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RESUMEN

El presente proyecto de investigacion fue disefiado de manera secuencial, sistematica y
basada en evidencias para evaluar los perfiles, competencias del personal, mejorar
procesos Y aplicar correctamente la normativa. La necesidad de elaborar una Auditoria de
Gestion y Cumplimiento se justifica ya que en la institucion no existen trabajos previos que
sirvan como base para contribuir con la gestion administrativa, operacional y la aplicacion
de la normativa. Empleando el método de investigacion hipotético-deductivo se verificara
el fendmeno de estudio planteado en la hipotesis y el cumplimiento del objetivo general, en
el desarrollo del proyecto investigativo se aplica entrevista al Rector y encuesta a todos los
docentes de la Unidad Educativa para realizar un diagnostico en el cual se obtiene
resultados que demuestran los problemas existentes en las areas auditadas, verificando que
la Unidad Educativa no cuenta con manual de funciones ni procedimientos, carece de un
organigrama funcional, los docentes en su gran mayoria no cuenta con la experiencia
especifica necesaria, adicional cuenta con un nivel moderado de incumplimiento a la

normativa externa .
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ABSTRACT

The following research was carried out in a sequential and systematic way, taking
evidences as a basis to evaluate ther personal’s profiles and abilities, improving the
processes and applying the regulations in a right way. The need for applying a Compliance
and Management Audit is justified since the institution has not carried out any previous
work which can be used as basis to contribute with the Administrative and Operational

Management and norm application.

The study of the phenomenon proposed in the hypothesis and the general objective
compliance found during the development of the research were verified by using the
hypothetical and deductive research method. A diagnose revealing the existing problems of
audited areas was carried out through an interview applied for the principal, and surveys
applied for the teachers of the Educative Institution, this proves the institution does not
have any functions and procedures manual, it also lacks of an organizational chart and
most of the teachers do not have specific experience requires. In addition it has a moderate

non-fulfillment level of the external regulations

Vi
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CAPITULO I
EL PROBLEMA

1.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La Unidad educativa “Hispanoamérica” creada el 06 de junio de 1997 por el Dr.
Geovanny Gavidia, ha prestado servicios educativos a la Ciudad de Riobamba, Provincia
de Chimborazo para cumplir con las metas trazadas en el transcurso de su trayectoria
institucional; aquilatando el trabajo de autoridades, directivos, docentes y personal de
servicios que laboran con entrega en la Unidad Educativa, de esta manera ha ganado la

confianza de la Ciudadania.

Nace la necesidad de elaborar una Auditoria de Gestion y Cumplimiento en la
institucion debido a que no se ha efectuado ninguna de las mismas, mediante la
elaboracion de estas auditorias se estableceran nudos criticos para que el Rector como
méaxima autoridad solucione la problematica establecida de la mejor manera, por lo que
deberia corregir los siguientes puntos: Elaborar manual de funciones y procedimientos,
manual de contratacién, organigrama funcional y supervisar periodicamente el

cumplimiento de la normativa externa.

En la actualidad es transcendental que las empresas elaboren una auditoria de gestion y
cumplimiento para que el duefio y/o propietario pueda tomar decisiones acertadas en
cuanto a los procesos, perfiles, competencias y aplicacion de normativa interna y externa,

asi lograremos que las empresas o instituciones sean competitivas en el mercado.

1.1.1. Formulacion del Problema

¢Como la Auditoria de Gestién y de Cumplimiento coadyuvard al mejoramiento de la
gestion administrativa, operacional y a la aplicacion de la normativa en la Unidad
Educativa “Hispanoamérica” de la Ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo periodo
2013?



1.1.2. Delimitacién del Problema
Objeto: Auditoria de Gestién y de Cumplimiento.

Campo: Unidad Educativa “Hispanoamérica”, ubicada en las calles Rusia y Bulgaria S/N

en la Provincia de Chimborazo, Canton Riobamba, Distrito Chambo.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. Objetivo General

Elaborar una Auditoria de Gestion y de Cumplimiento que coadyuvara al mejoramiento de
la gestion administrativa, operacional y la aplicacion de la normativa en la Unidad
Educativa “Hispanoamérica” de la Ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo,
periodo 2013.

1.2.2. Objetivos Especificos

v Desarrollar la base del marco tedrico que contribuya al desarrollo de la investigacion.

v' Aplicar las fases para el desarrollo de la auditoria de gestion y cumplimiento que
permita determinar los hallazgos y sustentar con evidencias.

v Elaborar un informe con las respectivas recomendaciones para mejorar la gestion

administrativa y el cumplimiento de la normativa vigente.

1.3.  JUSTIFICACION

En el presente proyecto de investigacion se establece la necesidad de realizar una
auditoria de gestion y cumplimiento en la Unidad Educativa “Hispanoamérica”, las mismas
que contribuiran a la evaluacion de competencias, perfiles y procesos, ademas se verificara
el cumplimiento de la normativa; este estudio garantizara un trabajo eficaz, eficiente y

efectivo concerniente al desempefio del personal con apego a las normas.

La realizacion de una Auditoria de Gestion y de cumplimiento ayudara a la ciudadania
de la Provincia de Chimborazo para que adquiera educacion de alto nivel, de esta manera
satisfacer las necesidades del cliente, brindando un servicio de calidad; asi como también
dentro de la institucion los procesos se manejen de manera objetiva y con fluidez;

cumpliendo con la normativa interna y externa.



Con el tema planteado la Unidad Educativa “Hispanoamérica” brindaréd un servicio con
personal calificado y competente, en este caso los clientes internos y externos seran
beneficiados, adicional la institucion se regira a la normativa vigente, también favorece a
que el propietario mejore los procesos y tome decisiones adecuadas para mejorar

institucionalmente y ser competitivos en el mercado.

Esta informaciéon se entregard al Rector de la Unidad Educativa como guia para
fortalecer los nudos criticos que se hayan encontrado en el transcurso del proyecto

investigativo.



CAPITULO 1l
MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1 Antecedentes Historicos
Con relacion al proyecto de investigacion para la Tesis de grado, se ha buscado materia
necesaria para solucionar los problemas existentes en la Unidad Educativa

“Hispanoamérica” y asi mejorar en el ambito profesional.

2.2 FUNDAMENTACION TEORICA - CONCEPTUAL

AUDITORIA 1.1. CLASIFICACION DE LA AUDITORIA

2.1. NATURALEZA DE LA AUDITORIA DE GESTION

2.2. ALCANCE DE LA AUDITORIA DE GESTION

2.4. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA DE GESTION
AUDITORIA  25. VENTAJAS DE LA AUDITORIA DE GESTION
DE GESTION - -

2.6. PROCESO DE LA AUDITORIA DE GESTION

2.7. INDICADORES DE GESTION

2.8. IMPORTANCIA DE LOS INDICADORES DE GESTION

2.9. CONSTRUCCION DE UN INDICADOR

2.10.CLASIFICACION DE LOS INDICADORES DE GESTION

3.1. ALCANCE DE LA AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

AUDITORIADE 3 |MPORTANCIADE LA AUDITORIA DE
CUMPLIMIENTO  CUMPLIMIENTO

2.7.PROCESO DE LA AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO



1. AUDITORIA

(Cabrales, s.f.) Actividad realizada por un profesional independiente que consiste en
revisar y verificar la informacion contable con el objeto de emitir un informe expresando
su opinion sobre si dichas cuentas expresan la imagen fiel del patrimonio y de la situacion
financiera de la empresa, asi como el resultado de sus operaciones y los recursos obtenidos
y aplicados en el periodo examinado, de acuerdo con los principios de contabilidad

generalmente aceptados y la legislacion vigente.

(Miguel & Janeta Falconi, 2011) La Auditoria de gestion es el exdmen que se efectla a
una entidad por un profesional externo e independiente, con el propoésito de evaluar la
eficiencia de la gestion teniendo en cuenta los objetivos generales; su eficiencia como
organizacion y su actuacién y posicionamiento desde el punto de vista competitivo con el
propdsito de emitir un informe sobre la situacion global de la misma y la actuacion de la

direccion.

(Antonio, s.f.) Es un exadmen sistematico de los estados financieros, registros y
operaciones con la finalidad de determinar si estan de acuerdo con las NIFS, con las
politicas establecidas por la direccion y con cualquier otro tipo de exigencias legales o

voluntariamente aceptadas.

Este tema va a contribuir en mi trabajo para emitir un informe, es decir expresar de
manera objetiva y veraz la informacién para que la autoridad competente tome las

decisiones mas acertadas y mejorar los procesos.

1.1 CLASIFICACION DE LA AUDITORIA (JL.)

a) De acuerdo a quienes realizan al examen:
v Externa.- Cuando el exdmen lo realiza la Contraloria o Auditores
Independientes.

v Interna.- Cuando el examen lo practica el equipo de Auditoria de la Entidad.



b) Por el sector:

v

v

Gubernamental.- Cuando lo practican auditores de la Contraloria General de
la Republica, o auditores internos del sector publico o firmas privadas que
realizan auditorias en el Estado con el permiso de la Contraloria.

Privada.- Son firmas particulares que brindan sus servicios en el pais.

c) Por el tiempo de ejecucion:

v
v

Auditoria permanente.- Se realiza de manera continua.

Auditoria periddica.- Se lo realiza de manera esporédica.

d) Por el alcance:

v

v

Integral.- Es un examen total a la empresa, es decir que se evalla los estados
financieros y el desempefio o gestion de la administracion.

Especial.- Es el examen objetivo, profesional e independiente, que se realiza
especificamente en un area determinada de la entidad, ya sea ésta financiera o
administrativa, con el fin de verificar informacion suministrada o evaluar el

desempefio.

e) Por su especializacion:

v

Financiera.- Es un examen a los estados financieros que tiene por objeto
determinar si los estados financieros auditados presentan razonablemente la
situacion financiera de la empresa.

Operacional o de desempefio.- ES un exadmen objetivo, sistematico y
profesional de evidencias, llevado a cabo con el propdsito de hacer una
evaluacion independiente sobre el desempefio de una entidad, programa o
actividad, orientada a mejorar la efectividad, eficiencia y economia en el uso de
los recursos humanos y materiales para facilitar la toma de decisiones.
Informatica.- Examen que se practica a los recursos computarizados de una
empresa, comprendiendo capacidad del personal que los maneja, distribucion
de los equipos, estructura del departamento de informatica y utilizacion de los
mismos.

De recursos humanos.- Examen que se hace al area del personal, para evaluar

su eficiencia y eficacia en el manejo del personal y los controles que se ejercen



con los expedientes, asistencia y puntualidad, ndminas de pago, politicas de
atencion social y promociones, etc.

v" De cumplimiento.- Se hace con el propdésito de verificar si se estan cumpliendo
las metas y orientaciones de la gerencia y si se cumplen las leyes, las normas y
los reglamentos aplicables de la entidad.

v De seguimiento.- Se hace con el prop6sito de verificar si se estan cumpliendo
las medidas y recomendaciones dejadas por la auditoria anterior.

v' Auditoria de gestiobn ambiental.- Examen que se le hace a las entidades
responsables de hacer cumplir las leyes, normas y regulaciones relacionadas
con el medio ambiente.

v Auditoria forense.- Examen que se realiza en empresas que ha fenecido en sus

actividades.

CLASIFICACION DE LA AUDITORIA (Flores, s.f.)

a)
v

b)

De acuerdo a quienes realizan el examen

Es externa: Cuando el examen no lo practica el personal que labora en la Entidad,
es decir que el examen lo practica la Contraloria o Auditores independientes. En la
empresa privada las auditorias solo la realizan auditores independientes.

Es interna: Cuando el exdmen lo practica el equipo de Auditoria de la Entidad
(Auditoria Interna).

Es gubernamental: Cuando la practican auditores de la Contraloria General de la
Republica, o auditores internos del sector publico o firmas privadas que realizan

auditorias en el Estado con el permiso de la Contraloria.

De acuerdo al &rea examinada o a examinar.

Auditoria financiera: Es un examen a los estados financieros que tiene por objeto
determinar si los estados financieros auditados presentan razonablemente la
situacion financiera de la empresa, de acuerdo a los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados (PCGA). El auditor financiero verifica si los estados
financieros presentados por la gerencia se corresponden con los datos encontrados

por él.



Se entiende por estados financieros, los cuatro estados financieros béasicos que se
elaboran en las empresas: Balance General, Estado de Resultados, Estado de Flujo del
Efectivo y Estado del Capital Contable o Patrimonio Neto.

v La auditoria operacional o de desempefio: Es un examen objetivo, sistematico y
profesional de evidencias, llevado a cabo con el propdsito de hacer una evaluacion
independiente sobre el desempefio de una entidad, programa o actividad, orientada
a mejorar la efectividad, eficiencia y economia en el uso de los recursos humanos y
materiales para facilitar la toma de decisiones.

v Auditoria especial: Es el examen objetivo, profesional e independiente, que se
realiza especificamente en un area determinada de la entidad, ya sea ésta financiera
0 administrativa con el fin de verificar informacion suministrada o evaluar el
desempefio. Ejemplo: Auditoria de Caja, Auditoria de Inversiones, Auditoria de
Activos Fijos, examen a cheques emitidos durante una semana, etc.

v Auditoria integral: Es un examen total a la empresa, es decir, que se evaltan los
estados financieros y el desempefio o gestion de la administracion.

v Auditoria ambiental: Es un examen a las medidas sobre el medio ambiente
contenidas en las leyes del pais y si se estan cumpliendo adecuadamente.

v Auditoria de gestion ambiental: Exadmen que se le hace a las entidades
responsables de hacer cumplir las leyes, normas y regulaciones relacionadas con el
medio ambiente. Se lleva a cabo cuando se cree que la entidad rectora o
responsable de hacer cumplir las leyes ambientales, no lo estd haciendo
adecuadamente.

v Auditoria informatica: Examen que se practica a los recursos computarizados de
una empresa, comprendiendo: capacidad del personal que los maneja, distribucién
de los equipos, estructura del departamento de informatica y utilizacion de los
mismos.

v Auditoria de recursos humanos: Examen que se hace al area de personal, para
evaluar su eficiencia y eficacia en el manejo del personal y los controles que se
ejercen con los expedientes, asistencia y puntualidad, néminas de pago, politicas de
atencion social y promociones, etc.

v' Auditoria de cumplimiento: Se hace con el prop6sito de verificar si se estan
cumpliendo las metas y orientaciones de la gerencia y si se cumplen las leyes, las
normas Yy los reglamentos aplicables a la entidad.



v Auditoria de seguimiento: Se hace con el propdésito de verificar si se estan
cumpliendo las medidas y recomendaciones dejadas por la auditoria anterior.

La clasificacion permite esclarecer cada una de las auditorias y aun mas la auditoria de

Gestion y de Cumplimiento que van a ser tratadas en el presente trabajo investigativo.

2. AUDITORIA DE GESTION
Para entender el concepto de auditoria de gestion es necesario conocer los conceptos
tradicionales de auditoria administrativa y auditoria operacional que fueron reemplazados

por este dltimo.

Auditoria administrativa (Leonard, TRIPOD, s.f.)

La Auditoria administrativa puede definirse como el examen comprensivo y
constructivo de la estructura organizativa de una empresa de una institucion o
departamento gubernamental; o de cualquier otra entidad y de sus métodos de control,

medios de operacion y empleo que dé a sus recursos humanos y materiales.

Auditoria operacional (Valencia, s.f.)

Se define como una técnica para evaluar sisteméaticamente la efectividad de una funcién
0 una unidad con referencia a normas de la empresa, utilizando personal especializado en
el area de estudio, con el objeto de asegurar a la administracién que sus objetivos se

cumplan, y determinar qué condiciones pueden mejorarse.

Auditoria de gestion (TRIPOD, s.f.)

El examen critico, sistematico y detallado de las areas y Controles Operacionales de un
ente, realizado con independencia y utilizando técnicas especificas, con el proposito de
emitir un informe profesional sobre la eficacia eficiencia y economicidad en el manejo de
los recursos, para la toma de decisiones que permitan la mejora de la productividad del

mismo.

(Adolfo) La auditoria de gestion es el examen que se realiza a una entidad con el
proposito de evaluar el grado de eficiencia y eficacia con que se manejan los recursos
disponibles y se logran los objetivos previstos por el Ente.



(GestioPolis, s.f.) La auditoria de gestion es aquella que se realiza para evaluar el
grado de eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos previstos por la organizacion y

con los que se han manejado los recursos.

Contribuira este tema para la evaluacion de competencias y perfiles de cada unidad
administrativa y el desempefio de talento humano, asi como también mejorar los procesos

administrativos y financieros utilizando flujogramas para encontrar nudos criticos.

2.1. NATURALEZA DE LA AUDITORIA DE GESTION (galio.com hispavista,
s.f.)

La naturaleza de la auditoria de gestion es de tipo gerencial debido a que actia como
una herramienta para la calidad en la administracion, mediante ella se establecen
deficiencias y plantea soluciones concretas para su tratamiento, lo cual permite establecer

politicas y estrategias en la entidad auditada.

2.2.  ALCANCE DE LA AUDITORIA DE GESTION (Peralo, s.f.)

En la Auditoria de Gestion tanto en la administracion como el personal que lleva a cabo
la auditoria debe de estar de acuerdo en cuanto al alcance en general, si se conoce que esta
auditoria incluye una evaluacion detallada de cada aspecto operativo de la organizacion, es

decir que el alcance de debe tener presente:

Satisfaccion de los objetivos institucionales.
Nivel jerarquico de la empresa.

La participacion individual de los integrantes de la institucion.

D N N NN

De la misma forma seria oportuno considerar en la Auditoria de Gestion, por la

amplitud del objetivo de esta revision:

v Regulaciones: Evaluar el cumplimiento de la legislacion, politica y procedimientos
establecidos por los érganos y organismos estatales.

v' Eficiencia y Economia: Involucra la utilizacion del personal, instalaciones,
suministros, tiempos y recursos financieros para obtener maximos resultados con
los recursos proporcionados y utilizarlos con el menor costo posible.

v Eficacia: Se relaciona con el logro de las metas y los objetivos para los cuales se

proporcionan los recursos.
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v Salvaguarda de Activos: Contempla la proteccion contra sustracciones absolencia y
uso indebido.
v Calidad de la Informacion: Abarca la exactitud, la oportunidad, lo confiable, la

suficiencia y la credibilidad de la informacién, tanto operativa como financiera.

2.3.  OBJETIVOS DE LA AUDITORIA DE GESTION

v Determinar lo adecuado de la organizacion de la entidad.

v Verificar la existencia de objetivos y planes coherentes y realistas.

v Vigilar la existencia de politicas adecuadas y el cumplimiento de las mismas.

v Comprobar la confiabilidad de la informacion y de los controles establecidos.

v Verificar la existencia de métodos o procedimientos adecuados de operacion y la
eficiencia de los mismos.

v Comprobar la utilizacion adecuada de los recursos.

2.4.  VENTAJAS DE LA AUDITORIA DE GESTION
(https://sites.google.com/site/saeauditoresltda/servicio-de-auditoria-de-
gestion/3-ventajas-de-una-auditoria-de-gestion, s.f.)

v' Facilita una ayuda primordial a la direccion al evaluar de forma relativamente

independiente los sistemas de organizacién y de administracion.

v Facilita una evaluacién global y objetiva de los problemas de la empresa, que
generalmente suelen ser interpretados de una manera parcial por los departamentos
afectados.

v Pone a disposicién de la direccion un profundo conocimiento de las operaciones de
la empresa, proporcionado por el trabajo de verificacion de los datos contables y
financieros.

v Contribuye eficazmente a evitar las actividades rutinarias y la inercia burocrética
que generalmente se desarrollan en las grandes empresas.

v' Favorece la proteccion de los intereses y bienes de la empresa frente a terceros.
(Peralo, s.f.) Entre las mas relevantes podemos citar:

v/ Ser una ayuda primordial a la direccién al evaluar de forma relativamente

independiente los sistemas de organizacién y de administracion.
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v' Facilitar una evaluacion global y objetiva de los problemas de la empresa, que
generalmente suelen ser interpretados de una manera parcial por los departamentos
afectados.

v Poner a disposicion de la direccién un profundo conocimiento de las operaciones de
la empresa, proporcionado por el trabajo de verificacion de los datos contables y
financieros.

v Contribuye eficazmente a evitar las actividades rutinarias y la inercia burocratica
que generalmente se desarrollan en las grandes empresas.

v' Favorece la proteccion de los intereses y bienes de la empresa frente a terceros.

Este tema facilitard la comprension del propietario ya que respondera las preguntas del

porque la necesidad y los beneficios de realizar una auditoria de Gestion.

2.5. PROCESO DE LA AUDITORIA DE GESTION (Molina, s.f.)
Para su organizacion y desarrollo la Auditoria de Gestion comprende cinco etapas

generales, que te enunciamos a continuacion.

1. Exploracion y exdmen preliminar.

Esta primera fase no es la mas importante pero si constituye una guia para el posterior
trabajo, facilitando asi determinar cuestiones fundamentales como: hacia qué area se dirige
el trabajo, cuantas personas se necesitan, el tiempo, es decir crear las condiciones que
permitan establecer los elementos de control de la calidad.

Un recorrido por las areas que conforman la entidad a fin de observar el

funcionamiento en su conjunto.

2. Planeamiento

El planeamiento de la auditoria se refiere a la determinacion de los objetivos y alcance
de la auditoria, el tiempo que requiere, los criterios, la metodologia a aplicarse y la
definicion de los recursos que se considera necesarios para garantizar que el examen cubra
las actividades mas importantes de la entidad, los sistemas y sus correspondientes controles

claves.
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Ejecucion.

Verificar toda la informacion obtenida verbalmente.

v Obtener las evidencias suficientes, competentes y relevantes, teniendo en cuenta:
que las pruebas determinen las causas Yy condiciones que originan los
incumplimientos y las desviaciones.

v" Cuantificar todo lo que sea posible para determinar el precio del incumplimiento.

v Que las pruebas pueden ser externas Si Se considera necesario.

Prestar especial atencion a que la Auditoria sirva de instrumento para coadyuvar a

la toma de decisiones inteligentes y oportunas.

4. Informe.

Informe de Auditoria debe expresar de forma concreta, clara y sencilla los problemas,
sus causas Yy efectos, con vista a que se asuma por los ejecutivos de la entidad como una

herramienta de direccion.

5. Seguimiento.

Resulta aconsejable, de acuerdo con el grado de deterioro de las tres E que se observe,
realizar una comprobacién decursado entre uno y dos afios, que permita conocer hasta qué
punto la administracion fue receptiva sobre los hallazgos mostrados y las recomendaciones
dadas en cualquiera de las circunstancias, es decir tanto si se mantuvo la administracion de
la entidad en manos del mismo personal, como si hubiera sido sustituido por sus

desaciertos.
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(Chacon, s.f.) Se ha tomado como base para el proyecto investigativo la siguiente base:

CUADRO N° 1
PROCESO DE LA AUDITORIA DE GESTION
FASES ACTIVIDADES HORAS | RESPONSABLES
Planificacién Obtener conocimiento general de la M.C.
- S 18

Preliminar Institucion A.C.

Elaborar el Plan General de Auditoria

de Gestion
Planificacion Evaluqr el (_iontrol Interno Administrativo M.C.
Especifica y medir el riesgo 17 A.C.

Preparar los programas de auditoria y S.C.

cuestionarios  para los distintos

procesos a ser evaluados

Aplicacién de procedimientos y técnicas M.C.
Ejecucién del Trabajo |de auditoria en el desarrollo de los 109 A.C.

papeles de trabajo S.C.

L M.C.

comunicacionde | Elaboracion del Informe  Final de| 16 AC.

Auditoria de Gestién S.C.
Seguimiento Elaboracion . el Cronograma de _ _

Recomendaciones

Total 160

ELABORADO POR: Maria José Cobos Chacon
FUENTE: (Chacon, s.f.).

Siguiendo este proceso de auditoria correctamente se lograra encontrar las falencias las
cuales provocan el problema, de esta manera mejorar para que la institucion sea

competitiva en el mercado.

2.6. INDICADORES DE GESTION (Castro, 2013)
Un indicador de gestion es la expresion cuantitativa del comportamiento y desempefio
de un proceso, cuya magnitud, al ser comparada con algun nivel de referencia, puede estar
sefialando una desviacion sobre la cual se toman acciones correctivas 0 preventivas segun

el caso.

(deGerencia.com, s.f.) Los indicadores de gestion son medidas utilizadas para
determinar el éxito de un proyecto o una organizacion. Los indicadores de gestion suelen
establecerse por los lideres del proyecto u organizacién, y son posteriormente utilizados

continuamente a lo largo del ciclo de vida, para evaluar el desempefio y los resultados.

Mediante la elaboracion de los indicadores la institucién conocera de manera numérica
porcentual la eficiencia, eficacia, la calidad, el desempefio y otras variables necesarias en la

investigacion.

14



2.7. IMPORTANCIA DE LOS INDICADORES (TRIPOD, s.f.)

Es necesario mantener la organizacion bajo control. Los instrumentos indispensables
para el control son los indicadores, sin ellas la entidad no puede dirigirse. Los indicadores
sirven para:

v" Evitar riesgos, crisis y traumas

v Mantener el rumbo

v" Prever el cambio

v’ Garantizar la subsistencia organizacional

v

Avanzar hacia el progreso

2.8. CONSTRUCCION DE LOS INDICADORES DE GESTION:
Agregacion + Preposicion + Variable + Verbo en Participio Pasado + Complemento

Circunstancial.

Mediante este tema se podra elaborar un indicador adecuado para obtener resultados

veraces.

2.9. CLASIFICACION DE LOS INDICADORES (Mufioz, 2014)

Indicadores de cumplimiento: Miden la ejecucion de las metas planeadas en las
actividades del proyecto o tareas. Estos indicadores identifican el grado de consecucion de
tareas y/o trabajos.

Indicadores de evaluacién: Miden el rendimiento que se obtiene de una tarea, trabajo
0 proceso. Estos indicadores van direccionados con los métodos que ayudan a identificar
nuestras fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades de mejora dentro de la

organizacion.

Indicadores de eficiencia: Los indicadores de eficiencia estan relacionados con las
razones que indican los recursos invertidos en la consecucion de tareas y/o procesos, es
decir, hacer las cosas correctas, 1o mejor posible, de la mejor manera, minimizando los

recursos en la menor cantidad posible.
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Indicadores de eficacia: Miden si los objetivos y metas se cumplieron. Estos
indicadores implican que las cosas que se deben realizar, es decir, hacer lo que se tiene que

hacer, medir si las cosas hechas son las cosas que deben ser.

Indicadores de gestion: Los indicadores de gestion son medidas utilizadas para
determinar el éxito de un proyecto, tarea o proceso. Los indicadores de gestion suelen estar
ligados con resultados cuantificables, como ventas anuales o reduccién de costos en

manufactura.

Clasificacion de indicadores de gestion (Analisis y Gestion Riesgo, s.f.)

Indicadores de cumplimiento: Teniendo en cuenta que cumplir tiene que ver con la
conclusion de una tarea. Los indicadores de cumplimiento estan relacionados con los ratios
que nos indican el grado de consecucién de tareas y/o trabajos. Ejemplo: cumplimiento del

programa de pedidos, cumplimiento del cuello de botella, etc.

Indicadores de evaluacion: Teniendo en cuenta que evaluacidn tiene que ver con el
rendimiento que obtenemos de una tarea, trabajo o proceso. Los indicadores de evaluacién
estan relacionados con los ratios y/o los métodos que nos ayudan a identificar nuestras

fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora.

Indicadores de eficiencia: Teniendo en cuenta que eficiencia tiene que ver con la
actitud y la capacidad para llevar a cabo un trabajo o una tarea con el minimo gasto de
tiempo. Los indicadores de eficiencia estan relacionados con los ratios que nos indican el
tiempo invertido en la consecucion de tareas y/o trabajos. Ejemplo: Tiempo fabricacion de
un producto, Periodo de maduracion de un producto, ratio de piezas / hora, rotacion del

material, etc.

Indicadores de eficacia: Teniendo en cuenta que eficaz tiene que ver con hacer
efectivo un intento o propdsito. Los indicadores de eficacia estan relacionados con los
ratios que nos indican capacidad o acierto en la consecucion de tareas y/o trabajos.

Ejemplo: grado de satisfaccion de los clientes con relacion a los pedidos.

Indicadores de gestion: Teniendo en cuenta que gestion tiene que ver con administrar

y/o establecer acciones concretas para hacer realidad las tareas y/o trabajos programados y
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planificados. Los indicadores de gestion estan relacionados con los ratios que nos permiten
administrar realmente un proceso. Ejemplo: administracion y/o gestion de los "buffer" de

fabricacion y de los cuellos de botella (Ver teoria de las limitaciones TOC).

Tipos de indicadores ayudaran para elaborar un indicador adecuado a la necesidad de la

investigacion.

3. AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO (Gonzalez, 2010)

La Auditoria de Cumplimiento es la comprobacion o exdmen de las operaciones
financieras, administrativas, econdmicas y de otra indole de una entidad para establecer
que se han realizado conforme a las normas legales, reglamentarias, estatutarias y de
procedimientos que le son aplicables. Esta auditoria se practica mediante la revision de los
documentos que soportan legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones
para determinar si los procedimientos utilizados y las medidas de control interno estan de
acuerdo con las normas que le son aplicables y si dichos procedimientos estan operando de

manera efectiva y son adecuados para el logro de los objetivos de la entidad.

Es la comprobacion de los exdmenes en las operaciones financieras, administrativas,
econdmicas y de otra indole de una entidad para establecer que sean realizados conforme a

las normas legales, reglamentarias, estatutarias y de procedimientos que le son aplicables.
Este tema va a contribuir en mi trabajo para tener mayor conocimiento referente a la

peticién de documentacion comprobando con los lineamientos establecidos tanto interna

como externa de la institucion.
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3.1.  ALCANCE EN LOS DIFERENTES TIPOS DE EMPRESA

CUADRO N° 2
ALCANCE EN LOS DIFERENTES TIPOS DE EMPRESA SECTOR PUBLICO

Loy Ovgivdon sl Lons S
Srerns honbaan ' ‘T:‘
fa Corerataring "‘;“""“’
Pubdice
Loy Dvgevindn
Is Cortralone ~."a‘.‘.':~
"’.‘;::" Tinatiis bvbeve
Loy Orpanics e ‘?"::"‘:‘
SerdoaCidly BOTING
Cowrarn
bty
Adveinatrative dbechites
Lol m b
Coapttcande b Sector IR, pid
LTI LIS A 18 pn
Prosdn “hili a2iwatie
Publico -
FUENTE: (Gonzalez, 2010)
CUADRO N° 3

ALCANCE EN LOS DIFERENTES TIPOS DE EMPRESA SECTOR PRIVADO
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FUENTE: (Gonzalez, 2010)

18


http://marcomoncayo.files.wordpress.com/2010/10/1.jpg
http://marcomoncayo.files.wordpress.com/2010/10/21.jpg
http://marcomoncayo.files.wordpress.com/2010/10/1.jpg
http://marcomoncayo.files.wordpress.com/2010/10/21.jpg

CUADRO N°4
ALCANCE EN LAS EMPRESAS PUBLICAS
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FUENTE: (Gonzalez, 2010)

Alcance de la auditoria de cumplimiento (jandy008, 2011)

Sera objeto de estudio el area financiera y dependencias afines con estas para que a
consideracién de los auditores revisen analicen y verifiquen aspectos relevantes que sean
inherentes a las areas evaluadas; nuestros procesos de auditorias incluirian:

v" Revision y evaluacion de la constitucion y estatutos de la universidad de la guajira.

v" Pruebas de cumplimiento de las normas legales.

v" Revision y verificacién de los registros de las operaciones financieras para

contactar que estos se ajustan al plan Unico de cuentas.

