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RESUMEN

Considerando que el Control Interno tiene como objetivo salvaguardar los
recursos, y preservar el Talento Humano como la fortaleza mas grande
para la consecucion de objetivos, basa su filosofia en el compromiso y
la ética; por ello el presente informe investigativo tiene como objetivo
principal determinar la incidencia del Control interno en la administracion
del Talento Humano a través de la aplicacibn de controles claves
relacionados con un Cdédigo de Conducta que guie el accionar diario de
los empleados/as del Colegio Fiscal Diurno “Canton Archidona”. Por eso,
la fundamentacion teorica, cientifica y legal se enmarca en una red de
categorias conceptuales que permite reflexionar sobre la importancia del
cumplimiento de objetivos generales y especificos, a través de los cuales
se refleja una sélida estructura organizacional y un excelente servicio
educativo con calidad y calidez. La modalidad basica de investigacion se
sustenta en el paradigma critico- propositivo, que implica un proyecto
factible, que por sus caracteristicas propias es exploratorio, porque
genera hipoétesis y variables de interés operativo. Con la informacién
recopilada de las unidades de observacion y el analisis cuantitativo —
cualitativo, se llega a las conclusiones y recomendaciones de la realidad
institucional. En este contexto, es necesario instruir al jefe del
departamento institucional en la ejecucion Etica, formal, eficaz y eficiente
de procesos con respecto al control del Talento Humano que hoy mas que
nunca, debe privilegiarse para el crecimiento institucional.

Descriptores de la Tesis.- Control Interno, Ambiente de Control,
Integridad y Valores Eticos, Talento Humano, cumplimiento de objetivos,
eficacia, eficiencia, paradigma critico — propositivo, Procesos, Controles
Claves, Productividad, Pericia, Caracteristicas personales, Formulario,
Cddigo de Conducta, Constitucion.
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INTRODUCCION

Es importante manifestar, que el control interno tiene como mision ayudar
en la consecucion de los objetivos generales y especificos trazados por
la institucidn, y esto a su vez a las metas especificas planteadas que sin
duda alguna mejorard la conduccion de la institucion, con el fin de
optimizar la gestion administrativa. Es en esta perspectiva que como
investigadora he creido relevante y prioritario emprender un proceso
investigativo con el tema: “El Control Interno en el area de Talento
Humano y su incidencia en el cumplimiento de objetivos del colegio fiscal
diurno “Cantén Archidona”, de la provincia de Napo, Cantdén Archidona”.

del primer semestre del afio 2011.

Un control interno que funcione satisfactoriamente depende no solamente
de la planeacion de una institucion, efectiva y lo adecuado de sus
practicas y procedimientos, sino también, de la competencia de los
funcionarios, jefes de departamento y otros empleados claves para llevar

a cabo lo sefalado en una manera eficaz y eficiente.

El desarrollo institucional destaca la importancia del comportamiento
humano en sus diferentes manifestaciones como son: los conocimientos,
experiencias, motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes,
habilidades, potencialidades, salud y otros, también influye el clima de
colaboracion y la filosofia organizacional para determinar estrategias

encaminadas al servicio de calidad con calidez.

En un mundo con cambios tan inmediatos y en donde la eficacia y eficacia
se han constituido en un eje organizacional, una buena administracion del
Talento Humano sera fundamental para que las instituciones educativas

se proyecten al futuro.



En éste ambito, el informe investigativo presenta de manera sistematica,
progresiva, coherente y articulando sus contenidos, para lo cual incluye

seis capitulos:

El Capitulo I; consta de los lineamientos sobre el problema; Tema;
Planteamiento del problema, la Contextualizacion macro, meso y micro;
Andlisis critico; Relacion causa - efecto; Prognosis; Formulacion y

Delimitacion del problema, Justificacion y los Objetivos.

El Capitulo Il, se refiere al Marco Teorico, conformado por: Antecedentes
investigativos; Fundamentacion Filosdfica y Legal. Categorias
fundamentales de las variables; Graficos de inclusion interrelacionados;

Hipdtesis y sefialamiento de variables.

En el Capitulo Ill, describe la Metodologia, constituido por: Enfoque de la
investigacion; Modalidad y Nivel de investigacion; Poblacion y muestra;
Operacionalizacién de variables; Plan de recoleccion y procesamiento de

la informacion.

El Capitulo IV; presenta el Anadlisis e Interpretacion de resultados y
Verificacion de hipétesis, que comprende: Andlisis e interpretacion de
resultados de la encuesta dirigida al personal administrativo y docente;
del Colegio Fiscal diurno “Cantén Archidona”, de la provincia de Napo,

Canton Archidona”, concluyendo con la Comprobacion de la hipotesis.

El Capitulo V, trata sobre: Conclusiones y Recomendaciones. En base a
los cuales se formula la propuesta alternativa de solucion a los objetivos

planteados en el problema de investigacion.

En el Capitulo VI, trata sobre la Propuesta y comprende: Datos
informativos; Antecedentes; Justificacion; Objetivos; Andlisis de

factibilidad; Fundamentacion cientifica— técnica — legal; Modelo operativo;



Contenido del Cédigo de Conducta y Procesos claves para el
departamento de Talento Humano; Administracion de la propuesta y el

Plan de monitoreo y evaluacion de la propuesta.

Se concluye con la bibliografia y anexos en el que se incluyen los
instrumentos aplicados en el trabajo investigativo. Documentos que
sirvieron para un analisis coherente de los contenidos en la

profundizacién de variables y la confiabilidad de los datos recopilados.

Connotacion.

El presente informe investigativo, se pone a consideracion del personal
administrativo y docentes del Colegio Fiscal diurno “Cantén Archidona”,
como un aporte para un adecuado Control Interno del Talento Humano

sobre el cumplimiento de objetivos.

Las estrategias y lineamientos determinadas en la propuesta, no es algo
definitivo, sino mas bien es una alternativa para mejorar el Control Interno

en los procesos que opera el departamento de Talento Humano.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 TEMA

“EL CONTROL INTERNO AL AREA DE TALENTO HUMANO Y SU
INCIDENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS DEL COLEGIO
FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA”, DE LA PROVINCIA DE
NAPO, CANTON ARCHIDONA”. EN EL PRIMER SEMESTRE DEL ANO
2011.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”, el control interno al
Talento Humano se lo realiza de forma ineficiente, lo cual no permite el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

1.2.1 Contextualizacion

1.2.1.1 Contexto Macro

En la actualidad el control interno en las instituciones publicas
Ecuatorianas ha alcanzado una incuestionable importancia, puesto que
permite el manejo adecuado de los bienes, funciones e informacion, con
el fin de generar una indicacion confiable de su situacion para mejorar su
gestion y sus operaciones establecidos en cada proceso, ayudando a
que el Talento Humano y los recursos (materiales y financieros)
disponibles, sean utilizados de forma eficiente, bajo criterios técnicos que

permitan asegurar su integridad custodia y registro oportuno.



Sobre el control del talento humano de las instituciones educativas del
pais descansa en una compleja estructura de relaciones formales que
vinculan a las dependencias entre si; comenzando desde el Ministerio de
Educacion a través de sus dependencias distribuidas en las cuatro
regiones: Costa, Sierra, Oriente y Galapagos mediante sus jurisdicciones
provinciales en la estructura de la LOEI (Ley Organica de Educacién
Intercultural ), y estas a la vez administran establecimientos educativos de
educacion basica y bachillerato, quienes para el cumplimiento de sus fines

interactlan dentro de todo el sistema educativo.

Las autoridades y funcionarios a cargo del control Interno del talento
humano en las instituciones educativas publicas , tienen la obligacion de
realizar una efectiva rendicion de cuentas de sus actividades a las
dependencias y organismos superiores  estatales como; son la
Contraloria General del Estado como 6rgano supervisor, también se
considera al Ministerio de Relaciones Laborales en coordinacion con la
LOElI y la LOSEP (Ley Orgénica del Servicio Publico), mediante las
denominadas “UATH” Unidades de Administracion del Talento Humano
donde se definen claramente los deberes y derechos de los empleados

publicos.

De acuerdo al Manual de Auditoria de Gestion de la “Contraloria General
Del Estado (2002, 4p)

El Estado debe ser eficiente en el uso de sus recursos, pero sobre todo,
en el manejo de la “cosa publica” que incluye no solo los aspectos
econdémicos, sino que involucra ademas aspectos éticos, politicos,
sociales, cientificos, culturales y cualquier otro inherente al ser humano
viviendo en sociedad.

El propdsito del Control Interno del Estado en las instituciones Educativas
es satisfacer el bien comun de la sociedad mediante la 6ptima utilizacion
de los recursos, maximizando las competencias de la institucion y por
ende mejorar la coordinacion entre sus distintos niveles operativos, a fin

de tomar decisiones acertadas en beneficio de los educandos.



1.2.1.2 Contexto Meso

El control interno del Talento Humano en las instituciones educativas de
la provincia de Napo, constituye el punto de partida para mejorar la
calidad de la educacion, misma que ha sido cuestionada por el deficiente
control de la gestidon operativa de las instituciones; reflejada directamente
en el servicio educativo y la calidad de estudiantes y bachilleres de las
instituciones que logran acceder a la educacion superior y por ende a
profesionalizarse, a esto también se suma la inexistencia de
universidades publicas en la provincia; mientas que de las existentes son

particulares.

Hasta afos anteriores, la provincia de Napo estuvo alejada del desarrollo
nacional, es por ello que hasta la actualidad se cuenta con personal
docente no profesionalizado; mientras que el personal profesional

existente en su mayoria es proveniente de otras provincias.

Considerando la necesidad urgente de cumplir y estar acorde a las
exigencias actuales del Estado mediante el Ministerio de Educacion, el
Control Interno debe ser permanentemente evaluado y al mismo tiempo
impulsada a realizar la requerida articulacion de todas sus actividades,
entre todas las instituciones educativas; para determinar el cumplimiento
de sus funciones, el grado de -capacitacion de los docentes vy

administrativos, su perfeccionamiento e idoneidad moral y ética.

La evaluacién interna es importante, dado que las autoridades internas,
funcionarios provinciales y nacionales necesitan conocer, si las
instituciones que administra bajo su jurisdiccion, se gestionan
correctamente y también si estdn cumpliéndose los fines para los cuales

fueron creados.



1.2.1.3 Contexto Micro

El Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”, ubicado en el Canton
Archidona, provincia de Napo es uno de los tres colegio existentes en el
Canton que presta sus servicios educativos y el Unico con dos secciones:
diurna y nocturna que cuenta en un gran porcentaje con estudiantes
especialmente de las comunidades indigenas, con aproximadamente de

1000 estudiantes en total.

La fuerza laboral de la institucion esta integrada por 41 docentes y 13
administrativos; los cuales dia a dia contribuyen al desarrollo de la
institucion, pese a sus debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas,
las cuales a través del andlisis FODA fueron analizadas y hacen
referencia a varios factores externos de caracter social y econdémico;
mientras internamente el punto mas critico se encuentra en su débil
estructura organizacional producto de su deficiente control interno
especialmente en el area de Talento Humano, debido a la falta de
planificacion en sus actividades curriculares y extracurriculares, también al
incumplimiento de normas y reglamentos establecidos por los organismos
superiores de control, la centralizacion de funciones, la imposicion de
actividades, los intereses personales, el permanente cuestionamiento al
trabajo de cada persona y la carencia de liderazgo institucional, han
repercutido significativamente en el cumplimiento de objetivos

institucionales tanto en la vision, la eficacia y la eficiencia.



1.2.2 Anélisis Critico

EFECTOS:

Variable Dependiente

‘ PROBLEMA j

CAUSAS:

Variable Independiente

Figura # 01
Elaborado por : CRUZ, Ruth A .(2012)

Pérdida de Débil Confusion en Incumplimiento Inestabilidad Improvisacion
Imagen crecimiento funciones 'y de objetivos del personal de
Institucional institucional actividades. docente. actividades.

Descoordinacion Inadecuado Inadecuado

de horarios y control interno sistema de

funciones de al Talento seleccion de

trabajo Humano personal docente




> Relacion Causa — Efecto

Una vez que se ha procedido a realizar el analisis del problema en el
colegio fiscal diurno “Canton Archidona” se detecta que el inadecuado
control interno en el area de Talento Humano es la principal causa para
gue exista el incumplimiento de objetivos, generando un incémodo

ambiente de trabajo.

1.2.3 Prognosis

El Inadecuado control interno en la administracion del Talento Humano es
el escenario propicio para que se produzca un incumplimiento de
objetivos institucionales, reflejado en la débil estructura organizacional y
funcional de la institucion, es decir que si se continla cometiendo estos
errores, no se podra realizar un buen trabajo en equipo. Descuidando asi
los procesos y objetivos comunes que debe tener una institucion
educativa, que tiene el deber mas grande y noble como es el de “educar

para la vida y educar para vivir”.

La inobservancia e incumplimiento de metas y objetivos generan un
desgaste Institucional y el deterioro progresivo de su imagen ante la
comunidad educativa local, regional y ante la sociedad en general que dia

a dia es mas exigente con la calidad educativa para sus hijos.

1.2.4 Formulacién del Problema

¢, Como incide el deficiente Control Interno al area de Talento Humano en
el cumplimiento de objetivos del colegio fiscal diurno “Canton Archidona”,

en el primer semestre del afio 20117?.



Variable Independiente: Control interno al area e Talento Humano.

Variable Dependiente: Cumplimiento de Objetivos.

1.2.5 Interrogantes (Subproblema)

¢, Cual es el proceso de control interno adecuado para el cumplimiento de

objetivos en la institucion?

¢,Cual es el factor mas relevante para el incumplimiento de objetivos

institucionales?

¢,Como se debe aplicar correctamente el Control Interno al area de

Talento humano del colegio fiscal diurno “Canton Archidona”?

1.2.6 Delimitacion

= Campo: Control Interno.

= Area: Talento Humano.

= Aspecto: Verificar el cumplimiento de objetivos.

= Temporal: enero-junio del 2011.

Espacial: El colegio fiscal diurno “Canton Archidona, ubicado en la
provincia de Napo, Canton ARCHIDONA, parroquia la MATRIZ, calle

Jondachi s/n y vista hermosa, ruc 1803694262001-
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1.3 JUSTIFICACION

Considerando que el control interno debe estar presente en todos los
procesos, resulta ineludible realizar una evaluacién al area de Talento
Humano, porque constituye un punto clave para el cumplimiento de
objetivos y metas de calidad, que permitan conducir a la institucion
educativa hacia la excelencia; Para obtener este impacto se hace
necesario establecer una evaluacion del desempefio y rendimiento del
personal entorno a la interaccion de cooperacion y colaboracion en el
mejoramiento de los procesos. Para obtener un mejor rendimiento del
personal, se debe motivar e incrementar la responsabilidad, autoridad y
capacidad del personal que este armonizada con los objetivos
institucionales y del entorno, la satisfaccion de expectativas y

necesidades presentes y futuras de los educandos.

En este contexto un control oportuno permite identificar errores y
oportunidades de mejoras en la gestion del Talento Humano de la
institucion, y el desarrollo de recomendaciones para promover acciones

correctivas relevantes.

La observancia y cumplimiento cabal de los procesos que ejecuta el
departamento deber ser planificados y oportunos y en algunos casos
hasta socializados segun el caso, la comunicacion debe ser permanente y
no limitarse a las decisiones de la autoridad sobre todo cuando estas
requieren una analisis imparcial. Por ello es importante concebir y
socializar la cooperacion comunicativa en la institucién, en donde se
potencie las relaciones laborales entre el personal administrativo docente

y de servicio.

Ademas, el cumplimiento formal de cada proceso que emprende el
departamento de Talento Humano permitird tener un conocimiento
actualizado de las acciones de cada empleado, permitiendo a la

institucién organizar su visién y mision de servicio.
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1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Determinar la incidencia del control interno en la administracién del talento

humano a través de la aplicacion de controles internos claves

relacionados con el codigo de conducta; para el cumplimiento eficaz y

eficiente de los objetivos en el colegio Fiscal Diurno “Canton Archidona”.

1.4.2 Objetivos Especificos

Determinar las funciones que la “UATH” Unidad de administracion de
Talento Humano, mediante el andlisis del organigrama estructural de
la institucion, para determinar responsabilidades, asi como los

procedimientos que estan a su cargo.

Analizar los procesos que ejecuta la UATH, segun lo que establece la
LOEI y la LOSEP con la finalidad de detectar puntos de control y
brindar un grado de seguridad razonable en el cumplimento de los

objetivos institucionales.

Proponer controles claves a los procesos que ejecuta la UATH
fundamentado en un cddigo de conducta que guie el accionar diario de
los servidores de la institucién y que sirva de respaldo para la toma de
acciones correctivas en casos de incumplimiento a los procedimientos

establecidos.

12



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

En el Colegio Fiscal Diurno “Canton Archidona” no existen estudios
anteriores que permitan tener un dato preliminar del nivel de desempeiio

del Talento Humano de la institucion, sobre el cumplimiento de objetivos.

Al revisar en la biblioteca de la Facultad de Contabilidad y Auditoria se
encuentra relacion  al problema planteado en el colegio “Cantén

Archidona”, la siguiente informacion,

Sin embargo, la presente investigacion tomara como referencia la tesis
de grado de la Ingenieria en Contabilidad y Auditoria, de la Universidad
Técnica de Ambato, sobre el “Control Interno aplicado en la
administracion de personal en la empresa Promecalza Cia Ltda, de los
autores Marifio Lescano Rosa y Yanez lliana, como alternativa para
mejorar la administracion del personal de la empresa. También se analizé
una investigacion de una “Guia de control interno de la direccion
provincial de Tungurahua”, del autor Patricio Medina, como instrumento
para el cumplimiento eficaz de obligaciones como miembro de la sociedad
inseparable de la educacion. Ademas se revis0 la tesis de grado de la
Ingenieria en Ciencias Contables y Auditoria, de la Universidad Técnica
Particular de Loja, en el internet, sobre la “Auditoria de gestion en el
Colegio Particular “Juan Montalvo”, de los autores Betty Guaman y
KleverTenesaca, como alternativa para obtener una mejor Vvision
sistematica y estratégica de la situacion del establecimiento. Finalmente
se analiz6 una investigacion del internet de Auditoria de gestion los

recursos humanos, del autor Domingo Hernadndez Celis, como



instrumento de evaluacién de la efectividad, eficiencia y economia de los

Recursos Humanos en la Salud.

Como conclusion, el presente trabajo investigativo constituira una
herramienta importante para el “Colegio Canton Archidona” que aspira
trabajar con un talento humano mas eficiente y creativo que se vea
reflejado en un excelente servicio educativo que le permita ser una

institucion competitiva en el canton.

Adicionalmente, la presente investigacion tomara como referencia los

siguientes criterios conceptuales relacionados al tema objeto de estudio.

Segun Mantilla, Samuel Alberto (2005 P.4), en su libro Co  ntrol interno

informe Coso, Define al control interno como un proceso realizado por el
consejo de directores, administradores y otro personal de una entidad,
disefiado para proporcionar seguridad razonable mirando el cumplimiento

de los objetivos en las siguientes categorias:

» Efectividad y eficiencia de las operaciones.
+ Confiabilidad de la informacion financiera.

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicadas.

En resumen

Es un proceso cotidiano en toda la organizacion.

Es efectuado por el personal en todos los niveles.

Proporciona una seguridad razonable.

Esta dirigido al logro de los objetivos.

2.2 FUNDAMENTACION FILOSOFICA.

Por ser una alternativa coherente para investigacion, se considera el

Paradigma Critico — Propositivo como orientador del trabajo
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investigativo para proponer cambios referenciales a los procesos que

ejecuta la UATH del Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”.

A decir de HERRERA, L Y OTROS (2010 P.74), en su libro Tutori a de
la investigacién Cientifica, la fundamentacion filosofica se refiere a la
necesidad de que la investigacion tenga una ubicacion paradigmatica o

enfoque determinado.

“Critico porque cuestiona los esquemas molde de hacer
investigacion que estan comprometidos con la légica Instrumental
del poder; porque impugna las explicaciones reducidas a
casualidad lineal. Propositivo por cuanto no se detiene en la
contemplacion pasiva de los fendbmenos, sino que ademas plantea
alternativas de solucion construidos en un clima de sinergia y
proactividad”’(P. 20).

2.3 FUNDAMENTACION LEGAL

2.3.1 Ley organica de la Contraloria General del es tado ley no. 73.
SRO 595 de 12 de junio del 2002.

Art. 1.- Objeto de la Ley.- La presente Ley tiene por objeto establecer
y mantener, bajo la direccion de la Contraloria General del Estado, el
sistema de control, fiscalizacion y auditoria del Estado, y regular su
funcionamiento con la finalidad de examinar, verificar y evaluar el
cumplimiento de la visién, misidbn y objetivos de las instituciones del
Estado y la utilizacion de recursos, administracion y custodia de bienes

publicos.

NORMATIVO Y OBJETO DELSISTEMA
Art. 5.- Sistema de Control, Fiscalizacion y Auditoria del Estado.-Las

instituciones del Estado, sus dignatarios, autoridades, funcionarios y

demas servidores, actuaran dentro del Sistema de Control,
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Fiscalizacion y Auditoria del Estado cuya aplicacién propendera a

que:

1.- Los dignatarios, autoridades, funcionarios y servidores publicos,
sin excepcidon, se responsabilicen y rindan cuenta publica sobre el
ejercicio de sus atribuciones, la utilizacion de los recursos publicos
puestos a su disposicion, asi como de los resultados obtenidos de su

empleo;

2.- Las atribuciones y objetivos de las instituciones del Estado y los
respectivos deberes y obligaciones de sus servidores, seran cumplidos

a cabalidad;

3.- Cada institucion del Estado asuma la responsabilidad por la

existencia y mantenimiento de su propio sistema de control interno; v,

4.- Se coordine y complemente con la accién que otros érganos de control
externo ejerzan sobre las operaciones y actividades del sector publico y

sus servidores.

Art. 6.- Componentes del Sistema.- La ejecucion del sistema de
control, fiscalizacion y auditoria del Estado se realizard por medio de:

1.- El control interno, que es de responsabilidad administrativa de cada
una de las instituciones del Estado a las que se refiere el articulo 2 de

esta Ley; y,
2.- El control externo que comprende:
a. El que compete a la Contraloria General del Estado; v,

b. El que ejerzan otras instituciones de control del Estado en el ambito

de sus competencias.
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2.3.2 REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERV ICIO
PUBLICO

Dado por Decreto Ejecutivo No. 710, publicado en Registro Oficial
Suplemento 418 de 1 de Abril del 2011.

Considerando:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
dispone que la administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,

participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala
gue no existirad servidora ni servidor publico exento de responsabilidades

por los actos u omisiones realizados en el ejercicio de sus funciones;

Que, el articulo 314 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala
que los servicios que brinde el Estado deben responder a los principios de
obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, responsabilidad,
universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad y calidad;

Que, es necesario expedir una reglamentacion clara y especifica sobre la
carrera administrativa, la administracion del Talento Humano, el sistema
de remuneraciones e ingresos complementarios, y la gestion y desarrollo
institucional que mantendran las instituciones, entidades, organismos y
personas juridicas comprendidas en el ambito de aplicacion de la Ley

Organica del Servicio Publico; vy,

Que, es necesario expedir la norma reglamentaria que permita una

adecuada aplicacién de los principios constitucionales y legales.
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DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 23.- De su cumplimiento.- De conformidad con lo que determina el
articulo 50 de la LOSEP, el Ministerio de Relaciones Laborales y la UATH
o la que hiciere sus veces, vigilard el cumplimiento de los deberes,
derechos y prohibiciones de las y los servidores establecidos en la citada

ley y este Reglamento General.

Los derechos de las o los servidores publicos previstos en el articulo 23de
la LOSEP son irrenunciables de conformidad con el ordenamiento juridico

vigente.

