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JUSTIFICACION

Este proyecto de tesis es el disefio de un Modelo de Gestion Administrativa,

financiera y contable para el Colegio Técnico Salesiano Don Bosco.

Principalmente el problema que se observa en el Colegio Técnico Salesiano Don
Bosco es en el manejo de la parte administrativa, financiera y contable, debido a que
su contabilidad es centralizada, es decir es llevada a cabo conjuntamente con la de las

diferentes secciones como se menciond anteriormente.

Es por ello que surge la necesidad de efectuar mayores controles sobre las diversas
cuentas de balances, ademas de aquellas que intervienen en los diferentes procesos y
procedimientos, asi como poder determinar el grado de eficiencia, efectividad y
economia de las actividades realizadas, de tal forma que se mejore continuamente el
desarrollo de los mismos, con el objeto de obtener la maximizacion de la calidad de
la administracion asi como de fomentar la optimizacion de los bienes y servicios que

presta el mismo.

Ademas al no contar con este modelo de gestion no se podra llevar un control
adecuado de los procesos, movimientos que se realizan frecuentemente y se puede

incurrir en riesgos que pueden afectar a la organizacion como:

- Inadecuada administracién de recursos

- No realizar los procedimientos necesarios en varios procesos

- No tener un control de los movimientos y operaciones que se realizan a

diario
- No contar con una direccion apropiada en el desarrollo de los procedimientos

- No efectuar una adecuada planificacién de los recursos a asignarse asi como

de los procedimientos a realizarse.



- No existir la comparacion de las evaluaciones del desempefio de las diversas
areas del Colegio, con los objetivos propuestos por el rector

- No culminar con los planes proyectados por el rector y que estos no sean de

conocimiento de los empleados de las diferentes areas operativas.

- No tener el cumplimiento de los planes y politicas en todas las areas

operativas.

- No tener conocimiento sobre los nuevos procedimientos sobre como mejorar

la efectividad, la eficiencia y la economia

- No tener adecuados controles de operacién, sobre todo en los que respecta a
la adecuada administracién de recursos o mas conocidos como posibles

fuentes de desperdicios

Es por ello que para lograr la eficiencia y efectividad en los procesos, procedimientos
y operaciones es necesario e indispensable disefiar un modelo de gestion
administrativa, financiera y contable para aportar a la organizacion con los beneficios
que podria traer consigo su posterior aplicacion, de esta forma se podra mejorar el
proceso administrativo y por ende proporcionar informacién confiable, oportuna y de
calidad a los directivos como son: el rectorado y la administracion del Colegio
Técnico Salesiano Don Bosco.

Un aspecto importante que se debe tomar en cuenta, es la evaluacion de desempefio a
los sistemas, debido a que sobre ellos gira toda la informacion y de este dependera el
procesamiento adecuado de datos para la correcta toma de decisiones. EI modelo de
gestion permitira conocer mediante su aplicacién la evaluaciéon de la gestion del
rector en sus operaciones, el adecuado manejo del proceso administrativo, el manejo

de la parte financiera y contable para la toma decisiones.

El disefio de un Modelo de Gestion Administrativa, Financiera y Contable en el

Colegio Técnico Salesiano Don Bosco consistira especificamente en:



- Evaluar el desempefio actual del colegio

- Determinar los posibles controles a las politicas o procedimientos

establecidos.

- Determinar las ventajas que puede proporcionar la implementacion de una

auditoria administrativa en cada una de las secciones de la institucion

- Describir los pasos a seguir en una auditoria administrativa

- Evaluar el desempefio de cada una de las cuentas que integran los balances

generales

- Describir el movimiento de cada cuenta contable utilizada

- Efectuar controles a las cuentas mas utilizadas como con: cobranzas, activos

fijos, cuentas por cobrar.

Asi como:

- Recomendar la utilizacion de indicadores para medir la eficiencia,
efectividad, economia en todo el proceso administrativo: planificacion,

organizacion, direccién, ejecucion y control

- Recomendar la aplicacién de indices financieros para evaluar el desempefio

administrativo de la empresa.

- Plantear procedimientos que permitan asegurar el cumplimiento de los planes,

politicas y proyectos implantados por el rectorado

- Desarrollar controles a las cuentas contables

- Desarrollar posibles controles a los activos y recursos del colegio.



- Determinar las funciones de cada area operativa

- Establecer procedimientos y flujo gramas de los principales movimientos de

la empresa

El disefio de un Modelo de Gestion Administrativa, Financiera y Contable para el
Colegio Técnico Salesiano Don Bosco, es de mucha importancia debido a que las
tendencias del mercado actual son diferentes y requieren de mayor eficiencia y el

cumplimiento de estandares de calidad de las operaciones.

Ademaés de que al paso de los afios las operaciones son cada vez mayores y resulta
cada vez mas dificil o complejo llevar un control adecuado y confiable de las
operaciones y procedimientos, aun mas si estas operaciones se las realiza de forma

manual.

Es por ello que se tiene la necesidad de disefiar un modelo de gestién administrativa,
financiera y contable que seran de gran aporte para que la institucion para mejorar
los procesos y procedimientos y determinar cuéles son validos y aportan a la
eficiencia de la gestion realizada por el rector, a mas de aportar al adecuado uso de

los recursos.

Ademas se podra conocer en detalle sobre la informacion que utiliza el area operativa
en el desarrollo diaria de las actividades, lo cual servird para determinar que
procedimientos generan gran aporte a la gestién del rectorado para la toma de

decisiones futuras.

El disefio del Modelo de Gestion permitird a la administracion tener pautas a
implementar para lograr el cumplimiento de los planes y politicas de la organizacion

lo cual serviré para alcanzar los objetivos de cada &rea asi como los institucionales.

Con ello se pretende tener procedimientos y procesos mas claros y transparentes, que

sean totalmente entendidos por cada uno de los empleados de tal forma que



permitirdn alcanzar adecuados estandares de calidad, necesarios para lograr la
eficiencia, efectividad y economia de los recursos y activos del Colegio Técnico

Salesiano Don Bosco.

Al no poder realizarse el disefio de este modelo de gestion administrativa, financiera
y contable en el Colegio Técnico Salesiano Don Bosco, la administracion no contara
con una guia de accién sobre los procedimientos, lo cual puede incurrir en el riesgo
de que exista una inadecuada coordinacion en el proceso administrativo tanto en los

recursos como en los activos del colegio.

Es decir una descoordinacién en los procesos de:

- Manual Contable:

=  Descoordinacion de actividades a realizarse

= Duplicidad de funciones

= Descuido de recursos materiales y econémicos

= EXxceso de gastos

- Financiero

» |nadecuada salvaguarda de activos

= Mala Toma de decisiones

= Presupuestos incoherentes

Al no existir una coordinacion en cada unos de los pasos del proceso administrativos,
financieros y contables no beneficiaria al Colegio Técnico Salesiano Don Bosco,
debido a que disminuiran la eficiencia, efectividad y economia de los procesos,

procedimientos, controles, asi como en el servicio a los clientes.



Este disefio de modelo de gestion proporcionara una guia a la administracion y
rectorado para la aplicacion de indicadores o estandares de eficiencia, efectividad y
economia de tal forma que sirva para evaluar la gestion del rector lo cual es

indispensable para medir el desempefio de la organizacion.



CAPITULO UNO: FUNDAMENTACION TEORICA DE GESTION
ADMINISTRATIVA

1. Modelo de Gestion

1.1. Gestion Administrativa

1.1.1. Definicion
1.1.1.1. Concepto

La gestion administrativa es el examen integral o parcial que se realiza en una
organizacion con el propdsito de precisar su nivel de desempefio y oportunidades de

mejora’.

Es el proceso administrativo en una empresa sea del sector privado, entidad pablica
0 area especifica en el cual se realiza una revision en las fases de planificacion,
organizacion, direccion, ejecucion y control con miras a determinar el grado de
eficiencia, efectividad y economia de las actividades realizadas por una empresa.
Con el objetivo de mejorar la calidad de la administracion, asi como de fomentar la

confianza en los bienes y servicios que presta el ente examinado.

“La gestion administrativa es una herramienta que nos permite dar una opinion sobre

la habilidad de la gerencia para mejorar procesos administrativos”.?

! PERDOMO MORENO, Abraham Fundamentos de Control Interno 72 ed. Thomson 2000
2 FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
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La evaluacion de la gestion administrativa de las organizaciones es realizada por los

auditores internos, los usuarios principales de la auditoria administrativa como

gerentes en sus diferentes niveles, incluida la junta directiva.

1.1.2. Objetivos

“Los Objetivos de la Gestion Financiera son:

Evaluar el desempefio de la unidad en relacién con los objetivos de la

gerencia.

Asegurar el cumplimiento de los planes, y la comunicacion entre los niveles

operativos

Obtener informacion objetiva sobre la ejecucion de los planes y politicas en
todas las areas de operaciones para mejorar la efectividad, eficiencia y

economia’.

Recopilar informacién sobre las debilidades en los controles de operacion,

particularmente en los que respecta a posibles fuentes de desperdicio

Ofrecer informes de operacion oportunos, claros y veridicos de tal forma que

sirva de base para la toma de decisiones”.*

Ademas existen otros objetivos para encaminar las tareas a logros especificos, como

son:

$ MILLS, David Manual de Auditoria de la Calidad

* FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
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De control.- destinados a orientar los esfuerzos en la aplicacién de la auditoria
y poder evaluar el comportamiento organizacional en relacion con estandares

preestablecidos.

De productividad.- encausan las acciones de la auditoria para optimizar el
aprovechamiento de los recursos de acuerdo con la dindmica administrativa

instituida por la organizacion.

De Organizacion.- determinar que el curso de la auditoria apoye la definicion
de la estructura, competencia, funciones y procesos a través del manejo

efectivo de la delegacion de autoridad y el trabajo en equipo.

De Servicio.- representan la manera en que la auditoria puede constatar que la
organizacion esta inmersa en un proceso que la vincula cuantitativa y

cualitativamente con las expectativas y satisfaccion de sus clientes.

De Calidad.- disponen que la auditoria tienda a elevar los niveles de actuacion
de la organizacion en todos sus contenidos y ambitos, para que produzcan

bienes y servicios altamente competitivos.

De Cambio.- transforma a la auditoria en un instrumento que hace mas

permeable y receptiva a la organizacion

De aprendizaje.- Permite que la auditoria se transforme en un mecanismo de
aprendizaje institucional para que la organizacion pueda asimilar sus

experiencias y las capitalice para convertirlas en oportunidades de mejora.

De Toma de Decisiones.- traducen la puesta en practica y resultados de la
auditoria en un sélido instrumento de soporte al proceso de gestion de la

organizacion.



1.1.3. Alcance

El area de influencia que abarca una gestion administrativa, comprende la totalidad

de una organizacion en lo correspondiente a su estructura, niveles, relaciones y

formas de actuacion. Esta connotacion incluye aspectos como:

e Naturaleza juridica

e Criterios de funcionamiento

e Estilo de Administracién

e Proceso Administrativo

e Sector de Actividad (mercado-relacion con la competencia)

e Ambito de Operacion (sector de operacion)

e NuUmero de empleados

e Relaciones de Coordinacién

e Desarrollo Tecnologico

e Sistemas de comunicacién e informacion

¢ Nivel de desempefio

e Trato a clientes ( internos-externos)

e Entorno



e Productos y Servicios

e Sistemas de Calidad (ISO)

1.1.4. Proceso

1.1.4.1. Proposito

“Es la intencion de evaluar el desempefio de una organizacion, una funcion o grupo
de actividades particulares™. Los auditores deben determinar especificamente cuales
politicas y procedimientos deben ser evaluados y como se relacionan estos con los

objetivos especificos de la organizacion

1.1.4.2. Familiarizacién

Antes de empezar a evaluar una gestion administrativa los auditores deben obtener
un conocimiento completo de los objetivos, la estructura organizacional, las
caracteristicas de operacion de la unidad que se esta auditando. El proceso de
familiarizacion podria empezar con un estudio de los organigramas, la descripcion de
funciones y responsabilidades asignadas, las politicas y directrices de la gerencia, las

politicas y procedimientos de operacion.

1.1.4.3. Investigacion o Evaluacién Preliminar

Definida la direccion y los factores a auditar, la secuencia logica para su desarrollo
requiere de un reconocimiento o investigacion preliminar para determinar la
situacion administrativa de la organizacion, esto conlleva la necesidad de revisar la
literatura técnica y legal, informacion del campo de trabajo y toda clase de

documentos relacionados con los factores predeterminados, asi como el primer

® FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
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contacto con la realidad. Lo que puede provocar un reformulacién de los objetivos,
estrategias, acciones a seguir o tiempos de ejecucion.

Asi mismo, “perfilar algunos de los problemas que podrian surgir y brindar otra
perspectiva”.® Tal acercamiento inicial demanda mucha presién, ya que la
informacion tiene que analizarse con el mayor cuidado posible para no propiciar

confusion en la interpretacion de su contenido.

Las conclusiones preliminares de los auditores sobre los aspectos criticos de las
operaciones y las &reas de problemas potenciales se resumen mediante una
investigacion preliminar. “La investigacion preliminar sirve como guia para el

desarrollo del programa de auditoria™’.

Para realizar esta tarea en forma adecuada es conveniente tomar en cuenta los

siguientes criterios:

Determinacion de las necesidades especificas

- Identificacion de los factores que requieran atencion

- Definicion de estrategias de accion

- Jerarquizacion de prioridades en funcion del fin que se persigue

- Descripcion de la ubicacion, naturales y extension de los factores

- Especificacion del perfil del auditor

- Estimacion del tiempo y los recursos necesarios para cumplir con el objetivo
definido

® FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001

" idem



1.1.4.4. Desarrollo de Programas

Este contiene todas las pruebas y andlisis que los auditores consideren necesarios

para evaluar las operaciones de la organizacion

1.1.45. Trabajo de Campo

Comprende la ejecucion del programa de auditoria administrativa. Los auditores
seleccionan las areas o unidades que serdn revisadas para determinar que tan

adecuado son los procedimientos y que tan bien son seguidos.

Al igual que las auditorias financieras, “los auditores deberan seleccionar mediante
muestras estadisticas las transacciones de los registros y las inspeccionaran para
determinar si han seguido procedimientos apropiados y para descubrir la naturaleza

de los procedimientos encontrados™.?

1.1.4.6. Informe de Hallazgos

Al terminar el trabajo de campo, los auditores deben resumir sus hallazgos

relacionados con los propdsitos basicos de la auditoria.

El informe incluird sugerencias del mejoramiento en las politicas y procedimientos

operacionales.

Tipos de Informes:

¢ Informe Borrador.- Tema de discusion entre gerente de linea y el contador

e Informe Final.- Lo pasan a limpio de todos los problemas. El informe final

debera describir los siguientes puntos:

® FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
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o Los criterios utilizados para evaluar las actividades en la organizacion
o Las condiciones que existen

o Lacausa

o Elefecto

o Recomendaciones para mejoras

1.1.4.7. Seguimiento

Las observaciones que se producen como resultado de la auditoria deben sujetarse a
un estricto seguimiento, ya que no sélo se orientan a corregir las fallas detectadas,

sino también a evitar su recurrencia.

En este sentido, “el seguimiento no se limita a la determinacion de observaciones o
deficiencias, sino a aportar elementos de crecimiento a la organizacion™®, lo que hace

posible:

- Verificar que las acciones realizadas con resultado de las observaciones se
lleven a la practica en los términos y fechas establecidos conjuntamente con
el responsable del area, funcion, procesos, programas, proyecto 0 recurso

revisado, a fin de alcanzar los resultados esperados™.

- Facilitar al titular de la organizacion la toma de decisiones

® FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
9 GARRISON, Ray, y otros Contabilidad Administrativa, 11 ed. Mc Graw Hill
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- Constatar las acciones que se llevaron a cabo para instrumentar las
recomendaciones y al finalizar la revision, rendir un nuevo informe referente

al grado y forma como estas se atendieron.

No es otra cosa que el seguimiento a las recomendaciones estipuladas en el informe

de hallazgos

1.1.5. Principios

1.1.5.1. Sentido de la Evaluacién

“La gestion administrativa no intenta evaluar la capacidad técnica de ingenieros,
contadores, abogados u otros especialistas en la ejecucién de sus respectivos trabajos,
mas bien se ocupa de llevar a cabo un examen y evaluacion de la calidad tanto

individual como colectiva de los gerentes™*

, €s decir personas responsables de la
administracion de funciones operativas y ver si han formulado modelos pertinentes
que aseguren la implantacion de controles administrativos adecuados, que aseguren
que la calidad del trabajo sea de acuerdo con normas establecidas, que los planes y

objetivos se cumplan y que los recursos se apliquen en forma econémica.

1.1.5.2. Importancia del proceso de verificacion

“Una responsabilidad de la gestion administrativa es determinar que se esta haciendo
realmente en los niveles directivos administrativos y operativos™?; la practica nos
indica que ello no siempre esta de acuerdo con lo que el responsable del area o el
supervisor piensan que estad ocurriendo. Los procedimientos de auditoria

administrativa respaldan técnicamente la comprobacion en la observacion directa, la

1 FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
2 HELLRIEGEL, Jackson, Administracién: Un enfoque basado en competencias , 2a ed. Thomsom
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verificacion de informacion y el anélisis y confirmacion de datos, los cuales son

necesarios e imprescindibles.

1.1.5.3. Habilidad para pensar en términos administrativos

El auditor administrativo debera ubicarse en la posicion de un administrador a quien
se le responsabilice de una funcion operacional y pensar como este. En si trata de
pensar en sentido administrativo el cual es un atributo muy importante para el

auditor.

1.1.6. Indicadores de Gestion

“Es una referencia numérica generada a partir de una 0 méas variables que muestran
el aspecto del desempefio del componente auditado, permitiendo evaluar la gestién
empresarial mediante la determinacion de los niveles de eficiencia, efectividad y

135

economia™”, es decir un indicador es la unidad que permite medir el alcance de una

meta.

1.1.6.1. De Gestion de la Eficiencia

“También se le denomina como de seguimiento de control, de monitoreo, de
actividades de tarea, de metas indeterminadas, de avances, de procesos también

conocidos como indicadores externos”,

Pertenecen al sub-sistema de seguimiento y sirven para valorar los rendimientos
(produccidn fisica) de insumos, recursos y esfuerzos dedicados a obtener objetivos
con tiempos y costos registrados y analizados. Dentro del sistema de seguimiento y
evaluacion. Los indicadores de gestion permiten la valoracion de los siguientes

elementos:

3 FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
¥ Tdem
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a) La utilizacién de recursos humanos, fisicos, financieros, ecoldgicos y de

tiempo

b) Cumplimiento de actividades, tareas, metas intermedias

c) El rendimiento fisico promedio (productividad) medido este como la relacion

que existe entre los logros y los recursos utilizados.

d) El costo promedio o la efectividad, esfuerzo/resultado o costo beneficio

e) Grado de eficiencia

f) Tiempo

1.1.6.2. De Logro o Eficiencia

“Son también conocidos como indicadores de éxito, externos, de impacto o de
objetivos los cuales facilitan la valoracion de los cambios en las variables

socioeconémicas proporcionadas por la accién institucional™*®.

“Los indicadores de logro son hechos concretos, verificables, medibles, evaluables

que se establecen a partir de cada objetivo, permitiendo la valoracién en la eficiencia

de los planes, programas y proyectos sociales de la institucion™*®.

1.1.6.3.  Por el Nivel de Aplicacion

Por sus niveles de aplicacién se dividen en tres grupos:

5 Enciclopedia de la auditoria Océano Centrum 1986
' FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
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- Estratégicos

- De gestion

- De servicios

1.1.6.3.1. Estratégicos

Permiten identificar:

- La contribucion al logro de los objetivos estratégicos en relacion con la

mision de la unidad responsable.

Miden el cumplimiento de objetivos en:

- Actividades

- Programas especiales

- Proyectos organizacionales y de inversion

1.1.6.3.2. Gestion

Informan sobre procesos y funciones claves.

Se utiliza en el proceso administrativo para:

- Controlar la operacién

- Prevenir e identificar desviaciones que impidan el cumplimiento de los

objetivos estratégicos
13



- Determinar costos unitarios por areas y programas

- Verificar el logro de las metas e identificar desviaciones

1.1.6.3.3. De servicio

Miden la calidad con que se generan productos o servicios, en funcion de estandares,

asi como el grado de satisfaccion de clientes y proveedores.

Se emplean para:

a) Implantar acciones de mejoramiento

b) Elevar la calidad de atencion al cliente

Permiten identificar:

a) El nivel de desempefio o cumplimiento de los estandares de servicio

b) EIl grado de satisfaccion o calidad que percibe el cliente sobre el producto o

servicio recibido

1.1.6.4. Ejemplo de Indicadores

costos reales

Costos (eficiencia
(ef ) costos planificadosiy

Y FRANKLIN F., Enrique Benjamin, Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
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objetivos reales
Objetivos (efectividad)

objetivos plani ficados18

1.1.7. Escalas de Medicion

1.1.7.1. Concepto

“Una escala es una caracterizacion de los objetivos al medir a través de una variable
cuantitativa y cualitativa. Su construccion implica adjuntar un valor a un conjunto de
expresiones o juicios que pueden ser positivos, negativos o neutrales que nos van a
expresar la manifestacion individual del entrevistado ante una variable

determinada”.*®

Cualquiera sea la escala que se decida emplear debe cumplir con dos propiedades

basicas inherentes a un instrumento de medicion que son confiabilidad y validez.

¢Qué es Confiablidad?

“Se refiere a la capacidad para proporcionar resultados iguales, en condiciones

iguales, dos 0 mas veces a un mismo conjunto de objetivos, obtener los mismos

valores o la misma jerarquizacion de un grupo de personas”.?’

¢Qué es la Validez?

“Corresponde al grado en que una escala mide efectivamente aquellos que se

propone medir>.%*

8 FRANKLIN F., Enrique Benjamin, Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
¥ [dem

2 Enciclopedia de la auditoria, Océano Centrum 1986

2L idem
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1.1.7.2. Caracteristicas Generales

“La medicidn, vista desde una concepcion técnica, es un instrumento que nos permite

el analisis estructurado, y altamente reflexivo, de las variables que se involucran en

la administracion de una organizacion”.

s 22

Por ello, implica una investigacion del objeto a medir, asi como el desarrollo

instrumentado de recopilacion de datos y el riguroso examen de la informacion

obtenida. Esta medicion tiene caracteristicas generales que deben considerarse en la

auditorfa administrativa:

“Es integral, porque es aplicable a todas las variables del ambito de una

organizacion”?.

“Es indirecta, por que las variables administrativas solo son mesurables
en las manifestaciones observables y en la mediacion de actitudes de los

integrantes de la organizacion™?.

Es cientifica, en su realizacion y en la metodologia empleada tanto al

obtener la informacion como en su tratamiento y analisis.

Es referencial, porque su finalidad esta en relacién con las metas y
objetivos propuestos, o con los programas establecidos.

Es continua e integrada a los procesos de todas las areas y por lo tanto

formativa y de retroalimentacion.

2 FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001

23 _LEONARD, Willian P. Auditoria Administrativa 1975

2 [dem
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“Es descriptiva, ya que proporciona elementos de informacién para que la

organizacién y sus miembros conciban sus propias soluciones” %°

La mediacion dentro del proceso de investigacion en una auditoria generalmente se

realiza a través de cuestionarios, con el propdsito de describir, predecir y explicar los

fenémenos administrativos.

1.1.7.3. Tipos de Escala

“Las propiedades o caracteristicas susceptibles de mediacion, metodoldgicamente, se

denominan variables, ya que esta designacion apunta a la posibilidad de asignarles

valores para lograr lo que se conoce como construccion de variables”.

99 26

Existe una serie de escalas conocidas por su utilidad en la mediacion de actitudes,

pero que también se aplican en la medicion de otras variables. Las escalas mas

utilizadas son:

Escala Ordinal o de likert.- “Es un tipo de escala de medicion
unidireccional, que consiste en una serie de juicios que se presentan al

»21Los niveles se solicitan en términos de acuerdo o

entrevistado
desacuerdo con la pregunta o sentencia. Este tipo de escala esta centrada
en que las variaciones de respuesta seran por las diferencias individuales

existentes.

Escala de diferencial semantico.- Mide el significado que tiene la
sentencia, pregunta u objeto para el entrevistado. Aqui la escala tiene un

par de adjetivos que son bipolares, lo que muestra a individuo que hace la

» GARRISON, Ray, y otros Contabilidad Administrativa 11 ed. Mc. Graw Hill

% FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001

2T [dem
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eleccion dos alternativas de juicio. Implica una evaluacion de objeto, la

percepcion de la potencia o poder, asi como la actividad que demuestra.