3.2.  IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO (LUNA,
s.f.)

El auditor debe disefiar la auditoria de cumplimiento para proporcionar una seguridad

razonable de que la entidad cumple con las leyes, regulaciones y otros requerimientos

importantes para el logro de los objetivos.

Una auditoria de cumplimiento estd sujeta al inevitable riesgo de que algunas
violaciones o incumplimientos de importancia relativa a leyes y reglamentos no sean
encontradas aun cuando la auditoria esté apropiadamente planeada y desarrollada de
acuerdo con las Normas Técnicas debido a factores como:

v La existencia de muchas leyes y reglamentos sobre los aspectos de operacion de la
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entidad que no son capturadas por los sistemas de contabilidad y de control interno.

v La efectividad de los procedimientos de auditoria es afectada por las limitaciones
inherentes de los sistemas de contabilidad y de control interno por el uso de
comprobaciones.

v" Mucha de la evidencia obtenida por el auditor es de naturaleza persuasiva y no
definitiva.

v El incumplimiento puede implicar conducta que tiene la intencion de ocultarlo, como
colusion, falsificacion, falta deliberada de registro de transacciones 0 manifestaciones

erréneas intencionales hechas al auditor.

De acuerdo con requerimientos legales y estatutarios especificos o con el alcance del
trabajo se requiere al auditor que responda como parte de la auditoria integral si la entidad
cumple con algunas leyes o reglamentos. En estas circunstancias, el auditor debe planear

someter a prueba el cumplimiento con estas leyes y reglamentos.

Para planear la auditoria de cumplimiento, el auditor debera obtener una comprensién
general del marco legal y regulador aplicable a la entidad y la industria y cdmo la entidad

esta cumpliendo con dicho marco de referencia.

Para obtener esta comprension general, el auditor reconoceria particularmente que
algunas leyes y reglamentos pueden tener un efecto fundamental sobre las operaciones de
la entidad. Es decir, el incumplimiento con algunas leyes y reglamentos puede causar que
la entidad cese en sus operaciones, o poner en cuestionamiento la continuidad de la entidad

como un negocio en marcha o estar sujeta a sanciones legales importantes.

Para obtener la comprension general de leyes y reglamentos, el auditor normalmente
tendria que:
v Usar el conocimiento existente de la industria y negocio de la entidad.
Identificar las leyes y regulaciones que debe cumplir la entidad:
Leyes Comerciales sobre Sociedades.
Leyes Tributarias o Fiscales.
Leyes Laborales
Leyes Cambiarias o de Aduanas.

NN N N NN

Averiguar con la administracion respecto de las politicas y procedimientos de la
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entidad referentes al cumplimiento con leyes y reglamentos.

v"Averiguar con la administracién sobre las leyes o reglamentos que puede esperarse
tengan un efecto fundamental sobre las operaciones de la entidad.

v Discutir con la administracion las politicas o procedimientos adoptados para

identificar, evaluar y contabilizar las demandas de litigio y las evaluaciones.

3.3. PROCESO DE LA AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO (htt5)

Después de obtener la comprension general, el auditor debera desarrollar
procedimientos para ayudar a identificar casos de incumplimiento con aquellas leyes y
reglamentos aplicables a la entidad.

El auditor debera obtener evidencia suficiente y apropiada en la auditoria sobre el
cumplimiento con aquellas leyes y reglamentos que el auditor generalmente reconoce que
le son aplicables a la entidad. El auditor deberia tener una suficiente comprension de estas
leyes y reglamentos para considerarlas cuando audita las afirmaciones relacionadas con la

determinacion de montos que van a ser registrados y las revelaciones que van a ser hechas.

Dichas leyes y reglamentaciones deberan estar bien establecidas y ser conocidas por la
entidad y dentro de la industria; y ser consideradas recurrentemente en el registro de las
operaciones. Estas leyes y reglamentos, pueden relacionarse, por ejemplo, a la forma y
contenido de los estados financieros, incluyendo requerimientos especificos de las
industrias; a la contabilizacion de transacciones bajo contratos de gobierno; o a la
acumulacién o reconocimiento de gastos para impuestos sobre la renta o costos por

pensiones.

Procedimientos cuando se descubre incumplimiento
A continuacion se listan ejemplos del tipo de informacion que puede llamar la atencién
del auditor que puede indicar que ha ocurrido incumplimiento con leyes o reglamentos.
v' Pagos por servicios no especificados o préstamos a consultores, partes relacionadas,
empleados o empleados del gobierno.
v Comisiones de ventas u honorarios a agentes que parecen excesivos en relacion con
los normalmente pagados por la entidad o en su industria o con los servicios
realmente recibidos.

v" Compras a precios notablemente por encima o por debajo del precio de mercado.
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Pagos inusuales en efectivo, compras en forma de cheques o caja pagaderos al
portador o transferencias a cuentas bancarias numeradas.

Transacciones inusuales con compaiiias registradas en paraisos fiscales.

Pagos por bienes o servicios hechos a algun pais distinto del pais de origen de los
bienes o servicios.

Pagos sin documentacién apropiada de control de cambios.

Existencia de un sistema contable que falla, ya sea por disefio 0 por accidente, en
dar un rastro de auditoria adecuado o suficiente evidencia.

Transacciones no autorizadas o transacciones registradas en forma impropia.
Comentarios en los medios noticiosos.

Incumplimiento de normas tributarias

Incumplimiento de normas laborales

Incumplimiento de normas cambiarias

Incumplimiento de otras normas

Cuando el auditor se da cuenta de informacion concerniente a un posible caso de

incumplimiento, deberia obtener una comprensién de la naturaleza del acto y las

circunstancias en las que ha ocurrido, y otra informacion suficiente para evaluar el posible

efecto sobre la entidad.

Cuando evalua el posible efecto sobre la entidad, el auditor considera:

v

Las potenciales consecuencias financieras, como multas, castigos, dafios, amenaza de

expropiacion de activos, o la no continuacion forzosa de operaciones y litigios.
Si las potenciales consecuencias financieras requieren revelacion.

Si las potenciales consecuencias financieras son tan serias como para presentar su

impacto en los estados financieros.

Cuando cree que puede haber incumplimiento, deberia documentar los resultados y

discutirlos con la administracion. La documentacion de resultados incluye copias de

registros y documentos y la elaboracion de minutas de las conversaciones, si fuera

apropiado.

Si la administracion no proporciona informacion satisfactoria de que de hecho hay

cumplimiento, el auditor consultaria con el abogado de la entidad sobre la aplicacion de las
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leyes y reglamentos a las circunstancias y los posibles efectos sobre los estados
financieros. Cuando no se considere apropiado consultar con el abogado de la entidad o
cuando el auditor no esté satisfecho con la opinidn, consideraria consultar al propio
abogado del auditor sobre si se implica una violacion de una ley o reglamento, las posibles

consecuencias legales y cual accion adicional, si hay alguna, deberia tomar el auditor.

Cuando no puede obtener informacion adecuada sobre el incumplimiento sospechado,
el auditor debera considerar el efecto de la falta de evidencia en la auditoria sobre el

dictamen del auditor.

El auditor deberia considerar las implicaciones de incumplimiento en relacion con otros
aspectos de la auditoria, particularmente la confiabilidad de las manifestaciones de la
administracion. A este respecto, el auditor reconsidera la evaluacion del riesgo y la validez
de las manifestaciones de la administracion, en caso de incumplimiento no detectado por
los controles internos o no incluido en las manifestaciones que dio la administracién. Las
implicaciones de casos particulares de incumplimiento descubiertos por el auditor
dependeran de la relacion de la perpetracién y ocultamiento, si los hay, del acto con los
procedimientos especificos de control y el nivel de la administracion o empleados

involucrados.
v Marco Conceptual
Gestion: Es un proceso mediante el cual se asegura la obtencion de recursos y su empleo

eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus objetivos.

Cumplimiento: Actuacidn que se lleva a cabo como consecuencia de una obligacion, una

promesa o0 una orden.

Competencia: Es la capacidad de un buen desempefio en contextos complejos y
auténticos. Se basa en la integracion y activacion de conocimientos, habilidades, destrezas,

actitudes y valores.

Perfil: Conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion de una
persona para asumir condiciones optimas las responsabilidades propias del desarrollo de

funciones y tareas de una determinada profesion.
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Desempefio: se refiere a lo que en realidad hace el trabajador y no solo lo que sabe hacer,
por lo tanto le son esenciales aspectos tales como: las aptitudes (la eficiencia, calidad y
productividad con que desarrolla las actividades laborales asignadas en un periodo
determinado), el comportamiento de la disciplina, (el aprovechamiento de la jornada
laboral, el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo, las especificas
de los puestos de trabajo) y las cualidades personales que se requieren en el desempefio de

determinadas ocupaciones o cargos Yy, por ende, la idoneidad demostrada.

Normas: Regla o conjunto de reglas que hay que seguir para llevar a cabo una accion,

porque esta establecido o ha sido ordenado de ese modo.

Evidencias: Conjunto de hechos comprobados, suficientes, competentes y pertinentes que

sustentadas la conclusiones del auditor.

Proceso: Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que, al interactuar,

transforman elementos de entrada y los convierten en resultados

Eficiencia: es la capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un objetivo
con el minimo de recursos posibles. No debe confundirse con eficacia, que se define como

‘la capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

Eficacia: es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realizacion de
una accion. No debe confundirse este concepto con el de eficiencia (del latin efficientia),
que se refiere al uso racional de los medios para alcanzar un objetivo predeterminado (es

decir, cumplir un objetivo con el minimo de recursos disponibles y tiempo).

Economia: ciencia que estudia los modos a proceder para la administracion y gestion de
unos recursos limitados y disponibles, con objeto de obtener unos bienes o servicios que

satisfagan las necesidades de las personas u organizaciones.

Efectividad: es la capacidad de lograr un efecto deseado, esperado o anhelado. En cambio,
eficiencia es la capacidad de lograr el efecto en cuestion con el minimo de recursos

posibles viable.
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CAPITULO IlI
MARCO METODOLOGICO

3.1 HIPOTESIS

311 Hipotesis General

La elaboracion de la Auditoria de Gestion y de Cumplimiento coadyuvard al
mejoramiento de la gestion administrativa, operacional y la aplicacion de la normativa en
la Unidad Educativa “Hispanoamérica” de la Ciudad de Riobamba, Provincia de
Chimborazo, periodo 2013.

3.1.2 Hipotesis Especificas

v' Estableciendo un adecuado marco tedrico se contribuird al desarrollo efectivo de la
investigacion.

v" Aplicando las fases de la auditoria de gestiéon y cumplimiento se determinara los
hallazgos sustentados en evidencias.

v Elaborando el informe con las respectivas recomendaciones mejorard la gestion

administrativa y el cumplimiento de la normativa interna y externa.

3.2VARIABLES

3.2.1 Variable Independiente

La elaboracion de la Auditoria de Gestion y de Cumplimiento.

3.2.2 Variable Dependiente
Coadyuvara al mejoramiento de la gestion administrativa, operacional y la aplicacion de
la normativa en la Unidad Educativa “Hispanoamérica” de la Ciudad de Riobamba,

Provincia de Chimborazo, periodo 2013.
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3.3TIPOS DE INVESTIGACION
La investigacion sera cuantitativa y cualitativa ya que se describird procesos y se
examinara datos de manera numérica, ademas contendra métodos y técnicas; asi como
también serd sistemética por ser una auditoria de gestion y de cumplimiento las mismas
que van de forma ordenada, organizada debido al conocimiento de lo que se debe hacer
durante la investigacion de ambas auditorias y objetiva por qué no se basa en opiniones

subjetivas sino en hechos que se han observado y evaluado.

La investigacion que se utilizo es cuantitativa y cualitativa ya que se describe procesos y
se examinaron datos de manera numérica, ademas contiene métodos y técnicas; asi como
también es sistematica por ser una auditoria de gestion y de cumplimiento las mismas que
van de forma ordenada, organizada debido al conocimiento de lo que se debe hacer durante
la investigacion de ambas auditorias y objetiva por qué no se basa en opiniones subjetivas

sino en hechos que se han observado y evaluado.

3.3.1 Tipos de estudios de investigacion

v' Exploratoria

Permite aumentar el grado de familiaridad con fendmenos relativamente desconocidos

en el tema a investigar.

v Descriptiva

Permite obtener datos al aplicar encuestas, ademas relaciona los datos existentes para

obtener los resultados esperados.
v" Documental

Este tipo se utilizara ya que es necesario solicitar documentos inmersos necesarios para

la elaboracidn de la auditoria de gestion y de cumplimiento.
v Correlacional

Este tipo de estudio tiene como finalidad determinar el grado de relacién entre las
variables dependiente e independiente en la presente investigacion.
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v Explicativa
Ayudaré a dar respuesta a las hipdtesis de la investigacion.
v" De Campo

En este tipo de investigacion se realizara al personal de la Unidad Educativa
“Hispanoamérica” ya que permitira que la investigacion sea més a fondo y los datos

cualitativos sean claros y reales.

3.3.2 Disefio de la Investigacion

En el presente proyecto investigativo se considera de tipo longitudinal ya que se realiza
a través de un periodo largo, adicional tiene un disefio hipotético-deductivo ya que se parte
de la hipdtesis la cual se va a demostrar.

3.4POBLACION Y MUESTRA

En este proyecto de investigacion se trabajard con el 100% de la muestra del universo
debido a que el mismo no es amplio.

3.5METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

Métodos:

v Método Deductivo

Este metodo visualizara de cierta manera el riesgo y las posibles soluciones partiendo

desde el todo a la parte principal que origina el problema.
v" Método Inductivo

Este método partird de lo particular a lo general e ira paso a paso construyendo el

proyecto hasta llegar a lo general.
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v" Método Analitico

Mediante este método al generar la informacion recopilada permitird examinar los

resultados para recomendar acerca de los hallazgos encontrados.

Técnicas:

v" Observacion

Con esta técnica se observara atentamente en la institucion para obtener datos, aseverar

y registrar en el analisis
v Indagacion

Esta técnica apoyara a las preguntas sueltas con la finalidad de hacer comprensible una

situacion compleja.
v Encuetas

La entrevista lograra una estructura logica del proceso, de forma tal que no se cometa el
mismo error, esta técnica se la aplicara a los trabajadores de la institucion para confirmar el

cumplimiento de las normas.
v Entrevista

En la unidad Educativa “Hispanoamérica se entrevistara al propietario para obtener

facilmente mayor informacion de datos.

Instrumentos:

v" Cuestionarios

Se utilizara para obtener informacion objetiva en cuanto al proceso de las auditorias.
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CAPITULO IV
ANALISIS DE RESULTADOS

4.1. Metodologia, Guia y/o Procedimiento de Implementacion o de
Propuesta.
La Auditoria de Gestion y de Cumplimiento a la Unidad Educativa “Hispanoamérica”
del periodo 2013, permitira evaluar los perfiles, competencias, procesos y la aplicacion de
la normativa legal, es decir interna y externa; mediante la aplicacion de normas, técnicas y

procedimientos de auditoria para llegar a la elaboracion del informe final.

Para la elaboracion del trabajo investigativo se solicitard y se revisara la informacion
necesaria, al igual que se realizara la entrevista al rector y encuesta y cuestionarios a los

miembros de la Unidad Educativa.

El andlisis de la documentacién obtenida sera el eje principal para determinar el grado

de confiabilidad, veracidad y objetividad de la informacion.

4.2.  Implementacién o propuesta
Auditoria de Gestion y de Cumplimiento a la Unidad Educativa “Hispanoamérica” de la

Ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo, periodo 2013.

4.3. Verificacion de Hipotesis

v’ Estableciendo un adecuado marco teérico se contribuyd al desarrollo efectivo de la
investigacion.

v" Aplicando las fases de la auditoria de gestion y cumplimiento se determind los
hallazgos sustentados en evidencias.

v" Con la elaboracién del informe se presentan las posibles soluciones para mejorar la

gestion administrativa y el cumplimiento de la normativa interna y externa.
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CHIN2

N2 SI NO N/R TOTAL
1 18 0 0 18
2 7 11 0 18
3 15 0 3 18
4 14 0 4 18
5 13 2 3 18
6 14 2 2 18
7 15 1 2 18
8 18 0 0 18
9 18 0 0 18
10 18 0 0 18
TOTAL 150 16 14 180
(tota columna)(total fila)
fel.l =
(suma total)
Ne SI NO S/R TOTAL

1 15,00 1,60 1,40 18,00
2 15,00 1,60 1,40 18,00
3 15,00 1,60 1,40 18,00
4 15,00 1,60 1,40 18,00
5 15,00 1,60 1,40 18,00
6 15,00 1,60 1,40 18,00
7 15,00 1,60 1,40 18,00
8 15,00 1,60 1,40 18,00
9 15,00 1,60 1,40 18,00
10 15,00 1,60 1,40 18,00
TOTAL 150,00 16,00 14,00 180,00

(fo—fe)®

X2=y———
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N2 FO FE FO-FE (FO-FE)™2 |(FO-FE)"2/FE
1 18 15,00 3,00 9 0,60
2 7 15,00 -8,00 64 4,27
3 15 15,00 0,00 0 0,00
4 14 15,00 -1,00 1 0,07
5 13 15,00 -2,00 4 0,27
6 14 15,00 -1,00 1 0,07
7 15 15,00 0,00 0 0,00
8 18 15,00 3,00 9 0,60
9 18 15,00 3,00 9 0,60
10 18 15,00 3,00 9 0,60
11 0 1,60 -1,60 2,56 1,60
12 11 1,60 9,40 88,36 55,23
13 0 1,60 -1,60 2,56 1,60
14 0 1,60 -1,60 2,56 1,60
15 2 1,60 0,40 0,16 0,10
16 2 1,60 0,40 0,16 0,10
17 1 1,60 -0,60 0,36 0,23
18 0 1,60 -1,60 2,56 1,60
19 0 1,60 -1,60 2,56 1,60

20 0 1,60 -1,60 2,56 1,60

21 0 1,40 -1,40 1,96 1,40

22 0 1,40 -1,40 1,96 1,40

23 3 1,40 1,60 2,56 1,83

24 4 1,40 2,60 6,76 4,83

25 3 1,40 1,60 2,56 1,83

26 2 1,40 0,60 0,36 0,26

27 2 1,40 0,60 0,36 0,26

28 0 1,40 -1,40 1,96 1,40

29 0 1,40 -1,40 1,96 1,40

30 0 1,40 -1,40 1,96 1,40

TOTAL 72,32
Gl = (Filas — 1)* (Columnas — 1)
Decision:

(F-1) (C-1)
92

GL|18

X% prueba = 16,919 rechaza Ho y acepta Hi

X2 prueba < 16,919 acepta Ho

X2prueba > 16,919 rechaza Ho y acepta Hi
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ZONA DE ACEPTACION
Ho

ZONA DE RECHAZO
Ho

i
v s

X2 epla= 16.919 a= 0.05 X prueha=72.32

Mediante la verificacién de las hipotesis después de haber comprobado con la formula
establecida para la misma, se pudo constatar que el valor estadistico de prueba es mayor al
valor de la X2 tabla por ende se rechaza la hipotesis nula y se acepta la Elaboracion de una
auditoria de gestion y de cumplimiento a la Unidad Educativa “Hispanoamérica” para
mejorar procesos, perfiles, competencias y aplicacion de la normativa legal.

2
X >16.919 rechaza Ho y acepta Hi

72.32 > 16.919 rechaza Ho y acepta Hi
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EDUCATIVA
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PERIODO 2013,

UNIDAD EDUCATIVA
HISPANOAMERICA
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AP11/8

UNIDAD EDUCATIVA

HISPANOANMERICA

1.1. INFORMACION GENERAL

RESENA HISTORICA

La Unida Educativa “Hispanoamérica” fue creada el 06 de Junio de 1997 por el Dr.
Geovanny Miroslav Gavidia Velastegui, actual Rector, emprendid sus actividades en las
calles Orozco y Almagro aproximadamente a 20 metros del colegio San felipe Neri,
empezd sus actividades con el nombre de “Jardin Particular BILINGUE
HISPANOAMERICA”, en un local rentado durante 15 afios.

Inicio prestando servicios educativos siendo estos guarderia y primer afio de educacién
bésica, con un total de once estudiantes entre nifios y nifias, dos profesosres y una auxiliar
parbularia, en el transcurso del tiempo fue creciendo la poblacién estudiantil y la Unidad
Educativa como tal, despues de unos afios actualizo los datos en el SRI con el hombre
comercial “Instituto BILINGUE HISPANOAMERICA”.

Al transcurrir el tiempo adquirieron un lugar propio el cual fundé la estructura Educativa,
este queda ubicado hasta la actualidad en las calles Rusia, interseccion Bulgaria, Distrito

Chambo, Referencia Junto al Tenis Club, y de esta manera se a posesionado en el mercado.

La Unidad Educativa ha brindando servicios educativos por 16 afios consecutivos y
actualmente con el nombre de Unidad Educativa “HISPANOAMERICA”, esta cuenta con
departamentos: Rectorado, Coordiancion Academica, Inspeccién General, Consejeria

Estudiantil, Secretaria y Contabilidad; la poblacién es de trecientos treinta y cuatro
estudiantes entre nifios y nifias, de igual manera cuenta con diesiocho docentes adicional
con seis personas que pertenecen al personal administrativo, ha cumplido sus suefios de

servir a la Ciudadania de la Provincia de Chimborazo.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 21/10/2014
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UNIDAD EDUCATIVA AP1 2/8

HISPANOANMERICA

CONSTITUCION Y DOMICILIO

La Unidad Educativa Hispanoamérica” mediante la Direcciéon Provincial de Educacion y
Cultura de Chimborazo con Resolucion N° 392 de fecha 06 de Junio de 1917, resuelve,
AUTORIZAR: La creacion y funcionamiento del Jardin Particular “Bilingiie
HISPANOAMERICA”, DE LA CIUDAD DE Riobamba, Parroquia Maldonado, a partir
del afio 1997-1998.

DISPONER: que los organismos Administrativos y Técnico pedagogicos de la DECH.,

realicen el registro, asesoramiento, control y supervision en la institucion.

Siendo el Director Provincial de Educacién y Cultura de Chimborazo el Lic. Angel
Gavilanes, se culminoé con la documentacion respectiva para el normal funcionamiento de

la actual Unidad Educativa “Hispanoamérica.

APROBACION CODIGO DE CONVIVENCIA

Establecido en el Articulo 58 del Reglamento de la LOE, relacionado a los deberes y
obligaciones de las instituciones educativas, particulares, literales f) y j) que garantizan la
construccién e implementacion y evolucién de cédigos de convivencia, respectivamente.

ACUERDA: Expedir el codigo de convivencia.

El Art. 89 de Reglamento General a la LOEI establece que el cddigo de convivencia es el
documento publico construido por los actores que conforman la comunidad educativa y
que la responsabilidad de su aplicacion le corresponde al equipo directivo. Este documento
debe entrar en vigencia una vez que haya sido ratificado por el Nivel Distrital de

Educacion.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 21/10/2014
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UNIDAD EDUCATIVA AP1 3/8

HISPANOANMERICA

El Art. 90 del Reglamento General sefiala que cada institucion educativa debe contar con
un Cdadigo de convivencia que observe valores éticos integrales y de respeto a la diferencia
y a la entidad de cada persona. Que respete a la dignidad humana, a la honra y a los
derechos de las personas. Que promocionela cultura de paz y de no agresion entre los
miembros de la comunidad educativa. Que legitime los procedimientos regulatorios

internos del plantel a través de procesos participativos, equitativos e incluyentes.

Que precautele la integridad de cada una de las personas que hacen parte de la institucion y

de la comunidad educativa y, que proporcione la resolucién alternativa de conflictos.

RESUELVE: Art. 1 Expedir y aprobar la Normativa del Cddigo de Convivencia de la
Unidad Educativa Hispanoameérica, periodo 2013-2018

Art. 2 Publicar el presente Cddigo de Convivencia para conocimiento de los actores

educativos de la Institucion.

SERVICIO QUE PRESTA

La Unidad Educativa “Hispanoamérica” tiene caracter formativo y social, consta en la
Actividad Econdmica Principal que se registra en el RUC de Personas Naturales
Ensefianza General de Nivel Secundario Elemental.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 21/10/2014
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UNIDAD EDUCATIVA AP1 4/8
HISPANOAMERICA

MISION

“Educar a los nifios y jovenes de la Ciudad de Riobamba mediante el desarrollo de sus
capacidades intelectuales, creativas, fisicas y criticas a partir de un compromiso constante
con la calidad y cumplimiento de los estandares y criterios de desempefio que establezca el
Estado Ecuatoriano, estimulando el espiritu investigativo, la actividad creadora la
introduccién de los avances tecnoldgicos en el quehacer diario y una actividad responsable

ante el trabajo, la responsabilidad social y la solidaridad.”

VISION

“Convertirse en un centro educativo lider en el contexto educativo local y nacional,
ofertando una educacion avanzada de los adelantos de la tecnologia de la informacion y la
comunicacion en la docencia; tendientes a desarrollar estudiantes capaces de contribuir al

desarrollo cientifico y empresarial del pais, con una consecuente responsabilidad social.”

POLITICAS INSTITUCIONALES

Para el normal funcionamiento de la Unidad Educativa en cuanto a normativa interna se
aplicara:

e (Codigo de Convivencia Institucional.

Para el normal funcionamiento de la Unidad Educativa en cuanto a normativa externa se
aplicara:

e Ley Organica de Educacién Intercultural (LOEI) y su respectivo Reglamento.

e Cadigo de Trabajo.

e Leyde Régimen Tributario Interno

e Leyde Seguridad Social

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 21/10/2014

39



==
AP15/8

UNIDAD EDUCATIVA
HISPANOANMERICA

ESTRATEGIA

Comprometer la participacion de personal administrativo, maestros, estudiantes, padres de
familia y personal de servicios con la Unidad Educativa, mediante el Cddigo de
convivencia, esto se vera reflejado en las reuniones mensuales que se realizan con los

respectivos informes de mejora.

LOCALIZACION

v Macro localizacion

v" Micro localizacion

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 21/10/2014
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UNIDAD EDUCATIVA

HISPANOANMERICA

LOGOTIPO

UNIDAD EDUCATIVA

HISPANOAMERICA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Se muestra de manera gréafica la Estructura de la Unidad Educativa revelando cada una de
las areas, adicional muestra los subsistemas de la misma, es decir la radiografia de la

Unidad Educativa “Hispanoamérica”.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 21/10/2014
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UNIDAD EDUCATIVA

HISPANOANMERICA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y SUBSISTEMAS AP17/8
PEiI:IACSACIA LABORATORIOS
BACIAA 11 ESTUDIANTES SERVICIOS
DOCENTES UNIDAD
BACHILLER
BACHILLERATO GENERAL EN RECTORADO CONSERJES
4| COORDINACION ACADEMICA I CONSEJO DIRECTIVO
[
SECRETARIA |
COLECTURIA
INSPECTOR GENERAL
COORDINACION PRE BASICA COORDINACION BASICA | COORDINACION BASICA Il
COMISIONES I_
D. CREDITACION
JUNTA DE AREAS

COORDINADOR DE

JUNTAS DE CURSO CURSO

INVACION ESTUDIANTES BIENESTAR
ESTUDIANTIL
CURRICULAR ASO. PADRES DE
INVEST. FAMILIA
EDUCATIVA
GOB. ESTUDIANTIL
CONSERIJES

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 21/10/2014
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DEPENDENCIAS

RESPONSABLE

Rectorado

Dr. Giovanni Gavidia Velastegui

Coordinadora Académica

Lcda. Sandra Moreno Santillan

Inspectora General

Lcda. Sandra Villacrés Ponton

Departamento de Consejo Estudiantil

Lcda. Marcela Naufiay Naufiay

Secretaria Ing. Dolores Mercedes Haro Balseca
Contabilidad Lcda. Gabriela Vallejo Lema

Docente Lcda. Lupe Isabel Haro Balseca

Docente Lcda. Olga Narcisa Quispi Yungan
Docente Lcda. Patricia Alexandra Mosquera Cuiiez
Docente Lcda. Paola del Pilar Balseca Pilco
Docente Prof. Cecilia del Carmen Mosquera Cufiez
Docente Prof. Marlene del Rocio Ojeda Cérdova
Docente Lcda. Maria Teresa Flores Andino
Docente Prof. Rosalba Marisela Marquez Llerena
Docente Lcda. Sandra Jaqueline Moreno Santillan
Docente Lcda. Gloria Mercedes Valladares Vallejo
Docente Lcda. Mariela Elizabeth Ramirez Inca
Docente Lcdo. Carlos Alfredo Once Once

Docente Lcda. Yadira Patricia Castro Molina
Docente Lcdo. Roberto Carlos Hinojosa Salazar
Docente Lcda. Maria Fernanda Adriano Quiroz
Docente Lcda. Angela Xiomara Romero Loja
Docente Lcdo. Jorge Vinicio Fierro Fiallos
Docente Lcda. Marcela Corazén Naufiay Naufiay
Limpieza Sra. Maria Malan
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1.2.PLAN DE AUDITORIA
PLAN DE AUDITORIA
“UNIDAD EDUCATIVA HISPANOAMERICA”
AUDITORIA DE GESTION Y DE CUMPLIMIENTO
PERIODO: DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

1) ANTECEDENTES

Auditoria de Gestion y de Cumplimiento realizada a la Unidad Educativa Hispanoameérica,
corresponde al desarrollo de un trabajo investigativo para la obtencion del Titulo de
Ingenieria en Contabilidad y Auditoria; mediante la carta Compromiso emitida el 06 de
Octubre de 2014, por parte MLBS Auditor Independiente, la cual elaborard una Auditoria
de Gestion y de Cumplimiento con el propoésito de evaluar los perfiles, competencias,
procesos Yy aplicacibn de la normativa legal en la Unidad Educativa
“HISPANOAMERICA”.

2) ALCANCE
El periodo a examinar comprende del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013, periodo del
cual se evaluara los procesos, perfiles, competencias y el cumplimiento de la normativa

legal para determinar el cumplimiento de la mision y sus objetivos.

3) REQUERIMIENTO DE AUDITORIA

Informe de Auditoria de Gestién y Cumplimiento.

4) PERSONAL ENCARGADO
Elaborard la Auditoria de Gestion y de Cumplimiento la Srta. Monica Lisseth Basantes

Suérez, bajo la supervision del Dr. Patricio Robalino.