Para la estructuracion de la carrera del servicio publico se considerara:
nivel académico, experiencia, perfiles y requisitos para cada puesto, el
ascenso progresivo a traves de los diferentes niveles y roles dentro de la
estructura posicional institucional, la evaluacion del desempefo, la
capacitacién y otros componentes que sean determinados a través de la
norma técnica que regule e implemente la carrera del servicio publico y
cuya responsabilidad estara a cargo del Ministerio de Relaciones
Laborales. La estructura institucional y posicional comprende procesos
habilitantes de asesoria y apoyo.

Art. 129.- De las garantias adicionales.- Las UATH institucionales previo a
la emision del informe favorable para la supresion de puestos, que se
encuentren ocupados por servidoras o servidores publicos con
nombramiento regular o permanente, aseguraran de que en el distributivo
de remuneraciones no existen puestos vacantes de las mismas
caracteristicas en que puedan ser trasladados las servidoras y servidores
publicos como un derecho preferente, por estar protegidos por la carrera.
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Art. 130.- Estructura del sistema.- La administracion del Talento Humano
del servicio publico, responde a un sistema integrado que esta
conformado por los subsistemas de planificacion del Talento Humano;
clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion de personal;
formacion, capacitacion y desarrollo profesional; y, evaluacion del
desempefio. Ademas se considerara como parte integrante del desarrollo

del Talento Humano la salud ocupacional.

Art. 131.- Objetivo del sistema.- El objetivo del Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano es garantizar en las instituciones del
servicio publico, un equipo humano competente, comprometido, capaz de
adaptarse a nuevas politicas y realidades para asumir retos y conseguir el
logro de los objetivos institucionales, con eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,

participacion, planificacion, transparencia, evaluacion y responsabilidad.

Del desarrollo institucional

Art. 135.- Desarrollo institucional.- Es el conjunto de principios, politicas,
normas, técnicas, procesos y estrategias que permiten a las instituciones,
organismos y entidades de la administracion publica central, institucional y
dependiente, a través del Talento Humano, organizarse para generar el
portafolio de productos y servicios institucionales acordes con el
contenido y especializacion de su mision, objetivos y responsabilidades
en respuesta a las expectativas y demandas de los usuarios internos y

externos.

Art. 137.- Administracion del desarrollo institucional.- Las UATH tendran
bajo su responsabilidad el desarrollo, estructuracion y reestructuracion de
las estructuras institucionales y posicionales, en funcién de la misién,

objetivos, procesos y actividades de la organizacion y productos.
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2.4 CATEGORIAS FUNDAMENTALES

2.4.1 Categorizacion de Variables

> Superordinaciéon conceptual

OBJETIVOS

AUDITORIA

CONTROL INTERNO

OBJETIVOS
INSTITUCIONALES

CONTROL INTER
ADMINISTRATIVO

EFICACIA
EFICIENCIA

ELEMENTOS DE LA
ADMINISTRACION

Variable — ' Variable
Dependiente

Independiente

Figura # 2
Elaborado por: CRUZ, Ruth A . (2012)
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2.4.2 Vision dialéctica y conceptualizaciones

2.4.2.1 Marco conceptual Variable independiente:  El Control Interno al

area de Talento Humano

2.4.2.1.1 Auditoria

Segun el Manual de Auditoria de Gestion de la Contraloria General
del Estado (2002. 34 -16 y 23p.). Auditoria es un examen obijetivo,
sistematico y profesional de evidencias, realizado con el fin de
proporcionar una evaluacion independiente sobre el desempefio
(rendimiento) de una entidad, programa o proyecto, orientada a mejorar la
efectividad, eficiencia y economia en el uso de los recursos publicos, para
facilitar la toma de decisiones por quienes son responsables de adoptar

acciones correctivas y mejorar su responsabilidad ante el publico.

Caracteristica de la Auditoria

Ayuda a reformular los objetivos y politicas de la organizacion.

Ayuda a la administracion superior a evaluar y controlar las actividades de la
organizacion.

Ayuda a tener una visién de largo plazo a quienes toman la decision,
asi ellos pueden planificar mejor.

De acuerdo a las circunstancias puede practicarse la auditoria
operativa en forma parcial, considerando una o0 mas areas especificas

periodica y rotativamente.

Gestion

Es la capacidad de la institucion para definir, alcanzar y evaluar sus
propésitos, con el adecuado uso de los recursos disponibles.
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La gestion como proceso , comprende determinadas funciones y
actividades laborales que los gestores deben llevar a cabo a fin de lograr
los objetivos de la empresa. En la gestion, los directivos utilizan ciertos

principios que les sirven de guia en este proceso.

Instrumentos para el control de la gestion

= [ndices: Permiten detectar variaciones con relacion a metas o normas

» Indicadores: Son los cocientes y parametros que permiten analizar
rendimientos.

= Cuadros de Mandos: Permiten la direccion y enfoque hacia los
objetivos.

» Graficas: Representacion de informacién (variaciones y tendencias).

» Analisis comparativo: Compararse con el mejor, para lograr una mayor
superacion.

= Control Integral: Participacion sisteméatica de cada area organizacional
en el logro de objetivos.

* Flujogramas: Representacion simbdlica o pictorica de un procedimiento

administrativo.

Elementos de gestién

Economia.- Adquisicion o produccion al menor costo posible, con relacion
a los programas de la organizacién y a las condiciones y opiniones que
presenta el mercado, teniendo en cuenta la adecuada calidad y

procurando evitar desperdicios.

Eficiencia .- Es la relacion entre los recursos consumidos y la produccién
de bienes y servicios, se expresa como porcentaje comparando la
relacion insumo-produccion con un estandar aceptable o norma; la
eficiencia aumenta en la medida en que un mayor niumero de unidades se

producen utilizando una cantidad dada de insumo.
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Eficacia.- se determina comparando lo realizado con los objetivos
previamente establecidos, o sea la medicion del cumplimiento de
objetivos y metas. Se mide la eficacia investigando las necesidades de
sus clientes actuales y potenciales, como también el desempeiio de los
competidores actuales y potenciales, la permanente relacién con los
clientes, la consulta de su grado de satisfaccion y la respuesta a sus

reclamos y sugerencias.

Ecologia.- son las condiciones, operaciones y practicas relativas a los
requisitos ambientales y su impacto, que deben ser recogidos y evaluados

en una gestion institucional de un proyecto, programa o actividad.

Etica.- es un elemento béasico de la gestion institucional, expresada en la
moral y conducta individual y grupal, de los funcionarios y empleados de
una entidad, basada en sus deberes, en su codigo de ética, en las leyes,
en las normas constitucionales y legales y consuetudinarias vigentes en

una sociedad.

Equidad .- Implica distribuir y asignar los recursos entre toda la poblacion,
teniendo en cuenta el territorio en su conjunto, la necesidad de estimular
las aéreas cultural y econdmicamente deprimidas, y con absoluto respeto
a las normas constitucionales y legales imperantes sobre el reparto de la
carga tributaria, los gastos, las inversiones, las participaciones, las

subvenciones y transferencias publicas.

A mas de las seis “E”, son parte del control de gestion los seis términos

gue a continuacién se indica.

Rendimiento , es la gestion gerencial o desempefio en busca de
eficiencia con eficacia mas economia; es decir la medicion de calidad de
trabajo mas el logro de objetivos que en conjunto nos aseguran una
gestién unitaria en un sentido sistemético y realizador por el esfuerzo

productivo, objetivos versus metas.

23



Calidad, es la cantidad, grado y oportunidad en que el producto o servicio
prestado satisface la necesidad del usuario o cliente.

Resultados , es la relaciéon con los niveles de calidad y mejoramiento
obtenido sobre la base del analisis de la satisfaccion de las necesidades y
expectativas de los usuarios, y del analisis de las distintas operaciones
del servicio, a todo lo cual podrian y deberian estar contenidos en los
indicadores de gestion son los elementos de gestion mas importantes, por
cuanto el auditor puede para comprobar si los parametros o indicadores
disefiados por la institucion, se traducen o sirven para medir
efectivamente la calidad de los programas, productos o servicios, el
mejoramiento de la productividad y la calidad en los procesos principales
y en las aéreas de apoyo; en la calidad de los proveedores, en la gestion

financiera, en la satisfaccion del usuario y la satisfaccion del personal.

Impacto, repercusion a mediano o largo plazo en el entorno social,
econOmico o ambiental, de los productos o servicios prestados. Incluye la
obtencion de informacién y percepcion de la comunidad respecto de los
servicios, prestaciones y productos que se ponen a disposicion de los
ciudadanos, de sus compromisos de calidad, de servicio, su grado de
cumplimiento y las compensaciones por incumplimientos. Parte de la
medicién del impacto es referirse a la proteccion del medio ambiente y a

la conservacion de los recursos.

Excelencia gerencial, es la busqueda del logro de los objetivos
corporativos, asegurar la dinAmica de la organizacion, mantener una
adecuada moral del personal y principalmente buscar la satisfaccion de

los clientes.

2.4.2.1.2 Control interno.-

Es un instrumento de gestidn, por consiguiente la responsabilidad en
cuanto a la idoneidad, eficacia y estructura del control interno incumbe en

primera instancia, al personal directivo. El control interno gerencial es
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importante para los ejecutivos o administradores de entidades publicas
por cuanto proporciona condiciones para poder confiar en la solidez de las
operaciones y actividades realizadas en distintos niveles y lugares; cuanto
mayor es el tamafio de la entidad publica, aun mas importante es su
sistema de control interno para las funciones que tienen encomendadas

su administracion.

Es necesario que exista una cultura de control interno en toda la
organizacion, que permita el cumplimiento de los objetivos generales de

control.

Sus beneficios incluyen:

= Ayudar a los directivos al logro razonable de las metas y objetivos
institucionales.

= Integrar e involucrar al personal con los objetivos de control.

= Ayudar al personal a medir su desempefo y por ende, a mejorarlo

= Contribuir a evitar el fraude.

» Facilitar a los directivos la informacién de como se han aplicado los

recursos y, cOmo se han alcanzado los objetivos.

Ejemplos:

* Ayuda a evitar desperdicios.
* Reduce costos.

« Propicia orden y disciplina.
 Simplifica tramites.

» Puede generar ahorros.
 Contribuye a evitar fraudes.

» Genera buena imagen.
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Los directivos son responsables de disefar, instalar e implementar los

controles, asi como de mantenerlos y modificarlos, cuando sea necesario.

Los controles ademas:

* Facilitan la rendicién de cuentas mediante la evidencia, en forma de
reportes.

» Su aplicacion asegura una comparacion entre lo planeado y lo realizado.

Principios del control interno generales

El control interno es un medio no un fin en si mismo, es un proceso
desarrollado por el personal de la organizacion y no puede ser
considerado infalible, ofreciendo solamente una seguridad razonable. Por
lo tanto, no es posible establecer una receta universal de control interno
gue sea aplicable a todas las organizaciones existentes. Sin embargo, es

posible establecer algunos principios de control interno generales asi:

= Deben fijarse claramente las responsabilidades. Si no existe
delimitacion el control sera ineficiente.

» La contabilidad y las operaciones deben estar separados. No se puede
ocupar un punto control de contabilidad y un punto control de
operaciones.

» Deben utilizarse todas las pruebas existentes, para comprobar la
exactitud, tener la seguridad de que las operaciones se llevan
correctamente.

= Ninguna persona individual debe tener a su cargo completamente una
transaccion comercial. Una persona puede cometer errores, es posible
detectarlos si el manejo de una transaccion esta dividido en dos o mas

personas.
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» Debe seleccionarse y entrenarse cuidadosamente el personal de
empleados. Un buen entrenamiento da como resultado mas
rendimiento, reduce costos y los empleados son mas activos.

» Si es posible se deben rotar los empleados asignados a cada trabajo,
debe imponerse la obligacion de disfrutar vacaciones entre las
personas de confianza.

» La rotacion evita la oportunidad de fraude.

» Las instrucciones de cada cargo deben estar por escrito. Los manuales
de funciones cuidan errores.

» Los empleados deben tener poliza de fianza. La fianza evita posibles
pérdidas a la empresa por robo.

* No deben exagerarse las ventajas de proteccion que presta el sistema
de contabilidad de partida doble. También se cometen errores.

= Deben hacerse uso de las cuentas de control con la mayor amplitud
posible ya que prueban la exactitud entre lo saldos de las cuentas.

= Debe hacerse uso del equipo mecanico o automatico siempre que esto

sea factible. Con éste se puede reforzar el control interno.

Los principios especificos son:
a) Equidad

b) Moralidad

c) Eficiencia

d) Eficacia

e) Economia

f) Rendicién de Cuentas

g) Preservacion del Medio Ambiente

Procedimientos necesarios para un adecuado sistema de control

interno .

* Personal competente y confiable.
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» Segregacion adecuada de funciones.

* Procedimientos de autorizacién apropiados.

» Registros y documentos apropiados.

» Control fisico sobre sus activos.

* Procedimientos de mantenimiento y verificacion de los controles
existentes.

* Unidad de Auditoria Interna.

Estructura del control interno

Las caracteristicas de un sistema de control interno satisfactorio deberian
incluir:

 Un plan de organizacion que provea segregacion adecuada de las
responsabilidades y deberes.

* Un sistema de autorizaciones y procedimientos de registro que provea
adecuadamente un control razonable sobre activos, pasivos, ingresos y
gastos.

* Practicas sanas en el desarrollo de funciones y deberes de cada uno
de los departamentos de la organizacion.

e Talento Humano de una calidad adecuada de acuerdo con las

responsabilidades.

Estos elementos son importantes individualmente por derecho propio pero
son tan basicos para un sistema de control interno adecuado que
cualquier deficiencia importante en uno de ellos evitaria el funcionamiento

satisfactorio de todo el sistema.

Por ejemplo, el sistema de autorizacién y de procedimientos de registros
no puede considerarse adecuado sin que el personal encargado de
desarrollar los procedimientos sea capacitado, lo cual es necesario para

gue el sistema funcione.
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El Plan de Organizacion

Aunque un plan de organizacioén apropiado puede variar de acuerdo a la
empresa, por lo general un plan satisfactorio debe ser simple y flexible y

debe establecer claramente las lineas de autoridad y responsabilidad.

Un elemento importante en cualquier plan de organizacion es la
independencia de funciones de operacion, custodia, contabilizacion y
auditoria interna. Esta independencia requiere la separacion de deberes
en tal formas que existan registros fuera de un departamento que sirva de

control sobre sus actividades.

Aunque estas separaciones son necesarias, el trabajo de todos los
departamentos debe integrarse y coordinarse para obtener un flujo regular

de trabajo y eficiencia de operacion en general.

Ademas, de una apropiada division de deberes y funciones debe
establecerse la responsabilidad dentro de cada division para con la
adhesion a los requerimientos de la politica de la empresa. Junto con esto

debe ir la delegacién de autoridad para afrontar tales responsabilidades.

Esta responsabilidad y la delegacién de autoridad deben estar claramente
establecidas y definidas en las graficas del manual de organizacién. Debe
evitarse la igualdad en responsabilidad, pero esta puede dividirse en

fases; cuando el trabajo de las divisiones es complementario.

Tal division de responsabilidad es inherente en un buen sistema de
control interno; el cual, determina que las funciones de iniciacion y
autorizacion de wuna actividad deben estar separadas de su
contabilizacién. Similarmente, la custodia de activos debe estar separada
de su contabilizacion.
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Sistema de Autorizaciones y Procedimientos de Regis  tro

Un sistema satisfactorio debe incluir los medios para que los registros
controlen las operaciones y transacciones y se clasifiquen los datos
dentro de una estructura formal de cuentas. Un cédigo de cuentas
preparado cuidadosamente facilita la preparacién de estados financieros.

Si el cadigo se adiciona con un manual de cuentas que defina las cuentas
y asientos correspondientes, se puede obtener mayor uniformidad en los
registros de transacciones contables.

Los medios para que los registros originales controlen las operaciones y
transacciones se crean a través de disefios de registros y formularios
apropiados y por medio del flujo I6gico de los procedimientos de registro y
aprobacion. Estos formularios y las instrucciones respecto al flujo del
procedimiento de registro y aprobacion se incorpora en manuales de

procedimientos.

Practicas Sanas

La efectividad del control interno y la resultante eficiencia en operaciones
estdn determinadas en alto grado por las practicas seguidas en el
desarrollo y cumplimiento de los deberes y funciones de cada

departamento de la organizacion.

Los procedimientos adoptados deben proveer los pasos necesarios para
la autorizacion de transacciones, su registro y el mantenimiento de
custodia de los activo. Practicas sanas proveen los medios para asegurar

la integridad de tales autorizaciones, registros y custodia.

Esto usualmente se consigue con una division tal de deberes y

responsabilidades que ninguna persona pueda manejar una transaccion
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completamente de principio a fin. Con esta division se provee una
comprobacién auxiliar de la correccién del trabajo y la probabilidad de

deteccién de errores se aumente.

Como se explica bajo plan de organizacién, esta division de
responsabilidad es aplicable tanto a los departamentos como a individuos
y debe ejercerse en la organizacion total y a todos los niveles de

autoridad.

2.4.2.1.3 Talento Humano

No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en este
grupo, sino también otros factores que dan diversas modalidades a esa
actividad: conocimientos, experiencias, motivacion, intereses
vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud,

etc.

Controles claves del Control Interno

Son un conjunto de disposiciones metddicas, cuyo fin es vigilar las
funciones y actitudes de las empresas y para ello permite verificar si todo
se realiza conforme a los programas adoptados, Ordenes impartidas y

principios admitidos.

Principales Controles fisicos y l6gicos

Controles particulares tanto en la parte fisica como en la logica se detallan

a continuacion:
Autenticidad
Permiten verificar la identidad

Passwords
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Firmas digitales

Exactitud

Aseguran la coherencia de los datos
Validacién de campos
Validacion de excesos

Totalidad

Evitan la omisién de registros asi como garantizan la conclusién de un

proceso de envio
Conteo de registros
Cifras de control

Redundancia

Evitan la duplicidad de datos
Cancelacion de lotes
Verificacion de secuencias

Privacidad

Aseguran la proteccion de los datos
Compactacion
Encriptacion

Existencia

Aseguran la disponibilidad de los datos
Bitacora de estados
Mantenimiento de activos

Proteccion de Activos

Destruccion o corrupcion de informacién o del hardware
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Extintores
Passwords
Efectividad
Aseguran el logro de los objetivos
Encuestas de satisfaccion
Medicion de niveles de servicio
Eficiencia
Aseguran el uso 6ptimo de los recursos
Programas monitores

Anélisis costo-beneficio

Segun Mantilla, Samuel Alberto (2005 P.14), en su libro C ontrol
interno informe Coso, La definicidbn de Control interno proporciona una

base para evaluar su efectividad, analizados desde diferentes enfoques:

Un proceso

El control interno no es un evento o circunstancia, sino una serie de
acciones que penetran las actividades de una entidad. Tales acciones son
penetrantes, y son inherentes a la manera como la administracion dirige

los negocios.

Personal

El control Interno es ejecutado por un consejo de directores, la
administracion y otro personal de una entidad. Es realizado por las

personas de una organizacion quienes establecen los objetivos de una

entidad y ubican los mecanismos de control en su sitio.
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Simultdneamente, el control interno afecta las acciones de la gente. El
control interno reconoce que la gente no siempre comprende, comunica 0
desempeiia de una manera consistente. Cada individuo lleva a su lugar
de trabajo un trasfondo y unas habilidades técnicas unicas, y tiene

necesidades y prioridades diferentes.

Tales realidades afectan y son afectadas por el control interno. La gente
debe conocer sus responsabilidades y sus limites de autoridad. De
acuerdo con ello, deben existir lazos claros y cerrados entre los deberes
de la gente y la manera como se llevan a cabo, lo mismo que con los

objetivos de la entidad.

El personal de la organizacion incluye al consejo de directores, asi como
la administracion y otras personas. Aunque los directores suelen ser
vistos como quienes primariamente proporcionan supervision, también
proporcionan direccion y aprueban ciertas transacciones y politicas. Por lo

tanto, son un elemento importante del control interno.

Seguridad razonable

Control interno, no tanto como es disefiado y operado, puede
proporcionar solamente seguridad razonable a la administracion y al
consejo de directores con miras a la consecucion de objetivos de la
entidad. La probabilidad de conseguirlos esta afectada por las limitaciones
inherentes a todos los sistemas de control interno. Ellas incluyen la
realidad de que los juicios humanos en la toma de decisiones pueden ser
defectuosos, las personas responsables del establecimiento de los
controles necesitan considerar sus costos y beneficios relativos, y la
desintegracion puede ocurrir a causa de fallas tales como errores simples
0 equivocaciones. Adicionalmente, los controles pueden circunscribirse a
la colusion de dos 0 mas personas. Finalmente, la administracion tiene la

capacidad de desbordar el sistema de control interno.
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Objetivos

Cada entidad fija su mision, estableciendo los objetivos que esperan
alcanzar y las estrategias para conseguirlos. Los objetivos pueden ser
para la entidad, como un todo, o especificos para las actividades dentro
de la entidad. Aunque muchos objetivos pueden ser especificos para una
entidad particular, algunos son ampliamente participados. Por ejemplo, los
objetivos comunes a casi todas las entidades son la consecucion y el
mantenimiento de una reputacion positiva dentro del comercio y los
consumidores, proporcionando estados financieros confiables a los

accionistas, y operando en cumplimiento de las leyes y regulaciones.

Para este estudio, los objetivos se ubican dentro de tres categorias:

» Operaciones, relacionados con el uso efectivo y eficiente de los
recursos de la entidad.

* Informacién financiera, relacionada con la preparacion de estados
financieros publicos confiables.

e Cumplimiento, relacionado con el cumplimento de la entidad con las

leyes y regulaciones aplicadas.

Esta categorizacion sitla el énfasis en aspectos separados del control
interno. Tales categorias distintas pero interrelacionadas (un objetivo
particular se puede ubicar en mas de una categoria) orientan diversidad de
necesidades y pueden ser de responsabilidad directa de ejecutivos
diferentes. Esta categorizacion también permite distinguir lo que se puede
esperar de cada categoria de control interno.

De un sistema de control interno se puede esperar que proporcione una
seguridad razonable para la consecucion de los objetivos relacionados con
la confiabilidad de la informacién financiera y con el cumplimiento de leyes

y regulaciones. El cumplimento de tales objetivos, en gran parte basados
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en estandares impuestos por sectores externos, depende de cémo se
desempeirien las actividades dentro del control de la entidad.

Sin embargo, la consecucién de los objetivos de operacion- tales como un
retorno particular sobre la inversién, participacion en el mercado o ingreso
de nuevas lineas de producto- no siempre esta bajo el control de la
entidad. El control interno puede prevenir juicios 0 decisiones incorrectas,
0 eventos externos que puedan causar una falla en el negocio para la
consecuciéon de sus objetivos de operacién. Para lograr estos objetivos, el
sistema de control interno puede proporcionar seguridad razonable
solamente si la administracion y, en su papel de supervision, el consejo
estan siendo acatados, de manera oportuna, en la orientacion dada para

la consecucioén de ellos.

Componentes de la Estructura del Control Interno

Los componentes pueden considerarse como un conjunto de normas que

son utilizadas para medir el control interno y determinar su efectividad.

Para operar la estructura de control interno se requiere de los siguientes

componentes:

« Ambiente de Control Interno.- La esencia de cualquier negocio es su
gente, sus atributos individuales, incluyendo la integridad, los valores
éticos y la competencia y el ambiente en que ella opera. La gente es el
motor que dirige la entidad y el fundamento sobre el cual todas las cosas

descansan.
» Evaluacion del Riesgo.- La entidad debe ser consiente de los riesgos y

enfrentarlos. Debe sefalar objetivos, integrados con ventas, produccién,

mercadeo, finanzas y otras actividades, de manera que opere
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concertadamente, también debe establecer mecanismos para identificar,

analizar y administrar los riesgos relacionados.

» Actividades de Control Gerencial.- Se deben establecer y ejecutar
politicas y procedimientos para ayudar a asegurar que estén aplicando
efectivamente las acciones identificadas por la administracibn como
necesarias para mejorar los riesgos en la consecucion de los objetivos de

la entidad.