- Otras escalas y Matrices.- se utilizan en la auditoria administrativa y

permiten manejar la informacion eficazmente.

1.1.8. Estudio y Evaluacion del Control Interno

“El Sistema de Control Interno estd constituido por el conjunto de medidas y
métodos que se aplican y se adaptan en cada empresa en cumplimiento de las

responsabilidades asignadas en todo el personal de dicha empresa”.?

1.1.8.1. Definicion

“El Control Interno se define como cualquier accién tomada por la gerencia para
aumentar la probabilidad de que los objetivos establecidos y las metas sean
cumplidos”. *La gerencia establece el control interno a través de la planeacion,
organizacion, direccion y ejecucion de tareas y acciones que den seguridad razonable

de que los objetivos y metas sean cumplidos.

1.1.8.2. Objetivos
- “Salvaguardar los recursos de la institucién” ( activos)®

- “Garantizar la confiabilidad y correccién de las operaciones y la

informacion a través de un ambiente de control”®!

8 PERDOMO MORENO, Abraham, Fundamentos de Control Interno 72 ed. Thomsom 2000

* [dem

% HELLRIEGEL, Jackson Administracién: Un enfoque basado en competencias , 2a ed. Thomsom
3! [dem
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- “Estimular la adhesion a las politicas y normas establecidas™*?

“Promover la eficiencia en el uso de los recursos y la efectividad en el

logro de los resultados™*

1.1.8.3. Importancia

El control interno tiene el papel fundamental de ayudar a las organizaciones a crecer

en todas sus lineaciones tomando en cuenta tres puntos fundamentales

- Recursos Humanos.- seran utilizados en forma eficiente, bajo criterios
técnicos que permitan asegurar su integridad, custodia y registros

oportunos en los sistemas respectivos.

- Informacion administrativa y financiera adecuada.- se refiere a producir
en forma oportuna correcta y confiable informacion que sirva de apoyo a

la administracién para la toma correcta de decisiones

- Riesgos de errores e irregularidades.- Todo control interno est4
elaborado para detectar e identificar las causas de posibles errores e
irregularidades fomentando acciones que permitan manejar y controlar

estos riesgos y sus efectos.

1.1.8.4. Principios

Son indicadores fundamentales que sirven de base para el desarrollo de la estructura
y procedimientos del control interno de cada area de funcionamiento institucional,

por su aplicacion se dividen en tres grupos:

%2 HELLRIEGEL, Jackson Administracién: Un enfoque basado en competencias , 2a ed. Thomsom
% dem
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De estructura

De Sistemas

De Administracion del personal

1.1.8.4.1. De estructura

Responsabilidad delimitada

Separacion de funciones (no puede haber juez ni parte)

Instrucciones por escrito (manuales, reglamentos internos, cualquier

normatividad)

1.1.8.4.2. Sistemas

Pruebas continuas de exactitud

Numeraciéon de documentos

Uso minimo de dinero en efectivo

Uso de cuentas de control

Usos de Indicadores de gestion

1.1.8.4.3. Administracion de Personal

Seleccionar personal calificado

Capacitacion continua
20



- Politicas de Seguridad

1.1.8.5. Control Interno

“La evaluacion del sistema de control interno define las fortalezas y debilidades de la

organizacién empresarial mediante una cuantificacion de todos sus recursos.”*

Mediante el examen y objetivos del control interno, registros y evaluacion de los
estados financieros se crea la confianza que la entidad debe presentar frente a la
sociedad. “La evaluacion del sistema de control interno basado en principios, reglas,
normas, procedimientos y sistemas de reconocido valor técnico es el fundamento de

la realizacion de una buena auditorfa financiera”®. Esto requiere:

Definicion de objetivos y metas, tanto generales como especificas, ademas de

la formulacion de planes operativos que resulten necesarios.

e Definicion de politicas como guias de accién y procedimientos para la

ejecucion de los procesos.

e Adopcién de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los planes

e Delimitacién precisa de la autoridad y niveles de responsabilidad

e Adopcidn de normas para la proteccion y utilizacion racional de los recursos

“Los controles en el control interno, pueden ser caracterizados bien como contables o

como administrativos:

% PERDOMO MORENO, Abraham, Fundamentos de Control Interno 72 ed. Thomsom 2000
% Enciclopedia de la auditoria Océano Centrum 1986
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Los controles contables, comprenden el plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos cuya mision es la salvaguarda de los bienes activos

y la fiabilidad de los registros contables.

Los controles administrativos se relacionan con la normativa y los
procedimientos existentes en una empresa vinculados a la eficiencia operativa
y el acatamiento de las politicas de la Direccion y normalmente sélo influyen

indirectamente en los registros contables. %

1.1.8.5.1. Fases del estudio y evaluacion del sistema de control

interno

El estudio y evaluacién del control interno incluye dos fases:

1.

“La revision preliminar del sistema con objeto de conocer y comprender los

procedimientos y métodos establecidos por la entidad™?’.

La realizacion de pruebas de cumplimiento para obtener una seguridad
razonable de que los controles se encuentran en uso y que estan operando tal

como se disefaron.

Revision preliminar

- El grado de fiabilidad de un sistema de control interno, se puede tener

por: cuestionario y diagrama de flujo.

- Cuestionario sobre control interno, un cuestionario utilizando preguntas

cerradas, permitira formarse una idea orientativa del trabajo de auditoria.

% PERDOMO MORENO, Abraham, Fundamentos de Control Interno 72 ed. Thomsom 2000

% idem
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Debe realizarse por areas, y las empresas auditoras, disponen de modelos

confeccionados aplicables a sus clientes.

Representacion grafica del sistema, la representacion grafica nos
permitira realizar un adecuado analisis de los puntos de control que tiene
el sistema en si, asi como de los puntos débiles del mismo que nos indican

posibles mejoras en el sistema.

Se trata de la representacion grafica del flujo de documentos, de las

operaciones que se realicen con ellos y de las personas que intervienen.
Este sistema resulta muy Util en operaciones repetitivas, como suele ser el
sistema de ventas en una empresa comercial. En el caso de operaciones
individualizadas, como la adquisicion de bienes de inversion, la
representacion gréafica, no suele ser muy eficaz.

La informacion que debe formar parte de un diagrama de flujo, es: los
procedimientos para iniciar la accion, como la autorizacién del

suministro, imputacién a centros de coste, entre otros.

La naturaleza de las verificaciones rutinarias, como las secuencias

numeéricas, los precios en las solicitudes de compra, entre otros.

La divisidn de funciones entre los departamentos,

La secuencia de las operaciones,

El destino de cada uno de los documentos (y sus copias).

La identificacion de las funciones de custodia.
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PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO

“Una prueba de cumplimiento es el examen de la evidencia disponible de que una o

més técnicas de control interno estan operando durante el periodo de auditoria”.®

El auditor debera obtener evidencia de auditoria mediante pruebas de cumplimiento
de:

- Existencia: el control existe

- Efectividad: el control esta funcionando con eficiencia

- Continuidad: el control ha estado funcionando durante todo el periodo.

- El objetivo de las pruebas de cumplimiento es quedar satisfecho de que

una técnica de control estuvo operando efectivamente durante todo el

periodo de auditoria.

% PERDOMO MORENO, Abraham, Fundamentos de Control Interno 72 ed. Thomsom 2000
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COMPARACION DEL CONTROL

INTERNO FINANCIERO CON EL

CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

Control interno financiero o contable

PASOS GENERALES

Planeacién

Valoracion

Ejecucion

Monitoreo

PLAN DE ORGANIZACION

Método y procedimientos relacionales

Proteccién de activos

Confiabilidad de los registros contables

Controles

Sistemas de autorizacion

Sistemas de aprobacion

Segregacion de tareas

Controles fisicos

Control interno administrativo

PASOS GENERALES

Planeacion

Control

Supervision

Promocién

PLAN DE ORGANIZACION

Método y procedimientos relacionales

Con eficiencia de operacion

Adhesion a politicas

Controles

Analisis estadisticos

Estudio de tiempos y movimientos

Informes de actuacion

Programas de seleccién

Programas de adiestramiento


http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml#ANALIT

Programas de capacitacion

Control de calidad

1.1.85.2. Elementos del Control Interno

1.1.85.2.1. Ambiente de Control
Establece el tono a seguirse dentro de la entidad, lo cual influye en la conciencia de
control que tienen los empleados. Como es el elemento que establece la disciplina y

la estructura, el ambiente de control sirve como cimiento para los demas

componentes de control interno.

El ambiente de control representa la combinacion de factores que afectan las
politicas y procedimientos de una entidad, fortaleciendo o debilitando sus controles.

Estos factores son los siguientes:

Actitud de la administracion hacia los controles internos establecidos

- Estructura de organizacion de la entidad

- Funcionamiento del Consejo de administracion y sus Comités

- Meétodos para asignar autoridad y responsabilidad.

- Meétodos de control administrativo para supervisar, dar seguimiento al

cumplimiento de las politicas y procedimientos, incluyendo la funcion de

auditoria interna
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Politicas y practicas de personal
- Influencias externas que afecten las operaciones y practicas de la entidad
- La calidad del ambiente de control es una clara indicacién de la im-

portancia que la administracion de la entidad le da a los controles es-

tablecidos.

1.1.8.5.2.2. Sistema Contable

“El sistema contable consiste en los métodos y registros establecidos para identificar,
reunir, analizar, clasificar, registrar y producir informacion cuantitativa de las

operaciones que realiza una entidad econémica”.*

Para que su sistema contable sea Util, debe contar con métodos y registros que:
a) Identifiquen y registren las transacciones reales que reunan los criterios

establecidos por la administracion.

b) Describan oportunamente todas las transacciones en el detalle necesario que

permita su adecuada clasificacion.

c) Cuantifiquen el valor de las operaciones en unidades monetarias.

d) Registren las transacciones en el periodo correspondiente.

e) Presenten y revelen adecuadamente dichas transacciones en los estados

financieros.

¥ PERDOMO MORENO, Abraham, Fundamentos de Control Interno 72 ed. Thomsom 2000
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1.1.8.5.2.3. Procedimientos de Control

Estas son las politicas y procedimientos que ayudan a asegurar el cumplimiento de

las directrices de la gerencia.

“Los procedimientos y politicas adicionales al ambiente de control y al sistema
contable, que establece la administracion para proporcionar una seguridad razonable
de lograr los objetivos especificos de la entidad, constituyen los procedimientos de

control”*

. El hecho de que existan formalmente politicas o procedimientos de
control, no necesariamente significa que éstos estén operando efectivamente. El au-
ditor debe determinar la manera en que la entidad ha aplicado las politicas y
procedimientos, su uniformidad de aplicacion y qué persona las ha llevado a cabo,

para concluir que efectivamente esta operando.

Los procedimientos de control persiguen diferentes objetivos y se aplican en distintos
niveles de organizacion y del procesamiento de las transacciones. También pueden
estar integrados por componentes especificos del ambiente de control y del sistema

contable

Los procedimientos de caracter preventivo son establecidos para evitar errores

durante el desarrollo de las transacciones.

“Los procedimientos de control de caracter detectivo tienen como finalidad detectar
los errores o las desviaciones que durante el desarrollo de las transacciones, no

hubieran sido identificados por los procedimientos de control preventivos”.*!

Los procedimientos de control estan dirigidos a cumplir con los siguientes objetivos:

- Evaluaciones del desempefio.- “Consisten en revisar el desempefio real

comparado con los presupuestos, los pronosticos y el desempefio de

40 PERDOMO MORENO, Abraham, Fundamentos de Control Interno 72 ed. Thomsom 2000
* FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
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periodos anteriores; en relacionar los conjuntos de datos entre si; en hacer

742 Estas Gltimas ofrecen a los

evaluaciones globales del desempefio
ejecutivos una indicacion global de si el personal en varios niveles esta
cumpliendo bien los objetivos de la organizacion. Los ejecutivos
investigan las causas de un desempefio inesperado y luego realizan
oportunamente los cambios de estrategias y de planes o introducen las

medidas correctivas apropiadas.

- Controles del procesamiento de la informacién.- Un aspecto
importante a estos controles se refiere a la autorizacion legitima de todos
los tipos de transacciones. La autorizacion puede ser general o especifica.
La autorizacion general ocurre cuando la alta direccion establece criterios
para aceptar cierta clase de transacciones. Por ejemplo, puede determinar
las listas de precios y las politicas de crédito para nuevos clientes. La
autorizacion especifica ocurre cuando las transacciones se autorizan de
modo individual. Por ejemplo, la alta direccion podria estudiar
individualmente y autorizar las operaciones de ventas mayores a

determinada cantidad.

- Controles fisicos.- A este tipo de control pertenecen los que dan
seguridad fisica respecto a los registros y otros activos. Una de las
actividades con que se protegen los registros consiste en mantener el
control siempre sobre los documentos pre numerados que no se emitan, lo
mismo que sobre otros diarios y mayores, ademas de restringir el acceso a

los programas de computacion y a los archivos de datos.

- Division de obligaciones.- Un concepto fundamental del control interno
consiste en que ningln departamento ni individuo debe encargarse de
todos los aspectos de una transaccion de principio a fin. De modo
analogo, ninguna persona deberia realizar mas de una de las funciones de

autorizar transacciones, registrarlas o custodiar los activos. Ademas, en la

42 PERDOMO MORENO, Abraham, Fundamentos de Control Interno 72 ed. Thomsom
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medida de lo posible, los que efectian la transaccion han de estar

separados de esas funciones.

1.1.8.5.2.4. Evaluacién del Riesgo®

“Es el proceso que debe conducir la entidad para identificar y evaluar cualquier
riesgo que tenga relevancia para sus objetivos. Una vez hecho esto la gerencia debe

determinar cémo se manejan los riesgos™.**

Sirve para describir el proceso con que los ejecutivos identifican y responden a los
riesgos de negocios que encara la organizacion y el resultado de ello. La evaluacion
del riesgo se parece a la del riesgo de auditoria, sin embargo tiene mayor alcance
pues se tienen en cuenta las amenazas contra los objetivos en areas como
operaciones, informes financieros, cumplimiento de las leyes y regulaciones.
“Consiste en identificar los riesgos relevantes, en estimar su importancia y

seleccionar luego las medidas para enfrentarlos”.*

1.1.8.5.2.5. Supervisién o Monitoreo

Estos elementos claves ayudan a la gerencia a cumplir con sus responsabilidades. La
gerencia debe establecer un proceso oportuno y eficaz para la transmision de

comunicaciones.

“Es un proceso que consiste en evaluar la calidad con el tiempo. Requiere vigilancia
para determinar si funciona como se preveia o si se requieren modificaciones. Para
monitorear pueden efectuarse actividades permanentes o0 evaluaciones

individuales”.*

4 E_I SAS- 55 indica que el riesgo es un proceso constante y que la evaluacién inicial del riesgo puede
>1/“aE’III;QDOMO MORENO, Abraham, Fundamentos de Control Interno 72 ed. Thomsom 2000

** MILLS, David Manual de Auditoria de Calidad

* PERDOMO MORENO, Abraham, Fundamentos de Control Interno 72 ed. Thomsom 2000
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Entre las actividades permanentes de monitoreo se encuentran las de supervision y
administracion como la vigilancia continua de las quejas de los clientes o revisar la
verosimilitud de los informes de los ejecutivos. Las evaluaciones individuales se
efectian en forma no sistematica; por ejemplo, mediante auditorias periodicas por

parte de los auditores internos.

“La funcion de la auditoria interna es un aspecto importante del sistema de
monitoreo™’.Los auditores internos investigan y evaltan el control interno, asi como
la eficiencia con que varias unidades de la organizacion estan desempefiando sus

funciones; después comunican los resultados y los hallazgos a la alta direccion.

Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un proceso que
comprueba que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del
tiempo. Esto se consigue mediante actividades de supervision continuada,

evaluaciones periddicas 0 una combinacion de ambas cosas.

La supervision continuada se da en el transcurso de las operaciones. Incluye tanto las
actividades normales de direccion y supervision, como otras actividades llevadas a

cabo por el personal en la realizacion de sus funciones.

El alcance y la frecuencia de las evaluaciones periddicas dependeran esencialmente
de una evaluacion de los riesgos y de la eficacia de los procesos de supervision
continuada. Las deficiencias detectadas en el control interno deberan ser notificadas
a niveles superiores, mientras que la alta direccién y el consejo de administracién

deberan ser informados de los aspectos significativos observados.

Es preciso supervisar continuamente los controles internos para asegurarse de que el
proceso funciona segln lo previsto. Esto es muy importante porque a medida que

cambian los factores internos y externos, controles que una vez resultaron idoneos y

4T MILLS, David Manual de Auditoria de Calidad
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efectivos pueden dejar de ser adecuados y de dar a la direccion la razonable
seguridad que ofrecian antes.

“El alcance y frecuencia de las actividades de supervision dependen de los riesgos a
controlar y del grado de confianza que inspira a la direccién el proceso de control”*.
La supervision de los controles internos puede realizarse mediante actividades
continuas incorporadas a los procesos empresariales y mediante evaluaciones
separadas por parte de la direccion, de la funcién de auditoria interna o de personas

independientes.

Las actividades de supervision continua destinadas a comprobar la eficacia de los
controles internos incluyen las actividades periodicas de direccion y supervision,

comparaciones, conciliaciones, y otras acciones de rutina.

Luego del andlisis de cada uno de los componentes, podemos sintetizar que éstos,

vinculados entre si:

e Generan una sinergia y forman un sistema integrado que responde de una

manera dindmica a las circunstancias cambiantes del entorno.

o Son influidos e influyen en los métodos y estilos de direccion aplicables en
las empresas e inciden directamente en el sistema de gestion, teniendo como
premisa que el hombre es el activo mas importante de toda organizacion y
necesita tener una participacion mas activa en el proceso de direccion y

sentirse parte integrante del Sistema de Control Interno que se aplique.

« Estan entrelazados con las actividades operativas de la entidad asistiendo a la

eficiencia y eficacia de las mismas.

o Permiten mantener el control sobre todas las actividades.

8 MILLS, David Manual de Auditoria de Calidad
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o Su funcionamiento eficaz proporciona un grado de seguridad razonable de
que una 0 mas de las categorias de objetivos establecidas van a cumplirse.
Por consiguiente, estos componentes también son criterios para determinar si

el control interno es eficaz.

o Marcan una diferencia con el enfoque tradicional de control interno dirigido

al area financiera.

o Contribuyen al cumplimiento de los objetivos organizacionales en sentido

general.

1.1.8.6. Técnicas de Recoleccion de Informacién

Un control interno requiere de ciertas técnicas de observacion para recolectar la

informacion suficiente para emitir una opinion. Entre estas tenemos:

Flujo gramas

Listas de chequeo

Narrativas

Cuestionarios

1.1.8.6.1. Flujo gramas
“Un Flujo grama representa un diagrama simbdlico de una parte especifica del

sistema de control interno que muestra el flujo de datos o autoridad. Cuando se

prepara apropiadamente el Flujo gramas refleja todas las operaciones, movimientos,
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demoras y procedimientos de archivo concernientes al proceso diagramado y debe

también indicar la conversion de documentos bésicos a informacion”*

Sefialan por medio de cuadros, graficas, el flujo de las operaciones a través de los

puestos o lugares donde se encuentran establecidos; y las medidas de control para el

ejercicio de las operaciones.

Tiene como ventajas que:

Identifica la ausencia de controles financieros y operativos.

e Permite una vision panoramica de las operaciones o de la entidad.

¢ Identifica desviaciones de procedimientos.

¢ Identifica procedimientos que sobran o que faltan.

e Facilita el entendimiento de las recomendaciones del auditor a la gerencia

sobre asuntos contables o financieros.

e La evaluacidén debe asegurar la integridad y exactitud de las operaciones

realizadas por el ente econémico

PROCEDIMIENTOS

a) ldentificar las generalidades del procedimiento

a. Nombre

b. Sistema o funcion operacional al que pertenece

* FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
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¢. Donde inicia

d. Donde Termina

e. Que objetivos persigue

f. Que politicas administrativas y/o disposiciones de control debe

respetar

b) Describe en forma secuencial las actividades involucradas en el

procedimiento sujeto a analisis y evaluacion

c) El estudio y evaluacion del Flujo gramas, es llevar por medio de una

representacion grafica los procedimientos y operaciones.

1.1.8.6.2. Narrativas
Consiste en la descripcion de las actividades y procedimientos utilizados por el
personal en las diversas unidades administrativas que conforman la entidad haciendo
referencia a los sistemas o registros contables relacionados con esas actividades y

procedimientos.

“Una narrativa es una descripcién por escrito de la estructura del control interno del

cliente”. %°

Una adecuada narrativa cumple con tres caracteristicas:

- Origen de cada documento y registro del sistema

- Como se lleva a cabo todo el procedimiento

% FRANKLIN F., Enrique Benjamin  Auditoria Administrativa, Mc Graw Hill, 2001
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- La disposicion de cada documento, el registro en el sistema, su uso y

mantenimiento.

Area a revisar: Fecha:

Responsable:

Descripcion:

Consiste en el empleo de un conjunto de preguntas previamente elaborados por el
auditor, los cuales incluyen temas respecto a cémo se efectla el manejo de las

operaciones y quien tiene a su cargo las funciones.

Los cuestionarios son formulados de tal manera que las respuestas afirmativas
indican la existencia de una adecuada medida de control. Mientras que las negativas

sefalan una falta de debilidad en el sistema establecido.

Representa un ahorro de tiempo. Por su amplitud cubre con diferentes aspectos ya

que contribuye a descubrir si algin procedimiento se altero o se descontinud.

El estudio de dicho cuestionario puede ser laborioso por su extension. Muchas de las
respuestas si son negativas o positivas resultan intrascendentes si no existe una idea

completa del porque de estas respuestas.

Por medio de las respuestas dadas, el auditor obtendra evidencia que debera constatar
con procedimientos alternativos los cuales ayudaran a determinar si los controles

operan tal como fueron disefiados.
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La aplicacion de cuestionarios ayudara a determinar las areas criticas de una manera
uniforme y confiable. Son pruebas de mas generalizacion debido a la rapidez de su

aplicacion

CUESTIONARIO DE AREA AUDITADA:
CONTROL INTERNO

PREGUNTA REF. | SI NO | OBSERVACIONES

1.2. Gestion Financiera

1.2.1. Objetivo

Todo esfuerzo desarrollado por la gestion financiera debe tender hacia un fin:
maximizar el valor de la empresa. Fin que corresponde al propésito de los
accionistas, inversionistas o duefios de incrementar su propia riqueza, es decir, su

inversion.

El valor de la empresa, cuando se trata, por ejemplo de sociedades por acciones, se
resumen en el valor de mercado de cada accién y, de alguna manera a través del
tiempo, el valor promedio de la accion reflejara el éxito o fracaso de las gestion
financiera. Si se trata de otro tipo de sociedades, sera el valor por el cual se negocie

la propiedad de la misma.

En todo caso, debe quedar claro que el objetivo financiero no es simplemente el de
maximizar las utilidades, puesto que estas no son sino uno de los componentes del
valor de la empresa. Por tal razon, resulta comprensibles que algunas veces se tomen
decisiones que a corto plazo afecten negativamente las utilidades, pero que podran

redundar en beneficio del valor fututo de la empresa.
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Ocurrira lo contrario cuando, con el animo de mostrar utilidades réapidas a los
accionistas, se opte por decisiones que van en contra del valor de la empresa en el

futuro.

Por tanto, todo proceso financiero exige una evaluacion cuidadosa y constante de dos
parametros bésicos: rentabilidad y riesgo. De la posicion que se tome frente a estas
dos variables depende en mucho la situacion actual de la empresa. Asi, una firma con
un solido posicionamiento financiero y de mercado se sentird tentada a desechar
proyectos con alto riesgo, aunque presenten un elevado potencial de utilidad.

Por el contrario, una firma cuya situacion financiera y de mercado pase por un
momento dificil, puede verse abocada a incursionar en proyectos de elevado riesgo,
con tal de mejorar su rentabilidad.

1.2.2. Estados Financieros Basicos
1.2.2.1. Principios

Se han establecido algunos principios contables basicos, generalmente aceptados a

los cuales debe acogerse la contabilidad. Estos son:

- Unidad de medida.- Los datos contables deben registrarse en términos de

dinero, en moneda de cada pais.>*

- Partida doble.- Toda transaccion debe ser contabilizada por partida doble,
es decir, que sobre todo activo existen derechos de los acreedores o

participacion de los socios.

- Ente econdmico.- La empresa es una entidad distinta de sus propietarios y

los dos deben llevar contabilidades independientes.

