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RESUMEN

"Propuesta metodoldgica de ciertos procesos en instituciones que prestan

servicios de educacion del nivel basico en Guayaquil.”

Se realiz6 un estudio cuyo propdsito fue determinar las deficiencias que existen
en varias institucion educativas en relacion a los procesos o procedimientos que
realizan en cada departamento administrativo, se aplicé un disefio no probabilistico en
el cual escogimos 3 instituciones particulares que prestan servicios educativas en la
ciudad de Guayaquil. Se utiliz6 como instrumento de investigacion las entrevistas
dirigidas al personal administrativo para evaluar las deficiencias que existen en cada
departamento. Los resultados fueron utilizados para formular las preguntas de
entrevistas para los expertos en procesos y basado en estos resultados se procedié a
desarrollar la propuesta metodoldgica. Por lo tanto, se concluye que es necesario
realizar cambios y a su vez se recomienda que las instituciones utilicen la propuesta
metodologica con el fin de aplicar los procesos para tener un mejor manejo del control

interno de la institucion.
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INTRODUCCION

Se pretender en este trabajo investigativo dar a conocer la importancia de los
procesos en instituciones educativas, esperando que los departamentos administrativos
de las institucion incluyan nuevos procedimientos para obtener buenos resultados,
dando un mejor servicio al cliente y al personal de trabajo, asi también reduzcan los
posibles riesgos que podrian suscitarse en el transcurso de cada periodo lectivo.

Las instituciones educativas deben realizar cambios considerando que es
necesario el crear nuevos departamentos, los cuales ayudaran a tener un mejor manejo
del control interno de la institucion.

En los siguientes capitulos de este trabajo de titulacién se describe una
propuesta metodologica de ciertos procesos en instituciones que prestan servicios de
educacién del nivel basico en Guayaquil., asi como también constardn las

conclusiones, y las recomendaciones.

Palabras claves: procesos, departamentos, control interno.

Fuente: Investigacion propia.



ANTECEDENTES
Historia de la Educacion a través del tiempo a nivel mundial.

Al igual que toda creacion humana y social, la Educacion es una institucion y
hecho humano que ha pasado por varias etapas y concepciones, a través de la evolucion
que ha tenido desde su nacimiento en el seno de la cultura humana hasta la actualidad,
asi como la que tendrd en el futuro, etapa sobre la cual solo se pueden hacer
proyecciones. En este sentido, la Educacion no queda exenta de esta realidad, contando
con distintas realidades y formas de ser entendida a lo largo de los siglos. De esta
manera, resulta pertinente revisar de forma breve cudles han sido las distintas etapas
historicas por las cuales ha transitado la Educacion: (EI Pensante, 2016)

Antigtedad

Es con la aparicion de la escritura con la que aparece la capacidad de transmitir
conocimiento de manera abstracta, sin implicar la préctica directa para poder aprender.
Hasta entonces el aprendizaje consistia en la préctica junto al maestro o mediante la
observacion de la actividad que se pretendia aprender. Con la escritura descubrimos la
capacidad de transmitir conocimiento a distancia.

Los primeros sistemas educativos, por llamarlos de alguna forma, aparecieron
en India, China, Egipto y lo que hoy seria Israel, y estaban profundamente ligados a
las creencias religiosas. Esos primeros sistemas educativos estaban enfocados al
aprendizaje de la escritura y la lectura de los escritos religiosos y las ensefianzas que
en ellos habia.(Neurok, 2015)

Sin embargo, con el advenimiento de la Agricultura, en el Neolitico, también
vino una era de cambios radicales en la civilizacién humana, la cual abandono las
cavernas para comenzar a Vvivir en casas construidas por sus manos, las cuales les
permitian cuidar sus cultivos. Asi mismo, el hecho de poder controlar la produccion
de alimento, asi como almacenarlo y no tener que depender dia a dia de lo que
conseguiria, esto trajo en el hombre otro tipo de estabilidad, e incluso un poco mas de
tiempo libre, el cual usé para preocuparse y desarrollar otras areas, como por ejemplo
las artes.

Es asi como, después de algunos siglos, exactamente en Grecia del siglo 330
a.c. se pueden encontrar personajes como Platén, quien siendo estudiante directo de

Socrates, el primer gran fildésofo clasico, fue quien fundd la primera institucion de
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educacién superior del mundo antiguo occidental, la cual se conocié con el nombre de
la Academia. Esto no quiere decir que antes de Platon no existieran filosofos o
humanos interesados en cultivar su intelecto, pues desde la invencién de la escritura,
la humanidad entr6 en una fase por tratar de entender el mundo que le rodeaba a través
del conocimiento, sin embargo, Platon si fue el primero en crear un sitio dedicado
Unicamente a la formacion intelectual del discipulo, lugar donde se formaria por
ejemplo Aristételes. (El Pensante, 2016)

Epoca clésica

Grecia

No fue hasta la antigua Grecia cuando aparece algo parecido a lo que
entendemos hoy como sistema educativo. Inicialmente eran clases que recibian los
hijos de clase social alta pero posteriormente el sistema paso a ser controlado por el
gobiernoy se democratizdé a todas las clases sociales. Con un importante matiz,
dejaban fuera a las mujeres y los esclavos.

El objetivo de ese sistema educativo era crear ciudadanos que sirvieran al
fortalecimiento del estado y para ello se cultivaba no s6lo la mente y el espiritu sino
también el cuerpo. Aparece la escuela peripatética que escenificaba el aprendizaje
tomado de la abierta observacion de la naturaleza a través de paseos al aire libre, donde
maestros y discipulos compartian un estado dinamico de pensamiento caracterizado
«por el transito» de las ideas, el debate.

Gracias a la expansién helenistica durante la época de Alejandro Magno, esta
aproximacion a la educacion acabd calando en lugares tan distantes como India, China
y Oriente Medio.

Imperio Romano

Pero este modo de ensefianza no estaba reglada y tuvo que llegar, quién si no,
el Imperio Romano a estructurar y formalizar la ensefianza desde el gobierno como un
proceso, una cadena de saberes engranados y que se conectaban con el modelo o perfil
de sociedad que se buscaba de acuerdo a un ideal de convivencia practica y efectiva.

La escuela, el liceo y la academia, generaban una actividad prolija en discusion
de ideas y ejercicio del arte; siendo el foro, en cierto sentido el equivalente al 4gora
griega, el espacio ciudadano por excelencia, donde crecia y se desarrollaba la opinién
publica a través del debate.(Neurok, 2015)


https://es.wikipedia.org/wiki/Escuela_peripat%C3%A9tica
https://www.cosasdeeducacion.es/como-era-la-educacion-en-la-antigua-roma/

Edad Media

Pese a la luz que acompafié al mundo antiguo, la Edad Media en cambio es
descrita como una época de oscurantismo y analfabetismo. De acuerdo a lo que sefialan
los historiadores, esto puede tener sus principales causas en el gran poder que adquirié
la Iglesia catolica durante los afios del Imperio romano y cdmo después de la caida de
éste, se convirtid en el nuevo poder instituido.

De esta forma, aun cuando a la figura del emperador, le sucedieron la de los
reyes, en realidad era la Iglesia la duefia del poder y también del conocimiento. En
consecuencia, por un lado capitalizé todo el conocimiento, quedando éste signado s6lo
para las clases poderosas, es decir, la realeza, el alto clero y la nobleza, mientras que
las otras clases, como la de los caballeros, vasallos o esclavos eran condenados a la
ignorancia. No obstante, a estos privilegiados también les eran censurados algunos
conocimientos, pues la Iglesia también se encargaba de esconder o destruir algunos de
los textos que contradecian lo que este poder consideraba correcto y c6nsono con sus
creencias, por fortuna algunos libros fueron conservados por sociedades secretas, que
asumieron la vital importancia de conservar estos conocimientos.

Sin embargo, no todo fue negativo, pues fue esa misma Iglesia la que comenzé
a abrir sobre suelo europeo algunas escuelas catedréaticas, en donde los miembros del
alto clero, entre otros afortunados, podrian ir a formarse intelectualmente y entregarse
al estudio, sucediendo entonces que algunos de los educandos, mas que verdaderos
sentimientos vocacionales, usaban el ordenarse como religioso para tener acceso al
estudio. Con el tiempo, estas escuelas religiosas se convirtieron en algunas de las méas
importantes universidades europeas, por lo que se puede decir que la Iglesia sembré
las primeras semillas de lo que serian las universidades actuales. Entre sus paredes,
pese al oscurantismo, se produjeron importantes descubrimientos cientificos, asi como
tesis filosoficas y teoldgicas, que siguen teniendo gran peso en el pensamiento
occidental.(El Pensante, 2016)

El humanismo

Llego el renacimiento y nace el humanismo con el objetivo de recuperar a los
clasicos griegos y romanos. En esta epoca los alumnos eran iniciados muy temprano
en la lectura de los clasicos, asi aprendian lo mas pronto posible, el latin elegante y

necesario para la propia produccion literaria. En un primer momento, de las ciencias
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solo interesaba la erudicidn, es decir, las noticias historicas o mitologicas que sirvieran
para aclarar los textos.

Pero en esta época también aparecié la imprenta que lo cambio todo. De la
noche a la mafiana —hoy nos pareceria un proceso lento, pero para la época aquello
ocurrid a toda velocidad—, la palabra escrita en lengua comun, y no en latin, empezo a
distribuirse rapidamente. Permitiendo llegar el conocimiento a cualquier sitio sin la
censura de la iglesia.

El renacimiento no sélo fue el tiempo en el que se recuperd a los clasicos,
también fue el tiempo de Maquiavelo que lanz6 una atrevida doctrina de la seguridad
y el estado; el de Montaigne que propuso una concepcion mas mundana de la
moralidad del hombre; el de Copérnico, Galileo, Descartes y Bacon que emanciparon
la ciencia y la filosofia de su grillete medieval; y el de Lutero que pidié mas libertad
en las relaciones del creyente con la iglesia.

Todo esto sostenido por unas escuelas que salieron de los conventos y que se
acercaron a la gente comun.

Edad moderna

A partir del siglo XIX nacen los actuales sistemas educativos, inspirados
el sistema implantado en Prusia y estan organizados y controlados por el Estado. Este
sistema educativo implantd la escuela primaria obligatoriay gratuita que duraba 8
afios durante los cuales se aprendia no solo lectura, escritura y aritmética sino también
una estricta ética basada en la disciplina y la obediencia. Después de esta educacion
bésica existia una educacion secundaria privada para la élite.

El resto de paises del entorno copiaron el sistema y lo evolucionaron hasta lo
gue conocemos hoy en dia.

Es durante el siglo XX cuando se establece la estructura que conocemos hoy
con educacion primaria, secundaria y universitaria. Ademas ocurre una verdadera
democratizacion en los paises mas prosperos universalizando la educacion a
practicamente todas las clases sociales. Son los estados los que asumen los enormes
costes de inversion necesarios para la construccion de escuelas y universidades y para
la formacidn y contratacion de maestros y profesores.(Neurok, 2015)

Pero como no todo es para siempre, la Humanidad hubo de ver también el fin

de la Edad Media, la cual expird cuando el viejo mundo fue capaz de atravesar el
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océano y ser consciente de la otra mitad del planeta, asi como de la forma circular de
éste. Durante esta época, tiene lugar también el renacimiento, momento en que puede
decirse que Europa se quito la venda de los 0jos y comenzé a leerse a si misma, desde
la fuente clasica grecorromana. EI hombre comenz6 a ser también el centro del
Universo y se concibié de nuevo la importancia de la educaciéon y el ejercicio
intelectual como parte fundamental del desarrollo del alma. Asi mismo, se sucedieron
épocas y movimientos como por ejemplo el humanismo y el barroco, los cuales
siguieron manteniendo a la Educacion y la razén como uno de los valores mas
altos.(Neurok, 2015)

Edad contemporénea

Durante esta etapa, en especifico durante el siglo XIX, los humanos de las
generaciones que se han sucedido desde entonces se han sumado a la discusion de cuél
es el mejor método de ensefianza, imponiéndose casi siempre el modelo de educacion
prusiano, el cual dictamina que es el Estado el que debe encargarse de que el sistema
funcione, asi como de los pardmetros bajo los cuales funciona.

Asi mismo, desde la segunda mitad del siglo XX se ha venido discutiendo
también la necesidad de considerar la educacion como un derecho Humano, categoria
que obligaria a las distintas instituciones y gobiernos a propiciar recursos, centros y
métodos, para que todos los nifios y —en algunos casos- adultos cuenten con los medios
necesarios para adquirir una educacién que les dote de herramientas para afrontar y
sobrevivir al mundo en donde les toca desenvolverse. Es asi como en el afio 1966, la
Organizacién de Naciones Unidas (ONU) da un paso al frente reconociendo la
educacion como un Derecho, a través del articulo 13 del Pacto Internacional de
Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, lo que ha hecho que cada dia sean mas
los estados que consideran su obligacion impartir educacion a sus pueblos, al menos
la educacion bésica y secundaria, quedando todavia en discusion como asumir la
educacion universitaria, si desde la universidad privada, o la universidad publica.

De igual forma, el siglo XXI se inauguré con el debate de cémo debe afrontar
la educacién el advenimiento de las nuevas tecnologias, asi como de los nuevos
espacios y las caracteristicas de las nuevas generaciones, en un proceso que intenta

dejar atras antiguos método educativos, para apostar a otros un poco mas empiricos,



como el método Montessori, 0 de estrategias mucho mas dinamicas, ludicas y
tecnoldgicas.(Neurok, 2015)

Educacion en la sociedad

En la actualidad, la educacion se ha convertido en una institucion mas del
estado, siendo en la mayoria de los paises de caracter obligatorio. Asi mismo, aquellos
individuos que sienten pasion por la ensefianza, deben realizar estudios formales de
Pedagogia, a fin de adquirir las herramientas necesarias, que le permitan generar las
estrategias adecuadas para la educacién de los estudiantes que tendra a cargo.

Sin embargo, tal como apuntan algunas corrientes filoséficas, en todo
momento el ser humano se encuentra en un proceso de aprendizaje-ensefiar, pues como
ser social que es, al relacionarse con sus semejantes, siempre estara aprendiendo de
ellos, asi como ensefiandolos, por lo que se podria decir que dentro de las sociedades
0 comunidades siempre hay un constante intercambio de conocimientos entre los
individuos, pues como su propio concepto lo dice, cuando se habla de educacién no
solo se habla de ambitos académicos, sino de la transmision de conocimientos de un
individuo a otro, a fin de volverlo més apto para la vida. En consecuencia, se puede
considerar educacion tanto el que un profesor ensefie las tablas de multiplicar a un
nifio, como que le ensefie a sembrar, a reparar un auto, o incluso a administrar los
recursos economicos, pues estas habilidades, el dia de mafiana, le serviran en su vida
cotidiana.(Neurok, 2015)

Etimologia del término

Con respecto al origen etimologico del término “educacion”, las distintas
fuentes aseguran que éste proviene del vocablo &ducatio, el cual puede traducirse
literalmente como “entreno”, “educo”. Asi mismo, se cree a su vez que esta voz
latina, €ducatio constituye a su vez un vocablo derivado de la forma &daco, la cual es
considerada una palabra compuesta, conformada por la particula &, la cual puede
interpretarse en espafiol como “afuera de”, mientras que la particula &dtico, refiere en
espanol a formas como “guiar”, por lo que &diico puede ser traducida a su vez como
“sacar fuera de”.

No obstante, los especialistas en Lenguas han sefialado que ademas de las
formas &ducatio y édaco, dentro del Latin, en referencia al término educacion, se

puede encontrar igualmente las voces educare y educare, las cuales siendo la segunda
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un término producto de la derivacion de la primera son traducidas de forma literal
como la accion de “promover el desarrollo del educando”, obviamente en términos
cognitivos e intelectuales. Es decir, propiciar en el estudiante todas aquellas
habilidades que le permitan desarrollar al méaximo su capacidad intelectual.(El
Pensante, 2016)

Historia del sistema educativo del Ecuador

En el gobierno de Garcia Moreno, se experimentaron los primeros cambios de
trascendencia en la educacién publica del pais, se pensd en la consolidacion de
unplanque de forma paralela se vaya construyendo en forma fisicacomo
de aprendizaje, por ese motivo, se ordend la inyeccion econémica del Estado para
construir  escuelas, colegios, observatorios, imprentas, la fundacion de
la Escuela Politécnica Nacional que lleg6 a ser considerada una de las mas importantes
de la época en el contexto sudamericano, aumentando el nimero de estudiantes en
territorio nacional, complementando esta inversion en la instruccion pablica importd
un modelo educativo europeo, y para llevarlo a la practica tuvo que insertar en el pais
a los Padres Jesuitas para que se encarguen de la formacion de lo que ahora
considerariamos estudiantes de octavo afio de educacion general basica (EGB) hasta
tercer afio de bachillerato general unificado (BGU), los Hermanos Cristianos para
los nifios y nifias de segundo hasta séptimo afio de EGB, las religiosas de los Sagrados
Corazones para colegios de nifias y las Hermanas de la Caridad para los hospitales,
mientras para los estudios superiores trajo a doctores y sabios maestros
alemanes.(Moreira Palma, 2013)

Recién a finales del siglo XIX, con la llegada del liberalismo al poder en el
gobierno de Eloy Alfaro, constitucionalmente en 1897 se establece a la educacién
como una instruccion publica, gratuita, obligatoria hasta la primaria y laica. Este
ultimo principio no generd un impacto inmediato en el pais, pues los religiosos seguian
manteniendo la ensefianza y dentro de lo laico estaba inmersa la religion catdlica y
sus modelos de aprendizajes, pero en la primera década del siguiente siglo, con
la constitucion de 1907, se establece la separacion entre las labores que le
corresponden al Estado y la Iglesia, ahi, se empieza a generar de manera desordenada
un nuevo proceso educativo que tenia como principio al conocimiento de forma

utilitaria. EI Gobierno de Alfaro para organizar un modelo efectivo y que no se vea
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amenazado por las practicas religiosas, crea los normales en Quito y Guayaquil para
formar maestros que impartan una educacion laica.(Moreira Palma, 2013)

La educacion en el pais no fue atendida hasta 1946, con la décimo sexta
constitucion, norma que estipula que la educacién es un derecho de los hijos y un deber
de los padres, en esta Constitucion se empieza a fortalecer la educacion particular con
asistencia del 20% de los recursos municipales y presencia en la Direccion Nacional
de Ensefianza; las universidades del pais se consideran autobnomas, tanto oficiales
(publicas) como particulares. (Moreira Palma, 2013)

Ya en la época democratica existieron procesos importantes como el Plan
Nacional de Alfabetizacion del ex Presidente Jaime Roldds Aguilera y después de
su muerte se crea la penultima Ley Organica de Educacién; los siguientes gobiernos
se preocuparon mas por organizar la parte administrativa de la educacion con la
creacion de la Ley de Carrera Docente y Escalafon del Magisterio Nacional.
Un informe presentado por las Naciones Unidas llamado "EVALUACION COMUN
DE PAIS", de la década de los 90 y presentado en el afio 2002, indic que la inversion
en la dltima década del siglo XX fue inferior a las dos décadas anteriores y que la
poblacion rural tuvo la mitad de escolaridad formal que la urbana y una tasa elevada
de analfabetismo.(Moreira Palma, 2013)

Mientras en Ecuador la inversion estatal en educacion se reducia a inicios de
los 90, existia un clamor internacional por generar la accesibilidad de los nifios y nifias
a los centros educativos, por ese motivo la UNESCO y su movimiento de Educacion
Para Todos (EPT), crearon un foro en Jomtien-Tailandia donde delegados de 155
paises y 150 organizaciones gubernamentales y no gubernamentales acordaron
cumplir un marco de accion para satisfacer las necesidades bésicas de aprendizaje
garantizando la universalidad del acceso a la educacion,
definieron métodos y estrategias para satisfacer estas necesidades en 10 afios.

