de objetivos y estrategias?   

PRINCIPIO 7:   Identifica y analiza los riesgos 

N° PREGUNTAS CALIF. 
OBSERVACIÓ

N 

4 
¿Se encuentran bien segregadas las funciones para minimizar los 

riesgos en las operaciones del área administrativa? 
 

 

 

5 

¿Se considera importante tomar acciones para 
   disminuir los riesgos administrativos a los que 

se expone el área? 

PRINCIPIO 8:   Evalúa el riesgo de fraude 

N° PREGUNTAS CALIF. 
OBSERVACIÓ

N 

6 
¿Si existe fraude, se    
comunica a gerencia? 

7 ¿Se realizan controles para evitar los diferentes riesgos de fraude?  
 
 

PRINCIPIO 9:   Identifica y analiza cambios importantes  

N° PREGUNTAS CALIF. 
OBSERVACIÓ

N 

8 ¿Se los analiza y aplica los cambios en leyes y reformas?    

9 
¿Existen políticas del adecuado manejo de recursos financieros y 

talento humano? 
   

TOTAL    

 

ACTIVIDADES DE CONTROL   

PRINCIPIO 10: Selecciona y desarrolla actividades de control 

N° PREGUNTAS CALIF. OBSERVACIÓN 

1 
¿Existe socialización sobre las responsabilidades a cada 

empleado? 
  

2 ¿Existe una manual de funciones dentro de la entidad?   

3 
¿Se rotan las tareas de los   
servidores? 

PRINCIPIO 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnología 

N° PREGUNTAS CALIF. OBSERVACIÓN 

4 
¿Cuentan con sistemas tecnológicos que ayuden al 

desarrollo de la empresa? 
   

5 
¿Se da actualizaciones y mantenimiento adecuado al 

software utilizado en la entidad? 
   



 

6 
¿Existen equipos de cómputo suficientes en el    
área administrativa? 

PRINCIPIO 12: Se implementa a través de políticas y procedimientos 

N° PREGUNTAS CALIF. OBSERVACIÓN 

7 
¿Existe documentación que respalde la integridad y 

veracidad del trabajo contable y administrativo? 
   

8 
¿El sistema contable es confiable y evita la alteración de 

información una vez realizada la transacción? 
   

 9 ¿Existe un control adecuado al momento de los cobros?   

10 
¿Los informes, reportes se encuentras con las respectivas 

firmas de respaldo; elaborado, revisado y aprobado? 
   

PRINCIPIO 13:  Usa información Relevante 

N° PREGUNTAS CALIF. OBSERVACIÓN 

11 
¿El manejo de la información financiera se lo realiza con 

adecuada confidencialidad? 
   

12 
¿Cuenta con la información financiera actualizada, si 

requiere de la misma? 
   

TOTAL     

 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN   

PRINCIPIO 14:  Comunica internamente 

N° PREGUNTAS 
CALIF

. 

OBSERVACIÓ

N 

1 ¿Se considera segura a la información emitida los empleados?    

2 
¿Se comunica los resultados obtenidos en el área operativa y 

área administrativa? 
  

3 
¿El sistema operativo utilizado en la organización permite 

generar informes de manera eficiente? 
   

PRINCIPIO 15: Comunica externamente 

N° PREGUNTAS 
CALIF

. 

OBSERVACIÓ

N 

4 
¿La empresa cuenta con un sitio web donde publica 

comunicados relevantes para sus clientes? 
   

5 ¿Existen canales de comunicación con los clientes?    

6 ¿Existen canales de comunicación con los proveedores?    

TOTAL    

 

SUPERVISIÓN Y MONITOREO   

PRINCIPIO 16: Conduce evaluaciones continuas y/o independientes 

N° PREGUNTAS 
CALIF

. 

OBSERVACIÓ

N 

1 
¿Se evalúa cuál es el posicionamiento de la empresa respecto 

a la competencia? 
   

2 ¿Se verifica un seguimiento periódico del plan estratégico?    



 

3 
¿La empresa verifica que se cumpla las normativas vigentes a 

las que se sujeta? 
   

PRINCIPIO 17: Evalúa y comunica deficiencias 

N° PREGUNTAS 
CALIF

. 

OBSERVACIÓ

N 

4 
¿Las irregularidades existentes en la empresa se comunican 

directamente a gerencia? 
   

5 
¿Existen medidas correctivas frente a las deficiencias 

encontradas de forma inmediata? 
   

TOTAL    
     

 

  



 

ANEXO C: RUC 

 

 



 

 