5! Normas Ecuatorianas de Contabilidad
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- Continuidad.- La contabilidad supone las operaciones de un negocio en
marcha. Ninguna empresa podria registrar sus operaciones con base en

una inminente liquidacion.

- Consistencia.- Los estados financieros debe ser consistentes®?, de tal

manera que las cifras puedan ser comparadas sin error.

- Causacion.- Los ingresos se reconocen cuando el proceso de devengar®®
este cumplido y se haya efectuado un intercambio econémico. Los costos
y gastos se reconocen a partir del momento en que existe la obligacién de

cancelarlos.

- Equilibrio.- Los ingresos y los gastos deben ser razonablemente

equivalentes

- Prudencia.- Cuando se presenten dificultados para medir de manera
confiable y verificable un hecho econdémico realizado, se debe optar por
registrar la alternativa que tenga menos probabilidades de sobreestimar
los activos y los ingresos o subestimar los pasivos y los gastos. Es asi
como se registran inmediatamente las pérdidas sobre compromisos, pero

no las utilidades de los mismos.

1.2.2.2. Limitaciones

Los estados financieros presentan algunas limitaciones como las siguientes:

52 Consistente.- que se empleen las mismas técnicas contables todos los afios

53 Devengar.- descontar el total de un ingreso, costo o gasto segin las cuotas y plazos acordado con el
proveedor o cliente
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En esencia, los estados financieros son informes provisionales, puesto que
la ganancia o pérdida real de un negocio solo puede determinarse cuando

se vende o se liquida.

Los estados financieros representan el trabajo de varios sectores de la
empresa cada uno con diferentes intereses como son: la gerencia,
contabilidad, la auditoria. Ademas incorporan un componente de criterio

personal en la valuacion y presentacion de ciertos rubros.

En una economia inflacionaria, la contabilizacién de activos y pasivos por
su costo original, no permite establecer, en un momento determinado, el

valor y la situacion real de la empresa.

Los estados financieros se preparan para grupos muy diferentes entre si,
como la administracion, los accionistas, las bolsas de valores, los
acreedores, las administraciones de impuestos, entre otros. Esto implica
necesariamente, segun sea el caso, ciertas restricciones y ajustes en su

presentacion.

Los estados financieros no pueden reflejar ciertos factores que afectan la
situacion financiera, los cuales no pueden expresarse monetariamente,
como los compromisos de ventas, la eficiencia de los directivos, la lealtad

de los empleados, etc.

1.2.2.3. Balance General

“El balance general es un estado financiero basico, de naturaleza estatica, que

presenta, en una fecha determinada, la situacion de un negocio, en cuanto a sus

activos, pasivos y patrimonio™*. En otras palabras, representa la situacién financiera

o las condiciones de un negocio en un momento dado, segun se refleja en los

% GARRISON, Ray, y otros Contabilidad Administrativa, 11 ed. Mc Graw Hill
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registros contables. Se puede comparar con la fotografia de la empresa en un

momento determinado, la cual puede cambiar en el momento siguiente.

De otra parte, en este caso no se pueden sumar las cifras de los diferentes balances
preparados a través del afio. Ademas, por ejemplo, un balance preparado el 3 de
enero debe ser tan completo como el que se elabora el 31 de diciembre de cada afio.

Si bien el nombre mas utilizado para este estado financiero es el de balance general,

también puede denominarse:

Estado de Situacion Financiera

- Estado de Inversiones
- Estado de Recursos y Obligaciones

- Estado de Activo, Pasivo y Capital

1.2.2.4. Estado de Resultados

“El estado de resultados es un estado financiero basico, de naturaleza dindmica, que
presenta, para un periodo determinado de tiempo, los resultados de un negocio en
cuanto a sus ingresos, costos, gastos, utilidad o perdida>. Se puede comparar con un
video que muestra todo el movimiento de la empresa entre dos fechas determinadas.

Aunque el nombre oficial de este estado es Estado de Resultados, se le conoce mas
con el nombre de estado de pérdidas y ganancias. Igualmente se utilizan otros

nombres como los siguientes:
- Estado de rentas y gastos

- Estado de ingresos y egresos

% SARMIENTO Mercedes, Contabilidad General
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- Estado de Utilidades

El estado de resultados muestra los ingresos y los gastos, asi como la utilidad o
pérdida resultante de las operaciones de una empresa durante un periodo

determinado, generalmente un afio.

Es también un estado dindmico por que refleja actividad; y es acumulativo por que
resume las operaciones de una compafiia desde el primero hasta el ultimo dia del
periodo estudiado. Por tanto se debe denominar estado de resultados de la compaiiia
X del dia 1 de enero al 31 de Diciembre del afio 1. Esto se si trata de un afio, por
cuanto en el estado de pérdidas y ganancias es importante conocer cuantos dias de
operacion se estan incluyendo. Puede tratarse de 30, 60, 180, 360 dias, siendo este

dato de gran utilidad para el anélisis.

1.2.3. Lagestién financiera y Tamafio del negocio

La simplicidad o complejidad de la funcion financiera depende en buena parte del

tamafo del negocio y de la etapa por la cual atraviesa la empresa en su desarrollo.

En una empresa pequefia 0 que esta iniciando operaciones, el proceso seré sencillo.
El departamento de contabilidad concentrara todos los aspectos financieros, y las

decisiones seran tomadas por el gerente general.

En la medida que el negocio crece, la importancia de la gestion financiera demandara
un mayor numero de funcionarios o dependencias. Se creara entonces una
vicepresidencia, subgerencia o division financiera, la cual tendrd un mayor nimero
de funciones, presentara una mayor complejidad y por tanto, requerira un mayor
namero de funcionarios con diversas especializaciones en los diferentes topicos de

las finanzas.

Es entonces cuando surgen los financistas-especialistas, cuyo trabajo se relaciona con

todas las actividades de la empresa pero se constituye en una disciplina especifica.
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Se tienen entonces las siguientes especialidades:

- El contador, encargado del manejo contable y preparacién de la

informacion financiera.

- El financista experto en presupuestos, a quien corresponde la preparacion

y control de los presupuestos de la empresa.

- El financista-auditor, el cual tiene como funcién la vigilancia y el control

interno de las operaciones de la empresa.

- El financista experto en impuestos, a quien le corresponde el manejo de

los aspectos tributarios.

- El financista especializado en comercio exterior, quien se encarga de todo
lo relacionado con impostaciones, exportaciones, crédito externo, entre

otros.

- El financista tesorero, quien se encarga del manejo de los recursos de
tesoreria y de las inversiones de la empresa

- EIl financista experto en proyectos, a quien le corresponde preparar y

evaluar los proyectos de desarrollo de la compafiia

- El analista financiero, a quien le corresponde analizar la informacion
financiera, obtener conclusiones y proponer recomendaciones para que el

administrador financiero tenga bases solidas para la toma de decisiones.

1.2.4. Indicadores Financieros

Las relaciones financieras, expresadas en términos de razones o indicadores tienen

poco significado por mismas. Por consiguiente no se puede determinar si indican
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situaciones favorables o desfavorables, a menos que exista la forma de compararlas

con algo. Los estandares de comparacion que se utilizan son los siguientes:

Las razones o indicadores promedio de la industria de la cual hace parte la
empresa analizada. Los indicadores de industria deben ser formulados por
los gremios o las asociaciones comerciales y se consideran de gran
importancia por el adecuado andlisis de una empresa en particular. Sin
embargo los indicadores o razones promedio no deben considerarse como
ideales sino representativos de la industria en general, con lo cual se

puede comparar cada compariia en general.

Las razones o indicadores de un pequefio grupo de empresas cuatro o
cinco pertenecientes a la industria de la cual hace parte la firma analizada,
teniendo cuidado de seleccionar aquellas que son similares en la mayoria
de los aspectos, como tamafio, objeto social, linea de productos, numero
de trabajadores, etc.. La ventaja de tomar empresas muy similares evita el
problema de los indicadores estandar, en los cuales las cifras de las
empresas muy grandes o muy pequefias pueden distorsionar los

indicadores.

Las razones o indicadores de la misma empresa, obtenidos en afios
anteriores, los cuales son relativamente féciles de obtener, especialmente
para quien trabaje dentro de la empresa. Estos permiten apreciar su

tendencia financiera, ya sea positiva 0 negativa

Las razones o indicadores calculados con base en los presupuestos de la
empresa. Estos serdn indicadores puestos como meta para la empresa y
sirven para que el analista examine la distancia que los separa de los

indicadores reales alcanzados

Finalmente, los parametros que el analista a logrado asimilar a través del
estudio y la experiencia, y que van formando su propio criterio sobre lo
que es adecuado o no para la empresa determinado.
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Para analizar correctamente los indicadores de una empresa es necesario, ante todo
conocer detalladamente la actividad que realiza, la forma como opera, la etapa de
desarrollo en que se encuentra la empresa, la situacion general de la economia, etc.

De acuerdo con lo anterior se tiene que indicadores aceptables para una empresa no
lo son necesariamente para otra, 0 que indicadores que pueden aceptarse cuando la
empresa comienza se consideren riesgosos cuando esta ya se haya posicionado en el

mercado.

1.2.4.1. Indicador de liquidez
“Estos permiten apreciar la capacidad del negocio para generar efectivo que le
permita atender sus compromisos “pagos de obligaciones” corrientes, entendiéndose
por corriente todo plazo inferior a un afio”. Los principales indicadores de liquidez
son los siguientes:
- Larazon corriente

- Laprueba acida

- El capital neto de trabajo.

1.2.4.2. Indicador de Actividad

“Estos permiten apreciar si una empresa es eficiente en el uso de sus recursos, como
inventarios, cartera, activos totales, etc.; trabajando con el minimo de inversién y
logrando el méaximo rendimiento de cada uno de dichos recursos™’. Los principales

indicadores de actividad son los siguientes:

% BRAVO Mercedes, Contabilidad General
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- Larotacion de cartera

- Larotacion de inventarios

- Larotacion de proveedores

- Elciclo de efectivo

- Larotacion del activo total
Los indicadores de actividad, ademas, resultan un complemento efectivo para el
andlisis de la liquidez, puesto que estos nos indican si es recursos para atender las

obligaciones y desembolsos, mientras que los indicadores de actividad muestran si

dichos recursos se tendran oportunamente.

1.2.4.3. Indicador de Rentabilidad

“Los indicadores de rentabilidad permiten apreciar el adecuado manejo de los
ingresos, costos y gastos, y la consecuente habilidad para producir utilidades™®. Los

principales indicadores de rentabilidad son los siguientes:

El margen operacional

- El margen bruto

- El margen neto

- El rendimiento de patrimonio (ROE)

- El rendimiento de activo total (ROA)

% BRAVO Mercedes, Contabilidad General
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1.2.4.4. Indicador de Endeudamiento

Este grupo de indicadores “sirve para analizar si la politica de financiacion de una
empresa es adecuada segun las circunstancias de la economia, su capacidad de
endeudamiento, la correcta distribucion de pasivos de acuerdo con el plazo, y el
efecto del endeudamiento sobre la utilidad de cada ejercicio teniendo en cuenta los
gastos financieros™, los indicadores més utilizados para el analisis de estos aspectos

son los siguientes:

- El nivel de endeudamiento

- El endeudamiento financiero

1.2.5. Analisis Financiero

1.25.1. Analisis Vertical

“Es una técnica sencilla que consiste en tomar un solo estado financiero, el balance
general o el estado de resultados y relacionar una de sus partes con un total o subtotal

dentro del mismo estado”°

, el cual se denomina cifra base.

El analisis vertical es el andlisis estatico, pues estudia la estructura de los estados
financieros de un negocio en un momento determinado, sin tener en cuenta los
cambios ocurridos a través del tiempo. Si se toma, por ejemplo, el balance general, se
puede hacer el analisis vertical tanto en la parte izquierda activo como en la parte

derecha pasivo y patrimonio

% BRAVO Mercedes, Contabilidad General
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1.25.2.  Anélisis Horizontal

“El andlisis horizontal es una herramienta que se que se ocupa de los cambios
ocurridos tanto en las cuentas individuales como en los totales y subtotales de los
estados financieros, de un periodo a otro y, por tanto, requiere de dos 0 méas estados
financieros de la misma clase, presentados para periodos consecutivos e iguales, ya
se trate de meses, semestres 0 afios”®!. Es ademas, un analisis dinamico, porque se

ocupa del cambio 0 movimiento de cada rubro de uno a otro periodo.

El analisis horizontal sirve para evaluar la tendencia de cada uno de los rubros del
balance o estado de resultados de un periodo a otro y con base en dichas tendencias,

evaluar si la evolucion del negocio es satisfactoria.

1.3. Gestion Contable

1.3.1. Naturaleza de las Cuentas

Para que la ecuacidn contable se cumpla, cada operacion contable es como una
balanza, en la cual a cada lado (derecho e izquierdo) hay un valor igual que mantiene
el equilibrio. En otras palabras, cada vez que se registra un debito en una cuenta,
debe registrarse en otra el correspondiente crédito.

En resumen son de naturaleza debito los activos, los costos y los gastos. Estas
cuentas siempre aumentan por el lado izquierdo (debito) y disminuyen por el lado
derecho (crédito).

Son de naturaleza crédito los pasivos, el patrimonio y los ingresos. Estas cuentas
siempre aumentan por el lado derecho (crédito) y disminuyen por el lado izquierdo
(debito).

1 BRAVO Mercedes, Contabilidad General
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FECHA DETALLE DEBE HABER
02-02- Efectivo 10000.00
09 ) )
Pensiones Abril 9800.00
Certificados 150.00
Otros 50.00
Segun Cierre de caja 12525
03-02- Banco Produbanco 10000.00
09 ]
Efectivo 10000.00
31-03- Equipos de Computacion 3500.00
09
Banco Produbanco 3500.00
Segun Factura 001-001-001584

1.3.2. Proceso Contable

1.3.2.1.

“El plan de cuentas es un registro uniforme y detallado de las operaciones
econdmicas de una empresa, el cual busca lograr una mayor transparencia, claridad y
confiabilidad en el analisis de la situacion financiera y la evolucion del negocio.
Permite comparar los resultados de la operacion con otros estados financieros de
comerciantes que desarrollen la misma actividad. Su aplicacion es obligatoria para

todos los comerciantes”.

Plan de Cuentas

9 62

2 BRAVO Mercedes, Contabilidad General
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1.3.2.2. Documentacion Contable

Es la actividad méas importante g se debe cumplir en la gestion contable, debido a que
es la base de la actividad econdémica, ya que a partir de documentos enviados o
emitidos y aquellos recibidos se genera una transaccion en el giro contable, en
donde se inicia el movimiento de las cuentas de activo, pasivo y patrimonio. Esta
documentacién contable esta conformado por facturas de compra, facturas de ventas,
notas de venta, comprobantes de retencion, estados de cuenta, notas de debito, notas

de crédito, depositos, cheques, transferencias bancarias, entre otros.

1.3.2.3. Balance de Situacion Inicial

El balance inicial es aquel balance que se hace al momento de iniciar una empresa o
un negocio, en el cual se registran los activos, pasivos y patrimonio con que se
constituye e inician operaciones.

Cuando se crea una nueva empresa se requiere que los socios aporten una serie de
activos y posiblemente se deba incurrir en algunas obligaciones para poder operar o
adquirir los activos, lo que su conjunto conforman el balance inicial.

Sabemos que un activo es todo bien o derecho que tenga la empresa. Que el pasivo
son las deudas y obligaciones que se tienen con terceros y que el patrimonio son los
aportes que los socios hacen a la nueva empresa.

Una nueva empresa para poder iniciar operaciones requiere de activos, los cuales
deben ser financiados. Esta financiacion puede provenir de los socios que aportan los
activos o de terceros que hacen créditos a la nueva empresa. De esta forma surgen los

pasivos y el patrimonio.

1.3.2.4. Libro Diario

Es un libro contable donde se recogen, dia a dia, los hechos econémicos de una

empresa. La anotacion de un hecho econémico en el libro Diario se llama asiento; es
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decir en él se registran todas las transacciones realizadas por una empresa. Permite

registrar en forma cronoldgica todas las transacciones realizadas por la empresa.

Los asientos son anotaciones registradas por el sistema de partida doble y contienen
entradas de débito en una 0 mas cuentas y crédito en otra(s) cuenta(s) de tal manera
que la suma de los débitos sea igual a la suma de los créditos. Se garantiza asi que se

mantenga la ecuacion de contabilidad .

“El Libro Diario es conocido como libro de Entrada Original, porque en él se
registran por primera vez las operaciones de la empresa. En el quedaran registradas
todas las transacciones que se dan lugar en una empresa y en orden cronolégico; se
registrard indicando el nombre de las cuentas que han de cargarse y abonarse, asi

como los importes de los débitos y créditos®*,

El formato de libro diario contiene columnas como: fecha, codigo, detalle, referencia,

parcial, debe, haber.

1.3.2.5. Libro Mayor

“Es el libro de contabilidad en donde se organizan y clasifican las diferentes cuentas
que moviliza la empresa de sus activos, pasivos y patrimonio, resumen todas las
transacciones que aparecen en el libro diario, con el propdsito de conocer su

movimiento y saldo en forma particular”®*.

Los cargos y créditos a las distintas cuentas, segin se muestra en los asientos de

diario, se registran en las cuentas mediante el proceso llamado pasar al mayor.

El libro mayor contiene en su formato las siguientes columnas: fecha, detalle,

referencia, debe, haber, saldo.

8 BRAVO Mercedes, Contabilidad General
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Se reconoce que hay dos tipos:

e Libro Mayor principal.- Para las cuentas de control general

e Libro Mayor Auxiliar.- Para las sub. Cuentas y auxiliares

1.3.2.6. Balance de Comprobacion

Se trata de un documento contable elaborado por el empresario que le permite
hacerse una idea sobre la situacién de su empresa, y las operaciones realizadas en el
periodo. El objetivo final de este balance es comprobar que no existen asientos

descuadrados en la contabilidad.
Es un instrumento financiero que se utiliza para visualizar la lista del total de los

débitos y de los créditos de las cuentas, junto al saldo de cada una de ellas, de esta

forma permite establecer un resumen bésico de un estado financiero

1.3.2.7. Estados Financieros

Los duefios y gerentes de negocios necesitan tener informacién financiera

actualizada para tomar las decisiones correspondientes sobre sus futuras operaciones.
La expresion "estados financieros" comprende: Balance general, estado de ganancias
y pérdidas, estado de cambios en el patrimonio neto, estado de flujos de efectivo
(EFE), notas.

Las caracteristicas fundamentales que debe tener la informacién financiera son:

e La utilidad, como caracteristica de la informacién financiera, es la cualidad de

adecuar ésta al proposito de los usuarios, entre los que se encuentran los
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accionistas, los inversionistas, los trabajadores, los proveedores, los

acreedores, el gobierno y, en general, la sociedad.

e La confiabilidad de los estados financieros refleja la veracidad de lo que

sucede en la empresa

Estados financieros presentan los recursos generados o utilidades en la operacion,
los principales cambios ocurridos en la estructura financiera de la entidad y su reflejo
final en el efectivo e inversiones temporales a traves de un periodo determinado. La

expresion

1.3.2.8. Ajustes

Todo lo que suceda en el negocio debe registrarse en el sistema contable, para que el
diario y el mayor contengan un historial completo de todas las operaciones
mercantiles del periodo. Si no se ha registrado una operacion o transaccién, los

saldos de las cuentas no mostraran la cifra correcta al final de periodo contable.

Los asientos con que se ajustan o actualizan las cuentas se Ilaman asientos de ajuste.
Cada asiento de ajuste afecta una cuenta de balance general y del estado de
resultados. Si el ajuste no afecta a una cuenta de ingresos o de gastos, no es un
asiento de ajuste.

AJUSTES ORDINARIOS

“Son los asientos que se realizan con frecuencia, en la empresa en cada periodo

contable”. ®*Este tipo de ajustes afectan las siguientes cuentas:

e Caja

% BRAVO Mercedes, Contabilidad General
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e Bancos

e Provisiones y deudas de dificil cobro

e |nventario de mercancias

e Depreciacion acumulada

e Gastos pagados por anticipado y cargos diferidos

e Ingresos recibidos por anticipado

e Ingresos por cobrar

e Costos y gastos por pagar

e Provisiones para obligaciones laborales

1.3.2.9. Notas a los Estados Financieros

“Las notas a los estados financieros representan la divulgacion de cierta informacién
que no esta directamente reflejada en dichos estados, y que es de utilidad para que
los usuarios de la informacion financiera tomen decisiones con una base objetiva™®.
Esto implique que estas notas explicativas no sean en si mismas un estado financiero,

sino que forman parte integral de ellos, siendo obligatoria su presentacion.

Las notas explicativas a los estados financieros se refieren a las cifras del ejercicio
actual como a las cifras comparativas presentadas respecto del ejercicio anterior
corregidas monetariamente, y por consiguiente, todas las notas deberan incluir la

informacidn requerida para ambos ejercicios presentados.

% BRAVO Mercedes, Contabilidad General
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Se deberd poner especial cuidado en la redaccion y presentacion de las notas
explicativas a los estados financieros, a fin de asegurar que éstas seran facilmente

entendidas e interpretadas.
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CAPITULO DOS: DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA ORGANIZACION

2. Diagnostico Situacional

2.1. Informacién general

2.1.1. Razdn Social

COLEGIO TECNICO SALESIANO “DON BOSCO”

2.1.2. Direccion

El Colegio Técnico Salesiano Don Bosco esta ubicado en el Sector Norte en la
Kennedy, Calle Gonzalo Zaldumbide E6-87 y Gonzalo Zaldumbide

2.1.3. Antecedentes

El Colegio Técnico Salesiano Don Bosco se cre6 en 1947 inicialmente en la Tola en
donde su objetivo principal era el de que a través de la ensefianza se pueda
evangelizar a los nifios y joévenes de pocos o casi ningun recurso, en el cual se
pretendia que estos fueran utiles a la sociedad, por ello se pensd proporcionar un
valor agregado a los estudiantes, concediendo los titulos de practicos en Mecénica

Automotriz, Mecénica Industrial, Carpinteria y Artes Practicas.
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Viendo la necesidad de cubrir el sector norte de quito y mas que todo poder llegar a
mas jovenes vulnerables, en 1968 se inauguran las instalaciones de la Kennedy la

cual a mas de tener ciclo basico, también cuenta ya con el diversificado.

En 1995 se convierte en Instituto Técnico Superior y en 1996 logra ser Instituto
Tecnoldgico Superior con las especialidades de Mecéanica y Electricidad,

posteriormente se fusiona con la UPS.
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En el 2002 se logra el Teécnico Experimental en donde se realiza cambios en la
evaluacion (45pts), ademas se cuenta con la participacion padres de familia y a su

vez se cuenta con un curso formativo para seglares.

Gracias al apoyo de la comunidad y del publico en general por la acogida que se ha
dado a la educacion salesiana, en el afio 2007 se inicia Primero y Segundo afio de

Basica y se convierte en Unidad Educativa.
El Colegio Técnico Salesiano Don Bosco en su proceso de evangelizacion trata de

involucrar varias actividades para cumplir con su mision de formar buenos cristianos

y honrados ciudadanos a través de deportes y actividades de recreacion tales como:
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e Modsica

e Teatro

e Club Ecoldgico
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e Monaguillos

e Periodismo

e Andinismo

e Voluntariado y Misiones
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En el Colegio Técnico Salesiano Don Bosco funcionan varias empresas mas que
sirven como aporte a la economia y ayudan a su autogestion, dichas empresas son las

siguientes:

e [IMPRENTA.- En 1970, la imprenta “Don Bosco”, ingresa en produccion, con
la publicacion de la hoja dominical “Luz del Domingo”. (Produccion de

libros, revistas, afiches, etc.)

e MECANICA.- Mecénica aborda la produccion de piezas y servicios de
metalmecéanica. (produccién de estanterias, gondolas, lockers, partes y piezas

de motores, etc.)

e MECANOPLAST.- En 1985, se introduce la seccién de Mecanoplast, para la
produccion de productos de plasticos. (produccion de accesorios para
muebles, canastillas, armadores, conos, tarrinas, servicio de inyeccién y

tampografia)
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El area de administracién es la encargada de llevar los registros de contabilidad del
Colegio en donde ademas se hace el pago a proveedores, pago a empleados,
facturacion. Ademas existe el Departamento de Gestion de Talento Humano en cual
se encarga de manejar los seguros médicos de empleados, la contratacion y

capacitacion al personal.