En la constitucién de 1998, en medio de un gobierno cuestionado, se crea una
nueva norma juridica de la patria ecuatoriana que establecia que la educacién estaba
garantizada por el Estado en igualdad de condiciones y oportunidades, que era un
derecho irrenunciable de las personas, que seria ética, pluralista, democratica,
humanista y cientifica; incluso se garantizaba la educacién para personas

con discapacidad, otorgando la libertad de ensefianza y catedra, fortaleciendo
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prioritariamente las zonas rurales y fronterizas, garantizando la educacion particular
sin fines de lucro y asignando no menos del treinta por ciento de los ingresos corrientes
totales del gobierno central, para la educacion y la erradicacion del
analfabetismo.(Moreira Palma, 2013)

Dentro de los avances tenemos la nueva Ley de Educacion Superior, el
fortalecimiento de la Educacion Inicial a travées del Programa de
Educacién Preescolar Alternativa (PRONEPE) y la division de la educacién en niveles
Basicos y Bachilleratos en Cienciasy Técnico y la implementacidén por parte del
Ministerio de Educacion y Cultura (MEC) de un curriculo nacional. En este curriculo
tiene un gran espacio los aportes presentados por parte de Universidad Andina
Simoén Bolivar (UASB) con la aplicacion de un Bachillerato en Ciencias a través
de una red de colegios que permitieron fortalecer los conocimientos generales y
especificos a fin de generar un mayor espacio de decision al ingreso a una carrera
universitaria. Sin embargo, existia una desorganizacion en las instituciones de
Educacién Inicial, al no contar con profesores parvularios capacitados para desarrollar
las motricidades de los nifios y nifias, en la educacion béasica se quebraba el proceso de
un afo al otro al no completar los programas establecidos, ya sea por falta
de planificacion o por los paros y huelgas orquestadas por la Unién Nacional de
Educadores (UNE), sindicato de maestros de mas de 60 afios de vigencia, que en los
primeros afos de creacidn sirvio para respetar y hacer respetar los justos derechos de
los maestros, pero que una vez, convertido en un brazo sindicalista del Movimiento
Popular Democréatico (MPD) se dedic6 a chantajear a los gobiernos de turnos para
negociar cargos publicos, mientras pregonaba con gran entusiasmo aumentos
paupérrimos de sueldos a los maestros.

La educacion bésica hasta séptimo afio era considerada diferente y no
secuencial con los programas de octavo a décimo afio de educacion basica, por este
motivo los planes se desarticulaban y en otros casos, se repetian después de dos o tres
afios. Mientras en el Bachillerato, los colegios que seguian lared de la UASB,
mantenian un programa definido pero que era ejecutado de acuerdo a los recursos de
cada institucion, en contrapartida el bachillerato regido por el MEC era totalmente
desarticulado del curriculo establecido, no existia planificacion docente y las

improvisaciones estaban a la orden del dia en todas las provincias y cantones del pais;
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ante esta situacion, la educacion particular se vio claramente beneficiada, pues, los
estudiantes no perdian semanas 0 meses de clases por los paros y huelgas de la UNE,
lo que hacia pensar a los padres de familiaen ver una opcion necesaria para el
desarrollo académico de sus hijos o representados. Esta situacion generd dos efectos
importantes en el contexto nacional, primero se empezaron a crear colegios
particulares con fines lucrativos donde preponderaba el capital antes que la labor de
transmitir aprendizajes significativos, los colegios méas grandes, l6gicamente tenian
mayor cantidad de estudiantes y segundo, se empez6 a dividir a la sociedad estudiantil,
entre quienes podian estudiar en instituciones particulares eran estudiantes
de clase social econémica media-alta, mientras los estudiantes que no tenian recursos
econdmicos 0 no ingresaban a escuelas y colegios 0 sus instituciones eran
definitivamente fiscales, entendido en esa época como una instruccién de bajo nivel y
sobre todo cadtica. (Moreira Palma, 2013)

En el 2006, se dio una Consulta Popular donde los ecuatorianos tuvieron que
aprobar que las ocho politicas del nuevo Plan Decenal 2006-2015 sean consideradas
politica de Estado, los ciudadanos y ciudadanas no conocian los objetivos del Plan
Decenal, sin embargo se aprobd con el 67.08% y los expertos educativos esperan que
el compromiso de garantizar la calidad de la educacion nacional con equidad, vision
intercultural e inclusiva, desde un enfoque de los derechos y deberes para fortalecer la
formacion ciudadanay la unidad en la diversidad de la sociedad ecuatoriana se cumpla,
al encontrarse aun en vigencia.

Es araiz del 2007 que el escenario educativo toma un rumbo diferente, empieza
a existir un gran aporte econémico gracias a las bonanzas dadas por el aumento
del precio del barril de petroleo en el 2008 y se empieza a generar
una estructura estatal sélida para cumplir los objetivos del Plan Decenal, pero también
de incorporar politicas nuevas como la creacion de un nuevo curriculo nacional,
gracias a la Constitucion del 2008 (vigente), se concibe a la educacion como un deber
del Estado y seré gratuita hasta el tercer nivel de educacion superior, revolucionando
de forma radical los conceptos educativos mantenidos en materia estatal hasta la época.
. (Moreira Palma, 2013)

La evaluacion y capacitacion a maestros para generar una equiparacion entre

lo que propone el curriculo y el perfil de los docentes para cumplirlo, se crearon
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normas juridicas como la Ley de Orgénica de Educacion Intercultural (LOEI) y la Ley
Orgénica de Educacion Superior (LOES), se modifico la estructura administrativa de
nivel central de estudios superiores, la creacion de la Secretaria Nacional de Educacion
Superior Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT)  permitio  salvar la
Educacion Superior que se habia convertido con grandes excepciones en instituciones
de negocio de pases y obtencion de titulos, con planes no cumplidos, formando
profesionales con altos indices de vacios que deberian haber sido llenados por las
universidades. Mediante una exhaustiva evaluacién el Consejo de Evaluacion,
Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CEAACES)
calificé a las Universidades del pais con categorias que diferenciaban los estandares
educativos que tenian y que deberian tener, permitiendo se genere una preocupacion
por parte de los rectores en mejorar la infraestructura fisica de los campus, a invertir
en recursos tecnoldgicos que permitan una educacion de calidad y actualizada y obligd
a los maestros a realizar estudios de cuarto nivel que avalen su designacion como
catedraticos de Instituciones de educacion superior.(Moreira Palma, 2013)

La implantacion de un examen de ingreso de los estudiantes que terminan el
BGU y que aspiran a iniciar una carrera universitaria, este examen de ingreso esta
basado en baterias de test de aptitud (inteligencia abstracta, l6gica matematica,
razonamiento verbal), no se necesita ser psicélogo para entender que las pruebas de
aptitud varia de acuerdo al estado de &nimo, entorno fisico del lugar de la toma de la
prueba, luminosidad, entre otros factores que hacen variar los resultados de la prueba
de aptitud de un dia a otro, aun siendo la misma. Sin embargo, la SENESCYT mediante
el Sistema Nacional de Nivelacion y Admision (SNNA) se encarga de puntuarla para
que puedan acceder a una determinada carrera universitaria segin su
puntuacion.(Moreira Palma, 2013)

En la actualidad se han dado iniciativas a nivel mundial de diferentes formas o
modelos y creado programas que ayuden a mejorar la calidad educativa, siendo una
constante la conclusion de que: SOLO CON BUENOS DOCENTES, TENDREMOS
BUENA EDUCACION.

Ahi el pais tendra que tomar una decision de fondo, los paises que optaron por
tener maestros con formacion de docentes, los resultados educativos obtenidos no

fueron los esperados, mientras los sistemas que optaron por incorporar a este campo a
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destacados profesionales de diferentes areas y fueron capacitados (en Singapur esas
capacitaciones son pagadas por el ministerio) en pedagogia y didactica, encontraron
resultados superiores en mas de 50 puntos en relacion a los primeros segun una
investigacion realizada por McKinsey&Company.(Moreira Palma, 2013)

En el pais se estan utilizando mecanismos para nombramientos de docentes que
suponen escogerian a los mejores de cada area y las universidades que ofertan la
carrera docente se han visto reducido enormemente los cupos de estudiantes que logran
ingresar por la puntuacion requerida por la SENESCYT de acuerdo a la aplicacion del
Examen Nacional para la Educacion Superior (ENES); este modelo, es muy parecido
al de Corea del Sur, sin embargo las realidades son distintas con un pais de 50 millones
de habitantes, que ha provisto de interneta todas las instituciones primarias y
secundarias del pais, con banda ancha que le permite la utilizacion de libros digitales
para todos sus estudiantes, con una fuerte oferta de becas y que en gran medida, sus
logros fueron alcanzados al evitar la estandarizacion de un horario de clases.(Moreira
Palma, 2013)

En Ecuador, la labor docente ha sido revalorizada y ese es un punto a favor
para mejorar el sistema, con un aumento de sueldo y sobre todo con la insinuacion de
parte del Estado a través de sus programas de ingreso al magisterio que no todos
pueden ser maestros, ha permitido una mejora cuantitativa y cualitativa de los nuevos
docentes, la exigencia de postgrados para ocupar ciertos cargos como ocurre en
Finlandia, genera una evolucion que se vera en unos cuantos afios. Pero, si se quiere
imitar el programa finlandés, se tendra que romper con ciertos paradigmas, como los
que estipulan que mientras mas tareas-mas aprendizaje, ya que en el pais europeo las
tareas para el hogar son escasas Yy tienen un horario inicial en la primaria solo de cuatro
horas diarias, ya que, no por mas tiempo en las instituciones-mas aprendizaje, a pesar
de esto, es necesario entender que las respuestas a nuestro problemas no estan en
modelos eficaces o fracasados, nuestro entorno es muy diferente, el pais tiene una
diversidad enorme y eso hace imposible la adaptacion de un sistema que demos por
exitoso mediaticamente.(Moreira Palma, 2013)

Definicion del problema
El problema esta en varias instituciones, hay pocos procesos implementados y

en otras instituciones no existe ningln proceso en las areas de Direccion y Colecturia
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por falta de conocimiento del personal que labora en estas areas, o porque las
instituciones son pequefas y el personal administrativo se encarga de hacer varias
funciones.

Por lo tanto, las instituciones que prestan servicio de educacion de Guayaquil
tendrian que analizar e implementar varios procesos, donde les permitan estructurar o
modificar el organigrama de funciones para cada departamento o area.

Existen funciones que cada departamento no se distinguen entre si, debido a
que las areas de trabajo estas relacionadas. Por lo consiguiente las instituciones estaran
obligadas a separar las funciones de cada area para definir los procesos de cada una.

Esta propuesta da lugar a sugerir un respectivo cambio en las areas de
Direccion y Colecturia 'y a su vez ayudar a mejorar los procesos establecidos o mejorar
donde hay deficiencias.

Las instituciones educativas tendran la opcion de implementar la propuesta que
se vayan a establecer, considerando que podran tener mejor resultado en los controles
de las areas.

Objetivos de la investigacion

Objetivo general

Plantear una propuesta metodoldgica de ciertos procesos para instituciones que
prestan servicios de educacion del nivel basico en Guayaquil, con el fin de que las
instituciones adopten nuevos controles internos en los departamentos Direccién y
Administrativo.

Objetivos especificos

e Revisar la historia de la educacion desde la antigliedad hasta los tiempos
actuales.

e Establecer el marco tedrico, normativo y legal.

e Establecer la metodologia de la investigacion para obtener la informacion
necesaria.

e Preparar la propuesta metodolégica para sugerir el adecuado manejo de

procesos de las areas Directiva y Administrativa de la institucion
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Justificacion

Dar a conocer a las instituciones educativas la importancia de los procesos en
las areas directiva y administrativa, los cuales ayudaran a elevar su calidad de gestion
y a su vez satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes.

Las instituciones son un proceso, el cual estd constituido por situaciones o
responsabilidades como planeacion, organizacion, direccion y control.

Preguntas de investigacion

Pregunta Principal

¢Conoce el personal que labora en las instituciones educativas los debidos
procesos que deben realizar segun la actividad que se diera?

Preguntas complementarias

e ;Sera necesario tener conocimiento sobre los procesos que se deben realizar
segun el caso?
e ;Los procedimientos normales establecidos por las instituciones son adecuados
para poder ser aplicados?
e (Que fases se establecen en cada proceso?
e ;Existe los debidos controles para que se cumplen los procesos?
Definicion de términos del sector de la educacion

Dentro de esta investigacion se vera reflejados conceptos de palabras basicas y
técnicas relacionadas con la educacion que son utilizadas por las instituciones, que
ayudaran basicamente a comprender este tema investigativo de titulacion.

EGB (educacion general basica): es el nombre que recibe el ciclo de estudios
primarios obligatorios en varios paises (Chile, Costa Ricay Ecuador). En algunos,
como Espafa y Argentina se tratan de un sistema educativo antiguo que ya ha sido
sustituido por otros.

Educacion Para Todos (EPT): es un movimiento mundial guiado
por UNESCO, con el objetivo de satisfacer las necesidades de aprendizaje de todos los
nifios, jovenes y adultos para el afio 2015.

Programa de Educacion Preescolar Alternativa (PRONEPE): es un programa
permanente de educacidn pre-escolar, orientado a contribuir al desarrollo integral de

los nifios de 4 a 6 afios que no tienen acceso a jardines infantiles convencionales y que
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presentan un retraso o riesgo en el desempefio de sus funciones cognitivo — motoras
bésicas de acuerdo a su edad.

Ministerio de Educacién y Cultura (MEC): es el ministerio encargado por el
poder ejecutivo para impartir servicios educativos de segundo nivel.

Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway (COSO):
es una Comision voluntaria constituida por representantes de cinco organizaciones del
sector privado en EEUU, para proporcionar liderazgo intelectual frente a tres temas
interrelacionados: la gestion del riesgo empresarial (ERM), el control interno, y la
disuasion del fraude.

Gestion de riesgos empresariales (ERM): forma parte de las buenas préacticas
de gestion empresarial y es un proceso que permite tratar eficazmente la incertidumbre,
identificando riesgos y oportunidades, y optimizando la capacidad de generar valor.
Limitaciones en la investigacion

En esta investigacion no se incluira el ambiente coronavirus (COVID 19), ya
que esto influy6 que la obtencion de informacion y entrevistas fueran realizadas via
online. También no se incluira instituciones con bachillerato general unificado (BGU),
ya que en la mayoria de estas instituciones cuentan con un mayor control en los
procesos directivos y administrativos, ya que deben cumplir con capacitaciones,
formacion y actualizacion continua de profesionales de la educacion que imparten sus
conocimientos en este programa, existe el aumento de horas al asistir al plantel, segin
indica el Ministerio de Educacion en el Manual de Auditoria de Calidad.
Delimitacion en la investigacion

La propuesta metodoldgica que se ha planteado en este trabajo investigativo de
titulacion va dirigido a instituciones que prestan servicio de educacion hasta el nivel
de educacion general basica que corresponde a octavo, noveno y décimo grado de la
ciudad de Guayaquil; trabajo que se enfoca en la metodologia de los procesos
directivos y administrativos; cuyo objetivo es conseguir un mejor control en los
procesos de reclutamiento de personal, recaudacién de dinero (colecturia), preparacion
y pago de némina.

Objeto de estudio:
e Propuesta metodoldgica de ciertos procesos en las instituciones que prestan

servicios de educacion del nivel basico en la ciudad de Guayaquil.
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Campo de accion:
Manual de Auditoria de Calidad emitido por el Ministerio de educacion.
Espacio:
e Ciudad de Guayaquil
Periodo:

e Primer semestre del afio 2020
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CAPITULO I: FUNDAMENTACION TEORICA
Marco Teorico

Teoria de la Administracion

Gomez Palestino (2018) refiere que para Frederick Taylor, la gerencia adquirio
nuevas atribuciones y responsabilidades descritas por los cuatro principios siguientes:

Principio de planeacion: sustituir en el trabajo el criterio individual del
operario, la improvisacion y la actuacion empirico practica por los métodos basados
en procedimientos cientificos. Sustituir la improvisacion por la ciencia, mediante la
planeacion del método.

Principio de la preparacion: seleccionar cientificamente a los trabajadores de
acuerdo con sus aptitudes y prepararlos, entrenarlos para producir mas y mejor, de
acuerdo con el método planeado.

Principio del control: controlar el trabajo para certificar que el mismo esta
siendo ejecutado de acuerdo con las normas establecidas y segun el plan previsto.

Principio de la ejecucién: distribuir distintamente las atribuciones y las
responsabilidades, para que la ejecucion del trabajo sea disciplinada. (Gémez
Palestino, 2018)

Teoria Clésica de la Administracion

La teoria clasica se centra en definir la estructura para garantizar la eficiencia
en todas las partes involucradas, sean éstas organos (secciones, departamentos) o
personas (ocupantes de cargos y ejecutantes de tareas). La tarea administrativa no debe
ser una carga para las autoridades, sino méas bien una responsabilidad compartida con
los subordinados.

Fayol cred escenarios propicios para la eficiencia administrativa y, por ende,
para la generacion de utilidades para la empresa. Estos escenarios estuvieron
respaldados por un instrumento de investigacion y aplicacion de la practica
administrativa llamado proceso administrativo (prever, organizar, dirigir, coordinar y
controlar). Es decir, una estructura de principios administrativos (14 en general), un
estudio de las funciones de una empresa, el perfil idoneo de un gerente y su relacion
con la funcion que desempefia, y una filosofia completa de la practica administrativa
como ciencia y como materia académica en instituciones de ensefianza. Esto fue lo que

nos heredo el pionero francés de la administracion que, junto con la teoria cientifica
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de la administracién de Taylor, formo6 un sélido conocimiento de la administracién

durante muchas décadas. (Gémez Palestino, 2018)

Los 14 principios generales de la administracion de Henry Fayol son:

a.

Division del trabajo

Todos los empleados de la empresa tienen distintas habilidades y en funcion
de su nivel de experiencia en el puesto pueden considerarse desde
especialistas  hasta generalistas. La especializacion  incrementa
sensiblemente la eficiencia y la productividad de la mano de obra
aumentando la precision y la velocidad en el desarrollo de las tareas. Este
primer principio era aplicable tanto al personal de administracién como al
técnico y de gestion.

Autoridad y responsabilidad

Para que cualquier empresa u organizacion funcione, debe considerarse la
autoridad que el equipo de direccion tiene para poder dar 6rdenes a sus
empleados. Toda autoridad conlleva una responsabilidad. (Serra, 2016)

La disciplina

Hablaba de disciplina como obediencia Yy respeto de los valores
fundamentales. La buena conducta y las relaciones respetuosas eran la base
sobre la que se sustentaba la relacion entre los empleados, los mandos y la
direccion.

Unidad de mando

Este principio se refiere a la necesidad de que un empleado reciba érdenes
de un solo mando y rinda cuentas de las actividades a esta misma persona.
Si un empleado recibe 6rdenes de distintos mandos, puede llevar a confusion
y conflictos. Gracias a este principio se podia establecer la responsabilidad
sobre los errores mas facilmente. (Serra, 2016)

Unidad de direccion

La unidad de direccidn hace referencia a la unidad y el enfoque. Todas las
actividades de los empleados se dirigen a un mismo objetivo, y, por
tanto, deben estar recogidas y detalladas en un plan de accion. La direccion

de la empresa es el maximo responsable del plan y debe supervisar el
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progreso de las tareas definidas y planificadas. En este principio toma
especial relevancia la organizacion de equipos y la coordinacion.
Subordinacion del interés individual al general

En una empresa existen todo tipo de intereses, de hecho cada empleado tiene
unos intereses particulares que en ningin caso deben prevalecer sobre el
interés general de la empresa. El enfoque esta dirigido a los objetivos de la
empresay no alos del individuo. Este principio se aplica en todos los niveles
de la empresa y muy especialmente en la direccion. (Serra, 2016)
Remuneracion

La motivacion y la productividad estdn estrechamente relacionadas.
La remuneracion debe ser la justay suficiente para que los empleados
mantengan un buen nivel de motivacion y productividad en su puesto de
trabajo. Fayol consideraba la existencia de dos tipos de remuneracién, la
econdémicay la no econdmica, refiriendose a los cumplidos, o la promocion
dentro de la empresa. Se trataba de premiar o reconocer de algin modo los
esfuerzos de los empleados.