5) DIAS PROYECTADOS

Se estima 90 dias iniciando desde el 06 de octubre hasta el 06 de enero de 2014.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 21/10/2014
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6) RECURSOS NECESARIOS PARA LA AUDIORIA
v Recurso Humano.
El desarrollo de la Auditoria de Gestion y Cumplimiento efectuado en la Unidad Educativa

Hispanoamérica, sera elaborado por:

NOMBRE CARGO INICIALES
Monica Lisseth Basantes Suarez Auditora M.L.B.S.
Alberto Patricio Robalino Supervisor APR.

7) ENFOQUE DE LA AUDITORIA
v Auditoria de Gestion: EvalUa el grado de eficiencia y eficacia en el logro de
los objetivos previstos por la organizacion y con los que se han manejado los
recursos.
v Auditoria de Cumplimiento: Se hace con el prop6sito de verificar si se estan
cumpliendo las metas y orientaciones de la gerencia y si se cumplen las leyes,

las normas y los reglamentos aplicables de la entidad.

8) OBJETIVOS DE LA AUDITORIA
General:
Elaborar una Auditoria de Gestion y de Cumplimiento que coadyuvara al mejoramiento de
la gestion administrativa, operacional y la aplicacion de la normativa en la Unidad
Educativa “Hispanoamérica” de la Ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo,
periodo 2013.

Especificos:

e Evaluar los procesos, competencias, perfiles y el cumplimiento de la aplicacion de
la normativa interna y externa de la Unidad Educativa.

e Elaborar un informe con las respectivas recomendaciones para tomar decisiones

adecuadas.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 21/10/2014
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Mejorar la gestién administrativa, operacional y el cumplimiento de la normativa legal de

la Unidad Educativa “HISPANOAMERICA”.

9) METODOS A UTILIZARSE

Se empleara durante la ejecucion métodos, técnicas e instrumentos tales como:

Método Deductivo,

Cuestionarios.

10) FECHAS DE INTERVENCION
Fase I: Planificacion Preliminar
Fase Il: Planificacion Especifica
Fase IlI: Ejecucion
Fase IV: Comunicacion de Resultados

Fase V: Seguimiento

11) REFERENCIACION
1.1.ARCHIVO PERMANENTE
ARCHIVO PERANENTE
INFORMACION GENERAL
PLAN DE AUDITORIA
1.1.ARCHIVO CORRIENTE
FASE I: Conocimiento Preliminar
Carta Compromiso
Notificacion Inicio de Auditoria
Entrevista al Rector
Visita a las Instalaciones
Diagnostico Situacional de Matriz FODA

Informe de visita Preliminar

46

Inductivo, Analitico, Descriptivo, Observacion,

Entrevista, v,

06-Oct.-2014 / 20-Oct.-2014
21-Oct.-2014 / 10-Nov.-2014
17-Nov.-2014 / 15-Dic.-2014
19-Dic.-2014 / 22-Dic.-2014
26-Dic.-2014.

AP
AP1
PA

CC
NIA
EP
VP
DSF
IP

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 21/10/2014
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FASE I1: Planificacion Especifica

Cuestionarios de Control Interno CClI
FASE I11: Ejecucion

Hoja de Hallazgos HH
Indicadores de Gestion [e

FASE IV: Comunicacion de Resultados

Carta de Entrega de Informe al Rector CEl
Informe Final de Auditoria IFA
Fase v: Seguimiento

Matriz de Recomendaciones MR

12) MARCAS DE AUDITORIA

AP24/7

% UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"

& @1 MARCAS DE AUDITORIA
MAR?:A DESCRIPCION
@ Hallazgo
\/ Verificado
Proceso

Archivo Definitivo

Documento

Flujo del Proceso

ELABORADO POR: Ménica Basantes

ELABORADO POR: M.L.B.S.

FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R.

FECHA: 21/10/2014
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13) INDICES DE AUDITORIA

. § UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
O] INDICES DE AUDITORIA

|

INDICE DESCRIPCION

MLBS [Monica Lisseth Basantes Suarez

APR |Alberto Patricio Robalino

AP  |Archivo Permanente

AP1 |Informacion General

AP2 |Plan de Auditoria

AC |Archivo Corriente

CC |Carta Compromiso

NIA |Notificacion Inicio de la Auditoria

EP  |Entrevista Preliminar

VP  |Visita Preliminar

DSF |Diagnostico Situacional de la Matriz FODA

IP Informe Preliminar

Propuesta manual de funciones, procedimientos, contratacion y organigrama

Al ]
funcional.

A2 Normativa Interna.

A3 Normativa Externa.

CCIl |Cuestionario de Control Interno

HH  [Hoja de Hallazgos

IG Indicadores de Gestion

CEIl |Carta de Entrega del Informe de Auditria

IFA |Informe Final de Auditoria

MR [Matriz de Recomndaciones

ELABORADO POR: Monica Basantes

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 21/10/2014
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UNIDAD EDUCATIVA ""HISPANOAMERICA"

AP26/7

OBJETIVO : Evaluar los procesos, competencias, perfiles y el cumplimiento de la aplicacion de la normativa interna y externa de la Unidad
Educativa, para culminar con la Auditoria.

REALIZAD
N° PROCEDIMIENTO REF./PT POR © FECHA OBSERVACIONES
CONOCIMIENTO PRELIMINAR
1 Reallcg un:a\ Carta de Compromiso para la ejecucion de cc MLBS. 06/10/2014
la Auditoria.
2 |Notifique el Inicio de la Auditoria NIA M.L.B.S. 08/10/2014
3 Reallce L{r)a entrevnst_a al Rector para obtener la Ep MLBS. 08/10/2014
informacién necesaria.
4 Efectue_ una visita a las instalaciones de la Unidad VP MLBS. 10/10/2014
Educativa para constatar cada departamento.
5 |Realice un diagndstico situacional de la matriz FODA. DSF M.L.B.S. 13/10/2014
6 |Elabore un Informe de la visita Preliminar. 1P M.L.B.S. 17/10/2014
7 |Prepare el Archivo Permanente de la Auditoria. AP M.L.B.S. 20/10/2014
PLANIFICACION
8 EvaIL{e.Ias fL_Jnmones y procesos de cada Unidad Al MLBS. 21/10/2014
Administrativa.
9 |Evalue la normativa Interna de la Unidad Educativa A2 M.L.B.S. 23/10/2014
10 |Evalue la Normativa Externa de la Unidad Educativa A3 M.L.B.S. 27/10/2014
1 Elabore y aplique cuestlc_)nanos a Io§ distintos cCl MLBS. 31/10/2014
departamentos de la Unidad educativa.
12 EIabonje }/apllqe los cuestlgnarlos para verificar el cCl MLBS. 05/11/2014
cumplimiento de la normativa Interna.
13 Elabore y aplique los cuest_lonarlos para verificar el ccl M.LBS. 10/11/2014
cumplimiento de la normativa Externa.
EJECUCION
14 |Prepare las Hojas de Hallazgos HH M.L.B.S. 17/11/2014
Proponga el manual de funciones, procedimientos y
15 - PH M.L.B.S.
proceso de contratacion del personal docente. 04/12/2014
16 [Proponga Organigrama Funcional. PH M.L.B.S. 11/12/2014
17 |Aplique los Indicadores de Gestion 1G M.L.B.S. 15/12/2014
COMUNICACION DE RESULTADO
Envie carta de entrega de informe al Rector de la Unidad
18 CEl M.L.B.S. 19/12/2014
Educativa “HISPANOAMERICA” /12120
19 Elabor_e gl Informe Final de la Auditoria de Gestion y de IFA MLBS. 29/12/2014
Cumplimiento
SEGUIMIENTO
20 |Elabore la matriz de recomendaciones | MR | MLBS. 26/12/2014]

ELABORADO POR: Ménica Basantes
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REVISADO POR: A.P.R.
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14) TECNICAS APLICARSE

Se aplicara la técnica de la Entrevista.

15) COLABORACION DEL PERSONAL
Todas las personas que laboran en la Unidad Educativa “HISPANOAMERICA”
colaborarédn en la presente Auditoria de Gestion y Cumplimiento con MLBS Auditor

Independiente, para obtener informacion veraz y objetiva.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 20/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 21/10/2014
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FASE 1
CONOCIMIENTO
PRELIMINAR
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OBJETIVO : Evaluar los procesos, competencias, perfiles y el cumplimiento de la aplicacion de la normativa interna y externa de la Unidad

INDICE

AC

UNIDAD EDUCATIVA
“HISPANOAMERICA”

Educativa, para culminar con la Auditoria.

UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
PROGRAMA DE AUDITORIA

NO

PROCEDIMIENTO

REF./PT

REALIZADO

POR FECHA

OBSERVACIONES

CONOCIMIENTO PRELIMINAR

Realice una Carta de Compromiso para la ejecucion de

1 L CcC M.L.B.S. 06/10/2014
la Auditoria.
Notifique el Inicio de la Auditoria NIA M.L.B.S. 08/10/2014
3 Reallce qr)a entrewst.a al Rector para obtener la Ep MLBS. 08/10/2014
informacién necesaria.
4 Efectue{ una visita a las instalaciones de la Unidad VP MLBS. 10/10/2014
Educativa para constatar cada departamento.
5 |Realice un diagn6stico situacional de la matriz FODA. DSF M.L.B.S. 13/10/2014
6 |Elabore un Informe de la visita Preliminar. 1P M.L.B.S. 17/10/2014
7 |Prepare el Archivo Permanente de la Auditoria. AP M.L.B.S. 20/10/2014
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Riobamba, 06 de Octubre de 2014
Asunto: Carta de Compromiso de la Auditoria.
Doctor
Geovanny Gavidia
RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA “HISPANOAMERICA”
Ciudad.-

De mi consideracion:

Reciba un cordial y caluroso saludo, por medio de la presente, yo, Mobnica Lisseth
Basantes Suarez tengo el agrado de confirmar nuestro acuerdo sobre lo convenido para
llevar a cabo una Auditoria de Gestion y de Cumplimiento en la Unidad Educativa
“HISPANOAMERICA”. La Auditoria de Gestion y de Cumplimiento sera realizada con el
proposito de evaluar los perfiles, competencias, procesos y aplicacién de la normativa legal
de la entidad, la misma que se fundamentara en las normas de auditoria, que se llevara a
cabo meédiate pruebas técnicas y de campo, revision de documentos y analisis de los
procesos a fin de obtener evidencias suficientes para sustentar nuestro informe de
auditoria, en el periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013, la misma servird para
mejorar y tomar decisiones correctas.

Dichas normas requieren gque una auditoria sea disefiada y realizada para obtener certeza
razonable y objetiva. No obstante, cualquier argumento significativo relacionado con los
procesos a ser evaluados que surja durante la auditoria, serd& comunicado en las
conclusiones y recomendaciones del informe.

Espero colaboracidn total con su personal y confiamos en que ellos pondran a disposicién

la documentacion e informacion que se requiera en relacion con las Auditorias.

Atentamente,

Monica Lisseth Basantes Suarez
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Riobamba, 08 de Octubre de 2014
Asunto: Notificacion de Inicio de la Auditoria.
Doctor
Geovanny Gavidia
RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA “HISPANOAMERICA”

Presente.-

De mi consideracion:

Con un atento y cordial saludo, deseandole éxitos en sus funciones, en atencion al pedido
que se realizd a su persona anteriormente para elaborar una Auditoria de Gestion y de
Cumplimiento en el periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2013, me permito
notificarle el inicio de labores de las Auditorias en su prestigiosa Institucién, Unidad
Educativa “HISPANOAMERICA”, que corresponde a un trabajo practico de tesis previo a
la obtencion del Titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria, a fin de determinar los
procesos, competencias, perfiles y aplicacion de la normativa interna y externa; adicional
emitir criterios que contribuyan a su mejora.

Sin otro particular que informar y esperando su colaboracion total, adjunto hoja de
recepcion y conocimiento general.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Monica Lisseth Basantes Suarez.
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NOMINA DE NOTIFICACION DE INICIO DE AUDITORIA

UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
=3 HOJA DE RECEPCION Y CONOCIMIENTO GENERAL
e I PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

NOMBRES | CARGO FIRMAS
ADMINISTRATIVO
1 |GIOVANNY MIROSLAV GAVIDIA VELASTEGUI RECTOR
2 |SANDRA JACKELINE MORENO SANTILLAN COORDINADORA ACADEMICA
3 [SANDRA ELIZABETH VILLACRES PONTON INSPECTORA GENERAL
4 |DOLORES MERCEDES HARO BALSECA SECRETARIA
5 |MARCELA CORAZON NAUNAY NAUNAY CONSEJERA ESTUDIANTIL
6 |GABRILE DE LOS ANGELES VALLEJO LEMA CONTADORA
DOCENTE
1 |LUPE ISABEL HARO BALSECA DOCENTE
2 |OLGA NARCISA QUISPI YUNGAN DOCENTE
3 |PATRICIA ALEXANDRA MOSQUERA CUNEZ DOCENTE
4 |PAOLA DEL PILAR BALSECAPILCO DOCENTE
5 |CECILIA DEL CARMEN MOSQUERA CUNEZ DOCENTE
6 |MARLENE DEL ROCIO OJEDA CORDOVA DOCENTE
7 |MARIA TERESA FLORES ANDINO DOCENTE
8 |ROSALBA MARISELA MARQUEZ LLERENA DOCENTE
9 |SANDRA JAQUELINE MORENO SANTILLAN DOCENTE
10 |GLORIA MERCEDES VALLADARES VALLEJO DOCENTE
11 [MARIELA ELIZABETH RAMIREZ INCA DOCENTE
12 [CARLOS ALFREDO ONCE ONCE DOCENTE
13 |YADIRA PATRICIA CASTRO MOLINA DOCENTE
14 |ROBERTO CARLOS HINOJOSA SALAZAR DOCENTE
15 [MARIA FERNANDA ADRIANO QUIROZ DOCENTE
16 |ANGELA XIOMARA ROMERO LOJA DOCENTE
17 [JORGE VINICIO FIERRO FIALLOS DOCENTE
18 |MARCIA VIVIANA CUNEZ GORTAIRE DOCENTE

ELABORADO POR: Ménica Basantes
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“GUIA PARA LA ENTREVISTA DE LA AUDITORIA DE GESTION Y DE
CUMPLIMIENTO EN LA UNIDAD EDUCATIVA HISPANOAMERICA, DE LA CIUDAD
DE RIOBAMBA, PROVINCIA DE CHIMBORAZO, PERIODO 2013.”

01

N° ENTREVISTA

El presente instrumento metodoldgico estd dirigido al Rector de la Unidad Educativa
“Hispanoamérica”, el proposito de la misma es evaluar los procesos, perfiles, competencias

y la normativa legal.

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA:

NOMBRE DE LA UNIDAD EDUCATIVA: NOMBRE DELRECTOR:

Unidad Educativa HISPANOAMERICA Dr. Geovanny Miroslav Gavidia Velastegui.

v' ACTIVIDAD A LA QUE SE DEDICA LA UNIDAD EDUCATIVA:

La Unidad Educativa presta Servicios Educativos.

DESDE QUE ANO FUNCIONA LA UNIDAD EDUCATIVA: Desde 1997.
N° DE SOCIOS O ACCIONISTAS: Solo un duefio.

AREAS DE TRABAJO

Rectorado, Secretaria, Colecturia, Consejeria Estudiantil, Coordinacién Académica (Salon
de Profesores), 19 Aulas para los grados establecidas de acuerdo a la necesidad, 1
Auditorio, 2 Bares, 1 Centro de Computo, 1 Biblioteca, 1 Laboratorio, Espacios

Recreativos, Espacios Verdes.
N°. DE PERSONAL DOCENTES:

HOMBRES: 2 MUJERES: 19 TOTAL: 21
N°. DE PERSONAL ADMINISTRATIVO:

HOMBRES: 1 MUJERES: 2 TOTAL: 3

57



N “t

S e, Disinte

& _ EP 2/5

N°. DE ESTUDIANTES:

HOMBRES: 182 MUJERES: 152 TOTAL: 334
N°. DE PERSONAL DE LIMPIEZA:

HOMBRES: 0 MUJERES: 01 TOTAL: 01

v" N°. DE DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE CONFORMAN LA
UNIDAD EDUCATIVA

La Unidad Educativa cuenta con 6 Departamentos Administrativos que son: Rectorado,
Secretaria, Colecturia, Inspeccion General, Consejeria Estudiantil y Coordinacion
Académica.
v EXISTE PROCESOS EN LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS DE LA
UNIDAD EDUCATIVA:
Sl NO x
v' CUAL ES EL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

Se realiza el anuncio previo a la contratacion, se recepta las carpetas, se analiza las

carpetas de acuerdo a necesidad del puesto, se elige a mejor criterio la mejor, se contrata.
v LA EXPERIENCIA QUE NECESITA EL PERSONAL DOCENTE PARA
LABORAR EN LA UNIDAD EDUCATIVAES:
EXPERIENCIA ESPECIFICA X
EXPERIENCIA RELACIONADA X
v LA EXPERIENCIA QUE NECESITA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
PARA LABORAR EN LA UNIDAD EDUCATIVA ES:
EXPERIENCIA ESPECIFICA X
EXPERIENCIA RELACIONADA

v EL PROMEDIO DE TIEMPO LABORAL EN LA UNIDAD EDUCATIVA
ES
DOCENTE a ADMINISTRATIVO 9
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v" CAUSAS POR RENUNCIA O DESPIDOS

Ingreso al Sector Pablico, nombramientos o contratos en otras instituciones fiscales.

v EL PERSONAL ESTA LEGALMENTE CONTRATADO:
sl y NO

SE OBSERVA EN LUGARES VISIBLES DE LA UNIDAD EDUCATIVA
(BANNER):

MISION S X NO

Visible al ingreso de la Unidad Educativa.
VISION S X NO

Visible al ingreso de la Unidad Educativa.
OBJETIVOS Sl NO X

Si cuenta con objetivos institucionales.
VALORES Si NO X

Si cuenta con valores.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Sl NO

Cuenta en documentos.
REGLAMENTO DEL CODIGO DE TRABAJO Sl NO X

Socializo y permanece en el rectorado de la Unidad Educativa para uso del que lo requiere.
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v" CUALES SON LOS ORGANISMOS DE CONTROL PARA EL NORMAL
FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD EDUCATIVA
SRI, Bomberos, Ministerio de Salud Pablica, Coordinacion Zonal, Coordinacion Distrital y

Ministerio de Educacion.

v" PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO LA UNIDAD EDUCATIVA
COMO SE VA EJECUTANDO:
REGLAMENTOS (NORMATIVA INTERNA)

Cadigo de Convivencia.

CODIGOS Y LEYES (NORMATIVA EXTERNA
Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI),
Reglamento de la Ley Organica de Educacion Intercultural,
Cadigo de Trabajo, v,
Ley de Seguridad Social

v’ SE HAN EJECUTADO AUDITORIAS INTERNAS DE GESTION EN
PERIODOS PASADOS
SI NO X CUANTAS..........

v CUALES HAN SIDO LAS OBSERVACIONES QUE HAN DESTACADO EN
LA AUDITORIA INTERNA

NO APLICA

v" SE HAN EJECUTADO AUDITORIAS EXTERNAS DE GESTION EN
PERIODOS PASADOS
ST NO X CUANTAS..........
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v" CUALES HAN SIDO LAS OBSERVACIONES QUE HAN DESTACADO EN
LA AUDITORIA EXTERNA

NO APLICA

v" CUALES HAN SIDO LAS CORRECCIONES A LAS OBSERVACIONES DE
LAS AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA UNIDAD
EDUCATIVA

NO APLICA

GRACIAS POR SU COLABORACION

LUGAR Y FECHA DE LA ENTREVISTA: Riobamba, 8 de octubre de, 2014.

FIRMA DEL ENTREVISTADOR FIRMA DEL ENTREVISTADO
NOMBRE: Mdnica Basantes NOMBRE: Dr. Geovanny Gavidia
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\'oé% =< UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA™
= !_ DIAGNOSTICO SITUACIONAL FODA
FOTALEZAS OPORTUNIDADES

Posee Infraestructura propia. Reconocimiento a nivel provincial y nacional como Unidad Educativa.
Disponer de infraestructura adecuada para brindar un buen servicio. Poblacion significativa que requieren servicios educativos.
Vision y Mision bien definidas. Apoyo de los padres con los estudiantes y la institucion.
Integracion de Directivos, docentes, estudiantes y comunidad. Contribuye al desarrollo y progreso del alumnado en la sociedad.
Buena Imagen Institucional. Capacitacion al personal.

Planificacion mensual del docente en los temas a impartirse a los
estudiantes.

DEBILIDADES AMENAZAS
Inexistencia de manual de funciones y procedimientos en los departamento
administrativos. #
Docentes carecen de experiencia especffica. Alto costo de materiales y equipos.
Inexistencia de Organigrama de Funciones que permitan identificar la
responsabilidad del personal dentro de la Unidad Educativa.
Incumplimiento de la normativa externa. El riesgo que significa tener cerca del plantel la carcel.

ELABORADO POR: Ménica Basantes

Instituciones que oferten el mismo servicio.

Acogida a centros educativos publicos por situacion econémica del pais.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 13/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 16/10/2014
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\‘“”-’:* UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA™
o A MATRIZ DE CORRELACION
FORTALEZAS F1 F2 F3 F4 F5 F6
N° TOTAL
Disponer de Integracion de Planificacion mensual
OPORTUNIDADES Posee Infraefstructura |nfraestru5:tura adecuada| Visiony M|S|on bien Dlrectlvos., docentes, Buer}a Ir.nagen del dqcente .en los
propia. para brindar un buen definidas. estudiantes y Institucional. temas a impartirse a los
Servicio. comunidad. estudiantes.
o1 Recongcmento a nivel provincial y nacional como Unidad 5 5 5 5 5 5 30
Educativa.
02 |Pablacién significativa que requieren servicios educativos. 1 5 5 3 5 5 24
03 |Apoyo de los padres con los estudiantes y la institucion. 3 1 3 5 3 1 16
04 Cor}trlbuye al desarrollo y progreso del alumnado en la 5 3 5 5 5 5 28
sociedad.
O5 |Capacitacion al personal. 1 3 5 3 3 5 20
TOTAL 15 17 23 21 21 21 118

ELABORADO POR: Ménica Basantes

CUADRO DE RELACION

1 |NO TIENE RELACION

3 |MAS O MENOS RELACION

TIENE RELACION
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ELABORADO POR: M.L.B.S.

REVISADO POR: A.P.R.

FECHA: 13/10/2014

FECHA: 16/10/2014
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e .,L UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
. il MATRIZ DE CORRELACION
DEBILIDADES D1 D2 D3 D4
NO Inexistencia de TOTAL
Inexistencia de manual Organigrama de
de funciones y Funciones que permitan .
D | I
AMENAZAS procedimientos en los oce.ntes. carecerj de identificar la feump |.m|ent0 de la
experiencia especffica. . normativa externa.
departamento responsabilidad del
administrativos. # personal dentro de la
Unidad Educativa.
Al Instituciones que oferten el mismo servicio. 1 1 3 1 6
A2 Alto costo de materiales y equipos. 1 1 1 1 4
A3 Acoglqa a centros educativos pUblicos por situacion econdémica 1 1 3 1 6
del pais.
TOTAL 3 3 7 3 16

ELABORADO POR: Ménica Basantes
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ELABORADO POR: M.L.B.S.

REVISADO POR: A.P.R.

FECHA: 13/10/2014

FECHA: 16/10/2014
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\"’@ .’L UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"™
b ’!_ MATRIZDE PRIORIDADES
COD [FORTALEZA COD OPORTUNIDADES
F3  |Visiony Mision bien definidas. o1 Recon(?cmento a nivel provincial y nacional como Unidad
Educativa.
F4 |Integracion de Directivos, docentes, estudiantes y comunidad. 04 |Contribuye al desarrollo y progreso del alumnado en la sociedad.
F5 |Buena Imagen Institucional. 02 |Pablacion significativa que requieren servicios educativos.
6 Planlﬁcauon mensual del docente en los temas a impartirse a los 05 |Capacitacién al personal
estudiantes.
F2 SDe':\?ig;er de infraestructura adecuada para brindar un buen 03 |Apoyo de los padres con los estudiantes y la institucion.
F1 |Posee Infraestructura propia.
COD |DEBILIDADES COD AMENAZA
Inexistencia de Organigrama de Funciones que permitan identificar L . .
D3 la responsabilidad del personal dentro de la Unidad Educativa. AL |Instituciones que oferten el mismo servicio.
D1 Inexistencia de manual de funciones y procedimientos en los A3 Acogida a centros educativos publicos por situacion economica del
departamento administrativos. # pais.
D2 |Docentes carecen de experiencia especifica. A2 |Alto costo de materiales y equipos.
D4 |Incumplimiento de la normativa externa.

ELABORADO POR: Ménica Basantes
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ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 13/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 16/10/2014
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o UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"

<
;{_ _ PERFIL ESTRATEGICO DE FACTORES INTERNOS
FORTALEZAS DEBILIDAD
COD ASPECTOS INTERNOS GRAN EQUILIBRIO
FORTALEZA FORTALEZA DEBILIDAD |GRAN DEBILIDAD

F3 |Visidny Mision bien definidas. ®
F4 |Integracion de Directivos, docentes, estudiantes y comunidad. (5
F5 |Buena Imagen Institucional. |
F6 Planificacién mensual del docente en los temas a impartirse a los

estudiantes. \?
F2 |Disponer de infraestructura adecuada para brindar un buen servicio. +
F1 [Posee Infraestructura propia. S
D3 Inexistencia de Organigrama de Funciones que permitan identificar la

responsabilidad del personal dentro de la Unidad Educativa. |
D1 Inexistencia de manual de funciones y procedimientos en los

departamento administrativos. #
D2 |Docentes carecen de experiencia especffica. 6
D4 |Incumplimiento de la normativa externa. J

TOTAL 3 3 0 0 4
PORCENTAJE 30,00% 30,00% 0,00% 0,00% 40,00%

ELABORADO POR: Ménica Basantes

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 13/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 16/10/2014
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UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA™"
PERFIL ESTRATEGICO DE FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES AMENAZAS
COD ASPECTOS EXTERNOS GRAN EQUILIBRIO L
OPORTUNIDAD OPORTUNIDAD AMENAZAS [RAN AMENAZA

Reconocimiento a nivel provincial y nacional como Unidad
01 . @

Educativa.
04 Contribuye al desarrollo y progreso del alumnado en la sociedad. )
02 Poblacién significativa que requieren servicios educativos. 0
05 Capacitacion al personal. Q
03 Apoyo de los padres con los estudiantes y la institucion. @
Al Instituciones que oferten el mismo servicio. O
A3 Ac,ogida a centros educativos publicos por situacion econdmica del ®

pais.
A2 Alto costo de materiales y equipos. ()

TOTAL 3 1 0 2 1
PORCENTAJE 42,86% 14,29% 0,00% 28,57% 14,29%

ELABORADO POR: Ménica Basantes

ELABORADO POR: MI.L.B.S. FECHA: 13/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 16/10/2014
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Anélisis Interno:

Al observar la matriz de Perfil Estratégico Interno de la Unidad Educativa
“HISPANOAMERICA” del 100% de estos factores el 30% corresponde a Grandes
Fortalezas tales como: Vision y misién bien definidas; Integracion de directivos, docentes,
estudiantes y comunidad; y, Buena imagen institucional. El 30% corresponde a Fortalezas
tales como: Planificacion mensual del docente en los temas a impartirse a los estudiantes;
dispone de infraestructura adecuada para brindar un buen servicio; y, posee infraestructura
propia. El 40% corresponde a Grandes debilidades tales como: Inexistencia de funciones y
procesos en cada departamento, organigrama funcional, docentes carecen de experiencia
especifica, e incumplimiento de la normativa externa; es decir que las debilidades

existentes en el FODA no son leves.

Anélisis Externo:

Al observar la matriz de Perfil Estratégico Externo de la Unidad Educativa
“HISPANOAMERICA” del 100% de estos factores el 42.86% corresponde a Grandes
Oportunidades tales como: Reconocimiento a nivel Provincial, poblacion significativa que
requieren servicios educativos y capacitacion a | personal. El 14.29% corresponde a
Oportunidades tales como: Contribuye al desarrollo y progreso del alumnado en la
sociedad y apoyo de los padres con los estudiantes y la institucion. El 14.29% corresponde
a Grandes Amenazas tales como: Instituciones que oferten el mismo servicio; y el 28.57%
corresponde amenazas tales como: Acogida a centros educativos publicos por situacion

economica del pais y el alto costo de materiales y equipos.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 13/10/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 16/10/2014
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Riobamba, 17 de Octubre de 2014
Asunto: Informe Visita Preliminar.
Doctor
Geovanny Gavidia
RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA “HISPANOAMERICA”
Presente.-

De mi consideracion:

Atendiendo a la Auditoria de Gestion y Cumplimiento por parte de MLBS Auditor
Independiente que me fue encomendada, me permito informarle que el proceso de
diagnostico preliminar a la Unidad Educativa “HISPANOAMERICA” fue concluido y de

esta manera dar inicio a la siguiente fase de la Auditoria.

El objetivo preliminar de esté trabajo de investigacion fue evaluar los perfiles,

competencias, procesos y cumplimiento de la normativa de la Unidad Educativa.

El dia 06 de octubre del presente afio se entregd la documentacion previa a la Auditoria, el
dia 08 se Notifico el inicio de la misma. Los dias 08, 09 y 10 de Octubre de 2014, desde las
14HO0 hasta las 15H30 se visitd las instalaciones de la Unidad Educativa
“Hispanoamérica”, perteneciente al Dr. Geovanny Gavidia, Rector de la misma, ubicada en
las calles Rusia y Bulgaria S/N de la Ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo,
donde se pudo constatar lo sefialado en la entrevista con la documentacion entregada, el

espacio fisico, los procesos y el cumplimiento de la normativa legal.

Espacio fisico
Se verifica las instalaciones con los espacios puntualizados en la entrevista con el Rector
Dr. Geovanny Gavidia, el cual se encuentra en condiciones adecuadas para que los

estudiantes reciban clases y puedan hacer uso de las instalaciones en su totalidad.
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Procesos

Realizan el trabajo de la mejor manera en cada uno de los departamentos para ofrecer un
servicio correcto, pero no cuentan con manual de funciones ni procesos por lo que se
propone las funciones de cada departamento, dejando abierto los procedimientos salvo
criterio del Rector, adicional no cuenta con un manual para la contratacion por lo que no
puede verificar competencias ni perfiles, también sera propuesto, siendo estos elaborados

por el auditor; se recomendara en el informe.

Normativa
Cuentan con el Cddigo de convivencia el cual ha sido dado a conocer a todo el personal,

mientras que la normativa externa no ha sido dada a conocer.

Se da por terminada la visita a las instalaciones de la Unidad Educativa
“HISPANOAMERICA”, con la colaboracién de todo el personal, encontrando los
siguientes puntos:
v' Los distintos departamentos administrativos no cuentan con manual de Funciones,
ni procedimientos.
v No existe un manual de contratacion del personal. El personal de docencia no tiene
experiencia.
v' Cuenta con organigrama estructural pero no se ha elaborado organigrama
funcional.

v No cumple en su totalidad con la normativa externa.