2.1.4. Marco Juridico

El Colegio Técnico Salesiano Don Bosco, es una sociedad de hecho, con personeria
juridica propia y obligada a llevar contabilidad. A continuacion se detallan las

personas responsables de estos cargos:

e Administrador y Representante Legal : Sr Adriano Dalle Nogare

e Auditora: Lcda. Elsa Lastra

e Contadora: Ing. Paola Andrade

Funciona bajo un Registro Unico de Contribuyentes (RUC) No. 1791776771001,
iniciando sus actividades el 6 de julio de 1948, teniendo como actividad econémica

la ensefianza secundaria técnica.

2.1.5. Objeto Social

El Colegio Técnico Salesiano Don Bosco, es una institucién salesiana, regida por la
sociedad salesiana en el Ecuador, la cual tiene como objeto social, la ENSENANZA
SECUNDARIA TECNICA, con especializaciones en:

e Mecanica Industrial

e Electricidad y Electronica
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Con el fin de aportar a la sociedad con bachilleres técnicos capaces de desenvolverse

en el ambito laboral, y cumpliendo los requerimientos actuales en aspectos técnicos.

Teniendo como vision la formacion de bachilleres técnicos altamente competentes en
las especializaciones existentes, mediante su participaciéon directa en el campo del
trabajo, con sélidos conocimientos, capaces de coadyuvar y optimizar la utilizacion

de recursos existentes en la empresas y en el pais.

2.1.6. Misién Salesiana

La siguiente es la mision que los salesianos en el Ecuador tratan de perseguir:

Fieles a los compromisos heredados de Don Bosco, somos evangelizadores de los
jovenes, especialmente de los mas pobres; tenemos cuidado especial de las
vocaciones apostolicas; somos educadores de la fe en los ambientes populares, sobre
todo con la comunicacion social, y anunciamos el Evangelio a los pueblos que no lo
conocen. Y puede resumirse brevemente asi: “Ser signos y portadores del amor de

Dios a los jovenes, especialmente a los mas pobres”.®’

2.1.7. Autoridades

El Colegio Técnico Salesiano Don Bosco, funciona en la seccion diurna con la
colaboracion de:

e Padre Francisco Gomez DIRECTOR DE LA COMUNIDAD
e Sr. Adriano Dalle Nogare REPRESENTANTE LEGAL
e Dr. Victor Orquera RECTOR

67 .z N .
Tomado de carta de navegacion Inspectoria Salesiana
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e Dr. Alfonso Vargas VICE-RECTOR

e Lcda. Elsa Lastra AUDITORA

e Ing. Paola Andrade CONTADORA

e Lcdo. Edison Portilla INSPECTOR GENERAL
e Lcdo. Vinicio Carvajal INSPECTOR SECCION

DIVERSIFICADO

e Lcdo. Xavier Guerra INSPECTOR SECCION BASICA

2.2. ldentificacion de los elementos sistémicos de la organizacién

2.2.1. Mision

Ofrecer un servicio educativo-pastoral de calidad y significativo en el area técnica,
acorde con el desarrollo cientifico y tecnoldgico, nacional e internacional, mediante
una educacion integral, cimentada en auténticos valores, formando buenos cristianos
y honrados ciudadanos, viviendo fiel y plenamente el sistema preventivo de Don
Bosco en un ambiente de autentica pertenencia a la educacion salesiana y

familiaridad.

2.2.2. Estrategias

LINEAS ESTRATEGICAS

DOCENCIA:

Mejorar la funcion docente a través de la incorporacion inteligente de procesos,

medios y politicas.
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Objetivos:

Racionalizar el talento docente, sobre la base de la seleccién, evaluacion del

desempefio y el perfil de competencias profesionales.

Generar Yy articular programas de formacion permanente para el docente, en

funcién del desarrollo curricular

Redisefiar el Sistema de Evaluacion Docente, para que en razon de sus
competencias, responsabilidad e implicacién institucional, contribuya al

desarrollo estudiantil

VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD:

Fortalecer el compromiso social de la comunidad salesiana generando credibilidad y

aceptacion de nuestra propuesta educativa en los distintos sectores sociales.

Objetivos:

Satisfacer las necesidades formativas, de investigacion, de profesionalizacion

y liderazgo que propicie la formacion de una nueva sociedad.

Generar opinién y pensamiento colectivo en torno a la problematica social y

la importancia de la concienciacién, que posibilite una actitud de cambio.

Desarrollar actividades de extension secundaria, practicas pre- profesionales y
pasantias que favorezcan especialmente a los sectores vulnerables de la

sociedad.
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GESTION ACADEMICA:

Fortalecer la planificacion, desarrollo curricular y la evaluacidbn como soporte

académico.

Objetivos:

Mejorar el proceso académico a través de programas de evaluacion a los
docentes de cada area académica, cumpliendo los requerimientos de Consejo
Nacional de Educacion Salesiana (CONESA).

Desarrollar un Sistema de Planeacion y Gestion Académica que permita la

direccion, sequimiento y evaluacion de planes y programas institucionales.

Fortalecer el proceso de implementacion del sistema curricular por

especializacion.

2.2.3. Politicas

POLITICAS INSTITUCIONALES

Proyectar el quehacer educativo hacia la formacién integral de los

estudiantes.

Ofrecer un ambiente de respeto, cordialidad, apertura inspirado en el Sistema

Preventivo de Don Bosco.

Educar a jévenes que provienen de hogares formados, estructurados y

catolicos.

Contar con un equipo de docentes humano, cristiano y profesionalmente

competente con afan de superacion y constante renovacion.
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e Centrar los procesos de aprendizaje en la potenciacion de habilidades,

destrezas y competencias con base bilinguistica Utiles para la vida.

e Optimizar el tiempo libre con la oferta de actividades formativas.

e Fortalecer el nacleo familiar mediante la evangelizacion.

POLITICAS CONTABLES

e Al contador general, le corresponde la posibilidad de crear, modificar,

eliminar cuentas y subcuentas de mayor y resultados

e Al contador general, se le asignara la responsabilidad de depurara e integrar

los saldos de las cuentas que integran los balances generales

e Compras

- Verificar el presupuesto asignado para las diversas compras

- Adjuntar la orden de compra, debida mente firmada y autorizada por

el jefe de seccion.

- Solicitar tres cotizaciones para cada compra

- Adquirir los bienes de mejor calidad al mejor precio

- Solicitar crédito al proveedor en compras mayores a quinientos
dolares ($500)
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e Pensiones

Todas las recaudaciones por pensiones se haran a traves del banco
autorizado con el correspondiente codigo del alumno

- Un dia posterior al pago de la pension, se emitira el comprobante de

venta correspondiente

- Los comprobantes de venta emitidos seran entregados al inspector el
15 y 30 de cada mes, para g realice la respectiva entrega a cada

estudiante

- El 10, 15, 20, 25 de cada mes se emitird un reporte de pensiones
pendientes de de cobro, para gue inspeccion envie un comunicado a

los representantes
e Activos Fijos
- Llevar un archivo individualizado de cada uno de los activos fijos, con
la respectiva factura de compra, identificando claramente el nombre

del custodio y seccion.

- Llevar una tarjeta kardex por cada uno de los activos fijos, en donde

se registra la depreciacién mensual correspondiente
- Para la baja de activos, el director y el administrador seran los

responsables de asignar su destino posterior (sea su venta o donacion)
previo aviso al departamento contable.

- Se considera activo fijos aquellos bienes que sean destinados para

producir y que superen la base de setenta délares (70.00)
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- Se debe adjuntar a cada compra del activo fijo una cuenta de

contrapartida del presupuesto asignado

e Proveedores

Los pagos a proveedores se realizaran 48 horas posterior a la
recepcion de la factura

- Cada factura de compra debe llevar la correspondiente autorizacion
del director, jefe de seccion y responsable, e indicando el motivo de

la compra

- Los pagos a proveedores se realizaran todos los dias en horario de
1:30 a 4:00 pm

- Los pagos solo se realizaran a los proveedores que tengan el

correspondiente sello de la empresa 0 a su vez la debida autorizacion

VALORES

Los valores constituyen el destello del amor divino, distribuidos generosamente en
cada corazén, para lograr una convivencia sana y un saludable crecimiento personal,
los valores han sido consensuados y asumidos por la Comunidad Educativa para
profundizarlos en los diferentes contextos del quehacer educativo y lograr una praxis

cotidiana, estos son:

Solidaridad

Responsabilidad

Respeto

Eficacia
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e Honestidad

e Entusiasmo

e Integridad

e Sencillez

e Conciencia Critica

2.2.4. Estructuras

El Colegio Técnico Salesiano Don Bosco posee una infraestructura muy amplia, para

brindar un servicio adecuados a los alumnos. Posee:

e Un edificio principal, de cuatro pisos, dividido de la siguiente forma:

- Primero.- talleres de mecénica y electricidad, DOBE, Centro Médico,

inspeccion general, bafios, centro de copias.

- Segundo.- Laboratorios de computacion, inspeccion del ciclo basico y

aulas para 8vo hasta 10mo de basica, bafios

- Tercero.- inspeccion del ciclo diversificado, aulas 1-3 de Bachillerato,
capilla Maria Auxiliadora.

- Cuarto.- Salon para clubes, bafios

e Iglesia

e Tres amplios espacios dedicados a canchas deportivas
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e Coliseo

e Un edificio.- destinado al uso del area administrativa como son:

Direccion

- Rectorado

- Vice-rectorado

- Secretaria

- Colecturia

- Administracion

- Biblioteca

e Tres bares

e Dos amplios bafios generales

e Salon de Juegos

e Teatro

e Amplios Parqueaderos

e Bodega de instrumentos musicales
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2.2.5. Recursos
2.25.1. Humanos

El Colegio Técnico Salesiano cuenta con el apoyo de personal docente y
administrativo calificado, con un alto nivel de educacion, capaz de poder ofrecer una

educacion de calidad y actualizada a los jovenes estudiantes.

El personal esta dividido de la siguiente manera:

e Un Director, para efectuar un control y autorizacion de los procesos

e Un Administrador, hace de representante legal para la figura juridica y

tramites con empleados

e Una Contadora, para llevar a cabo la revision del proceso contable

e Dos Asistentes Contables, para realizar todos los movimientos contables y

registros respectivos.

e Una persona para realizar el cobro de pensiones, derechos, certificados,

matriculas, etc.
e Dos personas de Recursos Humanos, una para realizar la parte contable y la
otra para realizar la parte administrativa como es seleccion de personal,

capacitacion, etc.

e Una secretaria, para realizar la recepcion de documentos y trdmites necesarios

con los estudiantes, en los diversos procesos.

e Una Colectora, para efectuar los pagos y tramites a personal del fisco
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Un doctor, para ofrecer ayuda médica a los estudiantes en cualquiera de sus

dolencias.

Dos Psicologos educativos, para brindar ayuda psicoldgica a los estudiantes

tanto de los que ya estan estudiando como de aquellos que van a ingresar.
Una trabajadora Social, de manera que se pueda brindar un servicio a los
estudiante de rebaja de pension, cobertura de seguros médicos, rebaja de
pension a hijos de empleados.

Una persona para el centro de copias

Dos Docentes para Musica, uno para cada seccion

Dos Docentes para el Area de Matematicas.

Tres padres para el Area Pastoral

Tres Docentes para el Area de Inglés

Dos Docentes para el Area de Lenguaje

Cinco Docentes para el Area Mecanica

Cinco Docentes para el Area Eléctrica

Dos Docentes para el Area de Sociales

Un portero, para efectuar un control de entrada y salida de personal o

estudiantes.
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e Tres inspectores, un inspector general, un inspector para la seccion basica, un
inspector para la seccion diversificado; con el objetivo de ejercer un adecuado
control sobre los estudiantes y de igual forma se pueda ofrecer un cuidado

mas continuo a cada uno de ellos

e Tres profesores para el Area de Educacion Fisica, de tal forma que se pueda
ofrecer un servicio y atencion personalizada a los alumnos, en las diferentes

secciones.

e Un Ingeniero en Sistemas, el cual realiza la programacion de los sistemas de

pensiones, contabilidad, activos fijos

e Tres Ingenieros Eléctricos, los cuales brindan el adecuado mantenimiento a
las instalaciones del colegio, de tal forma que toda la iluminacion,
operaciones, maquinas de los talleres, etc. puedan operar sin ningln

inconveniente.

e Cuatro personas de apoyo.- una para la limpieza de los patios y bafios
generales, una para la limpieza de cada planta

2.2.5.2. Tecnolbgicos

El Colegio Técnico Salesiano Don Bosco cuenta con laboratorios de computacion
con 40 equipos, totalmente equipados y cubre las necesidades de los estudiantes.

Ademas cuenta con talleres para las diferentes especialidades que brinda el colegio,
con maquinaria innovada y que cumple con las nuevas necesidades del mercado,
alcanzando uno de los objetivos de la institucion como es formar profesionales de
alta calidad, competitivos con las exigencias laborales. El taller de mecénica cuenta

con 15 Maquinas Soldadoras, 10 maquinas Fresadoras y 5 Maquinas Prensadoras.
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La administracion del Colegio cuenta 7 equipos de alta tecnologia, capaces de
procesar informacion oportuna con éptimos resultados, de manera que se pueda
ofrecer informacién confiable tanto a usuarios internos como externos. También

cuenta con un equipo servidor para dar respaldo a la informacion.

También el colegio cuenta con tres salas de audio visuales, cada una de ellas cuenta

con una television y un DVD. Ademas se cuenta con 2 infocus y 2 laptops.

El teatro cuenta con una mezcladora de musica, dos parlantes, un proyector, una

consola.

El Coliseo cuenta con 2 parlantes de musica.

La inspeccion cuenta con un amplificador, dos micr6fonos, un parlante.

2.2.5.3. Econdmicos

El capital del Colegio Técnico Salesiano Don Bosco esta conformado de la siguiente

manera.

e EI 66% proviene del aporte del estado, por ser una institucion fisco misional

e EI 34% proviene del aporte de varias secciones de la Casa Salesiana Kennedy

como son: Imprenta, Mecanoplast, Mecanica, Comunidad, Parroquia.

2.25.4. Materiales

Para el desarrollo de las actividades diarias, el colegio cuenta con diferentes

implementos necesarios para ofrecer un buen servicio a sus alumnos como son:
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e Picas

e Cunetas

e Utiles de oficina para cada area

e EIl area de musica cuenta con 1 bateria, 1 bajo, 2 guitarras, 2 teclados, 4

micréfonos

e 10 Balones de futbol, 10 balones de basquet, 5 balones de véley, 3 redes de

voley

e 5 Mesas de pin-pon

e Sillas para cada una de las salas

e Pizarrones

e Marcadores Liquidos, borradores

2.2.6. Normatividad

El Colegio Técnico Salesiano Don Bosco tiene como fundamentacion legal:

e [Estatutos

e Leyde Educacion

e Reglamentos del CONESA

e Reglamento General de la institucion
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Reglamento de Estudiantes

2.2.7. Sistemas

El Colegio cuenta con un sistema llamado Sistema de Contabilidad General (SCG),

disefiado con todos los requerimientos establecidos por los altos directivos de la

institucion para tener una especializacion en areas como:

Contabilidad.- el cual cuenta con diferentes médulos para ingresar, procesar y
obtener informacion adecuada en las diferentes situaciones del colegio como
son: facturacion, registro contable de diarios, ingresos, egresos, roles de
pagos. De esta forma el sistema también proporciona el procesamiento de
libro diarios, Mayorizacién, balances, movimientos por cuenta. Asi como

adicionales de plan de cuentas, datos de clientes y proveedores.

Pensiones.- este sistema es especificamente para el registro de pagos de
pensiones, emision de derechos, certificados, reportes de pensiones atrasadas,
reporte de alumnos por curso, reporte de cierre de caja, reporte de

movimientos diarios, proceso de matricula.

Activos Fijos.- disefiado para el control de activos de la organizacion, aqui se
registra la adquisicion, baja, depreciacién mensual de activos, este sistema
genera mensualmente un reporte de todos los movimientos que se han dado
en cuanto a activos, con fechas de adquisicion, responsable de custodio y

lugar de destino.

Secretaria.- disefiado para el ingreso y reporte de notas de los estudiantes,
control de asistencia de alumnos, reportes del nimero de estudiantes, reporte
de listado de estudiantes por aula, reporte de certificados, reporte de

admisiones
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2.3. Diagnostico Situacional

2.3.1. Analisis FODA

Después de realizar encuestas a todo el personal docente y administrativo y conocer
cada uno de los movimientos que se realizan en el Colegio Técnico Salesiano Don
Bosco en su desempefio diario de actividades, se ha realizado un diagnostico
situacional de la institucion en el cual se muestran las fortalezas, oportunidades,
debilidades, amenazas que tiene el colegio Don Bosco, los cuales ayudaran a tomar

medidas que ayuden al desarrollo 'y  mejoramiento institucional
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FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS

Brindar educacion técnica de calidad | Ser una institucion  técnica | Los docentes no cuentan con | Existen otras instituciones
experimental de renombre | capacitacion continua especializadas en educacion
nacional técnica

Contar con el material necesario | Es una institucion fisco misional, | No existe la publicidad necesaria | Otras instituciones tecnicas

para la ensefianza lo que permite cobrar pensiones | para captar mas alumnos son fiscales
con costos bajos

Cuenta con laboratorios | Cuenta con una infraestructura | No cuenta con una coordinacion | Debe existir una innovacién

especializados en ramas técnicas

adecuada

interna adecuada

continua respecto a equipos

tecnoldgicos

Ofrece educacion personalizada a los

estudiantes

El espacio fisico permite acoger a

gran cantidad de alumnos

No se tiene el numero requerido de
docentes para brindar un servicio

mas eficiente

En el aspecto social los
estudiantes de pocos recursos
no tienen mucha apertura en
la institucion debido a que los
costos por otros aspectos
como: uniformes, libros, son

muy altos.

Tiene personal docente y

Contar con un departamento de

La mayor parte del cuerpo de

Cambios politicos ponen en
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administrativo con alta formacién

trabajo social, lo cual permite

docentes estd conformado por

riesgo el apoyo del gobierno a

éticay humana hacer un estudio econdémico de | docentes de edad avanzada la educacion

cada estudiante
Las politicas internas  estan | Estar ubicados en un lugar | No cuenta con educacion mixta Nuevas propuestas
adecuadamente implementadas estratégico (centro-norte) académicas de otras

instituciones generan nuevas

expectativas a estudiantes

Permite practicas constantes a los

estudiantes en las especialidades

Cuenta ya con seccion primaria

Tiene vinculo directo con el
Educaciéon Superior ( Universidad

Salesiana)

Es de aceptacion por el publico en

general

Educacion académica apoyada de

valores morales y éticos
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2.3.2. Conclusiones

Después de realizar el Analisis FODA se puede concluir que Principalmente el
problema que se observa en el Colegio Técnico Salesiano Don Bosco es en el manejo
de la parte administrativa, financiera y contable, debido a que su contabilidad es
centralizada, es decir es llevada a cabo conjuntamente con la de las diferentes

secciones.

Es por ello que surge la necesidad de efectuar mayores controles sobre las diversas
cuentas de balances, ademas de aquellas que intervienen en los diferentes procesos y
procedimientos, asi como poder determinar el grado de eficiencia, efectividad y
economia de las actividades realizadas, de tal forma que se mejore continuamente el
desarrollo de los mismos, con el objeto de obtener la maximizacion de la calidad de
la administracion asi como de fomentar la optimizacién de los bienes y servicios que

presta el mismo.

Ademas al no contar con este modelo de gestion no se podra llevar un control
adecuado de los procesos, movimientos que se realizan frecuentemente y se puede

incurrir en riesgos que pueden afectar a la organizacion como:

Inadecuada administracion de recursos

- No realizar los procedimientos necesarios en varios procesos

- No tener un control de los movimientos y operaciones que se realizan a

diario

- No contar con una direccion apropiada en el desarrollo de los procedimientos

- No efectuar una adecuada planificacién de los recursos a asignarse asi como

de los procedimientos a realizarse.
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- No existir la comparacion de las evaluaciones del desempefio de las diversas
areas del Colegio, con los objetivos propuestos por el rector

- No culminar con los planes proyectados por el rector y que estos no sean de

conocimiento de los empleados de las diferentes areas operativas.

- No tener el cumplimiento de los planes y politicas en todas las areas

operativas.

- No tener conocimiento sobre los nuevos procedimientos sobre como mejorar

la efectividad, la eficiencia y la economia

- No tener adecuados controles de operacion, sobre todo en los que respecta a
la adecuada administracién de recursos 0 mas conocidos como posibles

fuentes de desperdicios

Es por ello que para lograr la eficiencia y efectividad en los procesos, procedimientos
y operaciones es necesario e indispensable disefiar un modelo de gestidn
administrativa, financiera y contable para aportar a la organizacion con los beneficios
que podria traer consigo su posterior aplicacién, de esta forma se podra mejorar el
proceso administrativo y por ende proporcionar informacion confiable, oportuna y de
calidad a los directivos como son: el rectorado y la administracion del Colegio

Técnico Salesiano Don Bosco.

Un aspecto importante que se debe tomar en cuenta, es el mantenimiento de los
sistemas y la evaluacion de desempefio de los mismos mediante una auditoria
informatica, debido a que sobre ellos gira toda la informacion y de este dependera el
procesamiento adecuado de datos para la correcta toma de decisiones. EI modelo de
gestion permitira conocer mediante su aplicacion la evaluacion de la gestion del
rector en sus operaciones, el adecuado manejo del proceso administrativo, el manejo

de la parte financiera y contable para la toma decisiones.
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A través del analisis FODA se pudo observar las fortalezas o ventajas con las que

cuenta la institucion para poder dar solucién a los problemas mencionados

anteriormente, estas son:

Ser especialista en educacion tecnica, lo cual es bueno ya que estan

cumpliendo el objetivo para el cual fueron creados, su razon de ser.

Estar posicionado en el mercado educativo como uno de los mejores
colegios técnicos, lo cual también tiene a su favor para ser utilizado

con una herramienta de gestion.

Contar con talleres completamente equipados para la practica
constante de los estudiantes, lo cual es beneficioso ya que permite
ofrecer a la sociedad profesionales bachilleres altamente competitivos,
con experiencia en manejo de la tecnologia productiva y

mecanizacion, de tal forma que puedan enfrentar los retos laborales.

Contar con sistema de becas para estudiantes de bajos recursos
econdmicos, lo cual permite el acceso a la educacion técnica por parte

de sectores vulnerables.

Entre otras, las fortalezas anteriormente mencionadas son las mas relevantes, las

cuales permiten que la institucion siga innovando y tratando dia a dia que la

educacién que se imparte en el Colegio sea mas competitiva, a través del

cumplimiento de estdndares de calidad.

Pero también cuenta con algunas debilidades y amenazas que deben ser mejoradas,

analizadas y tratadas a través de las oportunidades o fortalezas que se posee, entre las

mas importantes tenemos:

Otras instituciones educativas con fiscales
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e Cambios gubernamentales ponen en riesgo las asignaciones

econdmicas a la institucion

e Los docentes no cuentan con una capacitacion continua

Esto puede ser superado o mejorado a través de las fortalezas y oportunidades como

son.

El tener competencia de otras instituciones educativas técnicas especialmente
fiscales, se puede superar ya que el colegio cuenta con un departamento de
bienestar estudiantil, por medio del cual los estudiantes pueden acceder a
becas, lo cual es beneficioso y permite ayudar a que mas estudiantes de

recursos bajos puedan acceder a la educacion en el Colegio Don Bosco

Los cambios gubernamentales también es una situacion que podria afectar al
Colegio Don Bosco para continuar con el desarrollo de actividades, pero para
ello se tiene la ventaja y oportunidad de contar con el aporte de las diversas
areas de la comunidad para apoyar a la autogestion, de tal forma g permita no

depender en mayor porcentaje del fisco.

Los docentes no cuentan con capacitacion continua, esta debilidad puede ser
superada a través de la creacion de planes de capacitacion técnica a los
diversos profesores de las éareas, de tal forma que el desarrollo de la
instituciéon vaya encaminado también con el desarrollo del personal docente.
Para ello también se tiene la ventaja de que se cuenta con un adecuado
namero de estudiantes, lo cual permite cubrir estos rubros de capacitacion
que no han estado siendo muy utilizados. Esto permitira corroborar la
fortaleza de ofrecer a los docentes educacion competitiva bajo estandares de

calidad.
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CAPITULO TRES: MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y CONTABLE PARA EL COLEGIO TECNICO SALESIANO
DON BOSCO

3. Modelo de Gestion Administrativa, Financiera y Contable

3.1. Gestién Administrativa

El Colegio Don Bosco pretende lograr el mejoramiento de la gestion administrativa y
académica, con procesos como potencializar, normalizar y garantizar el desarrollo
profesional y ocupacional del personal administrativo y de servicio, valorando y
estimulando los méritos, la capacitacion, responsabilidad y el sentido de pertenencia
institucional. Todo el personal administrativo y de servicio est4 llamado con su
ejemplo y conducta, a elevar el nivel ético, cientifico, cultural y religioso de la

institucion y cumplir las politicas y estrategias institucionales.