Jerarquia

Debe establecerse una linea clara en cuanto a autoridad a lo largo de toda la
jerarquia de la organizacion, desde los niveles mas altos a los méas bajos y
justamente en este sentido. El organigrama de la empresa debe definir, sin
ningun tipo de dudas, quién es el superior directo en cada nivel y para cada
empleado, de forma que cada empleado pueda reportar la informacion a la
persona adecuada. Fayol exige un respeto total a la autoridad. (Serra, 2016)
Centralizacion

La autoridad necesaria para llevar a cabo el proceso de toma de decisiones
debe estar equilibrada dentro de la empresa, sobre todo en organizaciones
extensas. La centralizacion implica la concentracién de la autoridad en la
zona jerarquica mas elevada, pero en algunos casos esa autoridad debe
descentralizarse o delegarse, dada la estructura de la empresa. Para el
correcto funcionamiento de la organizacion, se debe mantener en todo
momento un buen equilibrio en cuanto a autoridad en todos los niveles
jerarquicos.

21


https://www.contunegocio.es/recursos-humanos/motivar-es-dar-motivos/
https://www.contunegocio.es/gestion/delegacion-ayuda-al-desarrollo-profesional/

J. Orden
Todos los empleados de la empresa deben disponer de los recursos
adecuados para poder trabajar correctamente. Cada empleado debe ocupar
el puesto mas adecuado a sus capacidades. EI orden es un factor clave en
toda empresa, tanto a nivel social como fisico, es decir, mantener el orden
en cuanto a responsabilidades y en cuanto a material, disponer de un
ambiente de trabajo seguro, limpio y bien ordenado. (Serra, 2016)

k. Equidad
Uno de los principios mas importantes a mi parecer es el de la equidad.
Fayol dispone que los empleados deben ser tratados con amabilidad y por
igual. Los trabajadores deben estar en el lugar correcto dentro de la
organizacion para poder ofrecer el maximo rendimiento y productividad.
Cualquier superior debe tratar a sus subordinados de manera justa e
imparcial.

|. Estabilidad
La elevada rotacion de personal puede perjudicar sensiblemente el correcto
funcionamiento de la empresa, a la vez que reduce el sentimiento de
seguridad de los empleados. (Serra, 2016)

m. Iniciativa
Fayol incentiva claramente la iniciativa de los empleados a la hora de llevar
a cabo ciertas tareas. Los trabajadores deben gozar de flexibilidad para
realizar los procedimientos propios de su puesto. Este principio recoge
también la tolerancia que los superiores deben tener ante los errores que se
puedan cometer.

n. Espiritu de cuerpo
Este principio promueve el trabajo en equipo, la colaboracion, la
participacion y launidad entre los empleados. EI espiritu de cuerpo
contribuye al desarrollo de la cultura de empresa y favorece la confianza
entre todos los empleados y el entendimiento.(Serra, 2016)

Estos 14 principios de Fayol estan pensados para la correcta administracion y

direccién de empresas, son herramientas Utiles que han trascendido a lo largo de los

afios y han asentado las bases para el desarrollo los métodos de direccidn actuales.
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Todas ellas tienen en cuenta el factor humano como motor del buen funcionamiento
de la empresa, una idea que se presenta como muy actual, pero que cien afios atras ya
fue aplicada y desarrollada por Henri Fayol, estableciendo las bases de los modelos
actuales mas innovadores. (Serra, 2016)

Teoria Del Proceso Administrativo

El proceso administrativo comprende las actividades interrelacionadas de:
planificacion, organizacién, direccion y control de todas las actividades que implican
relaciones humanas y tiempo.

A continuacion algunos criterios de diversos autores acerca de las etapas del
proceso administrativo:

El Proceso Administrativo

Las diversas funciones del administrador, en conjunto, conforman el proceso
administrativo. Por ejemplo, planeacion, organizacion, direccion y control,
consideradas por separado, constituyen las funciones administrativas, cuando se toman
como una totalidad para conseguir objetivos, conforman el proceso administrativo.

Planeacion

La planeacion consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para
realizarlo, y la determinacion de tiempos y nimeros necesarios para su realizacion”

La planeacion es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual
se define un problema, se analizan las experiencias pasadas y se embozan planes
y programas" (Basilea, 2014)

Organizacion

Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar los
fines establecidos creando unidades administrativas, asignando en su caso
funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia, estableciendo las relaciones que
entre dichas unidades debe existir." (Basilea, 2014)

Organizacion es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que
integran una empresa con el propdsito de obtener el maximo de aprovechamiento
posible de elementos materiales, técnicos y humanos, en la realizacion de los fines que

la propia empresa persigue™ (Basilea, 2014)
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Direccion

Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados, para alcanzar las
metas de la organizacion. .

Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los
subordinados, para  obtener altos niveles de productividad mediante la
motivacion y supervision. (Basilea, 2014)

Ejecucion.

Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de
planeacion y organizacion, es necesario que el gerente tome medidas que inicien y
continten las acciones requeridas para que los miembros del grupo ejecuten la tarea.
Entre las medidas comunes utilizadas por el gerente para poner el grupo en accion,
estan dirigir, desarrollar a los gerentes, instruir, ayudar a los miembros a mejorarse lo
mismo que su trabajo mediante su propia creatividad y la compensacion a esto se le
Ilama ejecucion. (Basilea, 2014)

Actividades Importantes de la Ejecucion.

a. Poner en practica la filosofia de participacion por todos los afectados
por la decision.

o

Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.

Motivar a los miembros.

a2 o

Comunicar con efectividad.

@

Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial.

=h

Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien
hecho.
g. Satisfacer las necesidades de los empleados a través de esfuerzos en el
trabajo.
h. Revisar los esfuerzos de la ejecucion a laluz de los resultados del
control. (Basilea, 2014)
Control
El control es un proceso mediante el cual la administracion se cerciora si lo
que ocurre concuerda con lo que supuestamente debiera ocurrir, de los contrario, sera

necesario que se hagan los ajustes o correcciones necesarios.
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El control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo
con los planes establecidos. (Basilea, 2014)

De las tres teorias antes mencionadas se acogieron a la teoria clasica de la
administracion y la teoria del proceso administrativo para la elaboracion de cada
proceso, las cuales seran cubiertas mediante la propuesta metodoldgica detallada en el
capitulo Il Propuesta Metodoldgica.
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Marco Conceptual

Proceso

Consiste en una serie de actividades y operaciones, tales como la planeacion,
la toma de decisiones y la evaluacion por medio de los resultados.

Estructuray utilizacion de recursos

Proceso que redne y pone en funcionamiento una variedad de recursos:

e Informacion
e Humanos

e Materiales
e Financieros

Direccion para el logro de metas por medio de la ejecucion de tareas

Proceso organizado y una direccion ya sea de un individuo, una organizacion
o la combinacion de ambas, con un fin o meta a lograr.(Guerrero, 2014)

Entorno organizacional

El comportamiento organizacional permite a los gerentes describir,
comprender, predecir y controlar la conducta humana al interior de la institucion. Para
ello es necesario conocer las metodologias que se proponen desde las disciplinas que
explican el comportamiento humano y desde su aplicacidn tener insumos para tomar
decisiones y asumir modelos de comportamiento organizacional (CO) que satisfagan
las necesidades de la organizacion y sus empleados.

Asumir el CO al interior de las instituciones educativas oficiales como un factor
clave que permite mejorar los procesos institucionales requiere de un estudio profundo
de su conceptualizacion, factores y metodologias aportadas por las diferentes ciencias
del comportamiento humano. Asi mismo, es necesario conocer, indagar e interpretar
las razones por las cuales los individuos se comportan de determinada forma al interior
de la organizacion y como ese actuar afecta los procesos institucionales. EI que un
rector tenga manejo de los conflictos que se dan a nivel organizacional le permitira
tomar decisiones asertivas que aumentaran los niveles de satisfaccion laboral, la
motivacion necesaria en cada uno de sus empleados a partir del cubrimiento de sus
necesidades y la reorientacion del modelo de CO que requiere la

organizacion.(Céspedes Garzén, 2014)

26



FUNCIONES

9 ' Formacién y Desarrollo
Apoyo ")
. Diversidad | ' .."“" ; ~
Liderazgo i 4 o Calidad de Vida
g™ =
/ | -
Reconocm%j - y
*" f
Cotmnladdn \ R.’mmu” [ Iy Estructura
- J - ]
v ""‘ L‘ o
COORDINACION ESTRUCTURA

Figura 1. Entorno organizacional. (Guerrero, 2014)

Por tanto, la funcion de la administracion en una institucion educativa seria el
planificar, disefiar, e implementar un sistema eficiente y eficaz para el logro de la
ensefianza-aprendizaje en un entorno social en el que se imparte el servicio, para que
responda a las necesidades de los alumnos y de la sociedad, es decir, responsabilizarse
de los resultados de este sistema.(Guerrero, 2014)

A la cita anterior se debe agregar que, ademas de las necesidades de los
alumnos, quienes por su edad no estan plenamente conscientes de lo que ellos
necesitan, las aspiraciones en funciones de su proyecto de vida disefiado por los padres
de familia.

Tipos de instituciones educativas

Las instituciones educativas, tienen como misién la formacion humana y la
promocion cultural y estan destinadas a cumplir los fines de la educacion con sujecién
a la Ley y su Reglamento. Las instituciones educativas se clasifican:

Por el financiamiento:

a) Oficiales: fiscales municipales y de otras instituciones publicas;

b) Particulares: pertenecen a personas naturales o juridicas de derecho privado,
pueden ser laicos o confesionales;

c) Otros: los que cuentan con financiamiento parcial de entidades publicas y de
las asociaciones de padres de familia y los que cuentan con financiamiento parcial del
Estado y se rigen por convenios especiales. (Guerrero, 2014)

Por la jornada de trabajo:
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a) Matutinos

b) Vespertinos;

¢) Nocturnos; y,

d) De doble jornada.

Por el alumnado:

a) Masculinos;

b) Femeninos; y,

c) Mixtos;

Por la ubicacion geogréfica:

a) Urbanos; y

b) Rurales.

Los establecimientos de Educacion Regular se denominan:

a) Jardin de Infantes; b) Escuela;

c) Colegio; d) Instituto Pedagdgico

e) Instituto Técnico(ESTRUCTURA DEL SISTEMA EDUCATIVO, 2018)
Por lo que se determinaban anteriormente podemos decir que existen tres tipos

de instituciones educativas:

A
HUMANITARIAS

INSTITUCIONES PRIVADAS
EDUCATIVAS

PUBLICAS

Figura 2. Tipos de instituciones educativas. (Guerrero, 2014)

Proceso administrativo
El sistema educativo enfrenta desafio de ofrecer una educacion de calidad, en
este esfuerzo de mejoramiento de la calidad educativa, corresponde al directivo un

nuevo e importante rol: ser motivadores, orientadores de procesos, promotores de
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aprendizajes significativos y funcionales, incentivadores de la comunidad educativa
para la discusion y el debate, facilitadores de recursos, involucrdndole a la
investigacion y solucion de problemas como fuentes de desarrollo social.

Uno de los elementos béasicos para mejorar la calidad de la educacion es el
cambio de estilo de gestion; es impostergable implementar un nuevo modelo que
atienda no s6lo a necesidades o concepciones coyunturales e internas sino a preceptos
y corrientes generales.

La dinamica social que impulsa las relaciones entre el estado y la sociedad ha
modificado patrones; es mas, los cambios politicos han abierto otras posibilidades y
orientaciones que obligan a pensar nuevos estilos. En todos los sectores sociales hay
mayor exigencia de participacién, mas ain en el sector de la educacién, avido por
recuperar y consolidar su presencia protagonica.

Las formas de convivencia social han cambiado; en los actuales momentos
cobran mayor importancia el respeto a la diversidad, a la interculturalidad, a la libertad,
a la democracia, al desarrollo sustentable, aspecto que ya se comienza a vivenciar en
la préctica educativa. La renovacion educativa plantea nuevos estilos que exigen
superar tradiciones respecto al desarrollo de procedimientos administrativos y
pedagogicos.

La gestion administrativa es una respuesta importante para iniciar una nueva
etapa de desarrollo educativo, si lo que se quiere es obtener una educacion de calidad,
necesariamente se tiene que desarrollar procesos colectivos que movilicen las
potencialidades de cada uno de los actores internos y externos.

Esto consiste en hacer un cambio radical en la comprensién del papel social,
funciones y metas de la educacion, propone una educacion centrada en las necesidades
y posibilidades de los y las estudiantes y construidas como un proceso alternativo,
flexible, democratico que compromete a la institucion, la familia y la comunidad.

Entablar una dinamica propia en la institucion educativa que permita
desarrollar con autonomia una educacion de calidad; al mismo tiempo, estar al dia con
las ultimas tendencias de planificacion como instrumentos indispensables para
direccionar los procesos de la institucion, el fortalecimiento de acciones colectivas de

cada uno de los niveles de la estructura de la institucion; asimismo, la intensificacion
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de interrelaciones entre instituciones educativas; y por Gltimo, la adaptacion y uso de
la tecnologia.

Con esto podemos definir como la capacidad y el proceso de direccion para la
construccién, afirmacion o desarrollo de la institucion educativa, ya que tiene como
proposito fortalecer esta nueva estructura educativa y elevar la calidad de la
educacion.(Pefafiel & Fernando, 2017)

Ejes centrales de la Gestion Administrativa

La gerencia educativa es una herramienta fundamental para el logro y
funcionamiento efectivo de la estructura organizativa; por lo tanto, se puede decir, que
la gerencia educativa es el proceso de organizacion y empleo de recursos para lograr
los objetivos preestablecidos, a través de una eficiente organizacion, donde el gerente
educativo dirige su equipo hacia el logro de los objetivos de la organizacion, pero
durante una continua motivacion donde estimule, inspeccione, oriente y premie
constantemente la labor desarrollada. Existen cuatro elementos importantes que estan
relacionados con la gestion administrativa, sin ellos es imposible hablar de gestion
administrativa, estos son: Planificacion,  Organizacion, Direccion y
Comunicacion.(Pefiafiel & Fernando, 2017)

Planificacion

La planificacion es una funcién primordial de la gestion educativa; cada
gerente, docente o integrante de la comunidad educativa tiene que planificar, porque
de esto depende el éxito o fracaso de la Institucion, no se debe de improvisar acciones
a realizarse a la ligera.

El gerente educativo como ente esencial, encargado de proyectar calidad, tiene
que cumplir funciones de planificacién, administracion, coordinacion y control que se
complementen con las caracteristicas idoneas de un dirigente educativo tales como:
honestidad, perseverancia, optimismo, creatividad, liderazgo y capacidad de
comunicacion para hacer éptimo el desempefio que le corresponde.

Es importante destacar, que en el ejercicio de la gestion, el gerente educativo,
dard mucha importancia a la planificacion, ya que a partir de ella se estableceran las
politicas y las estrategias pertinentes que aseguren el buen funcionamiento de la

organizacion, juegan un papel importante, los conceptos, actitudes y experiencias de

30



los responsables de ejecutar dichas politicas, como es el personal docente de la
Institucion.

Para realizar una planificacion, es necesario conocer la realidad concreta,
evitando caer en el error de super dimensionar los objetivos, exagerarlos y no poder
cumplir con lo planificado, por esta razén, el gerente educativo enfoca, de arriba hacia
abajo y de abajo hacia arriba, esta combinacion globalizando la informacion en la
organizacion y todos participan del plan. (Pefiafiel & Fernando, 2017)

Se tiene que organizar, dirigir y controlar las actividades emprendidas para
poder lograr los objetivos de acuerdo a los planes propuestos. La organizacion ayuda
a crear un ambiente propicio para el desempefio profesional; por lo tanto, es el medio
por el cual se decide qué, como, quién, cuando, donde hacer, fijar el camino de
acciones que se va a seguir estableciendo normas para ejecutarlas.

En otras palabras, planificar implica que los gerentes piensen con antelacién en
sus metas y acciones, basen sus actos en algin método plan o logica y no en
corazonadas. Los planes presentan objetivos de la organizacion y establecen los
procedimientos idoneos para alcanzarlos. Son la guia para que la organizacion obtenga
y comprometa los recursos que se requieren para alcanzar los objetivos. Asimismo
planificar, disefiar con criterio de valor los estandares de calidad educativa tanto de
directivos como docentes que tiene como finalidad rendir cuentas de su
funcionamiento en cada quimestre.(Pefafiel & Fernando, 2017)

Organizacién

Organizar es optimizar los recursos humanos y materiales, de tal manera que
cumplan con los objetivos propuestos, bajo la direccion de un gerente, que planificay
delega funciones con organigrama estructural y funcional elaborado por consenso;
ninguna actividad se podra realizar si no hay una buena organizacion; por tanto, es
importante e indispensable lograr los objetivos prefijados, trabajar con eficiencia 'y en
forma ordenada.

En esta funcién el gerente educativo, crea compromiso en la organizacion,
disefia la ruta de construccion e implementacion de los documentos estratégicos,
delega responsabilidades (funciones) disefia el cronograma de construccion de los
documentos (acciones) comparte informacion a partir del analisis de los datos

propuestos (seguimiento y control). Se encarga de mantener funcionando lo
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planificado hasta que se elabore el documento final de tal manera que el desfase entre
planificacion y resultado sea minimo.

Para el cumplimiento de la planificacion, el directivo tiene que, relacionar el
recurso humano existente, establecer la estructura organizacional simplificada, acorde
con la particularidad institucional, elaborar perfiles ocupacionales en funcion al rol
institucional, calificar personal competitivo, seleccionar personal idoneo. Tendra que
preparar todos los requerimientos del sistema; es decir, modelos de convocatoria,
entrevista y pruebas de conocimientos, descripcion de puestos, programas de
capacitacion, formulario de desempefio profesional.

En otras palabras, para realizar una actividad en la Institucion Educativa, es
indispensable la organizacion, porque permite fijar los objetivos, es importante que
cada miembro tome conciencia de las actividades a desempefiar y le permita trabajar
con eficacia, la organizacion para la Institucion significa ordenar, disponer, distribuir
y agrupar las partes de un todo para formar el esqueleto de la Institucion.

También se refiere a las funciones jerarquicas, las vias de comunicacion, las
instrucciones y el mando. Para llevar adelante una buena organizacion, tiene que existir
los siguientes elementos: planes de accion, autoridades, responsabilidades y deberes.

Caracteristicas de la organizacion.

a) Es estructural

b) Da funciones especificas y organizadas.

c) Cada docente tiene asignada sus responsabilidades y recursos.

d) Cada gerente educativo tiene la suficiente autoridad y facilidades para
desempefiar las tareas asignadas.

e) La organizacion tiene sancion en tanto y en cuanto no se cumpla con las
obligaciones previas.

Direccion

Dirigir implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen
tareas esenciales.

Para referirse a quien dirige, en una organizacion formal se utilizan diversos
términos, tales como director, rector, decano, supervisor, jefe, coordinador,

administrador, gerente, lider, términos que se aplican de acuerdo a la organizacion.
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Los elementos basicos relacionados con la direccidén son: poder, autoridad,
comunicacion, motivacion, liderazgo y toma de decisiones. El poder es la capacidad
para ejercer influencia ante otras personas y no usarlo, la que se puede manifestar
mediante la persuasion, por la coaccién, por sanciones o por recompensas. (Pefafiel
& Fernando, 2017)

Dicho de otra manera, es un proceso emprendedor que incluye las relaciones
entre los seres humanos, en los diferentes niveles de organizacion, el tiempo de las
actividades depende de la actividad gerencial; por lo tanto, es un elemento de la
administracion por medio del cual se logra la realizacion de lo planificado de parte de
la autoridad del gerente educativo, llevada a cabo a base de decisiones tomadas
directamente o por medio de delegacion de autoridad.

La direccion hace que todos los miembros del equipo se propongan logros, el
objetivo de acuerdo con los planes y la organizacion.