» Sistema de Informacion Y Comunicacion.- Los sistemas de
informacion y comunicacion se interrelacionan. Ayudan al personal de la
entidad a capturar e intercambiar la informacién necesaria para conducir,

administrar y controlar sus operaciones.

» Actividades de Monitoreo.- Debe monitorearse el proceso total, y
considerarse como necesario hacer modificaciones. De esta manera el
sistema puede reaccionar dinamicamente, cambiando a medida que las

condiciones lo justifiquen.

Ambiente de Control Interno

El Ambiente de Control Interno marca la pauta del funcionamiento de una
empresa e influye en la concienciaciébn de sus empleados respecto al
control. Es la base de todos los demas componentes del control interno,
aportando disciplina y estructura. Los factores del entorno de control
incluyen la integridad, los valores éticos y la capacidad de los empleados
de la empresa, la filosofia de direccion y el estilo de gestion.

La manera en que la direccion asigna autoridad y las responsabilidades y

organiza y desarrolla profesionalmente a sus empleados y la atencion y

orientacién que proporciona al consejo de administracion.
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El Ambiente de Control Interno propicia la estructura en la que se deben
cumplir los objetivos y la preparacién del hombre que hard que se

cumplan.

Los elementos son los siguientes:

> Integridad y valores éticos

Los objetivos de una entidad y la manera como se logren, estan basados
en preferencias, juicios de valor y estilos administrativos. Tales
preferencias y juicios de valor trasladados a estandares de conducta,
reflejas la integridad de los administradores y su compromiso con los

valores éticos.

Evaluacion:

= Existencia e implementacion de Codigos de Conducta y otras politicas
mirando las practicas de negocios aceptables, los conflictos de interés,
o los de estandares esperados de comportamiento ético y moral.

» Relaciones con los empleados, proveedores, clientes, inversionistas,
acreedores, aseguradores, competidores y auditores, etc. (por ejemplo
si los administradores orientan el negocio sobre un plano de alta ética,
e insisten en que otros lo hagan, o presten poca atencion a los asuntos
éticos).

= Presion por cumplir objetivos de desempefio irreales — particularmente
por resultados de corto plazo — y extension en la cual la compensacion

esta basada en la consecucion de tales objetivos de desemperio.

> Compromisos para la competencia

La competencia debe reflejar el conocimiento y las habilidades necesarias

para realizar las tareas que definen los trabajos individuales. Que tan bien
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se requiere que se cumplan esas tareas es generalmente una decision de
la administracion, quien considerara los objetivos de la entidad, las

estrategias y planes para la consecucion de los objetivos.

Evaluacion:

= Descripciones formales o informales de trabajo u otras maneras de
definir tareas que comprenden trabajos particulares.

= Andlisis del conocimiento y de las habilidades necesarias para
desempeiar adecuadamente los trabajos.

> Consejo de directores o comité de auditoria

El ambiente de control y el tono en el nivel alto se ven influenciados
significativamente por el consejo de directores y por el comité de auditoria
de la entidad. Tales factores incluyen la independencia frente a los
administradores por parte del consejo o del comité de auditoria, la
experiencia y la posicion social de sus miembros, la extension de su
participacion y del escrutinio de las actividades y lo apropiado que puedan

Ser sus acciones.

Evaluacion:

* |Independencia frente a la administracion, que tanta es necesaria, lo
mismo que si suscitan dudas, dificiles y probadas.

» Frecuencia y oportunidad de las reuniones y que sean apoyadas por el
director financiero y/ o los ejecutivos de contabilidad, los auditores

internos y externos.
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> Filosofia y estilo de operacién de la administracio n
La filosofia y el estilo de operacién de la administracion afecta la manera
como la empresa es manejada, incluyendo el conjunto de riesgos

normales de los negocios.

Una entidad que ha tenido éxito asumiendo éxitos significativos pueden
tener una percepcion deferente sobre el control interno que otra que ha
tenido austeridad econdmica 0 consecuencias reguladoras como
resultado de sus incursiones en negocios de alto riesgo. Una compafiia
administrada informalmente puede controlar las operaciones ampliamente
mediante el contacto cara a cara con los administradores claves.

Otra, administrada mas formalmente puede confiar en politicas escritas,

indicadores de desempefio e informes de excepcion.

Evaluacion:

= Naturaleza de los riesgos de negocio aceptados, por ejemplo cuando
la administracion a menudo entra en convenios particulares de alto
riesgo, 0 es extremadamente conservadora en la aceptacion de
riesgos.

* Frecuencia de interaccion entre la administracion principal y la
administracion operativa, particularmente cuando operan desde
localizaciones geograficamente apartadas.

» Actitudes y acciones hacia la informacion financiera, incluyendo
disputas sobre aplicacion de acuerdos contables,(por ejemplo
seleccion de politicas contables conservadoras versus liberales;
cuando los principios contables han sido erroneamente aplicados, no
se revela informacion financiera importante, se manipulan o falsifican

registros).
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> Estructura Organizacional

La estructura organizacional de una entidad proporciona la estructura
conceptual mediante la cual se planean, ejecutan, controlan y monitorean
sus actividades para la consecucién de los objetivos globales. Las
actividades pueden relacionarse con lo que a veces se denomina cadena
de valor: actividades de acceso al interior (recepcion), operaciones o

produccion, salida al exterior (embarque), mercadeo, ventas y servicio.

Pueden existir funciones de apoyo, relacionadas con la administracion,

Talento Humano o desarrollo de tecnologia.

Evaluacion.

= Conveniencia de la estructura organizacional de la entidad, y su
habilidad para proporcionar el flujo de informacion necesario para
administrar sus actividades.

» Claridad en la definicion de las responsabilidades clave de los
administradores, y su entendimiento de esas responsabilidades.

» Claridad en el conocimiento y experiencia de los administradores

clave, a la luz de sus responsabilidades.

> Asignacion de autoridad y responsabilidad

Esto incluye la asignacion de autoridad y responsabilidad para actividades
de operacion, y el establecimiento de relaciones de informaciéon y de
protocolos de autorizacién. Involucra el grado en el cual los individuos y
los equipos son animados a usar su iniciativa en la orientacion y en la
solucion de problemas, asi como los limites de su autoridad. También se
refiere a las politicas que describen las practicas apropiadas para el tipo
de negocio, el conocimiento y la experiencia del personal clave, y los

recursos previstos para cumplir con sus deberes.
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Evaluacion:

= Asignacion de responsabilidad y delegacion de autoridad para cumplir
con las metas y con los objetivos organizacionales, las funciones de
operacion y los requerimientos reguladores, incluyendo responsabilidad
por los sistemas de informacion y autorizaciones para cambios.

= Conveniencia de estandares y procedimientos relacionados con el
control, incluyendo descripciones de trabajo de los empleados.

= Numero apropiado de gente, particularmente con respecto al
procesamiento de datos y a las funciones de contabilidad, con los
niveles de habilidades requeridas relativos al tamafio de la entidad y a

la naturaleza y complejidad de las actividades y sistemas.

> Politicas y practicas sobre Talento Humano.

Las practicas sobre Talento Humano usan el envié de mensajes a los
empleados para percibir los niveles esperados de integridad,
comportamiento ético y competencia. Tales practicas se relacionan con
empleo, orientacién, entrenamiento, evaluacion, consejeria, promocion,
compensacion y acciones remediales. Por ejemplo, normas para vincular
los individuos mas calificados, con énfasis en su bagaje educacional,
experiencia previa de trabajo, logros pasados y evidencia de integridad y
comportamiento ético, significa un compromiso de la entidad con gente

competente y confiable.

Evaluacion:

» Forma de aplicacion de las politicas y los procedimientos para
vinculacion, entrenamiento, promocion y compensacion de empleados.

= Conveniencia de las acciones remediales desarrolladas en respuesta a

desviaciones de las politicas y los procedimientos aprobados.
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= Si el chequeo de la experiencia de los candidatos a empleo es
adecuado, particularmente en relacion con las acciones o actividades
principales consideradas como inaceptables por la entidad.

»= Si son adecuados los criterios de retencidn y promocion de empleados
y técnicas de recoleccion de informacion (por ejemplo evaluaciones de
desemperio) y relacion con el cédigo de conducta u otras orientaciones

de comportamiento.

Evaluacion Del Riesgo.

Las organizaciones, cualquiera sea su tamafo, se enfrentan a diversos
riesgos de origen externos e internos que tienen que ser evaluados. Una
condicion previa a la evaluacion del riesgo es la identificacion de los
objetivos a los distintos niveles, vinculados entre si e internamente
coherentes. La evaluacion de los riesgos consiste en la identificacion y el

analisis de los riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos, y
sirve de base para determinar como han de ser gestionados los riesgos.

Debido a que las condiciones econdmicas, industriales, legislativas y
operativas continuaran cambiando continuamente, es necesario disponer
de mecanismos para identificar y afrontar los riesgos asociados con el

cambio.

La evaluacién del riesgo no es una tarea a cumplir de una vez para
siempre. Debe ser un proceso continuo, una actividad bésica de la
organizacion, como la evaluacién continua de la utilizacion de los

sistemas de informacion o la mejora continua de los procesos.
Los procesos de evaluacion del riesgo deben estar orientados al futuro,

permitiendo a la direccion anticipar los nuevos riesgos y adoptar las

medidas oportunas para minimizar y/o eliminar el impacto de los mismos
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en el logro de los resultados esperados. La evaluacion del riesgo tiene un
caracter preventivo y se debe convertir en parte natural del proceso de

planificacion de la empresa.

Los elementos son:

Los objetivos deben ser establecidos y comunicados;
Identificacion de los riesgos internos y externos;
Los planes deben incluir objetivos e indicadores de rendimiento; vy,

Evaluacion del medio ambiente interno y externo.

Actividades de Control Gerencial

Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que
ayudan a asegurar que se lleven a cabo las instrucciones de la direcciéon
de la empresa. Ayudan a asegurar que se tomen las medidas necesarias
para controlar los riesgos relacionados con la consecucion de los
objetivos de la empresa. Hay actividades de control en toda la

organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones.

Hay muchas posibilidades diferentes en lo relativo a actividades concretas
de control, lo importante es que se combinen para formar una estructura

coherente de control global.

Las actividades de una organizacion se manifiestan en las politicas,
sistemas y procedimientos, siendo realizadas por el Talento humano que
integra la entidad. Todas aquellas actividades que se orienten hacia la
identificacion y analisis de los riesgos reales o potenciales que amenacen
la mision y los objetivos y en beneficio de la proteccion de los recursos
propios o de los terceros en poder de la organizacion, son actividades de

control. Estas pueden ser: aprobacion, autorizacién, verificacion,
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inspeccidn, revision de indicadores de gestion, salvaguarda de recursos,

segregacion de funciones, supervision y entrenamiento adecuado.

Los elementos son:

» Politicas para el logro de objetivos;
» Coordinacion entre las dependencias de la entidad; vy,

+ Disefio de las actividades de control.

Sistema de Informacién y Comunicacion

Se debe identificar, recopilar y comunicar informacion pertinente en forma
y plazo que permitan cumplir a cada empleado con sus
responsabilidades. Los sistemas informaticos producen informes que
contienen informacidn operativa, financiera y datos sobre el cumplimiento
de las normas que permite dirigir y controlar el negocio de forma
adecuada.

Dichos sistemas no sélo manejan datos generados internamente, sino
también informacion sobre acontecimientos internos, actividades vy
condiciones relevantes para la toma de decisiones de gestion asi como
para la presentacion de informacion a terceros. También debe haber una
comunicacion eficaz en un sentido mas amplio, que fluya en todas las
direcciones a través de todos los ambitos de la organizacion, de arriba

hacia abajo y a la inversa.

La capacidad gerencial de una organizacion esta dada en funcion de la
obtencion y uso de una informacion adecuada y oportuna. La entidad
debe contar con sistemas de informacién eficientes orientados a producir
informes sobre la gestidn, la realidad financiera y el cumplimiento de la

normatividad para asi lograr su manejo y control.
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Los datos pertinentes a cada sistema de informacion no solamente deben
ser identificados, capturados y procesados, sino que este producto debe
ser comunicado al Talento Humano en forma oportuna para que asi
pueda participar en el sistema de control. La informacion por lo tanto debe
poseer unos adecuados canales de comunicacion que permitan conocer a
cada uno de los integrantes de la organizacion sus responsabilidades
sobre el control de sus actividades. También son necesarios canales de
comunicacién externa que proporcionen informaciéon a los terceros

interesados en la entidad y a los organismos estatales.

Debe existir una comunicacion efectiva, a través de toda la organizacion.
El libre flujo de ideas y el intercambio de informacion son vitales. La
comunicacién en sentido ascendente es con frecuencia la mas dificil,
especialmente en las organizaciones grandes. Sin embargo, es evidente

la importancia que tiene.

Los elementos son:

Identificacion de informacion suficiente.

Informacién suficiente y relevante debe ser identificada y comunicada
en forma oportuna para permitir al personal ejecutar sus
responsabilidades asignadas.

Revision de los sistemas de informacion.

Las necesidades de informacion y los sistemas de informacién deben
ser revisados cuando existan cambios en los objetivos o cuando se
producen deficiencias significativas en los procesos de formulacion de

informacion.

Actividades de Monitoreo

Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un

proceso que comprueba que se mantiene el adecuado funcionamiento del
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sistema a lo largo del tiempo. Esto se consigue mediante actividades de
supervision continuada, evaluaciones periddicas o una combinacion de
ambas cosas. La supervision continuada se da en el transcurso de las
operaciones. Incluye tanto las actividades normales de direccion y
supervision, como otras actividades llevadas a cabo por el personal en la

realizacion de sus funciones.

El alcance y la frecuencia de las evaluaciones periodicas dependeran
esencialmente de una evaluacion de los riesgos y de la eficacia de los

procesos de supervision continuada.

Las deficiencias detectadas en el control interno deberan ser notificadas a
niveles superiores, mientras que la alta direccion y el consejo de
administracion deberan ser informados de los aspectos significativos

observados.

El sistema de control interno debe estar bajo continua supervisién para
determinar si:
Las politicas descritas estan siendo interpretadas apropiadamente y si
se llevan a cabo.
Los cambios en las condiciones de operacion no han hecho estos
procedimientos obsoletos o inadecuados vy,
Es necesario tomar oportunamente efectivas medidas de correccion
cuando sucedan tropiezos en el sistema. El personal de Auditoria
interna es un factor importante en el sistema de control interno ya que
provee los medios de revision interna de la efectividad y adherencia a

los procedimientos prescritos.
El papel de supervisor del control interno corresponde normalmente al

Departamento de Auditoria Interna, pero el Auditor Independiente al

evaluarlo periédicamente, contribuye también a su supervision.
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Los elementos son:

Monitoreo del rendimiento;

Revision de los supuestos que soportan los objetivos del control
interno;

Aplicacion de procedimientos de seguimiento; vy,

Evaluacion de la calidad del control interno.
TIPOS DE CONTROL
Se podria hacer una clasificacion del control desde tres puntos de vista:
POR LA FUNCION
- Control Administrativo.
Los controles administrativos comprenden el plan de organizacion y todos
los métodos y procedimientos relacionados principalmente con eficiencia
en operaciones y adhesion a las politicas de la empresa y por lo general
solamente tienen relacion indirecta con los registros financieros.
Incluyen mas que todo, controles tales; como: analisis estadisticos,
estudios de mocién y tiempo, reportes de operaciones, programas de
entrenamientos de personal y controles de calidad.
En el Control Administrativo se involucran el plan de organizacion y los

procedimientos y registros relativos a los procedimientos decisorios que

orientan la autorizacién de transacciones por parte de la gerencia.
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Implica todas aquellas medidas relacionadas con la eficiencia operacional
y la observacion de politicas establecidas en todas las areas de la

organizacion.

Ejemplo: Que los trabajadores de la fabrica lleven siempre su placa de
Identificacion. Otro control administrativo seria la obligatoriedad de un

examen médico anual para todos los trabajadores.

Estos controles administrativos interesan en segundo plano a los
Auditores independientes, pero nada les prohibe realizar una evaluacion
de los mismos hasta donde consideren sea necesario para lograr una

mejor opinion.

El control administrativo se establece en el SAS-1 de la siguiente manera:

El control administrativo incluye, pero no se limita al plan de organizacion,
procedimientos y registros que se relacionan con los procesos de decision
gue conducen a la autorizacion de operaciones por la administracion. Esta
autorizacion es una funcion de la administracion asociada directamente
con la responsabilidad de lograr los objetivos de la organizacion y es el

punto de partida para establecer el control contable de las operaciones.

- Control Contable.

Los controles contables comprenden el plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos relacionados principal y directamente a la
salvaguardia de los activos de la empresa y a la confiabilidad de los

registros financieros.
Generalmente incluyen controles tales como el sistema de autorizaciones

y aprobaciones con registros y reportes contables de los deberes de

operacion y custodia de activos y auditoria interna.
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Ejemplo: La exigencia de una persona cuyas funciones envuelven el
manejo de dinero no deba manejar también los registros contables. Otro
caso, el requisito de que los cheques, ordenes de compra y demas

documentos estén pre numerados.

El control contable comprende el plan de organizacibn y los
procedimientos y registros que se relacionen con la proteccion de los
activos y la confiabilidad de los registros financieros y por consiguiente se

disefian para prestar seguridad razonable de que:

a) Las operaciones se ejecuten de acuerdo con la autorizacién general o
especifica de la administracion.

b) Se registren las operaciones como sean necesarias para permitir la
preparacion de estados financieros de conformidad con los principios de
contabilidad generalmente aceptados o con cualquier otro criterio
aplicable a dichos estados, y mantener la contabilidad de los activos.

c) El acceso a los activos se permite solo de acuerdo con la autorizaciéon
de la administracion.

d) Los activos registrados en la contabilidad se comparan a intervalos
razonables con los activos existentes y se toma la accion adecuada

respecto a cualquier diferencia.

POR LA UBICACION.

- Control interno.

Este proviene de la propia entidad y se lo conoce como control interno

que cuando es sdlido y permanente resulta ser mejor.

- Control Externo.

Tedricamente si una entidad tiene un sélido sistema de control interno, no
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requeriria de ningun otro control; sin embargo, es muy beneficioso y
saludable el control externo o independiente que es ejercido por una
entidad diferente; quien controla desde afuera, mira desviaciones que la
propia administraciéon no puede detectarlas dado el caracter constructivo
del control externo, las recomendaciones que él formula resultan

beneficiosas para la organizacion.

POR LA ACCION.

- Control Interno Previo

En cada empresa, la maxima autoridad es la que se encarga de
establecer los métodos y medidas que se aplicaran en todos los niveles
de la organizacién para verificar la propiedad, legalidad y conformidad con
las disposiciones legales, planes, programas y el presupuesto, de todas
las actividades administrativas, operativas y financieras, antes de que

sean autorizadas o surtan su efecto.

Cuando se ejercen labores antes de que un acto administrativo surta

efecto, entonces se habla de control previo.

- Control Concurrente.

Es el que se produce al momento en que se esta ejecutando un acto

administrativo.
Todos los cargos que tengan bajo su mando a un grupo de empleados,
estableceran y aplicaran mecanismos y procedimientos de supervision

permanente durante la ejecucién de las operaciones, con el fin de:

1. Lograr los resultados previstos.
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2. Ejecutar las funciones encomendadas a cada trabajador.

3. Cumplir con las disposiciones legales, reglamentarias y nhormativas.

4. Aprovechar eficientemente el Talento Humano, recursos materiales,
tecnoldgicos y financieros.

5. Proteger al medio ambiente.

6. Adoptar las medidas correctivas.

- Control Posterior

Es el que se realiza después de que se ha efectuado una actividad.

Dentro de este control se encuentra la auditoria.

La maxima autoridad de cada empresa, con la asesoria de la Direccion de
Auditoria Interna, estableceran los mecanismos para evaluar

periodicamente y con posterioridad a la ejecucion de las operaciones:

1. El grado de cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias
y normativas.

2. Los resultados de la gestion.

3. Los niveles de eficiencia y economia en la utilizacion vy
aprovechamiento del Talento Humano y recursos: financieros,
tecnologicos y natural.

4. El impacto que han tenido las actividades en el medio ambiente.

Métodos para evaluar el control interno

En la fase de la planificacion especifica, el auditor evaluara el control

interno de la entidad para obtener informacién adicional, evaluar y calificar

los riesgos, determinar sus falencias, su confianza en los controles

existentes y el alcance de las pruebas de auditoria que realizara y
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seleccionara los procedimientos sustantivos de auditoria a aplicar en las

siguientes fases.

La consideracion de los auditores sobre el control interno incluye la
obtencién y documentacion de un entendimiento de la misma, establecido
para asegurar el cumplimiento con las leyes y regulaciones, aplicables a

la entidad auditada.

La evaluacion que el control interno, asi como el relevamiento de la
informacion para la planificacion de la auditoria, se podra hacer a través
de Diagramas de Flujo, Descripciones Narrativas y Cuestionarios
Especiales, segun las circunstancias, o se aplicara una combinacion de

los mismos, como una forma de documentar y evidenciar la evaluacion.
Método de Diagrama de Flujo.

Los diagramas de flujo son la representacion grafica de la secuencia de
las operaciones de un determinado sistema. Esa secuencia se gréfica en
el orden cronoldgico que se produce en cada operacion.

En la elaboracion de Diagramas de Flujo, es importante establecer los
cbdigos de las distintas figuras que formaran parte de la narracién gréafica
de las operaciones. Existe abundante literatura sobre cémo prepararlos y

que simbologia utilizar.

Esto equivale a decir que, antes que la lectura de cualquier diagrama de
flujo es imprescindible contar con una hoja guia de simbologia.

Método de Descripciones Narrativas.

Las Descripciones Narrativas consisten en presentar en forma de relato,

las actividades del ente, indican las secuencias de cada operacion, las
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personas que participan, los informes que resultan de cada
procesamiento y volcado todo en forma de una descripcién simple, sin

utilizacion de gréficos.

Es importante el lenguaje a emplear y la forma de trasladar el
conocimiento adquirido del sistema a los papeles de trabajo, de manera

gue no resulte engorroso el entendimiento de la descripcion vertida.

Las preguntas se forman en los siguientes términos:

¢, Qué informes se producen?

¢, Quién los prepara?

¢ A base de qué registros se preparan los informes?
¢,Con qué frecuencia se preparan estos informes?
¢, Qué utilidad se da a los informes preparados?

¢, Qué tipo de controles se han implantado?

¢, Quién realiza funciones de control?

¢,Con qué frecuencia se llevan a cabo los controles?

El cuestionario descriptivo permite realizar preguntas abiertas, a fin de
producir una respuesta amplia de los procedimientos existentes mas que
respuestas afirmativas o negativas, que no necesariamente describen

procedimientos.

Método de Cuestionarios Especiales

Los Cuestionarios Especiales, también llamados "Cuestionarios de
Control Interno”, son otra técnica para la documentacion, contabilidad y
control, siempre y cuando exista el documento de andlisis
correspondiente, en el cual se defina la confianza de los sistemas

examinados.
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Estos cuestionarios consisten en la preparacion de determinadas
preguntas estandar para cada uno de los distintos componentes que

forman parte de los estados financieros.

Estas preguntas siguen la secuencia del flujo de operaciones del

componente analizado.

Con sus repuestas, obtenidas a través de indagacion con el personal del
Ente o con la documentacion de sistemas que se facilite, se analiza si
eso0s sistemas resultan adecuados o no, en pos de la realizacion de las

tareas de auditoria.
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2.4.2.2 Marco conceptual de la variable dependiente  : Cumplimiento

de Obijetivos

Segun; Newstrom,Jhon W, (2007,191p.). En su obra, C omportamiento
Humano en el trabajo, define a los objetivos como un elemento
programético que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los

recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a los propdsitos;

Un propdsito o meta que se propone a cumplir en un lapso definido de
tiempo;
Resultado que una entidad o institucion aspira lograr, a través del

cabal discernimiento de su mision;
Importancia de los objetivos

Establecer objetivos es esencial para el éxito de una empresa, éstos
establecen un curso a seguir y sirven como fuente de motivacion para

todos los miembros de la empresa.
Otras de las razones para establecer objetivos son:

Permiten enfocar esfuerzos hacia una misma direccion.