Ademas de vincular de manera eficiente y eficaz los procesos administrativos como

instancia de apoyo a la gestion académica a través de:

e Consolidar y mejorar los sistemas de informacion de la institucion:

generacion, automatizacion y distribucion de la informacion.

Este objetivo se lo pretende alcanzar a través del departamento de sistemas que es el
encargado de permitir que la informacion tenga una fluidez total. El sistema que se
tiene actualmente es Gtil, pero la desventaja es que funciona separadamente, es decir

cada departamento maneja Unicamente para lo que necesita y no permite la
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consolidacién de informacion. Es por ello que para este modelo de gestion se deben

hacer correcciones en el sistema como:

- Hacer nuevas conexiones interdepartamentales relacionados de tal forma
que haya una consolidacion de informacion, esto permitird economizar
recursos, tiempo y maximizar beneficios. A su vez el sistema permitira

que la informacion llegue oportunamente a quien la necesita.

- Ademas de ello se debe crear un sistema de reportes o calificaciones para
docentes, en el cual ellos puedan acceder para ingresar notas o novedades
de estudiantes, de tal forma que exista una automatizacion de actividades
y de igual forma se ahorre tiempo y recursos que es el objetivo de la

administracion del Colegio Don Bosco.

e Propiciar asociaciones a nivel institucional e interinstitucional.

Este objetivo va encaminado a fortalecer el compromiso social de la comunidad
salesiana generando credibilidad y aceptacion de la propuesta educativa en los
distintos sectores sociales. Esto va acompafiado de fomentar asociaciones a nivel
interno como externo que permita que los estudiantes puedan desempefiarse en varios

aspectos y sean participes de una sociedad mas incluyente.

A nivel institucional se debe fomentar més la participacion en los Scout, ya que esta
asociacion permite a los jovenes desenvolverse en el ambito comunitario, ayudando a
que desarrollen valores morales, éticos, contribuyendo a alcanzar el objetivo de

ofrecer una educacion cimentada en valores. Esto permitiré:

- Generar opinién y pensamiento colectivo en torno a la problemaética social y

la importancia de la concienciacién, que posibilite una actitud de cambio
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A nivel interinstitucional se debe crear un grupo representativo para implementar
convenios con instituciones o empresas de ramas técnicas, de tal forma que permita

la practica y contacto laboral de los estudiantes con la sociedad, esto permitira:

- Satisfacer las necesidades formativas, de investigacion, de profesionalizacion
y liderazgo que propicie la formacién de una nueva sociedad.

- Desarrollar actividades de extension secundaria, practicas pre- profesionales
y pasantias que favorezcan especialmente a los sectores vulnerables de la
sociedad.

e Mejorar la gestion del talento humano.

Fomentar el apoyo al Departamento de Talento Humano serd fundamental para el
desarrollo del Colegio Don Bosco, ya que permitird contar con un personal calificado
acorde a las expectativas de las autoridades y los requerimientos educativos. Ademas
permitira mejorar la funcion docente a través de la incorporacion inteligente de

procesos, medios y politicas. Esto se podra alcanzar mediante:

Implementar procedimientos de seleccion de personal (ver Flujo grama)

- Actualizar fichas de documentacion de personal docente y administrativo.

(ver anexol)

- Dar a conocer a los empleados los procedimientos y formatos de beneficios
(vacaciones, préstamos, reclamos de seguro médico) necesarios para su
requerimiento. (ver anexo?2 y flujo grama)

- Organizar un cronograma de motivacion al personal docente y administrativo

- Estipular un perfil del talento docente, sobre la base de la seleccion,

evaluacion del desempefio y el perfil de competencias profesionales.
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Crear un programas de formacion permanente para el docente, en funcion del

desarrollo curricular en las diversas areas

Crear un Sistema de Evaluacion Docente que potencie la calificacion del
desempefio docente en los distintos niveles del Colegio Don Bosco, para que
en razén de sus competencias, responsabilidad e implicacion institucional,

contribuya al desarrollo estudiantil

Establecimiento de metas en relacion al perfeccionamiento docente para cada

afno lectivo.

Disefio y desarrollo de un proceso sistematico de formacion y actualizacion
docente, que aborde tematicas de actualidad y proporcione herramientas a los

docentes para cualificar los procesos de interaprendizaje.

Determinacion de modalidades para la promocion y estimulo a los docentes

durante cada afio lectivo.

Consolidar la imagen institucional en base a principios de transparencia.

El Colegio Don Bosco se ha caracterizado por prestar servicios educativos de

calidad, siempre encaminado prioritariamente a los sectores mas vulnerables de

manera transparente y clara.

Es por
debe:

ello que para corroborar la aplicacion de los principios de transparencia, se

Establecer un cronograma de presentacion de informes tanto a personal

docente, administrativo como a los padres de familia y alumnos.
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- Determinar un cronograma de presentacion de informes y resultados a la

Comunidad e Inspectoria Salesiana.

e Fortalecer la planificacion, desarrollo curricular y la evaluacion como

soporte académico.
Este objetivo va encaminado a mejorar el servicio de educacién ofrecido, ya que en
la gestion de Colegio también debe establecerse parametros para evaluar el servicio

prestado. Este se pretende alcanzar a través de:

- Mejorar el proceso académico a través de programas de evaluacion a los

docentes de cada area académica.

- Desarrollar un Sistema de Planeacion y Gestion Académica que permita la

direccidn, seguimiento y evaluacién de planes y programas institucionales.

- Fortalecer el proceso de implementacion del sistema curricular por

especializacion
o Definir la gestidn del departamento de Bienestar Estudiantil
El Departamento de Bienestar Estudiantil, es muy importante, ya que ayuda a
cumplir la meta de servir jovenes de escasos recursos, es por ello que se debe definir
claramente  las actividades de gestion para obtener un adecuado desarrollo del
departamento. Para ello se debe realizar actividades como:
- Establecer objetivo departamentales

- Determinar claramente actividades del departamento

- Crear un cronograma de actividades
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- Organizar reuniones con directivos para presentacion de informes

- Analizar la gestion del departamento en un periodo lectivo.

e Establecimiento de un sistema de informacion periddico de la gestion de la

institucion

Este método es muy importante implementar en el Colegio Don Bosco debido a que

se podréa evaluar la gestion de un periodo lectivo, a continuacion se presenta un plan

de accion para alcanzar el cumplimiento de este objetivo.
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Gestion Administrativa

Lineas de accién Responsables de Politicas Indicadores de evaluacion Agentes
la ejecucion evaluativos
Desarrollo de procesos | Administrador | e EI Economo serd | e Desempefio de funciones de cada Economato
de gestion del el responsable de integrante del Departamento= Inspectorial
Contadora B
Departamento la aprobacion de -
S Administrador
Administrativo: Colectora todos los procesos Uidesempefio actual - 10024 cumpliniento de objetivos

- Anaélisis de
Evaluaciones de
Desempefio de
cada empleado
en las diferentes

areas

- Evaluacién de la
productividad de

cada
departamento

- Andlisis de
consumo de

Asistente Contable

y accién  que
realicen las
integrantes del
Departamento.

La contadora sera
la responsable de
realizar los
procesos contables
y de gestién de los
recursos, segun las
normas
establecidas por el

Economato

o Capacidad de trabajo en equipo.

U7 avance de trabzjo-100%; cunplimients de ohjetivos

e Satisfaccion en la atencién de los

usuarios=

Integrantes del

Departamento
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INsUMos por

departamento

Anaélisis del
cumplimiento
normatividad
legal (tributarias
y contables) en
cada

departamento

Estudio y
evaluacion  de
pardmetros  de
medicién  para
contratacion del

personal

Evaluacion  del
cumplimiento de
las normas vy

procedimientos

Inspectorial.
Ademas realizara
todas las acciones
referentes al
ambito tributario y
ayudard en el
proceso de
contratacion  del
personal.

La Colectora sera
la responsable de
la recaudacién del
dinero, del cuadre
de caja diaria y la
realizacion de los
depdsitos
bancarios. Ademas
sera la responsable
de la realizacién de
los demaés procesos

de gestién
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implantados en
cada

departamento

Toma de
decisiones a
través de los
diferentes

analisis a los
procesos de

gestion

econémica de la
Unidad Educativa.
La Asistente
Contable sera la
encargada del
registro de los
ingresos  diarios,
notas de crédito,
asientos de

reposicion 'y los

seguros.

El Economo
aplicara un
instrumento
mensual de
evaluacion del

desempefio de las
integrantes del

Departamento.

e Los resultados
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globales de la
evaluacion  seran
presentados ante el
Consejo

Econdmico y
Consejo de la

CEP.

Implementacion

y

evaluacién periddica de

la gestion del Consejo

Econdmico de Obra.

Administrador
Rector
Contadora

Presidente del
Comité de Padres
de Familia

Presidente del
Consejo Estudiantil

Representante de

los docentes

El Consejo
Econémico de la
Obra
conformado por el

estara

Director de la
Comunidad
Salesiana
Kennedy, el
Administrador, La
contadora 'y el
Rector

ElI  Consejo se
responsabilizara de

orientar los

e Desempefio de los integrantes del

consejo.

Yydesempeno actuzl -100% cumplindento de objetives

e Viabilidad de las
presentadas por los integrantes.

propuestas

Y acercamiento o larealidad - Y situncion propuests

e Cumplimiento puntual de la

normatividad  planteada en el

Directorio Econémico.

Comunidad
Salesiana Kennedy

Administrador

Integrantes del
Departamento

Administrativo.
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procesos de
gestion econdémica
ante el
Administrador; vy,
éste ante el
Director de la
Comunidad
Salesiana
Kennedy.

Se reunird una vez
al mes para
determinar los
logros y las
limitaciones en los
procesos de
gestion econdémica
de la obra.

El  Administrador
presentara un
informe mensual a

la comunidad
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salesiana Kennedy,
sobre la gestion
econdémica de la

obra.

Establecimiento y
monitoreo continuo de

las politicas salariales.

Comunidad

Salesiana Local

Consejo
Econdmico de la
Obra

e ElI  Administrador
en coordinacion

con la Contadora y

la Colectora
disefiaran una
propuesta de

politicas salariales,
las cuales deberan
estar ajustadas a
las normativas del
Cddigo de Trabajo,
al Reglamento
General de la Ley

de Educacion vy al

Reglamento
Interno.
e El Consejo

e Efectividad de las politicas

e Correlacion de las politicas con el
presupuesto de la obra.

e Nivel de remuneraciones justas de

acuerdo a las leyes vigentes.

Economato

Inspectorial

Comunidad

Salesiana Kennedy

Consejo
Econdmico de la
Obra
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Econémico de la
Obra establecera
una comision de
seleccién de
personal, capaz de
establecer el perfil
de los cargos a
ocupar 'y luego
evaluar
objetivamente las
aptitudes y
actitudes de los
postulantes.

El Consejo
Econémico de la
Obra realizara un
estudio basado en
antiguedad,
eficiencia, y
actualizacion  del

curriculo, de cada
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uno de los
trabajadores de la
Institucion.
La propuesta de
politicas salariales
debera ser
aprobada por la
Comunidad
Salesiana
Kennedy.
El  Administrador
en  coordinacion
con el Rector
incluiran en el
Reglamento
Interno las
normativas
necesarias  sobre

politicas salariales.

e El monitoreo de la
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aplicacion de las
politicas salariales
sera de
responsabilidad del
Administrador y
del Consejo
Econdémico de la
Obra.

Los resultados del
monitoreo de la
aplicacion de las
politicas salariales
seran presentados
al Consejo
Econémico de la
Obra.

Disefio e
implementacion del
programa de pension

diferenciada.

Consejo
Econdmico de la
Obra

DOBE

Hasta la
finalizacién del
mes de octubre de
cada ano el
Consejo

e Viabilidad del proyecto elaborado.
e Implementacion efectiva del proyecto.
e Atencién

prioritaria a  quienes

realmente necesitan.

Comunidad

Salesiana Kennedy
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Econémico de la

Obra debera
elaborar el
programa de
pension

diferenciada, el
cual sera
presentado ante la
Comunidad
Salesiana
Kennedy.

El DOBE durante
el mes de enero de
cada afio debera
realizar las visitas
domiciliarias a los
estudiantes, cuyos
padres de familia
han solicitado
pension

diferenciada.
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e EI Economo en
base al informe
presentado por el
DOBE autorizara
la concesion de
pension
diferenciada
durante el mes de
enero.

e Durante cada afio
lectivo los padres

de familia deberan

presentar las
solicitudes de
pension

diferenciada hasta
la Ultima semana
de octubre.

e Semestralmente el

Administrado
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presentard a la
Comunidad
Salesiana 'y al
Consejo de la CEP
los montos
globales

destinados por la

institucién al
programa de
pension

diferenciada.

Elaboracion del
presupuesto de forma

participativa.

Administrador

Contadora

Colectora

Rector

Vicerrector

e El

La matriz de
programacion
presupuestaria
anual sera
entregada por los
Departamentos en
el mes de
noviembre de cada
afno.

Ecénomo

o Validez del presupuesto en funcion de
las acciones a desarrollar durante el afio
lectivo.

¢ Asignacion equitativa de los recursos

M morticis
g porticip

o L LES O

(=]
s
mn

m | e
m|m

. ..
Q| m
=

(=]

e Niveles de participacion en la

elaboracion del presupuesto.

Comunidad
Salesiana Kennedy

Economato

Inspectorial
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coordinara las
reuniones
necesarias para la
elaboracion del
presupuesto anual.
El presupuesto
anual sera
presentado en el
Consejo
Econdmico para su
validacion.

En la comunidad

salesiana local se
presentara el
presupuesto  para

receptar opiniones
y sugerencias

sobre su disefio.

de

Gestion
infraestructura
impulso  de

la

la
e

re-

Comunidad

Salesiana Kennedy

El Ecénomo sera

el responsable de

e Uso adecuado de locales.

¢ Niveles de mantenimiento oportuno de

Economato

Inspectorial
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estructuracion fisica de

la institucion

Administrador

Departamento
Administrativo

la gestion de la
infraestructura,
proponiendo
mejoras,
innovaciones,
adquisiciones,
mantenimiento y
gestion
administrativa con
respecto a los
locales e
instalaciones de la
Institucion

Las integrantes del
Departamento
Administrativo
seran
corresponsables
con el Economo en
la gestion de los

locales e

las instalaciones.
e Efectividad en el proceso

reconstruccion de los locales.

de

Comunidad
Salesiana Kennedy
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instalaciones.
Involucrar a los
Jefes de
Departamentos en
los procesos de
mejoramiento de la
gestion de la
infraestructura.

El Ecdénomo
presentara ante el
Consejo
Econdémico y de la
Comunidad
Salesiana Kennedy
los logros y las
limitaciones  con
respecto a la
gestion de la

infraestructura.

Equipamiento y
dotacion de mobiliario

Administrador

e EI Ecénomo en

¢ Eficacia en el proceso de equipamiento

Economato
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segun los
requerimientos de la re-
estructuracion fisica y
educativa de la

Institucion.

Consejo
Econdémico de
Obra

Jefe de la

construccién

coordinacién con

el Consejo
Econdémico de
Obra seran los

responsables de la

proyeccion en
cuanto a
mobiliario y

equipamiento
seglin los
requerimientos del
proceso de re-
estructuracion
fisica e innovacion

educativa de la

Institucion.
El Economo
coordinara el

proceso de analisis
de proformas vy

tomard la decision

y dotacion de mobiliario.
e Desempefio  del Administrador y
Consejo Econdmico de Obra.
e Calidad del equipamiento y mobiliario

adquirido.

Inspectorial

Comunidad
Salesiana Local
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con respecto a las
compras que se
deben realizar, de
acuerdo a la
programacion
presupuestaria
anual.

Los informes
evaluativos sobre
el equipamiento y
la dotacion del
mobiliario sera
presentado por el
Economo al
Economato
Inspectorial,
Comunidad
Salesiana Local y
Consejo
Econdémico de la
Obra.
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Formacion permanente
del equipo

administrativo.

Administrador

Contadora

e EI Ecénomo en

coordinacion la
contadora disefiara
un plan sistematico
de capacitacion
para las integrantes
del Departamento
Administrativo, en
el que se incluiran
los siguientes ejes:
gestion de calidad,
atencion al cliente,
formacion humana
y salesianidad.

El proceso de
formacion se
desarrollara
durante cada afio
lectivo, vinculando
a todas las
integrantes del

e Pertinencia de los temas desarrollados.
e Niveles de participacion de los
integrantes.

e Desempefio de los facilitadores.

Consejo
Econdmico de la

obra
Consejo de la CEP

Comunidad

Salesiana Local
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departamento.
Mensualmente se
evaluara la
incidencia de la
capacitacion en el
desarrollo de los
procesos
administrativos.
El Ecdénomo
presentara ante el
Consejo de la CEP
y la Comunidad
Salesiana Local los
logros y las

limitaciones en la

aplicacion del
programa de
formacion
continua.
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3.1.1. Estudioy Evaluacion de Control Interno
3.1.1.1. Identificacion de los Elementos

3.1.1.1.1. Ambiente de Control

El Colegio Técnico Salesiano Don Bosco es una institucion educativa religiosa que
tiene como mision “Ofrecer un servicio educativo-pastoral de calidad y significativo
en el area teécnica, acorde con el desarrollo cientifico y tecnoldgico, nacional e
internacional, mediante una educacién integral, cimentada en auténticos valores,
formando buenos cristianos y honrados ciudadanos, viviendo fiel y plenamente el
sistema preventivo de Don Bosco en un ambiente de autentica pertenencia a la
educacién salesiana y familiaridad”. Principalmente dirigido a brindar los servicios a

los sectores mas vulnerables de la sociedad.

El Colegio Don Bosco se rige por la Ley General de Educacion, por la Ley de los
Centros Educativos Privados (N° 26549) y el correspondiente Reglamento (DS. 001-
96 ED). Las restantes normas estdn contenidas en los Reglamentos de Educacion

Primaria y Secundaria y en el Reglamento Interno del Colegio Don Bosco

Pretende introducir en cada uno de los procesos académicos, contables vy
administrativos procedimientos de control interno, de tal forma que permitan obtener

como resultado la calidad de las actividades y servicios.

Tiene como filosofia de control interno capacitar y mentalizar a los docentes y
colaboradores para que realicen el adecuado cumplimiento de dichos procedimientos,

con el fin de evitar desviaciones inherentes de procesos.

Intenta implantar un sistema de control interno bajo las tres dimensiones de la
educacién impulsada por Don Bosco como son: el amor la razon y la verdad. El amor
mediante el trato humano a todo el personal de la organizacion. La razdn, mediante
la concientizacién de la utilizacion de controles internos necesarios para que los

procesos funcionen eficazmente. La verdad, practicando la mayor transparencia en la
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realizacion de los procedimientos, dando a conocer que la mejora de procesos es de
beneficio colectivo.

El ambiente de control con respecto al recurso humano de la institucion se centra en
la politica de tener personal docente y administrativo calificado, poseedor de
informacion actualizada para la ensefianza, con solidas bases éticas y morales para
contribuir al logro de los objetivos institucionales. Para ello se cuenta con métodos
de motivacién como son: la capacitacion en diversos ambitos tanto educativos como
religiosos y el reconocimiento al mejoramiento continuo con apoyos para mejorar su

nivel de educacion.

La Comunidad Salesiana tiene una gran identificacién con sus raices y cultura
organizacional, es por ello que cada afio, conmemorando las fiestas de Don Bosco y
en gratitud al apoyo de sus colaboradores realiza un agasajo a los empleados. Esto
permite que los empleados entreguen diariamente en su trabajo lo mejor de si y
procuren siempre alcanzar los estandares de calidad implantados, a través del

adecuado cumplimiento de procedimientos.

Ademas en semana santa se hace una jornada de reflexién con los empleados con el
fin de profundizar y dar a conocer los valores éticos y morales que imparte la
institucion y que son la base de los objetivos institucionales. Estas actividades
permiten crear una conciencia evangélica en los trabajadores para la aplicacion en su
diario vivir tanto con los estudiantes como con los padres de familia y demas

personal involucrado.

Mediante el desarrollo de este control interno se intenta conseguir las metas de
desempefio y rentabilidad, y prevenir la perdida de recursos, ya que a través del
cumplimiento adecuado de procedimientos ayudara a obtener informacion financiera
confiable, ademéas de asegurar el cumplimiento de la normatividad legal interna o

externa.

El Colegio Técnico Salesiano Don Bosco es uno de los centros educativos de la
Comunidad Salesiana en el Ecuador, por tanto esta sujeto a todas las modificaciones
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y sugerencias de politicas, normas, que provengan de los altos mandos de la
comunidad. Cabe recalcar que las fuentes de financiamiento también estan sujetas a

aprobacion y revision por parte de la misma.

31112 Evaluacion de Riesgos

La evaluacion del riesgo es muy importante debido a que mediantes este analisis se
van a evaluar los sectores de la organizacion que son sencibles y pueden tener la

ocurrencia de riesgos que pueden tener gran impacto en la organizacion.

Con la evaluacion del riesgo se pretende:

e Poner mas atencién a las areas criticas de la organizacién, y por tanto
requieren un tratamiento especial debido a que su impacto es grande y puede

tener repercusiones en la institucion

e Ponderar estos riesgos de acuerdo a su probabilidad e impacto de tal forma

que se pueda tener un orden de atencion

e Evaluar la efectividad de los controles existentes con el fin de mitigar el

impacto de los riesgos

e Tomar decisiones inmediatas de tal forma que se pueda evitar desviaciones o

desperdicio de recursos

e Obtener una efectividad en los procesos.

Los riesgos afectan la habilidad de la institucion para continuar con su desarrollo; por
lo general compiten dentro de las industria, es por ello que el siguiente analisis esta
basado en las fuerzas competitivas de Porter, en el cual se analizan todos los factores

del entorno que afectan a la organizacion.
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Es por ello que a continuacion se presenta una matriz donde se identifican los
riesgos en los sectores de la empresa y se los cuantifica de acuerdo al impacto
potencial y probabilidad de ocurrencia.

En base al analisis FODA especificamente las debilidades y amenzas se han

planteado los siguientes objetivos de los cuales se realizara la matriz de riesgos para

el Colegio Técnico Salesiano Don Bosco:

e Brindar capacitacion continua a los docentes y demas empleados

e Ser pioneros en educacion técnica en la provincia de pinchincha

e Conseguir apoyo economico de otras instituciones relacionadas

e Crear nuevos servicios educativos para incrementar las fuentes de

autofinanciamiento

o Diversificar las compras a proveedores con el fin de encontrar los mejores

precios que sean favorables a la economia de la institucion.

e Desarrollar estrategias de cobros de pensiones con el fin de asegurar la

recaudacion del mismo en los plazos establecidos.

Cabe recalcar que para obtener esta matriz de riesgo se realizaron encuestas a los

jefes de seccion y personal administrativo, obteniendo asi el siguiente resultado:
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MATRIZ DE RIESGO

PROVEEDORES

7%

En resumen podemos decir que las areas criticas de la organizacién son las

siguientes:

e Competencia

Es el area més critica de acuerdo a la matriz de riesgos, debido a que la creacion de
instituciones de educacidn en nuestro pais es creciente, se tiene el riesgo de que estas
aumenten, lo cual tendria un impacto alto para la organizacion, por lo cual se deberia
plantear nuevas estrategias de mejoramiento para captar mas estudiantes.

Es por ello que se propone hacer publicidad en medios de comunicacion, como radio
y television para dar a conocer a més gente los beneficios y la calidad de educacion

que se brinda.
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Ademas frente a la problematica econdmica se debe realizar un estudio mas profundo
de la situacion econdmica de las familias de los aspirantes al acceso de la educacion
salesiana, para en el caso de ser necesario poder brindar un apoyo econémico como

rebaja de pension.

La innovacion de maquinaria también es importante para ofrecer una educacion de
calidad, ya que permitira que los nuevos aspirantes opten por la institucion educativa,
debido a que ofrece educacion con temas de actualidad, lo cual ayudarad a que los

futuros profesionales sean mas competitivos.

e Clientes-Cobranzas

El segundo riesgo relevante son las cobranzas, ya que este factor es importante para
continuar con el giro del negocio, es por ello que tiene probabilidad media pero
impacto alto, debido a que con los controles internos que se establezca se podra

reducir la morosidad de pago de pensiones.