Atentamente,

Monica Lisseth Basantes Suarez.

Auditor Independiente
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FASE II
PLANIFICACION
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INDICE

AC

UNIDAD EDUCATIVA
“HISPANOAMERICA”

ARCHIVO CORRIENTE

UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
PROGRAMA DE AUDITORIA

OBJETIVO : Evaluar los procesos, competencias, perfiles y el cumplimiento de la aplicacién de la normativa interna y externa de la Unidad
Educativa, para culminar con la Auditoria.

Ne PROCEDIMIENTO REF./PT REA;,'Cl)iADO FECHA OBSERVACIONES
CONOCIMIENTO PRELIMINAR
PLANIFICACION

8 EvaIL{e_Ias fl_JnC|ones y procesos de cada Unidad Al MLBS. 21/10/2014
Administrativa.

9 |Evalue la normativa Interna de la Unidad Educativa A2 M.L.B.S. 23/10/2014

10 |Evalue la Normativa Externa de la Unidad Educativa A3 M.L.B.S. 27/10/2014

1 Elabore y aplique cuestl(_)narlos a I0§ distintos ccl MLBS. 31/10/2014
departamentos de la Unidad educativa.

12 EIabore _yapllqe los cuestlc_marlos para verificar el ccl M.LBS. 05/11/2014
cumplimiento de la normativa Interna.

13 EIabore 'yapllque los CUESt'IOI‘]aI'IOS para verificar el cal M.LBS. 10/11/2014
cumplimiento de la normativa Externa.
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ELABORADO POR: M.L.B.S.

REVISADO POR: A.P.R.

FECHA: 21/10/2014

FECHA: 16/11/2014
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO - PROCESOS

UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS
PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

N° PREGUNTA | st [ NO|N/A| OBSERVACIONES
RECTORADO
1 |éCuenta el depatamento con manual de Funciones? X . .
No existe manual de funcionesy
procedimientos pero se basan en
el Cédigo de Convivenciay LOEI
2 |éSe dispone de un manual de procedimientos en el departamento? X @
3 ¢El desempefio de cada empleado es evaluado periodicamente y es X
discutido con el fin de mejorar?
4 |éCuenta con Reglamento interno la Unidad Educativa? X
5 |éSe delega responsabilidad y autoridad dentro de la Unidad Educativa? X
6 [¢Se cumple con la planificacidn establecida por parte del personal? X
7 [éSe controla las actividades de cada departamento Administrativo? X
8 |éiConoce la comunidad educativa los objetivos y valores institucionales? X
9 |¢Promueve reuniones para elaborar el Plan Operativo Anual? X
10 ¢Existe un organigrama estructural y funcional en la Unidad Educativa X Inexistencia de organigrama
"Hispanoamérica"? funcional @
No existe manual de funcionesy
rocedimientos pero se basan en
11 [éConoce el personal las funciones que debe cumplir? X P L p. R
el Cédigo de Convivenciay LOEI
@
12 |éConvoca a reuniones de Coordinacion Académica? X
13 ¢Se cuenta con personal que tenga perfil idoneo para ocupar el puesto X
requerido?
14 ¢El personal cumple con experiencia especifica para el puesto a X Falta de experiencia del personal
desempefiar? para el puesto requerido @

ELABORADO POR: M.L.B.S.

FECHA: 31/10/2014

REVISADO POR: A.P.R.

FECHA: 04/11/2014
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UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS
PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

CCl 2/10

PREGUNTA

| si

| NO [N/A]

OBSERVACIONES

SECRETARIA

15

¢Cuenta con un manual de funciones el departamento de Secretaria?

16

¢Cuenta con manual de actividades el departamento?

No existe manual de funcionesy
procedimientos pero se basan en
el Codigo de Convivenciay LOEI
@

17

¢Elabora Actas de Reuniones?

18

¢Conserva un archivo ordenado de los documentos de la Unidad Educativa
y de los estudiantes?

19

éContesta la linea telefonica de la Institucién y comunica recados?

20

¢Lainformacién y documentos que otorga a personas externas a la entidad
las realiza con una autorizacion previa del Rector?

21

¢Manejay mantiene al dia la agenda del Rector?

22

¢Realiza inscripciones segun el cronograma establecido?

23

¢Elabora ndmina de estudiantes y del personal?

XX |X]| X |X| X [X

24

¢Presenta informacion a la Direccion de Educacién con respecto al archivo
maestro, nomina de docentes y las estadisticas de las evaluaciones
quimestralmente?

25

¢Realiza comunicados a los estudiantes, docentes y personal
administrativo segln disposicion del Rector?

ELABORADO POR: M.L.B.S.

FECHA: 31/10/2014

REVISADO POR: A.P.R.

FECHA: 04/11/2014
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UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS
PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

CCl 3/10

PREGUNTA

w

| NO [N/A]

OBSERVACIONES

COLECTURIA

26

éCuenta el departamento con un manual de funciones?

27

¢Cuenta el departamento con un manual de actividades?

No existe manual de funcionesy
procedimientos pero se basan en
el Codigo de Convivenciay LOEI
@

28

¢Lleva el control del pago de pensiones de los estudiantes?

29

¢Elabora facturas por cobro de pensiones?

30

¢Envia lainformacion requerida por el SRI mensual y anual?

31

¢Realiza declaraciones de impuestos mensuales e impuestos a la Renta?

32

¢Elabora los Roles de Pago mensuales y cancelaciones a los empleados?

33

¢Elabora los contratos de trabajo a los empleados?

34

¢Realiza el pago alos proveedores por las adquisiciones realizadas o por
prestacion de servicios?

35

¢Elabora las retenciones a los proveedores?

36

éSe presenta informes sobre el estado financiero de la Unidad Educativa?

37

¢Mantiene un archivo de comprobantes de pago e ingresos?

38

¢Se cuenta con actas de entrega recepcion de los diferentes bienes
adquiridos y entregados a las diferentes areas?

X [X] X |X| X |X|[X|X[|X|[X]| X

39

¢El sistema utilizado para las matriculas y calificaciones de los estudiantes
es adecuado? (Respaldos, orden cronoldgico y reportes)

40

¢Se evalua la gestidn del departamento por parte del Rector?

ELABORADO POR: M.L.B.S.

FECHA: 31/10/2014

REVISADO POR: A.P.R.

FECHA: 04/11/2014
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UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS
Neons PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

CCl 4/10

Ne | PREGUNTA | s1 | NO[N/A| OBSERVACIONES
CONSEJERIA ESTUDIANTIL
” éCuenta el departamento de Consejeria Estudiantil con manual de X No existe manual de funciones y
funciones? procedimientos pero se basan en
el Cédigo de Convivenciay LOEI
42 |(¢Cuenta el departamento con un manual de procedimientos? X & @ ¥
43 ¢Apoyay guia el departamento de Consejeria estudiantil en el desarrollo, X

enlazando a los estudiantes, padres de familia, profesores?

¢Brinda el departamento de Consejeria Estudiantil apoyo y seguimiento a
los estudiantes en aspectos emocionales, afectivos, socialesy X
psicopedagdgicos?

¢Analizay da seguimiento el departamento de Consejeria a los "casos

45 . . - . X
problema" de estudiantes, suscitados en afios anteriores?

26 ¢Asiste el departamento a los estudiantes en procesos de cambio e inicio X
institucional, transiciones entre niveles u otros?

47 ¢Capacita a los docentes en el manejo emocional del estudiante a nivel X
individual y grupal?

48 ¢Recomienda a los padres de familia o representantes la atencién X

profesional especializada para los problemas de los estudiantes?

49 |¢Participa en la ubicacion de los alumnos en los diversos paralelos? X

%0 ¢Organiza reuniones, conferencias y talleres para padres sobre temas X
importantes para la formacion de sus hijos?

51 ¢Motivan y asesoran a los/as estudiantes de la Unidad Educativa sobre X
habitos de estudio?

5 ¢Realizan charlas de orientacidn sobre temas de valores, educacion para el X
Buen Vivir, prevencién de alcoholismo y drogadiccién, VIH, etc.?

53 ¢Mantiene entrevistas y llena actas de compromiso con los estudiantes y X
representantes al inicio del afio lectivo?

54 ¢Propone acciones de mejoramiento academico y comportamental a los X
estudiantes?

55 |éSe evalua la gestion de este departamento por parte de la Direccidn? X

ELABORADO POR: M.L.B.S.

FECHA: 31/10/2014

REVISADO POR: A.P.R.

FECHA: 04/11/2014
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UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS
PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

CCI 5/10

N° | PREGUNTA | si | NoO|N/A| OBSERVACIONES
COORDINACION ACADEMICA
56 ¢Cuenta con un manual de funciones el departamento de Coordinacion X No existe manual de funcionesy
acedémica? procedimientos pero se basan en
- el Cédigo de Convivenciay LOEI
57 |éCuenta con manual de actividades el departamento? X @
58 |iRevisa las Planificaciones presentadas por los docentes? X
59 ¢Organiza jornadas pedagogicas y promueve espacios de formacién X
docente?
6 éSe reune periodicamente con cada una de las areas para establecer
estratégias pedagdgicas?
61 |iEs evaluada la gestion del departamento por parte del Rector?
62 |iSe planifican, coordinan y evallan las labores de los docentes?
INSPECTOR GENERAL
63 ¢Cuenta con un manual de funciones el departamento de Coordinacion X No existe manual de funcionesy
acedémica? procedimientos pero se basan en
64 [¢Cuenta con manual de actividades el departamento? X el Codigo de Co@r;vwenua yLOE
65 éSe han establecido estratégias que permitan mantener la disciplina de os
estudiantes dentro y fuera de la institucion?
66 ¢éDispone de un calendario de dias laborables de forma mensual, X
trimestral o anual?
67 |iEs evaluada la gestion del departamento por parte del Rector? X
68 éSupervisa el cumplimiento de los uniformes establecidos en cada dia a X
los estudiantes y personal de la Unidad Educativa?
69 |iDisefia, implantay ejecuta acciones correctivas, preventivas y de mejora?| X
70 |éSupervisa el cumplimiento de las horas clase? X
n ¢Presentainformes de asistecia de todo el personal al Rector de la Unidad X
Educativa?
PREGUNTAS POSITIVAS| 55 Sl= 55
PREGUNTAS NEGATIVAS| 16 NO = 16
TOTAL| 71 | toTAL= 71
NIVEL DE CONFIANZA|77%
NIVEL DE RIESGO[23%| NIVEL DE CONFIANZA=(55*100)/71
Nivel de riesgo NIVEL DE CONFIANZA=77%
Alto Moderado Bajo
15%-50% 51%-75% 76%-95% NIVEL DE RIESGO=(16*100)/71
Bajo Moderado Alto NIVEL DE RIESGO= 23%
Nivel de Confianza
Andlisis: Se ha evaluado de manera general el cumplimiento de cada uno
de los departamentos, donde se obtuvo un nivel de confianza alto de 77%
y un nivel de riesgo bajo de 23%. | |

ELABORADO POR: M.L.B.S.

FECHA: 31/10/2014

REVISADO POR: A.P.R.

FECHA: 04/11/2014
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO — NORMATIVA INTERNA

UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
NORMATIVA INTERNA - CODIGO DE CONVIVENCIA
PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

N° PREGUNTA SI | NO |N/A OBSERVACIONES

1 . . . . . X
¢Cuenta la Unidad educativa con un Codigo de Convivencia?

5 ¢Se elaboro el Cédigo de Convivencia de acuerdo al X
esquema establecido por el Ministerio de Educacion?

3 ¢A parte del Codigo de Concivencia existente en la Unidad X
Educativa otras reglamentaciones internas? No existe otra normativa interna.

4 ¢Se hasocializado el Codigo de Convivencia a la Comunidad X
Educativa?

5 ¢El Codigo de Convivencia esta aprobado y ratificado X
legalmente?
El Codigo de Convivencia se basa en:
Ley Organica de Educacién Interculturalidad X

6 |Reglamento de la LOEI X
Objetivos del Buen Vivir X
Derechos de los ciudadanos X
éInvolucra el Codigo de Convivencia docentes,

7 |administrativos, personal de servicio, padres de familiay X
estudiantes?
¢El Reglamento Interno de la Unidad Educativa esta

8 |elaborado segun las necesidades de los miembros de la X
Comunidad Educativa?
¢Los fundamentos del Codigo de Convivencia se basan en

9 |los derechosy obligaciones de todos los que conforman la X
Unidad Educativa?

10 ¢Se establecen acuerdos y compromisos para los docentes, X
estudiantes y padres de familia de la Unidad Educativa?

1 ¢Se realiza reuniones de trabajo con autoridades, docentes X

y estudiantes?

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 05/11/2014

REVISADO POR: A.P.R.

FECHA: 09/11/2014
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UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
NORMATIVA INTERNA - CODIGO DE CONVIVENCIA
PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

ccl7/10

N | PREGUNTA IBEEA OBSERVACIONES
Respeto y responsabilidad por el cuidado y promcion de la salud
12 ¢Se realiza charlas para fortalecer habitos de higiene X
personal?
13 ¢éSe realizan charlas para fortalecer habitos de alimentacién X
sana?
14 ¢Se realiza actividades para prevenir el uso del consumo de X
alcohol, tabaco y otras drogas?
éSe previene alos estudiantes mediante charlas embarazo
15 en adolescentes, ITS-VIH y sida? X
Respeto y cuidado del medio ambiente
16 . . . . X
éSe realiza Charlas acerca del cuidado del medio ambiente?
17 ¢Se fomentala no tala de arboles y si la arborizacion en X
espacios verdes?
18 |¢Se realiza campaiias de reciclaje? X
¢Se realiza campafias de ahorro de energia eléctricay agua
19 potable? X
Respeto y cuidado responsable de los recursos materiales y bienes de la Instituciéon Educativa
éSe da charlas sobre cuidado de bienes muebles e
20 |. . . X
inmuebles de la Unidad Educativa?
éSe fomenta no causar dafios de los bienes fuera de la
21 Unidad Educativa? X

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 05/11/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 09/11/2014
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UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
% CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
@1 NORMATIVA INTERNA - CODIGO DE CONVIVENCIA
T PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

PREGUNTA | st | NO[N/A] OBSERVACIONES

Respeto entre todos los actres de la comunidad educativa

éEfectua charlas sobre laimportancia del respeto y buenas

. . X
relaciones interpersonales?

éSe conciencia a los padres de familia la responsabilidad de | X
cancelar oportunamente las pensiones y otros adeudos?

Libertad con responsabilidad y participacion democratica estudiantil

éSe realiza charlas sobre la importancia de la participaciéon

. L X Se realiza elecciones
de la democracia estudiantil? . .
- - — - estudiantiles con las respectivas
¢éSe realizan debates sobre participacion en acciones N
. X campahas.
democraticas?
Respeto a la diversidad
éSe realiza charlas de importancia del respeto? X
éMotivan alos estudiantes a participar en actos de la X
comunidad educativa?
PREGUNTAS POSITIVAS| 27 Si= 27
PREGUNTAS NEGATIVAS| 3 NO = 3
TOTAL| 30 | TOTAL= 30

NIVEL DE CONFIANZA| 90%

NIVEL DE RIESGO[10%| NIVEL DE CONFIANZA=(27*100)/30

Nivel de riesgo NIVEL DE CONFIANZA=90%
Alto Moderado Bajo
15%-50% 51%-75% 76%-95% NIVEL DE RIESGO= (3*100)/30
- 0,
Bajo Moderado Alto NIVEL DE RIESGO= 10%

Nivel de Confianza

Analisis: La Unidad Educativa en cuanto al nivel de
cumplimiento de la Normativa Interna, es decir del Cédigo
de Convivencia tiene un nivel de confianza alto del 90% y
un nivel de riesgo bajo del 10%.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 05/11/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 09/11/2014
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO — NORMATIVA EXTERNA

UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
NORMATIVA EXTERNA
PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

N° PREGUNTA SI [ NO |[N/A OBSERVACIONES
1 [éLaUnidad Educativa se encuentra legalmente constituida? X
¢Aplica leyes externas tales como:
Ley Organica de Educacion Intercltural, X
) Reglamnto de la Ley Organica de Educacion Intercltural, X
Cédigo de Trabajo, X Incumplimiento de la normativa externa @
Ley de Seguridad Social, y, X
Ley de Regimen Tributario Interno X
éLas leyes que posee en la Unidad Educativa hacen conocer a los L .
3 X Incumplimiento de la normativa externa @

funcionarios docentes, administrativos y de servicios?

Ley y Reglamento Organico de Educacion Intercultural

¢éLa comunidad educativa esta conformada por personal

5 |administrativo, docentes, estudiantes, padres de familiay de X
servicio?

6 | ¢Lacomunidad educativa conoce y hace cumplir los derechos y X
obligaciones de la misma?

7 éSe realizan cobros de pago de pensiones, matriculas sin X
incrementar rubros extras? (56)

8 ¢Se cumple con los deberes, derechos y obligaciones de la Unidad X
Educativa? (57-58)

9 ¢éLas autoridades cumplen con las atribuciones estipuladas en la X

ley? (44-56-57R)

Codigo de Tra

bajo

10

¢La Unidad Educativa cumple con las obligaciones patronales de
sus colaboradores?

X

11

¢Los empleados son legalmente remunerados segun el sueldo
basico vigente?

12

¢De acuerdo a la planificacion curricular se realizan contrataciones
ocacionales y eventuales?

X Incumplimiento de la normativa externa @

13

¢Los empleados disponen de espacios de trabajo adecuados para
la ejecucion de sus planificaciones?

14

¢Dentro del Reglamento Interno de la Unidad Educativa se
estipula claramente las sanciones para el trabajador?

X Incumplimiento de la normativa externa @

15

éLos responsables de cada drea verifican el cumplimiento de
lasplanificaciones curriculares?

16

¢La Unidad Educativa otorga vacaciones a sus trabajadores segun
como loindicalaley?

17

¢La unidad educativa paga los beneficios de ley cumpliendo las
fechas establecidas?

18

¢éLa Unidad Educativa antes de contratar a sus empleados realiza
los examenes médicos preocupacionales y posocupacionales?

19

¢Antes de la terminacién de los contratos a los trabajadores se les
notifican 15 dias antes de su culminacién?

Incumplimiento de la normativa externa @

20

¢éla Unidad Educativa cumple con sus trabajadores en el pago de
fondos de reserva.?
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REVISADO POR: A.P.R.
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UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"

B CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Ly NORMATIVA EXTERNA
= PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

N°

| PREGUNTA

| st | no|n/A OBSERVACIONES

Ley de Seguridad Social

éTodo el personal de la Unidad Educativa esta afiliado al Instituto

21 X
de Seguridad Social?

22 |éiConoce el empleador los beneficios que brinda el IESS? X

23 |éEl empleador cumple con el seguro obligatorio para el personal X

femenino en estado gestacion?

24

¢El empleador afilia a los trabajadores deacuerdo a los dias
laborados del trabajador?

25

¢Realiza el empleador los pagos oportunos de las planillas de
aportacion?

Incumplimiento de la normativa externa @
X

Ley de Regimen

Tributario Interno

26

¢La empresa realiza mensualmente y anualmente sus
declaraciones de impuestos?

X

27

¢Cumple puntual mente en la presentacion del anexo bajo la
relacion de depencia?

X

PREGUNTAS POSITIVAS| 18

PREGUNTAS NEGATIVAS| 13

TOTAL| 31

Sl= 18
NO= 13
TOTAL= 31

NIVEL DE CONFIANZA| 58%

NIVEL DE RIESGO| 42%

NIVEL DE CONFIANZA= (18*100)/31

Nivel de riesgo

NIVEL DE CONFIANZA=58%

NIVEL DE RIESGO= (36%100)/31

Alto Moderado Bajo
15%-50% 51%-75% 76%-95%
Bajo Moderado Alto

NIVEL DE RIESGO=42%

Nivel de Confianza

Anadlisis: La Unidad Educativa en cuanto al nivel de cumplimiento
de la Normativa Externa tiene un nivel de confianza alto del 58% y
un nivel de riesgo moderado de 42%.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 10/11/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 16/11/2014
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INDICE

UNIDAD EDUCATIVA
“HISPANOAMERICA”

ARCHIVO CORRIENTE

e )Q_ UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
. PROGRAMA DE AUDITORIA

OBJETIVO : Evaluar los procesos, competencias, perfiles y el cumplimiento de la aplicacidn de la normativa interna y externa de la Unidad
Educativa, para culminar con la Auditoria.

N° PROCEDIMIENTO REF./PT REA'l_Cl)iADO FECHA OBSERVACIONES
EJECUCION
14 |Prepare las Hojas de Hallazgos HH M.L.B.S. 17/11/2014
Proponga el manual de funciones, procedimientos y
15 . PH M.L.B.S.
proceso de contratacion del personal docente. 04/12/2014
16 |Proponga Organigrama Funcional. PH M.L.B.S. 11/12/2014
17 |Aplique los Indicadores de Gestion IG M.L.B.S. 15/12/2014

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 17/11/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 18/12/2014
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HOJA DE HALLAZGOS

UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

CONDICION

No cuentan con manual de funciones y procedimientos en cada una de las Unidades Administrativas. #

CRITERIO

Mediante Oficio N° 056-DCAH-1998 de fecha 20 de noviembre de 1998 Aprobado por el Rector sefiala:
"...Elaborar un manual de funciones y procedimientos para cada departamento asi como también este
se plasme de acuerdo a la estructura ya generada para conocimiento de todo el personal..."

CAUSA

Esto sucedié debido al descuido e incumplimiento por parte de los miembros del Consejo Directivo.

EFECTO

Debido al descuido e incumplimiento de elaborar manual de funciones y procedimientos para cada
area el personal no cumple correctamente las actividades referentes al puesto que ocupan.

RECOMENDACIONES

Se recomienda al Consejo Directivo elaborar el manual de funciones y procedimientos para cada area,
de esta manera obtener en las actividades del personal y brindar un mejor servicio a la ciudadania.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 17/11/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 14/12/2014
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UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

CONDICION

Carece de organigrama funcional la Unidad Educativa "Hispanoamérica" #

CRITERIO

Mediante Oficio N° 056-DCAH-1998 de fecha 20 de noviembre de 1998 Aprobado por el Rector sefiala:
"...Elaborar un manual de funciones y procedimientos para cada departamento asi como también este
se plasme de acuerdo a la estructura ya generada para conocimiento de todo el personal..."

CAUSA

No se elabord el organigrama funcinal debido a la mala planificacion para designar las funciones del
personal.

EFECTO

Esto provoca que el personal y los ususarios no tenga conocimientos de las funciones a realizar en cada
departamento.

RECOMENDACIONES

Deberia el Consejo Directivo de la Unidad Educativa "Hispanoamérica"elaborar el organigrama
funcional para conocimiento interno y externo de las responsabilidades del personal.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 17/11/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 14/12/2014
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S UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
N -:‘l' CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
. W PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

-— —

CONDICION

Incumplimiento de la Normativa externa.

CRITERIO

Esta situacién quebranta con el Cédigo de trabajo y la Ley de Seguridad Social en cuanto a los derechos
y obligaciones que tiene el empleador con su trabajador.

CAUSA

Falta de supervision adecuada por parte del rector en cuanto a la normativa legal.

EFECTO

Por el incumplimiento de estas leyes la Unidad Educativa puede acarrear sanciones graves e incluso el
cierre de la misma.

RECOMENDACIONES

Al Rector de la Unidad Educativa realizar supervisiones de cumplimiento continuas de la normativa
legal vigente en relacidn a educacion y a sus trabajadores.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 17/11/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 14/12/2014
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UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

CONDICION

Carece de experiencia los docentes contratados en la Unidad Educativa Hispanoamérica #

CRITERIO

El manual de proceso de contratacion de personal direcciona a una adecuada seleccién, de esta manera
contratar personal idéneo.

CAUSA

Descuido e inconciencia por parte del Rector al momento de contratar al personal docente.

EFECTO

Esto provoca que el personal contratado no tenga las competencias necesarias para impartir
conocimiento a los estudiantes.

RECOMENDACIONES

Deberia el Rector conjuntamente con el Consejo Directivo de la Unidad Educativa
"Hispanoamérica"elaborar un manual de contratacion donde conste el tiempo de experiencia
especifica para la contrataciéon del personal docente.

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 17/11/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 14/12/2014
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INDICADORES

UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"

INDICADORES DE GESTION

PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

N‘—'l INDICADOR VALORES | PORCENTAJE | INTERPRETAION
EFICACIA
CONOCIMIENTO DE MISION Y N2 DE PERSONAL QUE CONOCE 23 . Este indicador ayudé a medirel
1 VISION TOTAL DE PERSONAL DE LA UNIDAD EDUCATIVA 24 96% ndmero de personas conocen la
mision y vision institucional.
N2 DE SUPERVISIONES REALIZADAS A LOS DEPARTAMENTOS 3 Con el presente indicador se pudo
2 SUPERVICION AL PERSONAL TOTAL SUPERVISIONES PLANTEADAS POR DEPARTAMENTOS 3 100% medir la supervision realizada a los
departamentos.
EFECTIVIDAD
Ne DE PERSONAL QUE CUMPLE CON EXPERIENCIA 7 Este indicador nos muestra el
3 PERSONAL DOCENTE QUE 39% nimero de personal que tiene
CUMPLE CON EXPERIENCIA TOTAL PERSONAL DOCENTE CONTRATADO 18 ° experiencia en docencia como
minimo de 4 afios. @
CUMPLIMIENTO
Atravez de este indicador se pudo
N2 DE ACTIVIDADES EJECUTADAS 14 medir el cumlimiento de las
4 CUMPLIMIENTO CODIGO DE N2 ACTIVIDADES PROGRAMADAS 16 8% actividades planteadas en el
CONVIVENCIA Cédigo de Convivencia con las
actividades que se cumlieron en el
transcurso del afio escolar.
) N2 DE REUNIONES DADAS 5 Mediante el indicador propuesto
5 REUNIONES CODIGO DE N2 DE ASAMBLEAS PROGRAMADAS 5 100% se verificé las reuniones
CONVIVENCIA planteadas con las realizadas para
despejarinquietudes.

ELABORADO POR: M.L.B.S.

REVISADO POR: A.P.R.

FECHA: 15/12/2014

FECHA: 18/12/2014
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INDICE

UNIDAD EDUCATIVA “HISPANOAMERICA”

ARCHIVO CORRIENTE

UNIDAD EDUCATIVA ""HISPANOAMERICA™
PROGRAMA DE AUDITORIA

OBJETIVO : Evaluar los procesos, competencias, perfiles y el cumplimiento de la aplicacion de la normativa interna y externa de la Unidad
Educativa, para culminar con la Auditorfa.

Ne° PROCEDIMIENTO REF./PT REA;_OI%\)ADO FECHA OBSERVACIONES
COMUNICACION DE RESULTADOS

18 Egﬁ':;;:?ﬁise;ﬁgmg&?ﬁ Rectordela Unidad| - e\ | ;) B, 19/12/2014

19 Elabore el Informe Final de la Auditoria de Gestiény de IFA MLB.S. 29/12/2014

Cumplimiento

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 19/12/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 25/12/2014
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Riobamba, 19 de Diciembre de 2014.
Asunto: Carta entrega Informe.

Dr. Geovanny Gavidia M.
RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA “HISPANOAMERICA”

Presente,

De mi Consideracioén:

Con un atento y cordial saludo, deseandole éxitos en sus delicadas funciones, de
conformidad con el compromiso contraido el dia 06 de Octubre de 2014 en el que me
autoriza realizar una Auditoria de Gestion y Cumplimiento a la Unidad Educativa
“Hispanoamérica” en el periodo 2013, tengo a bien convocar a usted a la entrega del
informe final de la misma, que corresponde al desarrollo investigativo para la obtencién

del titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria.

La celeridad se la llevara a cabo en el Auditorio de la Escuela Superior Politécnica de

Chimborazo el dia 22 de diciembre a las 10H00 am.

En caso de no poder asistir personalmente, agradeceré notificarme por escrito, indicando
los nombres, apellidos y cédula de Ciudadania de la persona que asistird en su

representacion.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Monica Basantes
MLBS Auditor Independiente
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Riobamba, 22 de diciembre de 2014.
Asunto: Informe Final de Auditoria.

Doctor
Geovanny Gavidia M.
RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA “HISPANAMERICA”

Presente.-

De mi consideracion:

En mi caracter de Auditor Independiente, informo el resultado de la auditoria de Gestion y
de Cumplimiento. Mi tarea profesional consiste en emitir una opinién sobre los resultados
de la evaluacion de los procesos, perfiles, competencias y cumplimiento de la normativa

legal.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

Para poder emitir una opinion sobre las Auditorias mencionadas, se ha elaborado entrevista
y encuestas para aplicarlas al personal de la Unidad Educativa, aplicando los métodos y las
técnicas se pudo obtener evidencias y de esta manera se llegd a los hallazgos existentes.

INTRODUCCION

Con la finalidad entregar informacion veraz y objetiva para lograr que el Rector pueda
tomar decisiones correctas mediante las recomendaciones dadas, se presenta los diferentes

hallazgos encontrados durante la auditoria.
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1 NO CUENTA CON MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS EN
CADA UNA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Conclusion:

La Unidad Educativa no cuenta con manual de funciones y procedimientos en ninguna de

las unidades administrativas.

Recomendacion:

Se recomienda al Consejo Directivo elaborar el manual de funciones y procedimientos para
cada &rea, de esta manera obtener en las actividades del personal y brindar un mejor

servicio a la Ciudadania.

1. CARECE DE ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Conclusion:

La Unidad Educativa “Hispanoamérica” carece de organigrama funcional.

Recomendacion:

Deberia el Consejo Directivo de la Unidad Educativa "Hispanoamérica" elaborar el
organigrama funcional para conocimiento interno y externo de las responsabilidades del

personal.
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3 INCUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXTERNA
Conclusion:
La Unidad Educativa no cumple con la normativa externa, ya que tiene un nivel de riesgo

moderado de 42%.
Recomendacion:
Al Rector de la Unidad Educativa realizar supervisiones de cumplimiento continuas de la

normativa legal vigente en relacion a educacion y a sus trabajadores.

Sin mas que mencionar en el presente informe, con sentimientos de distinguida

consideracion.

Atentamente,

Monica Basantes

Auditor Independiente
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UNIDAD EDUCATIVA “HISPANOAMERICA”

ARCHIVO CORRIENTE

) ‘( UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
P wr

PROGRAMA DE AUDITORIA

OBJETIVO : Evaluar los procesos, competencias, perfiles y el cumplimiento de la aplicacion de la normativa interna y externa de la Unidad
Educativa, para culminar con la Auditoria.

REALIZAD
N° PROCEDIMIENTO REF./PT POR © FECHA OBSERVACIONES
SEGUIMIENTO
20 |Elabore la matriz de recomendaciones | MR | MLBS. | 26/12/2014]

ELABORADO POR: Ménica Basantes
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ELABORADO POR: M.L.B.S.

REVISADO POR: A.P.R.