Sirven de guia para la formulacion de estrategias.

Sirven de guia para la asignacion de recursos.

Sirven de base para la realizacion de tareas o actividades.

Permiten evaluar resultados, al comparar los resultados obtenidos con
los objetivos propuestos y, de ese modo, medir la eficacia o
productividad de la empresa, de cada area, de cada grupo o de cada
trabajador.

Generan coordinacién, organizacion y control.

Generan participacion, compromiso y motivacion; y, al alcanzarlos,
generan un grado de satisfaccion.

revelan prioridades.

Producen sinergia.
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+ Disminuyen la incertidumbre.

Caracteristicas de los objetivos

Los objetivos deben ser:

Medibles

Los objetivos deben ser mensurables, es decir, deben ser cuantitativos y
estar ligados a un limite de tiempo. Por ejemplo, en vez del obijetivo:
“aumentar las ventas”, un objetivo medible seria: “aumentar las ventas en
un 20% para el proximo mes”. Sin embargo, es posible utilizar objetivos
genericos, pero siempre y cuando éstos estén acomparnados de objetivos

especificos o0 medibles que en conjunto, permitan alcanzar los genéricos.
Claros

Los objetivos deben tener una definicion clara, entendible y precisa, no
deben prestarse a confusiones ni dejar demasiados margenes de

interpretacion.
Alcanzables

Los objetivos deben ser posibles de alcanzar, deben estar dentro de las
posibilidades de la empresa, teniendo en cuenta la capacidad del Talento
Humano vy recursos (financieros, tecnoldgicos, etc.) que ésta posea. Se
debe tener en cuenta también la disponibilidad de tiempo necesario para

cumplirlos.
Desafiantes

Deben ser retadores, pero realistas. No deben ser algo que de todas

maneras sucedera, sino algo que signifiqgue un desafié o un reto.
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Objetivos poco ambiciosos no son de mucha utilidad, aunque objetivos
faciles al principio pueden servir de estimulo para no abandonar el camino

apenas éste se haya iniciado.

Realistas

Deben tener en cuenta las condiciones y circunstancias del entorno en
donde se pretenden cumplir, por ejemplo, un objetivo poco realista seria
aumentar de 10 a 1000 empleados en un mes. Los objetivos deben ser
razonables, teniendo en cuenta el entorno, la capacidad y los recursos de

la empresa.

Coherentes

Deben estar alineados y ser coherentes con otros objetivos, con la vision,

la mision, las politicas, la cultura organizacional y valores de la empresa.

Tipos de objetivos

De acuerdo a su naturaleza, los objetivos se clasifican en:

a. Objetivos generales.
Son expresiones genéricas, algunos ejemplos de objetivos generales o

genericos son:

Ser el lider del mercado.
Incrementar las ventas.

Generar mayores utilidades.

Obtener una mayor rentabilidad.

Lograr una mayor participacion en el mercado.

Ser una marca lider en el mercado.

Ser una marca reconocida por su variedad de disefios.

Aumentar los activos.
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« Sobrevivir.

« Crecer.

Dentro de los objetivos generales, se encuentra la vision de la empresa,

gue es el principal objetivo general que persigue una empresa.
b. Objetivos especificos.

Son objetivos concretos necesarios para lograr los objetivos generales,
estan expresados en cantidad y tiempo, algunos ejemplos de objetivos

especificos son:

« Elevar la eficiencia de la produccién en un 20% para el proximo mes.
« Vender 10 000 productos al finalizar el primer afo.

« Triplicar la produccion para fin de afio.

« Adquirir 2 nuevas maquinarias para el segundo semestre.

« Abrir 3 tiendas para el primer trimestre del proximo afo.

En ocasiones a los objetivos especificos se le conoce como metas.
De acuerdo al alcance del tiempo, los objetivos se pueden clasificar en:
a. Objetivos de largo plazo (Estratégicos).

Son objetivos a nivel de la organizacion, sirven para definir el rumbo de la
empresa. Se hacen generalmente para un periodo de cinco afos, y tres
como minimo. Cada objetivo estratégico requiere una serie de objetivos

tacticos.
b. Objetivos de mediano plazo (Tacticos).

Son objetivos a nivel de areas o departamentos, se establecen en funcion
de los objetivos estratégicos. Se hacen generalmente para un periodo de
uno a tres afios. Cada objetivo tactico requiere una serie de objetivos

operacionales.
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c. Objetivos de corto plazo (Operacionales)

Son objetivos a nivel de operaciones, se establecen en funcion de los
objetivos tacticos. Se hacen generalmente para un plazo no mayor de un

ano.

Recomendaciones sobre el uso de objetivos

Para finalizar veamos algunos consejos sobre el uso de objetivos:

Se deben establecer objetivos generales, pero siempre y cuando éstos
sirvan de referencia para establecer objetivos especificos. Establecer
solamente objetivos generales, puede generar confusion y falta de
conciencia de hacia donde realmente se quiere llegar, siempre es
necesario acompariarlos con objetivos especificos.

Es necesario establecer objetivos para la empresa en general, para
cada divisién o area, y para cada equipo de trabajo. Los objetivos para
cada equipo se establecen en funcidon de los objetivos de cada area, y
los objetivos de cada area se formulan en funcion de los objetivos de la
empresa.

Los objetivos no deben ser estaticos, se debe tener la suficiente
flexibilidad como para poder adaptarlos a los cambios inesperados que
podrian suceder en el entorno, por ejemplo, los cambios repentinos en
los gustos de los consumidores como producto de nuevas modas.
Siempre se deben establecer prioridades, cumpliendo los objetivos en
orden de importancia o urgencia.

Deben ser conocidos por todos los niveles de la empresa, y siempre

deben hacerse recordar permanentemente.
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Areas fundamentales

2.4.2.2.1 Objetivos Institucionales

Es necesario reconocer el hecho fundamental de que la administracion del
Talento Humano tiene como objetivo basico contribuir al éxito de la
empresa o corporacion. Incluso en las empresas en que se organiza un
departamento formal del Talento Humano para apoyar la labor de la
gerencia, cada uno de los supervisores y gerentes continda siendo
responsable del desempefio de los integrantes de sus equipos de trabajo
respectivos. La funcidén del departamento consiste en contribuir al éxito de
estos supervisores y gerentes. La administracion del Talento Humano no
es un fin en si mismo, es sb6lo una manera de apoyar la labor de los

dirigentes.

= Objetivos funcionales:

Mantener la contribucién del departamento del Talento Humano a un nivel
apropiado a las necesidades de la organizacion es una prioridad absoluta.
Cuando la administracion de personal no se adecua a las necesidades de
la organizacion se desperdician recursos de todo tipo. La compaiiia puede
determinar, por ejemplo, el nivel adecuado de equilibrio que debe existir
entre el numero de integrantes del departamento de Talento Humano vy el

total del personal.

= Objetivos sociales:

El departamento de Talento Humano debe responder ética y socialmente a
los desafios que presenta la sociedad en general y reducir al maximo las
tensiones o demandas negativas que la sociedad pueda ejercer sobre la
organizacion. Cuando las organizaciones no utilizan sus recursos para el
beneficio de la sociedad dentro de un marco ético, pueden verse afectadas

por restricciones.
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= Objetivos personales:

El departamento de Talento Humano necesita tener presente que cada
uno de los integrantes de la organizacion aspira a lograr ciertas metas
personales legitimas. En la medida en que el logro de estas metas
contribuye al objetivo comun de alcanzar las metas de la organizacion, el
departamento de Talento Humano reconoce que una de sus funciones es
apoyar las aspiraciones de quienes componen la empresa. De no ser este
el caso, la productividad de los empleados puede descender o también es
factible que aumente la tasa de rotacion.

La negativa de la empresa a capacitar al personal podria conducir a una
seria frustracibn de los objetivos personales de sus integrantes.
Diversidad Global Y Cultural: Uno de los mas importantes y amplios
desafios que enfrentan actualmente las organizaciones es adaptarse a

gente que es diferente.

2.4.2.2.2 Eficaciay eficiencia

Consiste en realizar un trabajo o una actividad al menor costo posible y en
el menor tiempo, sin desperdiciar recursos econémicos, materiales y

humanos; pero a la vez implica calidad al hacer bien lo que se hace.
Productividad

Se usa para promover un producto o servicio, como si fuera una
herramienta de comercializaciéon, como una relacion entre lo producido y

los medios empleados para hacerlo.

La influencia de la administracion del Talento Huma no en el

desarrollo de la empresa moderna
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El ser humano es moldeable, acepta el cambio y es vigilante de la calidad
total con pleno conocimiento y satisfaccion por el logro de objetivos.

En el actual ambiente competitivo de negocios, el éxito depende mas de
la eficaz administracion personal y/o del Talento Humano. Estructura,
tecnologia, recursos financieros y materiales son sélo elementos fisicos e
inertes que requieren ser administrados con inteligencia. En
consecuencia, las personas son el (nico factor dinamico de las
organizaciones, sean privadas o publicas, lucrativas, sin animo de lucro,
grandes o pequefias, puesto que en ellas tienen la inteligencia que vivifica
y dirige cualquier organizacion. Debido a que el Talento Humano
constituye el elemento esencial en cada componente de la organizacion,
su administracién eficaz se fundamenta en la responsabilidad de cada
gerente de las distintas areas funcionales de la organizacién, ya sean de
finanzas, contabilidad, marketing, produccién, compras e incluso Talento

Humano.

Cualquiera que sea el area empresarial seleccionada, el futuro
administrador necesita fundamentar su vision de coémo tratar los asuntos
relacionados con las personas y obtener una perspectiva del Talento
Humano que le permita alcanzar el éxito profesional y liderar su

organizacion hacia la excelencia y competitividad.

Objetivos departamentales.

Son objetivos que cada departamento maneja, tienen a sus ves, objetivos
de grupo subordinados, que se dividen en objetivos de unidad y objetivos

individuales.

Departamento de Talento Humano
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La estructura organica del departamento de Talento Humano refleja no
solo las funciones que debe de seguir sino también el tamafio de la

organizacién o empresa.

En este departamento de Talento Humano, se desempefian cinco
funciones basicas comunmente denominadas como el proceso de

administracion:

Planeacion,

Organizacion,

Formacion de un equipo de trabajo,
Direccion,

Control.

En la Planeacion se establecen metas y estandares, desarrollar reglas y
procedimientos, desarrollar planes y proyecciones, es decir, predecir o

pronosticar algunos acontecimientos futuros.

En la Organizacion asignan a cada subordinado una tarea especifica,
establecen departamentos, delegan autoridad a los subordinados,
establecen canales de autoridad y comunicacion y coordinan el trabajo de

los subordinados.

En la Formacion del equipo de trabajo se decide qué tipos de personas se
deben de contratar, se reclutan a posibles empleados, se seleccionan a
los empleados, establecen estandares para el desempefio, compensan a
los trabajadores, evaluan el rendimiento, asesoran a los empleados,

capacitan y desarrollan a los trabajadores.

En la Direccion se logra que los demas hagan el trabajo, también se

mantiene la moral elevada y motivan a los subordinados.

En el Control fijan estandares tales como cuotas de ventas, estandares de

calidad o niveles de produccién, comparan la forma en que el desempeiio
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real correspondiente a estos estandares, toman decisiones correctivas

cuando se requiere.

Estas son algunas actividades que son realizadas por el elemento
humano en una organizacion en las diferentes areas de la empresa; pero
nosotros nos vamos a enfocar en la funcion de Formacion del equipo de
trabajo la cual se refiere a los conceptos y técnicas requeridas para el
desempeiiar adecuadamente lo relacionado con el personal o la gente en

el trabajo.

En la actualidad por la extension que tiene el Departamento de Talento
Humano ya que como vimos abarca todas las categorias se le debe de

otorgar un lugar de primera importancia.

Lo mas usual es que el Departamento de Talento Humano dependa
directamente de la Gerencia General quedando asi en el mismo plano de

los gerentes de las principales divisiones de la empresa.

2.4.2.2.3 Objetivo del departamento de Talento Huma no

El departamento de Administracion de Talento Humano, cumple con
diversas funciones dentro de la organizacion dependiendo de su tamafio y
complejidad. El objetivo de las funciones consiste en desarrollar y
administrar  politicas, programasy procedimientos para  proveer
una estructura administrativa eficiente, empleados capaces, trato
equitativo, oportunidades de progreso, satisfaccion en el trabajo y una
adecuada seguridad en el mismo, cuidando el cumplimiento de sus
objetivos que redundara en beneficio de la organizacion, los trabajadores

y la colectividad.

El principal objetivo es administrar el talento humano de la entidad en el
marco de una actividad éticay socialmente responsable, utilizando los

sistemas de administracion, seguridad, bienestar social y capacitacion del
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personal, para tener en orden la situacion laboral de los trabajadores,
realizando las gestiones correspondientes ante las diferentes instancias
Gubernamentales y mantener la confidencialidad de los expedientes

y datos que se encuentran bajo resguardo del Departamento.

Objetivos especificos:

* Crear, mantener y desarrollar un contingente del Talento Humano con
habilidad y motivacion para realizar los objetivos de la organizacion.

» Desarrollar condiciones organizacionales de aplicacion, ejecucion
satisfaccion plena del Talento Humano y alcance de objetivos
individuales.

* Alcanzar eficiencia y eficacia con el Talento Humano disponibles.

» Contribuir al éxito de la institucion.

* Responder ética y socialmente a los desafios que presenta la sociedad
en general y reducir al maximo las tensiones o demandas negativas
que la sociedad pueda ejercer sobre la organizacion.

* Apoyar las aspiraciones de quienes componen la empresa.

« Cumplir con las obligaciones legales.

* Redisefar la funcidn corporativa de la administracion de personal para
convertirla en una consultaria de la direccibn de la empresa sobre
contratacion, formacioén, gestion, retribucion, conservacion y desarrollo

de los activos humanos de la organizacion.

Funciones

= Organizar, dirigir y controlar el desempeiio de las funciones
encomendadas al Departamento, aplicando las normas legales y

administrativas vigentes en materia de Talento Humano.
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Reclutar, seleccionar y contratar al personal requerido en la entidad, de
acuerdo al tabulador y a la plantilla de personal autorizados.

Proponer planes y programas de capacitacion y adiestramiento del
personal, asi como de seguridad, higiene y medio ambiente.

Controlar el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas al
personal de la entidad.

Vigilar la actualizacion de los catadlogos de puestos, evaluacion de
desempeiio, plazas, categorias escalafonarias y tabulador de sueldos.
Coordinar la elaboracién y pago de la ndbmina del personal de la
entidad.

Coordinar la elaboracion de reportes de movimientos de personal para
nomina.

Operar el sistema de registro de asistencia del personal de la Entidad
Vigilar la aplicaciéon de las normas, politicas, lineamientos vy
programas en materia de trabajo, seguridad, prevencion y proteccion
civil.

Organizar el reclutamiento de personal de servicio social e implementar
el programa de plazas y candidatos de los mismos.

Prever, aplicar y operar los trAmites, pagos y registros internos y
externos de todo el personal relativo a las prestaciones de seguridad
social.

Integrar, custodiar y controlar los expedientes de la documentacion
personal y laboral de los empleados.

Coordinar en su caso, la participacion en las negociaciones con la
representacion sindical para atender y analizar las demandas
presentadas y proponer soluciones.

Participar en los comités y grupos de trabajo a que sea convocado.
Proporcionar constancias laborales, hojas de servicio,
certificaciones o cualquier documento administrativo que garantice el

otorgamiento de las prestaciones sociales de todos los empleados.

67



Efectuar los movimientos autorizados de personal, aplicar pagos
por incapacidad médica, descuentos por pension alimenticia, Yy
demas deducciones que correspondan.

Atender los casos de practica de auditorias internas y externas
relacionadas con la administracion del Talento Humano.

Realizar las demas funciones que expresamente le encomiende el
jefe superior Administrativo.

Revisar los informes que se envian a la Direccion Provincial de
Educacion y rectorado.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones de los
empleados.

Vigilar que se mantenga la confidencialidad de los expedientes y datos
de los empleados departamento de talento Humano.

Proporcionar Informacién requerida por las instancias
correspondientes para efectos de auditorias internas y externas.
Informar a los empleados de la institucion las funciones a realizar.
Reportar a la Direccion de Educacion las incidencias del personal.
Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos.
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2.4.3 Subordinacién Conceptual
2.4.3.1 Variable Independiente: Control Interno en el &rea de Talento

Humano.
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CONTROL INTERNO
CONTROL INTERNO AL AREA
\ DE TALENTO HUMANO /
EVALUACION DEL COMPONENTES ACTIVIDADES DE
RIESGO >T< ——
SISTEMAS DE
ACTIVIDADES .
DE CONTROL AMBIENTES INFORMACION Y
GERENCIAL DE CONTROL \ COMUNICACION
CcODIGO
POLITICAS Y :’(\'\Tlif‘g;iASD DE ETICA
PRACTICAS DE ; \/
TALENTO

HUMANO
ﬁ COMPROMISO POR

LA COMPETENCIA
FORMA DE ) N
APLICACION DE

° DESCRIPCION
e VALORACION DE

FORMAL DE

AUTORIDAD Y

PROCEDIMIENTOS RESPONSABILIDAD TAREAS
CONSEJO DE

DIRECTORES O COMITE

ESTRUCTURA DE AUDITORIA
ASIGNACION DE
RESPONSABILIDA /
D Y DELEGACION FILOSOFIA Y ESTILO

DE AUTORIDAD DEFINICION DE LA
CLARA DE \ ADMINISTRACION INDEPENDENCIA
ACTIVIDADES ? ADMINISTRATIVA

RIESGOS DEL

NEGOCIO

Figura # 3
Elaborado por: CRUZ, Ruth A . (2012)
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2.4.3.2 Variable Dependiente: Cumplimiento de Objet ivos.
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Figura# 4

Elaborado por: CRUZ, Ruth A . (2012)
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2.5 HIPOTESIS

La aplicacion correcta de un adecuado Control Interno al Talento Humano
permitira cumplir los objetivos institucionales del Colegio Fiscal Diurno

“Canton Archidona”, en el primer semestre del afio 2011.

2.6 SENALAMIENTO DE VARIABLES DE LA HIPOTESIS

Variable independiente:  Control interno al area de Talento Humano.
Variable Dependiente: Cumplimiento de objetivos.
Unidad de observacion: Colegio fiscal diurno “Cantén Archidona”.

Términos de relacion: Deficiente control interno al area de Talento

Humano.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA

3.1 MODALIDAD BASICA DE LA INVESTIGACION

3.1.1 Enfoque

El desarrollo de la presente investigacion, estara determinado por los

siguientes enfoques:

Cuantitativa , debido a que incluiran: visitas, entrevistas y encuestas a
los funcionarios, recopilacion de informacion y bibliografia, asi como la
observacion directa y analisis de sus actividades, procesos, operaciones y

documentos obtenidos,

Cualitativos, debido a que este proyecto de investigacion esta enfocado
a una contextualizacion dentro del entorno educativo con una visiéon

competitiva; v,

Critico propositivo, puesto que los objetivos que se plantean proponen
acciones inmediatas a fin de dar respuesta a falencias y debilidades
mediante la creacidén controles internos relacionados con el codigo de
conducta donde se defina claramente actividades de cumplimiento
obligatorio que sustentado con sanciones, ademas contendra aspectos
claves que fortalezcan los valores éticos y morales del Talento Humano
para aprovechar y maximizar oportunamente sus capacidades, también
formula una hipétesis l6gica que sera resuelta en base a interrogantes; se
trabajard con una poblacién suficiente que facilitara el desarrollo del
trabajo de campo con la intervencién de todos los actores que forman la
institucion y sus resultados no seran generalizables debido a que se
investigara exclusivamente en el contexto en que se desarrolla

comunmente la institucién; la investigacion se desarrollar4 con un criterio



holistico y una posicion dinAmica para observar, describir, interpretar y
proponer alternativas de solucién para el problema identificado.

3.1.2 Investigacion de Campo

Segun Herrera, Luis y otros (2010: 98p.). en su obra Tut oria de la
Investigacion Cientifica  define que: “la investigacion de campo es el
estudio sistematico de los hechos en el lugar en que se producen los

acontecimientos”.

En el estudio del control interno en el area de Talento Humano que se
analizara en esta investigacion, sobre el cumplimiento de objetivos
institucionales, se utilizara la modalidad de la investigacibn de campo,
puesto que se obtendra informacién en el lugar mismo donde toma efecto

el problema.

3.1.3 Investigacion bibliografica — documental

Herrera, Luis y otros (2010: 98p.). en su obra Tut oria de la
Investigacion Cientifica , conceptualiza que la investigacion bibliografica
— documental tiene el proposito de conocer, comparar, ampliar,
profundizar y deducir diferentes enfoques, teorias, conceptualizaciones y
criterios de diversos autores sobre una cuestion determinada, basandose
en investigaciones antecedentes e informaciones estadisticas locales y en
libros, revistas, periodicos, folletos y otras publicaciones, relacionadas con

la implementacion de empresas y el plan marketing de las mismas.

Todo este criterio se utilizara para desarrollar la propuesta de solucion de
la problematica planteada que tiene que ver con la aplicacion de un
Codigo de Conducta a los procesos que ejecuta la UATH del Colegio

Fiscal Diurno “Cantén Archidona”.
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3.1.4 Bibliografica — Documental

Segun Méndez, Alejandro (2008,25p.). En su obra La Inves tigacion en

la era de la Informacidn, manifiesta que la investigacion bibliogréafica es
la clave en el desarrollo del conocimiento, ya que sistematiza, descubre y
aporta nuevo conocimiento, dando respuesta la pregunta de investigacion

que le dio origen.

Es una investigacion Bibliografica o documental; porque tiene el propésito
de conocer, comparar, ampliar, profundizar y deducir diferentes enfoques,
teorias, conceptualizaciones y criterios de diversos autores sobre una
cuestion determinada, basandose en investigaciones antecedentes e
informaciones estadisticas locales y en libros, revistas, periédicos, folletos
y otras publicaciones, relacionadas con la implementacion de empresas y

el plan marketing de las mismas.

3.2 NIVEL O TIPO DE LA INVESTIGACION

3.2.1 Investigacion Exploratoria

Es aquella que se efectia sobre un tema u objeto desconocido poco
estudiado, por lo que sus resultados constituyen una vision
aproximada de dicho objeto, es decir, un nivel superficial de
conocimiento. Este tipo de investigacion puede ser:

a) Dirigidos a la formulacion mas precisa de un problema de investigacion,
dado que se carece de informacién suficiente y de conocimiento previos
del objeto de estudio , resulta légico que la formulacién inicial del
problema sea imprecisa. En este caso la exploraciéon permitira obtener
nuevo datos y elementos que pueden conducir a formular con mayor

precision las preguntas de investigacion.
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b) Conducentes al planteamiento de una hipoétesis: cuando se desconoce
al objeto de estudio resulta dificil formular hipétesis acerca del mismo. La
funcidén de la investigacion exploratoria es descubrir las bases y recabar
informacion que permita como resultado del estudio, la formulacion de

una hipétesis.

Las investigaciones exploratorias son U(tiles por cuanto sirve para
familiarizar al investigador con un objeto que hasta el momento le era
totalmente desconocido, sirve como base para la posterior realizacion de
una investigacion descriptiva, puede crear en otros investigadores el
interés por el estudio de un nuevo tema o problema y puede ayudar a

precisar un problema o a concluir con la formulacién de una hipétesis.

3.2.2 Investigacion Descriptiva

Consiste en la caracterizacion de un hecho, fenébmeno, individuo o grupo,
con el fin de establecer su estructura o comportamiento. Los resultados
de este tipo de investigacion se ubican con un nivel intermedio en cuanto

a la profundidad de los conocimientos se refiere.