Las alternativas que se proponen para reducir la morosidad son:
- Hacer convenios con varias instituciones financieras del pais, de tal forma
que se facilite el pago de pensiones.
- Establecer un horario de atencion de 7:00 a 14:00 en tesoreria del colegio
para que aquellos padres de familia que tengan dificultad de acercarse a las

instituciones financieras puedan hacerlo directamente en el colegio.

Estas propuestas permitirdn que el porcentaje de morosidad se reduzca en un 20%,

debido a las facilidades de pago ofrecidas.

e Proveedores

También tienen importancia en la organizacion debido a que se tiene el riesgo de
que si no se les paga puntualmente dejen de proveer insumos o material didactico lo
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cual afecta a la institucion, a su vez se pueden ofrecernos precios altos, por ello tiene
ponderacion de mediano impacto.
Las alternativas para poder contrarrestar el mediano impacto que producen los

proveedores son:

- Optar por nuevos proveedores de insumos y material didactico:

o En compras eventuales tomar en cuenta los datos del proveedor para

la base de datos.

o Mantener un archivo de cotizaciones recibidas para futuros anélisis de

precios de insumos y materiales didacticos

- Contar con una lista de contactos de proveedores en caso de posibles

inconvenientes.

- Negociar con proveedores relevantes y necesarios convenios de crédito.

- Abastecerse con anterioridad de material mas utilizado, es decir mantener un

stock de materiales para imprevistos.

e Financiamiento

El financiamiento también se debe tener muy en cuenta debido a que por ser una
institucion religiosa, también depende de otros ingresos o donaciones por parte de
terceros (comunidad salesiana, Mecanoplast, mecanica, imprenta, parroquia) para

continuar con sus operaciones.

Es por ello que se debe establecer que el 10 de cada mes se facture a las diversas

obras por aportes al colegio, para asi contar con un presupuesto real.
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e Empleados

Son otro aspecto de gran relevancia ya que se tiene el riesgo de no poseer ingresos
para cubrir obligaciones con los empleados, esto genera un alto impacto en la
institucion debido a que son parte del proceso educativo y si estos se paralizan, se

detiene todo el proceso.

Por ello se propone establecer el pago de sueldos mediante transferencias, esto

permitira que:

Se reduzcan los gastos administrativos como: emision de chequeras,

impresion de cheques, cheques protestados o mal endosados, etc.

3.1.1.1.3. Procedimientos de Control

Exista una mayor puntualidad en el pago de sueldos.

Establecer fechas exactas de pagos para el mejor manejo de flujos de efectivo.

e Clientes
No. PROCEDIMIENTO ENCARGADO | OBSERVACIONES
1 Asignar un coédigo a cada | Dep. Sistemas
estudiante  para  que
realice los pagos de
pensiones
2 Efectuar la recaudacion | Banco
de pensiones a través del
banco
3 Bajar la informacion | Encargada  (0)
reportada por el banco a | pensiones
traves del cash
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management

4 Un dia posterior al pago | Encargada (0)
de la pension, se emitira | pensiones
el comprobante de venta
correspondiente
5 El 15 y 30 de cada mes | Encargada (0)
entregar  comprobantes | pensiones
de venta a inspeccion
6 Entregar comprobantes | Inspeccion
de venta a cada
estudiante
7 El 10-15-25 de cada mes | Encargada (0)
sacar reportes de | pensiones
pensiones pendientes de
pago
8 Entregar el reporte de | Encargada (0)
pensiones pendientes de | pensiones
pago a inspeccion en las
fechas correspondientes
9 Recordar al estudiante | Inspeccion
que no ha pagado la
pension
10 | Enviar una notificacion a | Inspeccion
los representantes por las
pensiones atrasadas
11 No permitir el ingreso al | Inspeccion

estudiante que no pague

pension
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Empleados

No.

PROCEDIMIENTO

ENCARGADO

OBSERVACIONES

1

Realizar la seleccion del
personal

Dep. RRHH

De acuerdo a al perfil
requerido por el jefe

de area

Solicitar al nuevo
empleado la
documentacioén legal

establecida

Dep. RRHH

Elaborar el contrato de

trabajo

Dep. RRHH

Hacer firmar el contrato de

trabajo al nuevo empleado

Dep. RRHH

Proceder a la afiliacion al
IESS del empleado

Asistente Contable

El 30 de cada mes sacar el
reporte de asistencia de los
empleados, atrasos, horas
extras y faltas

Asistente Contable

Hacer el calculo respectivo
de horas extras, atrasos,

faltas

Asistente Contable

Revisar y registrar en el
rol mensual del empleado,
los respectivos débitos o

créditos

Contadora

El 30 o 31 de cada mes
(segun corresponda)

realizar el pago respectivo

Asistente Contable

10

El 10 de cada mes obtener

la planilla de pago de IESS

Asistente Contable

11

El 12 de cada mes hacer el

Mensajero
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pago respectivo de las
planillas de IESS

Competencia

No.

PROCEDIMIENTO

ENCARGADO

OBSERVACIONES

1

Realizar encuestas a los
estudiantes de  nuevos

servicios requeridos

Inspeccion

Hacer encuestas a los
padres de familia para
conocer el grado de
satisfaccion en la calidad

de la educacion.

Inspeccion

Analizar las nuevas
tendencias del mercado

respeto a educacion

Rector

Analizar  los  servicios
ofrecidos por la

competencia

Rector

Analizar los resultados

obtenidos

Director de
Comunidad-
Rector-
Administrador-

Contadora

Presentar resultados de
servicios solicitados mas

relevantes

Director de
Comunidad-
Rector-
Administrador-

Contadora

120




(director-administrador-jefe

7 Decidir las posibles | Director de la
propuestas a | Comunidad-
implementarse Rector-

Administrador-

8 Hacer un plan de | Rector-
implementacion de las | Administrador
propuestas

9 Implementar la  nueva | Todo el personal de
propuesta de servicio la institucion

10 Dar seguimiento a la| Director de la
propuesta implantada Comunidad-

Rector-
Administrador-
Contadora

11 Evaluar la implantacién | Director de la

del servicio Comunidad-
Rector-
Administrador-
Contadora

e Proveedores

No. PROCEDIMIENTO ENCARGADO | OBSERVACIONES

1 Requerir tres cotizaciones | Jefe de Seccion
para cada compra

2 Solicitar crédito al | Jefe de Seccion
proveedor en  compras
mayores a  quinientos
dolares ($500)

3 Cada adquisicion debe tener | Encargado de
tres firmas de autorizacién | compra
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de seccidn)

Revision respectiva de la

factura, es decir que

contengan los datos

correctos de la empresa

Asistente Contable

En la parte posterior de la
factura debe existir un sello
en donde se indica el
nombre del custodio y la

firma (activos fijos)

Asistente Contable

debe

respectivo el

Cada

contener

adquisicion

detalle del destino

Asistente Contable
Encargado de

compra

Recepcién de la factura en
contabilidad hasta dos dias
posterior a la emision de la

misma

Asistente Contable

Colocar la fecha de
recepcion de la factura y la
firma respectiva de

recepcion para  poder

procesar el pago

Asistente Contable

Recepcion de la factura y
revision del cumplimiento
de los  procedimientos
anteriormente mencionados

y autoriza el pago

Contadora

10

Autorizacion de pago en 48

horas

Contadora

11

Actualizar el presupuesto

asignado para cada seccion.

Contadora

12

Adjuntar la orden de

Asistente Contable
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compra, debidamente
firmada y autorizada por el

jefe de seccion

Encargado de

compra

13

Elaborar y publicar dias y
horarios de pago a

proveedores

Asistente Contable

14

Pago a proveedores que
tengan el correspondiente
sello de la empresa 0 a su

vez la debida autorizacion

Asistente Contable

Financiamiento

No.

PROCEDIMIENTO

ENCARGADO

OBSERVACIONES

En el inicio de cada afio se
envia comunicaciones a los
proveedores de las diferentes
areas de la comunidad , con el
fin de obtener becas para
estudiantes o ayudas para

autogestion

Secretaria

Rector

Director de la
Comunidad

Continuamente se mantienen
contactos con personas en el
exterior para apoyos
econdmicos para mejorar la

infraestructura

Administrador
Director de la
Comunidad
Salesiana

Hasta el 10 de cada mes se
factura a las diversas areas
(mecénica, Mecanoplast,
imprenta, comunidad) una

cantidad de aporte.

Asistente contable

Cada afo se solicitan los

Secretaria
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requerimientos de
documentacion  para la
asignacion del aporte del

estado

Se recolecta toda la

documentacion requerida

Secretaria
Colectora

Rector

Se presenta la documentacion

en espera de una respuesta

Secretaria

Recepcion de la notificacion
por parte del Ministerio de

Economia y Finanzas

Rector
Director de

Comunidad

Se valida la cuenta bancaria a
ser usada para la transferencia

estatal

Contadora

Se hace el ingreso
correspondiente  de los

aportes

Contadora

10

En mayo de cada afio se hace
un presupuesto anual para
cada afio escolar con todos

los aportes de varios sectores

Contadora
Administrador
Rector
Director  de

Comunidad

3.1.1.14. Informacién y Comunicaciéon

Es de vital importancia la comunicacion entre las diversas areas de la institucion,
debido a que estdn interrelacionadas. Es decir el area contable debe estar en
comunicacion constante con inspeccion, para dar el seguimiento de cobro de

pensiones, y también con las demas areas para diversos pagos requeridos.
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El area contable debe estar en coordinacion con el rectorado para evaluar
continuamente las fuentes de financiamientos en proyectos o futuras erogaciones de

dinero, asi como dar el seguimiento adecuado en el presupuesto de la institucion.

Ademés la informacion y comunicacion debe ser oportuna para evitar riesgos

anteriormente mencionados.

A continuacion se presenta un cuadro en donde se muestra la importancia de la

informacion para los diferentes departamentos.
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ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO

RESULTADO

Evaluacién de Desempefio

RRHH — Rectorado

Contar con el personal capacitado y calificado

Resultado Analisis Psicoldgico

RRHH- Rectorado

Contratar el personal mas idéneo

Encuestas de necesidades de capacitacion

Conocer con certeza que clase de capacitacion
necesita el personal

Brindar a los empleados capacitacion continua

Recoleccién de documentos personales de
los empleados

Contabilidad-RRHH

Célculo adecuado de utilidades y otros
beneficios
Mantener el archivo de informacién de

empleados actualizados

Datos de perfil de vacantes

RRHH

Realizar la seleccion de personal de acuerdo a

los requerimientos

Estados Financieros

Contabilidad-Rectorado-

Administracion

Adecuada toma de decisiones

Realizar las acciones correctivas
correspondientes

Aplicaciones de indices financieros necesarios

Recoleccion adecuada de documentos

tributarios necesarios

Contabilidad

Realizar una correcta declaracion de impuestos

Cotizaciones de productos

Contabilidad- Administracion

Optimizacion de recursos econémicos

Porcentajes de tasas para las inversiones

Contabilidad-Inversion

Mayor rentabilidad en las inversiones
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Mayores fuentes de ingresos

Reporte de horas de trabajo de empleados

RRHH-Contabilidad

Caélculo adecuado de horas extras
Descuentos por inasistencias

Célculos de aportes y pagos al IESS

Planillas de IESS Contabilidad Realizar los descuentos correspondientes a los
empleados

Facturas compra-venta Contabilidad Realizar pagos y cobros oportunos
Contar con un archivo completo

Datos de inventarios fisicos de activos fijos | Contabilidad Valoracién adecuada de los activos de la

institucion.
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Para todo este proceso de circulacion de informacion en la institucion se cuenta con

un sistema de informacién llamado SCG “Sistema de Contabilidad General”, el cual

es de gran apoyo para el procesamiento adecuado y oportuno de la documentacion

correspondiente, aportando a la eficiencia de la informacion.

Este fue disefiado con todos los requerimientos establecidos por los altos directivos

de la institucidn para tener una especializacion en areas como:

Contabilidad.- el cual cuenta con diferentes mddulos para ingresar, procesar y
obtener informacion adecuada en las diferentes situaciones del colegio como
son: facturacion, registro contable de diarios, ingresos, egresos, roles de
pagos. De esta forma el sistema también proporciona el procesamiento de
libro diarios, Mayorizacion, balances, movimientos por cuenta. Asi como

adicionales de plan de cuentas, datos de clientes y proveedores

Pensiones.- este sistema es especificamente para el registro de pagos de
pensiones, emision de derechos, certificados, reportes de pensiones atrasadas,
reporte de alumnos por curso, reporte de cierre de caja, reporte de

movimientos diarios, proceso de matricula.

Activos Fijos.- disefiado para el control de activos de la organizacion, aqui se
registra la adquisicion, baja, depreciacion mensual de activos, este sistema
genera mensualmente un reporte de todos los movimientos que se han dado
en cuanto a activos, con fechas de adquisicion, responsable de custodio y
lugar de destino.

Secretaria.- disefiado para el ingreso y reporte de notas de los estudiantes,
control de asistencia de alumnos, reportes del nimero de estudiantes, reporte
de listado de estudiantes por aula, reporte de certificados, reporte de

admisiones
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Por medio del cual se obtiene la consolidacion de las cuentas de los balances, y por
ende la generacion de diferentes reportes necesarios para el desarrollo

organizacional.

A la vez este sistema es un gran aporte para la adecuada comunicacion entre los
diferentes departamentos del colegio y poder obtener informacion necesaria y Util
para la toma de decisiones, también permite que cada uno de los colabores cumpla
con sus funciones encomendadas para el alcance de objetivos institucionales y

departamentales.

Ademas el sistema de contabilidad SCG, permite tener una comunicacion externa
(clientes, estudiantes, padres de familia, proveedores, etc.) adecuada ya que permite
tener un archivo individualizado de cada movimientos por los diferentes rubros de

forma que ayuda a que no existan inconvenientes informaticos.

La adecuada informacion y comunicacion se la puede comprobar a través de la
obtencion de reportes, ya que contiene los requerimientos adecuados y muestran la

informacion completa y necesaria como:

e Los reportes de pensiones pendientes de pago, muestran los nombres
completos de los estudiantes, curso al que pertenece, valor adeudado y el

detalle correspondiente de los meses.

e Los reportes de pago de pensiones, muestran el cddigo del estudiante, el

curso, la fecha, los nombres completos del estudiantes y la fecha de pago

e EI reporte de cierre de caja diario, muestra el total recaudado por cash
management y en efectivo, el total recaudado por cada rubro (matricula,

pensiones, derechos, etc.)

e El reporte de bancos, muestra el total recaudado al mes y diariamente, el

namero de comprobante de cierre de caja, el detalle, la fecha.
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Ademés existen otros medios de comunicacion e informacién como la
correspondencia y el intranet que ayudaran a que los procesos sean mas efectivos y

agiles para el efectivo flujo de informacidn interdepartamental.

Cabe recalcar que el medio de comunicacion que mas beneficios proporcionara es el
intranet, debido a que ayudara a tener una respuesta mas rapida de los involucrados
para solucionar inconvenientes presentados en el desarrollo de las actividades.

También permiten tener un respaldo de comunicacion e informacion.

En la parte contable financiera la elaboracion de cuadros estadisticos y reportes es
de mucha importancia para mostrar la evolucion de los movimientos de cuentas
relevantes o con movimientos importantes, esto ayudara a que exista una mayor y

mas rapida comunicacion.

3.1.1.15. Supervision o Monitoreo

El monitoreo es importante en todas las acciones implementadas en el colegio y méas
aun si es un sistema de control interno el cual mide o ayuda a que la efectividad y

eficacia de las personas y procesos sean los mejores y con los mas altos estandares.

Es por ello que para mantener un sistema de control interno adecuado es necesario
dar un seguimiento a la realizacién de cada proceso, de tal forma que se pueda
corregir o modificar los procedimientos ineficientes o innecesarios, y se dé respuesta

a las necesidades actuales de la organizacion.

Es por ello que se recomienda:

e Hacer un analisis anual a los reportes obtenidos de cada proceso, de tal forma
que se pueda estudiar su utilidad y aporte de informacion necesaria al usuario

del sistema.
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Hacer encuestas anuales a los encargados de obtener cada reporte de tal forma

que se pueda conocer si estos son faciles de obtener.

Hacer un analisis final de cada proceso, para determinar su utilidad y
eficiencia, de tal forma que aporte elementos de juicio para modificarlo o

eliminarlo.

Hacer un analisis de cuanto tiempo se ocupa o utiliza en la obtencion de los

reportes.

Hacer un estudio si existe la capacitacion adecuada a los empleados que
manejan el sistema de informacion de tal forma de se pueda medir una
eficiencia real tanto del sistema como de la persona encargada del manejo de

sistema

Hacer encuestas anuales a los jefes de seccion para medir la evolucion de los

procesos y cumplimiento de los procedimientos.

Hacer un analisis anual de la coordinacién de actividades entre

departamentos, para mejorar la eficiencia

Hacer encuestas anuales a los usuarios externos sobre la eficiencia del

servicio recibido.

Hacer un analisis anual a las responsabilidades asignadas a cada empleado, de
tal forma que se pueda hacer un estudio de las funciones y poder
redistribuirlas si es el caso, con el fin que se mejore la calidad de los

procedimientos y procesos.

Hacer frecuentemente verificaciones de activos, materiales fisicos, con los
reportes obtenidos del sistema, para verificar la veracidad o certeza de los

datos.
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tiempo.

Hacer reuniones anuales con los jefes de area en la que se expongan las cifras
obtenidas de los analisis y se pueda tomar decisiones oportunas y de aporte al

mejoramiento de procesos y procedimiento, minimizacion de recursos y

Ventajosamente el Colegio Don Bosco cuenta con departamento de sistemas, el cual

da solucion y respuesta oportuna a las necesidades o problemas de los usuarios frente

al sistema de informacion.

Ademas para asegurard el cumplimiento de procedimientos, se debe efectuar un

cuestionario de control interno por cada area critica. Asi tenemos:

Clientes

No.

PROCEDIMIENTO

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACIONES

¢Se asigna un codigo
a cada estudiante para
que realice los pagos

de pensiones?

;Se  efecthan las
recaudaciones de
pensiones a traves del

banco?

¢Se procede a bajar la
informacién reportada
por el banco a través

del cash management?

iSe emite el
comprobante de venta
correspondiente un dia

después del deposito?
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(Se  entregan  los
comprobantes de
venta a inspeccion en
las fechas

correspondientes?

¢Se hace la entrega
personalizada de los
comprobantes de
venta a cada

estudiante?

iSe obtiene los
reportes de pensiones
pendientes de pago en

las fechas previstas?

¢Son entregados a
inspeccion los
reportes de pensiones
pendientes de pago en
las fechas

correspondientes?

iSe realizan las
acciones  pertinentes
para recaudar
pensiones que no han

pagado?

10

iSe envian
notificaciones a los
representantes por las

pensiones atrasadas?

11

¢Se permite el ingreso
al estudiante que no

pague pension?
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Empleados

No.

PROCEDIMIENTO

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACIONES

¢Se realiza la adecuada

seleccion del personal?

;Se solicita al nuevo
empleado la
documentacioén legal

establecida?

;Se elabora el contrato

de trabajo respectivo?

;Se  hace firmar el
contrato de trabajo al

nuevo empleado?

¢Se realiza la afiliacion
al IESS del empleado en

las fechas establecidas

por la ley?

¢Se obtiene el reporte de
asistencia de los
empleados, atrasos,
horas extras y faltas en
las fechas establecidas?

¢Se procede a realizar el
calculo respectivo de
horas extras, atrasos,
faltas?

¢Se revisar y registrar en
el rol mensual del
empleado, los
respectivos  débitos o

créditos de forma
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adecuada?

¢Se realiza el pago de
sueldos a los empleados
en las fechas

establecidas por ley?

10

¢Se generan las planillas
de pago de IESS en los
plazos establecidos?

11

¢Se realiza el pago
respectivo de las
planillas de IESS en las
fechas previstas?

Competencia

No.

PROCEDIMIENTO

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACIONES

;Se realizan encuestas
a los estudiantes de
nuevos Servicios

requeridos?

¢Se efectlan encuestas
a los padres de familia
para conocer el grado
de satisfaccion en la
calidad de la

educacion?

¢ Se analizan las nuevas
tendencias del mercado

educativo?

:Se hace el analisis

comparativo de  los
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servicios ofrecidos por

la competencia?

cotizaciones para cada

compra?

5 ;Se efectGa el analisis
de los  resultados
obtenidos?

6 ;Se realizan nuevas
propuestas a la
administracion para
implementacion de
NUEevos servicios?

7 ¢Se hacen proyectos de
implementacion de las
propuestas presentadas
anteriormente?

8 :Se hace la adecuada
implementacion de la
nueva propuesta de
servicio?

9 ¢Se hace el respectivo
seguimiento a la
propuesta implantada?

10 iSe evalla la
implantacion del
servicio?

e Proveedores
No. PROCEDIMIENTO | CUMPLE NO OBSERVACIONES
CUMPLE
1 .Se solicitan tres
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¢Se solicita crédito al
proveedor en montos de
compras que sobrepasan

las politicas?

¢Todas las facturas de
compras  tienen las
respectivas firmas de

autorizacién?

¢Se realiza la adecuada

revision de las facturas?

(Existen  los  sellos
pertinentes y nombres de
los responsables en las
compras de activos

fijos?

¢Las adquisiciones
contienen el respectivo

detalle del destino?

¢Contabilidad recibe las
facturas en los plazos

establecidos?

¢Se colocan las fechas y
firmas de recepcion de

las facturas?

iSe revisa el
cumplimiento de los
anteriores

procedimientos 'y se
procede a autorizar el

pago?

10

iSe verifica el

presupuesto  asignado
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para las diversas

compras?

11

¢ Se adjunta la
documentacion
correspondiente a cada

compra?

12

(Se llamar a los

proveedores para

confirmar los pagos?

13

¢Se procede a verificar
las politicas respectivas

de pago a proveedores?

Financiamiento

No.

PROCEDIMIENTO

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACIONES

:Se  realizan los
procedimientos
necesarios para

obtener becas para
estudiantes o ayudas

para autogestion?

iSe mantiene

contactos con
personas en el exterior
para apoyos
econémicos 'y de

infraestructura?

¢Se factura a cada
area por el aporte

correspondiente?
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¢ Se investiga sobre los
requerimientos de
documentacién para la
asignacion del aporte

del estado?

;Se  recolecta la
documentacién
requerida en  los

plazos establecidos?

. Se presenta la
documentacion en el
lugar y plazo

correspondiente?

¢;La  documentacion
confidencial es
recibida y entregada a
las personas

adecuadas?

¢La validacion de la
cuenta bancaria para
transferencias

estatales es realizada
por la persona

autorizada?

¢Se hace el ingreso
correspondiente de los
aportes en las fechas

correspondientes?

10

.Se hace
oportunamente un
presupuesto anual

para cada afio escolar?
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3.1.2. Técnicas de Observacion

3.1.2.1. Flujo gramas
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3.2. Gestién Financiera

Considerando la importancia del ambito economico en el desarrollo de las
organizaciones y en la consecucion de sus objetivos, en la gestion financiera el
Colegio Técnico Salesiano Don Bosco procurara reflejar un manejo inteligente de los
recursos econdmicos que dispone la institucién y de la bldsqueda de los mismos,
mediante la utilizacion pertinente de las técnicas financieras y el manejo econémico
adecuado, ademas, mediante una planificacion eficiente que permita optimizar los

recursos. Esto se procuraré alcanzar con actividades como:
e Establecer un presupuesto participativo Unico y ejecutar adecuadamente el
programa presupuestario, a partir de las actividades institucionales
contempladas en el Plan Operativo.

e Salvaguardar los recursos financieros, fisicos y econémicos institucionales.

Control fisico de activos al finalizar cada afio lectivo.

(@]

o Evaluar el desempefio del activo a través de la medicion de la

produccién y los beneficios obtenidos en el afio lectivo

o Reporte del estado de funcionamiento de los activos fijos por parte de

los jefes de area.
o Mantenimiento trimestral de los activos durante el afio lectivo.
e Gestionar y optimizar los recursos financieros.
o Establecer presupuestos para cada departamento de tal forma que cada

uno de estos aporte a la optimizacién de recursos de la organizacion.

o Solicitar un reporte trimestral de utilizacion de recursos por

departamento.
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o Requerir un informe de costo- beneficio de las adquisiciones

realizadas trimestralmente.

3.2.1. Reportes

3.2.1.1. Ventas

Las politicas de generacion de reportes por pensiones son las siguientes:

El cobro de pensiones se lo realiza mediante el banco del 1-10 de cada mes
con el fin de recaudar mayor cantidad de dinero en este lapso y cubrir
obligaciones mensuales

Posterior a este plazo se efecttan los procedimientos de cobro respetivos

El 25 de cada mes se prepara un reporte de pensiones pendientes de cobro

para revision y analisis de la contadora.