FECHA: 26/12/2014

FECHA: 02/01/2014
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MATRIZ DE RECOMENDACIONES

UNIDAD EDUCATIVA "HISPANOAMERICA"
MATRIZ DE RECOMENDACIONES
s PERIODO: AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

Ne RECOMENDACIONES | ENe. | FEB. | MAR. | ABR. | mAY. | JUN. | JuL. | AGo. | sepr. | oct. | Nov. | DIC. | FIRMA DEL RESPONSABLE

CONSEJERO DIRECTIVO

Se recomienda al Consejo Directivo elaborar el
manual de funcionesy procedimientos para

1 cada area, de esta manera obtener en las X X
actividades del personal y brindar un mejor
servicio ala ciudadania.

Deberia el Consejo Directivo de la Unidad
Educativa "Hispanoamérica"elaborar el

2 organigrama funcional para conocimiento X X
interno y externo de las responsabilidades del
personal.
RECTOR

Al Rector de la Unidad Educativa realizar
supervisiones de cumplimiento continuas de la
normativa legal vigente en relaciéon a
educacién y a sus trabajadores.

Deberia el Rector conjuntamente con el
Consejo Directivo de la Unidad Educativa
"Hispanoamérica"elaborar un manual de
contratacion donde conste el tiempo de
experiencia especifica para la contratacion del
personal docente.

ELABORADO POR: Ménica Basantes

ELABORADO POR: M.L.B.S. FECHA: 26/12/2014

REVISADO POR: A.P.R. FECHA: 02/01/2014

98



ANEXOS

99



£

.- _
f.L R_;E@ "(r
i:f_v Lof ",r:;r';g;::;":’f,c te PH1
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DESIGNADO
ELABORADO: CONSEJO DIRECTIVO
POR:
RECTOR PAGINAS:
REVISADO:
DR. GEOVANNY
CARGO: RECTOR RESPONSABLE:
GAVIDIA
FUNCIONES PROCEDIMIENTOS SUPERVISADO FIRMA DEL
POR ENCARGADO
1. Cumplir y hacer cumplir los principios, fines y Cumplir y hacer cumplir CONSEJO
DIRECTIVO

objetivos del Sistema Nacional de Educacion, las normas
y politicas educativas, y los derechos y obligaciones de

sus actores;

2. Dirigir y controlar la implementacion eficiente de
programas académicos, y el cumplimiento del proceso de
disefio y ejecucion de los diferentes planes o proyectos
institucionales, asi como participar en su evaluacion

permanente y proponer ajustes;

principios, fines y objb

Dirigir y controlar la
implementacion de
programas, planes y

proyectos.

Fomentar y controlar el buen
uso de la infraestructura a
toda la comunidad educativa.
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3. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial

del establecimiento;

4. Administrar la institucion educativa y responder por su

funcionamiento;

5. Fomentar y controlar el buen uso de la infraestructura
fisica, mobiliario y equipamiento de la institucion
educativa por parte de los miembros de la comunidad edu-
cativa, y responsabilizarse por el mantenimiento y la

conservacion de estos bienes;

6. Autorizar las matriculas ordinarias y extraordinarias, y

los pases de los estudiantes;

7. Dirigir el proceso de autoevaluacion institucional, asi
como elaborar e implementar los planes de mejora sobre

la base de sus resultados;

8. Aprobar el distributivo de trabajo de docentes, dirigir y
orientar permanentemente su planificacion y trabajo, y

controlar la puntualidad, disciplina y cumplimiento de las

Autorizar matriculas y pases
de los estudiantes.

Fomentar y controlar el buen
uso de la infraestructura a
toda la comunidad educativa.

Autorizar matriculas y pases
de los estudiantes.

Dirigir proceso de
autoevaluacion e
implementar planes de
mejora.

Aprobar, dirigir y orientar el
distributivo de trabajo de los
docentes.

Aprobar horarios de clases,
examenes, sesiones y juntas
de cursos.
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obligaciones de los docentes;

9. Aprobar los horarios de clases, de examenes, de
sesiones de juntas de docentes de curso o grado y de la

junta académica.

DESIGNADO
CONSEJO DIRECTIVO RECTOR
ELABORADO: POR:
RECTOR AREA: COLECTURIA
REVISADO:
CARGO: COLECTURIA RESPONSABLE: ) )
Lcda. Gabriela Vallejo
FUNCIONES PROCEDIMIENTOS SUPERVISADO FIRMA DEL
POR ENCARGADO
1. Llevar control del pago de pensiones de los | 1-2. RECTOR
_ Elaborar facturas y llevar
estudiantes. control de pago de pensiones.
2. Elaboracion de facturas por cobro de pensiones.
3-4-8-9

3. Envio de informacion requerida por el SRI mensual y

anual.

4. Declaracion de impuestos mensuales e impuesto a la

Enviar informacion requerida
por SRI mensual y
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renta anual.

Elaboracion de contratos de trabajo y actas de
finiquito de empleados.

Elaboracion de Roles de Pago mensuales y

cancelacion a empleados.

Pago a Proveedores por las adquisiciones realizadas o

servicios prestados.

Elaboracién de retenciones a Proveedores.

Elaboracion de asientos contables y estados

Elaborar contratos y actas de
finiquito de empleados.

Elaborar Roles y cancelacion

de empleados. :|

Pago a proveedores por las
adquisiciones o servicios

prestados

financieros.
ELABORADO: CONSEJO DIRECTIVO DESIGNADO RECTOR
POR:
REVISADO: RECTOR AREA:
SECRETARIA
CARGO: SECRETARIA RESPONSABLE:

Ing. Dolores Haro

SUPERVISADO

FIRMA DEL
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FUNCIONES

PROCEDIMIENTOS

POR

ENCARGADO

Mantener y manejar al dia la agenda del Rector.

Contestar el teléfono, transferir comunicaciones y

apuntar recados,

Elaborar némina de los estudiantes y del personal,

Imprimir facturas mensualmente,

Realizar inscripciones y matriculas seglin cronograma

establecido,

Asistir a reuniones y tomar apuntes para archivo de

actas,

Realizar comunicados para los estudiantes, docentes y

administrativos,

Dar informacion de la Unidad Educativa a los

aspirantes nuevos,

Emitir documentos a los padres de familia, siempre y

Mantener y manejar al dia
la agenda del Rector.

Contestar, transferir y
apuntar recados
telefonicos.

Elaborar nomina de
estudiantes y personal.

—

Imprimir facturas
mensualmente.

Realizar inscripciones y
matriculas segln
cronograma.

Asistir, tomar apuntes y
plasmar en actas de las
reuniones.

Realizar comunicados, dar
informacion y emitir
documentacion autorizada.

RECTOR
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cuando sea autorizado por el Rector.

Dar informacion acerca de
la Unidad Educativa.

Emitir documentacién
previa autorizacion del
Rector.

ELABORADO: CONSEJO DIRECTIVO DESIGNADO RECTOR
POR:
REVISADO: RECTOR AREA: INSPECTOR GENERAL
CARGO: INSPECTORA GENERAL RESPONSABLE: Lcda. Sandra Villacrés
FUNCIONES PROCEDIMIENTOS SUPERVISADO FIRMA DEL
POR ENCARGADO
Llevar los siguientes registros: archivo documental de RECTOR

cada docente, distributivo de trabajo docente, horarios
de clase, asistencia de estudiantes, solicitudes de
justificacion por inasistencia a clases de los
estudiantes debidamente firmada por su representante
legal, control de dias laborados y novedades en caso
de que las hubiere, calificaciones de disciplina de los
estudiantes, comunicaciones enviadas y recibidas,
control de comisiones Yy actividades docentes y

estudiantiles que se llevan a cabo dentro y fuera del

Registrar asistencia y
puntualidad de docentes y
estudiantes.

V

Gestionar clima organizacional,
promover y controlar
cumplimientos normas.
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o

plantel, y otros de similar naturaleza;

Gestionar el clima organizacional, y promover y
controlar el cumplimiento de las normas de

convivencia y de la disciplina en la Unidad Educativa;
Publicar los horarios de clases y exdmenes;

Organizar la presentacién del estudiantado en actos

sociales, culturales, deportivos y de otra indole;

Conceder el permiso de salida a los estudiantes para

ausentarse durante la jornada educativa;

Aprobar la justificacion de la inasistencia de los
estudiantes, cuando sea de dos (2) a siete (7) dias

consecutivos.

Publicar horarios de clases y
examenes.

Organizar presentacion de
estudiantes en actos
institucionales.

Conceder permisos para

ausentarse en jornada
educativa. \\—/—|

Aprobar justificacion de
inasistencia menores a 2

dias.

DESIGNADO
ELABORADO: CONSEJO DIRECTIVO RECTOR
POR:
i COORDINACION
REVISADO: RECTOR AREA: ,
ACADEMICA
i Lcda. Sandra Moreno
CARGO: COORDINADORA ACADEMICA RESPONSABLE:

SUPERVISADO

FIRMA DEL
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FUNCIONES

PROCEDIMIENTOS

POR

ENCARGADO

Coordinar todas las actividades de tipo académico que
se desarrollan en la institucion, impulsando la
ejecucion y el desarrollo de proyectos que propendan
por el mejoramiento de los servicios educativos que se

ofrecen.

Establecer mecanismos y estrategias que permitan que
los docentes se desempefien prioritariamente en su

area de especializacion.

Definir la seleccion de materiales didacticos en
conjunto con los Coordinadores de area y vigilar su

adecuado uso.

Presentar al rector proyectos de formacién que

permitan calificar el desempefio docente.
Promover la actualizacion permanente del manual de
convivencia con la participacion de todos los

estamentos de la comunidad educativa.

Reunirse periddicamente con cada una de las areas

Coordinar las actividades
académicas.

Establecer mecanismos y
estratégias para un mejor
desempefio de los docentes.

Definir la seleccion de
materiales didacticos.

Presentar proyectos de
formacion para calificar el
desemnefio docente.

Promover actualizado el
manual de convivencia.

Reunirse periddicamente
con las éreas y establecer
estratégias pedagdgicas de
mejoramiento académico.

Evaluar continuamente el
desempefio de los docentes,
el cumplimiento de
programas y otras
disposiciones.

RECTOR
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para establecer estrategias pedagogicas de

mejoramiento académico.

Evaluar continuamente con los grupos el desempefio
docente, el cumplimiento de los programas y demas
disposiciones que se tomen en la Unidad Educativa.

ELABORADO: CONSEJO DIRECTIVO DESIGNADO RECTOR
POR:
REVISADO: RECTOR AREA: CONSEJERIA
ESTUDIANTIL
CARGO: CONSEJERA ESTUDIANTIL RESPONSABLE: Lcda. Marcela Naufiay
FUNCIONES PROCEDIMIENTOS SUPERVISADO FIRMA DEL
POR ENCARGADO
Proponer, discutir y aprobar proyectos que estén RECTOR

orientados al beneficio de las actividades propias de la

comunidad educativa.

Presentar las propuestas aprobadas ante el Consejo

Directivo.

Organizar reunion mensual que sera incluida en el
Cronograma de la Unidad Educativa y con asistencia

obligatoria del representante y el personero.

Proponer, discutir y aprobar
proyectos que beneficien la
comunidad educativa.

Presentar propuestas

anrobadas. L—/—|

Organizar reuniones
mensuales con los
docentes.
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Acordar espacios para

El representante de cada nivel debe acordar con su 4. dialoao con los estudiantes.
coordinador la generacion de espacios para dialogar
con los diferentes cursos del nivel. 5. Proponer ideas y ejecutarlas
por el bien de los
estudiantes.
Proponer ideas y ejecutarlas para el bienestar
estudiantil.
DESIGNADO
ELABORADO: CONSEJO DIRECTIVO RECTOR
POR:
REVISADO: RECTOR AREA:
CONSEJO DIRECTIVO
CARGO: CONSEJO DIRECTIVO RESPONSABLE: VARIOS
SUPERVISADO FIRMA DEL
FUNCIONES PROCEDIMIENTOS
POR ENCARGADO
Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de | 1. " RECTOR
Tomar decisiones que no
la Unidad Educativa. afecten el funcionamiento
de la comunidad educativa.

Elaborar el Manual de Convivencia. 2-4.

Aprobar el plan anual de actualizacion académica del

personal docente presentado por el Rector.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la

Elaborar manual de
Convivencia.

!

Estimular y controlar el
buen funcionamiento.
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Unidad Educativa.

Participar en la evaluacion de los docentes y personal
administrativo de la Unidad Educativa.

Fomentar la conformacion de las asociaciones de

padres de familia y de educandos.

Reglamentar los procesos electorales al interior de la
Unidad Educativa.

Aprueba plan de
actualizacion académica del
personal.

Estimular controlar el buen
funcionamiento de la
Unidad Educativa.

Participar en la evaluacion
de los docentes y personal
administrativo

Fomenta conformacion de
asociacion de padres de
familia.

Reglamenta procesos
electorales al interior de la
comunidad educativa.
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PH 2

MANUAL DE PROCESO DE CONTRATACIO DEL PERSONAL DOCENTE

OBJETIVO: Seleccionar personal idoneo que cubra las vacantes disponibles y asegurar que el personal por contratar cubra el perfil y descripcion del

puesto.

INVOLUCRADOS:

UNIDAD REQUIRIENTE

RECTOR

CONSEJO DIRECTIVO

DESCRIPCION DE LAS UNIDADES PARA LA CNTRATACION DEL NUEVO PERSONAL.

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
REFERENCIA
1 COORDINACION Solicita al Rector la necesidad de cubrir una vacante en el area. Requerimiento de Docente
ACADEMICA
2 Verifica si hay disponibilidad, en caso de existir continua contratacion,
caso contrario notifica a la Coordinacion Académica.
Analiza perfil y descripcion del puesto para determinar:
RECTORADO e Requerimiento Académico, de experiencia,
e Conocimiento y habilidades,
e Instrumento de evaluacion a aplicar, asi como de conocimientos y
habilidades especificas al puesto.
3 Redacta convocatoria de las vacantes a cubrir el puesto: Convocatoria en periédico de la
SECRETARIA e Vacante con categoria y nivel, salario y tiempo en horas. Ciudad
e Area de conocimiento,
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e Requisitos de escolaridad y experiencia docente y profesional que
debe reunir el candidato,

e Funciones especificas de la persona seleccionada,

e Evaluaciones que se aplicaran,

e Fecha de inicio de labores,

e Documentacion que requieren.

RECTOR

Recibe documentacion de los candidatos de acuerdo a la convocatoria:
e Solicitud de empleo,
e Curriculum Vitae,
e Copia de identificacion y papeleta de votacion,
e Cartas de recomendaciones,
e Titulo y cédula profesional de sus grados de estudio,

e Experiencia especifica de 3 afios.

Selecciona minimo 3 carpetas que cubran los criterios establecidos de la

convocatoria.

Se llama para la entrevista y se selecciona la mas iddnea.

Contrata y el seleccionado se prepara para integrarse a laborar.

Carpetas de Candidatos.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

COORDINACION
ACADEMICO

Planifica, coordina, revisa y evalla
la documentacion para el afio
escolar.

RECTOR

Planifica, organiza, dirige, evalla y

PH3

CONSEJERIAIESTUDIANTIL

Brinda apoyo, capacita, motiva y
da seguimiento segun las
necesidades de los estudiantes de la
Unidad Educativa.

CONSEJO DIRECTIVO

Resuelve conflictos, adoptar vy
aprobar el reglamento institucional
(Cddigo de Convivencia, Manual
de Funciones y Procedimientos,
etc.).

controla las actividades de los
departamentos de la Unidad
Educativa.
|
SECRETARIA |
COLECTURIA

Realiza actividades varias para
mantener en orden la agenda del
rector y archivos.

Lleva el control de la parte

financiera de la Unidad Educativa.

disposiciones
remiinerativas.

INSPECTOR GENERAL

Vela por el cumplimiento de las
laborales y
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X ﬁr - L
y.._ (il Aiente UNIDAD EDUCATIVA “HISPANOAMERICA” 1/3
AUDITORIA DE GESTION Y CUMPLIMIENTO

ENCUESTA APLICADA A LOS DOCENTES

La presente Encuesta esta dirigida a los Docentes de la Unidad Educativa

“Hispanoamérica”, con el proposito de evaluar los procesos, perfiles, competencias y la

normativa legal.

1. ¢Conoce Usted acerca de la mision de la Unidad Educativa?

PREGUNTA N2 1
N2 PERSONAS | PORCENTAIE SI ©“NO © S/R
sl 18 100% 0%
NO 0 0%
S/R 0 0% 100% /
TOTAL 18 100%

2. ¢Conoce Usted acerca de la vision de la Unidad Educativa?

PREGUNTA N2 2

N2 PERSONAS | PORCENTAIJE
0%
SI 7 39%
39%
NO 11 61%
61%

RO ih e

TOTAL 18 100%

S| BNO mS/R

3. ¢Harecibido capacitacion por parte de la Unidad Educativa?

N2 PERSONAS | PORCENTAIE PREGUNTAN?3
S 15 83% ESI ENO HS/R
NO 0 0%
0%
S/R 3 17%
TOTAL 18 100%
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4. ¢Usted esté contratado legalmente y con todos los beneficios de ley?

N2 PERSONAS PORCENTAIJE
Sl 14 78%
NO 0 0%
S/R 4 22%
TOTAL 18 100%

2/3

PREGUNTAN24

mS|I mNO ®S/R

5. ¢Conoce Usted sus actividades a desempefiar en su puesto de trabajo?

N2 PERSONAS | PORCENTAIJE
Sl 13 72%
NO 2 11%
S/R 3 17%
TOTAL 18 100%

6. ¢Esté de acuerdo a la remuneracion que percibe?

N2 PERSONAS | PORCENTAIJE
Sl 14 78%
NO 2 11%
S/R 2 11%
TOTAL 18 100%

PREGUNTA N2 5

WSl ENO CS/R

11%

PREGUNTA N2 6

HSI WMNO mS/R

11%

7. ¢Cree Ud. Que los sueldos estan de acuerdo del escalafén salarial vigente?

N2 PERSONAS | PORCENTAIJE
Sl 15 83%
NO 1 6%
S/R 2 11%
TOTAL 18 100%
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BSI MNO mS/R
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8. ¢Realiza planificaciones curriculares anualmente?

N2 PERSONAS | PORCENTAIJE
Sl 18 100%
NO 0 0%
S/R 0 0%
TOTAL 18 100%

9. ¢Cumple con la Planificacion académica?

N2 PERSONAS | PORCENTAIJE
Sl 18 100%
NO 0 0%
S/R 0 0%
TOTAL 18 100%

10. ¢Evaltan en forma permanente a sus alumnos?

N2 PERSONAS | PORCENTAIJE
Sl 18 100%
NO 0 0%
S/R 0 0%
TOTAL 18 100%
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PREGUNTA N2 8

Sl NO ¢ S/R

0%

100% ’

PREGUNTA N29

Sl NO ©S/R

0%

100% ’

PREGUNTA N2 10

Sl NO ©S/R

0%

100% ’




DOCUMENTACION LEGAL

MBORAZO

DIRECCION PROVINCIAI., DE EDUCACION ¥ .J
CULTURA DE CHI
SECCION DE REGIMEN ESCOLAR

Riobemba a 06 de Junio de 1997
N2 392

CONSIDERANDO
QUE La Educacién en el Nivel Pre-primario tiende &l desarrollo
del nific y sus valores, asi come su integracién a la
sociedad con la participacién de la familia v el Estado;

QUE los establecimientos educativos son centros de formacién
humana y promocién cultural, destinados a cumplir con los
e fines de la educacién;

QUE 1los arts. 27, y; 2 lits. d) y e) de la Constitucién Politica
de 1la Reptiblica del Ecuador vy la Ley de Educacién vy su
Reglamento General respectivamente, garantizan la libertad
de ensefianza y de la educacién particular;

QUE existe informe favorable de la Divisién de Planeamiento de
la DECH., y de 1la Lic. Judith Guerra Supervisora de la Ute
N2 1 de la ciudad de Riobamba, e informe del sefior
Prof.Marco Ortiz M.Jefe del Departamento de ‘Educacién
Bésica. L
En uso de las atribuciones que determinan los arts. 29, y;

57, 59 Lit. n) de la Ley de Educacién y su Reglamento
General, respectivamente;

RESUELVE

o AUTORIZAR La creacién y funcionamiento del Jardin Particular
“Bilingue HISPANO AMERICA", de la ciudad de Riobamba,

Parroquia Maldonado , a partir del afio 1997-1898.
DISPONER que los organismos Administrativos v Técnico
Pedagébgicos de la DECH., realicen el registro,
asesoramiento, control y supervisién en la instituciodn.

Dado en Riobamba, & los Seis dias del mes de Junio de mil
novecientos noventa y siete.

CUMP: Y COMUNIQUESE.

UNIDAD EDUCATIVA “HISPANOAMERICA®

- g% . Direccién: Rusia
s/nyBulgaria  Teléf. 2626474 Calular: 099716330

;12”7

Oficio N° 075-IBHI-2013
Riobamba, abril 30 del 2013

Master
Mary Alvear Haro

DIRECTORA DISTRIT.
Prigiois. AL 3 DE EDUCACION

De nuestra consideracién:

Luego de expresarle un atento saludo iti
“nto saludo, nos permitimos adjuntar el
CONVIVENCIA e esta instituion para su andlisis y posterior sprobaniga 0

Por la atencién que sabrg dispensar al presente, le anticipo mi reconocimiento,

ZINSTITUTO
HISPANOAMERICA
RETARIA

4 /s

ety il INSTITUTO
Dr %ovanm l(l'hwdllM&Sc }HISPANOAMEREA
RECTORADO

C.C. : archivo
Adj. Cédigo de Convivenci
GG/mh °
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fl‘i‘:‘:l Wliristerio
" de Educacion DIRECCION DISTRITAL 3 DE EDUCACION DE CHIMBORAZO
DEPARTAMENTO DE CONSEIERIA ESTUDIANTIL

Of. No 189-DDECH-DCE
Riobamba, 13 de mayo del 2013

Doctor
Geovanny Gavidia
DIRECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA SHISPANOAMERICA”

FPresente.

Un respetuoso saludo:

El Departamento de Consejeria Estudiantil de la Direccién Distrital de Educacion Nol
de Chimborazo pone en su conocimiento que se ha revisado el CODIGO DE
CONVIVENCIA el mismo que estd enmarcado y contemplado en los Art. 89 y 90,
registro oficial N° 754 del Reglamento a la Ley Orgdnica de Educacion Intercultural;
hasta que se emita de pare de la autoridad educativa nacional la normativa

correspondiente.

Atentampente.

|

oo Ethig, -
™ oy,

UNIDAD EDUCATIVA “HISPANOAMERICK”
CAMPUS: Rusia s/ny Bulgaria  Teléf.: 2626474  Celular: 0999716330
Email: www.instituthispanoamerica-riobamba.edu.ec

noal

Oficio N° 119-UEH-R
Riobamba 12 de diciembre de 2013

Sefior

Director Distrital de Educacién
Riobamba-Chambo

Presente.-

De nuestra consideracion;
Permitanos expresarle un cordial saludo, felicitando por su inteligente trabajo.

La presente tienc por objeto solicitar el registro del CODIGO DE CONVIVENCIA
INSTITUCIONAL del Instituto Hispanoamérica ( Escuela Bésica y Colegio de Bachillerato
Particular), en atencién al Acuerdo Ministerial 0332-13.

do merecer su defereit i6n, nos suscribimos.

- INSTITUTO
S Htsmmmmu\ 25
oo v g Se. g ECTORAD O 794

. @8 DIRECCION DISTRITA )
g CHAMBD RIOBAMEL WD |
i de ATENCION CIUDADANA

e

D, Gi

C.c.




| LA AT I O

Atencién Cindadana
MEMORANDUM
Namero: 006-06D01-A.C
De: Unidad de Atencién Ciudadana Riobamba - Chambo
Para: Colegio de Bachillerato Particular “Hispanoamérica”
Fecha: 12 de diciembre de 2013.

REGISTRO del Cédigo de Convivencia del Colegio de Bachillerato Particular
“Hispanoamérica”, perteneciente al Distrito Riobamba - Chambo; provincia de
Chimborazo, Zona 3, para su aplicacién durante los afios lectivos 2013 - 2014 y 2014 —
2015. Acuerdo Ministerial N# 0332-12, de 6 de Septiembre de 2013.

Lo certifica:

R
i

Tlgﬁ. Viviana Olmedo Noriega
UNIDAD DE ATENCION

VON({Sylvia M.

(A \ \{\& (Jcr»vc:_ﬂuw pA G

o > (,
‘la‘. 'y o6
COORDINACION ZONAL 3

COORDINACION EDUCATIVA
EDUCACION PARA LA DEMOCRACIA Y EL BUEN VIVIR

LISTA DE VERIFICACION “CHECK LIST”

ESQUEIA PARA LA REDACCIGN DELCGDIGO DE CONVIVENGIA
Guammw nhmm_ m{ mrwmma-mmummm
i | Paginasi39ala 83,

ESQUEMA - PASOS -
Datos Informativos de Ia Institucién
»»»»»»» _Educativa.

| Antecedentes y Justificacion.

NO [ 10N

Fundamentos del Cdigo de
Convivendia, ’
Objetivos del Cédigo de
Convivendia.
Acuerdos y Compromisos del
Codigo.
Procedimientos Regulatorios.

\\;\\u

Comislones de Participacion en la
< del Codigo.
Plan de Convivencia Arménica

Institucional. . ~
Plan de Seguimiento.

Plan de Evaluacién.

Plan de Comunicacién,

AL \\\\ X \

Presupuesto,

Anexos (fotos, registros, actas, @quw’w 5 PW wrfo,

informes de las mesas de trabajo,
etc) oler. di estiessts

£

Acta de Aprobacion o Ratificacién
del Cédigo de Convivencia

NOTA: Previa a la accién administrativa de registrar el Cédigo de
Convivencia, se verificard su cumplimiento, a través de la presente ficha.

Vot

/‘pu:‘f)“". 32, fehes yAea A0 LD
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UEH |

Unidad Educativa
HISPANOAMERICA

CODIGO DE
CONVIVENCIA

Abril, 2013
& )
1 O"'f%\(’:g'
e
p
% DATOS INFORMATIVOS
s MNombre de la Instltucién: Escueia de Educacion Bésica y Colegio de ‘\/

Rachillerato Particular “Hispanoamérica” +
o Cédigo AMIE: 06H01420 x
e Ublcacién Geogréfica:
e Zona:3 Distrito: 05D01 Circuite: 06D01C19_b
« Tipo de Institucién Educativa: Particular
s Niveles Educativos que tiene la Institucidn: Inicia), Bésico y Bachillerata
o Namero de Estudiantes:
e Mujeres:196 Hombres: 165
o MNimero de docentes:
o Mujeres; 21 Hombres: 2
¢ Integrantes dei Consejo Ejecutive:
Dr. Glovanni Gavidia {Ractor)
Lic. Sandra Moreno {Coordinadera Académica)
Lic. Roberto Hinojosa (Vecal Principal)
Tiga. Maria Adriano (Vocal Principal)
Lic. Isabel Haro (Vocal Principal)
Lic. Patricia Mosguera {Vocal Suplente}
Lic. Rosa Mesache {Vocal Suplente)
Lic Gloria Vailadares (Vocal Suplente}
Ing. Mercedes Haro {Secretaria)
o Dirgccitn de la Institucion Educativa:
o Provindla: Chimborazo
e Ciudad: Ricbamba
o Parroquia: Veloz
o Calles: Rusia s/n y Bulgaria
o Teléfono: 032626474
o e-mall:giovannizavidia2008@vghoo.es
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1. Antzcedentes y Justificacion
Basados en la Ley Orgdnica de Educacién Intercultural, Registro Oficial N° 417-
jueves 31 de marzo del 2011
Par dar cumplimiento al Buen Vivir, como politica de Estade,.

Bl Acuerdo Ministerial N° 182, del 22 de mayo del 2007, establece en el Art. 1,
institucionalizar el Cédigo de Convivencia en tedos los planteles educativos del pals
en los diferentes niveles y modalidades del sistema, como un instrumento de
construccién colectiva por parte de la comunidad educativa que fundamente la
coexstencia de dichs comunidad y gue aln no -estén normados en leyes v
reglamentaos,

“Hl At 2°le la Ley Drgénica de Educacién Intercultural, literal k) establece el
~principio de Convivencia armonica, por medio del cuzl Ta educacion tendrd como
principio rector la formulscidn de acuerdes de convivencia arménica entre los
a%g:es.deola comunidad educativa.
(€l Art. 18 de la misma, giligaciones de la comunidad educativa, literal a) indica
“propiciar la convivencia armdnica ¥ la resolucién pacifica de los conflictos en la
comunidad educativa”.

(El At 34" de la Ley Orgénica de Educacién Intercultural, que establece las
“Fondlones del Gebierno Escolar en los establecimientos educativos pliblicos,
lingamientas que arientan acciones en la institucian particular,
T
7= €l Art.57 de la misma Ley Orgénica de Educacién Intercultural, relative a los
—derechos de las instituciones educativas particulares, litersl b que sefiala
"Organizarse de acuerdo con sus estatutos y reglamentos, legalmente aprobados
FpoLAuJ.U{Idad Educativa Nacional”.
¢ El Art. 58'Reglamento de la LOEL, relacionado a los deberes y obligaciones de las
“insfituciones  educativas particulares, literales f) y ) que garantizan  la
construccitn e implementacién y evolucién de codigos de convivencia de forma
participativa y, el construir consensuada y participativamente su codigo de
corvivendla, respectivamente. ACUERDA: Expedir el siguiente Codigo de
Convivencia.

El Hispancamérica a2 manejado anteriormente normativas que han venido
estableciendo relaciones arménicas entre todos los actores educativos de la
institucién, esta ha favorecide para que no existan mayores, conflictos entre sus
integrantes a lo largo de estes 16 afios de funcionamiento. =

En los actuales m tos y acopldndose a la Constitucion Politica del Estado y a
/ ptras reglamentaciones referidas al Buen Vivir y a una relacion arménica es que s&

disefia un Cédigo de Convivencia en €l gue participan activamente dacentes,

administrativos, personal de servicie, padres de familia y estudiantes.

1

2. Fundamentos del Codigo de Convivencia Institucional

cién para la d cla, Los centros educativos son espacios programados
por la Institucién democréticos de ejercicios de derechos humanos y promotores
de |3 cultura de paz, transformadores de la r lidad, tr isores y cread: de
conocimientos, promotores de I i huralidad, la equidad, la inclusion, la
democracia, la ciudadania, la convivendia soclal, la participacion, la integracion
soclal, nacional, andina, latinoamericana y mundial.

Particlpacion cludadana, Ls participacion ciudadana se concibe como protagonista
de la cc idad educativa en la i6n, gobierno, funci i toma de
decisiones, planificacion gestidn y rendicién de cuentas en los asuntos inherentes
al mbito educative, asi como sus instancias y establecimientos.

Cultura de paz y solucién de conflictos, El ejercicio del derecho a la educacidn
debe arientarse a construir una sociedad justa, con cultura de paz, conducentes
la resolucién de pacifica de conflictos, en todos los espacios de la vida personal,
escolar, familiar y social.