Este tipo de investigacion a su vez puede clasificarse en:

a) Estudio de Variables: su mision es observar y cuantificar la
modificacion de una o mas caracteristicas de un grupo, sin establecer
relaciones entre esta, en ella no se formulan hipétesis y las variables
aparecen enunciadas en los objetivos de investigacion.

b) Investigacién Correlacional: este tipo de estudio descriptivo tiene como
finalidad determinar el grado de relacién o asociacién no causal existente

entre dos o0 mas variables.

Se caracterizan porque primero se miden las variables y luego, mediante
pruebas de hipdtesis correlacionales y la aplicacion de técnicas
estadisticas, se estima la correlacion. Aunque la investigacion

correlacional no establece de forma directa relaciones causales, puede
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aportar indicios sobre las posibles causas de un fendmeno. Este tipo de
investigacion descriptiva busca determinar el grado de relacion existente

entre las variables.

3.2.3 Investigacion Explicativa

Se encarga de buscar el porqué de los hechos mediante el
establecimiento de relaciones causa-efecto. En este sentido, los estudios
explicativos pueden ocuparse tanto de la determinacién de las causas,
como de los efectos (investigacion experimental), mediante la prueba de
hipbtesis. Sus resultados y conclusiones constituyen el nivel mas

profundo de conocimientos.

Sera una investigacion correlacionada porque permitira medir el grado de
relacion que existe entre dos variables en un contexto particular, sin
explicar que la una sea la causa de la otra. Es decir relacionaremos el

efecto de la inversién con la rentabilidad.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

3.3.1 Poblacién

Segun Herrera, Luis y otros (2010: 98p.). en su obra Tut oria de la
Investigacion Cientifica , define a la poblacion como la totalidad de
elementos a investigar respecto a ciertas caracteristicas. En muchos
casos, no se puede investigar a toda la poblacion, sea por razones
econdémicas, por falta de auxiliares de investigacibn o porque no se
dispone del tiempo necesario, circunstancias en que se recurre a un
método estadistico de muestreo.

Al determinar la poblacidn cuyo criterio nos interesa, se ha involucrado al

personal docente y administrativo detallado en la siguiente tabla:
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Tabla # 01

Personal administrativo 13 24
Personal Docente 41 76
Total 54 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A . (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”

3.3.2 Muestra

Segun Herrera, Luis (2010: 98p.). en su obra Tutoria de | a
Investigacion Cientifica , menciona que la muestra  consiste en
seleccionar una parte de los elementos de un conjunto, de manera que
sea lo mas representativo del colectivo en las caracteristicas sometidas
a estudio.

La muestra, para ser confiable, debe ser representativa, y ademas ofrecer
la ventaja de ser la mas préctica, la mas econdmica y la mas eficiente en
su aplicacion. No se debe perder de vista que por mas perfecta que sea la
muestra, siempre habra una diferencia entre el resultado que se obtiene
de esta y el resultado del universo; esta diferencia es lo que se conoce
como error de muestreo (E); por esta razén, mientras mas grande sea la
muestra es menor el error de muestreo, y por lo tanto existe mayor

confiabilidad de los resultados.
Para seleccionar la muestra se utiliz6 el método Probabilistico Aleatorio

Simple.

Considerando que los docentes y empleados administrativos participan
directamente en el cumplimiento de objetivos y pueden ser considerados

objeto de estudio.

77



Pasos en la seleccion de la muestra investigativa:

Definir la poblacion,

Identificar el marco muestral,

Definir el tamafio de la muestra,
Elegir un procedimiento de muestra,
Seleccionar la muestra.

® Q0o

Formula:

Z2NPQ
(n—1)E2 + Z2PQ

Para la aplicacion de la formula se utilizara los siguientes datos:
M= 54
E= 5% = 0,05 (Margen de error)

Nivel de confianza = 95% = 0,95

Ejemplo:
Z=1.65
P =50% = 0.5%
Q =50% =0.5%

Se procedio a remplazar la formula.

_ Z2NPQ
 (n—1)E?2+ Z2PQ

n

~ (1.65) 2(54)(0.5)(0.5)
"= (54— 1) (0.05)% + (1.65)2(0.5)(0.5)
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(33)  (54)(0.5)(0.5)

"T (5301 + (33) (05)(05)

4455
"= 53+083

| 4455
"= 613

Respuesta:
n=7.27

n=7

79



3.4 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

3.4.1 Operacionalizacion de la variable independi

Tabla # 02

CONTROL INTERNO AL
AREA DE TALENTO
HUMANO

Integridad y valores
éticos.

Autoridad y
responsabilidad.

Estructura
organizacional.

Politicas de

personal
Diagramas de flujo.
Descripcién
narrativa.

Cuestionarios
especiales.

- Nivel de confianza bajo del
Control Interno es 1 al 40%

- El 36 % de las disposiciones
emitidas por la DIPHN. Son
cumplidas oportunamente

- El 100% de los encuestados
esta de acuerdo en Ila
de

formulario para la evaluacion

implementacién un
del desempeiio.
- El 100%

la implementacion

consideran factible
de un

Cadigo de Etica.

ente: Control Interno al &rea de Talento Humano.

JUn ambiente de trabajo armonioso
influye en la eficacia y eficiencia del
Talento humano?

¢La institucion requiere la implantacion
de puntos claves de control interno para
la administracién del Talento Humano?
¢El Talento Humano debe ser evaluado
con indicadores claves que incluyan
valores éticos?

¢Los procesos internos deben estar

normados bajo un cddigo de Conducta?

Encuesta
Personal
administrativo

ANEXO 06

Encuesta
Personal
docente

ANEXO 07

Elaborado por:

CRUZ, Ruth A. (2012)
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3.4.2 Operacionalizacion de la Variable Dependiente

Tabla # 03

: Cumplimiento de objetivos.

CUMPLIMIENTO DE

OBJETIVOS

Unidades de
administracion del
Talento Humano

Cumplimiento de objetivos
1 al 50 %.

Bajo % de docentes conoce

los objetivos institucionales.

El 100% de objetivos
fortalece la institucion.

institucionales

¢,Los objetivos
fortalecen el cumplimiento de
valores éticos?

¢El Talento humano conoce los
objetivos institucionales?

¢El cumplimiento de objetivos
institucionales fortalece la

estructura  organizacional vy
funcional?

¢El desempefio del personal
docente depende de la

formacién personal, profesional
y ético para el cumplimiento de
objetivos?

Encuesta
Personal administrativo

ANEXO 06

Encuesta
Personal docente

ANEXO 07

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
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3.5 PLAN DE RECOLECCION DE INFORMACION

Metodolégicamente para Herrera, Luis y otros (2010: 114 - 125p.), en
su obra Tutoria de la Investigacion Cientifica , la construccion de la

informacion se opera mediante en dos fases:

* Plan para la recoleccion de informacion.

* Plan para el procesamiento de informacion.

3.5.1 Plan de recoleccién de informacion.

Este plan contempla estrategias metodolégicas requeridas por los
objetivos e hipétesis de investigacion, de acuerdo con el enfoque
escogido, considerando los siguientes elementos:

- Definicion de los sujetos: personas u objetos que van a ser
investigados.
Las personas que van a ser investigadas son:

- Personal docente y administrativo del colegio.

Seleccion de las técnicas a emplear en el proceso de recoleccion de
informacion.

- Latécnica a emplear es la encuesta.

Instrumentos seleccionados o disefiados de acuerdo con la técnica

escogida para la investigacion es el cuestionario.

Explicitacion de procedimientos para la recoleccion de informacion,
como se va a aplicar los instrumentos, condiciones de tiempo y

espacio, etc.
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Tabla # 04

TECNICAS E OBSERVACIONES
INSTRUMENTOS

Encuesta(Cuestionario) | ¢A Quién?
Al personal del Colegio

¢, Como?
Utilizando Cuestionarios

¢ Para Qué?

Para lograr los objetivos de la
investigacion.

¢, Quién?

Investigadora: Ruth A. Cruz B.

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)

3.6 PLAN DE PROCESAMIENTO DE LA INVESTIGACION

3.6.1 Procesamiento

Revision critica de la informacion recogida; es decir, limpieza de

informacion defectuosa: contradictoria, incompleta, no pertinente, etc.

Repeticion de la recoleccion, en ciertos casos individuales, para

corregir fallas de contestacion.

Tabulacién o cuadros segun variables de cada hipdtesis: manejo de
informacion, estudio estadistico de datos para presentacion de

resultados.

Representaciones graficas; se utilizara el grafico circular.
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Ejemplo de gréfico

LN
ENO

Grafico #1
Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)

La representacion se lo realizara utilizando el programa Excel.

3.6.2 Andlisis e interpretacion de resultados

= Analisis de los resultados estadisticos, destacando tendencias o

relaciones fundamentales de acuerdo con los objetivos e hipotesis.

» |Interpretacién de los resultados, con apoyo del marco tedrico, en el

aspecto pertinente.

= La comprobacion de hipotesis se establecera utilizando la prueba

estadistica Chi

» Establecimiento de conclusiones y recomendaciones; Una vez

recogido, analizado, e interpretado los resultados se procedera a
elaborar las conclusiones y recomendaciones. Las conclusiones son
directas con los objetivos especificos, mientras que las

recomendaciones van directamente con las conclusiones.
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Tabla # 05

Unidad de administracién de

Humano

estructural de la institucion,
determinar responsabilidades, asi como
los procedimientos que estan a su cargo.

dentro del

Determinar las funciones que la “UATH”
Talento
organigrama

para

T mcomncoes

Analizar los procesos que ejecuta

UATH, segun lo que establece la LOEI y
la LOSEP con la finalidad de detectar
puntos de control y brindar un grado de
seguridad razonable en el cumplimento

de los objetivos institucionales.

la

que ejecuta la UATH fundamentado en un
cédigo de conducta que guie el accionar
diario de los servidores de la institucién y
que sirva de respaldo para la toma de

acciones correctivas en

incumplimiento a los

establecidos.

Proponer controles claves a los procesos

casos de

procedimientos

Elaborado por:

CRUZ, Ruth A. (2012)
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Los datos obtenidos en la investigacion son producto del enfoque
cuantitativo y cualitativo obtenido en cuadros, segun la estadistica

descriptiva e inferencial.

Para la recopilacion de la informacion se disefian dos encuestas para

personal administrativo y personal docente docentes.

El cuestionario aplicado al Talento Humano del Colegio Fiscal Diurno

“Canton Archidona”, contiene items cerrados de dos y/o tres alternativas.
El tipo de muestreo fue el probalistico aleatorio simple.

Para el procesamiento de la informacidbn se aplica el siguiente

procedimiento.

» Revision de los instrumentos aplicados.

» Revision critica de la informacion recogida.

» Repeticion de la recoleccion, para corregir errores individuales.

= Tabulacion de los datos en relacion a las alternativas de respuestas de

cada una de las preguntas.

» Disefio y elaboracion de tablas estadisticos con los resultados
obtenidos, los cuales estardn representados con la siguiente

simbologia de frecuencias:



f = Frecuencia,

Fr = Frecuencia Relativa,

fa = Frecuencia acumulada,

fra = Frecuencia relativa acumulada

% = Frecuencia porcentual.

» Elaboracién de graficos para la presentacion de resultados.

= Analisis de resultados de forma descriptiva e interpretacion cuantitativa

con datos que se disponen en las tablas estadisticos.

Producto del andlisis fueron las conclusiones y recomendaciones finales
de la investigacion, que a su vez sirvieron de insumo y coordenadas para

la comprobacién de la hipotesis.
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4.1.1 Resultados de la encuesta dirigida al personal

¢, La misién de la institucion permite comprender pa

creada la institucién educativa?

Pregunta #. 1

Tabla # 6
CATEGORIA | F Fr fa Fra | %
Sl 4 0,10, 4 0,10 36
NO I 0,64 11 0,73 64
TOTAL 11 0,73 100
Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo
Gréfico #2
m S|
ENO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

administrativo

ra que fue

El 36% de los encuestados conoce la misién institucional; mientras el64%

de los encuestados manifiesta que no la conoce.

Existe un alto porcentaje de personal administrativo que no conoce la

mision institucional, mismo que no se encuentra ubicado en lugares

estratégicos para que se difunda entre todo el personal; lo cual, es un

aspecto negativo porgue su desconocimiento no permite coordinar mejor

el trabajo institucional.
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Pregunta #. 2

¢La vision de la institucion permite comprender hac

llegar como institucién educativa?

Tabla # 7
CATEGORIA F Fr fa Fra | %
Si 4 0,10 4 0,10 36
NO 7 0,64 11 0,73 64
TOTAL 11 0,73 100
Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo
Gréfico# 3
f
m Sl
ENO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

ia dénde quiere

De los resultados obtenidos el 36% de los encuestados afirma que la

vision institucional si permite comprender hacia donde quiere llegar el

colegio; mientras el 64% que es la mayoria de encuestados no considera

lo contrario.

Existe un alto porcentaje de personal

administrativo que no esta de

acuerdo con la vision existente ya que entre otras cosas no esta

actualizada.
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Pregunta #. 3

¢La institucion aplica instrumentos de evaluacion, con indicadores,

para medir resultados y evaluar la gestion interna?

Tabla # 8

CATEGORIA F Fr fa Fra %
Sl 3 0,07| 3 0,07 | 27
NO 8 0,73| 11 | 080 | 73
TOTAL 11 0,80 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréafico# 4
f
msl
mNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis
EI27% de los encuestados considera que la institucion no aplica

instrumentos de evaluacién, con indicadores que permiten medir

eficientemente los resultados, mientras el 73% considera lo contrario.

La mayoria de encuestados manifiesta que en la institucién, no se aplica

instrumentos de evaluacién con indicadores para medir la gestion interna.
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Pregunta #. 4

¢Actualmente la institucién cuenta con una matriz F ODA actualizada,
donde se encu entren detectadas debilidades, oportunidades,

fortalezas y amenazas?

Tabla#9
CATEGORIA F Fr fa Fra %
SI 2 0,05 2 0,05 | 18
NO 9 0,82 11 | 0,87 | 82
TOTAL 11 0,87 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Grafico#5

mSsl
mNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

El 18% de los encuestados manifiesta que la institucién si cuenta con una
matriz FODA actualizada, mientras el 82% manifiesta que no existe.

De los resultados obtenidos la mayor parte coincide sobre la inexistencia
delFODA actualizado, evidenciando asi el desconocimiento de la realidad

institucional.
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Pregunta #. 5

¢ La institucion cumple con leyes y re

glamentos respecto de la

LOSCA?
Tabla # 10
CATEGORIA f Fr fa Fra | %
Sl 7 0,17 7 0,17 64
NO 4 0,36| 11 0,53 36
TOTAL 11 0,53 100
Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo
Grafico #6
m Sl
B NO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

Un total del 64% de encuestados manifiesta que si se da cumplimiento a

la ley y normativa de la LOSCA; mientras que el 55%

contrario.

manifiesta lo

De los resultados obtenidos la mayoria de encuestados manifiesta que si

se da cumplimiento a leyes y reglamentos de la LOSCA.
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Pregunta #. 6

¢,Se da cumplimiento a las disposiciones generales e  mitidas por la
Direccion Provincial Hispana de Napo?

Tabla # 11
CATEGORIA F Fr fa Fra %
SI 6 0,15| 6 0,15 | 55
NO 5 0,45| 11 | 0,60 | 45
TOTAL 11 0,60 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréfico #7

mSsl
mNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

El 55% de los encuestados afirma que si se aplican las disposiciones de
la Direccion Provincial Hispana de Napo; mientras para el 45% restante

esto no se cumple.

Existe un alto porcentaje de encuestados que manifiesta que si se da
cumplimiento a las disposiciones emitidas por la Direccidon de Educacion.
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Pregunta #. 7

¢Las disposiciones generales emitidas por la Direcc i6n Provincial
Hispana de Napo son comunicadas y socializadas opor  tunamente
para su cumplimiento?

Tabla # 12
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 4 0,10| 4 0,10 | 36
NO 7 064 11 | 0,73 | 64
TOTAL 11 0,73 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréafico #8

mSsl
ENO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

De acuerdo a la encuesta aplicada el 36% de los encuestados manifiesta
gue si se socializa y se da cumplimiento oportuno a las disposiciones de
la Direccion Provincial Hispana de Napo; mientras el 64% manifiesta que

no se cumple esta actividad formalmente.
De los resultados obtenidos la mayoria de encuestados coincide en que

no se da cumplimiento oportuno a las disposiciones emitidas por la

Direccion de Educacion.
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Pregunta #. 8

¢En los procedimientos actuales para la contratacio n de personal
docente se verifica que todos los controles existen tes se cumplan?

Tabla # 13
CATEGORIA F Fr fa Fra %
SI 5 0,12| 5 0,12 | 45
NO 6 055/ 11 | 0,67 | 55
TOTAL 11 0,67 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Grafico# 9

LN
mNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta a | personal Administrativo

Analisis

El 45% de los encuestados manifiesta que el proceso de contratacion si
cumple los procedimientos internos, mientras que el 55% afirma lo

contrario.

De los resultados obtenidos la mayor parte de encuestados,considera que

no se cumplen procedimientos basicos de contratacion en la institucion.
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Pregunta #. 9

¢ Es necesaria | a capacitacion de todo el Talento Humano?

Tabla # 14
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 11 0,27| 11 | 0,27 | 100
NO 0 0,00 11 | 0,27 0
TOTAL 11 0,27 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréafico #10

mSsl

ENO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

El 100% de encuestados manifiesta que si es necesaria la capacitacion

de todo el personal, puesto que esto beneficia a la institucion.

Existe total acuerdo entre los encuestados sobre la necesidad de la
institucion de contar con todo el Talento Humano existente capacitado,
para que puedan brindar una mejor calidad de conocimientos a la

comunidad educativa.
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Pregunta #. 10

¢ Los docentes que se capacit an son evaluados periodicamente?

Tabla # 15

CATEGORIA f Fr fa Fra %
Sl 6 0,15| 6 0,15 | 55
NO 5 0,45| 11 | 0,60 | 45
TOTAL 11 0,60 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréafico # 11

m Sl
mNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

Un 55% de encuestados manifiesta que los docentes capacitados si son

evaluados, mientras que el 45% afirma lo contrario.
De los resultados obtenidos el mayor porcentaje de encuestados conoce

gue los docentes capacitados si son evaluados, especialmente los que
se capacitan en el programa SIPROFE del Ministerio de Educacion.
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Pregunta #. 11

¢, Es necesario cumplir con un formato claro y cons ensuado para la

evaluacion del de sempefio?

Tabla # 16
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 11 0,27| 11 | 0,27 | 100
NO 0 0,00/ 11 | 0,27 0
TOTAL 11 0,27 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréfico #12

m Sl
mNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis
De acuerdo al andlisis de esta pregunta el 100% de los encuestados

asevera que si es necesario contar con un formulario definido para

evaluar el desempefio profesional.
Existe un total acuerdo entre los encuestados sobre la necesidad de

implementar un formulario institucional, que permita una evaluacion justa

de su desempefio profesional.
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Pregunta #. 12

¢ Existe comunicacion permanente con todo el Talent o Humano de la

institucion?

Tabla# 17
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 5 0,12| 5 0,12 | 45
NO 6 055/ 11 | 0,67 | 55
TOTAL 11 0,67 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréfico # 13

mSsl

ENO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

Los resultados obtenidos nos indican que el 45% de los encuestados
afirma que si hay comunicacion permanente con el personal docente,
administrativo y servicio de la institucion; mientras que un 55% manifiesta

lo contrario.

De los resultados obtenidos un alto porcentaje de encuestados manifiesta
gue no existe comunicacidbn permanente con el personal docente,
administrativo y servicios para mejorar el trabajo en equipo, Unicamente

se lo hace en circunstancias estrictamente necesarias.
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Pregunta #. 13

¢ Tiene conocimiento de qué es control interno?

Tabla # 18
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 6 0,15| 6 0,15 | 55
NO 5 0,45/ 11 | 0,60 | 45
TOTAL 11 0,60 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréfico # 14

mSsl
ENO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

Un 55% de los encuestados conoce lo que es el control interno

institucional; mientras el 45% no lo conoce.

Existe un alto porcentaje de encuestados que conocen lo que es el control

interno en una institucion.
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Pregunta #. 14

¢, Sabe cuales son los objetivos de control interno?

Tabla # 19

CATEGORIA f Fr fa Fra %
Sl 4 0,10, 4 0,10 | 36
NO 7 0,64 11 | 0,73 | 64
TOTAL 11 0,73 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréafico # 15

mSsl
ENO

Elaborado por: Ruth A. Cruz B..(2011)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

EL 36% de los encuestados también ratifica conocer los objetivos del

control interno; mientras la mayoria que el 64% no lo conocen.

De los resultados obtenidos un alto porcentaje de encuestados manifiesta

gue no conoce los objetivos del control interno.
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Pregunta #. 15

¢, Conoce usted si la institucion cuenta con un cédigo de conducta?

Tabla # 20
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 0 0,00/ O 0,00 0
NO 11 1,00/ 11 | 1,00 | 100
TOTAL 11 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréafico # 16

mSsl
mNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

El total de encuestados que es el 100%, coincide en la inexistencia de
un codigo de conducta, y la necesidad de su creacion, para beneficio de
la institucion educativa.

Existe un total acuerdo entre los encuestados sobre la necesidad de

contar con un codigo de conducta institucional que regule el accionar de

los empleados del colegio.
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Pregunta #. 16

¢, Sabe cudles son los objetivos de un codigo de ¢ onducta?

Tabla # 21
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 3 0,07| 3 0,07 | 27
NO 8 0,73/ 11 | 0,80 | 73
TOTAL 11 0,80 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréfico # 17

LN

ENO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

Un 27% de los encuestados tiene conocimiento delos objetivos del codigo

de conducta, mientras que el 73% no tiene conocimiento del mismo.

De los resultado obtenidos un alto porcentaje no tiene conocimiento de los

objetivo de un Codigo de Conducta institucional.
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Pregunta #. 17

¢ A su criterio el control interno en la institucion es?
Tabla # 22

CATEGORIA f Fr fa Fra | %

EFICIENTE 4 0,10 4 0,10 36

INEFICIENTE 7 0,64 11 0,73 64

TOTAL 11 0,73 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréafico #18

W EFICIENTE
H INEFICIENTE

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis

Un 36% de los encuestados manifiesta que si hay eficiencia en el control

interno institucional; mientras que el 64% opina lo contrario.

De los resultado obtenidos un gran porcentaje de encuestados manifiesta

gue el control interno institucional no es eficiente.
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Pregunta #. 18

¢El cumplimiento de objetivos institucionales es?

Tabla # 23

CATEGORIA F Fr fa Fra %
1 (30) 7 0,64 7 0,64 | 64
1 (60) 3 0,27| 10 | 0,91 | 27
3 (90) 1 0,09 11 | 1,00 9

TOTAL 11 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Gréafico # 19

%
% =1 (30)
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Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Administrativo

Analisis
Un 64% de los encuestados manifiesta que los objetivos institucionales se
cumplen en un 30%, el 27% manifiesta que se cumple el 60%, el 9%

manifiesta que se cumple en un 90% los objetivos institucionales.

De los resultado obtenidos un gran porcentaje de encuestados,
manifiesta que los objetivos institucionales se cumplen en un valor inferior
al 50%.
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4.1.2 Resultados de la encuesta dirigida al  personal Docente

Pregunta #. 1

¢, Conoce usted la mision de la institucion?

Tabla # 24
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 13 0,32| 13 | 032 | 32
NO 28 0,68 41 | 1,00 | 68
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Gréfico #20

f

ENO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis
El 32% indica que si conoce la mision institucional; mientras 68% de los
encuestados indica que no la conoce.

De acuerdo al resultado obtenido existe un alto porcentaje de personal
docentes que no conocen la misiébn, misma que no se encuentra ubicada

en lugares estratégicos y concurridos de la institucion.
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Pregunta #. 2

¢, Conoce usted la vision de la institucion?