3.2.1.2. Cobranzas

Las politicas que se han establecido para las cobranzas son:

Cada 10-15-20 de cada mes se emiten reportes de pensiones pendientes de
cobro y se envian a inspeccion para que realicen el procedimiento

correspondiente

Inspeccién envia la comunicacion respectiva al representante para que se

acerque a cancelar

Si no se ha efectuado el pago, no se deja entrar al alumno a las préximas

clases
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e Adicionalmente cada dos meses se presenta un reporte de otras cuentas por
cobrar (parqueaderos, alquiler de bares) para realizar el control y seguimiento

respectivo.

3.2.1.3. Activos Fijos

Las politicas implementadas para la generacion de reportes de activos fijos son:

e Los reportes de activos fijos se lo obtiene semestralmente y se lo adjunta

a los balances semestrales.
3.2.2. Presentacion de Estados Financieros
3.2.2.1. Balance General
Los reportes contables o balances son presentados mensualmente con fecha limite de
presentacion hasta el 10 de cada mes, los cuales son presentados al director,

administrador e inspectoria salesiana para su respectiva revision y aprobacion.

Ademas de ello adicional a la presentacion del balance general se debe presentar el

flujo de caja y el anexo de adquisiciones de activos fijos.

3.2.2.2. Estado de Resultados
Al igual que el balance general, este reporte se lo debe presentar con fecha limite del

10 de cada mes, adjunto a esto el reporte de pensiones pendientes de cobro de cada

mes
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3.3. Gestién Contable
3.3.1. Ingresos

3.3.1.1. Ingreso de Cobros

La gran ventaja para el manejo contable es que la recaudacion de dinero por
concepto de pensiones se lo realiza a través del banco, lo cual facilita la gestion,
debido a que se evita la manipulacion de dinero, ademas que el proceso se vuelve
mas tecnificado ya que existe la integracion de las recaudaciones a los registros

contables respectivo.

Politicas

- El registro contable por ingresos de pensiones debe ser realizado diariamente.

- EIl asiento contable siempre debe ser impreso y archivado cronoldgica y
secuencialmente

- En cada diario contable debe constar como respaldo el cierre de caja

respectivo.

Procedimientos

Con el fin de precautelar el manejo adecuado de los recursos econémicos, el asistente
contable quien es el responsable del registro, recepcion de dinero por diversos
conceptos, después de la jornada de atencion debe emitir el respectivo cierre de caja,
que a mas de ser de utilidad para el registro contable, sirve para realizar el arqueo de

caja diario.
Este reporte de caja diario, detalla todos los conceptos por los cuales se recibio el

dinero, lo cual ayuda a que el registro contable se lo realice de la manera mas

adecuada.
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Este reporte de cierre de caja debe ser adjuntado al respectivo ingreso por el

deposito.

Normas

Para el adecuado tratamiento de esta cuenta es necesario basarse en la NIC 18 que se
encarga fundamentalmente de la oportunidad del reconocimiento y registro contable
de los ingresos ordinarios. Esta norma trata de que los ingresos ordinarios son
reconocidos cuando: sea probable que los beneficios econdmicos futuros fluyan a la
entidad; éstos puedan ser medidos con fiabilidad es aplicable para contabilizar los
ingresos procedentes de: venta de productos (producidos y adquiridos), prestacion de
servicios (ejecucion de tareas en contrato de duracion especifica), el uso, por parte de

terceros, de activos de la entidad que produzcan intereses, regalias y dividendos.
Ademaés se debe tomar en cuenta la Norma de Contabilidad de Realizacion, es decir

los resultados econdmicos deben reflejarse cuando sean realizados, o sea la utilidad

se obtiene una vez hecha la actividad, no antes.

3.3.1.2. Registro Contable

PENSIONES
CODIGO CUENTA DEBE | HABER
11010001 Caja Principal XXX
11030006 Produbanco-pensiones- XXX
internet
41030002 Pensiones Colegio XXX

145



MATRICULAS

CODIGO | CUENTA DEBE | HABER
11010001 | Caja Principal XXX

11030006 | Produbanco-pensiones-internet XXX

11030001 | Matriculas colegio XXX

11030006 | Derechos de Taller XXX

11030010 | Otros Ingresos XXX

11030009 | Ingreso Deudas afios anteriores XXX

21010003 | Ctas x Pagar Comité Central PPFF XXX
21010012 | Ctas. X Pagar Seguro estudiantil XXX
21010004 | Ctas. X Pagar convivencia PPFF XXX

OTROS

CODIGO | CUENTA DEBE | HABER
11010001 | Caja Principal XXX

11030006 | Produbanco-pensiones-internet XXX

41010016 | Ventas Ocasionales IVA 0% ( libros) XXX

3.3.2. Egresos

3.3.2.1. Pagos
Los unicos encargados de la recepcion de facturas de proveedores son los jefes de
seccién, ya que son quienes constatan que se haya recibido adecuadamente los

materiales y verifica que los precios sean los acordados. Ademas ellos son quienes

deben colocar la firma de autorizacion de compra respectiva y el destino del mismo.
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Procedimientos

Recepcion de la factura de compra

e Autorizacion de pago

e Emision del correspondiente comprobante de retencion

e Revision del comprobante de retencion

e Emision del respectivo cheque

e Revision de los pagos y colocar las firmas respectivas

e Entregar a asistente contable para que realice el pago

Politicas

Los pagos se realizaran todos los dias de 13:00 a 16:00

- Para el respectivo pago se requerira la firma y sello del beneficiario

- Los pagos se realizaran 48 horas posterior a la recepcién de la factura

- El comprobante de retencion que se emite debe ser sellado respectivamente

con las tres copias

Normas

Se debe tomar en cuenta la Norma de Contabilidad de Realizacion, es decir los
resultados econdmicos deben reflejarse cuando sean realizados, o sea la utilidad se

obtiene una vez hecha la actividad, no antes.
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Ademaés se debe tomar en cuenta para el registro contable el principio de contabilidad
de importancia relativa, es decir que se deben reflejar de acuerdo a su
significatividad e importancia en el giro del negocio, de tal forma que la presentacién

de estados financieros sean claros y comprensibles.

3.3.2.2.

Registro Contable

SEGUROS MEDICOS (PAGO)

CODIGO | CUENTA DEBE | HABER

21010012 | Ctas. X Pagar Seguro estudiantil XXX

11030004 | Banco Produbanco XXX

SUELDOS

CODIGO | CUENTA DEBE | HABER

52010001 | Sueldos XXX

52010005 | Refrigerio XXX

52010006 | Subsidio Hijos XXX

21050002 | IESS (Aporte Personal) XXX

21010005 | Sueldos por Pagar XXX
SUELDOS (PAGO)

CODIGO | CUENTA DEBE | HABER

21010005 | Sueldos por Pagar XXX

11030004 | Banco Produbanco XXX
CUOTAS DE PPFF (PAGO)

CODIGO | CUENTA DEBE | HABER

21010003 | Ctas x Pagar Comite Central PPFF XXX

11030004 | Banco Produbanco XXX
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DEVOLUCION VALORES COBRADOS

CODIGO | CUENTA DEBE | HABER
54020002 | Devolucion en Ventas IVA 0% XXX
21010001 | Cta. x Pagar Colegio XXX

3.3.3. Activos Fijos

3.3.3.1.  Adquisiciones

Politicas

Llevar un archivo individualizado de cada uno de los activos fijos, con la
respectiva factura de compra, identificando claramente el nombre del

custodio y seccion.

Llevar una tarjeta kardex por cada uno de los activos fijos, en donde se

registra la depreciacion mensual correspondiente

Para la baja de activos, el director y el administrador seran los responsables
de asignar su destino posterior (sea su venta o donacién) previo aviso al

departamento contable.

Se considera activo fijos aquellos bienes que sean destinados para producir y

que superen la base de setenta doélares (300.00)

Se debe adjuntar a cada compra del activo fijo una cuenta de contrapartida

del presupuesto asignado

Cada semestre se saca un reporte de compras de activos para ser adjuntada a
la presentacion de balances semestrales para la evaluacion del rector y

director

Cada mes se actualizan las tarjetas kardex de inventarios
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e Posterior a cada compra se saca una copia de la factura para ser adjuntada en

la carpeta de respaldos de activos fijos

Procedimientos

Verificar presupuesto de compras

- Orden de compra del activo fijo

- Recepcion de la factura

- Colocar sello de activo fijo con firma de custodio y destino de bien
- Registro Contable del mismo

- Emision de comprobante de retencion

- Pago de la factura

Normas

En la gestidn contable se debe tomar en cuenta los nuevos cambios que se han dado y
que influyen directamente sobre el desarrollo de la institucion, como es la
implementacion de las Normas de Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)
las cuales establecen nuevos requerimiento de implantacion “obligatoria por parte de
las compafiias y entidades sujetas al control y vigilancia de la Superintendencia de
Companias, para el registro, preparacion y presentacion de estados financieros a
partir del 1 de enero del 2009” ®® para lo cual se establece un cronograma de

aplicacion obligatoria:

% Resolucion No. 08.G.DSC
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- “Aplicarén a partir del 1 de enero del 2010: Las Compaiiias y los entes
sujetos y regulados por la Ley de Mercado de Valores, asi como todas las

compafiias que ejercen actividades de auditoria externa

- Aplicaran a partir del 1 de enero del 2011: Las compafiias que tengan activos
totales iguales o superiores a US$ 4°000.000,00 al 31 de diciembre del 2007;
las compafiias Holding o tenedoras de acciones, que voluntariamente
hubieren conformado grupos empresariales; las compafiias de economia
mixta y las que bajo la forma juridica de sociedades constituya el Estado y
Entidades del Sector Publico; las sucursales de compariias extranjeras u otras
empresas extranjeras estatales, paraestatales, privadas o mixtas, organizadas
como personas juridicas y las asociaciones que éstas formen y que ejerzan sus

actividades en el Ecuador.

- Aplicaran a partir del 1 de enero de 2012: Las demas compafiias no

consideradas en los dos grupos anteriores”®®

En este caso el Colegio Don Bosco tendra que efectuar su aplicacion en el 2011 y el
2010 como periodo de transicion, es decir para el 2010 ya se deben presentar sus

estados financieros con observancia en la NIIF.

La NIIF de mayor relevancia para la institucion es la No. 16 de propiedad planta y
equipo, ya gue tiene mayor trascendencia e influencia sobre el tratamiento contable,
debido a que estos deben ser revaluados a su valor razonable™. Las ganancias de las
reevaluaciones son directamente ajustadas contra otros ingresos comprensivos; las

pérdidas de valor son reconocidas como pérdidas en el estado de resultado’™.

® fdem art. primero
’® importe por el cual podria ser intercambiado un activo, o cancelado un pasivo, entre partes
interesadas y debidamente informadas, en una transaccion realizada en condiciones de independencia
mutua

"L NIFF 16 propiedad planta y equipo
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“El valor residual y la vida 1til de un activo se revisardn, como minimo, al término
de cada periodo anual vy, si las expectativas difirieren de las estimaciones previas, los

cambios se contabilizaran como un cambio en una estimacion contable”.

“La vida 1til de un activo se definird en términos de la utilidad que se espere que

aporte a la entidad.”

“El método de depreciacion aplicado a un activo se revisara, como minimo, al
término de cada periodo anual y, si hubiera habido un cambio significativo en el
patron esperado de consumo de los beneficios econdmicos futuros incorporados al
activo, se cambiara para reflejar el nuevo patron. Dicho cambio se contabilizara

como un cambio en una estimacion contable”

Esta revaluacién de activos tendra un impacto directo sobre los estados financieros,
lo cual serd de beneficio para la organizacion en cuanto a presentacion financiera,
pero econdmicamente serd de perjuicio ya que se deben incurrir en gastos de un
perito evaluador para la revaluacion de los activos, ademas que al término del

ejercicio econdmico va a existir un aumento de impuestos a pagar. (Ver Flujograma)

3.3.3.2. Inventarios Fisicos

Los inventarios fisicos se realizan anualmente, y se lo constata a través del reporte

emitido por el sistema. Ademas cada fin del afio lectivo se hace una renovacién de

etiquetas con los codigos de cada activo fijo, con el fin de efectuar un control de los

mismos.
3.3.3.3. Registro Contable
ADQUISICION
CODIGO | CUENTA DEBE | HABER
14055050 | Equipo de Oficina Rector XXX
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12010008 | 12% IVA Compras XXX

11030004 | Banco Produbanco XXX
DEPRECIACION

CODIGO | CUENTA DEBE | HABER

57010001 | Depreciaciones XXX

21100001 | Depreciaciones acumuladas act. fijos XXX
BAJA- VENTA

CODIGO | CUENTA DEBE | HABER

11010001 | Caja Principal XXX

21100001 | Depreciaciones acumuladas act. Fijos XXX

14055050 | Equipos de Oficina Rector XXX

41010006 | Utilidad x venta de activos XXX
DONACION (RECEPCION)

CODIGO | CUENTA DEBE | HABER

14055050 | Equipo de Oficina Rector XXX

31010002 | Otras donaciones XXX
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CAPITULO CUATRO: MEDICION DE LA GESTION

4. Medicién de la Gestidn

4.1. Gestiéon Administrativa

4.1.1. Indicadores de Gestién

4.1.1.1. De mantenimiento de Equipos

Este indicador de gestion se lo aplicé en el taller o laboratorio de mecanica,
electricidad y en el laboratorio de computacién ya que en estas secciones existe el
mayor numero de maquinas lo cual ayudara a tener un indicador més real del nimero
de equipos que obtienen un mantenimiento. Ya que los demas equipos del colegio
(computadoras, copiadoras, fax, televisiones, infocus, etc.) tienen un mantenimiento

semestral.

Para la aplicacion de este indicador se aplico la siguiente formula:

No.de aquipos que reciben mantenimiento

Mantenimiento de equipos Total de equipos
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L . 41
mantenimiento de equipos = -

mantenimiento de equipos = 0.59

Mensualmente se da mantenimiento al 59% de las maquinas del colegio Don Bosco’

lo cual no es beneficioso ya que el si al 41% restante de la maquinaria no se le da
mantenimiento, esta tiende a dafiarse mas frecuentemente, esto a futuro generara un
gastos fuerte de reparacion, por ello es preferible que actualmente se introduzcan
politicas para que se realice mantenimiento a todas la maquinaria, ya que estas son
utilizadas a diario y siempre deben estar en buen estado para que ademas su vida util

se prolongue 0 a su vez sea mas duradera.

4.1.1.2. De Gestion de la Eficiencia

4.1.1.2.1. Indicadores para el &rea de recursos humanos

No.de accidentes incapacitentes x 43.200

Frecuencia de accidentes: :
Horas — hombre trabajadas 73

1x 43200

Frecuencia de accidentes:
7.200

Frecuencia de accidentes: &

Este indice expresa el numero de accidentes de trabajo que se producen por cada
cuarenta y tres mil doscientas horas trabajadas, es decir cinco afios. Es decir el
Colegio Don Bosco por cada cuarenta y tres mil doscientas horas trabajadas tiene 6
accidentes incapacitantes. Ventajosamente en el 2009 el indice de frecuencia de
accidentes es baja ya solo se tuvo un accidente incapacitante, esto es beneficioso ya

que ayuda a maximizar los beneficios economicos del colegio. Ademas como medida

"2 Estadistica proporcionada por los jefes de seccion ( Informética, Electricidad, Mecénica)
"3 Dato proporcionado por el Dep. RRHH
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de prevencion frente a estas eventualidades se cuenta con un seguro privado de salud,
entre otros se cuenta con uno por accidentes, el cual cubre el 100% del valor de los
gastos efectuados dentro de las 24 horas del accidente. Este indice debe tenerse muy
en cuenta ya que con tan solo un accidente producido en el periodo, al cumplirse
cuarenta y tres mil doscientas horas trabajadas se puede tener un nimero alto de

accidentes incapacitantes.

No.empleados de produccion

indice de tipos de trabajo: — .
No.empleados administratives

. 45
Indice de tipos de trabajo: B

indice de tipos de trabajo: 3,75%

Este indicador nos proporcionara un dato muy Util para determinar que cantidad de
personal hay en cada area, ya que por medio de este se puede tomar decisiones Utiles,
como reducir el personal administrativo por personal productivo, la mejor decision

para mejorar los beneficios econémicos.

Por medio de este indicador se puede decir que el 4% del total de personal esta en el
area administrativa, lo cual es aceptable ya que no existe exceso de erogaciones por

gastos administrativos.

Salarie pagado a abreros

indice de tipos de salario: . — :
Salarie pagadoe a empleados administrativasr4

14.850,00

Indice de tipos de salario:————
10.450,00

indice de tipos de salario: 1.42%

" Dato proporcionado por la Jefa de Nomina
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Este indice nos proporciona un dato en el que podemos diferenciar el valor pagado a
obreros y al area administrativa, lo cual también sera beneficioso ya que si es el caso

se podra disminuir el gasto administrativo.

Aqui se puede observar que el salario administrativo es mayor que el salario de los
obreros con el 1,42%, lo cual es aceptable, ya que indica que el gasto administrativo

en cuestion de sueldos esta manejado adecuadamente.

Total de trabajadores retirados

Indicador de rotacion de trabajadores: .
Numero de trabajadores 75

Indicador de rotacion de trabajadores: e

Indicador de rotacion de trabajadores: 0,088

Este indicador nos ayuda a determinar la rotacion de trabajadores en un periodo. En
este caso el dato proporcionado corresponde al mes de diciembre de 2009 el cual
tuvo una rotacion de trabajadores del 8%. Cabe recalcar que este indice a nivel anual
es muy bajo, ya que el Colegio Don Bosco y las instituciones salesianas se

caracterizan por brindar estabilidad a sus trabajadores.

Total horas extras

Indicador horas extras en el periodo: .
Totas horas trabajadas

200
7200

Indicador horas extras en el periodo:

Indicador horas extras en el periodo: 0,0277

Este indicador de horas extras en todo el personal de la institucién no es alto (3%

mensual) ya que este aspecto es bien controlado por la administracion del Colegio

" Dato proporcionado por el Dep. RRHH segun registro Dic/09
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Don Bosco, tienen una politica interna de no permitir hacer horas extras a los

empleadores, salvo el caso de que exista una previa autorizacion.

Por esto se puede decir que los costos de horas extras son bajos, debido a que son

controlados.

4.1.1.3. Delogro o eficiencia

4.1.1.3.1. Indicadores de estructura financiera

Total Facturado

Total recaudado’™

Indicador de recaudo :

48.960,00

Indicador de recaudo : ——
64.260,00

Indicador de recaudo : 0.7619

Este indicador nos ayuda a corroborar que se estdn cumpliendo adecuadamente las
politicas de recaudacion de pensiones, ya que en este mes se recaudé el 76% del total
de pensiones lo cual es beneficioso debido a que ayuda a cubrir en gran parte los
gastos efectuados en el periodo como: sueldos, material didactico, gastos de

mantenimiento.

Obligaciones a largo plazo

Indicador de politica financiera : . .
Activo Circulante

140.624,86

Indicador de politica financiera : —————
258.485,34

Indicador de politica financiera : 0,54

"® Dato proporcionado por la asistente contable encargada de pensiones, segin registro de recaudo de
Dic/09
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Este indicador es muy utilizado, ya que permite medir el valor en délares con el que
cuenta la institucion para cubrir obligaciones a largo plazo. En este caso se aplico el
indicador de politica financiera, lo cual indica que el Colegio Don Bosco cuenta con

$0,54 para cubrir dichas obligaciones.

Este indicador es de mucha utilidad para la mejora de la gestion de la institucion, ya
que permite medir la capacidad financiera frente a obligaciones contraidas a largo
plazo. Ayuda a que la administracion prevenga o tome en cuenta estos rubros para

futuros flujos financieros.

Capital Contable
Activo Total

Independencia Financiera :

524.488,00

Independencia Financiera: ———————
1.080.3581,61

Independencia Financiera: 0,49

Este indicador también es importante para la administracion ya que nos permite
medir la solvencia econdmica de la institucion, es decir que el Colegio Don Bosco

cuenta con $0,49 para respaldar la gestion por medio del activo total.

Esta independencia financiera se ha podido obtener, gracias a la adquisicion de
activos fijos, los cuales hacen que el activo total sea representativo y pueda ser un

respaldo para continuar con el desarrollo de las gestiones.

Reservas de capital

Autofinanciamiento : . :
Capital Social

187.654,00

Autofinanciamiento : —————

524.4338,00

Autofinanciamiento : 0,36
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Adicionalmente a los anteriores indicadores, este sirve de gran apoyo a la
administracion de Colegio Don Bosco, ya que permite medir e identificar cuél es el
porcentaje con el que se cuenta como autofinanciamiento de la gestion realizada en el

periodo.

Por medio de este indicador podemos identificar que el 36% del capital social sirve
para autofinanciamiento, es decir como aporte para continuar con las operaciones del
Colegio Don Bosco. Cifra que es importante ya que permite ratificar la buena

gestion de la administracién, ya que indica que los recursos que se obtienen no solo
dependen de donaciones o aportes sino también es producto de la autogestion.

4.1.1.4. Por el Nivel de aplicacion

41.1.4.1. De servicio

Total Notas Credito

Causales de Notas de Crédito :
Total Facturas generadasry

Causales de Notas de Crédito 1 ——
950

Causales de Notas de Crédite : 0,0031

Cabe recalcar que este indicador sirve para controlar las falencias que se presentan
en la institucion por errores en la generacion de la facturacion y que inciden

negativamente en las finanzas y la reputacion de la misma.

Por lo general no hay mucha frecuencia de elaboracion de notas de crédito (0,0031),
debido a que el pago de pensiones se lo realiza anterior a la emision de la nota de

venta, lo cual no da cabida a la equivocacién en la facturacion.

" Dato proporcionado por el Dep. Contabilidad, segun registro de Dic/09
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Este procedimiento ha sido muy util, ya que ayuda a evitar la incurrencia de gastos

innecesarios, y a su vez a salvaguardar los recursos de la institucion.

Numero de estudiantes Satisfechos

Indice de Satisfaccidon estudiantil = - :
Numero de estudiantes

459

Indice de Satisfaccidn estudiantil = 915

indice de Satisfaccidn estudiantil = 0,49

Este indice sirve para analizar el grado de satisfaccion de los estudiantes, es por ello
que se lo debe aplicar para analizar la gestion educativa y poder tomar medidas

importantes para mejorar diariamente el servicio ofrecido.

Para la aplicacion de este indice en el Colegio Don Bosco se realizd una encuesta a
los estudiantes especialmente de las especializaciones ofrecidas ya que a través del
cual se va a tener un porcentaje mas realista de satisfaccion por el servicio ofrecido
ya que es en este nivel de educacion en donde se imparte el mayor nimero de horas
de materias de especializacion. Al obtener resultados se pudo determinar que el
grado de satisfaccion por la educacion recibida es negativo, ya que indica que el 49%
de los estudiantes estan satisfechos con la educacion que reciben, esto quiere decir

que un gran nimero de estudiantes no esta satisfecho con la educacion recibida.

Es por ello que deben tomarse medidas urgentes y sobre todo de evaluacion en la
malla curricular, para asi incrementar el nimero de materias de especializacion, de
forma que pueda existir una mejor especializacion de los estudiantes en las diferentes

carreras ofrecidas.
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Numero de materias de especializacion
dictadas
Numero Total de materias

indice de Nivel de educacion recibida

indice de Nivel de educacion recibida —

indice de Nivel de educacion recibida : 0,40

Este indice nuestra el porcentaje de materias de especializacion dictadas, lo cual
corrobora el indice anteriormente aplicado de satisfaccion del cliente. Es decir que el
40% del total de materias dictadas son de especializacion, lo cual debe ser
modificado ya que si se desea aumentar el nivel educacion se debe reforzar més el

porcentaje de materias de especializacion dictadas.

Numero de docentes capacitados

Nivel de Capacitacion docente: -
Numero total de docentes

17
Nivel de Capacitacion docente: 37

Nivel de Capacitacion docente: 0,46

Este indicador muestra el porcentaje de docentes con titulo de tercer y cuarto nivel en
carreras técnicas, es importante que el personal docente se mantenga siempre apto y
actualizado en las materias impartidas con el fin de que los estudiantes puedan
resolver o estar preparados frente a los requerimientos laborales y de la sociedad.

Al aplicar este indicador en el Colegio Don Bosco dio como resultado que el 46% del
personal se encuentra totalmente idoneo para dictar su materia asignada, lo cual es
negativo ya que del personal docente, depende los resultados obtenidos de los

estudiantes.
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Este aspecto debe ser tomado muy en cuenta por el Departamento de Talento
Humano, el cual debe organizar un cronograma de capacitacion para las diferentes
areas con temas de actualidad, esto ayudara a que el nivel de educacion dictada sea

mas eficiente.