£ducacién en valores, La educacion debe basarse en la transmisidn y préctica de

valores que promueve la libertad personal, la democracia el respeto a los

derechos la responsabilidad, |a solidaridad, la tolerancia, el respeto 3 la diversidad

de género, generacional, étnica, social, condicién de migracién y creencia religlosa,
idad, igualdad, justicia y eliminaci6 de toda forma de discriminacion.

(N lgualdad de género, La educacién debe garantizer |2 igualdad de condiciones,

._“oportunidades y trato entre hombres y mujeres. Se garantizan medidas de acdion
afirmativa para efectivizar el ejercicio del derecho a |2 educacién sin discriminacién
de ningdn tipo.

Libertad, La educacién forma a las personas para la emancipacién, autonomia y en
“ pleno ejercicio de sus libertades.

\¥)

Enfoque de derechos.-La accion, practicas y contenidos educativos deben centrar
su accién en las personas y sus derechos.

Honestidad académica.- Debe g jzar la transp ia en los actos académicos
y en todas las acciones de los integr de la idad educativa. Para el
efecto, se aplicardn procesos de monitoreo, seguimiento, control y evaluacién a
través de un sistema de rendicién de cuentas,

1dad b inchicléd 1

g e - la idad de opor 2 los Integr de
fa comunidad educativa y desarrolla una ética de la Inclusién en base a 12 equidad
erradicando toda forma de discriminacion.

1dad,
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Calldad y calides, garantiza &l derscho de las personas a una educacion de calidad
y calidez, pertinencla, adecuada, contextualizada, actualizada y articulada en todo
el proceso educative, gque incluya evaluadores permanentes.  Fromueve
condiciones edecuadas de respeto, tolerancia y afecto que generen un clima
escolar propicio en el proceso de aprendizajes.

Interés superior de los nifies, nifias y adolescentes, el interés superior de los
nifios, niflas v adolescentes estd orientado 2 garantizer el ejerciclo efectivo del
conjunts de sus derechos e impone 3 todas las instituciones y autoridades,
piblicas y privadas, el deber de ajustar sus decisionesy acclones para su etencidn.

Uso de la tecnclogle, derecho de los integrantes de la comunidad educativa al
acceso y edecuado uso de las tecnologias de la informacidn y I2 comuiicacldn,
conociendo y utilizando los continuos svances tecnoldgicos.

3. Objetivos del Cédigo de Convivencia

(7 General

"~ fontar con un Cédigs gue, fundamentado en las normas legales, regule y
establezca los lineamientos de convivencla arménica en la institucidn
educativa; basada en la particpacidn de nifios, nifias y adolescentes, el
respeto, tolerancia, equidad, inclusicn, igualdad, practica de honestidad,
libertad, demacracia y el interés superlor del nifio, para alcanzar el buen
vivir en un ambiente de paz y armonfa, cumpliendo acuerdos ¥
compramisos en forma responsable.

f ;spniﬁ:ns:
v Construir con los integrantes de la comunidad educativa, un

ambiente de convivencia arménica, respeto mutuo, compromisas y
acuerdes gue deben ser respetados por convencimienta ¥
conviccldn propia, sin perjuicio de las disposiclonss legales v
reglamentarias que rigen la vida institucional.

« Establecer los princlpales acuerdos y compromisos asi como les
medidas sdministrativas que permitan superar los problemas y

confiictos gue se presentan en la vida institucional.

# Establecer las eompetencias de los actores de este Chdigo de
Convivendia y los procedimientos para garantizar el curplimiento
de acuerdas y compromisas.

¥ Insertar el presente Codign de Convivencia dentro de los proyectos
educatives de la institucién, come un componente fundamental en

todas sus dreas. 4

4. Acverdosy Compromisos del Codigo
1) Ambite: Respeto y respensabilidad por el cuidado y promocién de la salud,
ACUERDOS:

o D los Docentas, propiciar campafias que mativen a los estudiantes
a culdar su higiene personal, Realizar charlas con el Departamento
de Conseleria Estudiantil para conclenciar el consumo de alcohol ¥
d'_rég_as-. o el sl
(#e De los Estudiantes, no debemos consumir bebidas alcohdlicas ni
comida chatarra
» De los padres, madres y/¢ representantes, inculcar en nuestros
hijos buenaos habites de alimentacion asl como compartir mensajes
que eviten consume de alcohel o drogas.

COMPROMISOS:

» De lot Docentns, nos compromeismos a ayudar a controlar el
culdado de su aspecto personal

+ De los Estudiantes, nos comprometemas a comer mds frutas v
verduras, a no consumir alimentos fuera de |3 institucidn
mantener nuestro asea personal

¢+ De los padres, madres y/o representantes, nos comprometamas a
conversar con neestros hijos schre la Importancia de alimentarnos
correctamente asi como precautelar la higiene fisice y mental
gvitando consumir drogas.
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2) Ambite: Respeto y cuidade del medio ambiente.

ACUERDOS:

s
4

5,

/' artisticas. Charla acerca de la Importancia que tienen las plantas en
el media ambiente y para el ser hurnano.

» Da los Estudiantas, establecer una campafia de reciclje, Sembrar
plantas ornamentales,

s De les padres, madres y/o representantes, apoyer la campafia de
cuidade de dreas verdes y aharra de energia institucional

ﬁf s De los Docentes, utilizar el material recidado en actividades
.a".

COMPROMISOS:

o De los Docertes, nos comprometemos a realizar trabajos manuales
en cada grado,

o De les Estudiantes, nos comprometemas a botar la basura en
recipientes diferenciados. Culdar las dreas verdes

o De los padres, madres yfo representantes, nos comprometemes a
concienciar a nuestros hijos la correcta utilizacidn de los basureros,
ensefiar a nuestros hijos a ahorrar energfa, realizar mingas de
adecentamiento de dreas verdes con todos los actores de Iz
institucién

3) Ambito: Respeto y cuidado responsable de los recursos materizles y bienes
de |a institucion educativa.

RCUERDOS:

Tw De los Docentes, acordamos a motlvar & los estudiantes gue tanto

dentra y fuera de las aulas cuiden y respeten las instalaciones fisicas
de la institucién y las personales.

» De los Estudiantes, cuidar no destrulr los recursos y bienes de la
instituckin.

o De los padres, madres y/o represantantes, acordamos respetar y @
gue nuestros hijos respeten los bienes institucionales.

COMPROMISOS:

o De los Docenttes, nos comprometemos 2 controlar el debido uso de

o

L]

los equipos que posee la instituclén.

De los Estudiantes, nos comprometemos a no manchar ni escribir
en las paredes de la institucién y cuidar los bienes inmuebles y
repararlos en caso de dafio. .

De los padres, madres y/o representantes, nos comprometemos 3
reparar si por negligencla de nuestros hijos destruyan bienes
institucionales,

4) Ambito: Respeto entre todos los actores de la comunidad educativa.

ACUERDOS:
e De los D tes, fo el respeto en cada érea educativa
teniendo en cuenta el Reglamento de la LOEI, inculcando el Buen
Vivir en cada uno de los bros de la ¢ idad educativa,

Realizar chardas sobre valores para el cuidado de los distintos
espacios en los cusles diariamente impartimos conocimientos.

De los Estudiantes, acordamos ser cumplidos, responsables en
nuestras actlvidades y a fomentar el respeto

De los padres, madres y/o representantes, acordamos establecer
normas de respeto mutuo entre docentes, estudiantes y padres de
familia

COMPROMISOS:
o Deles D nos compr s a cumplir y hacer cumplir los
objetivos establecidos.
o De los Estudiantes, nos compr 2 respetarnos entre

(<]

compafieros @ los profesores y personas mayores. Los estudiantes
de los cursos superiores daremos buen ejemplo a los pequefios.

De los padres, madres y/o representantas, mantener el respeto a
partir dei ejemplo al interior del hogar. Respetar las disposiciones
provenientes de los docentes o administracién institucional
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5) Ambite: Lbertad con responsabilidad y participacién  democrdtica
estudiantil

ACUERDOS:

o De los Docentes, organizar campafias y debates de temas
gctualizados acorde a cada nivel, concurso de oratoria.

o De los Estudiantes, acordamos respetar las opiniones y puntas de
wista de todos

o De los padres, madres y/o representantes, acordamos respetar los
reglamentos y Ia ley de Educacién

COMPROMISOS:

o Da los Docentes, nos comprometemas a capacitar 2 los estudiantes
con los temas seleccionados.

= De los Estudiantes, nos comprometemaos a tomar decisiones pof
nuestra cuenta pero con responsabilidad, Apoyar las actividades de
los arganismos demaocréticamente elegidos

o De los padres, madres y/o representantes, nos comprometemos
acompafiar @ nuestros hijos & los actos programados por la
institucién, motivar para gue nuestros representados participen
activamente en todas las actividades programadas per |a Institucicn.
Motivar para que nuestros hijes particlpen activamente en las
orgenizaciones estudiantiles para eleglr o ser elegidos en las
mismas.

) Ambito: Respeto a la Diversidad,
BCUERDOS:

o Da los Docentes, impartir talleres sobre el raclsmo y discriminacién
a lot estudiantes de la comunidad educativs, garantizar una
educacién inclusiva mediante la preparacién y actualizacion de los
docentes. Reallzer un seguimiento a los estudiantes con problemas
de Inclusidn.

o De los Estudiantes, acordamos respetar a las personas al margen de
su color, forma de vestir, forma de pensar o cualquler discapacidad,

no discriminar a nadie
e De los padres, madres y/o repr P y ivar a
nuestros hijos el respeto a sus semejantes sin ningln tipo de
distincion.
COMPROMISOS:
o De los nos compr hacer participes en el
proceso de inclusidn de los di con necesidades especiales

con la colaboracién del Departamento de Consejeria Estudiantil.
o De los Estudlantes, nos comprometemos a respetar y brindar ayuda
a las personas con discapacidad, emprender campafias contra el

bullyng, realizar campafias para f el compaiierismo y la
solidaridad.
o De los padres, madres y/o rep nos compr al

permanente didlogo con nuestros hijos sobre el respeto 2 todas las
personas sin considerar credo, raza, sexo © algin tipo de

discapacidad.

5. Procedimientos Regulatorios
Partiendo del marco legal vigente, Constitucién de la Republica del Ecuador, Ley
Orgdnica de Educacion Intercultural y principalmente tomando como referencia el
Acuerdo Ministerial N® 0434-12 del 28 de septiembre del 2012, esta institucion
establece los procesos a seguir para el imi de una c i
arménica entre los actores institucionales y la solucién de conflictos que pudiesen
existir, y la aplicacién de acciones educativas disciplinarias de ameritarlo.
Es pertinente sefialar que esta institucion maneja acclones preventivas para evitar
conflictos, tomando a la Institucién educativa como un espacio de convivenda
social pacifica y arménica en la que se promueva una cultura de paz y de no
violencia entre las personas asi como la bisqueda permanente de una resolucién
pacifica de conflictos sin embargo, en ocasi es ejecutar acciones
educativas disciplinarias para contribuir a la formacion integral del estudiante y al
pleno desarrolloc de su personalidad respetando sus derechos y libertades
fundamentales.
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Como contempla el Acuerdo 434-12 en su art, 4 "las situaciones conflictivas, en
todos los espacios de la vida escolar deben ser abordades oportuna eficazmente
por la Institucién educative a través de edopcidn de acciones de prevencion,
resolucin de conflictos y seguimienta de las medidas aplicadas para su solucién”.
Como estrategla para prevenir situaciones conflictivas al interior de la Institucidn
se incorporara al Proyecto Educative Institucional el enfogue transversal de la
salucitn pacifica acerca de conflictos.

También se trabajard en la esignatura de Educacién para la cludedania algunas
actividades preventivas en la solucin pacifica de los conflickos, Serd necesario
también md__all‘z_n_r‘e_l Codigo de Convivencia asi como capacitar tanto 8 docentes
c_y_aﬂt&egyman‘l“ sobre ma

_._JO_SIE_Wnﬂll:IQE _El departamenta de Consejeria
Estudiantll jugara un rol protagdnico en este aspecto.
Cabe sefialar que cuando un docente COROICE zlgin hecho que presuma la
existencia de un posible conflicto entre los estudiantes o con algin otro actor
educativo deberd comunicar inmediatamente al docente tutor de grado o curso y
al Departaments de Consejeria Estudiantil, este & su vez dependiende del tipo de
vulneracidn de derecho comunicard al Rector de la Institucién,
En casos puntuales como por ejemplo acoso escolar mds conocido coma bullyng
las autsridades institucionales son las llamadas a arbitrar todas las medidas
necesarias para proteger a los estudiantes, para elle, la institucién educativa dard
el seguimients gue &l caso amerite pero siempre respetando el debido proceso.
Cuando el docente tutor de un furso o grado conozca de un conflicto_entre
zstudlantes con la aguda del Departnmentu _dé_tomelerla Estumantul dard el
e
re_spect|-.lo acompafiamiente en busqueda de alcanzar una alternntli'a de sulucld
"_gatlﬂ:a mediante el dizlogo.,
£l docente tutor y un delegado del Rector del plante| convocardn inmediatamente
a los estudiantes & sus representantes, las veces que fueran necesarias para
establecer reuniones privadas y confidenciales, cada una de las partes expondra
sus eriterios sobre el hecha en conflicto y el docente tutor buscara la estrategia de
solucién @l problema, slempre precautelando el derecho a la educacién del
estudiante.
Si las partes no llegaran a un acuerds o faltare una de ellas por dos orasiones
consecutivas, el tutor comunicar a la miwima sutoridad  institucional la
imposibilidad de Ilegar a una sollc n, quien-de acuerdo-a las facultades conferidas
por la Ley Orgdnica de Educaclﬁn Intercultural v su Reglamento General, adoptara
las acclones pertinertes para garantizar el derecho a la educacidn y a la proteccion
integral de los estudiantes.

-

En caso de lograrse un acuerdo, el docente tutor eleborara el acta respectiva la
que contendrd lo siguiente:
Lugar, fecha y hora, nombres y apellidos completos del estudiante y sus
- representantes, antecedentes de los hechos, los compromisos y las obligacionss
contraidas por las partes y las firmas de los comparecientes y del tutor 2 sl como
del delegado del Rector del plantel. Una copia del acta se remitira al Departamenta
de Consejeria Estudiantil para su respectivo seguimiente.
La institucién educativa 3 través del docente tutor y del Departamento de
Conssjerfa Estudiantil_debe efectuar el debido segulmiento a las soluciones
adapta:las para &l “conflicto de los estudiantes o de éstos con etros miembros de I
comunidad educative, verificando el cumplimiento de los compromisos y
obligaciones contraidas por las partes.
Este centro educative establecera también acciones educativas disciplinarias que
estdn previstas en la Ley Orgénica de Educacién Intercultural, su Reglamenta
General y el Cédigo de Convivencia comao parte del proceso de formacidn integral
del estudiante y que contribuya al pleno desarrollo de su persenal y capacidades,
siempre respetando sus derechos y libertades fundamentales que promuevan |a
construccion de una cultura de paz y no violencia entre los miembros de la
comunidad educativa. .
Bl Departamento de Cpnsejeria_ Esludlantll esta llamado a brindar apeyo ¥
seguimiento @ los estudmrrt!s que ha-,-an recibido alguna sccién educativa
disciplinaria.
Como norma general @ seguir el Hispanoamérica garantiza &l debldo proceso para
la aplicacién de acciones educativas disciplinarias; las maximas autoridades
institucionales v sus organismos correspondientes deben sustanciar el proceso
disciplinario curnpliendo las sigulentes reglas:

% La mdxima sutoridad debe expedir la respectiva providencia de iniclo del
praceso, la gue contendrd la enunciacidn de los heches objeto del proceso
disciplinario Junto con el detalle de los documentos de respalde, si los
hubiers; esta providencia debe notificada al representante del estudiante.

% Una ver rechida la notificacidn, el estudiante, por intermedio de su
representante legal, en el término de tres dias, debe contestar el
planteamlente, adjuntando las pruebas de descergo que considers
pertinentes.

% Vencide el término de tres dias, la méxima autoridad del plantel debe
sefialar fecha y hora para que &l estudiante, por Intermedio de su
representante, presente su alegato. Esta diligencia debe ser convocada por
lo menos con 24 horas de anticipacidn,
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» Una vez concluida la audiencia, la méxime autoridad deberd remitir a la

Junta Distrital de Resolucién de conflictos competente, el expediente con
las correspondientes conclusiones y recomendaciones a las que hublere
lugar para que esté proceda al andlisis y resolucién respectiva, de

conformidad con los art. 330 y 331 del Regla

mento General

6. Comisiones de Participacién de la Construccién del Cédigo

2 la LOEL

e ———

COMISION Acciones més relevantes dentro del Observaciones
' + proceso de construccion del Cédigo .
' Diagndstico de |a convivencia " Entrevistas con padres de familia, ' So obsarvé Interds por participar
: arménica Institucional ¥ estudiantes, docentes, : los actores educativos
’ L}
| Sistematizacion y redaccion del | Seslones de trabajo de andlisis de N
Cédigo informacién.
Conformacién de acclones con
) ! designacion de responsabilidadesde !
: ’ cada miembro
. Promocion y veeduria de Is _ Sesiones de trabajo y elsboraciénde |
Convi ja Arménica Institucional cronograma de acclones a desarrollar
. '
Aprobacién y ratificacion del Cédigo  Sesiones de trabajo
' de Convivencia Institucional .
Designacién de responsables para
K ' preparar acclones de Aprobacién y :
: , ratificacién del Cédigo de Convivencia
Institucional,
7. Plan de Convivencia Arménica Institucional \/
[Amsmo OBJETIVO ACTIVIDADES INDICADORES RECURSOS CRONGGRAMA RESPONSABLES
RESPETO Y Fortalecer ¥ Charlas permanentes » 15% de padres de e Sakénde neids o Ultima Docentes
RESPONSABILIDAD | pricticas para fortalecer familia y 100% de diovi I d
POR EL CUIDADQ Y | relacionadas hébitos de higiene estudiantes neviembre Escuela de
PROMOCION DE LA | con el cuidado persaral. sensibilizados en I3 s Proyector yegmtor Gastronos
SALUD de s salud de importancia de una o Segunda la ESPOCH
todala o Chirinsds aEmantacién . Ik semana de
Departam
comunidad m‘" de seludable y hibitos de o Desarrolk arvolirrollo b de Consej
G allmestagion sana. e temitico uiticadtico en o Primera Estudiant:
% 15% de padres de Powsr Po wer Parer Polnt semana de
v Actividades 2
implemsentadas por la mmu:? 1 > el e =
institacidn pars educacién Basica y o Matorial  werial ceril
provenirel uso y Bachillerato impraso ek iase
consume de alcohol, informados sobre
tabaco y otras drogas. estrategias de
> Institedonakzacén prevenciin de
de 18 Edwcadién para consumo de alcohol,
|a Sexsalidad ntegral tabacoy drogas
frentza la prevencin 5 100% de estudiantes
del eimbarazo en do Bisica Superiory
adolescantes y de las Bachillerato
TSV y Skl capacitados sobre
educacion sexual
preventiva
== WEETSS
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¥ Charlas sobre cuidada ¥ 10% de padres de Saltn da o segunda Docentss
| dal medio amblente, familia y 100% de audiovisuzles semana de
Potenciar estudiantes actubre T rrmant
peacticas que ¥ Arborizackin en eapacitados sobre Proyector de Gestién
RESPETO Y apuntz=n al espachos verdes de la protaccién del medio = primera Ambiental del
CUIDADODEL | regpatoy Institicin. bt Laptop samana de Municipio
| MEDIO AMBIENTE | ryurizao del : maye
5 Desa
medic o :-npan.ad. r:pueuje 100% de n::.\lk:;n
e botelias N
S i e KderEoEN
¥ Campafia de ahorre .‘Mﬂ da S
de enengia eliciricay ahara de ensrgh ¥ Facilitadores
. agua potable
ua potable
Material
Enpress
Condenciar & b8 +  Charlas sobre cuidado 100% da estudiantes Zalén de o Tercera Docantes
comunided de los bienes musblas concienciados sobre clases samana de
I RESPETD'Y educative 2 inmuebles de la cuidado de los bianes septiembre Administrativos
LRI sobra al institucidn, de la instituckin R
RESPONSABLE DE | o idade de oz . o segunda
LOS RECURSDS bienes, musble ¥+ Disefio de material semana de
MATERIALES ¥ [ ——— impresa sobra Desarralia febreny
BIEMES DE LA institucionales. respato y cuidada de termatico en
INSTITUCION tos bienes Fower Folnt
EDUCATIVA institucionales. i et
Facilitadores.
Material "
impresa
¥ Charlas sobre la 15 % de padres de Sakdin de o Segunda Docentes
impaortancia del Familla, 100% d& clases semanade s
Mcaser respeto y bugnas estudizntes, 100% de saptiamibra FfpinStrativos
aptimas docantes Proyectar
RESPETO ENTRE | piveles de mlm:: inter i ¥ - ——— Departamnernto
D06 LOG respeto y . : Laptap semana de de Consajeria
ACTORESDELA | consideracidn ¥ Concienclar ales Estudiantil
Desarrallo
an
[ COMUNIDAD entres todos padres de familia temdtico en enero
EDUCATIVA los actores sabre la Power Paint
» " Jad de
anos. cancelar Docentes
oportunamente s Facilitadores .
pensiones por
conceptos de
colegiatura de sus
hijes.
¥ Charlas sobre la > 100% de estudiantes Sakdn de o Ultima Docentes
importancia de la motivados sobre clases semana de
m' ki participacién participacién octibin Administrativos
[ we democritica democritica Proyector
| LEERTADOCON | motiventa estudiantil estudiantil
| RESPONSABILIDAD | narticinecién Laptog
YPARTICIPACION. | gemocrética ¥ Debates de
DEMOCRATICA estudiantil con estudiantes sobre 13 ::;;::n
ESTUDIANTIL responsabilids participacidn en h::
d acclones ’
democriticas del Docentes
ot Faciitadores
implementar v Charlas sabre la > 100% de estudiantes, Saldn de o Tercera Docentes
acclones que importancia del 100% de doc=ntes y clases semans de 4
fomenten la respeto administrativos dicembre Administrativos
equidad Proyector
educativa, Motivar la
i 13
RESPETO ALA “':::"rz“.; exe
DIVERSIDAD -
actores de fa D‘;""""
comunidad educativa, temAtica ey
Power Point
Docentes
l Faciitadores
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8. Plan de Seguimiento

£Qué? Céma? &Quién? éCuando? ,J
Acuerdos y Compromiscs A través de:
» Vigilar que los bares *  Presentacidn de * ¥ Responsables o Alinicio de cada
Institucionales menis semanales del bar semana
expendan alimentos
nutritivos
¥ Ejecutar mingas de *  Mingas participativas ¥ Actores e Unavez por
arborizacién, Institucionales quimestre
limpieza y
adecentamiento
Institucional
» Conclenciar a los " Presentacién de v Sector ® Unavezpor
estudlantes sobre el diapesitivas que estudiantil quimastre
culdado de bienes de estimulen el culdado
la institucién de bienes de ks
comunidad
» Campafia de difusién w  Campafias expficativas v Sactor e Unavezpor
del Reglamento de la d
LOEI
» Respetoala e Circulos de estudio ¥ Sector s Unavezpor
Diversidad estudiantily quimestre
planta decentes
» Soclalizacion y s Circulos de estudioy ¥ Planta docente o Altermino del
Difusidn del Codigo campafias de difusion y administrativa primer quimestre y
de Convivencia & mitad del
segundo quimestre
¥ Difundir actividad LA = de difusién v Planta docente o Alfinal del primer
del Plan Anual de y adm 1 yak
Convivencia mitad del segundo
Armdnica quimestre
Institucional
9. Plan de Evaluacién
Objetivo del Plan de
Convivencia Metas Observaciones
Ambito Activida as 1
= des Estrategi; Sl ndicadores Cronograma y dificu
institucional
Respetoy Charlas permanentes para Empederamient | Se verificard al | Al serun Ultima semana |Sujetasa
responsabilidad | fortalecer hibitos de higiene odelos final del afio procesogque | de Junic verificacién
porel culdadoy | Persenal beneficios de escolar Inicia, se aspira posterior
promocién de la Charlas de fortalecimiento de una buena salud wn 70% de
salud habitos de alimentacién sana. entre los actores aceptacién
institucionales
Actividades implementadas por la
Institucién para prevenir el uso y
consumao de aloohol, tabaco y otras
drogas.
{onslizacidn de ka Educacié
para la Sexualidad Integral frente a
ESTABLECERLOS la prevencion del embarazo en
adolescentes y de las [TS-VIH y Sida
LINEAMIENTOS PARA
UNA CONVIVENCA Respstoy Charlas sobre cuidado del medio Promocién sobre | Se verificard al | 75% de Segunda
gmdo“:: imi . idado del i riesgos por final delafio aceptacion por | semana de
HISPANOAMERICANOS medic ambiente i e i aten.bar contra el | escolar parte de los mayc
I8 institucidn. medio ambiente actores
institucionales
Campaiia de rociclaje de botell
plésticas.
Campaiia de ahorro de energia
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eléctrica y agua potable
Respetoy Charlas sabre cuidedo de los blenes | Creacion det Se verificard 2l | B0% de Tercera
cuidado muebles e inmuebles de la eslogan El final delafio | aceptacidnen |semanade
responsable de | Institucion. ] Hispancamérica | escolar el sector febraro
fos recurses Disefio de material impreso sobre esde !.odos pero estudiantil
materiales y respato y cuidado de los blenes también mic
bienes de la Institucionales,
institueldn
educativa
Charlas sobre la importancia del Potenciar les Se verificard al | 90% de Ultima semana
respeto y buenas relaciones inter | valores en la final delafic  |aceptacionen |deenero
Respetoentre | Personales, comunidad escolar la comunidad |
tedos los aoton‘s Concienciar a los padres de familla Hispanocamerica educativa
dela sobre la bilidad de cancelar | N3
i P s por
conceptes de colegiatura de sus
hijos,
biid Charlas sobre la Importancia de la | Edificar Se verificard al | 95% de Primera
Y ':;d.d participacién democrética democracia final delafioc  |aceptaciénen |semana de
m’:‘:‘;l 5 estudianti. desde los escolar el sector neviembre
¥ pa cién
demoeritica Debates de estudiantes sobre la primeros afias estudiantl
estudiantll participaciin en acciones
democriticas del sector
Charlas sobre 1a Importancia del Impulso a la Se verificaré al | 85% de Primera
“ respeto 3 a igusidad campafia final delafic | aceptacidnen | semana de
Respetoa
jrgasis Motivar s participacion e inclusidn “igualdad ¢ escolar I:dcomumdad enero
o 1o dcbacas daba nidad inclusion en la ucativa
educativ, diversidad®
CODIGO DE CONVIVENCIA
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UNIDAD EDUCATIVR “HISPANOABERICA”
) CAMPUS: Ruslas.lnyaulgarh r.ur 2626474 Oshllr.m716330

ACTA DE APROBACION DEL CODIGO DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL.
Riobambsa, diciembre 11, 2013

Los suscrilos integrantes de la Comision de Promocion de Aprobacion y ratificacion  del

Codigo de C ional del Insfituto F érica de la ciudad de Riobemba,
provincia de Chimborazo:

Dr. Giovanni Gavidia (Rector) B

Lic. Sandra Moreno (DX de Junta i de Di yD

L. Isabel Haro (D C deF itn de Convi dnica.)

Ing. Mery Salazar (Representants de Padres de Familia)

Sra. Salia Calle (Repeesentante de Padres de Familia)

Srta. Evelyn Bonifaz. (Representante Estudiantil)

Sr. DuvldRm(RawumhmEnudluﬂ)

Lic. Sandra (Rept : iva y Servicios de la

Siendo las 17h00 y previa convocatoria se insiala |a sesion con la finalidad de aprobar el
Cédigo de Convivencia Institucional, el cual ha sido construido bajo fas politicas, ineamientos
y ! por la d, con las :

PRIMERA: Garantizer que la Comigidn de F i6n de la C
cuente con el apoyo de la para la p ¥
veaduria del referido Cadigo.

- SEGUNDA: El Codigo de Convivencia podré ser modificado previo un andlisis exhaustivo del
Consejo Ejecutivo de esta Institucion, snndamumdpvmdemm
parasu p ap por la d

TERCERA: La comunidad educative del Insiililo Hispanoamérica (Escuela de Educacion
Bésica y Colegio de ) acepta |a ap de este en todas
sus partes desarollado dentro de un proceso perticipativa y democrético de construccion.

CUARTA. La Idad i se a cumplir y hacer
curnpli los Y que democréti se han cada uno da

UNIDAD EDUCATIVA “HISPANOKMERICA”
CAMPUS: Rusia s/n y Bulgaria  Teléf.: 2626474  Celular: 0999716330
Email: wyw.institutohlspanoanerica-richamba.edu.ec

umm,yardwdvo-agummm}ohrwmmmhmmnde
Promocion y Veeduria

Lap acta es ap da por los d en esta ion, siendo las
18h30 horas.

// 5." \Nsm\):@

Or: dovanni Gevidia Mg 85 RECTORA L, Sancrs oreno
Rector

-

Lic. o . Ing. Mery Salazar

D ‘:‘Edr jon P. de C cia Rep. Padres de Familia

Sra. Calle Srta. Evelyn Bonifaz

Rep. Padres de Familia Prasidente del Consejo Estudiantil

Sr. Da‘dRm

Lic. Sandra 5
Vicepresidente del Consejo Estudiantil Rep. Administrativa y de Servicios de la
Institucion
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INSTITUTO HISPANOAMERICA

INFORME DE LA COMISION DE SISTEMATIZACION Y REDACCION DEL
CODIGO DE CONVIVENCIA

La comisién de Sistematizacién y Redacclon del cédigo de convivencia Iintegrado por:
Lic. Sandra Moreno. Coordinadora

Lic. Sandra Villacrés,

Lic, Verénica Ortega

Dr. Giovanni Gavidia

Informa que luego de la aplicacion de las matrices para redactar el Cédigo de Convivencia
se se procedié al vaciado de las mismas, se procedid posteriormente a estructurar
comislones para dar seguimiento al proceso, correspondiéndole a esta comision el recabar
toda la informacién disponible para armar y redactar el Cédigo de Convivencla que tendré
vigencia para el perfodo 2013-2015.

La comisién se reunié para el efecto y distribuyé acclones a segulr, posteriormente se
empez6 con la redaccion del primer informe del cédigo de convivencia,

Luego la comision polio el documento y fue presentado al Rector de la Institucién para
que proceda a su respectiva difusién.

Esta comisién deja constancia que recibié el apoyo de toda la comunidad educativa
Hispanoamericana.