Tabla # 25
CATEGORIA F Fr fa Fra %
SI 15 0,37| 15 | 0,37 | 37
NO 26 0,63| 41 | 1,00 | 63
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Gréfico # 21
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mNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis

Se determind que el 37% manifiesta que si conoce a donde quiere llegar

la institucion; mientras el 63% de los docentes no la conoce.
De acuerdo al resultado obtenido existe un alto porcentaje de personal

docentes que no conocen la misién, misma que no ha sido socializada o

publicada en lugares estratégicos y concurridos de la institucion.
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Pregunta # 3

¢ Existen objetivos institucionales claramente delim itados a corto,

mediano y largo plazo?

Tabla # 26
CATEGORIA F Fr fa Fra %
SI 13 0,32| 13 | 0,32 | 32
NO 28 0,68 41 | 1,00 | 68
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Grafico #22
f
mNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis

De acuerdo a los datos arrojados se determind que el 32% manifiesta que
si conoce los objetivos institucionales; mientras que el 68% de los

encuestados no tiene conocimiento de la existencia de los mismos.

Existe un alto porcentaje de personal docentes que no conocen los

objetivos institucionales.

108



¢, Cuenta la institucion con un proceso de planifica

gue incluya

la calidad en

Pregunta #. 4

todos sus

organizacion, dinamizacién, evaluacio

niveles(planifi

ny control)?

Tabla # 27
CATEGORIA | f Fr fa Fra | %
Sl 17 0,41 17 0,41 41
NO 24 0,59 41 1,00 59
TOTAL 41 1,00 100
Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente
Gréfico # 23
f
m S|
ENO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)

Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis

cion estratégica

cacion,

El 41% de los encuestados manifiesta que la institucién si cuenta con un

proceso de planificacion estratégica que incluya, la calidad en todos sus

niveles; mientras que el 59% no conocen su existencia.

Existe un alto porcentaje de personal docente que no conoce de la

existencia de

un proceso de planificacion estratégica que incluya la

calidad en todos sus niveles.

109



Pregunta #.5

¢Los procedimientos actuales para la contratacion d e personal

verifica que tod os los controles existentes se cumplan?

Tabla # 28
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 17 0,41 17 | 0,41 | 41
NO 24 0,59| 41 | 1,00 | 59
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Gréfico #24
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mNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis

Del 100% de los encuestados el 41% manifiesta que sise cumplen los

procesos internos de contratacion, mientras el 59% afirma lo contrario.

Existe un alto porcentaje de personal docente que manifiesta que los

procesos de contratacion, no se cumplen en su totalidad.
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Pregunta #.6

¢, El personal docente se capacita permanentemente?

Tabla # 29
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 19 0,46 19 | 0,46 | 46
NO 22 0,54| 41 | 1,00 | 54
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Gréfico # 25

mSl
mNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis

Los resultados obtenidos con respecto a esta pregunta nos indican que el
46% manifiesta que si se capacita; mientras el 54% que es un valor

cercano manifiesta lo contrario.

De los resultados obtenidos existe un porcentaje cercano entre los
docentes que no se capacitan y los que si se capacitan, cuando lo 6ptimo
seria que el 100% de empleados se capaciten, pese a las exigencias del

Estado que busca mejorar la calidad educativa del pais.
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Pregunta #.7

¢, Los docentes que se capacitan son evaluados?

Tabla # 30
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 26 063| 26 | 0,63 | 63
NO 15 0,37| 41 | 1,00 | 37
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Gréafico # 26
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EmNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis

Un 63% de los encuestados manifiesta que los capacitados si son

evaluados, mientras que el 37% que opina lo contrario.
De los docentes que se capacitan existe un alto porcentaje que si son

evaluados posteriores a su capacitacion, principalmente en las

capacitaciones que oferta el Ministerio de Educacion.
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Pregunta #.8

¢, Considera usted necesario capacitarse en temas rel acionados al

fortalecimiento de valores éticos?

Tabla # 31
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 38 0,93| 38 | 0,93 | 93
NO 3 0,07| 41 | 1,00 7
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Gréfico # 27
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mNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis

El 93% de los encuestados coincide que si es necesario una capacitacion

en valores, mientras que un minimo 7% no esta de acuerdo.

La mayoria de docentes manifiesta la necesidad de capacitarse en esta

area, misma que requiere urgente control, para mejorar su gestion.
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Pregunta #.9

¢, Conoce de docentes que no cumplan con disposicione s emitidas
por el departamento de Talento Humano con respecto al
cumplimiento de acciones éticas en  sus funciones? (SI CONTESTA

SI CONTINUA A LA PREGUNTA 10.

Tabla # 32
CATEGORIA F Fr fa Fra %
SI 26 063| 26 | 0,63 | 63
NO 15 0,37| 41 | 1,00 | 37
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Gréfico # 28
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EmNO

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Andlisis
De esta pregunta se determin6 un 63% de encuestados que manifiestan
gue si conocen de docentes que no respetan disposiciones relacionadas

con la ética, mientras que el 37% afirma lo contrario.
De acuerdo a los resultados obtenidos un alto porcentaje de docentes

conoce de casos de practicas anti éticas en la institucion, mismas que si

han sido de conocimiento de las autoridades.

114



Pregunta #.10

¢ Qué tipo de sanciones se aplican a los docentes que incumplen ¢ on
disposiciones emitidas por el departamento de Talen to Humano con

respecto al cumplimiento de acciones éticas en sus funciones?

Tabla # 33
SANCIONES F Fr fa Fra f%
IRRISORIAS 14 054| 14 | 054 | 54
CAPACITACION | 0 0,00/ 14 | 0,54 0
NINGUNA 12 0,46| 26 | 1,00 | 46
TOTAL 26 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Gréafico # 29

46% m IRRISORIAS
f m CAPACITACION
NINGUNA

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis
De un 63% de docentes que constituye el 100%, el 54% conoce que solo
se aplican sanciones irrisorias, mientras el 46% manifiesta que no se

aplica ninguna sancion.

La mayoria de docentes coincide que no hay sanciones concretas y

efectivas para sancionar estos actos anti éticos.
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Pregunta #.11

¢,Conoce los parametros de evaluacion del desempefio profesional?

Tabla # 34
CATEGORIA F Fr fa Fra %
SI 12 0,29| 12 | 0,29 | 29
NO 29 0,71 41 | 1,00 | 71
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Grafico #30
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Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis

El 29% si conoce como es evaluado su desempeifio profesional; mientras

el 71% de los encuestados no conoce nada.
De los resultados obtenidos la mayoria de docentes desconoce los

parametros de evaluacién de desempefio; misma que en realidad no tiene

documentos de respaldo.
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Pregunta #.12

¢Dentro de los parametros de evaluacion interna del desempeiio

profesional, es necesario evaluar la ética?

Tabla # 35
CATEGORIA F Fr fa Fra %
SI 37 0,90, 37 | 0,90 | 90
NO 4 0,10| 41 | 1,00 | 10
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Gréafico# 31
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Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis

Se determiné que un 90% esta de acuerdo a que sea evaluada su ética

profesional, mientras que el 10% lo contradice.
Existe un alto porcentaje de encuestados que coinciden en la necesidad

de que la ética también sea evaluada, ya que es un parametro

indispensable en el desempeiio profesional.
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Pregunta #.13

¢, Tiene conocimiento de que es control interno?

Tabla # 36
CATEGORIA F Fr fa Fra %
SI 19 0,46 19 | 0,46 | 46
NO 22 0,54| 41 | 1,00 | 54
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Gréafico # 32
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Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis
Un 46% de los encuestados no conoce que es el control interno,

mientras el 54% no lo conoce.

Existe un alto porcentaje de docentes que no tienen conocimiento de que

es control interno.
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Pregunta #.14

¢, Sabe cuales son los objetivos del control interno?

Tabla # 37

CATEGORIA F Fr fa Fra %
Sl 18 0,44| 18 | 0,44 | 44
NO 23 0,56| 41 | 1,00 | 56
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Gréafico # 33
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Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis

El 44% conoce los objetivos del control interno, mientras que el 56% no

conoce.

De acuerdo a los resultados obtenidos existe un alto porcentaje de
encuestados que desconoce de los objetivos del control interno en una

institucion.
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Pregunta #.15

¢ Conoce usted si la institucion cuenta con un codig

Tabla # 38
CATEGORIA | f Fr fa Fra | %
Sl 0 0,00f O 0,00 0
NO 41 1,00 41 1,00 | 100
TOTAL 41 1,00 100
Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente
Grafico # 34
f
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Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis

Un 100% de los encuestados indica que la institucién no cuenta con un

codigo de conducta.

El total de los encuestados coincide en la inexistencia de un codigo de
conducta y la urgente necesidad de implementarlo.Comprobando la

necesidad de la presente investigacion, misma que beneficiara a la

institucion.
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Pregunta #.16

¢, Sabe cuales son los obj etivos del cédigo de conducta?

Tabla # 39
CATEGORIA f Fr fa Fra %
SI 7 0,17| 7 0,17 | 17
NO 34 0,83| 41 | 1,00 | 83
TOTAL 41 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Gréafico # 35
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Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Encuesta al personal Docente

Analisis

El 7% de los encuestados si conoce para qué sirve un codigo de

conducta, mientras que el 93% no conoce.

De acuerdo a los resultados obtenidos un alto porcentaje de encuestados

desconoce de los objetivos del Cddigo de Conducta.
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4.2 VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

Para la solucion del problema planteado y de conformidad con la hipotesis

se trabajara con la prueba de CHI CUADRADO.

Hipotesis

La aplicacién correcta de un adecuado Control Interno al Talento Humano

permitira cumplir los objetivos institucionales del Colegio Fiscal Diurno

“Canton Archidona”, en el primer semestre del afio 2011.

Para la verificacion de la hipotesis se realiz0 las siguientes preguntas:

¢ El control interno es eficiente o ineficiente?

¢ El Porcentaje de cumplimiento de objetivos se da en un 30,60 0 90%?

Las variables que intervienen son:
Variable Independiente : Control Interno al area de Talento Humano.

Variable Dependiente: ~ Cumplimiento de Objetivos.

Los resultados obtenidos en la encuesta relacionada con las preguntas
utilizadas para la comprobacion de la hipotesis se demuestran en las

siguientes tablas:
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Tabla# 40

¢ A su criterio el Control Interno es?

CATEGORIA f Fr fa Fra %
EFICIENTE 4 0,10| 4 0,10 | 36
INEFICIENTE | 7 0,64 11 | 0,73 | 64
TOTAL 11 0,73 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente : Encuestados

Tabla # 41

¢ El cumplimiento de objetivos institucionales es?

CATEGORIA f Fr fa Fra %
1 (30) 7 0,64 7 0,64 | 64
1 (60) 3 0,27| 10 | 0,91 | 27
3 (90) 1 0,09 11 | 1,00 9

TOTAL 11 1,00 100

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente : Encuestados

Los pasos para la demostracion de la hipétesis por x  2(CHI CUADRADO) son:

1. Determinacion de fe y completar la tabla de contingencia.
2. Planteamos las hipétesis (Ho, H1).

3. Determinamos a.

4. Encontramos grados de libertad “v”.

5. Determinamosx Zcritico (tabla).

6. Calculamos x *

7. Decisién.- CONCLUSION.
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Desarrollo

1. Determinacion de fe y completar la tabla de cont  ingencia.

Frecuencias observadas fo

Tabla # 42

EFICIENTE 0 3 1 4
INEFICIENTE I 0 0 7
TOTAL 7 3 1 11

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente : Encuestados

Frecuencias esperadas fe

Tabla # 43

EFICIENTE 2.55 1.09 0.36 4
INEFICIENTE 445 191 0.64 7
TOTAL 7 3 1 11

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente : Encuestados
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TABLA DE CONTINGENCIA

Tabla# 44

fo Fe (fo - fe) (fo — fe)? (fo — fe)?/ fe
0 2.55 -2.55 51 2

7 4.45 2.55 51 1.15

3 1.09 1.91 3.82 3.50

0 1.91 -1.91 3.82 2

1 0.36 0.64 1.28 3.56

0 0.64 -0.64 1.28 2

Total X?c = 14.21

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente : Encuestados

fo = frecuencia observada.

fe = frecuencia esperada.

2. Planteamos las hipétesis (Ho, H1).

Ho = Hipodtesis Nula.

H1 = Hipdtesis Alterna.

Ho : fo = fe; EIl control interno al area de Talento humano No incide en el
cumplimiento de objetivos del Colegio Fiscal diurno “Cantén Archidona” .
H1 : fo # fe ;El control interno al area de Talento humano Si incide en el

cumplimiento de objetivos del Colegio Fiscal diurno “Cantdén Archidona”.
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3. Determinamos a.
a = Nivel de Significacion.

a=5% = 0,05

4. Encontramos grados de libertad “v”
v=(K-1)(j-1)

v = Grados de Libertad.

K = Numero de Categorias (filas).

j = Numero de columnas (variables).
v=(2-1)(3-1)

v=2

5. Determinamos x Zcritico (tabla)

Figura N°5 : Campana de Gauss

ZONA DE ACEPATACION
x2 =095

ZONA DE
RECHAZO Ho

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente : Encuestados
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6. Calculamos

_ (fo— fe)?
D

x%=1421

7. Decisién.- CONCLUSION

Como x %calculada estd en la zona de rechazo de Ho, entonces se

acepta H1.

CONCLUSION:

El inadecuado Control Interno al Talento Humano, si incide en el

cumplimiento de objetivos del colegio Fiscal diurno “Canton Archidona”.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez analizado y discutido los datos y resultados producto de la
investigacion se presenta las conclusiones y recomendaciones,

respectivamente.

5.1 CONCLUSIONES

1. En el Colegio Fiscal Diurno “Canton Archidona” desde su creacion
hasta la actualidad, no se han realizado ningun tipo de evaluacién al
control interno en el area del Talento Humano, lo que ha impedido a
sus autoridades conocer la real situacién de su administracion, que
les permita establecer y ejecutar politicas y procedimientos
necesarios y convenientes para una mejor operatividad del

establecimiento.

2. La revision a los procesos que maneja el departamento de Talento
Humano permitié determinar falencias e identificar oportunidades de
mejora, las cuales se encuentran reflejadas en conclusiones y
recomendaciones que son de facil adopciébn por parte delos
involucrados en los procesos, aspectos muy necesarios en los niveles

de control interno para lograr una administracion mas eficaz.

3. La misién y la visién institucional, no ha sido debidamente socializada
puesto que una tercera parte de la poblaciébn encuestada no la

conoce.

4. Los objetivos institucionales no han sido debidamente socializados

como un documento completo y formal, para que el recurso humano



conozca y se involucre adecuadamente con su cumplimiento, por
cuanto algunos encuestados ignoran de su existencia, esto refleja el
deficiente proceso de difusion de politicas internas, muy necesarias

para hacer frente a las improvisaciones y a los retos del futuro.

La institucion no cuenta con un proceso claro de planificacién
estratégica que integre la calidad en todos los procesos internos, lo
que impide identificar puntos criticos que requieren un urgente

tratamiento.

La poca importancia que se da al cumplimiento de requisitos internos
para la contratacion del personal docente no permite determinar
cudles de ellos no se cumplieron, puesto que formalmente no existen
ningun documento historial de control, que muestren evidencia del

cumplimiento de todos sus requisitos.

La falta de capacitacion tanto de los docentes, como de sus
autoridades en temas relacionados con la docencia y la ética
profesional, aleja a la institucion educativa de la competitividad, ya
que si los maestros no se capacitan son pueden ofrecer una
educacion de calidad, por cuanto muchos incumplen disposiciones
verbales con respecto a la ética en sus funciones y esto claramente
es conocido por sus autoridades, quienes no aplican sanciones es

estos casos.

La escasa evaluacion del desempefio docente y la inexistencia de un
formato claro y consensuado que determine claramente sus
parametros de evaluacién, ocasionan que los docentes no conozcan
su nivel de desempefio e incluso muchos de ellos no seran evaluados
justamente, también las autoridades no puedan tener una estimacion
objetiva de los resultados obtenidos en las actividades que desarrolla

cada empleado.
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9. Como la instituciéon no cuenta con un cédigo de conducta que permita
regular el comportamiento de los empleados, la mayor parte
desconoce su objetivo, ademas que institucionalmente no existen
politicas internas que integren en la evaluacion el accionar ético de
los docentes. Esto incrementa el riesgo operativo de la institucion y

disminuye su calidad de control.

10.Con el desarrollo de esta investigacion al area de Talento Humano,
se logré determinar los bajos niveles de eficacia, eficiencia, en la
consecucion de objetivos institucional es que no estaban

enmarcados dentro de un marco ético profesional.

5.2 RECOMENDACIONES

En atencion de los resultados y conclusiones obtenidas en esta
investigacion, y con el propdsito contribuir al mejor control interno en el
area de Talento Humano y que este a la vez realice una autoevaluaciéon

a sus procesos, se presentan las siguientes recomendaciones:

1. Difundir estratégicamente la mision y la vision institucional, tanto para
empleados en general, como para estudiantes; ya que si tiene claro lo
gque se es como institucion educativa, y lo que se quiere lograr en un
futuro, la totalidad de la institucion trabajara coordinadamente para

lograr esas metas.

2. Para dar cumplimiento a los objetivos institucionales se debera
socializar y difundir permanentemente entre todo el Talento Humano
institucional de manera formal y documentada. En caso de
incumplimiento, los documentos lo respaldaran y se podra aplicar

sanciones concretas.
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Estructurar la Planificacién Estratégica institucional de tal forma que
se integre la calidad en todos sus niveles de aplicacién y esta pueda
ser emitida y comunicada oportunamente a todos sus empleados de
manera completa, para lograr que estos la conozcan y se

comprometan con las estrategias institucionales.

Disefiar y documentar los procedimientos para la contratacion del
personal que incluya parametros legales y necesarios en la
institucion, los cuales muestren detalladamente el cumplimiento de

cada uno de ellos y sirva como historial de control y evidencia.

Planificar, formular y documentar la programacion de capacitaciones
tanto para docentes como para autoridades, aspecto fundamental
para ofrecer una educacion de calidad, y mejorar la competitividad

institucional.

Implementar un formulario para evaluar el desempeio docente, con
indicadores que permitan identificar la actividad que realiza la
institucion, y las actividades que realizan los docentes implementando
la ética, de tal manera que en este formulario se evalué justa y

técnicamente el trabajo de cada empleado.

Actualizar y documentar puntos claves de control interno, mismos que
integren de manera global y detallada los procedimientos del
departamento convirtiendo a este documento en una guia de trabajo
oficial y racional que debera ser de conocimiento publico y aplicaciéon
obligatoria.

La implementacion de un cédigo de conducta basada en lineamientos
basicos de aplicacién en los procesos que maneja el departamento de
Talento Humano, es la mejor respuesta a las necesidades de un justo,

eficaz y eficiente control interno.
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9. Aplicar éticamente los procesos al control interno del Talento
Humano, para optimizar la eficacia y eficiencia en la consecucion de

objetivos institucionales.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1 DATOS INFORMATIVOS:

6.1.1 Titulo de la Propuesta.
“Plan de accion para asegurar el cumplimiento de los controles claves en
el departamento de Talento Humano de Colegio Fiscal diurno “Canton

Archidona”.

Institucién : Colegio Fiscal diurno “Canton Archidona”

Ubicacion:
» Direccion: Jondachi y vista hermosa S/#
» Canton: Archidona
e Provincia: Napo

Beneficiarios:
* Personal Docente
* Personal Administrativo

* Personal de Servicio

Tiempo estimado: 2 meses

Personas que intervienen:

Rector: Licenciado Galo Herrera Paz, mismo que dio las facilidades para

realizar el presente trabajo.



Inspector General encargado (jefe de la UATH) : Lic. Eduardo Allo
Garzon, quién me apoyara con la informacién y el desarrollo de la

propuesta de trabajo.

Investigadora: Ruth Alexandra Cruz Barreto, creadora del “Plan de
accion para asegurar el cumplimiento de los controles claves en el

departamento de Talento Humano de Colegio Fiscal diurno “Canton

Archidona”.

Periodicidad: Diariamente.

Responsable: Jefe de la UATH institucional
Costo: $1.200

6.2 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

Ante los retos y nuevas exigencias del Estado Ecuatoriano, de obtener
una educacion de calidad con calidez en las instituciones educativas
publicas, resulta ineludible establecer procedimientos que fortalezcan la
interaccion institucional, entre estudiantes y docentes; por ello la presente
investigacion, hace énfasis en el estudio del control interno al area de

Talento Humano del Colegio Fiscal Diurno “Canton Archidona”.

En primera instancia el resultado de la investigacion realizada en el
Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”, ha llevado a detectar que el
factor de mayor incidencia, en el cumplimiento de objetivos de la
Institucion Educativa, se debe a la ausencia de un adecuado Control
Interno al area de Talento Humano, que responda a las exigencias dela
institucion respecto a la calidad de servicio educativo que oferta, situacion
gue se evidencio en la aplicacién de las respectivas encuestas al personal
docente y administrativo de la institucién, permitiendo que los procesos de
claves que maneja el departamento de Talento Humano sean manejados

improvisadamente, a su conveniencia y sin sujecion a la Etica
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profesional, que de manera directa o indirecta ha provocado un
aislamiento entre el personal docente y sus principales autoridades.

La aplicacion de un Coédigo de Etica en la institucion permitira mejorar
significativamente el proceso de contratacién, capacitacion, asistencia,
comunicacion de disposiciones emitidas por el organismo superior y la
evaluacion al desempefio profesional a los docentes. Consideramos que
es de vital importancia que la institucion cuente con una herramienta que

guie el accionar diario de los servidores de la institucion.

6.3 JUSTIFICACION

En base a los datos obtenidos en la etapa de diagndstico vy
procesamiento de la informacion investigada, resulta imprescindible
aplicar eficazmente los procesos que maneja el departamento de Talento
Humano fundamentado en un Codigo de Conducta institucional que
fortalezca las labores diarias entre el personal docente, administrativo y

servicios.

El incumplimiento de objetivos ya sea por inobservancia o por ineficiencia,
ha influido en la ejecucion correcta de procesos, que permitan planificar y
cumplir eficaz, eficiente y oportunamente las funciones encomendadas y
lograr un buen desempefio profesional con un servicio educativo de
calidad con calidez; para transformar esta realidad hay que aplicar un
Cédigo de Etica guie y comprometa a los empleados con el trabajo

establecido.

Es de vital importancia implementar procesos respaldados con las leyes
vigentes para el servicio educativo, que permitan fortalecer y salvaguardar
el Talento Humano como parte de la institucion. Ademas, de la

implementacion de un Cddigo de Conducta institucional, sera la
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herramienta factible e unidireccional para el desarrollo sostenible del
accionar diario, obviamente con la participacion interactiva de todos los
empleados involucrados en ésta problematica; de modo que las
autoridades aprendan a planificar, respetar y cumplir cabalmente sus

funciones de manera solidaria y equitativa.

Esta propuesta proporciona una informacion resumida que: guian,
sefalan o facilitan inferencias, indicios y evidencias del estado actual en
gue se encuentra el control interno en el area Talento Humano, para que
las autoridades utilicen esas evidencias e informaciones, y tomen

decisiones acertadas en beneficio de la institucion.

6 .4 OBJETIVOS.

6.4.1 General
Elaborar un plan de accion para asegurar el cumplimiento de los
controles claves en el departamento de Talento Humano de Colegio

Fiscal diurno “Cantén Archidona”.

6.4.2 Especificos

v Identificar los procesos mas vulnerables en el area de Talento Humano

del Colegio Fiscal diurno “Cantén Archidona”.

v' Realizar un estudio FODA para determinar estrategias que le permita

ser una institucion mas competitiva en el Canton.

v" Promover una cultura de conocimiento de los controles propuestos a

todos los involucrados.
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v Identificar los elementos de este control que han de ejecutarse a fin de

mejorar el comportamiento laborar de los empleados.

v' Mejorarla imagen institucional ante la comunidad educativa y local del

Cantén y la provincia.