Desde luego, la direccion tiene su papel que es la dirigir y conseguir parte de
la coordinacidn pues no se coordina para dirigir sino que se dirige para lograr parte de
la coordinacion; en otras palabras, la direccion busca continuamente mejorar la calidad
de actuacion en todos los procesos productivos o de servicios en una organizacion.

En una institucion educativa el gerente es el que conduce la Institucion,
identifica problema y trata de resolverlos con la colaboracion de su equipo de trabajo,
un buen gerente delega funciones, implica transmitir responsabilidades, es la
transferencia de poder de decisién y de autoridad, que no es lo mismo asignar tareas.

Cuando se presenten conflictos en la institucion se resolveran inmediatamente
para evitar desacuerdos entre los demas miembros porque es un obstaculo a la
coordinacion.

La autoridad, tiene el derecho legal de ordenar a otros una accion y exigir su
cumplimiento, esto en otros términos representa el poder institucionalizado; ésta puede
ser encomendada a otras personas, pero la responsabilidad no puede ser delegada; es
decir, que cada uno asuma con responsabilidad y pueda realizarlo con maxima eficacia
al mismo tiempo se estimula la colaboracion y participacion de su equipo de trabajo
para cumplir a satisfaccion su desempefio profesional; por consiguiente, es necesario

que exista una clara delimitacién jerarquica de funciones.
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Comunicacion.

En una institucion educativa uno de los problemas que se presenta es la falta
de comunicacion, esto a su vez genera confusiones, desconciertos, malas relaciones
humanas entre el personal. La comunicacion es muy importante y fundamental, tiene
que ser sencillay concreta.

Al comunicar se pretende relacionar a todo los miembros para formar una
comunidad con alguien proponiendo compartir una informacién, idea o actitud; en
efecto, la comunicacion es un proceso de transmisién de expresiones significativas de
los individuos.

La comunicacion se utiliza en todo el proceso educativo, a través de ella se
unifica la actividad organizada, ademas se modifica la conducta, el cambio de actitud,
se hace dtil la informacién y se logra las metas a través de la transferencia de la
informacion; de manera particular.

Una de las estrategias importantes que permiten la unidad cooperativa de los
miembros de una organizacion, ya que existe un intercambio de informacion, es que
con la comunicacién se une a los integrantes de una organizacion para que conociendo
las ideas, los planes o proyectos propuestos, se trabajen unidos para conseguir las
metas y objetivos que beneficiaran a la institucion.

Las barreras o faltas de comunicacion son los enemigos que destruyen las
relaciones humanas, que a su vez son problemas ocasionados por las siguientes causas:
falta de planificacién, mensajes mal expresados, desconfianza, amenaza o temor.

La comunicacion es eficaz cuando es de responsabilidad de todos sus miembros
de la organizacidn, trabaja hacia un propdsito comun, el gerente tiene que escuchar, el
tiempo, la empatia y la concentracion en los mensajes del comunicador son requisitos
para la comprension, las personas esperan que se las escuchen y comprendan; por lo
tanto, el gerente educativo tiene que dar apertura a sus miembros, ademas es
aconsejable una retroalimentacion puesto que sin ello nadie esperaria que sea
comprendido el mensaje.

Para conseguir una retroalimentacion franca tiene que desenvolverse en
circunstancias de confianza, contando con un liderazgo de apoyo con el lider o el
gerente educativo, tener la destreza de escuchar y observar las condiciones, capaz de

identificar el grado de contento o desagrado, aprobacién o no, alegria o tristeza.
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Principios de gestion

Principio de division del trabajo

Es la division del trabajo es la base para determinar la relacion de los deberes
a cumplir.

Mediante la aplicaciéon de este principio, las actividades o tareas tienen que
agruparse, en lo posible en unidades de organizacion, dividiendo las funciones o tareas
de acuerdo al area o especialidad.

El gerente educativo del plantel organizara la Junta Académica encargada de
las innovaciones curriculares que estara integrado por: el Coordinador Académico y
los Directores de Areas quienes seran los encargados de orientar, apoyar y monitorear
el trabajo profesional tanto del docente como el directivo del plantel, ejecutara
directrices a seguir segun los estandares de calidad educativa establecidos por el
Ministerio de Educacidn, en ella se evidenciara la capacidad pedagdgica y valorativa
del docente, la calidad de aprendizaje que brinda a los estudiantes, como también la
manera de gestionar la parte administrativa del directivo de la institucién en su
desempefio profesional.

Principio de autoridad — responsabilidad

Es el derecho de una persona a actuar, mandar y exigir a otra persona con
fundamentos, con el objetivo que cumpla con los deberes previstos.

En otras palabras, consiste en delegar autoridad a la Junta Académica de la
organizacion, a fin de poder cumplir con sus obligaciones asignadas. La delegacién de
autoridad, buscando un equilibrio entre autoridad y responsabilidad delegada, teniendo
en cuenta que la autoridad es una accién de mando, es la capacidad de una persona
para dar 6rdenes; mientras que la responsabilidad es la obligacion de dar cuenta de sus
actos, de abajo hacia arriba.

Principio de autoridad de mando

Dicho de otra manera, no se puede ni se debe colocar a un trabajador, en
situaciones de recibir 6rdenes de mas de un jefe o superior jerarquico. Todo trabajador
tiene solo un jefe, y nada mas que un jefe. La comision de innovaciones curriculares

sera la encargada de llevar dicha responsabilidad.

35



Principio de Eficiencia

Al aplicar este principio, se busca cumplir con los objetivos deseados de la
Institucion, de manera tal, que el costo sea minimo y que los imprevistos tiendan a
eliminarse; se mide la capacidad del gerente educativo, a fin de hacer la cadena de
mando mas corta posible, las decisiones tiene que tomarse lo mas cerca posible de
donde se genere el problema.

Instrumento de la gestion

La Constitucion de la Republica del Ecuador

Es la primera norma suprema que todo gerente educativo tiene que conocer, la
misma que da origen a su organizacion en el marco de desarrollo nacional. Contiene
sus derechos, responsabilidades y deberes para el desarrollo integral del ser humano y
la equidad social, conforme lo prescribe la Constitucion Politica del Estado, sin perder
nuestros principios fundamentales.(Pefiafiel & Fernando, 2017)

Para esta investigacion se aplicara la definicion establecido por la constitucion
de la republica del Ecuador, el mismo que establece lo siguiente:

Art. 26.- La educacién es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un
deber ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un érea prioritaria de la politica
publica y de la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusién social y condicion
indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la sociedad tienen el
derecho y la responsabilidad de participar en el proceso educativo.(Constitucién de la
Republica del Ecuador, 2018)

Art. 27.- La educacidn se centrara en el ser humano y garantizara su desarrollo
holistico, en el marco del respeto a los derechos humanos, al medio ambiente
sustentable y a la democracia; serd participativa, obligatoria, intercultural,
democratica, incluyente y diversa, de calidad y calidez; impulsara la equidad de
género, la justicia, la solidaridad y la paz; estimulara el sentido critico, el arte y la
cultura fisica, la iniciativa individual y comunitaria, y el desarrollo de competencias y
capacidades para crear y trabajar.

La educacion es indispensable para el conocimiento, el ejercicio de los
derechos y la construccion de un pais soberano, y constituye un eje estratégico para el

desarrollo nacional.(Constitucion-de-la-Republica-del-Ecuador, 2018)
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Art. 28.- La educacion responderd al interés publico y no estara al servicio de
intereses individuales y corporativos. Se garantizara el acceso universal, permanencia,
movilidad y egreso sin discriminacion alguna y la obligatoriedad en el nivel inicial,
béasico y bachillerato o su equivalente.

Es derecho de toda persona y comunidad interactuar entre culturas y participar
en una sociedad que aprende. El Estado promovera el dialogo intercultural en sus
maultiples dimensiones.

El aprendizaje se desarrollara de forma escolarizada y no escolarizada.

La educacion publica serd universal y laica en todos sus niveles, y gratuita hasta
el tercer nivel de educacién superior inclusive. (Constitucion de la Repuablica del
Ecuador, 2018)

Art. 29.- El Estado garantizara la libertad de ensefianza, la libertad de catedra
en la educacion superior, y el derecho de las personas de aprender en su propia lengua
y &mbito cultural.

Las madres y padres o sus representantes tendran la libertad de escoger para
sus hijas e hijos una educacion acorde con sus principios, creencias y opciones
pedagogicas.(Constitucion de la Republica del Ecuador, 2018)

Ley Organica de Educacion Intercultural

El Reglamento rige para todas las instituciones educativas publicas,
fiscomisionales y privadas a nivel nacional; por lo tanto, el presente documento dicta
reglas concretas y hace operativos los preceptos, mostrando un enfoque de respeto de
derechos, a la vez rescata la importancia del cumplimiento de deberes para asegurar
mejores aprendizajes contribuyendo a revalorizar la profesién docente. La conduccién
de una institucién exige el consenso de voluntades y esfuerzos para construir un
modelo de gestion transparente, incluyente y participativa; de probada eficiencia y
eficacia, plenamente informatizado y estandarizado como practica cotidiana y la
consolidacién de la imagen institucional. (Pefiafiel & Fernando, 2017)

Se aplicard la definicion establecido por la ley orgéanica de educacion
intercultural, el mismo que establece lo siguiente:

Art. 2.- Principios.- La actividad educativa se desarrolla atendiendo a los

siguientes principios generales, que son los fundamentos filoséficos, conceptuales y

37



constitucionales que sustentan, definen y rigen las decisiones y actividades en el
ambito educativo: (Ley Orgéanica de Educacion Intercultural LOEI codificado, 2018)

... f. Desarrollo de procesos.- Los niveles educativos deben adecuarse a ciclos
de vida de las personas, a su desarrollo cognitivo, afectivo y psicomotriz, capacidades,
ambito cultural y linguistico, sus necesidades y las del pais, atendiendo de manera
particular la igualdad real de grupos poblacionales histéricamente excluidos o cuyas
desventajas se mantienen vigentes, como son las personas y grupos de atencién
prioritaria previstos en la Constitucién de la Republica; (Ley Organica de Educacion
Intercultural LOEI codificado, 2018)

. r. Evaluacion.- Se establece la evaluacion integral como un proceso
permanente y participativo del Sistema Educativo Nacional;(Ley Orgéanica de
Educacion Intercultural LOEI codificado, 2018)

. 1i. Transparencia, exigibilidad y rendicion de cuentas.- Se garantiza la
transparencia en la gestion del Sistema Educativo Nacional, en consecuencia la
sociedad accederd a la informacion plena acerca de los recursos empleados y las
acciones tomadas por los actores del Sistema Educativo, para determinar sus logros,
debilidades y sostenibilidad del proceso. Para el efecto, se aplicaran procesos de
monitoreo, seguimiento, control y evaluacion a través de un sistema de rendicion de
cuentas; (Ley Organica de Educacién Intercultural LOEI codificado, 2018)

Art. 57.- Derechos de las instituciones educativas particulares.- Son derechos
de las instituciones educativas particulares, los siguientes:

a. Cobrar las pensiones y matriculas de conformidad con el reglamento que
emita la Autoridad Educativa Nacional;

b. Organizarse de acuerdo con sus estatutos y reglamentos, legalmente
aprobados por la Autoridad Educativa Nacional,

c. Ser atendidos y escuchados en sus requerimientos por la Autoridad
Educativa Nacional o local;

d. Ser evaluados de manera integral, de conformidad con la Ley, los
reglamentos y disposiciones emanadas de la autoridad educativa correspondiente;

e. Garantizar el debido proceso en todo procedimiento que la autoridad

correspondiente iniciare en su contra;
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f. Asociarse para potenciar y apoyar sus funciones pedagogicas y/o
administrativas;

g. Elegir a sus directivos y autoridades, de conformidad con sus estatutos y
reglamentos internos legalmente aprobados por la autoridad competente;

h. Articularse con otros centros educativos publicos o privados entre si como
parte del Sistema Nacional de Educacion; e,

i. Acceder a convenios de cooperacion interinstitucional con el sector pablico
0 privado para proyectos especificos que sean relevantes para el desarrollo educativo.

Art. 58.- Deberes y obligaciones de las instituciones educativas particulares.-
Son deberes y obligaciones de las instituciones educativas particulares:

a. Garantizar la utilizacion de medidas de accion afirmativa a favor de los titulares
de derechos que se encuentran en condicién de desigualdad, para el acceso y
permanencia en el servicio de educacion que estan autorizados a brindar;

b. Cumplir las medidas de proteccion impuestas por las autoridades judiciales
o administrativas a favor de las y los estudiantes en el establecimiento educativo;

c. Apoyar y proteger a las y los estudiantes u otras personas integrantes de la
institucion, que hayan sido victimas de abusos o delitos que atenten contra su
integridad fisica, psicoldgica o sexual, dictando la suspension inmediata de funciones
o actividades de el/los implicados, sin perjuicio de las investigaciones y sanciones de
orden administrativo, penal o civil que correspondan;

d. Respetar los derechos de las personas y excluir toda forma de abuso,
maltrato, discriminacion y desvalorizacion, asi como toda forma de castigo cruel,
inhumano y degradante;

e. Garantizar el debido proceso en todo procedimiento orientado a establecer
sanciones a los miembros de la comunidad educativa, docentes, trabajadoras y
trabajadores, padres, madres de familia o representantes legales y estudiantes;

f. Garantizar la construccion e implementacion y evolucion de cddigos de
convivencia de forma participativa;

g. Vigilar el respeto a los derechos de los y las estudiantes y denunciar ante las
autoridades judiciales y/o administrativas competentes las amenazas o violaciones de

que tuvieren conocimiento;
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h. Poner en conocimiento de la Fiscalia General del Estado, en forma
inmediata, cualquier forma de abuso sexual o de cualquier otra naturaleza penal, sin
perjuicio de las investigaciones y sanciones de orden administrativo que correspondan
en el &mbito educativo;

I. Participar en el circuito educativo correspondiente;

j. Construir consensuada y participativamente su codigo de convivencia;

k. Garantizar una educacion de calidad;

I. Mantener en buen estado y funcionamiento su infraestructura, equipo,
mobiliario y material didactico;

m. Cumplir con sus obligaciones patronales;

n. Proporcionar un minimo de becas en los términos de los lineamientos
generales que la autoridad que otorgue las autorizaciones o reconocimientos haya
determinado; vy,

0. Facilitar y colaborar en las actividades de evaluacion, inspeccion y vigilancia
que las autoridades competentes realicen u ordenen. (Ley Organica de Educacién
Intercultural LOEI codificado, 2018)

Art. 130.- Del control.- El control de las actividades del Sistema Nacional de
Educacion serd de dos clases: interno y externo. La Autoridad Educativa Nacional
realizara el control interno a través de los auditores educativos observando lo dispuesto
en el articulo 226 de la Constitucion de la Republica; el control externo lo ejercera la
ciudadania de conformidad con las disposiciones del articulo 95 de la misma norma
suprema, sin perjuicio de la accion de la Contraloria General del Estado. (Ley
Organica de Educacion Intercultural LOEI codificado, 2018)

Reglamento Orgéanico de la Educacion Intercultural

El presente reglamento normaliza la aplicacion de los lineamientos generales
de las actividades educativas a nivel nacional, la organizacion y funcionamiento del
sistema educativo ecuatoriano, el ejercicio de las atribuciones del Ministerio de
Educacidn, y el ejercicio de los derechos, deberes y responsabilidades de los actores
de la educacion.(Pefiafiel & Fernando, 2017)

Se aplicara la definicion establecido por el reglamento general a la ley organica

de educacion intercultural, el mismo que establece lo siguiente:
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Art. 14.- Estandares de calidad educativa, indicadores de calidad educativa e
indicadores de calidad de la evaluacién. Todos los procesos de evaluacion que realice
el Instituto Nacional de Evaluacion Educativa deben estar referidos a los siguientes
estandares e indicadores:

1. Los Estandares de calidad educativa, definidos por el Nivel Central de la
Autoridad Educativa Nacional, son descripciones de logros esperados
correspondientes a los estudiantes, a los profesionales del sistema y a los
establecimientos educativos;

2. Los Indicadores de calidad educativa, definidos por el Nivel Central de la
Autoridad Educativa Nacional, sefialan qué evidencias se consideran
aceptables para determinar que se hayan cumplido los estandares de calidad
educativa; y,

3. Los Indicadores de calidad de la educacion, definidos por el Instituto
Nacional de Evaluacion Educativa, se derivan de los indicadores de calidad
educativa, detallan lo establecido en ellos y hacen operativo su contenido
para los procesos de evaluacién.(Delgado, 2017)

Art. 18.- Politicas nacionales de evaluacion educativa. EI Nivel Central de
la Autoridad Educativa Nacional establece las politicas nacionales de evaluacion del
Sistema Nacional de Educacion, que a su vez sirven de marco para los procesos
evaluativos realizados por el Instituto Nacional de Evaluacion Educativa.

Se debe mantener la confidencialidad de los resultados de la evaluacion
obtenidos por todas las personas evaluadas en este proceso, quienes, sin embargo,
deben tener acceso a sus propias calificaciones.

Los resultados de la evaluaciéon de los establecimientos educativos deben
publicarse junto con un andlisis histérico de sus resultados, que compare los resultados
actuales con los anteriores. (Gutiérrez, 2016)

Art. 20.- Evaluacién interna y evaluacién externa. La evaluacion del Sistema
Nacional de Educacion puede ser interna o externa. La evaluacion interna es aquella
en la que los evaluadores son actores del establecimiento educativo; en cambio, en la
externa los evaluadores no pertenecen al establecimiento educativo.

Ambos tipos de evaluacidon pueden hacer uso de procesos e instrumentos de

evaluacion cualitativa o cuantitativa.

41



Cada uno de los componentes del sistema educativo puede ser evaluado
mediante evaluacién externa o interna, 0 una combinacion de ambas, segun las
politicas de evaluacién determinadas por el Nivel Central de la Autoridad Educativa
Nacional. Cuando la evaluacion de un componente contemple ambos tipos de
evaluacion, el resultado final debe obtenerse de la suma de los resultados de ambos
tipos de evaluacion.

En el caso de la evaluacion de la gestion de establecimientos educativos, esta
siempre debera ser interna y externa.

El peso proporcional que represente cada tipo de evaluacion debe ser
determinado por el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.(Delgado, 2017)

El Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura formal que ha adoptado la
organizacidn. Es por lo tanto, la representacion de la forma en que estan dispuestas y
relacionadas sus partes, en las que se muestran:

a) Las principales unidades organicas.

b) La division de las funciones.

c) Los niveles jerarquicos.

d) Las lineas de autoridad y responsabilidad.

e) Los canales formales de comunicacion.(Pefafiel & Fernando, 2017)

Manual de procedimientos

Es un documento especifico orientado a describir detalladamente las acciones
operativas necesarias para la ejecucion del Segundo Nivel de Concrecion del
Curriculo. Detalla la estructura, los documentos de gestion, la ruta a seguir para su
planificacion e implementacion en estrecha relacion con la las funciones de la
Comision Académica, la Ley Organica de Educacion Intercultural y los Estandares de
Calidad Educativa Los estandares de Calidad, son criterios o0 parametros establecidos
por el Ministerio de Educacion para buscar la mejora continua de la educacién, son
descriptores de desempefios de gestion y desempefio profesional tanto para directivos,
docentes, en la gestion educativa, del aprendizajes y en la infraestructura institucional,
por consiguiente, trae como resultado la excelencia en lograr las metas educativas para

alcanzar la calidad a nivel institucional.(Pefiafiel & Fernando, 2017)
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Importancia de la Gestion Administrativa

En nuestro pais, al igual que sucede en otros paises de América Latina, en las
instituciones educativas subsisten problemas que son obstaculos para elevar sus
niveles de eficiencias y calidad.

La institucion educativa continta siendo un espacio organizacional integrado
por sectores entre los cuales falta la indispensable comunicacion e interaccion. Esta
situacion impide propositos y procesos comunes. Salvo casos excepcionales, la gestion
administrativa es centralizada. La macro estructura organizativa, administrativa,
gestiona todos los recursos desde los niveles superiores.