Adjunto sirvase encontrar el documento de cédigo de convivencia.

a A ra % o& P
2 a. SandrgVillacrés

COORDINADORA

l%ga. ngnica Ortega

COMISION
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LOEI Y SUREGLAMENTO \/
CAPITULO VI. DEL CODIGO DE CONVIVENCIA

Art. 89.- Codigo de Convivencia. ElI Cédigo de Convivencia es el documento publico
construido por los actores que conforman la comunidad educativa. En este se deben
detallar los principios, objetivos y politicas institucionales que regulen las relaciones entre
los miembros de la comunidad educativa; para ello, se deben definir métodos y procedi-
mientos dirigidos a producir, en el marco de un proceso democratico, las acciones indis-
pensables para lograr los fines propios de cada institucion.

Participan en la construccion del Codigo de Convivencia los siguientes miembros de la

comunidad educativa:

1. El Rector, Director o lider del establecimiento;

2. Las demaés autoridades de la institucion educativa, si las hubiere;

3. Tres (3) docentes delegados por la Junta General de Directivos y Docentes;
4. Dos (2) delegados de los Padres y Madres de Familia; v,

5. El Presidente del Consejo Estudiantil.

La responsabilidad de la aplicacion del Codigo de Convivencia le corresponde al equipo

directivo en estricto respeto de la legislacién vigente. Este documento debe entrar en

vigencia, una vez que haya sido ratificado por el Nivel Distrital, de conformidad con la
normativa especifica que para el efecto expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa

Nacional.

Art. 90.- Regulaciones. Cada institucion educativa debe contar con un Cédigo de Convi-

vencia, en el que obligatoriamente se deben observar y cumplir los siguientes preceptos:

1. Desarrollo de valores éticos integrales y de respeto a la diferencia y a la identidad
cultural de cada persona y colectivo, como fundamentos de una convivencia sana,
solidaria, equitativa, justa, incluyente, participativa e integradora, para el desarrollo
intercultural del tejido social;

2. Respeto a la dignidad humana, a la honra y los derechos de las personas, a las libertades
Ciudadanas, a la igualdad de todos los seres humanos dentro de la diversidad, al libre
desarrollo de la personalidad y al derecho de ser diferente;

3. Promocién de la cultura de paz y de no agresion entre todos los miembros de la
comunidad educativa y de la comunidad en general,

4. Consolidacion de una politica institucional educativa de convivencia basada en derechos,
valores, disciplina, razonabilidad, justicia, pluralismo, solidaridad y relacién

intercultural;
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5. Legitimacion del quehacer educativo del plantel a través de un sistema de didlogo,
discusién democratica y consensos; de reconocimiento y respeto a los disensos; y de
participacion activa de los miembros de su comunidad educativa;

6. Integracion, sin ningun tipo o forma de discriminacion o inequidad, de todos los
miembros de la comunidad de la institucion educativa como factor clave para el
mejoramiento continuo y progresivo de los procesos de ensefianza, aprendizaje e
interaprendizaje;

7. Legitimacion de los procedimientos regulatorios internos del plantel a través de procesos
participativos, equitativos e incluyentes;

8. Precautela de la integridad de cada una de las personas que hacen parte de la instituciéon y
de la comunidad educativa, asi como de los bienes, recursos, valores culturales y
patrimoniales del plantel; vy,

9. Promocidn de la resolucion alternativa de conflictos.

CAPITULO SEXTO. DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 15.- Comunidad educativa.- La comunidad educativa es el conjunto de actores
directamente vinculados a una institucion educativa determinada, con sentido de perte-
nencia e identidad, compuesta por autoridades, docentes, estudiantes, madres y padres de
familia o representantes legales y personal administrativo y de servicio.

La comunidad educativa promovera la integracion de los actores culturales, deportivos,
sociales, comunicacionales y de seguridad Ciudadana para el desarrollo de sus acciones y
para el bienestar comdn.

Art. 16.- Derechos y obligaciones de la comunidad educativa.- Los derechos y obli-
gaciones, propios y concurrentes, de la comunidad educativa son los que corresponden a

sus actores en forma individual y colectiva.

CAPITULO SEPTIMO. DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
Art. 56.- Instituciones educativas particulares.- Las instituciones educativas particulares
estan constituidas y administradas por personas naturales o juridicas de derecho privado
podran impartir educacion en todas las modalidades, previa autorizacion de la Autoridad
Educativa Nacional y bajo su control y supervision. La educacion en estas instituciones

puede ser confesional o laica.
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La autorizacion sera especifica para cada plan de estudios. Para impartir nuevos estudios se

requerira, segun el caso, la autorizacion o el reconocimiento respectivos.

Las instituciones educativas particulares estan autorizadas a cobrar pensiones y matriculas,

de conformidad con la Ley y los reglamentos que, para el efecto, dicte la Autoridad

Educativa Nacional.

Todo cobro de rubros no autorizados por la Autoridad Educativa Nacional debera ser re-

embolsado a quien lo hubiere efectuado, sin perjuicio de las sanciones que por tal motivo

pueda establecer la Autoridad Educativa Nacional.

Las instituciones educativas privadas no tendrdn como finalidad principal el lucro.

Art. 57.- Derechos de las instituciones educativas particulares.- Son derechos de las

instituciones educativas particulares, los siguientes:

a) Cobrar las pensiones y matriculas de conformidad con el reglamento que emita la
Autoridad Educativa Nacional;

b) Organizarse de acuerdo con sus estatutos y reglamentos, legalmente aprobados por la
Autoridad Educativa Nacional;

c) Ser atendidos y escuchados en sus requerimientos por la Autoridad Educativa Nacional o
local;

d) Ser evaluados de manera integral, de conformidad con la Ley, los reglamentos y
disposiciones emanadas de la autoridad educativa correspondiente;

e) Garantizar el debido proceso en todo procedimiento que la autoridad correspondiente
iniciare en su contra;

f) Asociarse para potenciar y apoyar sus funciones pedagdgicas y/o administrativas;

g) Elegir a sus directivos y autoridades, de conformidad con sus estatutos y reglamentos
internos legalmente aprobados por la autoridad competente;

h) Articularse con otros centros educativos publicos o privados entre si como parte del
Sistema Nacional de Educacion; e,

i) Acceder a convenios de cooperacion interinstitucional con el sector publico o privado
para proyectos especificos que sean relevantes para el desarrollo educativo.

Art. 58.- Deberes y obligaciones de las instituciones educativas particulares.- Son

deberes y obligaciones de las instituciones educativas particulares:

a) Garantizar la utilizacion de medidas de accion afirmativa a favor de los titulares de
derechos que se encuentran en condicion de desigualdad, para el acceso y permanencia

en el servicio de educacion que estan autorizados a brindar;
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b) Cumplir las medidas de proteccion impuestas por las autoridades judiciales o
administrativas a favor de las y los estudiantes en el establecimiento educativo;

c) Apoyar y proteger a las y los estudiantes u otras personas integrantes de la institucion,
que hayan sido victimas de abusos o delitos que atenten contra su integridad fisica,
psicologica o sexual, dictando la suspension inmediata de funciones o actividades de
el/los implicados, sin perjuicio de las investigaciones y sanciones de orden
administrativo, penal o civil que correspondan;

d) Respetar los derechos de las personas y excluir toda forma de abuso, maltrato,
discriminacion y desvalorizacion, asi como toda forma de castigo cruel, inhumano y
degradante;

e) Garantizar el debido proceso en todo procedimiento orientado a establecer sanciones a
los miembros de la comunidad educativa, docentes, trabajadoras y trabajadores, padres,
madres de familia o representantes legales y estudiantes;

f) Garantizar la construccion e implementacion y evolucion de codigos de convivencia de
forma participativa;

g) Vigilar el respeto a los derechos de los y las estudiantes y denunciar ante las autoridades
judiciales y/o administrativas competentes las amenazas o violaciones de que tuvieren
conocimiento;

h) Poner en conocimiento de la Fiscalia General del Estado, en forma inmediata, cualquier
forma de abuso sexual o de cualquier otra naturaleza penal, sin perjuicio de las
investigaciones y sanciones de orden administrativo que correspondan en el dmbito
educativo;

i) Participar en el circuito educativo correspondiente;

j) Construir consensuada y participativamente su codigo de convivencia;

k) Garantizar una educacién de calidad,;

I) Mantener en buen estado y funcionamiento su infraestructura, equipo, mobiliario y
material didactico;

m) Cumplir con sus obligaciones patronales;

n) Proporcionar un minimo de becas en los términos de los lineamientos generales que la
autoridad que otorgue las autorizaciones o reconocimientos haya determinado; vy,

0) Facilitar y colaborar en las actividades de evaluacion, inspeccion y vigilancia que las

autoridades competentes realicen u ordenen.
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CAPITULO IIl. DE LAS AUTORIDADES DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

Art. 44.- Atribuciones del Director o Rector. Son atribuciones del Rector o Director las

siguientes:

1. Cumplir y hacer cumplir los principios, fines y objetivos del Sistema Nacional de
Educacion, las normas y politicas educativas, y los derechos y obligaciones de sus
actores;

2. Dirigir y controlar la implementacion eficiente de programas académicos, y el
cumplimiento del proceso de disefio y ejecucion de los diferentes planes o proyectos
institucionales, asi como participar en su evaluacion permanente y proponer ajustes;

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

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

5. Fomentar y controlar el buen uso de la infraestructura fisica, mobiliario y equipamiento
de la institucion educativa por parte de los miembros de la comunidad educativa, y
responsabilizarse por el mantenimiento y la conservacion de estos bienes;

6. Autorizar las matriculas 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;

8. Promover la conformacién y adecuada participacion de los organismos escolares;

9. Dirigir el proceso de autoevaluacién institucional, asi como elaborar e implementar los
planes de mejora sobre la base de sus resultados;

10. Fomentar, autorizar y controlar la ejecucion de los procesos de evaluacion de los
aprendizajes de los estudiantes;

11. Controlar la disciplina de los estudiantes y aplicar las acciones educativas disciplinarias
por las faltas previstas en el Cdodigo de Convivencia y el presente reglamento;

12. Aprobar el distributivo de trabajo de docentes, dirigir y orientar permanentemente su
planificacion y trabajo, y controlar la puntualidad, disciplina y cumplimiento de las
obligaciones de los docentes;

13. Elaborar, antes de iniciar el afio lectivo, el cronograma de actividades, el calendario
académico y el calendario anual de vacaciones del personal administrativo y de los
trabajadores;

14. Aprobar los horarios de clases, de examenes, de sesiones de juntas de docentes de curso
o0 grado y de la junta académica;
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15. Establecer canales de comunicacion entre los miembros de la comunidad educativa para
crear y mantener tanto las buenas relaciones entre ellos como un ambiente de
comprension y armonia, 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 proteccion de su integridad fisica y controlar su cumplimiento;

17. Remitir oportunamente los datos estadisticos veraces, informes y mas 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 institucion no contare con estas autoridades;

19. Recibir a asesores educativos, auditores educativos y funcionarios de regulacion
educativa, proporcionar la informacion que necesitaren para el cumplimiento de sus
funciones y implementar sus recomendaciones;

20. Encargar el rectorado o la direccion en caso de ausencia temporal, previa autorizacion
del Nivel Distrital, a una de las autoridades de la institucion, o a un docente si no
existiere otro directivo en el establecimiento; y,

21. Las demas que contemple el presente reglamento y la normativa especifica que para el
efecto expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

En los establecimientos fiscomisionales y particulares, los directivos y docentes deben
cumplir con los mismos requisitos de los directivos y docentes fiscales, establecidos en el
presente reglamento.

Art. 45.- Atribuciones del Subdirector o Vicerrector. Cuando por el nimero de estu-

diantes en una institucion educativa exista el cargo directivo de Subdirector o Vicerrector,

son sus deberes y atribuciones las siguientes:

1. Presidir la Comision Técnico Pedagogica de la Institucion;

2. Dirigir el proceso de disefio y ejecucion de los diferentes planes o proyectos insti-
tucionales, asi como participar en su evaluacion permanente y proponer ajustes;

3. Dirigir los diferentes niveles, subniveles, departamentos, areas y comisiones, y mantener
contacto permanente con sus responsables;

4. Proponer ante el Consejo Ejecutivo la ndbmina de directores de area y docentes tutores de
grado o curso;

5. Asesorar y supervisar el trabajo docente;

6. Revisar y aprobar los instrumentos de evaluacién preparados por los docentes;
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7. Elaborar y presentar periédicamente informes al Rector o Director del establecimiento y
al Consejo Ejecutivo sobre el rendimiento académico por areas de estudio y sobre la
vida académica institucional;

8. Implementar el apoyo pedagdgico y tutorias académicas para los estudiantes, de acuerdo
con sus necesidades;

9. Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad educativa emitidos por el Nivel
Central de la Autoridad Educativa Nacional;

10. Las demaés que le delegue el Rector o Director; y,

11. Las demaés previstas en el presente reglamento o la normativa especifica que expida para
el efecto el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

Art. 46.- Atribuciones del Inspector general. Son atribuciones del Inspector general de

las instituciones educativas las siguientes:

1. Coordinar a los inspectores de grado o curso;

N

. Registrar la asistencia y puntualidad de docentes y estudiantes;

w

. Gestionar el clima organizacional, y promover y controlar el cumplimiento de las normas

de convivencia y de la disciplina en el plantel;

S

. Publicar los horarios de clases y exdmenes;

(62}

. Organizar la presentacion del estudiantado en actos sociales, culturales, deportivos y de
otra indole;

(o2}

. Conceder el permiso de salida a los estudiantes para ausentarse del plantel durante la

jornada educativa;

~

. Aprobar la justificacion de la inasistencia de los estudiantes, cuando sea de dos (2) a siete
(7) dias consecutivos;

8. Llevar los siguientes registros: archivo documental de cada docente, distributivo de
trabajo docente, horarios de clase, asistencia de estudiantes, solicitudes de justificacién
por inasistencia a clases de los estudiantes debidamente firmada por su representante
legal, control de dias 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 estandares de calidad educativa emitidos por el Nivel
Central de la Autoridad Educativa Nacional; y,

10. Las demas que le delegue el Rector o Director.
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En las instituciones educativas particulares, el Inspector general, en su calidad de
responsable del talento humano, debe velar por el cumplimiento de las disposiciones
laborales y remunerativas fijadas por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 47.- Del Subinspector general. En los establecimientos educativos en los que exis-
tiere Subinspector general, este deberd cumplir con las funciones delegadas por el Rector o
Director y el Inspector general en la jornada correspondiente.

CAPITULO VII. DE LA AUTORIZACION DE CREACION Y

FUNCIONAMIENTO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
Art. 91.- Competencia. Las autorizaciones de creacion y funcionamiento de las institucio-
nes educativas publicas, fiscomisionales y particulares para todos los niveles y modalida-
des son otorgados por el Nivel Zonal correspondiente, sobre la base del informe técnico de
la Direccion Distrital respectiva y previo cumplimiento de los requisitos establecidos por el
Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional para el efecto.
Art. 92.- Requisitos. Los requisitos que deben presentarse para otorgar la autorizacion de
creacion y funcionamiento de las instituciones educativas son los siguientes:
Comunes a todas las instituciones educativas:

1. Propuesta pedagdgica a la que se adscribe la institucion educativa en tramite de creacion,
de conformidad con la normativa que expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa
Nacional,

2. Certificacion otorgada por el Nivel Zonal de que las edificaciones de la institucion en
tramite de creacion cumplen con los estandares de infraestructura y equipamiento
fijados por el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional, previo informe del
Nivel Distrital;

3. Plan de reduccion de riesgos, en el cual consten las acciones para enfrentar situaciones de
emergencia o desastre;

4. Informes de las Unidades de Gestion de Riesgos, Administracion Escolar y Asesoria
Juridica del Nivel Distrital en los que se acredite la factibilidad de uso del inmueble,
segun el ambito de su competencia; v,

5. Otros requisitos determinados por la Ley, el presente reglamento o disposicion del Nivel
Central de la Autoridad Educativa Nacional.
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Para las instituciones educativas particulares:

1. Justificacion de perfiles del cuadro de directivos y docentes de la institucion educativa
que se creara, de conformidad con la normativa que expida el Nivel Central de la
Autoridad Educativa Nacional. La verificacion de la relacion laboral y el cumplimiento
de perfiles de los directivos y docentes se deben realizar una vez que haya sido expedida
la autorizacion por cinco (5) afios;

2. Los promotores de instituciones educativas particulares deben presentar el estudio
econémico-financiero que demuestre que el proyecto educativo es viable y sostenible,
que les asegure la continuidad del servicio educativo a sus posibles usuarios, y que
respete el principio constitucional de prestacion de servicio educativo sin fines de lucro;
Y,

3. Los promotores de instituciones educativas particulares deben presentar una declaracion
juramentada de que no se hallan inmersos en las prohibiciones sefialadas en la Ley y
este reglamento.

Art. 93.- Promotores o representantes legales. No podran ser promotores o representan-

tes legales de una institucién educativa:

1. Quienes se hallaren incursos en las incapacidades establecidas por el Codigo Civil, o en
las inhabilidades generales prescritas en la Ley;

2. Las personas contra quienes se hubiere dictado sentencia condenatoria ejecutoriada por
delitos de acoso sexual, explotacion sexual, trata de personas, trafico ilicito, violacion u
otros delitos sexuales;

3. Las personas que hubieren sido destituidas del cargo de docentes o de directivos de una
institucion educativa publica;

4. Los titulares y servidores publicos de la Autoridad Educativa Nacional, Instituto Na-
cional de Evaluacién Educativa, Universidad Nacional de Educacién, auditores y
asesores educativos, asi como sus conyuges o parientes hasta del segundo grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, mientras estén en ejercicio de sus funciones; y,

5. Los directivos y docentes de instituciones educativas publicas.

Si se comprobare la inhabilidad de un promotor, la autorizacion de creacion y
funcionamiento de la institucion educativa sera revocado.

Art. 94.- Registro. Las instituciones educativas ingresaran y actualizaran, en el sistema de

informacién del Ministerio de Educacién, los datos que requiriere el Nivel Central de la

Autoridad Educativa Nacional con la periodicidad que este dispusiere.
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Art. 95.- Autorizacion inicial. La Autoridad Educativa Zonal le concedera la autorizacion
de creacion y funcionamiento inicial a la institucion educativa que cumpliere con todos los
requisitos establecidos en la Ley, este reglamento y la normativa especifica que expida el
Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional. La autorizacion inicial debe tener una
vigencia de seis (6) meses, durante los cuales los auditores educativos deben verificar el
grado de observancia de las obligaciones asumidas por el patrocinador en su solicitud de
autorizacion.

En este plazo, el establecimiento educativo debe demostrar que efectivamente cumple con
los requisitos para la creacion de instituciones educativas establecidas en el presente
Reglamento y que ha ingresado los datos requeridos en el sistema de informacion del
Ministerio de Educacién, a fin de que el Nivel Zonal respectivo, con base en los informes
técnicos emitidos por los auditores educativos, expida la autorizacion de funcionamiento
por el plazo de cinco (5) afos.

Art. 96.- Resolucion. En la resoluciéon que dicte la Autoridad Educativa Zonal, deben
constar el nombre y la direccion de la institucion educativa, la identificacion del
representante legal y la del promotor. En el caso de establecimientos fiscomisionales y
particulares, debe constar el nivel y modalidad educativa en que ofrecera sus servicios, el
afio escolar en que inicia y termina la vigencia de la autorizacion y la capacidad instalada
de la institucion educativa.

Art. 97.- Renovacion. Las instituciones educativas deben renovar la autorizacion de
funcionamiento cada cinco (5) afios. Para obtener la renovacion del permiso de
funcionamiento, ademas de cumplir con los mismos requisitos establecidos para la
creacion de un establecimiento educativo, se acreditard el cumplimiento de los estandares
de calidad educativa establecidos por el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.
Art. 98.- Prohibicién. Se prohibe a los promotores, a los representantes legales y a las au-
toridades de instituciones educativas, prestar el servicio en cualquier nivel y modalidad sin
contar con la previa autorizacion de funcionamiento emitida por la Autoridad Educativa
Zonal o teniéndola caducada. La autoridad o funcionario del nivel desconcentrado que
conozca del quebrantamiento de esta prohibicién, ademéas de adoptar las acciones
conducentes para que esta infraccion sea sancionada administrativamente de conformidad
con la Ley y este reglamento, debe denunciar de inmediato estos hechos ante la Fiscalia

para gque inicie las acciones penales a las que hubiere lugar.
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Art. 99.- Extensiones. Se prohiben las extensiones de las instituciones educativas. Cada
establecimiento debe constituirse de manera independiente, cumpliendo todos los
requisitos de ley.
Art. 100.- Compromiso. Las instituciones educativas pueden ser creadas y funcionar con
uno (1) o mas grados o cursos del nivel de ensefianza solicitado, solo si existe el
compromiso de crear los grados o cursos sucesivos necesarios hasta completar el nivel
correspondiente.
Art. 101.- Control. Mediante visitas periodicas a los planteles, los funcionarios de
auditoria y/o de regulacion deben verificar que las instituciones estén cumpliendo de
manera permanente con los mismos requisitos establecidos para su creacion, y después de
su primera renovacion de permiso de funcionamiento, que estén cumpliendo también de
manera permanente con los estandares de calidad educativa definidos por el Nivel Central
de la Autoridad Educativa Nacional.
Los auditores educativos deben levantar un acta de cada visita que debe ser extendida por
quintuplicado y en la que se deben consignar los hechos constatados y las observaciones
correspondientes. Dicha acta debe ser firmada conjuntamente por los funcionarios que
realicen la visita y por la méxima autoridad de la institucion educativa. Un ejemplar del
acta debe quedar en la institucién, otro debe enviarse al Distrito, un tercero, al Nivel Zonal,
un cuarto, a la Administracion del Circuito, y el quinto ejemplar, al Gobierno escolar de la
institucion educativa.
Art. 102.- Incumplimiento. Si en la visita de los funcionarios de auditoria y/o de
regulacion se estableciere el incumplimiento de uno o més requisitos necesarios para la
vigencia de la autorizacién de creacién y funcionamiento, el funcionario debera remitir el
respectivo informe a la Direccién del Distrito o a la Coordinacion Zonal, segun el caso,
para gque esta disponga las medidas correspondientes.
Art. 103.- Documentacion. Las instituciones educativas con autorizacion de funcio-
namiento deben mantener permanentemente los documentos que a continuacion se indican:
1. Resolucién de autorizacion de funcionamiento y sus reformas;
2. Certificacion en la que conste que la infraestructura cumple con las normas de sanidad y
seguridad;
3. Titulo de dominio o contrato de arriendo del inmueble que ocupa, en el caso de
establecimientos particulares y fiscomisionales;

4. Inventario actualizado del mobiliario, equipamiento, recursos didacticos y laboratorios;
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5. Instrumentos que demuestren la relacion laboral del personal directivo, docente y
administrativo, y copias de sus titulos profesionales, en el caso de establecimientos
particulares y fiscomisionales;

6. Proyecto Educativo Institucional debidamente registrado por el Nivel Distrital,

7. Codigo de Convivencia debidamente ratificado por el Nivel Distrital;

8. Reporte del registro de matriculas y promocion estudiantil actualizado anualmente; v,

9. Para los establecimientos particulares y fiscomisionales, balances y estados financieros.

Art. 106.- Cambio de domicilio. Para realizar el cambio de domicilio de un estableci-

miento educativo particular, su representante legal debe presentarle la solicitud al Nivel

Zonal correspondiente. Para el efecto se requieren cumplir con los requisitos para la crea-

cién de establecimientos.

CAPITULO IX. DE LA FISCALIZACION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS
PARTICULARES Y FISCOMISIONALES

Art. 114.- Competencia. El Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional puede dis-
poner que un establecimiento educativo particular o fiscomisional que tenga autorizacion
de funcionamiento vigente pase a ser fiscal, siempre que medie una solicitud expresa de los
representantes legales y/o promotores de dicho establecimiento educativo, y siempre que
convenga a los intereses de la comunidad educativa, para lo cual se deben cumplir las
disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

Art. 115.- Requisitos. Para que un establecimiento educativo pase a ser fiscal, se deben

cumplir los siguientes requisitos:

1. Solicitud del representante legal y/o promotor del establecimiento educativo, en donde se
indique la voluntad de pasar a ser fiscal,

2. Estudio de microplanificacion, concordante con las politicas de desarrollo nacionales,
que justifique la necesidad del servicio, la poblacion estudiantil que no pueda ser
atendida en una institucion fiscal ya existente, el grado de impacto en la comunidad
beneficiaria y la distribucion geogréfica de las instituciones educativas mas cercanas.
Este estudio debe ser elaborado en el Nivel Zonal, previo informe del Nivel Distrital;

3. Certificacion de la Direccion Administrativo-Financiera del Nivel Zonal sobre la
disponibilidad presupuestaria y de fondos suficientes para asegurar su normal

funcionamiento;
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SN

. Informe de la Unidad de Planificacion del Nivel Distrital sobre el personal directivo,
docente y administrativo requerido por la institucion que sera fiscalizada, aprobado por

el Nivel Zonal;

o

Informe del auditor educativo del Distrito sobre el nivel de cumplimiento de los
estandares de calidad educativa de la institucion que seré fiscalizada;

6. Informe de las Unidades de Gestion de Riesgos, Administracion Escolar y Asesoria
Juridica del Nivel Distrital, en el que se acredite la factibilidad de uso del inmueble,

segun el ambito de su competencia;

~

. Escritura publica de compra venta o donacion del inmueble a favor del Ministerio de
Educacion, inscrita en el Registro de la Propiedad; v,

oo

. Otros requisitos que establezca el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

CAPITULO X. DE LA REGULACION DE PENSIONES Y MATRICULAS EN LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARTICULARES Y FISCOMISIONALES
Art. 118.- Cobro de pensiones y matriculas. El Nivel Central de la Autoridad Educativa
Nacional debe definir rangos para el cobro de pensiones y matriculas, en los que se deben
ubicar las instituciones educativas particulares y fiscomisionales del Sistema Educativa
Nacional, en funcidon del cumplimiento de los estdndares de calidad educativa y otros

indicadores que consten en la normativa de aplicacion obligatoria expedida para el efecto.

CAPITULO IV. DE LOS ORGANISMOS DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

SECCION Il. DE LA JUNTA GENERAL DE DIRECTIVOS Y DOCENTES
Art. 49.- Junta General de Directivos y Docentes. La Junta General de Directivos y Do-
centes se integra con los siguientes miembros: Rector o Director (quien la debe presidir),
Vicerrector o Subdirector, Inspector general, Subinspector general, docentes e inspectores
que se hallaren laborando en el plantel.
La Junta General de Directivos y Docentes se debe reunir, en forma ordinaria, al inicio y al
término del afio lectivo; y extraordinariamente, para tratar asuntos especificos, por decision
de su Presidente o a peticion de las dos terceras partes de sus miembros. Las sesiones se
deben realizar, previa convocatoria por escrito del Rector o Director, al menos con
cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion.

Son deberes y atribuciones de la Junta General de Directivos y Docentes:
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[EEN

. Conocer los planes, programas y proyectos institucionales;

N

. Conocer el informe anual de labores presentado por el Rector o Director y formular las

recomendaciones que estimare convenientes;

w

. Proponer reformas al Codigo de Convivencia;

SN

. Elegir a los miembros del Consejo Ejecutivo, en los casos correspondientes;

[Sa}

. Proponerle, al Nivel Zonal, ternas para el encargo de las funciones de Rector, Vicerrector
e Inspector general, en caso de ausencia definitiva, y hasta que se efectie el

correspondiente concurso de méritos y oposicion;

(2]

. Estudiar y pronunciarse sobre los asuntos que fueren sometidos a su consideracion por el
Rector o Director; y,
7. Las demas previstas en la normativa emitida por el Nivel Central de la Autoridad

Educativa Nacional.

SECCION I1l. DE LOS CONSEJOS EJECUTIVOS
Art. 50.- Consejo Ejecutivo. Es la instancia directiva, de participacion de la comunidad
educativa y de orientacién académica y administrativa de los establecimientos publicos,
fiscomisionales y particulares.
El Consejo Ejecutivo estad conformado por:

1. El Rector o Director, que lo preside y tiene voto dirimente;

2. El Vicerrector o Subdirector, segun el caso, v,

3. Tres (3) vocales principales, elegidos por la Junta General de Directivos y Docen-

tes y sus respectivos suplentes.

El Secretario del Consejo Ejecutivo debe ser el Secretario de la institucion educativa. En
caso de falta o ausencia de este, puede designarse un Secretario ad hoc. El Secretario tiene
voz informativa, pero no voto.
El Consejo Ejecutivo se debe reunir ordinariamente por lo menos una (1) vez al mes, y
extraordinariamente, cuando lo convoque el Rector o Director o a pedido de tres (3) de sus
miembros. ElI Consejo Ejecutivo debe sesionar con la presencia de por lo menos la mitad
mas uno (1) de sus integrantes.
Art. 53.- Deberes y atribuciones. Son deberes y atribuciones del Consejo Ejecutivo:
1. Elaborar el Plan Educativo Institucional del establecimiento y darlo a conocer a la Junta

General de Directivos y Docentes;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

necesarios;

. Elaborar el Codigo de Convivencia del establecimiento, aprobar sus reformas y remitirlo

a la Direccion Distrital correspondiente para su aprobacion;

. Conformar las comisiones permanentes establecidas en el Cdédigo de Convivencia del

establecimiento;

. Disefiar e implementar estrategias para la proteccion integral de los estudiantes;

. Promover la realizacién de actividades de mejoramiento docente y de desarrollo

institucional;

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

expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional;

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

organismos técnicos y comisiones del establecimiento;

. Controlar la correcta conservacion y cuidado de los bienes institucionales y aprobar y

ejecutar los planes para su mantenimiento, asi como controlar el buen uso de la
infraestructura fisica, mobiliario y equipamiento de la institucion;

Conocer y aprobar el Plan Didactico Productivo, en caso de que el establecimiento
contare con Unidad Educativa de Produccion;

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presentaren entre miembros de la
comunidad del establecimiento educativo;

Formular las politicas que guien las labores de atencién integral de los estudiantes del
establecimiento, en concordancia con lo previsto en el Cddigo de Convivencia del
establecimiento. Las acciones de atencion integral de los estudiantes se implementaran
por medio del Departamento de Consejeria Estudiantil;

Aprobar el Plan Operativo Anual del Departamento de Consejeria Estudiantil;

Evaluar los programas implementados por el Departamento de Consejeria Estudiantil;
Apoyar al Jefe del Departamento de Consejeria Estudiantil para que las acciones
programadas que requirieran de la participacién del personal docente, directivo,
administrativo, de representantes legales y de estudiantes se lleven a cabo;

Impulsar y potenciar la conformacion de redes interinstitucionales que apoyen las
acciones del Departamento de Consejeria Estudiantil; y,

Analizar y aprobar los informes anuales y ocasionales que presente el Jefe del
Departamento de Consejeria Estudiantil, y formular las sugerencias del caso.
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SECCION IV. DE LAS JUNTAS DE DOCENTES DE GRADO O CURSO

Art. 54.- Junta de Docentes de Grado o Curso. Es el organismo de la institucion edu-
cativa encargado de analizar, en horas de labor educativa fuera de clase, el rendimiento
académico de los estudiantes, de conformidad con el curriculo nacional y los estandares de
calidad educativa, y con las politicas de evaluacién establecidas en el presente reglamento
y por el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional. Esta Junta debe proponer
acciones educativas que pueden aplicarse, de manera individual o colectiva, a estudiantes y
docentes para mejorar su desempefio. Esta integrada por todos los docentes del grado o
curso correspondiente, un representante del Departamento de Consejeria Estudiantil, el
docente tutor, quien la debe presidir, el Inspector General, los docentes con funciones de
inspector y el responsable de la Secretaria del Plantel.