Cabe recalcar que este indice se pudo obtener gracias a los resultados de
evaluaciones de desempefio realizadas a los docentes en el periodo Septiembre/08 —

Junio/ 09 por el Departamento de RRHH.

4.2. Gestion Financiera — Contable
4.2.1. Indicadores Financieros
4.2.1.1. Indicador de liquidez
Este indicador permite apreciar la capacidad del negocio para generar efectivo que le

permita atender los pagos de obligaciones corrientes. Los principales indicadores de

liquidez son los siguientes:
- Larazon corriente
También denominado relacion corriente, este tiene como objeto verificar las

posibilidades de la empresa afrontar obligaciones; hay que tener en cuenta que este

indicador mide en los compromisos corto plazo.

Activo Corriente

Razon Corriente : . :
Pasivo Corriente

258.485,34

Razon Corriente 1 —————
175.098,25

Razon Corriente : 1,48
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En este indicador el Colegio Don Bosco cuenta con $1,48 para cubrir sus
obligaciones a corto plazo, Actualmente este indicador es bueno ya que se encuentra
en el rango aceptable (>1), es decir la empresa cuenta con mas de $1 para cubrir sus

obligaciones corrientes.

- Laprueba acida

Muestra la capacidad de la empresa para cancelar sus obligaciones corrientes,
pero sin contar con la venta de inventarios existentes, es decir, basicamente con los
saldos de efectivo, el producido de sus cuentas por cobrar, sus inversiones
temporales y algun otro activo de facil liquidacion que pueda haber, diferente a los

inventarios.

(Active Corriente — Inventarios)

Prueba dcida: , .
Pasive Corriente

(258.485,34 — 28765,37)
175.098,25

Prueba dcida:

Prueba dcida: 1,31

Este indicador es aun méas exigente, ya que mide disponibilidad inmediata de dinero.
En esta prueba é&cida, el Colegio Don Bosco cuenta con $1,31 para cubrir
obligaciones a largo plazo lo cual como manifesté anteriormente aceptable, por el
cual se continuar con el cumplimiento de las politicas actuales, debido a que han

surtido un efecto positivo.

- El capital neto de trabajo.

Expresa en términos de valor lo que la razon corriente presenta como una relacion.
Indica el valor que le quedaria a la empresa, representando en efectivo u otros
pasivos corrientes, después de pagar todos sus pasivos de corto plazo, en el caso
en que tuvieran que ser cancelados de inmediato.
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Capital de trabajo: Activo corriente — Pasivo Corriente

Capital de trabajo: 258.485,34 — 175.098,25

Capital de trabajo:83.387,09

Este indicador sirve para medir la gestion del Colegio Don Bosco en un periodo
determinado, en este caso del 2009, la gestion a sido buena, ya que si la institucion
tuviera que cerrarse le quedaria como beneficio $83.387,09 liquido, es decir después

de pagar obligaciones.

4.2.1.2. Indicador de Actividad

Estos permiten apreciar si una empresa es eficiente en el uso de sus recursos, como
inventarios, cartera, activos totales, etc.; trabajando con el minimo de inversién y
logrando el mé&ximo rendimiento de cada uno de dichos recursos. Los principales

indicadores de actividad son los siguientes:
- Larotacion de cartera
La rotacién de cartera establece el nimero de veces que las cuentas por cobrar giran,

en promedio de un periodo determinado de tiempo generalmente un afio. El indicador

de rotacion de cartera permite conocer la rapidez de la cobranza.

Ventas a credito

Rotacion de cartera : .
Cuentas por cabrar promedio

Este indicador no es muy utilizado, debido a que existe un adecuado cumplimiento

de las politicas de cobranzas, lo cual evita el ocupar recursos en gastos de cobranzas.
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Este indicador puede ser utilizado a futuro en caso de tener una ineficiencia en el

cobro pensiones.

4.2.1.3. Indicador de Rentabilidad

Los indicadores de rentabilidad permiten apreciar el adecuado manejo de los
ingresos, costos y gastos, y la consecuente habilidad para producir utilidades. Los

principales indicadores de rentabilidad son lo siguientes:

- El margen operacional

Este indicador es el que utilizan con mayor frecuencia con el propoésito de averiguar
la cantidad de dinero producido por la institucion, después de pagar todos los costos

reales ocurridos durante en el proceso de produccion.

Margen Operacional : Ingreso aperacional — Gastos operacionales
Margen Operacional : 1.434.465,64 — 1.424.437,06

Margen Operacional : 10.028,58

Este indicador muestra la utilidad que genera el Colegio Don Bosco, después de
cubrir obligaciones directas y necesarias para continuar con la operacion, lo cual da
como resultado que tendria como margen bruto en la operacion por este periodo
$10.028,58. Este indicador a su vez muestra un valor que le interesa a la

administracion, para realizar andlisis y valuar la gestion realizada.

- El margen neto

Ganancias v Perdidas

Margen Neto : .
Ingresos Operacionales x 100

40.656,78

Margen Neto: ————————
1.434.465,64

Margen Neto: 0,03
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Este indicador muestra que los ingresos operacionales representan el 3% de la
utilidad, lo cual refleja la actividad del colegio, cabe recalcar que este indice es bajo

ya que es un Colegio Fiscomisional y sin fines de lucro.

Utilidad Neta

Patrimonio

Rendimiento del Patrimonio :

25.918,70

Rendimiento del Patrimonio : ————
764.653,50

Rendimiento del Patrimonio = 0.03

Este indicador muestra la eficiencia de la administracion para generar utilidades con
el capital de la organizacion, es decir el Colegio Don Bosco con el capital que posee
obtuvo un rendimiento del 3%, lo cual todavia se deben seguir realizando actividades

de gestidn para hacer aumentar este porcentaje.

Utilidad Neta

Activo Total Bruto

Rendimiento del Activo Total :

25.918,70

Rendimiento del Activo Total 1 —— 8
1.080.381,61

Rendimiento del Active Total : 0,02

El indicador de rendimiento del activo total determina la eficiencia de la
administracion para generar utilidades con los activos totales que dispone la
organizacion. El Colegio Don Bosco en este rendimiento ha obtenido una
ponderacion baja (2), debido a que es una institucion salesiana sin fines de lucro, por

ello no explota al 100% sus activos.
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4.21.4. Indicador de Endeudamiento

Este indicador sirve para analizar si la politica de financiacién de una empresa es
adecuada segun las circunstancias de la economia, su capacidad de endeudamiento,
la correcta distribucion de pasivos de acuerdo con el plazo, y el efecto del
endeudamiento sobre la utilidad de cada ejercicio teniendo en cuenta los gastos
financieros. El indice mas utilizados para el anlisis de este aspecto es el siguiente:

- Apalancamiento Financiero

Muestra la participacion de terceros en el capital de la empresa; es decir compara el
financiamiento originado por tercero con los recursos de los accionistas, socios 0

duefios, para establecer cual de las dos partes corre mayor riesgo

Pasivo Total

Apalancamiento Financiero : . .
Patrimonio Total

315.723,11

Apalancamiento Financiero: ———————
764.658,50

Apalancamiento Financiero: 0,41

El indice de apalancamiento para el Colegio Don Bosco es de 41%, esta cifra nos
indica el porcentaje de capital que se encuentra endeudado. A pesar de que se
encuentra dentro del rango de aceptabilidad (50%), no es recomendable que la

institucion siga adquiriendo obligaciones que sigan comprometiendo mas el capital.

Es por ello que se deben implementar medidas de control de endeudamiento, control

de adquisiciones, para no seguir aumentando la cartera actual.
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4.2.2. Andlisis Financiero

4.2.2.1. Analisis Vertical

Es una técnica que consiste en tomar un solo estado financiero, el balance general o
el estado de resultados y relacionar una de sus partes con un total o subtotal dentro
del mismo estado, el cual se denomina cifra base. “El analisis vertical es el analisis
estatico, debido a que estudia la estructura de los estados financieros de un negocio
en un momento determinado, sin tener en cuenta los cambios ocurridos a través del

tiempo”. 8

Se ha realizado solamente el anélisis vertical en los estados financieros del Colegio
Don Bosco, debido a que existe mucha confidencialidad, sigilosidad y hermetismo en
la informacién procesada y presentada en los estados financieros, y por ello no ha

sido posible que nos proporcionen estados financieros de afios anteriores.

Para efectuar este analisis vertical se ha optado por el siguiente procedimiento:

e Procedimiento de porcentajes integrales: Consiste en determinar la
composicion porcentual de cada cuenta del Activo, Pasivo y Patrimonio,
tomando como base el valor del Activo total y el porcentaje que representa

cada elemento del Estado de Resultados a partir de las Ventas netas.

El analisis vertical aplicado al Estado de Resultados del Colegio Don Bosco se lo

realizo de la siguiente manera:

Ingresos Totales

Analisis Vertical
Cada cuenta del estado resultados

1.532.281,.00

*100

Analisis Vertical
Cade cuenta del estado resultados

8 BRAVO Mercedes, Contabilidad General
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Para efectos de ejemplo se va a tomar una cuenta para mostrar la aplicacion del

analisis financiero vertical.

1.532.261,00

Analisis Vertical =100
6.542,00 (Utilidad x vta. de activos)

Analisis Vertical : 0.43

Ese porcentaje obtenido indica la participacion de la cuenta de utilidad por venta de
activos sobre los ingresos totales, en el cual se puede observar que no existe mucha

participacion de esta cuenta.

A continuacion se hace un andlisis de las principales cuentas de los balances.
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4.2.2.2. Conclusion Andlisis vertical estados financieros

Se ha realizado el andlisis vertical a los Estados Financieros del 2009, el cual muestra
que el rubro que forma parte mayoritaria en el activo total son las instalaciones, lo
cual es beneficioso ya que se podrian realizar inversiones en base a este, el cual

podria traer consigo muchos beneficios econdmicos para la empresa.

Posterior a ello se cuenta con un patrimonio representativo, lo cual también traer
ventajas a la institucion, ya que al momento de querer realizar una inversion, los

estados financieros revelan estabilidad y solvencia para cubrir obligaciones.

Las maquinarias que posee el Colegio Don Bosco también forman parte
representativa del activo total, lo cual ayudard mucho a la administracion a tomar
decisiones como seguir reinvertir utilidades o aumentar el capital por medio de
maquinaria. Esto serd beneficioso para la institucion, debido a que las leyes actuales
otorgan varias opciones entre ellas la de la reinversion de capital o utilidades en

maquinaria, para la disminucién del pago del Impuesto a la renta.

En cuanto al Estado de Resultados entre los porcentajes mas representativos, se
puede decir que el valor mas representativo de la cuentas que integran los ingresos
totales que tiene el Colegio Don Bosco, es producto del desarrollo de su actividad, es
decir los rubros de matriculas (10,05%) y pensiones (37,74%). Posterior a ello otro
rubro de ingresos que es representativo y forma parte de las ventas son los aportes de
las diferentes obras y que ayudan al autofinanciamiento de la institucion, el mayor
aporte de las obras se da de la Imprenta Don Bosco (14.10%), y de Mecanoplast Don
Bosco (11,75%), estas son dos obras que hasta el momento han tenido buena gestion
y por ende pueden aportar al desarrollo del Colegio para diferentes actividades de

autofinanciamiento.

Mientras que por la parte del gasto los sueldos del personal son los mas

representativos y en relacion con los ingresos totales, estos representan el 14,58%, lo
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cual es cierto, ya que el gasto mas fuerte que enfrenta el Colegio Don Bosco es el
pago de sueldos mensuales al personal docente y administrativo de la institucion.

Los beneficios sociales también tiene una participacion aproximada del 3%, este

valor también es representativo ya que van en conjunto con el pago de sueldos.

Los servicios basicos, también representan en conjunto un aproximado del 3% con
relaciéon a las ventas operacionales, esto corrobora 0 muestra las erogaciones mas
visibles que el Colegio Don Bosco enfrenta mensualmente para continuar con el

desarrollo educativo para el cual fue creado.

4.3. Costo — Beneficio

Después de realizar este modelo de gestion Administrativa, Financiera y Contable
para el Colegio Técnico Salesiano Don Bosco, se pretende que su posterior
aplicacion va a proporcionar muchos beneficios a la institucion, la cual como
consecuencia traera consigo la ocurrencia de costos, es por ello que a continuacion se
presenta un bosquejo de los costos que se deberan incurrir para obtener beneficios de

su implantacion.

43.1. COSTOS
DETALLE VALOR
Capacitacion en cada area 800,00
Materiales y Suministros 200,00

Estudio de Reestructuracién de funciones | 1.200,00

Equipo Tecnoldgico 2.000,00

TOTAL 4.200,00
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4.3.2. BENEFICIOS

La ocurrencia de estos gastos traera consigo la obtencion beneficios en las diferentes

areas como:

ADMINISTRATIVO

Reduccidn del 100 % de duplicidad de funciones

- Puestos, cargos y funciones adecuadamente estructurados y asignados

- Control del 100% de responsabilidades de cada empleado

- Personal 100% calificado y capacitado

- Aumento del 30% de satisfaccion del cliente

- Aumento del 50 % de cumplimiento de procedimientos en los diferentes

departamentos

FINANCIERO

- Control permanente del 100% de las cuentas de balance

- Aplicacién adecuada de indices financieros

- Aumento del 15% de eficiencia econémica

- Confiabilidad del 90% en la informacion obtenida para la toma de decisiones

- Reduccion del 25% del presupuesto de contratacion de personal, debido a la

reestructuracién de funciones
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CONTABLE

Salvaguarda del 100% de los activos fijos

Monitoreo frecuente de las operaciones diarias

Aumento del 30% de eficiencia en la entrega de reportes contables

Confiabilidad del 80% de la informacién obtenida

Aumento del 40% de cumplimiento de procedimientos contables
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CAPITULO CINCO: INFORME DE RESULTADOS

5. Informe de Resultados

5.1. Conclusiones

Al finalizar este proyecto de investigacion titulado “Disefio de un Modelo de Gestion
Administrativo, Financiero y Contable para las Instituciones Salesianas Caso:

Colegio Don Bosco”, se puede concluir en que:

El disefio de un Modelo de Gestion Administrativa, Financiera y Contable, es de
mucha importancia debido a que las tendencias del mercado actual son diferentes y
requieren de mayor eficiencia y el cumplimiento de estandares de calidad de las
operaciones. Con ello se pretende tener procedimientos y procesos mas claros y
transparentes, que sean totalmente entendidos por cada uno de los empleados de tal
forma que permitiran la eficiencia, efectividad y economia de los recursos y activos

del Colegio Técnico Salesiano Don Bosco

Ademas de que al paso de los afios las operaciones son cada vez mayores y resulta
mas dificil o complejo llevar un control adecuado y confiable de las operaciones y

procedimientos, aun mas si estas operaciones se las realiza de forma manual.

El Colegio Técnico Salesiano es una institucion educativa religiosa sin fines de lucro,

que pretende el mejoramiento continuo, pero debido a la carencia de procesos y
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procedimientos no ha podido alcanzar el cumplimiento de objetivos, estrategias

como:

La innovacion y tecnificacion en la tecnologia existente, para ofrecer a la

sociedad bachilleres técnicos capaces de desenvolverse en el &mbito laboral.

Ofrecer a la sociedad bachilleres técnicos capaces de optimizar la utilizacion

de recursos existentes en las empresas y en el pais.

La racionalizacion del personal docente, basado en la seleccién, evaluaciones
de desemperio y perfil de competencias profesionales, de tal forma que estas

sean igualitarias y basadas en procesos de aplicacion constantes.

Generar y articular programas de formacion permanente para los docentes de

las diferentes areas, en funcidn del desarrollo curricular.

El mejoramiento de los programas de evaluacion de docentes de cada area

académica

Ademas con el disefio de gestion administrativa financiera y contable se podréa tener

un mejor control en los diferentes procesos como:

Planificacion, direccion, organizacion, ejecucion y control tales como:

=  Matriculas

= Cobros de pensiones

= Admisiones

176



= Adquisicion de activos, insumos y otros

= Contratacion de personal

- Manual Contable:

= Coordinacion de actividades a realizarse

= Funciones de departamentos

= Control de recursos materiales y econémicos

= Control de gastos

- Financiero

= Salvaguarda de activos

= Toma de decisiones

= Presupuestos

Ademas a través de este proyecto de investigacion se pudo observar que los indices
financieros no son muy utilizados en el area administrativa y contable, es por ello
que la evaluacion de la gestion es deficiente ya que no utiliza esta herramienta para el

mejoramiento de la eficiencia administrativa.
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5.2. Recomendaciones

El

desarrollo de este proyecto de investigacion trajo consigo algunas

recomendaciones como son:

El Colegio Don Bosco debe seguir aprovechando la ventaja de estar
posicionado en el mercado educativo como uno de los mejores colegios
técnicos, lo cual también tiene a su favor para ser utilizado con una

herramienta de gestion.

Debe equipar mayormente los talleres de electricidad- electrénica, mecéanica
industrial para asi poder cumplir cabalmente la meta de ofrecer a la sociedad
profesionales bachilleres altamente competitivos, con experiencia en manejo
de la tecnologia productiva y mecanizacion, de tal forma que puedan

enfrentar los retos laborales.

Efectuar la aplicacion de procesos y procedimientos en cada departamento
correspondiente, ya que permitird que la gestion de la administracion sea
efectiva, debido a que permitira el manejo adecuado de recursos, en los
tiempos establecidos y obteniendo la total satisfaccion del cliente

(estudiantes, padres de familia)

Utilizar indicadores de gestion para medir la eficiencia, efectividad, economia
en todo el proceso administrativo: planificacion, organizacion, direccion,

ejecucion y control.

Utilizar indicadores econdmicos para medir la eficiencia econdmica obtenida
en periodos determinados, de tal forma que permita corregir oportunamente

desviaciones de fondos, o inadecuada toma de decisiones.

Aplicar indices financieros para evaluar el desempefio administrativo de la
empresa.
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Aplicar procesos de seleccion de personal docente en base a procedimientos
establecidos, ya que asi se podra obtener una estandarizacion en la seleccion

del personal, de tal forma que estos puedan ser adecuados y cumplan con el
perfil requerido.
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ANEXO 1

FICHAS DEL PERSONAL

COLEGIO TECNICO SALESIANO DON BOSCO
FICHA INDIVIDUAL DEL EMPLEADO

SECCION 1
NOMBRES
APELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD NACIONALIDAD
DIRECCION DOMICILIO TELEFONO
SECCION 2

FECHA DE INGRESO

CARGO

TITULO OBTENIDO

SECCION 3

ASCENSOS

EVALUACIONES DE
DESEMPENO

OBSERVACIONES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Este formulario sera de gran utilidad el manejo adecuado del personal, debido a que se
tendré una ficha individualizada de cada empleado permitiendo tener una base de datos de
informacién bésica y necesaria del mismo. A continuacion se detallan pasos a seguir para su

llenado adecuado:

1.- Cuando ingrese un empleado nuevo se procederd a llenar esta ficha dentro de los 5
primeros dias de labores

2.- En la primera seccidn, se colocara datos basico del mismo como: nombres completos,

cedula de identidad, direccién del domicilio y teléfono.

3.- En la segunda seccion se detallara la fecha de ingreso, el cargo que ocupara y se detallara

el titulo obtenido al momento de ingresar a laborar en la empresa.

4.- En la tercera seccién sera exclusivamente para el area de recursos humanos en donde
deberd colocar los ascensos obtenidos en los afios de labores en la empresa, las
observaciones de las evaluaciones de desempefio anuales y alguna observacion pertinente

relacionada con el empleado.
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ANEXO 2

FICHA DE VACACIONES

COLEGIO TECNICO SALESIANO DON BOSCO
SOLICITUD DE VACACIONES

FECHA DE SOLICITUD

NOMBRES
APELLIDOS
TOTAL | SALDO DIAS
DESDE HASTA DIAS | VACACIONES
DIAS A TOMAR

OBSERVACIONES

AUTORIZADO POR:
FIRMA:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Esta ficha serd utilizada para solicitar vacaciones por parte de aquellos empleados que
hayan cumplido su afio de trabajo. Sera receptada en el departamento de recursos
humanos para tramitar su pedido. A continuacién se detallan los procedimientos para su

llenado:

1.- Se debe colocar la fecha en que se esta realizando la solicitud

2.- A continuacidn se colocan los datos del empleado que requiere el pedido

3.- La siguiente seccion debe ser llenada exclusivamente por el departamento de recursos
humanos. Desde (fecha de inicio en que posiblemente tomara las vacaciones), hasta
(finalizacion de la fecha de vacaciones), total dias (nimero total de dias que se tomara el
empleado), saldo dias vacaciones (sera Unicamente para el uso de empleados que en afios

anteriores no hayan tomado la totalidad de vacaciones y tengan dias a su favor).

4.- Las observaciones sera llenado por el personal autorizado de recursos humanos para

detallar alguna novedad necesaria de ser redactada.

5.- A continuaciéon debe colocar el nombre y a firma de la persona que autoriza las

vacaciones

6.- Finalmente el empleado debe colocar su firma de responsabilidad
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SOLICITUD DE PERMISOS

COLEGIO TECNICO SALESIANO DON BOSCO
SOLICITUD DE PERMISOS

SECCION
FECHA DE SOLICITUD
NOMBRES
APELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD
HORA SALIDA HORA DE ENTRADA
TIPO DE PERMISO:
ENFERMEDAD PERSONAL
TRABAJO
OBSERVACIONES:

SOLICITANTE AUTORIZADO POR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Serd para uso de los empleados cuando requieran salir del drea de trabajo en dias u horas

laborables. Se detallan los pasos para su llenado:

1.- Se debe colocar la seccién en la que trabaja en empleado solicitante

2.- Fecha en que se realiza la solicitud o fecha de permiso

3.- Informacién basica del empleado

4.- La hora de salida y hora de entrada serd llenado por el portero de la institucion

5.-El empleado en el formulario debe detallar el tipo de permiso que solicita, dependiendo

su necesidad, para luego ser justificado

6.- En observaciones se debe detallar alguna novedad necesaria de mencionar

7.- Finalmente deben colocar las firmas de empleado como solicitante y la persona que

autoriza el préstamo.
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FICHA DE PRESTAMOS

COLEGIO TECNICO SALESIANO DON BOSCO
SOLICITUD DE PRESTAMO
SECCION

FECHA DE SOLICITUD

NOMBRES

APELLIDOS

MOTIVO DEL PRESTAMO
MONTO DEL PRESTAMO

AUTORIZADO POR APROBADO POR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formulario a ser usado por el empleado para solicitar un préstamo en la institucion. Sera

llenado por el empleado y entregado en el departamento de recursos humanos, para luego

ser procesado en el departamento financiero y némina. A continuacién se detallan los

pasos a seguir para su llenado:

1.- Se debe colocar la seccién en la que trabaja en empleado solicitante

2.- Fecha en que se realiza la solicitud o fecha de permiso

3.- Informacién basica del empleado

4.-El motivo del préstamo debe ser llenado por el empleado con las justificaciones que él

mismo crea pertinente

5.- El espacio destinado a monto del préstamo es de uso exclusivo de némina, quien

colocara el valor maximo a ser otorgado al empleado.

6.-Finalmente se deben colocar las firmas de quien aprueba y quien autoriza la realizacidn

del préstamo.
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SOLICITUD DE RECLAMO DE SEGURO MEDICO

COLEGIO TECNICO SALESIANO DON BOSCO
RECLAMO SEGURO MEDICO
SECCION
FECHA DE SOLICITUD
NOMBRES
APELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD No. AFILIACION
OBSERVACIONES
ENFERMEDAD
RECIBIDO POR PROCESADO POR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Esta ficha es de uso exclusivo para solicitar la devolucién de dinero por el seguro medico y

debe ser entregado al departamento de recursos humanos para que realice el tramite

correspondiente. A continuacidn se detallan los pasos para su llenado:

1.- Se debe colocar la seccién en la que trabaja en empleado solicitante

2.- Fecha en que se realiza la solicitud o fecha de permiso

3.- Informacién basica del empleado

4.- El nimero de afiliacion debe ser llenado por el empleado y es el nimero que consta en

la tarjeta entregada a cada empleado.

5.- En observaciones se debe detallar alguna novedad necesaria de mencionar

6.- En enfermedad se debe colocar la enfermedad que consta en historia de reclamos para

continuar con su tramite respectivo.

7.- Finalmente se deben colocar las firmas del empleado como solicitante y la firma de la

persona autorizada en recursos humanos
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