No existe una cultura de gestion; asi, no se priorizan las acciones y muchas
veces se postergan lo importante por lo urgente y casi nunca se realizan evaluaciones
para verificar los logros y corregir errores; una verdadera gestion administrativa lleva
a cabo sus fines.(Pefafiel & Fernando, 2017)

Sistema educacional

La Educacion General Basicaen el Ecuador abarca desde primero hasta
décimo grado, a través de los cuales los estudiantes adquieren un conjunto de
capacidades y responsabilidades a partir de tres valores fundamentales que forman
parte del perfil del bachiller ecuatoriano: la justicia, la innovacion y la solidaridad.
(Pesantez, 2012)

Los estudiantes que terminan este nivel, seran capaces de continuar los estudios
de Bachillerato y participar en la vida politica y social, conscientes de su rol histérico
como ciudadanos ecuatorianos.

El nivel de Educacion General Basica se divide en cuatro (4) subniveles:

e Preparatoria, que corresponde a 1° grado de educacion general bésica y
preferentemente se ofrece a los estudiantes de cinco (5) afios de edad;

e Basica Elemental, que corresponde a 2°, 3° y 4° grados de educacion general
basica y preferentemente se ofrece a los estudiantes de 6 a 8 afios de edad;

e Basica Media, que corresponde a 5°, 6° y 7° grados de educacion general basica

y preferentemente se ofrece a los estudiantes de 9 a 11 afios de edad; vy,
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e Bésica Superior, que corresponde a 8°, 9°y 10° grados de educacion general
bésica y preferentemente se ofrece a los estudiantes de 12 a 14 afios de
edad.(Ministerio de Educacion, 2018)
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Marco Normativo

COSO (Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision
Treadway)

El Informe COSO es un documento que contiene las principales directivas para
laimplantacion, gestion y control de un sistema de control. Debido a la gran aceptacién
de la que ha gozado, desde su publicacion en el afio 1992, el Informe COSO se ha
convertido en el estandar de referencia.

Esté disefiado para identificar los eventos que potencialmente puedan afectar a
la entidad y para administrar los riesgos, proveer seguridad razonable para la
administracion y para la junta directiva de la organizacién orientada al logro de los
objetivos del negocio. (Lafuente, 2016)

La mision de COSO es proporcionar liderazgo intelectual a través del
desarrollo de marcos generales y orientaciones sobre la Gestion del Riesgo, Control
Interno y Disuasion del Fraude, disefiado para mejorar el desempefio organizacional y
reducir el alcance del fraude en las organizaciones. (COSO, 2015)

El COSO Il es un sistema de gestion de riesgo y control interno para cualquier
organizacion. Se basa en un marco cuyo objetivo es diagnosticar problemas, generar
los cambios necesarios para gestionarlos y evaluar la efectividad de los mismos. Sus
siglas se refieren al Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission, una institucién dedicada a guiar a los ejecutivos y las entidades de
gobierno en aspectos relevantes del gobierno corporativo, ética empresarial, control
interno, gestion de riesgos empresariales, fraude e informes financieros.

Este proyecto inici6 en el 2001 con la implantacion de los principios del COSO
I 'y en el 2004 se modificd para una version mejorada: el COSO Il o0 COSO ERM
(Enterprise Risk Management). Se trata de un proceso continuo efectuado por el
personal de una compafiia (en todos los niveles) y disefiado para identificar eventos
potenciales y evaluarlos. Asi, provee de seguridad a todo tipo de organizacion para el
cumplimiento de objetivos o proyectos sin el impacto de los riesgos. Como resultado,
el COSO Il brinda una serie de beneficios, entre los cuales estan:

e Alinea la gestion de riesgos con la estrategia para analizarlos.

e Mejora las decisiones importantes de respuesta ante los riesgos o crisis.
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e Reduce el nimero de eventos sorpresivos y, en consecuencia, de pérdidas
operacionales.

e Identifica, agrupay gestiona toda la diversidad de eventos perjudiciales para
la empresa.

e Mejora la inversion y el presupuesto de una compafiia, disminuyendo los
Impactos negativos.

Los componentes claves del COSO Il se basan en los siguientes ocho

elementos. El correcto manejo de estos aspectos brindara una operacion efectiva de

este sistema.

mm

Figura 3. Componentes del Coso Erm (Auditool, 2017)

Ambiente interno. Hace referencia al entorno interno de una empresa y
establece la base de como el personal percibe y trata los riesgos.

- Establecimiento de objetivos. Deben estar alineados con la vision y
mision de la organizacidn, teniendo en cuenta que cada decisién conlleva
un riesgo que debe ser previsto.

- ldentificacion de acontecimientos. Deben identificarse los eventos que
afectan los objetivos de la compaiiia, para que la empresa los pueda

enfrentar y prevenir de la mejor forma posible.
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Evaluacion de riesgos. Estos se analizan considerando su probabilidad e
impacto como base para determinar como deben ser administrados.

- Respuesta a los riesgos. Luego de ser evaluado el riesgo, la gerencia debe
identificar y evaluar posibles repuestas en relacion a las necesidades de la
organizacion.

Actividades de control. Comprenden las politicas y procedimientos que
permiten asegurar que se tomen las medidas necesarias para controlar los riesgos.

Informacion y comunicacién. La primera es necesaria para hacer frente a los
riesgos identificando, evaluando y dando respuesta ante ellos. Asimismo, debe existir
una buena comunicacion con los clientes, proveedores, reguladores y accionistas.

Actividades de Supervision. Se monitorea que el proceso de administracion
de los riesgos sea efectivo a lo largo del tiempo y que todos los elementos del marco
COSO funcionen adecuadamente.

Es importante considerar que los tipos de riesgo varian segln las compafiias en
los que aparezcan. Es por ello que se necesita un control bajo un marco global que
permita administrarlos. Solo asi se asegurara el éxito de una organizacion en todo
nivel. (Business, 2019)

La adecuada implementacion del marco ERM, le permitiré a las organizaciones
sin importar su tamafio y caracteristicas, llevar a cabo una eficiente administracion del
riesgo, lo que se vera reflejado en la toma de decisiones acertadas, la alineacion de la
estrategia, objetivos, misién y visién de la empresa, y por ende la creacion y
preservacion del valor. (Auditool, 2017)

Todos estos componentes fueron tomados en cuenta para detectar las
deficiencias de cada proceso, los cuales seran cubiertos mediante la propuesta

metodologica detallada en el capitulo 111 Propuesta Metodoldgica.
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CAPITULO II: METODOLOGIA DE INVESTIGACION
Disefio de la Investigacion

Diversos dogmaticos coinciden en el significado del disefio metodoldgico de
una investigacion, asi por ejemplo, Andrés (2020) senala que “El disefio de
investigacion constituye el plan general del investigador para obtener respuestas a sus
interrogantes o comprobar la hipdtesis de investigacion.” El aspecto metodolégico ha
sido estudiado desde varias perspectivas. Para este trabajo investigativo se aplicara la
definicion que ha sido mencionada por (Castellanos et al., 2020), segln el cual: “el
investigador rastrea las dificultades que hay que resolver o las preguntas que se deben
responder 0 méas bien con algo desconocido o insuficientemente conocido, pero eso no
significa que sea algo que deba investigarse. Esas dificultades u obstaculos son la
fuente de las ideas, las cuales surgen dentro de un tema dado, son generalmente vagas
y pueden desembocar o no en verdaderos problemas.”

Este trabajo investigativo sera desarrollado a través de un disefio de campo de
manera no experimental en el cual no se manipularan variables debido a que éstas
seran estudiadas dentro del sector de educacion especificamente instituciones que
prestan servicios educativos, aplicando el método inductivo con el fin de analizar este
tema de estudio en este Trabajo de Titulacion, al proporcionar explicacion del mismo.
Tipo de Investigacion: Descriptiva

Diaz Bazo (2017) refiri6 que “la investigacion descriptiva refiere
minuciosamente e interpreta lo que es. Esta relacionada a condiciones o conexiones
existentes; practica que prevalecen, opiniones, puntos de vista o actitudes que se
mantienen; procesos en marcha; efectos que se sienten o tendencias que se
desarrollan”. Mientras que segun el autor (Arias, 2012) define que “la investigacion
descriptiva consiste en la caracterizacion de un hecho, fendmeno, individuo o grupo,
con el fin de establecer su estructura 0 comportamiento. Los resultados de este tipo de
investigacion se ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los
conocimientos se refiere.” (pag.24)

El presente trabajo investigativo se lo realizara a través del tipo descriptivo,
aportando informacion méas detallada de los procesos a estudiar en instituciones

educativas, basandose en procesos que aln no son abordados por las instituciones que
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prestan servicios educativos del nivel basico dentro de la ciudad de Guayaquil; por lo
tanto, serviré de guia para que examinen esta propuesta.
Fuentes de Informacion

Maranto Rivera & Gonzalez Fernandez (2015) concluyen lo siguiente: Las
fuentes de informacién son un instrumento para el conocimiento, la busqueda y el
acceso de la informacion. Encontraremos diferentes fuentes de informacion,
dependiendo del nivel de busqueda que hagamos.

Andnimo (2020), refirio que: Las fuentes se clasifican en: Primarias,
secundarias y terciarias Segun el nivel de informacidn que proporcionan las fuentes de
informacion pueden ser primarias o secundarias.

La fuente de informacion primaria es la que consta de informacion directa del
departamento de colecturia y departamento de consejeria estudiantil, cuya actividad es
la recaudacion de dinero y reclutamiento del personal respectivamente objeto de
estudio en este trabajo; a través de una entrevista a personas que estan dentro de este
entorno.

La fuente de informacion secundaria es la que se da a través de la elaboracién
de manera reorganizada de toda la informacion primaria; esta fuente esta
especialmente disefiada para que faciliten y maximicen el acceso directo a las fuentes
primarias, es decir el contenido de su base de datos.

Por lo tanto, en este trabajo investigativo se enfocard como fuente de
informacion primaria la forma de entrevista a un auditor experto en procesos, una
directora administrativa, una administradora educativa, dos colectores, y un trabajador
administrativo de una institucion dedicada a prestar servicios educativos, con el fin de
obtener toda informacion de primera fuente para poder establecer conclusiones
relevantes en base a las opiniones de experiencia de los expertos entrevistados en
referencia a los procesos que se deben manejar en una institucion educativa.

Enfoque del Método de Investigacion: Cualitativo

En este trabajo investigativo de titulacién Propuesta metodoldgica de ciertos
procesos en instituciones educativas que prestan servicios de educacion del nivel
basico en Guayaquil y en base a toda la informacidn recopilada, por lo que se considera
relativamente apropiado el hecho de implementar a una metodologia investigativa de

manera cualitativa mediante la recoleccion y el analisis de cada uno de los datos que
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nos permitirdn revelar nuevas interrogantes durante el trayecto de este proceso, las
mismas que nos facilitard preguntas que sean claves dentro de esta investigacion.

Método cualitativo.

Andrés (2020), refirié que: el método cualitativo es mas flexibles. Permite e
incluso estimula la realizacion de ajustes, a fin de sacar provecho a la informacion
reunida en las fases tempranas de su realizacion.

Herramientas de Investigacion

En este proyecto se procedera a utilizar herramientas de investigacion
cualitativa, en donde se empleardn un analisis al realizar entrevistas a profundidad a
trabajadores administrativos y expertos, por este motivo es la herramienta que de
manera eficaz se relaciona con los objetivos y limitaciones de la propuesta que se desea
exponer; es decir la herramienta que se utilizara en esta investigacion seran entrevistas
realizadas a personas que trabajen en una institucién educativa de nivel basico tal
como la directora, la cual es el eje de la institucion; el personal administrativo contable
y financiero, que tienen una funcion parecida a la del corazon humano, el cual se
encarga de distribuir la sangre en el cuerpo para que ésta llegue a todos los érganos,
celulas y tejidos.

Entrevistas a profundidad.

Debido a que la herramienta de investigacion utilizada es la entrevista a
profundidad via correo y zoom, por otra parte se ha expuesto en parrafos anteriores
que ésta serd realizada a un auditor experto en procesos, una directora administrativa,
una administradora educativa, dos colectores, y un trabajador administrativo de una
institucion que presta servicios de educacion; donde la caracteristica de cada uno de
los entrevistados es muy especifica, porque aun existen instituciones educativas que
no cuentan con procesos establecidos en areas especificas en Guayaquil y que es
importante contar con ellos .

Perfil del entrevistado: Ing. Dino Mendoza Cisneros

El primer experto entrevistado es el Ing. Dino Fabricio Mendoza, auditor
externo independiente que cuenta con experiencia como supervisor Contable,
Recursos Humanos, Comercial y Desarrollo e implantacion de procedimientos de

Control Interno.
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Es titulado como Ingeniero en Ciencias Administrativas y Contabilidad -
Contador Publico Autorizado y una Maestria en Contabilidad y Auditoria en curso en
la Universidad Politécnica Salesiana.

Ha laborado en Pescardeg S.A., Reiproacero S.A., Scrapcar S.A.,
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, Diriya S.A., entre otros,
actualmente es auditor externo independiente.

Perfil del entrevistado: Ing. Rafael Naciph Nicolay

El segundo experto entrevistado es el Ing. Rafael Naciph Nicolay, Auditor
Independiente calificado por la Superintendencia de Comparfiias que cuenta con
experiencia Como Director Financiero, Auditor Externo, Auditor Interno, Contralor,
Tesorero Corporativo en Compafiias Multinacionales y Nacionales.

Ha laborado en Kimberly Clark Ecuador S.A., Chiquita Brands, Cerveceria
Andina del Ecuador, Grupo Papelesa, Price WaterhouseCooper, Arthur Andersen,
entre otros, actualmente es auditor externo independiente.

Perfil del entrevistado: Ing. Veronica Cando

La tercera entrevistada es la Ing. Verdnica Cando, auditora profesional que
cuenta con experiencia y amplios conocimientos tributarios y de administracion
educativa.

Es titulada como Ingeniera en Finanzas Publicas y Tributacion de la
Universidad de Guayaquil. Ha laborado en varias instituciones educativas, como
administradora educativa y actualmente en un colegio vespertino que presta servicios
como directora administrativa.

Perfil del entrevistado: Ing. Yenni Cando

La cuarta entrevistada es la Ing. Yenni Cando, una profesional que cuenta con
experiencia y conocimientos contables en el area de colecturia.

Es titulada como Ingeniera Comercial de la Universidad Laica Vicente
Rocafuerte. Ha trabajado como colectora en varias instituciones y actualmente como
administradora educativa en una institucion particular de Guayaquil.

Perfil del entrevistado: Ing. Alexander Minchala

La quinta entrevistada es el Ing. Alexander Minchala, un profesional que
cuenta con experiencia y amplios conocimientos contables y de las Resoluciones que

emite el Ministerio de Educacién.
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Es titulado como Ingeniero Comercial de la Universidad de Guayaquil. Ha
trabajado como auxiliar contable, actualmente como asistente de recursos humanos en
una institucion educativa bilingue.

Perfil del entrevistado: Andnimo

El sexto entrevistado es un profesional que cuenta con experiencia y amplios
conocimientos contables, en resoluciones que emite el Ministerio de Educacion y
Ministerio de Trabajo.

Es titulado como Licenciado en talento humano de la Universidad Tecnoldgica
Empresarial de Guayaquil. Ha trabajado como asistente de recursos, actualmente como
administrador educativo en una institucion educativa bilingue.

Perfil del entrevistado: Psic. Eduardo Pinillo

El séptimo entrevistado es el Psic. Eduardo Pinillo, es un profesional que
cuenta con experiencia y amplios conocimientos contables, resoluciones que emite el
Ministerio de Educacion, Ministerio de Trabajo y Psicologia Académica.

Es titulado como Licenciado en Psicologia Organizacional y Licenciado en
Psicologia Académica de la Universidad Tecnoldgica Empresarial de Guayaquil. Ha
trabajado como Psicélogo en varias instituciones educativas, actualmente como jefe
de recursos humanos en una institucion educativa particular.

Perfil del entrevistado: Ruth Guevara

La octava entrevistada es Ruth Guevara, es una profesional que cuenta con
experiencia y amplios conocimientos contables y resoluciones que emite el Ministerio
de Educacion.

Es egresada, a obtener el titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria de la
Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil. Ha trabajado como auxiliar contable,
actualmente como colectora en una institucion educativa particular.

Guia de Preguntas en la entrevista a profundidad.

Preguntas dirigidas al departamento administrativo para el reclutamiento de
personal

1. ¢Qué fuentes utiliza para el reclutamiento del personal?
2. ¢Existe algun procedimiento para hacer el reclutamiento del personal?
3. ¢Quién evalda los curriculos del personal a reclutar?

4. ¢Quiénes aprueban al personal a contratar?
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¢Que protocolo sigue luego de aprobar al personal a contratar?

¢Existen alguna preferencia en la contratacion del personal?

¢Existe algun manual de reglas que deben cumplir para la contratacion del
personal?

¢Existe algun procedimiento para la contratacion del personal seleccionado?
Preguntas dirigidas al departamento de recursos humanos para la

recopilacion de informacion del proceso de preparacion y pago de némina

1.

¢Qué informacion utiliza para la elaboracién de némina del personal de la
institucion?

¢ Utiliza algun sistema para preparar la némina del personal?

¢Este sistema le permite hacer modificaciones después de haber realizado la
nomina?

¢Quién y como verifica que los valores registrados son los correctos para el
pago de némina?

¢Debe solicitar autorizacién de algin directivo para realizar el pago de
nomina?

¢Qué método utiliza para realizar los pagos de ndmina?

¢ Qué protocolo de seguridad tiene la institucién para realizar el cobro de dichos
valores?

¢Qué documentacion utiliza para dejar evidencia del pago al empleado?

Preguntas dirigidas al departamento de Colecturia para la recopilacion de

informacién del proceso de recaudacion de dinero

1.

© o0 N o g bk~ DN

¢ Como realiza la recaudacioén de dinero en la institucion?

¢Qué sistema contable utiliza para el registro de pagos?

¢Como lleva el control de pago de los estudiantes?

¢ Este sistema le permite realizar cambios de valores, fechas, conceptos?
¢ Qué tipo de documento entrega al cliente?

¢Como verifica si los pagos realizados son correctos?

¢De qué manera concilia la recaudacion diaria?

¢Qué hacen con el dinero recaudado del dia?

¢Qué otra funcién realiza en este departamento?
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10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

¢Para realizar los comprobantes de egreso, solicita autorizacion de algun
directivo?

¢En qué (actividad-proceso) debe solicitar autorizacion para ejecutarla?

¢Qué cantidad de dinero maneja de caja chica 'y como la soporta?

¢Para hacer la entrega de dinero por caja chica o recaudacion diaria debe
solicitar autorizacion de algun directivo?

¢Quién hace la reposicion de caja chica y cada que tiempo?

¢Quién realiza la elaboracion de egresos para cualquier pago?

¢Qué documento solicita para soportar dichos pagos?

¢ Necesita autorizacion para realizar dichos pagos?

¢Cree usted que todas las actividades que realiza deberia realizarlo una sola
persona?

Preguntas dirigidas a experto en procesos para la recopilacion de

informacion de los procesos

1.

¢ Cuales serian los requerimientos claves para realizar una auditoria de procesos
en la institucion?

¢Qué medidas utilizaria para implementar controles a estos procesos previendo
posibles riesgos en esos departamentos?

Teniendo en cuenta los procedimientos que realiza la institucion. ¢Qué
departamento se deberia crear para mejorar el rendimiento y reducir posibles
riesgos?

Adicional a lo antes mencionado ¢Qué sugeriria que debemos tomar en cuenta

en estos procedimientos y que no hemos abordado en esta entrevista?
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Poblacion

Espinoza (2016) concluye lo siguiente: “Es el conjunto de elementos (finito o
infinito) definido por una 0 mas caracteristicas, de las que gozan todos los elementos
que lo componen. Bien definido (se sepa en todo momento qué elementos lo
componen).”