6.5 ANALISIS DE FACTIBILIDAD

Toda innovacion implica dificultades en su aplicacion, pero con la
predisposicién y motivacion de las autoridades responsables involucradas
en ésta propuesta, va a ser factible para alcanzar los objetivos
planificados; para lo cual conviene tener en cuenta ciertos aspectos de
viabilidad:

La propuesta entra con ventaja, pues la presencia de controles claves en
los procesos que maneja el departamento de Talento Humano generan
una nueva vision cultural que viabiliza la difusion de normas éticas para
su interaccion laboral. El fin es que, cada empleado procese el mensaje
desde sus propios valores y funciones en la institucién, buscando
establecer acciones de convivencia humana e institucional orientadas a

la eficiencia y eficacia.

6.5.1 Institucional

Entre los factores que posibilitan la aplicacion de la propuesta en los
procesos que maneja el departamento de Talento Humano, esta la
estructura organizacional. En especial se cuenta con el consentimiento de
las autoridades, personal docente y administrativo; quienes seran los
beneficiarios directos de esta investigacion, misma que servira para
fortalecer vinculos de comunicacion entre todo el personal, logrando la

eficacia, eficiencia y calidad en todas sus actividades.
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6.5.2 Tecnoldgico.

El poder de la tecnologia y la informacion posibilita optimizar recursos y a
la vez maximizar las capacidades fisicas e intelectuales del Talento
Humano disponible, siempre buscando un proceso cooperativo de
interaccion laboral.

La propuesta exige que los empleados de la institucibn compartan un
universo normativo eficaz y eficiente, acorde a los avances de la

tecnologia e informacion actual.

6.5.3 Equidad de género.

Se reconoce la participacion general e igualitaria de ambos sexos en la
organizacion y cumplimiento de la propuesta para implementar procesos
claves al departamento de Talento Humano, que proyecte el ejercicio de
estos procesos hacia una mejor calidad educativa, enfatizando la
necesidad que se convierta en un referente que guie el accionar diario de

los empleados.

6.5.4 EconOmico — financiero.
En lo que hace relacibn a la situacibn economica — financiera, la
propuesta de implementar controles calves a los procesos que maneja el

departamento de Talento Humano fundamentado en un Codigo de Etica

se ejecutara con el financiamiento de la investigadora.

6.5.5 Legal.

Para desarrollar la propuesta de implementar un Codigo de ética en la

institucion objeto de la presente investigacion; esta, se sustenta desde la
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base legal presente en la CONSTITUCION POLITICA DEL ECUADOR

gue manifiesta en su:

Art. 83.- Son deberes y responsabilidades de las ecuatorianas y los
ecuatorianos, sin perjuicio de otros previstos en la Constitucion y la ley:

# 07. Promover el bien comun y anteponer el interés general al interés
particular, conforme al buen vivir.

# 08. Administrar honradamente y con apego irrestricto a la ley y el
patrimonio publico, y denunciar y combatir actos de corrupcion.

# 09. Practicar la justicia y la solidaridad en el ejercicio de sus derechos y
en el disfrute de sus bienes y servicio.

# 11. Asumir las funciones publicas como un servicio a la colectividad y
rendir cuentas a la sociedad y a la autoridad, de acuerdo con la ley.

# 12. Ejercer la profesion u oficio con sujecién a la Etica. Eficiencia y el
cumplimiento de objetivos.

6.6 FUNDAMENTACION

Los soportes tedricos que orientan la propuesta son:

6.6.1 Fundamentacion cientifica — técnica

Segun Henry Fayol, en su articulo Plan de acciéon en la pagina
disponible en linea dice lo siguiente.

“Los planes de acciébn son instrumentos gerenciales de
programacion” y control de la ejecucion anual de los proyectos y
actividades que deben llevar a cabo las dependencias para dar
cumplimiento a las estrategias y proyectos establecidos en el plan
estratégico.

En general, los planes se estructuran principalmente mediante proyectos

de inversion, sin embargo, un plan debe contener también, el desarrollo

de las tareas especificas”.
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El Plan de Accién esta concebido como todas las tareas, operaciones que
deban ejecutarse para poder alcanzar los objetivos. Plan de Acciéon son,
los que traducen la Mision y Vision-. Plan de Accion sera direccionado
hacia los objetivos y las perspectivas, debe ser cuidadosamente
planeado, pudiendo utilizarse cualquier formato que responda al menos a

los siguientes resultados objetivos.

1. Estudiar la situacion actual de la institucion (FODA).

2. Definir estrategias que contribuyan al mejor desenvolvimiento de la
organizacion.
Establecer la mision, vision y valores.

4. Formular el plan de accién.
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6.6.1.1 Introduccioén

VISIONINSTITUCIONAL:

Institucion  educativa que lidera la formacion de Educandos
comprometidos con el bienestar social, que promuevan procesos
productivos con respeto y sostenibilidad de la naturaleza, la diversidad
étnica y cultural desde un pleno desarrollo personal, valorando su
identidad y autoestima. Bachilleres competentes en procesos cientificos y
técnicos, capaces de involucrarse en el mundo laboral de una sociedad
globalizada, conscientes de su propia realidad, demostrando actitudes de
investigacion y emprendimiento, con autonomia y libertad en la eleccion

de la profesion u oficio.

MISIONINSTITUCIONAL:

Somos el Colegio Fiscal Diurno “Cantdén Archidona” con seccion nocturna
creado mediante Acuerdo Ministerial 007724, situado en el cantdn
Archidona, provincia de Napo en la regibn Amazoénica; formamos
bachilleres técnicos en Comercio y Administracion. Competentes para
atender los requerimientos de servicios administrativos en instituciones
publicas y privadas. Contamos con un personal docente especializado en
cada una de las areas del Curriculo por Competencias, de conformidad
con los TIC'S. Enmarcados en la normativa vigente, en la propuesta de
la reforma del Bachillerato Técnico y la aplicacion de alianzas estratégicas
entre instituciones, la dedicacion de tiempo y recursos a la implantacion
de estrategias de innovacion permanente; asi como el compromiso de
mejorar las condiciones de vida y trabajo de los estudiantes. Entregando
ciudadanos emprendedores, criticos, con poder de decision y atendiendo
los perfiles que exige el medio laboral tanto en el ambito local, regional y

nacional.
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

a. Fundamentar la normativa de coexistencia social que faciliten el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que

regulan el sistema educativo.

b. Implementar con los miembros de la comunidad educativa procesos de
diagnostico de la problemética en la convivencia, como paso previo a

establecer estrategias de mejoramiento Institucional.

c. Consensuar procedimientos técnico-administrativo y operativo que

favorezcan la optimizacion del Talento Humano, material y tecnolégico.

d. Establecer alternativas de convivencia armonica interna sin transgredir
las disposiciones legales y reglamentarias que norman la vida

institucional.

e. Especificar los derechos y responsabilidades de los actores educativos

en funcion de sus ambitos de competencia.

Estipular las directrices administrativas que tiendan a la solucion de
conflictos asegurando el derecho al debido proceso.

g. Incorporar y aplicar el cédigo de convivencia dentro de los procesos
educativos del plantel como un componente fundamental en todos sus

ambitos.

142



FUNCIONES DEL PERSONAL INVOLUCRADO  CON EL
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

DEL NIVEL DIRECTIVO
DEL RECTOR

a. Disponer la impresion de especies valoradas previo el cumplimiento del

procedimiento legal.

b. Participar en bajas y remates de bienes muebles e inmuebles.

c. Autorizar la reposicion de fondos de Caja Chica, una vez invertido el
80%.

d. Autorizar los pagos de sueldos del personal y otras obligaciones

econdmicas contraidos con terceros.

e. Nominar el acompafiante del dirigente de curso para que coordine las

actividades pertinentes durante el afio lectivo.

Cumplir comisiones previa autorizacion de la supervision de educacion

y presentar el informe al Consejo Directivo segun la agenda de trabajo.

g. Verificar los saldos bancarios y partes diarios del presupuesto.

h. Revisar la documentacién que justifique un desembolso econémico.

Aplicar técnicas para la supervision Institucional con miras a conseguir
un trabajo armonico y eficiente de todas las autoridades y organismos

del Plantel.

Autorizar a colecturia el pago de curso de capacitaciéon al personal

docente, administrativo y servicio.
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Responsabilizar a cada departamento el despacho puntual de la
documentacion, custodia y control de bienes que se encuentran bajo su

responsabilidad.

Autorizar la realizaciéon de sesiones, comisiones u otras actividades
relacionados con la Institucion dentro del periodo de clases y cuando

sea necesario.

. Coordinar el trabajo que se origina en la etapa de matricula con los

diferentes departamentos.

Autorizar la movilizacibn del Bus con observancia al Reglamento

establecido para su utilizacion.

Representar el listado de necesidades en la primera sesion del Comité

Central de Padres de Familia para su aprobacién respectiva.

Convocar trimestralmente a sesion de padres de familia para entregar

reportes de rendimiento y disciplina.

Llamar la atencién a los miembros de la Institucion que no cumplieren
las disposiciones legales o reglamentarias o cuya actuacion no fuera
satisfactoria y, en caso de notoria reincidencia, imponer la sancion
correspondiente e informar del particular al Consejo Directivo, el cual
podra tomar la medida mas adecuada para los fines de la Institucion.

Propiciar instancias de participacion social integradas por autoridades,
docentes, estudiantes, padres de familia y representantes de la

sociedad del &mbito territorial de influencia.

Velar permanentemente por el prestigio del Plantel, el adecuado
mantenimiento de la disciplina y el perfeccionamiento del personal

docente.
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aa.

bb.

Representar oficialmente a la Institucion por si mismo o por medio de

una comision donde fuere requerida su presencia.

Dedicar a la Institucion las horas laborables necesarias para atender su

normal y eficiente funcionamiento.

Solicitar a la secretaria la permanente actualizacion de la ficha de cada

uno de los miembros del personal del plantel.

Conocer y dar solucion a los reclamos del personal docente,
administrativo, padres de familia, estudiantes y de servicio en el plazo
adecuado, conforme a la ley.

Informar al Consejo Directivo sobre asuntos relacionados con la
administracion, gestion pedagogica curricular, clima institucional,

desarrollo humano, planta fisica, recursos e infraestructura.

En materia judicial, extrajudicial o administrativa, el Rector(a) del
Colegio en forma personal o por un delegado podra presentarse en
calidad de actor demandado, etc., ante los jueces y organismos
competentes.

Propiciar la elaboracion y el mejoramiento de la planificacion
Institucional (plan estratégico, PCI, PTI, POAS, planes curriculares,

etc.).

Orientar y coordinar las labores docentes, académicas, administrativas,
estudiantiles y de servicio, directamente o por intermedio del
Vicerrector(a) o Inspector (a) General, impartiendo oportunamente las

ordenes que crean necesarias para la mejor marcha de la Institucion.

La rectificacion de calificaciones, previa solicitud escrita del profesor de

la materia, del alumno o su representante legal en los casos de que se
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comprobare error u omisién del examen, prueba o en la protocolizacion
de la nota trimestral en el plazo no mayor a tres dias laborables a partir

del conocimiento de los resultados del rendimiento académico.

cc. Sesionar trimestralmente con el COBE, Junta de directores de area e

inspeccidén General para conocer aspectos inherentes a sus funciones.

dd.Resolver la admisién de nuevos alumnos teniendo en consideracion a
los que hayan obtenido mejores calificaciones en aprovechamiento y

conducta.

DEL VICERRECTOR

a. Controlar que los materiales, maquinas y herramientas de los

laboratorios de caracter didactico tenga el uso adecuado.

b. Receptar y analizar los planes de trabajo y programas de estudio,

conjuntamente con los directores de areas y comisiones.

c. Informar al Rector las necesidades de caracter técnico-pedagdgico que

presentan los directores de areas.

d. Llevar un registro de sus actividades y de las sugerencias que formule

el personal docente.

e. Revisar y evaluar periodicamente los planes de areas, comisiones y
unidades didacticas del personal docente y formular las observaciones

oportunas.

f. Mantener buenas relaciones con las Autoridades, Personal Docente,
Administrativo, Estudiantes y de Servicio para garantizar la estabilidad

Institucional.
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Llevar las fichas profesionales de los Docentes, asi como los archivos
de su competencia y responsabilizarse de ellos.

Coordinar la gestion tendiente a la realizacion de las Giras de
Observacion, previo a la presentacion del plan suscrito por el profesor

guia o los profesores responsables de esta actividad.

Orientar y asesorar a los maestros en la elaboracion y aplicacion de

planes y programas didacticos, auto evaluacion y otros.

Organizar y asesorar a la comision de Orientacidn y Bienestar
Estudiantil.

Ejercer la Supervision Pedagodgica del Plantel por delegacion del

Rector.

Impulsar reformas e innovaciones a la labor académica.

. Organizar cursos, seminarios, conferencias, mesas redondas y otras
actividades de mejoramiento de la educaciéon o actualizaciéon de

capacitacién docente.

Elaborar el cronograma de actividades en coordinacion con el Rector,
Inspector General, Directores de area, y darlos a conocer al Consejo

Directivo para su aprobacion con anterioridad al inicio del afio lectivo.

Supervisar el funcionamiento de las Juntas de Curso, Juntas de
Profesores de Area y determinar los correctivos oportunos para que
estos cumplan a cabalidad con los deberes y atribuciones que le
sefalan los Arts. 111 y 115 en su orden del Reglamento organico de

Educacion.
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DEL INSPECTOR GENERAL

a. Publicar el informe diario y mensual de asistencia del personal docente,

administrativo y de servicio.

b. Coadyuvar en el control de precios, aspecto higiénico y calidad nutritiva

de alimentos en servicio del bar estudiantil.

c. Impedir el acceso de alimentos ofrecidos por vendedores ambulantes

gue rodean el Establecimiento.

d. Presidir la comision de disciplina.

e. Exigir la presentacion de la especie valorada previa la justificacion de la

inasistencia del plantel.

f. Coordinar con el personal la realizacion de actividades

extracurriculares.

g. Controlar diariamente el uniforme y el aseo personal de los alumnos.

h. Informar a las autoridades competentes de la presencia de personas en

estado etilico.

FUNCIONES DEL NIVEL ASESOR

DEL CONSEJO DIRECTIVO:

a. Autorizar la emision de especies valoradas.

b. Revisar Informes Financieros.

c. Aprobar el Plan anual de adquisiciones de bienes y designar

comisiones de acuerdo a los lineamientos que estipula la ley.
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d. Designar una comisidbn para que realice constataciones fisicas de

bienes muebles.

e. Autorizar las bajas y remates.

f. Mantener una adecuada organizacién administrativa y financiera.

g. Conocer la agenda de trabajo de comisiones designadas previo al

cumplimiento de la misma.

DE LA JUNTA GENERAL DE DIRECTIVOS Y PROFESORES

a. Exigir a las autoridades del Establecimiento el cumplimiento de las

resoluciones emitidas por este organismo.

b. Participar en programas de integracion comunitaria de indole cultural,

cientifica, social y deportiva que brinde bienestar y progreso.

c. Conocer las reformas del Reglamento Interno del Establecimiento
preparado por el Consejo Directivo previo a su envid a la Direccién

Provincial de Educacion para su aprobacion.
DE LOS PROFESORES:
Son deberes y atribuciones del personal docente a mas de los
contemplados en el Art. 139 del Reglamento General de la Ley Orgénica
de Educacion, se incluiran los siguientes:
a. Poner en conocimiento de autoridades y organismos competentes los

problemas de caracter técnico pedagogico, académicos, disciplina y de

asistencia que enfrente en su labor.
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K.

Conocer las leyes, reglamentos, planes, programas y demas

instrumentos que armonizan y orientan la labor docente.

Concurrir al Establecimiento 5 minutos antes de su hora clase para
disponer en forma adecuada el ambiente de trabajo y los materiales

necesarios.

Asistir correctamente uniformado los dias lunes, actos civicos

culturales, cientificos, desfiles y otros.

Elaborar el Plan didactico anual y los planes de unidades didacticas de
los cuales la primera sera la de la unidad de diagnéstico de cada
asignatura bajo su responsabilidad durante el periodo de matriculas
ordinaria, el resto de planificaciones de unidad deberan presentar de

acuerdo al cronograma establecido en cada una de las areas.

Participar en la elaboracion de las planificaciones por areas,

comisiones especiales, plan institucional y de supervision Institucional.

Participar en el proceso de diagndstico Institucional.

Entregar al jefe de area los informes finales de las asignaturas a su

cargo.

Llenar el libro de trabajo diario (leccionario) haciendo constar toda la
informacion requerida: Asignatura, tema, firma, control de asistencia y

novedades e caracter disciplinario, académicas, evaluacion y otros.

En caso de inasistencia y cuando la situacion lo permita debera

programar trabajos conforme a las horas de clase.

Evitar el uso y abuso en el consumo de alcohol y cigarrillos.

Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Canton Archidona”
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6.6.1.2 PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TAL ENTO
HUMANO (UATH).

1. CONTRATACION

1.1 CONTRATACION APLICADA POR EL COLEGIO FISCAL DI URNO
“CANTON ARCHIDONA".

Cabe sefalar que los procesos de contratacion y renovacion de contrato
del personal docente se dan tanto por la institucion como por la Direccién

Provincial Hispana de Napo.

Los procedimientos detallados a continuacién hacen referencia a la

institucion que es objeto de nuestro estudio.

Ademas, en el detalle de procedimiento se utilizara la siguiente
simbologia:

P.C. = Punto de Control

1.1.1 Procedimiento

1.1.1.1 Narrativa:

» El inspector general emite un informe a rectorado sobre la necesidad

institucional de personal docente.

=  Rector recibe informe lo analiza.

= Rector consulta con Colecturia sobre la disponibilidad de presupuesto
para el contrato.
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Colecturia comunica verbalmente a rectorado resultado.

Rector conoce resultados de colecturia y autoriza buscar personal.

Inspector buscan y seleccionan aspirante,

Inspector recepta documentacion.

Rector entrevista y autoriza la contratacion.

Inspector elabora contrato.
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1.1.1.2 Flujograma

COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA”

PROCEDIMIENTOAPLICADO POR LA INSTITUCION PARA LA C ONTRATACION DE DOCENTES.

INSPECTOR

Inicio

Informa sobre necesidad de

docentes
é
Busca y seleccionan docente. PC.1
Y
Inspector recepta documentacion
del aspirante PC.2

©)

Elabora contrato

Figura # 6

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
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PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO
HUMANO (UATH).

1 CONTRATACION

1.2 CONTRATACION PROPUESTA POR LA INVESTIGADORA.

Reclutar y seleccionar al Talento Humano que tenga la capacidad técnica,

profesional y moral, que cumple los siguientes requisitos:

* No tener impedimento legal para desempeniar el cargo.

* No tener antecedentes que pongan en duda su moralidad y honradez.

* No haber sido sancionado legalmente por perjuicio en contra del
Estado o empresa privada, o por negligencia manifiesta en el
desempeio de un puesto anterior dentro de 2 aflos precedentes a la

fecha en que se califique sus requisitos para optar al cargo.

Adicionalmente posterior al proceso de contratacion se debera elaborar

un registro de expedientes que contengan el historial de cada empleado.

1.2.1 Procedimiento

1.2.1.1 Narrativa:

El inspector general emite un informe a rectorado sobre la necesidad

institucional de personal docente.

= Rector recibe la informacién y consulta con Colecturia sobre la

disponibilidad de presupuesto para el contrato.

= Colecturia emite respuesta a rectorado.

» Rector autoriza buscar personal.
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Inspector disefia y coordina anuncio de prensa.

Inspector recepta y revisa documentacion personal.

Inspector elabora prueba de conocimientos y valores establece

parametros de calificacion.

Inspector ejecuta y evalla la prueba.

Califica documentos: pruebas y documentacion personales e informa

resultados al Rector.

Rector conoce la ndbmina de aspirante con sus resultados y realiza la

entrevista.

Rector comunica resultados y autoriza contrato.

Inspector elabora contrato.

Inspector actualiza registro de personal y elabora registro de

expedientes con el historial de cada empleado.
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1.2.1.2 Flujograma

COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA”

PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA LA CONTRATACION DE DOC ENTES.
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Figura # 7
Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
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PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO
HUMANO (UATH).

2. CAPACITACION

2.1 CAPACITACION APLICADA POR EL COLEGIO FISCAL DIURNO

“CANTON ARCHIDONA".

2.1.1 Procedimiento

2.1.1.1 Narrativa

Inspector revisa la oferta del programa SIPROFE internet,
Inspector comunica oferta de capacitacion SIPROFE al Rector.
Rector analizan oferta de capacitacion SIPROFE.

Rector autoriza el comunicado a docentes.

Inspector general comunica verbalmente comunicado a docentes.
Docente revisan y analizan la oferta de capacitacion.

Docentes se inscriben.

Inspector confirma inscripcion.
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2.1.1.2 Flujograma
COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON AR,CHIDONA” )
PROCEDIMIENTO APLICADO POR EL COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTONARCHIDONA" PARA LA CAPACITACION.
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20.0)
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Fin

Figura # 8
Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
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PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO
HUMANO (UATH).

2. CAPACITACION

2.2 CAPACITACION APLICADA POR LA INVESTIGADORA.

Se debera promover la constante y progresiva capacitacion,
entrenamiento y desarrollo profesional de los funcionarios y empleados en

todos los niveles en funcion de:

* Las areas de trabajo,
» Especializacion profesional y,

e Cargo que ocupan.

2.2.1 Procedimiento

2.2.1.1 Narrativa

» Inspector revisa la oferta del programa SIPROFE internet,

» Inspector elabora informe de la oferta de capacitacion SIPROFE al
Rector.

» Rector revisa y autoriza socializacion de informe.

» |nspector general elabora comunicado para los docentes (adjuntando
oferta de cursos).

=  Docentes firman comunicado.

= Docente revisan oferta de capacitacion en base a su titulo, area de
trabajo y cargo que ocupa.

= Docentes se inscriben.

= Docentes comunica inscripcion al inspector.
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» Inspector verifica, y actualiza lista de inscritos.
» Inspector evalla a los capacitados.

» Inspector actualiza historial década empleado.
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2.2.1.2 Flujograma
COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA”

PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA LA CAPACITACION DEL PE RSONAL DOCENTE DEL COLEGIO FISCAL
DIURNO “CANTON ARCHIDONA”.
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Figura # 9

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
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PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO
HUMANO (UATH).

3. CONTROL DE ASISTENCIA

3.1 CONTROL DE ASISTENCIA APLICADO POR EL COLEGIO FISCAL
DIURNO “CANTON ARCHIDONA".

3.1.1 Procedimiento

3.1.1.1 Narrativa

» Inspector verifica funcionamiento de reloj biométrico.

* Personal docente, administrativo y se servicios registra su ingreso y

salida de la institucion.

* Inspector revisa y registra en forma general faltas y atrasos.

162



3.1.1.2 Flujograma

COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA”

PROCEDIMIENTO APLICADO POR EL COLEGIO FISCAL DIURNO
“CANTON ARCHIDONA” PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA Y
ATRASOS DEL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE
SERVICIOS.

0

Verifica funcionamiento del reloj Registra su ingreso y salida

Q

Revisa registro

Elabora informe  .diario de
asistencia en forma general bC. 1

V/

Figura # 10
Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
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PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO
HUMANO (UATH).

3. CONTROL DE ASISTENCIA

3.2CONTROL DE ASISTENCIA PROPUESTO POR LA
INVESTIGADORA.

Establecer procedimientos que permitan el control de asistencia,
permanencia en el lugar de trabajo y puntualidad de los funcionarios y
empleados. La UATH, Unidad de Administracion del Talento Humano
sera la encargada de establecer y vigilar el cumplimiento del sistema de
control.

3.2.1 Procedimiento

3.2.1.1Narrativa

* Inspector verifica funcionamiento de reloj biométrico para inicia el dia

de labores.

« Personal docente, administrativo y se servicios registra su ingreso y

salida de la institucion, en el reloj biométrico.

* El inspector al final de la jornada elabora su informe diario con un

resumen general de faltas y atrasos de todo el personal de trabajo.

» Clasifica faltas y atrasos individuales.

* El inspector registra en forma individual novedades diariamente y

actualiza archivo.
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* El inspector exhibe informe general Iluego el informe archiva
documento para conocimiento de todo el Talento Humano y lo exhibe

en el departamento para conocimiento de todo el personal.
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3.2.1.2 Flujograma

COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA”
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Figura # 11
Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
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PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO
HUMANO (UATH).