Se reunird, de forma ordinaria, después de los examenes de cada quimestre y de forma
extraordinaria, cuando la convocare el Rector o Director, Vicerrector o Subdirector o el
docente tutor de grado o curso.

Son sus funciones, ademas de las previstas en el presente reglamento, las definidas en el
Caodigo de Convivencia institucional, siempre que no se opongan a lo dispuesto por la Ley
Orgéanica de Educacion Intercultural o el presente reglamento.

Art. 55.- Docentes con funciones de Inspector. Las instituciones educativas con mas de
setecientos cincuenta (750) estudiantes y que cuenten con disponibilidad presupuestaria,
pueden contar con docentes con funciones de Inspector.

El docente con funciones de Inspector es el encargado de asegurar un ambiente de dis-
ciplina y de orden que permita el normal desarrollo del proceso educativo en los grados o
cursos que le hubieren sido asignados. Debe tener un maximo de cuatro (4) paralelos a su
cargo, y cumplir al menos seis (6) periodos de clases semanales.

Son sus funciones, ademas de las previstas en el presente reglamento, las definidas en el
Codigo de Convivencia institucional, siempre que no se opongan a lo dispuesto por la Ley
Organica de Educacion Intercultural o el presente reglamento.

Art. 56.- Docente tutor de grado o curso. El docente tutor de grado o curso es el docente
designado, al inicio del afio escolar, por el Rector o Director del establecimiento para
asumir las funciones de consejero y para coordinar acciones académicas, deportivas,
sociales y culturales para el grado o curso respectivo. Deben durar en sus funciones hasta
el inicio del proximo afio lectivo.

El docente tutor de grado o curso es el principal interlocutor entre la institucion y los re-

presentantes legales de los estudiantes. Esta encargado de realizar el proceso de evaluacion
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del comportamiento de los estudiantes a su cargo, para lo cual debe mantener una buena

comunicacion con todos los docentes del grado o curso.

Son sus funciones, ademas de las previstas en el presente reglamento, las definidas en el

Caodigo de Convivencia institucional, siempre que no se opongan a lo dispuesto por la Ley

Orgénica de Educacion Intercultural o el presente reglamento.

Art. 57.- Secretaria. Las responsabilidades de Secretaria las desempefia el docente

asignado para el efecto o un profesional del ramo, quien debe hacerse responsable de los

siguientes deberes y atribuciones:

1. Llevar los libros, registros y formularios oficiales y responsabilizarse de su conservacion,
integridad, inviolabilidad y reserva;

2. Organizar, centralizar y mantener actualizada la estadistica y el archivo del esta-
blecimiento;

3. Ingresar con exactitud los datos y registros académicos que requiera el sistema de
informacion del Ministerio de Educacion;

4. Conferir, previa autorizacion del Rector o Director, copias y certificaciones;

5. Suscribir, de conformidad con las disposiciones reglamentarias, y junto con el Rector o
Director, los documentos de matricula y promocién, y los formularios o registros de
datos requeridos por el Sistema de informacion del Ministerio de Educacion; y,

6. Las demas obligaciones determinadas en la legislacion vigente y las determinadas por la

méaxima autoridad del establecimiento.

SECCION V. DEL DEPARTAMENTO DE CONSEJERIA ESTUDIANTIL

Art. 58.- Ambito. La atencion integral de los estudiantes en proceso de formacion es un
componente indispensable de la accidén educativa y debe ser organizada e implementada
por el Departamento de Consejeria Estudiantil de los establecimientos educativos en todos
los niveles y modalidades. Para ello, este Departamento se apoya necesariamente en la
gestion de todos los miembros de la comunidad educativa. Los servicios de este organismo
deben llegar a todos los estudiantes de cada establecimiento educativo.

El modelo de organizacién y funcionamiento especifico del Departamento de Consejeria
Estudiantil, asi como los deberes y obligaciones de sus integrantes y otros aspectos es-
pecificos, deben ser establecidos en la normativa especifica que para el efecto emita el

Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.
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Art. 59.- Responsabilidad compartida. En las actividades y programas atinentes al
Departamento de Consejeria Estudiantil, debe participar activamente todo el personal de la
institucion: directivos, docentes y administrativos, asi como los estudiantes y sus
representantes legales. Las acciones y los programas deben ser organizados por el De-
partamento de Consejeria Estudiantil y deben ser puestos a consideracion del Consejo
Ejecutivo del establecimiento para su analisis y aprobacion.

Para cumplir con los preceptos constitucionales de proteccion de derechos y la normativa
vigente, las actividades ejecutadas por el Departamento de Consejeria Estudiantil se guian
Unicamente por criterios cientifico-técnicos y éticos, y excluyen toda forma de
proselitismo.

Art. 61.- Redes de Consejerias Estudiantiles. Con el objeto de facilitar acciones de
derivacion, interconsulta, asesoria, capacitacion y actualizacion, supervision y control, el
Departamento de Consejeria Estudiantil debe articular una red interinstitucional con las
Consejerias Estudiantiles del Circuito y con otros organismos del Sistema de Proteccion
Integral del Estado, tales como el Consejo Nacional de la Nifiez y la Adolescencia, los
Consejos Cantonales de Nifiez y Adolescencia, la Defensoria del Pueblo, los Ministerios de
Salud, de Inclusién, de Relaciones Laborales y de Deportes, y otros organismos de la

sociedad civil.

SECCION VII. DE LOS PADRES DE FAMILIA O REPRESENTANTES
LEGALES DE LOS ESTUDIANTES
Art. 76.- Funciones. Son funciones de los Padres de Familia o Representantes legales o de
los estudiantes, las siguientes:
1. Ejercer por eleccion de entre sus pares, la representacion ante el Gobierno Escolar de
cada uno de los establecimientos Publicos del Sistema Educativo Nacional;
2. Ejercer la veeduria del respeto de los derechos de los estudiantes del establecimiento;
3. Ejercer la veeduria del cumplimiento de las politicas educativas publicas;
4. Fomentar la participacion de la comunidad educativa en las actividades del
establecimiento;
5. Colaborar con las autoridades y personal docente del establecimiento en el desarrollo de
las actividades educativas;
6. Participar en las comisiones designadas por los directivos del establecimiento; y,

7. Las demas funciones establecidas en el Codigo de Convivencia del establecimiento.
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Art. 77.- De la Representacion de los Padres de Familia. Los colectivos de Padres de
Familia podrén constituirse en comités de grado o curso y su funcionamiento se regira de
acuerdo a la normativa que para el efecto emitira el Nivel Central de la Autoridad Educa-

tiva Nacional.

SECCION IX. DE LA JUNTA ACADEMICA

Art. 87.- Junta Académica. Es el organismo de la institucién educativa encargado de
asegurar el cumplimiento del curriculo nacional y los estdndares de calidad educativa
desde todas las areas académicas, y hacer propuestas relacionadas con aspectos pe-
dagdgicos de cada area académica, de acuerdo al Proyecto Educativo Institucional. La
Junta Académica se integrara de acuerdo con la normativa que para el efecto expida el
Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional y responderd a las exigencias de los
establecimientos en razdn de numero de estudiantes y docentes.

Deben reunirse, de forma ordinaria, una vez por mes, y de forma extraordinaria, por con-
vocatoria expresa del Presidente de la Junta.

Seréan sus funciones, ademas de las previstas en el presente reglamento, las definidas en el
Caodigo de Convivencia institucional, siempre que no se opongan a lo dispuesto por la Ley

Organica de Educacion Intercultural o el presente reglamento.
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LEY DE SEGURIDAD SOCIAL \/
Art. 3.-RIESGOS CUBIERTOS.-EI Seguro General Obligatorio protegera a sus afiliados
obligados contra las contingencias que afecten su capacidad de trabajo y la obtencién de un
ingreso acorde con su actividad habitual, en casos de:
a. Enfermedad;
b. Maternidad;
c. Riesgos del trabajo;
d. Vejez, muerte, e invalidez, que incluye discapacidad; v,
e. Cesantia.
El Seguro Social Campesino ofrecera prestaciones de salud y, que incluye maternidad, a
sus afiliados, y protegera al Jefe de familia contra las contingencias de vejez, muerte, e
invalidez, que incluye discapacidad.
Para los efectos del Seguro General Obligatorio, la proteccion contra la contingencia de
discapacidad se cumplira a través del seguro de invalidez.
Art. 73.-INSCRIPCION DEL AFILIADO Y PAGO DE APORTES.-El empleador esta
obligado, bajo su responsabilidad y sin necesidad de reconvencién, a inscribir al trabajador
o servidor como afiliado del Seguro General Obligatorio desde el primer dia de labor, y a
remitir al IESS el aviso de entrada dentro de los primeros quince (15) dias. ElI empleador
dara aviso al IESS de la modificacion del sueldo o salario, la enfermedad, la separacion del
trabajador, u otra novedad relevante para la historia laboral del asegurado, dentro del
término de tres (3) dias posteriores a la ocurrencia del hecho.
El IESS estd obligado a entregar al afiliado una tarjeta personalizada que acredite su
incorporacion al Seguro General Obligatorio, dentro del plazo de treinta (30) dias
posteriores a la inscripcion a cargo del empleador o a la fecha de aceptacion de la solicitud
de afiliacion voluntaria.
El afiliado estd obligado a exhibir su tarjeta personalizada para todo tramite o solicitud de
prestacion ante el IESS o las administradoras de los seguros sociales, y a presentarla al
nuevo empleador para el reconocimiento de sus derechos previsionales desde el momento
de su ingreso.
El empleador y el afiliado voluntario estdn obligados, sin necesidad de reconvencion
previa, a pagar las aportaciones del Seguro General Obligatorio dentro del plazo de quince
(15) dias posteriores al mes que correspondan los aportes. En caso de incumplimiento,
seran sujetos de mora sin perjuicio de la responsabilidad patronal a que hubiere lugar, con

sujecion a esta Ley.
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En cada circunscripcion territorial, la Direccion Provincial del IESS estd obligada a
recaudar las aportaciones al Seguro General Obligatorio, personales y patronales, que

paguen los afiliados y los empleadores, directamente o a traves del sistema bancario.
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CODIGO DE TRABAJO \
Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion.- El trabajador es libre para dedicar su esfuerzo
a la labor licita que a bien tenga. Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos
gratuitos, ni remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia
extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estara
obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracion correspondiente. En
general, todo trabajo debe ser remunerado.
Art. 17.- Contratos eventuales, ocasionales, de temporada.- Son contratos eventuales
aquellos que se realizan para satisfacer exigencias circunstanciales del empleador, tales
como reemplazo de personal que se encuentra ausente por vacaciones, licencia,
enfermedad, maternidad y situaciones similares; en cuyo caso, en el contrato debera
puntualizarse las exigencias circunstanciales que motivan la contratacion, el nombre o
nombres de los reemplazados y el plazo de duracion de la misma.
También se podran celebrar contratos eventuales para atender una mayor demanda de
produccidn o servicios en actividades habituales del empleador, en cuyo caso el contrato
no podra tener una duracién mayor de ciento ochenta dias continuos o discontinuos dentro
de un lapso de trescientos sesenta y cinco dias. Si la circunstancia o requerimiento de los
servicios del trabajador se repite por mas de dos periodos anuales, el contrato se convertira
en contrato de temporada. El sueldo o salario que se pague en los contratos eventuales,
tendra un incremento del 35% del valor hora del salario béasico del sector al que
corresponda el trabajador.
Son contratos ocasionales, aquellos cuyo objeto es la atencion de necesidades emergentes o
extraordinarias, no vinculadas con la actividad habitual del empleador, y cuya duracion no
excedera de treinta dias en un afio. El sueldo o salario que se pague en los contratos
ocasionales, tendra un incremento del 35% del valor hora del salario basico del sector al
que corresponda el trabajador.
Son contratos de temporada aquellos que en razon de la costumbre o de la contratacion
colectiva, se han venido celebrando entre una empresa o empleador y un trabajador o
grupo de trabajadores, para que realicen trabajos ciclicos o periddicos, en razon de la
naturaleza discontinua de sus labores, gozando estos contratos de estabilidad, entendida,
como el derecho de los trabajadores a ser llamados a prestar sus servicios en cada
temporada que se requieran. Se configurara el despido intempestivo si no lo fuerenf.
Corresponde al Director Regional del Trabajo, en sus respectivas jurisdicciones, el control

y vigilancia de estos contratos.
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Art. 42.- Obligaciones del empleador.- Son obligaciones del empleador:

1. Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del contrato y de
acuerdo con las disposiciones de este Codigo;

2. Instalar las fabricas, talleres, oficinas y demas lugares de trabajo, sujetdndose a las
medidas de prevencion, seguridad e higiene del trabajo y demas disposiciones legales y
reglamentarias, tomando en consideracion, ademas, las normas que precautelan el
adecuado desplazamiento de las personas con discapacidad,;

3. Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo y por las
enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 de este Codigo;

4. Establecer comedores para los trabajadores cuando éstos laboren en numero de
cincuenta o mas en la fabrica o empresa, y los locales de trabajo estuvieren situados a mas
de dos kildmetros de la poblacion més cercana;

5. Establecer escuelas elementales en beneficio de los hijos de los trabajadores, cuando se
trate de centros permanentes de trabajo ubicados a mas de dos kilometros de distancia de
las poblaciones y siempre que la poblacién escolar sea por lo menos de veinte nifios, sin
perjuicio de las obligaciones empresariales con relacion a los trabajadores analfabetos;

6. Si se trata de fabricas u otras empresas que tuvieren diez 0 mas trabajadores, establecer
almacenes de articulos de primera necesidad para suministrarlos a precios de costo a ellos
y a sus familias, en la cantidad necesaria para su subsistencia. Las empresas cumpliran esta
obligacion directamente mediante el establecimiento de su propio comisariato o mediante
la contratacion de este servicio conjuntamente con otras empresas 0 con terceros.

El valor de dichos articulos le sera descontado al trabajador al tiempo de pagarsele su
remuneracion.

Los empresarios que no dieren cumplimiento a esta obligacion serdn sancionados con
multa de 4 a 20 dolares de los Estados Unidos de América diarios, tomando en
consideracion la capacidad economica de la empresa y el numero de trabajadores
afectados, sancion que subsistira hasta que se cumpla la obligacion;

7. Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad, procedencia, estado
civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso y de salida; el mismo que se lo
actualizara con los cambios que se produzcan;

8. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los utiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas para que éste sea

realizado;
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9. Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en las
elecciones populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no exceda de cuatro
horas, asi como el necesario para ser atendidos por los facultativos de la Direccion del
Seguro General de Salud Individual y Familiar del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, o para satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales. Tales permisos se
concederan sin reduccion de las remuneraciones;

10. Respetar las asociaciones de trabajadores;

11. Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del trabajo para desempefiar comisiones
de la asociacién a que pertenezcan, siempre que ésta dé aviso al empleador con la
oportunidad debida. Los trabajadores comisionados gozaran de licencia por el tiempo
necesario y volveran al puesto que ocupaban conservando todos los derechos derivados de
sus respectivos contratos; pero no ganaran la remuneracién correspondiente al tiempo
perdido;

12. Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;

13. Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriéndoles maltratos de
palabra o de obra;

14. Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, certificados relativos a
su trabajo.

Cuando el trabajador se separare definitivamente, el empleador estara obligado a conferirle
un certificado que acredite:

a) El tiempo de servicio;

b) La clase o clases de trabajo; v,

c) Los salarios o sueldos percibidos;

15. Atender las reclamaciones de los trabajadores;

16. Proporcionar lugar seguro para guardar los instrumentos y Utiles de trabajo
pertenecientes al trabajador, sin que le sea licito retener esos utiles e instrumentos a titulo
de indemnizacion, garantia o cualquier otro motivo;

17. Facilitar la inspeccién y vigilancia que las autoridades practiquen en los locales de
trabajo, para cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones de este Codigo y darles los
informes que para ese efecto sean indispensables.

Los empleadores podran exigir que presenten credenciales;

18. Pagar al trabajador la remuneracion correspondiente al tiempo perdido cuando se vea
imposibilitado de trabajar por culpa del empleador;
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19. Pagar al trabajador, cuando no tenga derecho a la prestacion por parte del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, el cincuenta por ciento de su remuneracion en caso de
enfermedad no profesional, hasta por dos meses en cada afio, previo certificado medico
que acredite la imposibilidad para el trabajo o la necesidad de descanso;

20. Proporcionar a las asociaciones de trabajadores, si lo solicitaren, un local para que
instalen sus oficinas en los centros de trabajo situados fuera de las poblaciones. Si no
existiere uno adecuado, la asociacion podra emplear para este fin cualquiera de los locales
asignados para alojamiento de los trabajadores;

21. Descontar de las remuneraciones las cuotas que, seguin los estatutos de la asociacion,
tengan que abonar los trabajadores, siempre que la asociacion lo solicite;

22. Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacion cuando, por
razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia;

23. Entregar a la asociacion a la cual pertenezca el trabajador multado, el cincuenta por
ciento de las multas, que le imponga por incumplimiento del contrato de trabajo;

24. La empresa que cuente con cien 0 mas trabajadores esta obligada a contratar los
servicios de un trabajador social titulado. Las que tuvieren trescientos o mas, contrataran
otro trabajador social por cada trescientos de excedente. Las atribuciones y deberes de tales
trabajadores sociales seran los inherentes a su funcion y a los que se determinen en el titulo
pertinente a la "Organizacion, Competencia y Procedimiento”;

25. Pagar al trabajador reemplazante una remuneracion no inferior a la béasica que
corresponda al reemplazado;

26. Acordar con los trabajadores o con los representantes de la asociacion mayoritaria de
ellos, el procedimiento de quejas y la constitucion del comité obrero patronal;

27. Conceder permiso o declarar en comision de servicio hasta por un afio y con derecho a
remuneracion hasta por seis meses al trabajador que, teniendo mas de cinco afios de
actividad laboral y no menos de dos afios de trabajo en la misma empresa, obtuviere beca
para estudios en el extranjero, en materia relacionada con la actividad laboral que ejercita,
0 para especializarse en establecimientos oficiales del pais, siempre que la empresa cuente
con quince 0 mas trabajadores y el nimero de becarios no exceda del dos por ciento del
total de ellos.

El becario, al regresar al pais, debera prestar sus servicios por lo menos durante dos afios
en la misma empresa;

28. Facilitar, sin menoscabo de las labores de la empresa, la propaganda interna en pro de

la asociacion en los sitios de trabajo, la misma que seré de estricto caracter sindicalista;
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29. Suministrar cada afio, en forma completamente gratuita, por lo menos un vestido
adecuado para el trabajo a quienes presten sus servicios;

30. Conceder tres dias de licencia con remuneracién completa al trabajador, en caso de
fallecimiento de su conyuge o de su conviviente en union de hecho o de sus parientes
dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad;

31. Inscribir a los trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, desde el
primer dia de labores, dando aviso de entrada dentro de los primeros quince dias, y dar
avisos de salida, de las modificaciones de sueldos y salarios, de los accidentes de trabajo y
de las enfermedades profesionales, y cumplir con las demas obligaciones previstas en las
leyes sobre seguridad social;

32. Las empresas empleadoras registradas en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
estdn obligadas a exhibir, en lugar visible y al alcance de todos sus trabajadores, las
planillas mensuales de remision de aportes individuales y patronales y de descuentos, y las
correspondientes al pago de fondo de reserva, debidamente selladas por el respectivo
Departamento del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Los inspectores del trabajo y los inspectores del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
tienen la obligacion de controlar el cumplimiento de esta obligacion; se concede, ademas,
accion popular para denunciar el incumplimiento.

Las empresas empleadoras que no cumplieren con la obligacion que establece este numeral
seran sancionadas por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social con la multa de un
salario minimo vital, cada vez, concediéndoles el plazo méximo de diez dias para este
pago, vencido el cual procedera al cobro por la coactiva;

33. El empleador publico o privado, que cuente con un numero minimo de veinticinco
trabajadores, esta obligado a contratar, al menos, a una persona con discapacidad, en
labores permanentes que se consideren apropiadas en relacion con sus conocimientos,
condicion fisica y aptitudes individuales, observandose los principios de equidad de género
y diversidad de discapacidad, en el primer afio de vigencia de esta Ley, contado desde la
fecha de su publicacion en el Registro Oficial.

En el segundo afio, la contratacion sera del 1% del total de los trabajadores, en el tercer afio
el 2%, en el cuarto afio el 3% hasta llegar al quinto afio en donde la contratacion sera del
4% del total de los trabajadores, siendo ese el porcentaje fijo que se aplicara en los
sucesivos afos.

Esta obligacion se hace extensiva a las empresas legalmente autorizadas para la

tercerizacion de servicios o intermediacién laboral.
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El contrato laboral deberd ser escrito e inscrito en la Inspeccién del Trabajo
correspondiente, que mantendra un registro especifico para el caso. La persona con
discapacidad impedida para suscribir un contrato de trabajo, lo realizara por medio de su
representante legal o tutor. Tal condicion se demostrara con el carné expedido por el
Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS).

El empleador que incumpla con lo dispuesto en este numeral, sera sancionado con una
multa mensual equivalente a diez remuneraciones basicas minimas unificadas del
trabajador en general; y, en el caso de las empresas y entidades del Estado, la respectiva
autoridad nominadora, serd sancionada administrativa y pecuniariamente con un sueldo
basico; multa y sancion que seran impuestas por el Director General del Trabajo, hasta que
cumpla la obligacién, la misma que ingresara en un cincuenta por ciento a las cuentas del
Ministerio de Trabajo y Empleo y sera destinado a fortalecer los sistemas de supervision y
control de dicho portafolio a través de su Unidad de Discapacidades; vy, el otro cincuenta
por ciento al Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS) para dar cumplimiento a
los fines especificos previstos en la Ley de Discapacidades;

34. Contratar un porcentaje minimo de trabajadoras, porcentaje que sera establecido por las
Comisiones Sectoriales del Ministerio de Trabajo y Empleo, establecidas en el articulo 122
de este Cadigo.

35. Las empresas e instituciones, publicas o privadas, para facilitar la inclusion de las
personas con discapacidad al empleo, haran las adaptaciones a los puestos de trabajo de
conformidad con las disposiciones de la Ley de Discapacidades, normas INEN sobre
accesibilidad al medio fisico y los convenios, acuerdos, declaraciones internacionales
legalmente suscritos por el pais.

Art. 44.- Prohibiciones al empleador.- Prohibese al empleador:

a) Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento interno,
legalmente aprobado;

b) Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto de multas;

c) Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares
determinados;

d) Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion para que se le
admita en el trabajo, o por cualquier otro motivo;

e) Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le anticipe por cuenta

de remuneracion;
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f) Obligar al trabajador, por cualquier medio, a retirarse de la asociacion a que pertenezca o
a que vote por determinada candidatura;

g) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

h) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

i) Sancionar al trabajador con la suspension del trabajo;

J) Inferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las actividades estrictamente
sindicales de la respectiva organizacion de trabajadores;

k) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades del
trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revisién de la documentacién
referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren; y,

I) Recibir en trabajos 0 empleos a Ciudadanos remisos que no hayan arreglado su situacion
militar. EI empleador que violare esta prohibicion, serd sancionado con multa que se
impondra de conformidad con lo previsto en la Ley de Servicio Militar Obligatorio, en
cada caso. En caso de reincidencia, se duplicaran dichas multas.

Art. 45.- Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del trabajador:

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

b) Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y Utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que origine el uso
normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del
proveniente de mala calidad o defectuosa construccion;

c) Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor que el
sefialado para la jornada maxima y aun en los dias de descanso, cuando peligren los
intereses de sus compafieros o del empleador. En estos casos tendra derecho al aumento de
remuneracion de acuerdo con la ley;

d) Observar buena conducta durante el trabajo;

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal,

) Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;

g) Comunicar al empleador o a su representante los peligros de dafios materiales que
amenacen la vida o los intereses de empleadores o trabajadores;

h) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los
productos a cuya elaboracién concurra, directa o indirectamente, o de los que él tenga
conocimiento por razén del trabajo que ejecuta;

i) Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las autoridades; v,
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j) Las demaés establecidas en este Cadigo.

Art. 46.- Prohibiciones al trabajador.- Es prohibido al trabajador:

a) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo o la de otras
personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares de trabajo;

b) Tomar de la fabrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso del empleador, Utiles
de trabajo, materia prima o articulos elaborados;

c) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accion de estupefacientes;

d) Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de la autoridad
respectiva;

e) Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo permiso del
empleador;

f) Usar los dtiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos distintos del
trabajo a que estan destinados;

g) Hacer competencia al empleador en la elaboracion o fabricacion de los articulos de la
empresa;

h) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga; e,

i) Abandonar el trabajo sin causa legal.

Art. 69.- Vacaciones anuales.- Todo trabajador tendra derecho a gozar anualmente de un
periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no laborables. Los
trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios en la misma empresa o
al mismo empleador, tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por
cada uno de los afios excedentes o recibirdn en dinero la remuneracion correspondiente a
los dias excedentes.

El trabajador recibird por adelantado la remuneracion correspondiente al periodo de
vacaciones.

Los trabajadores menores de dieciseis afios tendran derecho a veinte dias de vacaciones y
los mayores de dieciseis y menores de dieciocho, lo tendran a dieciocho dias de vacaciones
anuales.

Los dias de vacaciones adicionales por antigiiedad no excederan de quince, salvo que las
partes, mediante contrato individual o colectivo, convinieren en ampliar tal beneficio.

Art. 111.- Derecho a la decimatercera remuneracion o bono navidefio.- Los trabajadores
tienen derecho a que sus empleadores les paguen, hasta el veinticuatro de diciembre de
cada afio, una remuneracion equivalente a la doceava parte de las remuneraciones que

hubieren percibido durante el afio calendario.
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La remuneracion a que se refiere el inciso anterior se calcularé de acuerdo a lo dispuesto en
el articulo 95 de este Cadigo.

Art. 95.- Sueldo o salario y retribucion accesoria.- Para el pago de indemnizaciones a que
tiene derecho el trabajador, se entiende como remuneracion todo lo que el trabajador reciba
en dinero, en servicios 0 en especies, inclusive lo que percibiere por trabajos
extraordinarios y suplementarios, a destajo, comisiones, participacion en beneficios, el
aporte individual al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social cuando lo asume el
empleador, o cualquier otra retribucidn que tenga caracter normal en la industria o servicio.
Se exceptuan el porcentaje legal de utilidades el pago mensual del fondo de reserva, los
viaticos o subsidios ocasionales, la decimotercera y decimocuarta remuneraciones, la
compensacion economica para el salario digno, componentes salariales en proceso de
incorporacion a las remuneraciones, y el beneficio que representan los servicios de orden
social.

Art. 113.- Derecho a la decimocuarta remuneracion.- Los trabajadores percibirdn, ademas,
sin perjuicio de todas las remuneraciones a las que actualmente tienen derecho, una
bonificacion anual equivalente a una remuneracién basica minima unificada para los
trabajadores en general y una remuneracion basica minima unificada de los trabajadores
del servicio domeéstico, respectivamente, vigentes a la fecha de pago, que seré pagada hasta
el 15 de marzo en las regiones de la Costa e Insular, y hasta el 15 de agosto en las regiones
de la Sierra y Amazénica. Para el pago de esta bonificacidn se observara el régimen escolar
adoptado en cada una de las circunscripciones territoriales.

La bonificacién a la que se refiere el inciso anterior se pagara también a los jubilados por
sus empleadores, a los jubilados del IESS, pensionistas del Seguro Militar y de la Policia
Nacional.

Si un trabajador, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes de las
fechas mencionadas, recibird la parte proporcional de la decimacuarta remuneracion al
momento del retiro o separacion.

Art. 141.- Examen médico de aptitud.- Todas las empresas que empleen trabajadores
mayores de dieciocho afios y menores de veintiin afios en trabajos subterraneos, en minas
0 canteras, estaran obligadas a exigir con respecto a dichos trabajos un reconocimiento
médico previo que pruebe su aptitud para dichos trabajos, asi como reconocimientos
médicos periddicos. Con ocasion del exdmen medico inicial se efectuara una radiografia
pulmonar y, de considerarse necesario desde un punto de vista médico, con ocasion de

posteriores examenes médicos.
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Art. 172.- Causas por las que el empleador puede dar por terminado el contrato.- El
empleador podra dar por terminado el contrato de trabajo, previo visto bueno, en los
siguientes casos:

1. Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo o por
abandono de éste por un tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin causa justa y siempre
que dichas causales se hayan producido dentro de un periodo mensual de labor;

2. Por indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos legalmente
aprobados;

3. Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador;

4. Por injurias graves irrogadas al empleador, su conyuge o conviviente en unién de hecho,
ascendientes o descendientes, 0 a su representante;

5. Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupacion o labor para la cual se
comprometio;

6. Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus obligaciones en el Seguro
Social.

Mas, si fuere justificada la denuncia, quedara asegurada la estabilidad del trabajador, por
dos afios, en trabajos permanentes; y,

7. Por no acatar las medidas de seguridad, prevencién e higiene exigidas por la ley, por sus
reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin debida justificacion, las
prescripciones y dictamenes médicos.

Art. 196.- Derecho al fondo de reserva.- Todo trabajador que preste servicios por mas de
un afo tiene derecho a que el empleador le abone una suma equivalente a un mes de sueldo
0 salario por cada afio completo posterior al primero de sus servicios. Estas sumas
constituiran su fondo de reserva o trabajo capitalizado.

El trabajador no perdera este derecho por ningin motivo.

La determinacion de la cantidad que corresponda por cada afio de servicio se hara de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 95 de este Codigo.
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CONCLUSIONES

v Al desarrollar la base del marco teérico se pudo ampliar el conocimiento para la

elaboracion del tema propuesto.

v" Con la aplicacion de las fases de la Auditoria se obtuvo el 95% de objetividad en la

informacion, adquiriendo evidencias y detectando hallazgos en las areas auditadas.

v" Con el Informe expuesto se presenta el 100% de las alternativas para solucion de los
hallazgos encontrados, si se aplica correctamente permitird en un determinado
momento mejorar la gestién administrativa, operacional y la aplicacion de la normativa

legal de la Unidad Educativa “Hispanoamérica”.
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RECOMENDACIONES

v' Cada punto requirente desarrollado en el marco tedrico se debe investigar a

profundidad, de esta manera se tendra una idea mas clara para el progreso del tema

planteado.

v' Se debe elaborar cada seis meses una auditoria para contar con el 100% de la

veracidad y objetividad de los resultados.

v" La aplicacion del informe por parte del Rector permitira brindar un mejor servicio a la

comunidad educativa y a la sociedad.
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