Ludewig (2019) concluye lo siguiente: “Una poblacion es finita cuando consta
de un nimero limitado de elementos, ejemplo: todos los habitantes de una comunidad.
Una poblacién es infinita cuando no se pueden contabilizar todos sus elementos pues

existen en nimero ilimitado, como por ejemplo, la poblacion de insectos en el mundo.”

POBLACION Y MUESTRA

POBLACION

MUESTRA

Figura 4. Poblacion y Muestra. (Mariandeaguiar, 2016)

En el desarrollo de esta investigacion se ha aplicado dentro del territorio de la
ciudad de Guayaquil. Poblacion en la que se espera obtener datos determinados sobre
la actual problematica a través de un enfoque cualitativo, respecto a los procesos en
instituciones que prestan servicios de educacién de esta localidad.

Muestra

Espinoza (2016) concluye lo siguiente: “Es la técnica empleada para la
seleccion de elementos (unidades de anélisis o de investigacion) representativos de la
poblacién de estudio que conformaran una muestra y que sera utilizada para hacer
inferencias (generalizacion) a la poblacion de estudio.”

Ludewig (2019) concluye lo siguiente: “Se conoce como muestreo el proceso

de obtencion de la muestra. Puede ser probabilistico y no probabilistico.
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Tipos de Muestreo

*Proboylbtleo |No probabilistico
|

Aleatorio Simple
| Conveniencia

Sistematico I

| Incidental

. Estratificado I
I Voluntarios

Conglomerado

Figura 5. Tipos de muestreo (Tomald, 2018)

Muestra probabilistica.

Espinoza (2016) concluye lo siguiente: “Cada unidad de analisis tiene una
probabilidad de ser elegida, lo cual determina la situacion de poder generalizar los
hallazgos del estudio a toda la poblacion objetivo. Solo estos métodos de muestreo
probabilistico nos aseguran la representatividad de la muestra extraida y son, por tanto,

los mas recomendables.”

Figura 6. «Muestreo probabilistico», (2014)
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Muestra no probabilistica.

Ludewig (2019) concluye lo siguiente: “Las muestras no probabilisticas,
Ilamadas también muestras por conveniencia, los elementos son escogidos con base en
la opinion del investigador y se desconoce la probabilidad que tiene cada elemento de
ser elegido para la muestra. En este tipo de muestreo existen el intencional (o
deliberado) y los accidentales (o por comodidad).

Para este trabajo investigativo se aplicara la definicion que ha sido mencionada
por (Toledo, 2019) segun el cual:

“El investigador selecciona intencionalmente los elementos que constituiran la

muestra. Este procedimiento puede dar muestras altamente representativas o

bien poco representativas, esto dependera de las habilidades del investigador.”

Poblacion

Investigador

Muestra

Figura 7. (Muestreo por conveniencia, 2014)

Por lo expuesto en lineas que anteceden se determinard el muestreo no
probabilistico, debido al criterio de seleccion conveniente y que estd enfocado a la
propuesta metodoldgica realizado en funcion a ciertos procesos en instituciones que
prestan servicios de educacion del nivel basico, ya que éstas contardn con la
informacidn que es necesaria e importante para poder analizar y asi desarrollar dentro

de la misma una mejor manera de la propuesta que se ha planteado.
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Resultados.

Para la presente investigacion se procedio a realizar un estudio de la poblacién,
especificamente de las instituciones que prestan servicios educativos en la ciudad de
Guayaquil, las cuales estan divididas en 10 distritos, cada distrito maneja alrededor de
167 instituciones entre fiscales y particulares.

En esta investigacion se aplicd el método de muestra no probabilistica ya que
nos permitird obtener mayor informacion para el tema de estudio, especialmente
porque podemos tener mas accesibilidad a los individuos que formaran parte del total
de la poblacién.

Luego de determinar el tipo de muestra a utilizar, se procedio aplicar un
muestreo por conveniencia, ya que esta técnica nos permite seleccionar una muestra,
no por el hecho de que es accesible, sino porque las personas en la investigacion que
fueron seleccionadas son de la poblacion de interés y a su vez estan disponibles.

Esta seleccion no fue realizada mediante criterio estadistico pero esta técnica
suele ser de gran ayuda ya que tiene la imposibilidad de hacer afirmaciones generales
con rigor sobre la poblacién. La investigacion se dirigio a 3 instituciones cercanas
porque estan en la poblacién en la que reside el entrevistador y entrevisto a 5 personas
que trabajan en las instituciones particulares dentro de los departamentos de interés de
estudio.

Se realiz6 un listado de preguntas para cada proceso, de esta manera podremos
tener un mayor conocimiento de las deficiencias que existen en cada departamento de
las instituciones educativas y a su vez obtener los resultados necesarios para la
creacion de inferencias propias del levantamiento de informacion de los puntos claves
de los procesos.

Cada persona entrevistada respondié acorde a las preguntas elaboradas y
situaciones que se dan en la institucion. Cabe mencionar que las preguntas y respuestas
de cada entrevistado seran desarrolladas y analizadas posteriormente para ser cubiertas
en el capitulo 111 Propuesta Metodoldgica.

Entrevistas a expertos

Preguntas a dos auditores expertos en procesos, una directora administrativa,
dos administradores educativos, dos colectores, y un trabajador administrativo de una
institucion s.
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Proceso de reclutamiento de personal

Pregunta a un administrador educativo.

Respuestas: Un Administrador Educativo.
Pregunta No. 1
¢ Qué fuentes utiliza para el reclutamiento del personal?
Se procede a realizar publicaciones por diferentes medios como redes sociales,
paginas de ofertas de empleo y comunicados al personal de trabajo.
Pregunta No. 2
¢Existe algun procedimiento para hacer el reclutamiento del personal?
No existe un manual de procedimientos escrito pero si se realiza un
procedimiento para receptar informacion del personal a reclutar.
Pregunta No. 3
¢ Quién evalua los curriculos del personal a reclutar?
Quienes evaltan al posible personal a reclutar son el representante legal y la
directora de la institucion bajo el andlisis del Psicologo de la misma institucion.
Pregunta No. 4
¢ Quiénes aprueban al personal a contratar?
Los encargados a aprobar los curriculos son el representante legal y la directora
de la institucion.
Pregunta No. 5
¢ Qué protocolo sigue luego de aprobar al personal a contratar?
Luego de la aprobacion emiten un oficio al contador autorizando a realizar el
aviso de entrada del personal reclutado y adjuntando los curriculos para los
respectivos registros.
Pregunta No. 6
¢Existen alguna preferencia en la contratacion del personal?
En realidad lo que se evalla es el nivel de aprendizaje y experiencia de la
persona a reclutar sin importar que sea desconocido, familiar o amigo de
alguno del personal que labora dentro de la institucion.
Pregunta No. 7
¢Existe algun manual de reglas que deben cumplir para la contratacion
del personal?
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Al momento no existe un manual de reglamentos emitidos por la institucion,
se manejan solo por pasos que establecen en el momento o segln la situacion
que se diere.

Pregunta No. 8

¢Existe algun procedimiento para la contratacion del personal
seleccionado?

No existe ningn procedimiento por escrito, al igual que el manual solo se
guian con la experiencia de cada persona relacionada con este proceso.

Pregunta a un experto de RRHH.

Respuesta del experto de RRHH. Psic. Eduardo Pinillo.
Pregunta No. 1
¢ Qué fuentes utiliza para el reclutamiento del personal?
Para el reclutamiento del personal lo hacemos mediante convocatorias por
redes sociales y paginas de ofertas de trabajo indicando los requerimientos que
necesitamos.
Pregunta No. 2
¢Existe algun procedimiento para hacer el reclutamiento del personal?
No existen procedimientos establecidos, tenemos un protocolo pero no por
escrito solo verbal, el cual se ha seguido hasta ahora.
Pregunta No. 3
¢Quién evalua los curriculos del personal a reclutar?
Quienes evallan los curriculos son el director y el representante legal, luego
que eligen los posibles reclutados procedo a evaluar los curriculos y asignar
citas para las respectivas entrevistas y evaluaciones dependiendo al puesto de
trabajo que se solicita.
Pregunta No. 4
¢Quiénes aprueban al personal a contratar?
Quienes aprueban al personal a contratar son el representante legal y el director
luego de los resultados de las evaluaciones y entrevistas realizadas.
Pregunta No. 5

¢ Qué protocolo sigue luego de aprobar al personal a contratar?

60



Luego que hayan aprobado al personal a contratar se procede a entregar los
curriculos a la contadora para que haga los contratos y el aviso de entrada para
luego citar a cada uno de los seleccionados y validar la contratacion.
Pregunta No. 6

¢Existen alguna preferencia en la contratacion del personal?

Preferencia no existe, ya que la convocatoria se hace publica y cualquier
persona puede aplicar para el puesto de trabajo.

Pregunta No. 7

¢Existe algin manual de reglas que deben cumplir para la contratacion
del personal?

Manual de reglas establecido por la institucion no hay pero nos guiamos por
las experiencias adquiridas de cada uno de los directivos.

Pregunta No. 8

¢Existe algun procedimiento para la contratacion del personal
seleccionado?

Procedimiento por escrito no hay, como indique antes nos guiamos por
experiencias adquiridas y protocolos establecidos de manera verbal, los cuales
en este afio se esta procediendo a plasmar por escrito.

Proceso de preparacion y pago de némina

Pregunta a un trabajador del area administrativa de una institucion.

Respuestas: Ruth Guevara, colectora.

Pregunta No. 1

¢ Qué informacion utiliza para la elaboracion de nomina del personal de
la institucion?

Al inicio del periodo en el sistema contable se procede a ingresar los datos y
valores de cada uno de los empleados de la institucién, especificando a que
departamento corresponden.

En la institucion se realizan los pagos dos veces en el mes que corresponde a
quincena y fin de mes, para realizar cualquiera de estos pagos se procede a
verificar en un archivo de Excel si el empleado no solicité algin anticipo o

préstamo durante el mes, para poder ingresar dicho valor en el sistema.
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Una vez verificado todos los descuentos que se deben realizar, se procede a
imprimir el rol general para elaborar los comprobantes de egresos para los
respectivos pagos.

Pregunta No. 2

¢Utiliza algun sistema para preparar la nomina del personal?

Si, se utiliza un sistema que se llama DECISIONWIN el cual permite registrar
todos los valores que se deben cancelar y descontar al empleador.

Pregunta No. 3

¢ Este sistema le permite hacer modificaciones después de haber realizado
la nbmina?

Si, el sistema me permite modificar cualquier tipo de informacién antes o
después de haber realizado roles.

Pregunta No. 4

¢Quién y como verifica que los valores registrados son los correctos para
el pago de némina?

Existe un archivo de Excel donde estan registrados los valores que se deben
pagar a cada empleado y valores a descontar, a su vez también podemos
verificar en los contratos de trabajo.

Pregunta No. 5

¢ Debe solicitar autorizacién de algun directivo para realizar el pago de
némina?

Para realizar el pago la contadora verifica si los valores que estan en el
documento impreso son los correctos y luego se procede a realizar los
comprobantes de egreso.

Pregunta No. 6

¢ Qué método utiliza para realizar los pagos de nébmina?

En la institucidn se paga en efectivo, el cual se debe solicitar al representante
legal un cheque con los valores a cancelar adjuntando documento que soporte
los valores a retirar.

Pregunta No. 7

¢ Qué protocolo de seguridad tiene la institucion para realizar el cobro de

dichos valores?
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En realidad cuando el representante legal entrega el cheque se procede a ir al
banco con el conserje de la institucién a retirar el dinero.

Pregunta No. 8

¢ Qué documentacion utiliza para dejar evidencia del pago al empleado?
Luego de haber cobrado el cheque para el pago de quincena se procede a hacer
firmar a cada empleado el comprobante de egreso y un documento donde
especifica el valor del proporcional de los décimos tercero y cuarto sueldo que
se cancela.

Cuando se realiza el pago de fin de mes se hace firmar un comprobante de
egreso y el rol individual, el cual se entrega una copia impresa al empleado.

Pregunta a asistente de recursos humanos de una institucion educativa.

Respuestas: Ing. Alexander Minchala, asistente de recursos humanos
Pregunta No. 1
¢ Qué informacion utiliza para la elaboracion de nomina del personal de
la institucion?
Para la elaboracion de némina tenemos un archivo en Excel, en el cual estan
registrado todos los datos del personal que labora para la institucion, en esta
base se realiza el registro de todo los ingresos y egresos da cada uno de los
trabajadores, ya que debemos controlar los pagos a realizar al IESS tanto por
aportaciones y/o préstamos quirografarios que tenga el personal de trabajo.
Adicional todos estos ingresos y egresos son registrados en el sistema contable
segun como se van generando.
Pregunta No. 2
¢Utiliza algun sistema para preparar la némina del personal?
Si, el sistema que utilizamos es Confitico, es un sistema contable completo que
nos permite realizar todo tipo de registro contable.
Pregunta No. 3
¢ Este sistema le permite hacer modificaciones después de haber realizado
la nébmina?
Si, pero solo lo puede realizar el contador porque para hacer cualquier
modificacion el sistema solicita una clave y solo él la tiene y esta autorizado a
realizarlo.
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Pregunta No. 4

¢Quién y como verifica que los valores registrados son los correctos para
el pago de némina?

Quien prepara la nGmina para realizar los pagos soy yo y los verifico con el
archivo de Excel y el sistema, los cuales deben tener cuadrar para proceder a
los pagos.

Pregunta No. 5

¢Debe solicitar autorizacion de algun directivo para realizar el pago de
némina?

Si, luego de preparar la nébmina y generar el rol general de todo el personal, el
contador verifica que todo este correcto y procede a autorizar que se realicen
los respectivos pagos.

Pregunta No. 6

¢ Qué método utiliza para realizar los pagos de némina?

Los pagos se realizan mediante cheque ya que entre el personal que trabaja en
la institucion hay algunos que tienen juicios por pension alimenticia, otros
adeudos con casas comerciales, entre otras situaciones por eso la institucion
cancela solo en cheque a todo el personal.

Pregunta No. 7

¢ Qué protocolo de seguridad tiene la institucién para realizar el pago de
dichos valores?

Bueno protocolo de seguridad solo al momento de hacer los cheques, ya que
luego de llenarlos quienes los firman son el contador y el representante legal,
verificando que son los mismos valores que fueron establecidos en el rol
general.

Pregunta No. 8

¢Qué documentacion utiliza para dejar evidencia del pago al empleado?
Bueno al momento de entregar el cheque cada uno debe firmar un documento
donde se especifica valor a cancelar y numero de cheque que se entrega, a parte
se entrega un juego del rol individual, el cual debe firmar y dejar la copia del

mismao.
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Proceso de recaudacion de dinero

Pregunta a una colectora de una institucion.

Respuesta: Yenni Cando, colectora.
Pregunta No. 1
¢ Como realiza la recaudacién de dinero en la institucién?
El padre de familia cancela en la ventanilla de colecturia con el nimero de
cedula del estudiante, el cual se digita en el sistema contable para hacer la
factura, se hace firma original y copia, quedando la copia como soporte de
ingreso.
Pregunta No. 2
¢ Qué sistema contable utiliza para el registro de pagos?
El departamento utiliza un programa que se llama DECISIONWIN, el cual
permite realizar facturas, comprobantes de ingreso y egreso, roles de pagos y
estados financieros.
Pregunta No. 3
¢ Como lleva el control de pago de los estudiantes?
Para llevar un mejor control tengo un archivo en Excel con todos los nimeros
de cédulas y nombres de los estudiantes, cada vez que el padre de familia se
acerca a cancelar voy digitalizacion en el archivo el mes que cancela, a su vez
el sistema también permite verificar por estudiante o curso los meses que hayan
cancelado.
Pregunta No. 4
¢ Este sistema le permite realizar cambios de valores, fechas, conceptos?
Si, empezando desde el momento de hacer la factura, se puede digitar: fecha,
estudiante, datos del cliente, mes a pagar y valores, cabe recalcar que eso lo
puedo hacer antes de grabar imprimir la factura.
Pregunta No. 5
¢ Qué tipo de documento entrega al cliente?
Se procede a entregar el original de la factura que se emite en el mismo
momento que cancela.
Pregunta No. 6
¢Como verifica si los pagos realizados son correctos?

65



Procedo a verificar las facturas que fueron ingresadas en el sistema con la copia
de las facturas impresas para certificar que no se haya realizado ningiin cambio
en los datos de dichas facturas.

Pregunta No. 7

¢De qué manera concilia la recaudacion diaria?

En el sistema puedo visualizar en el reporte de caja colecturia todos los cobros
realizados en el transcurso del dia con las facturas impresas para verificar los
valores recaudados para luego proceder a contar el efectivo en caja.

Pregunta No. 8

¢ Qué hacen con el dinero recaudado del dia?

Si el dinero recaudado pasa de los $100 (cien dolares), se envia a depositar con
el conserje al banco y si el valor es menor queda en la oficina hasta completar
el total antes mencionado.

Pregunta No. 9

¢ Qué otra funcion realiza en este departamento?

Realizo todo lo relacionado con comprobantes de egreso, ingreso y caja chica.
Pregunta No. 10

¢Para realizar los comprobantes de egreso, solicita autorizacién de algun
directivo?

Dependiendo el motivo. Si es para algin anticipo ya sea para el personal de
trabajo o proveedores debo comunicarle a la contadora de la institucion, pero
si es para realizar los pagos de quincena o fin de mes, solo procedo hacer el
egreso en base al mayor general del mes.

Pregunta No. 11

¢En que (actividad-proceso) debe solicitar autorizacion para ejecutarla?
En el caso que sea algun pago solicitado por otros departamentos o proveedores
gue no haya sido comunicado por la contadora.

Pregunta No. 12

¢ Qué cantidad de dinero maneja de caja chica 'y como la soporta?

En caja chica manejo un valor de $60.00 (sesenta ddlares), el cual lo soporto

con notas de ventas o vales de cajas que entrega la persona que lo solicita.
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Pregunta No. 13

¢Para hacer la entrega de dinero por caja chica o recaudacion diaria debe
solicitar autorizacion de algun directivo?

No, solo debo soportar con algin documento ya sea vale de caja 0 nota de venta
indicando quien y para que lo solicito.

Pregunta No. 14

¢ Quién hace la reposicion de caja chica y cada que tiempo?

Cuando la caja chica llega a un valor de $20 (veinte ddlares) minimo, procedo
a realizar un egreso por el valor que se ha utilizado adjuntando los soportes
respectivos, los cuales después los verifica la contadora.

Pregunta No. 15

¢Quién realiza la elaboracion de egresos para cualquier pago?

Yo hago todos los egresos de la institucién ya sea por pago a proveedores,
servicios basicos, IESS, SRI, sueldos, anticipos o préstamos a empleados y por
servicios prestados.

Pregunta No. 16

¢ Qué documento solicita para soportar dichos pagos?

Dependiendo el pago a realizar: si es a proveedores o servicios prestados
solicito factura o nota de venta autorizada, si es pago de sueldo, servicios
béasicos, IESS o SRI la contadora me entrega un documento impreso para que
realice los pagos, si es anticipo o préstamo la persona que lo solicita entrega
una solicitud firmada por ellay la directora.

Pregunta No. 17

¢ Necesita autorizacion para realizar dichos pagos?

Solo en el caso que no haya sido informado a la contadora y ella a su vez a mi.
Pregunta No. 18

¢ Cree usted que todas las actividades que realiza deberian realizarlo una
sola persona?

En realidad creo que deberia haber una persona especifica para cada funcion,
ya que la persona que recauda el dinero no debe ser la misma que realiza los

pagos y conciliacion bancaria.
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Pregunta a una administradora educativa.

Respuestas: Ing. Veronica Cando, administradora educativa.
Pregunta No. 1
¢ Como realiza la recaudacion de dinero en la institucién?
La institucion tiene la modalidad de realizar los cobros en efectivo,
transferencia o tarjeta de débito, estos valores se acreditan a la cuenta corriente
de la institucion.
Pregunta No. 2
¢ Qué sistema contable utiliza para el registro de pagos?
Contamos con el sistema ALEXSYS, el cual es un sistema completo que nos
permite realizar registros contables y/o financieros, facturacion, egresos e
ingresos y otros registros.
Pregunta No. 3
¢Como lleva el control de pago de los estudiantes?
El colector procede a descargar una base de datos de pagos del sistema, en
donde podemos visualizar los nombres de los estudiantes, pensiones que tiene
pagadas y numeros de factura, luego se procede a validar con las copias de
facturas impresas para verificar que no exista errores.
Pregunta No. 4
¢ Este sistema le permite realizar cambios de valores, fechas, conceptos?
En realidad en el sistema si se puede hacer modificaciones pero solo las hace
en contador si es que existiera algun error en los datos de las facturas, formas
de pago o debe anular alguna factura mal editada, ya que para evitar cualquier
incidente los demas campos estan bloqueados.
Pregunta No. 5
¢ Qué tipo de documento entrega al cliente?
Al cliente se le entrega una factura, en la cual firma el que recibe el cobro y el
cliente, luego se le entrega la factura original y la copia queda para archivar.
Pregunta No. 6
¢ Como verifica si los pagos realizados son correctos?
Podemos verificar con la base que nos brinda el sistema y las copias de facturas
emitidas para validar si la informacion es correcta.
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Pregunta No. 7

¢De qué manera concilia la recaudacion diaria?

Al término del dia el colector imprime del sistema un reporte de caja en el cual
debe cuadrar con el dinero y comprobantes de pagos recibidos en el dia.
Pregunta No. 8

¢ Qué hacen con el dinero recaudado del dia?

Luego de cuadrar los cobros, el contador procede a realizar un comprobante de
ingreso de banco para registrar los cobros; si hubiera efectivo en caja procede
a realizar el mismo paso pero envia a depositar dicho valor con el conserje de
la institucion.

Pregunta No. 9

¢ Qué otra funcion realiza en este departamento?

El colector solo se encarga de realizar los cobros y emitir los respectivos cortes
de pagos de los estudiantes.

Pregunta No. 10

¢Para realizar los comprobantes de egreso, solicita autorizacion de algun
directivo?

El contador es el encargado de realizar todo tipo de pago autorizado por el
representante legal de la institucion mediante oficio en el cual especifica
porque se realizara dichos pagos.

Pregunta No. 11

¢En qué (actividad-proceso) debe solicitar autorizacion para ejecutarla?
El contador debe emitir un oficio para cualquier pago a realizar y debe estar
con la firma de autorizacion del representante legal.

Pregunta No. 12

¢ Qué cantidad de dinero maneja de caja chica 'y como la soporta?

En caja chica se maneja un valor de $100.00, estos se utilizan salvo el caso que
exista algin imprevisto o emergencia de algun tipo, ya sea con el personal de
trabajo o estudiantes.

Pregunta No. 13

¢Para hacer la entrega de dinero por caja chica o recaudacion diaria debe

solicitar autorizacion de algun directivo?
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En la institucion para hacer cualquier pago debe ser autorizado por el contador,
bajo la respectiva autorizacion al representante legal.

Pregunta No. 14

¢ Quién hace la reposicion de caja chica y cada que tiempo?

Quien realiza la reposicion de caja es el contador y lo realiza cuando el valor
de caja chica llega a un minimo de $40.00 (cuarenta dolares).

Pregunta No. 15

¢ Quién realiza la elaboracion de egresos para cualquier pago?

Quien realiza cualquier tipo de egreso es el contador bajo la autorizacion del
representante legal.

Pregunta No. 16

¢ Qué documento solicita para soportar dichos pagos?

Para soportar cualquier pago a realizar se solicita facturas u oficio detallando
porque se realiza el pago y valores a cancelar.

Pregunta No. 17

¢ Necesita autorizacion para realizar dichos pagos?

Si para realizar cualquier pago se solicita la aprobacion del contador y
autorizacion del representante legal de la institucion.

Pregunta No. 18

¢ Cree usted que todas las actividades que realiza deberian realizarlo una
sola persona?

En realidad para cada tipo de funciones deberia ser realiza por diferente
personal, porque de esa manera se obtiene un mejor control en esta area, ya que

es una de las areas mas sensibles en cualquier institucion u empresa.

Analisis de entrevistas

La presente investigacion busca presentar una propuesta metodoldgica de

ciertos procesos en instituciones que prestan servicios de educacion del nivel basico

en Guayaquil, de modo que se plantea mediante la obtencion de datos primarios

procedente de los resultados de las entrevistas a expertos.

Del resultado de las entrevistas se procedio a realizar un cuadro comparativo

de las respuestas que permitan obtener los resultados para la creacidn de inferencias

propias del levantamiento de informacion, considerando que la necesidad en tener los
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respectivos procesos es importante en las instituciones. A continuacion, se presentan

los resultados de las respuestas:

Tabla 1. Cuadro comparativo de las respuestas de la entrevista.- Proceso de

reclutamiento de personal

Realizan las publicaciones por

Lo realizan por redes sociales y

procedimientos. (Ver detalle en
andlisis de los resultados de las

respuestas obtenida)

redes sociales, paginas de| _
paginas de ofertas de trabajo

ofertas de empleo y| o

_ indicando los requerimientos que
comunicados al personal de )

. necesitan.
trabajo.
No tienen un manual de|No  existen  procedimientos

establecidos. (Ver detalle en
analisis de los resultados de las

respuestas obtenida)

No tienen  manual de
reglamentos emitidos por la
(\Ver

analisis de los resultados de las

institucion. detalle en

respuestas obtenida)

de

establecido por la institucién, se

No tienen manual reglas

guian por las experiencias
adquiridas de cada uno de los
directivos. (Ver detalle en analisis
de los resultados de las respuestas

obtenida)

Todas estas deficiencias detectadas en las respuestas de las entrevistas de cada

proceso seran analizadas y cubiertas mediante la propuesta metodolégica detallada en

el capitulo 111 Propuesta Metodoldgica.
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Tabla 2. Proceso de preparacion y pago de ndmina.- Cuadro comparativo de las
respuestas de la entrevista (parte uno).

Revisan los datos y valores de | Tienen un archivo en Excel, en el
cada uno de los empleados en el | cual estan registrado todos los
sistema, verifican en un archivo |ingresos y descuentos que deben
de Excel los descuentos que hacer al personal que labora en la
deben realizar a los empleados | institucion. Adicional todos estos
para poder ingresar dicho valor |ingresosy egresos son registrados
en el sistema, imprime los roles |en el sistema contable segin como

y los comprobantes de egresos. |se van generando.

El sistema les permite modificar
o ) » Solo el contador puede hacer
cualquier tipo de informacion ) o
cualquier modificacion en el
antes o después de haber ) o
_ sistema. (Ver detalle en analisis de
realizado roles. (Ver detalle en
los resultados de las respuestas

obtenida)

analisis de los resultados de las

respuestas obtenida)

La contadora es quien verifica -
) El contador verifica que todo este
el rol y autoriza a cancelar los )
] correcto y procede a autorizar que
valores que estan en el ] )
) realicen los respectivos pagos.
documento impreso.

En la institucion se paga en Realizan los pagos mediante
efectivo, el cual se debe chequer ya que algunos
solicitar al representante legal |trabajadores de la institucién
un cheque con los valores a tienen problemas personales con
cancelar adjuntando documento |sus cuentas bancarias por eso la
que soporte los valores a retirar. | institucion cancela solo en cheque
(Ver detalle en andlisis de los | a todo el personal. (Ver detalle en
resultados de las respuestas andlisis de los resultados de las

obtenida) respuestas obtenida)
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Tabla 2. Proceso de preparacion y pago de ndmina.- Cuadro comparativo de las

respuestas de la entrevista (parte dos).

Procede a hacer firmar un
comprobante de egreso
detallando que pago realizay el
rol individual, el cual se entrega

una copia impresa al empleado.

Cada

documento donde se especifica

uno debe firmar un

valor a cancelar y numero de
cheque que se entrega, a parte se
del

individual, el cual debe firmar y

entrega un  juego rol

dejar la copia del mismo.

Todas estas deficiencias detectadas en las respuestas de las entrevistas de cada
proceso seran analizadas y cubiertas mediante la propuesta metodolégica detallada en

el capitulo 111 Propuesta Metodoldgica.

Tabla 3. Proceso de recaudacion de dinero.- Cuadro comparativo de las

respuestas de la entrevista (parte uno).

El padre de familia cancela en

la ventanilla de colecturia con el . )
. La institucion tiene la modalidad
numero de cedula del ) ]
_ o de realizar los cobros en efectivo,
estudiante, el cual se digita en el ) ) )
) transferencia o tarjeta de débito,
sistema contable para hacer la )
) o estos valores se acreditan a la
factura, se hace firma original y ] o
] ] cuenta corriente de la institucion.
copia, quedando la copia como

soporte de ingreso.
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Tabla 3. Proceso de recaudacion de dinero.- Cuadro comparativo de las

respuestas de la entrevista (parte dos).

Si, empezando desde el
momento de hacer la factura, se
puede digitar: fecha, estudiante,
datos del cliente, mes a pagar y
valores, cabe recalcar que eso lo
puedo hacer antes de grabar

imprimir la factura.

Si se puede hacer modificaciones
pero solo las hace en contador si
es que existiera algun error en los
datos de las facturas, formas de
pago o debe anular alguna factura
mal editada, ya que para evitar
cualquier incidente los demas

campos estan bloqueados.

En realidad creo que deberia
haber una persona especifica
para cada funcion, ya que la
persona que recauda el dinero
no debe ser la misma que
realiza los pagos y conciliacién

bancaria.

En realidad para cada tipo de
funciones deberia ser realiza por
diferente personal, porque de esa
manera se obtiene un mejor
control en esta area, ya que es una
de

cualquier institucion o empresa.

las areas mas sensibles en

Todas estas deficiencias detectadas en las respuestas de las entrevistas de cada

proceso seran analizadas y cubiertas mediante la propuesta metodolégica detallada en

el capitulo 111 Propuesta Metodoldgica.

Anélisis de los resultados de las respuestas obtenidas.

Al obtener la informacion a través de las entrevistas, el analisis de resultados

se llevo a cabo seleccionando los datos més importantes presentandolos en una tabla

comparativa donde podemos identificar cada uno de los hechos encontrados en cada

proceso.

Por tal motivo, con la finalidad de mostrar en forma general las semejanzas y

deficiencias que se encontraron, procedemos a explicar detalladamente los datos

obtenidos en cada la tabla.
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Proceso de reclutamiento de personal

En este proceso, los métodos de convocatoria que realizan no son muy amplios,
ya que solo se enfocan en métodos tradicionales como convocatorias internas y redes
sociales y no recurren a otros métodos mas actualizados como publicaciones de
periddico electrdnico, paginas web, asi mismo, no manejan un protocolo ni cuentan
con procedimientos para realizar las convocatorias para llevar a cabo todo el proceso
de la misma, es importante que existan procedimientos, ya que asi podran obtener
mejores resultados y minimizar pasos que no son relevantes ni efectivos al momento
del reclutamiento.

Las instituciones por ser pequefias y no tener muchos estudiantes optan por
realizar las contrataciones solo a personas recomendadas y a su vez no cuentan con los
departamentos que se necesitan dentro de una institucion.

De la misma manera deben definir quiénes son las personas encargadas de
realizar este proceso y a su vez quienes son los que realizan la seleccion final para una
posible contratacion.

Todas estas deficiencias de control interno detectadas en el andlisis de las
entrevistas seran cubiertas en el capitulo 111 Propuesta Metodologica.

Proceso de preparacion y pago de némina

En este proceso, podemos conocer que no tienen definido la documentacion
necesaria para poder elaborar el rol, ya que no cuentan con los departamentos
necesarios ni tienen funciones especificas para cada trabajador administrativo
relacionado con este proceso.

No existe procedimientos para realizar la elaboracion de némina, ya que no hay
departamentos definidos para cada funcién y la persona encargada de realizar cobros
es la misma que procede a generar los roles y valores a pagar.

Es necesario tener los respectivos soportes de los trabajadores relacionados al
momento de realizar la ndmina ya que de esta manera podran tener conocimiento de
todos los valores a descontar en rol y a su vez definir los informes necesarios para la
respectiva aprobacion y autorizacion de rol para realizar los pagos al personal.

En el area académica no tienen un médulo o formato establecido para registrar
las horas de trabajo, ya que no todo el personal tiene el mismo horario de trabajo en la
institucion.
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De la misma manera el método de pago que utilizan implica riesgos tanto para
el personal como la institucion, ya que al realizar los pagos en efectivo, la institucion
en el momento que realiza el retiro del valor total a pagar al personal y el personal que
debe movilizarse con dicho valor hasta sus domicilios pueden ser victimas de robo.

Uno de los motivos por el que la institucion cancela en efectivo es porque
existen inconvenientes con algunos trabajadores de la institucion, ya que no tienen
cuentas bancarias, tienen juicios por pensién alimenticia o deudas por préstamos, por
tal motivo prefieren que les cancelen en efectivo.

En relacion al sistema contable, este permite realizar modificaciones de
cualquier informacion sea fecha, concepto, valores, entre otros, por este motivo es
necesario que haya un limite permitido para cada trabajador segun la funcion que
realice y para cualquier tipo de cambio debe haber solo una persona autorizada y
encargada de realizarlo.

Todas estas deficiencias de control interno detectadas en el analisis de las
entrevistas seran cubiertas en el capitulo 111 Propuesta Metodoldgica.

Proceso de recaudacion de dinero

En este proceso, el método de recaudacion es en efectivo, el cual, genera
riesgos tanto para el padre de familia y la institucion porque podrian ser victimas de
robo.

Hay varias situaciones por las cuales las instituciones aiin no cuentan con otros
métodos de cobros, una de ellas indico que de esta manera tendrian mayor acceso al
dinero por cualquier situacion que se presente dentro de la institucion, ya sea con el
personal de trabajo, estudiantes o fendmeno natural. Otros no cuentan con
procedimientos establecidos para dichos cobros, aparte de que la institucion es
pequefia'y no hay segregacion de funciones ni cuenta con departamento asignados para
cada proceso u operacion en la institucion. En este caso existe mayor riesgo, porque al
no existir procedimientos podria darse un riesgo posible que es la malversacion de
dinero.

No cuentan con un sistema contable y si lo tienen no tienen restriccion en los
modulos, esto les permite modificar cualquier tipo de informacion, el cual no debe
permitirse, ya que podrian realizar cambios a facturas ya generadas o cambiar el valor

de recaudacidn diaria a beneficio de la persona que realiza las recaudaciones.
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No existe segregacion de funciones, ya que hay instituciones pequefias, donde
la misma persona encargada de realizar la recaudacién también realiza pagos de
cualquier particularidad y también realiza la conciliacion bancaria.

Todas estas deficiencias de control interno detectadas en el andlisis de las
entrevistas seran cubiertas en el capitulo 111 Propuesta Metodoldgica.

Entrevista a expertos en procesos

Del analisis realizado de la informacion obtenida a través de la técnica
entrevistas aplicadas a directivos, personal administrativo y administrador educativo
en la que se abordo los aspectos que involucra los procesos que deben desarrollarse en
una institucion educativa se identificaron varias deficiencias las cuales se procedié a
entrevistar a dos expertos en proceso y obtuvimos los siguientes respuestas:

Experto 1. Ing. Dino Mendoza Cisneros
Pregunta No. 1
¢Cudles serian los requerimientos claves para realizar una auditoria de
procesos en la institucion?
Los requerimientos claves para la ejecucion de una auditoria de procesos
en la entidad comprenderian:
- Organigrama general de la entidad
- Manual de funciones
- Manual de politicas y procedimientos de control interno
- Diagramas de flujo o relevamiento de informacion de cada una de las
actividades o procesos que se ejecutan en la entidad.
Pregunta No. 2
¢Qué medidas utilizaria para implementar controles a estos procesos
previendo posibles riesgos en esos departamentos?
Considerando los antecedentes descritos, las medidas a tomar para el
fortalecimiento del control interno serian:
a) Analisis de los procesos que se ejecutan en la entidad, identificando las areas
claves y las debilidades de control existentes en cada una de ellas
b) El disefio e implementacion de politicas y procedimientos de control interno,
estableciendo en ellos los controles claves que mitiguen o neutralicen las

debilidades detectadas, y sus consiguientes riesgos.
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c) Redefinicidn de procesos y de responsables de su ejecucion

d) Establecimientos de niveles de revision y aprobacion

Los cambios a efectuar en base al anlisis realizado serian:

Direccion

- Responsable de la parte administrativa y académica

Colecturia
Es responsable de las recaudaciones y de los pagos. Todo pago debe ser
previamente revisado y aprobado por la Direccién y por la Contadora
Toda la recaudacion debe ser cuadrada contra los soportes correspondientes y
depositada de forma integra, adjuntando el respectivo comprobante de
deposito.
Los valores deben depositarse al dia siguiente de su recaudacion, con el fin de
no mantener efectivo en las instalaciones de la entidad.
Establecer un fondo de caja chica para pagos menores, acorde a la necesidad
de la organizacion.
Todos los pagos de roles, servicios prestados y proveedores deben ser con
cheque y al beneficiario directo.
Implementar niveles de acceso y seguridades en el sistema contable a fin de
que no se puedan modificar transacciones una vez procesadas. La colectora
puede tener acceso solo al mddulo que le compete a sus funciones, y si requiere
acceso a otros modulos, dicho acceso sélo debe ser a nivel de consulta, previa

autorizacion de la Direccion del plantel.

Contabilidad

Realizard las conciliaciones bancarias, cuidando que no existan partidas
conciliatorias con antigiiedad mayor a 30 dias.

Revisara y aprobara todos los pagos, previo a su ejecucién; y asi también la
recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos.

Revisara las recaudaciones verificando su correspondiente depdsito en cuentas

de la entidad.

Consejeria Estudiantil
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- Establecera por escrito la politica de contratacion de personal, y los perfiles de
cargos de acuerdo a las necesidades de la entidad.

- Toda contratacion debe contar con la entrevista y aprobacion del jefe de area
que requirio al personal.

- Todo proceso de seleccion debe realizarse tanto interna como externamente,
siempre precautelando que los candidatos cuenten con el nivel de preparacion
requerido por la entidad.

Pregunta No. 3

Teniendo en cuenta los procedimientos que realiza la institucion. ¢Qué

departamento se deberia crear para mejorar el rendimiento y reducir

posibles riesgos?
Se deberia crear el departamento de Auditoria y Control, el mismo que a

través de un plan de auditoria verificaria el cumplimiento de todas las politicas y

procedimientos de control interno, y obtendria una seguridad razonable de la

integridad y exactitud sobre el registro de las transacciones generadas por la
entidad.

Pregunta No. 4

Adicional a lo antes mencionado ¢Qué sugeriria que debemos tomar en

cuenta en estos procedimientos y que no hemos abordado en esta entrevista?

Es importante que todas las politicas y procedimiento de control
consideren en sus lineamientos el establecimiento claro de niveles de
responsabilidad y autorizacidn, asi como también las revisiones y actualizaciones
periddicas de las que deben ser objeto, a fin de asegurar su vigencia y coherencia
con las necesidades y realidad de la entidad.

No se acoge a la sugerencia dada por el experto en la pregunta No. 3 que se
cree el departamento de auditoria y control debido al tamafio de la institucion vy al
volumen de operaciones no se justifica.

Experto 2. Ing. Rafael Naciph Nicolay
Pregunta No. 1
¢ Cuales serian los requerimientos claves para realizar una auditoria de

procesos en la institucion?
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Para dar respuesta a esta pregunta primero debemos definir que es una Auditoria
de Procesos:

Tener procesos internos organizados y eficientes no siempre es una tarea sencilla.
Saber como hacerlo en la préactica, es esencial para que la operacién sea rentable.
Una buena forma de entender como hacer esto posible es a través de la auditoria
de procesos la cual funciona como un elemento de control para evaluar coémo se
han ejecutado los procedimientos operativos en la organizacion.

Los requerimientos claves para realizar una Auditoria de Procesos en la
Institucion Educativa son:

Mapeo de procesos

Consiste en estudiar el proceso, es decir, mapearlo, es el primer paso efectivo de
la para identificar fallas. Cuando se hace el mapeo de procesos es posible
entender mejor como las etapas ocurren en la operacién y percibir aspectos que
puedan estar haciéndolos ineficientes.

Identificacidn de riesgos

A partir del mapa de procesos, es posible entender como funcionan los procesos
y, asi, identificar los riesgos inherentes. Una vez que haya identificado los
riesgos, el auditor puede evaluar los controles internos.

Anélisis de controles internos

Son los controles de las actividades de la empresa que permiten reducir la
posibilidad de errores. Por eso, es importante examinarlos para saber cuéles son
ellos y cémo funcionan.

Realizacién de pruebas

La prueba de los controles internos permite identificar el nivel de seguridad de
ellos en relacion con la reduccion de los riesgos. Existen diferentes tipos de
pruebas, y es esencial elegir aquellos que ayuden efectivamente a alcanzar los
objetivos esperados. Entre las opciones mas comunes estan la observacion, el
examen fisico, el cuestionamiento, los calculos, la validacién y otros.

Pregunta No. 2

¢Qué medidas utilizaria para implementar controles a estos procesos

previendo posibles riesgos en esos departamentos?
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El principal riesgo asociado que tiene la Institucion Educativa es del mal uso que
se puede hacer del efectivo generado por el cobro de las pensiones, ya que el
Colector es responsable de la cobranza, de los pagos a proveedores, de realizar
las conciliaciones bancarias y adicionalmente tiene acceso a todos los mddulos
del sistema contable.

Motivo por el cual se debe implementar la separacién de funciones que no son
compatibles para la funcion de El Colector...por ejemplo que las conciliaciones
bancarias deben ser realizadas por la contadora.

De igual se corre el riesgo de la pérdida del efectivo ya que los depdsitos los
realiza el Conserje y puede darse una situacion de robo o malversacion de uso de
fondos de cualquiera de los dos funcionarios. Para ello se puede implementar el
servicio de Camion Blindado con el Banco para que ellos vengan a la Institucion
Educativa a retirar el dinero y la acreditacién de los fondos se haria en linea.

Asi mismo el manejo de dinero en efectivo en las instalaciones de la Institucion
Educativa puede dar paso a situaciones de asalto y robo, por lo cual se debe
implementar el pago de los sueldos en forma electronica mediante la apertura de
cuentas de ahorro o corriente en instituciones bancarias con las cuales tengan
relaciones financieras.

Pregunta No. 3

Teniendo en cuenta los procedimientos que realiza la institucion. ¢(Qué
departamento se deberia crear para mejorar el rendimiento y reducir
posibles riesgos?

El departamento que se deberia crear seria el de Gestion de Calidad el cual deberia
implementar la ISO 9001-2015, ya que debemos tener presente que una buena
gestion empresarial solo puede alcanzarse si todas las area de la empresa estan
alineadas y bien administradas. Y mediante esta filosofia se analizarian las
mejores practicas de procesos y controles internos que nos permitan realizar una
gestién empresarial segura y eficiente.

Pregunta No. 4

Adicional a lo antes mencionado ¢Qué sugeriria que debemos tomar en
cuenta en estos procedimientos y que no hemos abordado en esta

entrevista?
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Uno de los principales puntos en un Sistema de Gestion de Calidad esta dado por
el Recurso Humano que es el Talento del cual dispone la organizacion o empresa
para poder llevar a cabo todos planes de sus directivos y en la medida en que una
empresa tiene un talento humano competitivo podra lograr una mejora continua

que sera siempre sustentable en el tiempo.

No se acoge a la sugerencia dada por el experto en la pregunta No. 2 que se
contrate un carro blindado para que recoja en la oficina de la institucion las
recaudaciones diarias, debido a que el volumen de recaudacion diario no justifica.
Tampoco se acoge la sugerencia del experto en la pregunta No. 4 sobre la creacion del
departamento de Gestion de Calidad, debido al tamafio de la institucién y al volumen

de operaciones no se justifica.
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CAPITULO I11: PROPUESTA METODOLOGICA

De acuerdo con los analisis derivados de las entrevistas aplicadas a directivos,
personal administrativo y expertos en proceso, a continuacion esta la propuesta
metodologica para tres procesos especificos, tomando en cuenta en cada uno de ellos
las condiciones particulares establecidas segln las situaciones que se presenten:
Propuesta metodoldgica para el proceso de reclutamiento de personal

La persona encargada del area de recursos humanos, es decir el jefe de ese
departamento debe realizar las convocatorias, las cuales deben ser comunicadas por
varios medios de comunicacion, puede ser internamente entre el personal de trabajo,
publicaciones en redes sociales, portales en internet (Computrabajo, Laborum, Aptitus,
etc.) y periddicos electronicos e impresos, de esta manera podran obtener mayores
beneficios y podrian minimizar riesgos que implica al incorporar a alguien que fue
convocada solo por un medio de comunicacion, el cual podria no cumplir con el perfil
del cargo solicitado que previamente deberd estar definido por la institucion antes de
iniciar la convocatoria. El perfil del cargo a reclutar es muy importante porque debe
estar relacionado con los objetivos y valores institucionales. Se debe establecer limite
de tiempo para cada paso en el proceso de reclutamiento. Luego de la convocatoria
deben determinar un plazo méaximo de 15 dias para la recepcién de curriculos, ya que
al no establecer limite de tiempo, este proceso podria prolongarse y no podrian realizar
las respectivas evaluaciones con profundidad.

Después del tiempo establecido, el jefe de recursos humanos debera evaluar
cada curriculo y seleccionar un maximo de 15 personas con las necesidades que
solicita la institucién en el lapso de una semana. Sobre la evaluacion de los curriculos,
se sugiere hacerlo de manera cualitativa y cuantitativa, mediante algun sistema de
puntuacion objetiva (conforme al perfil ideal del puesto). De esta forma los candidatos
pueden ser clasificados desde un inicio y el proceso se tornard mas objetivo. Podrian
tomar en cuenta la evaluacién cualitativa (mediante vistos) con competencias
profesionales como: titulo universitario, experiencias relacionadas con el cargo y/o
afios de carrera, instituciones donde labor6 y de la misma forma podrian evaluar de
manera cuantitativa (del uno al cinco, donde uno es menos probable y cinco muy
probable) siendo sus caracteristicas personales como: edad, experiencias obtenidas,

debilidades y/o fortalezas entre otras competencias o caracteristicas que crean que son
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importantes de evaluar. Esta tabla de evaluacion puede realizarla de manera global
para que pueda seleccionar Unicamente a las personas que cumplan con todos estos
criterios establecidos.

Luego de este tiempo estimado el departamento de consejeria estudiantil
procedera a coordinar los horarios durante la semana para la toma de evaluaciones
psicoldgicas y evaluaciones de conocimientos para cualquier cargo. El examen de
conocimientos debe considerar la evaluacion de la manera de elaborar las respuestas,
capacidad de sintesis y redaccion didactica. Los examenes de preguntas objetivas
ofreceran més facilidades para la correccion, pero no aportaré datos importantes sobre
el dominio didactico de los temas.

Después de obtener los resultados de las evaluaciones debera seleccionar un
maximo de 8 personas para la entrevista inicial que la realizara la Direccion, la cual
tendré una duracién de 20 minutos por cada persona para que en el transcurso de tres
dias puedan evaluar los posibles candidatos segun para el &rea que se solicita.

Después que la Direccion haya realizado las respectivas selecciones, realizara
la evaluacion de competencias (clase modelo-demostrativa en el caso de docentes), la
cual debe considerar la evaluacion en tres aspectos: dominio del tema, didactica (el
cual comprende uso de pizarra, voz, dominio del espacio, presentacion de la clase y
demas recursos didacticos) y manejo de contingencias. Sobre el Gltimo punto se
recomienda lanzar preguntas que pongan en aprietos al postulante, de esta forma
evaluaran su experiencia.

Al término de las evaluaciones, la Direccidn seleccionara un maximo de 4
personas y entregara los curriculos con los resultados al Jefe inmediato para una
entrevista preliminar en la cual abarcara indagaciones y entrevistas personales.

Sobre la indagacion de referencias personales, podrian evaluar de manera
general el desemperio del postulante, cualidades, aspectos a mejorar y motivos de cese.

Al término de las entrevistas el jefe inmediato analizara todos los resultados de
las evaluaciones tomadas anteriormente y seleccionara un maximo de 2 personas para
la entrevista final, la cual sera realizada por el Representante legal de la institucion,
quien tomara la decision de que persona serd contratada para de esta manera pueda
direccionarla al departamento de recursos humanos para la elaboracién y firma del

contrato de trabajo.
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Luego de concluir con el proceso de reclutamiento, todos los curriculos que no
fueron aprobados pasaran al archivo del departamento de recursos humanos.

Finalmente, como parte del proceso de induccidn, es importante dar a conocer
al nuevo personal de la cultura, objetivos, estrategias y procesos de la institucion, para

que asi puedan aportar nuevas ideas en el trabajo cotidiano.
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Figura 8. Flujograma de Proceso de Reclutamiento de Personal
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Propuesta metodoldgica para el proceso de elaboracion y pago de nomina

En este proceso el asistente del departamento de recursos humanos debera ser
el encargado de la elaboracion del rol de pagos, en el cual debe basarse en los valores
establecidos en los contratos firmados dependiendo la carga horaria, ya que no todo el
personal de trabajo tienen contrato de jornada completa sino por horas, a su vez dichos
valores deberan estar ingresados en el sistema contable que utilizan pero sin acceso a
modificaciones en el mismo. La institucion debe establecer un control de asistencias
para las personas que trabajan por horas, es decir si un docente en la semana no cumple
con su horario de horas dictadas debe existir un modulo académico para controlar las
horas trabajas o adquirir un equipo de control de asistencia por huella dactilar,
cualquier de los dos controles debera estar enlazado con el sistema contable, para que
les permita generar un reporte de asistencia de todo el personal de trabajo. Cabe
mencionar que en las instituciones educativas segun las politicas establecidas no pagan
sobretiempo ni bonificaciones. Con respecto al sistema contable, éste debera tener un
bloqueo en los accesos dependiendo de las tareas que deben realizar cada una de las
personas del departamento de colecturia y financiero, es decir, el sistema no debe
permitir ningun tipo de cambio ya sea por fecha, datos o valores, ya que esto puede
genera errores al momento de la cancelacion de némina o malversacion de dinero si
Ilegase a darse el caso.

Para que puedan realizar cualquier cambio sea por el ingreso de error de
digitacion de datos, valores o fechas debera solo el jefe de recursos humanos tener este
acceso pero soportando con los documentos respectivos entregados por el asistente
para realizar dichos cambios y a su vez notificar mediante documento al representante
legal de lo sucedido.

Respecto a los valores a descontar al personal por cualquiera que sea el motivo
deberéa revisar las solicitudes por acumulacion o pago en rol de beneficios sociales
(décimo tercero, décimo cuarto y fondo de reserva), préstamos a la empresa, préstamos
quirografarios o hipotecarios, anticipo de quincena o motivos personales y/o multas,
en el caso que el trabajador tenga hijos estudiando en la institucion también debe
realizar un informe detallado de los trabajadores a los que se debe realizar el descuento
en rol y numero de hijos que estan estudiando ahi, todos estos datos deberan estar

soportados con un documento o formato establecido por la institucién y con las firmas
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respectivas autorizando el descuento, dependiendo cual sea el motivo y tener un
archivo digital que contenga dichos documentos, ya que al momento que el asistente
que elabore el rol de pago tendra un mejor control de los valores a descontar y podra
verificar luego de generar el rol general para proceder a la aprobacion del jefe de
recursos humanaos, este rol aprobado debera ser pasado al representante legal para la
respectiva autorizacion de los pagos.

El representante legal luego de verificar y firmar la autorizacion de los pagos,
enviara al departamento de recursos humanos dicho documento para que generen los
pagos al personal mediante transferencia bancaria, el contador debera realizar la
respectiva carga al sistema del banco y enviar el documento para que sea verificado y
autorizado por el representante legal y éste a su vez pueda ingresar con su token
bancario (dispositivo con clave que le autoriza hacer la transferencia bancaria) y
generar los pagos.

Para el caso de empleados que por problemas personales no se pueda acreditar
su ingreso a la cuenta bancaria, el departamento de recursos humanos debera emitir un
listado debidamente aprobado por el jefe, con los nombres de los empleados para que
el contador proceda a la emisién de los cheques y adjunte dicho listado para que el
representante legal verifique, firme los cheques y autorice los pagos.

Este sistema de pago mediante cheque debera estar vigente por un tiempo
méaximo de 60 dias, hasta que el empleado arregle el problema personal que le impide
cobrar via transferencia bancaria o apertura de cuenta bancaria.

Luego de recibir la autorizacion de los pagos, el asistente de recursos humanos
deberd ingresar en el sistema contable e imprimir el respectivo comprobante de egreso
bancario y rol individual (original y copia) de cada uno de los trabajadores para las
firmas respectivas segun el método que haya aplicado, debera hacer firmar el rol
individual de cada trabajador, entregando el documento original y archivando la copia
del documento en el folder respectivo.

El asistente de recursos humanos debe archivar los documentos.
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Figura 9. Proceso de Elaboracion y Pago de N6mina
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Procedimiento propuesto para el proceso de recaudacion de dinero

El cliente, en este caso el padre de familia debe realizar el pago de matricula,
pension y otros tramites diversos mediante depdsito o transferencia bancaria en la
cuenta de la institucion, luego debera enviar la foto del comprobante bancario al correo
del departamento de colecturia para que puedan realizar el registro del mismo.

El contador deberé enviar el corte bancario dos veces por semana al colector,
ya que las trasferencias bancarias de otras instituciones financieras demoran
aproximadamente de dos a tres dias en ser efectivizada en el banco.

Luego el colector debera conciliar el corte bancario con los comprobantes
enviados por los padres de familia, si los comprobantes bancarios son conciliados con
dicho corte debera enviar la conciliacién de ambos documentos al contador para la
verificacion y aprobacion de generar las facturas, a su vez deberd enviar la
confirmacion del pago al padre de familia. Si existieran comprobantes bancarios no
conciliados debera notificar al padre de familia que verifique porque motivo no se
efectiviz0 la transferencia y nuevamente tendra que realizar el proceso desde el inicio,
a su vez, si en el corte bancario se registra depdsitos o transferencias no conciliadas,
el colector deberd realizar una base con dicha informacién para que en lo posterior
pueda identificar esos valores con los comprobantes bancarios que envie el padre de
familia y a su vez debera realizar un reporte indicando dichos valores.

Luego que el contador verifique y autorice a realizar la facturacion, el colector
procederd a facturar y enviar este documento mediante archivo pdf (sigla del inglés
Portable Document Format, «formato de documento portétil») al padre de familia.
Después de terminar la facturacion el colector debera enviarle al contador el reporte
de las transacciones no conciliadas y el reporte bancario de los comprobantes
conciliados y facturados, para que realice el registro en el sistema con un comprobante
de ingreso bancario indicando los valores efectivizados y los que estan por identificar.

Cuando el departamento de secretaria solicite un informe sobre los estudiantes
que tengan valores vencidos, el colector debera generar y enviar un reporte actualizado
a la fecha del ultimo corte bancario para que el departamento de secretaria pueda emitir
y notificar a cada tutor de curso con copia a los directivos de la institucion, el listado

de la cartera vencida.
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El tutor de curso procedera a notificar y solicitar a los padres de familia que
realicen la cancelacion de los valores pendientes, si existiera casos que el padre de
familia notifique que ya realiz6 el pago, debera enviar la foto del comprobante
bancario para verificar en la base de valores por identificar, si efectivamente dicho
comprobante esté en este listado, el colector procedera a facturar y enviar la factura al
padre de familia y a su vez deberd emitir un reporte bancario de los comprobantes
identificados y facturados, para que realice el registro en el sistema con un
comprobante de diario los valores ya identificados y que fueron efectivizados; caso
contrario si no existiera ningiin comprobante deberé cancelar los valores pendientes y
seguir el proceso desde el inicio.

Cabe mencionar que si al término de cada periodo lectivo existieran valores
por identificar, estos valores seguirdn guardados por un tiempo de 2 afos, si en este
tiempo estimado no llegan a ser identificados pasaran a la cuenta de donaciones para

posibles becas.
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Figura 10. Proceso de Recaudacion de dinero

Proceso de Recaudacion de dinero
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Con la propuesta metodoldgica descrita anteriormente, se busca generar un
conocimiento préctico y sencillo para que las instituciones que prestan servicios
educativos para la realizacion de sus actividades acorde a los procedimientos de los
procesos que deben incorporar de manera apropiada, considerando que se busca
generar mayor control interno, reduccion de riesgos, procesos organizados y mas
automatizados y una mejor atencion acorde a las necesidades de los clientes y

trabajadores de la institucion educativa.
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CONCLUSIONES

Los departamentos Direccion y Administrativo no tienen establecido
procedimientos por escrito ya que consideran que sus experiencias son suficientes, lo
cual se han mantenido hasta el momento en la institucion educativa.

En la actualidad el nivel de educacién y controles internos en instituciones
educativas ha ido evolucionando pero aun existen instituciones que no se rigen a estos
cambios y se manejan de acuerdo a sus conocimientos o experiencias adquiridas a
nivel profesional.

La institucién educativa no cuenta con reglamentos y controles establecidos,
consideran que si existen para dar evidencia a los auditores académicos del Ministerio
de Educacion en las visitas anuales que realizan a la institucion pero no las consideran
para mejorar los procesos de la institucion educativa.

En base a la informacién obtenida por medio de las entrevistas realizadas a
persona vinculadas con los procesos, podemos decir que hay departamentos que no
tienen establecido sus funciones, a su vez no cuentan con un departamento de recursos
humanos, el cual deberia estar encargado de contratos, registros de descuentos a
empleados, la elaboracién y pago de rol de los trabajadores de la institucion.

En el proceso de reclutamiento de personal el representante legal de la
institucion es el que debe autorizar la contratacion, si hubiera un caso que por fuerza
mayor no estuviera debe haber un consenso entre directivos par que tomen la decision.

La institucion cuenta con auditorias externas para el area contable por fines
obligatorios de la congregacion de la comunidad parroquial pero no evaltan los
procesos del area.

Actualmente no hay ninguna entidad reguladora que los visite para que evallen
sus procesos y tampoco buscan asesoria para implementarlos.

La propuesta metodoldgica esta formulada para mejorar los departamentos de
Direccion y Administrativo y establecer los nuevos procesos adecuados para cada
departamento de la institucion educativa.

En cuanto a la préactica institucional, los Directivos no han tomado conciencia sobre la
importancia de los cambios sugeridos y también la gestion interna en cuanto a los

procedimientos y control interno en los departamentos de la institucion.
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RECOMENDACIONES

Las instituciones educativas deberan realizar modificacion para establecer
procesos y procedimientos para ejecutar sus actividades de cada departamento.
Considerando que es necesario realizar cambios, por lo cual se recomienda también
determinar el universo de las instituciones que ain no actualizan sus procesos, el crear
nuevos departamentos, los cuales ayudaran a tener un mejor manejo del control interno
de la institucion.

Ademas, se recomienda que los sistemas contables no permita el libre acceso a
todo el personal administrativo y designar a una persona responsable de cualquier tipo
de cambio con los respectivos soportes.

Se recomienda implementar un mddulo educativo para el registro de horas
trabajadas y que esté enlazado con el sistema del departamento de recursos humanos
para los respectivos soportes cuando realicen la elaboracion de roles.

Para minimizar riesgos en la cancelacion de sueldos se recomienda hacer
transferencias bancarias a cada trabajador, si tuviera algin problema con su cuenta
podrian cancelar al trabajador mediante cheque y dar un plazo de 60 dias para que
arregle el problema.

Se recomienda que las instituciones utilicen la propuesta metodolégica con el
fin de aplicar los procesos sefialados en el capitulo I11: Propuesta Metodoldgica, para
revelar mayor informacion sobre los procedimientos que deben realizar cada

departamento.
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