4 COMUNICACION DE DISPOSICIONES EMITIDAS POR LA
DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION HISPANA DE NAPO.

4.1 COMUNICACION DE DISPOSICIONES EMITIDAS POR LA
DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION HISPANA DE NAPO,
APLICADO POR EL COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON
ARCHIDONA".

4.1.1 Procedimiento

4.1.1.1 Narrativa

Secretaria y recibe y registra en el sistema el comunicado de la

direccién y lo envia a rectorado.

* Rector recibe y analiza el comunicado y luego lo envia comunicado al

departamento de Talento Humano.

* Inspector recibe y analiza comunicado.

* Inspector envia comunicado para el personal docente, administrativo y
servicios, junto al listado de personal para registro de firma como
constancia de entrega.

» Personal recibe y firma comunicadoatrasado.

» Inspector recibe y ejecuta comunicado atrasado.

167



4.1.1.2 Flujograma

COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA"
PROCEDIMIENTO APLICADO POR EL COLEGIO PARA LA COMUN ICACION DE DISPOSICIONES GENERALES AL
PERSONAL DOCENTE.
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Figura # 12

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
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PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO
HUMANO (UATH).

4 COMUNICACION DE DISPOSICIONES EMITIDAS POR LA
DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION HISPANA DE NAPO.

4.2 COMUNICACION DE DISPOSICIONES EMITIDAS POR LA
DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION HISPANA DE NAPO,
PROPUESTO POR LA INVESTIGADORA.

SOCIALIZACION OPORTUNA DE COMUNICADOS

Fomentar el cumplimiento de reglamentos generales y especificos

emitidos por el Ministerio de Educacion a través de su jurisdiccidon

provincial de la Provincia de Napo mediante:

* Boletines informativos.

e Socializaciones generales donde esté presente el quérum
reglamentario.

4.1.2 Procedimiento

4.1.2.1 Narrativa

e Secretaria y recibe y registra en el sistema el comunicado de la

direccién y lo envia a rectorado.

* Rector recibe y analiza el comunicado y luego lo envia comunicado al

departamento de Talento Humano.

* Inspector recibe y analiza comunicado.
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Inspector envia comunicado para el personal docente, administrativo y
servicios, junto al listado de personal para registro de firma como
constancia de entrega.

Personal recibe y firma comunicado.

Inspector socializa oportunamente comunicado.

Inspector recibe y ejecuta  oportunamente  comunicado.
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4.1.2.2 Flujograma

COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA”
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Figura # 13
Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
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PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO
HUMANO (UATH).

5. EVALUACION DEL DESEMPENO PROFESIONAL AL PERSONAL
DOCENTE.

5.1EVALUACION DEL DESEMPENO PROFESIONAL APLICADO POR
EL COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA”.

Las evaluaciones internas del personal docente son anuales y constan de

varios analisis:

. Vicerrectora

- Entrega oportuna de planificaciones.
- Aplicacion de metodologias propuestas.

- Colaboracién en actividades extracurriculares.

= . Inspector

- Asistencia diaria.

- Puntualidad.

- Colaboracién en actividades extracurriculares.

Consejo directivo: emite una opinion final.

5.1.1 Procedimiento

5.1.1.1 Narrativa

= Vicerrectora emite informe de resultados académicos.

» Inspector recepta inquietudes y emite su informe al Consejo Directivo.
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= Consejo Directivo recepta la informacion y emite su criterio personal.

» Rector analiza opiniones y califica.
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5.1.1.2 Flujograma

COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA”

PROCEDIMIENTO APLICADO POR EL COLEGIO PARA LA EVALU ACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

DOCENTE.
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Figura # 14

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
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PROCESOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO
HUMANO (UATH).

5. EVALUACION DEL DESEMPENO PROFESIONAL AL PERSONAL
DOCENTE.

5.2EVALUACION DEL DESEMPENO PROFESIONAL PROPUESTO
POR LA INVESTIGADORA.

Para la evaluacion del desempefio se acoge el contenido cientifico en line
sin Autor de articulo denominado “Evaluacion del desempefio” en base a

la siguiente informacion:

La conducta laboral del empleado puede clasificarse segun las 3 “P™
Productividad (lo que se ha logrado); caracteristicas Personales (como se

ha logrado la conducta) y Pericia (habilidad).

Productividad:

Puede medirse mediante logros laborales especificos.

Satisfaccion del cliente (Alumnos estudiantes).

Eficiencia en el cumplimiento de objetivos (Institucionales).
Eficacia en el uso de recursos.

Contribucion del sujeto al objetivo o trabajo encomendado.
Calidad del trabajo.

Relaciones con las personas.

Pericia:

Es la capacidad, conocimientos y habilidades. Es importante para la

evaluacion de desempefio.
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Potencial de desarrollo.
Conocimiento del trabajo.
Capacidad de sintesis.

Capacidad analitica.

Caracteristicas personales:

Pueden ser la motivacion, aceptacion de critica, colaboracion, iniciativa,

responsabilidad y el aspecto personal (aseo y vestimenta).

La evaluacion de las caracteristicas personales es util; pero algunas
veces reflejan mas la relacion personal con el capataz que el desempefio

de tareas.

Cuando las caracteristicas personales forman parte de la evaluacion de

desempeiio, dichos rasgos deben relacionarse con la tarea.

Las cualidades del sujeto (personalidad y comportamiento).
Estabilidad emotiva.

Etica profesional.

Factores especificos para el logro de la competitividad deseada por la

institucion se debera considerar los siguientes factores:
Indicaciones complementarias

e Que cada éarea de trabajo disefie sus propios indicadores de, en
funcién de los objetivos trazados.

e Almacenar los indicadores de cada periodo evaluado para su posterior
analisis y desarrollo.

e Una valoracion cualitativa y cuantitativa de cada docente.

e Hacer proyecciones futuras para el desarrollo de los trabajadores a

corto, mediano y largo plazo.
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Levantar necesidades de capacitacion en dependencia de la
evaluacion de sus resultados.

Rapidez y confiabilidad en la validacion de los resultados de
evaluacion.

Un modelo de salida con todos los resultados de cada indicador.

Pasos para evaluar el desemperio.

Seleccionar el tipo de datos para evaluar el desempefio.
Determinar quién efectuara la evaluacion.

Decidir sobre una filosofia de evaluacion.

Superar deficiencias de evaluacion.

Disefar un instrumento de evaluacion.

Retroalimentacion de informacion a los empleados.

5.2.1 Procedimiento

Las evaluaciones internas del personal docente son anuales y constan de

varios analisis previos su evaluacion:

Vicerrectora elabora instrumento personal de evaluacion aplicando

indicadores generales basados en las 3 “P”.

Productividad:

S T o

Entrega oportuna de planificaciones.
Aplicacion de metodologias propuestas.
Asistencia a sesiones de area.
Participacion en casas abiertas.
Participacion en comisiones.

Participacion en descriptores.
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Participacion en festividades de la institucion.

Cumplimiento oportuno de disposiciones.

Registros personales actualizados.

1. Entrega oportuna de planificaciones

Tabla # 45

INDICADOR

DETALLE

Puntaje: 5 puntos

Principal:
Indicador por Docente

# de planificaciones presentadase
a Total de planificaciones

Secundarios:

Indicador por asignaturas a su cargo:

# de planificacionespresentadas
a Total de asignaturas

Los resultados se aplicaran mediante una
regla de 3 considerando el valor de la
actividad en este caso los 5 puntos seran

considerados el 100%.

Las planificaciones dependeran:

A w D PE

Ciclo Basico (8,9 y10 A.E.G.B), y
estas a la vez dependen de las
areas que estan detalladas a
continuacion:

Lengua y Comunicacion,
Matematicas,

Ciencias Sociales,

Ciencias Naturales,

Mientras estas areas se amparan en

metodologias de libros comunes.

5.
6.
7.

Inglés,

Educacion Fisica,

Optativas ( Bares y Restaurantes,
Agencia de Viajes y Digitacion.)
Ciclo Diversificado de 12,22 y32
afio de bachillerato) dependera
de

diferentes modulos.

las especialidad y sus

Especialidades:

1. Agencia de Viajes.

2. Bares y Restaurantes.

3. Alojamiento y hospedaje.
4. Contabilidad.

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”
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2. Aplicacion de Metodologias propuestas:

Tabla # 46
INDICADOR DETALLE
Puntaje: 5 puntos Las metodologias son:
" # de metodologias aplicadas « Evaluacion aplicando los

Total de metodologias conceptos: conceptual,

procedimental y actitudinal.
« Ejecucién de planes y programas.

Los resultados se aplicaran mediante una

regla de 3 considerando el valor de la * Aplicacion estrategias de

. . recuperacién pedagogica.
actividad en este caso los 5 puntos seran P pedagog

considerados el 100% e Aplicacion de estrategias de

aprendizaje.

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”

3. Asistencia a sesiones de area

Tabla # 47
INDICADOR DETALLE
Puntaje: 5 puntos Las sesiones se realizan una vez por
semana dando un total de 4 sesiones
# de sesiones asistidas mensuales.
n =

Total de sesiones

Los resultados se aplicaran mediante una
regla de 3 considerando el valor de la
actividad en este caso los 5 puntos seran

considerados el 100%.

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”
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4. Participacién en casas abiertas

Tabla # 48

INDICADOR

DETALLE

Puntaje: 5 puntos

_ #departicipaciones
n= Total de Casas Abiertas

Los resultados se aplicaran mediante una
regla de 3 considerando el valor de la
actividad en este caso los 5 puntos seran

considerados el 100%.

Las casas abiertas se realizan una vez

al afio institucionalmente y son:

Por area,
Por comision,

Por curso.

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”

5. Participacién en comisiones

Tabla # 49

INDICADOR

DETALLE

Puntaje: 5 puntos

# de actividades cumplidas
Total de actividades

n=

Los resultados se aplicaran mediante una
regla de 3 considerando el valor de la
actividad en este caso los 5 puntos seran

considerados el 100%.

La

institucion tiene las siguientes

comisiones; mismas que  son

distribuidas entre los docentes:

Ciencia y Cultura.

Asuntos sociales.

Deportes.

Ciencia y tecnologia.

Distributivos y horarios.

Disciplina.

Orientacion y Bienestar Estudiantil.
Emergencia institucional.

Econdmica y financiera.

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”
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6. Participacion en descriptores

Tabla # 50

INDICADOR

DETALLE

Puntaje: 5 puntos

# de descriptores cumplidos
Total de descriptores

n=

Los resultados se aplicaran mediante una
regla de 3 considerando el valor de la
actividad en este caso los 5 puntos seran

considerados el 100%.

La institucién tiene

descriptores, y estas a la vez tienen 35

4 grupos de

descriptores asi:

e Curriculo y Tecnologia,
e Produccién y Emprendimiento,
« Gestion de Estandares y procesos,

* Bienestar estudiantil.

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”

7. Participacion en festividades institucionales

Tabla # 51

INDICADOR

DETALLE

Puntaje: 5 puntos

# de actividades cumplidas
Total de actividades

n=

Los resultados se aplicaran mediante una
regla de 3 considerando el valor de la
actividad en este caso los 5 puntos seran

considerados el 100%.

Las festividades se realizan una vez
por afio, en el mes de Noviembre, y

se detallan a continuacion:

Dirigenta/e de curso participa en:
e Preparacion de comparsas.
« Participacion en el pregén por las

calles de la ciudad.

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”
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8. Cumplimiento oportuno de disposiciones

Tabla # 52

INDICADOR

DETALLE

Puntaje: 5 puntos

_ #dedisposiciones cumplidas
n= Total de disposiciones

Los resultados se aplicaran mediante una
regla de 3 considerando el valor de la
actividad en este caso los 5 puntos seran

considerados el 100%.

Las disposiciones pueden ser:

» Asistir a la institucion 10 minutos
antes de iniciar el dia de labores.

e Formarse junto al curso que tiene
clases.

e Preparacién del minuto civico
comparsas.

e Coordinar el aseo y mantenimiento

de las aulas de clases.

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”

9. Registros personales actualizados.

Tabla# 53

INDICADOR

DETALLE

Puntaje: 5 puntos

# deregistros actualizados
n=
Total de registros personales

Los resultados se aplicaran mediante una
regla de 3 considerando el valor de la
actividad en este caso los 5 puntos seran

considerados el 100%.

Las disposiciones pueden ser:

* Notas de las asignaturas y cursos
a cargo.

e Libros de actas por curso o areas,
Este item dependera de si es que
es:

- Dirigenta/e de curso.

¢ Secretario de area o comision.

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”
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Nivel de Cumplimento

Tabla # 54
CATEGORIA NIVEL % DE
CUMPLIMIENTO
5 Excelente 100
4 Muy Bueno 75
3 Bueno 50
1-2 Regular 25

Elaborado por : CRUZ,

Ruth A. (2012)

Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”

Pericia: Conocimientos

v Aplicacién de conocimientos actuales.

v' Capacitacion.

v" Pensamiento estratégico.

v" Conocimiento de metodologias pedagdgicas.

Tabla # 55
NIVEL % DE
CUMPLIMIENTO
Excelente 2
Muy Bueno 1.5
Bueno 1
Regular 0.5

Elaborado por : CRUZ,

Ruth A. (2012)

Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”
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Pericia: Competencias Técnicas del puesto

AN NN

Manipulacion de objetos tecnoldgicos.
Compromisos éticos con el trabajo.
Adaptabilidad y flexibilidad.

Solucién de problemas.

Disciplina en el trabajo.

Tabla # 56

RELEVANCIA | COMPORTAMIENTO NIVEL DE
OBSERVABLE DESARROLLO

100 Excelente 1
80 Muy Bueno 0.75
60 Bueno 0.5
40 Regular 0.25

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”

Pericia: Competencias Universales

NN N N N N R

Aprendizaje continuo.

Innovacion.

Conocimiento del entorno organizacional.
Relaciones humanas.

Actitud al cambio.

Orientacion a los resultados.

Ejecutividad — eficiencia.

Orientacion al servicio.
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Tabla # 57

RELEVANCIA | COMPORTAMIENTO | FRECUENCIA DE APLICACION
OBSERVABLE
FRECUENCIAS VALOR
100 Excelente Siempre 2
75 Muy Bueno Frecuentemente 15
50 Bueno A veces 1
25 Regular Rara vez 0.5

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”

Caracteristicas Personales:

Trabajo en equipo.
Iniciativa.
Creatividad.
Comunicacion.

Don de liderazgo.
Colaboracion.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Presentacion personal.
Etica profesional.
Superacion personal.

Tolerancia.

AN N N T N N N N N N N

Empatia.
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Tabla# 58

RELEVANCIA | COMPORTAMIENTO | FRECUENCIA DE APLICACION
OBSERVABLE
FRECUENCIAS VALOR
100 Excelente Siempre 2
75 Muy Bueno Frecuentemente 15
50 Bueno A veces 1
25 Regular Rara vez 0.5

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”

Consejo directivo: emite una opinion final.

5.2.1.1 Narrativa

= Vicerrectora emite su informe de la evaluacion al personal

considerando aspectos basicos de evaluacion.

» Inspector Recepta la informacién y emite su informe como jefe de la
UATH.

» Una vez analizados los informes escritos,de los dos departamentos de
vicerrectorado e inspeccion, califica el desempefio aplicando el

formulario de evaluacion del desemperio.

= Elinspector entrega resultados:
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Inspector, entrega una copia al aspirante, la segunda copia archiva en
la carpeta personal del empleado y la tercera en el archivo institucional.

Consejo directivo recibe informe y corrobora los resultados.

Rector recibe y revisa resultados.
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5.1.1.2 Flujograma

COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTC')I\I~ ARCHIDONA”
PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA LA EVALUACION DEL DESE MPENO DEL PERSONAL DOCENTE.

Inicio

Evalla productividad, pericia
y caracteristicas personales

'

Emite un informe escrito de
rendimiento

-

Recepta la informacién

v

Emite un informe escrito de

rendimiento.

v
| Reulne informes |
A 4

Archivo
institucional

Califica el desempefio
aplicando formulario de
evaluacion L™

J

A 4

Entrega resultados de
evaluacion

2

Entrega resultados de <
evaluacion.

A 4

Archiva resultados en ¢t
historial personal

O

Recepta la informacién

v

Recibe resultados de
evaluacion

Analiza resultados

1

Emiten su opinién en
base resultados.

y

Fin

Figura # 15
Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
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FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE

COLEGIO FISCAL DIURNO "CANTON ARCHIDONA"

FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

DATOS DEL SERVIDOR:
APELLIDOS Y NOMBRES DEL SERVIDOR EVALUADO : Cruz Barreto Ruth Alexandra
DENOMINACION DEL PUESTO QUE DESEMPERA: Maestra de Matematicas
TITULO O PROFESION: Tlga en Educacién Basica
APELLIDOS Y NOMBRES DEL JEFE INMEDIATO O SUPERIOR INMEDIATO  (EVALUADOR) JEFE DE LA UATH
INSTITUCIONAL : Lic AlloEduardo
PERIODO DE EVALUACION (dd/mm/aa) DESDE: 02/ 01/2012  HASTA: 31/ 12/ 2012
EVALUACION DE ACTIVIDADES DEL PUESTO
PRODUCTIVIDAD
INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO # DE ACTIVIDADES : 9 FACTOR 45 % (5 PUNTOS c/u)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INDICADOR CALIFICACION
META DEL
PERIODO NIVEL DE
EVALUADO (#) % DE CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO
CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE PLANIFICACIONES 1 5 100 Excelente 5
APLICACION DE METODOLOGIAS PROPUESTAS 2 5 75 Muy Bueno 4
ASISTENCIA A SESIONES DE AREA 3 5 75 Muy Bueno 4
PARTICIPACION EN CASAS ABIERTAS ANUALES 4 5 100 Excelente 5
PARTICIPACION EN COMISIONES 5 5 75 Muy Bueno 4
PARTICIPACION EN DESCRIPTORES 6 5 100 Excelente 5
PARTICIPACION EN FESTIVIDADES INSTITUCIONALES 7 5 100 Excelente 5
CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE DISPOSICIONES: 8 5 100 Excelente 5
MANTENIMIENTO ACTUALIZADO DE REGISTROS PERSONALES 9 5 75 Muy Bueno 4
A MAS DEL CUMPLIMIENTO DE LA TOTALIDAD DE METAS Y OBJETIVO S SE ADELANTO Y CUMPLIO CON
OBJETIVOS Y METAS PREVISTAS PARA EL SIGUIENTE PERIODO DE EVALUAC ION 41
TOTAL DE ACTIVIDADES ESENCIALES
PERICIA
NIVEL DE
CONOCIMIENTOS # DE CONOCIMIENTOS: 4 FACTOR 8 % (2 PUNTOS c/u) CONOCIMIENTO
APLICACION DE CONOCIMIENTOS ACTUALES 2
CAPACITACION 1
PENSAMIENTO ESTRATEGICO 1.5
CONOCIMIENTO DE METODOLOGIAS PEDAGOGICAS 1
TOTAL CONOCIMIENTOS 55
PERICIA
COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO #DE COMPETENCIAS: 5 FACTOR 5 %
DESTREZAS RELEVANCIA COMPORTAMIENTO NIVEL DE DESARROLLO
OBSERVABLE
MANIPULACION DE OBJETOS TECNOLOGICOS 80% Muy bueno 0.75
COMPROMISO ETICO PROFESIONAL CON EL TRABAJO 80% Muy bueno 0.75
ADAPTIBILIDAD Y FLEXIBILIDAD 80% Muy bueno 0.75
SOLUCION DE PROBLEMAS 100% Excelente 1
DISCIPLINA EN EL TRABAJO 100% Excelente 1
TOTAL COMPETENCIAS DEL PUESTO 4.25%
PERICIA
COMPETENCIAS UNIVERSALES # DE COMPETENCIAS: 8 | | FACTOR: 16 % (2 PUNTOS cl/u)
ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE
FRECUENCIA DE
DESTREZA RELEAEL COMPORTAMIENTO | APLICACION
OBSERVABLE
APRENDIZAJE CONTINUO 75% Muy bueno Frecuentemente 15
INNOVACION 50% Muy bueno A veces 1
CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO ORGANIZACIONAL 100% Excelente Siempre 2
RELACIONES HUMANAS 75% Muy bueno Frecuentemente 1.5
ACTITUD AL CAMBIO 75% Muy bueno Frecuentemente 15
ORIENTACION A LOS RESULTADOS 50% Bueno A veces 1
EJECUTIVIDAD - EFICIENCIA 50% Bueno A veces 1
ORIENTACION AL SERVICIO 50% I Bueno A veces 1
TOTAL COMPETENCIAS UNIVERSALES 10.5
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CARACTERISTICAS PERSONALES

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO

FACTOR 26 % (2 PUNTOS c/u)

Evaluador (JEFE DE LA UATH)

DESCRIPCION RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE CALIFICACION
TRABAJO EN EQUIPO 75% Muy Bueno 1.5
INICIATIVA 75% Muy Bueno 1.5
CREATIVIDAD 50% Bueno 1
COMUNICACION 75% Muy Bueno 15
DON DE LIDERAZGO 75% Muy Bueno 15
COLABORACION 100% Excelente 2
RESPONSABILIDAD 100% Excelente 2
PUNTUALIDAD 100% Excelente 2
PRESENTACION PERSONAL 75% Muy Bueno 15
ETICA PROFESIONAL 75% Muy Bueno 1.5
TOLERANCIA 100% Excelente 2
EMPATIA 75% Muy Bueno 1.5
SUPERACIO PERSONAL 75% Muy Bueno 15
22
OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO (EN CASO DE QUE LA TENGA)
QUEJAS ALUMOS/AS O PADRES DE FAMILIA (PARA USO DE LA UATH)
% DE
APLICA DESCUENTO A LA EVALUACION REDUC
NOMBRE DE QUIEN REALIZA LA QUEJA DESCRIPCION DEL DESEMPENO CION
RESULTADOS DE LA EVALUACION
CALIFIC
ACION
ALCAN
FACTORES DE AVALUACION ZADA
INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO 41
CONOCIMIENTO 5.5
COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO 4.25
COMPETENCIAS UNIVERSALES 10.5
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO 22
(-) QUEJAS 83.25
FUNCIONARIO (A) EVALUADOR (A)
FECHA (dd/mm/aaa):
CERTIFICO: Que he evaluado al (ala) servidor (a) acorde al prc alanorma de evaluacion d el desempefio
FIRMA

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales.
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6.6.1.3 CODIGO DE CONDUCTA

COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA”

INTRODUCCION

Dado que el Talento Humano en las instituciones educativas constituyen
un eje sobre el cual se desarrolla la educacién, es necesario que todo el
personal docente, administrativo y de servicios mantengan la imagen y
los estandares de calidad que la institucion necesita para inspirar

confianza de la ciudadania.

Para lograr esto, cada una de las personas inmersas dentro del area
pedagogica, administrativa y de servicios, deben cumplir las normas de
conducta que se veran reflejadas en su desempefio diario, tanto en la

labor docente, cuanto con el resto de empleados de la institucion.

El presente Cédigo de Etica pretende recoger lineamientos basicos que
promuevan el correcto desempefio profesional, destacando sus
responsabilidades y deberes, con normas claras establecidas para cada
uno de sus miembros que componen la fuerza laboral del Colegio Fiscal
Diurno “Cantdn Archidona”, y estas a la vez propicien un ambiente

positivo, seguro y saludable.

A pesar de que este documento pretende compendiar normas de
conducta que deben cumplir los empleados del colegio, existe la
posibilidad de que algunos aspectos no se hayan considerado, de esta
manera, la ausencia de una norma especifica relativa a un acto que
conlleva al detrimento de la ética del empleado no significa que esta
accién no sea considerada como una falta que dé lugar a sanciones o
acciones correctivas y finalicen inclusive con la separacion definitiva del

empleado y el inicio de las acciones legales pertinentes.
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Cabe destacar que el accionar del empleado no solo debe reflejar
completa honestidad sino que no debe ser sujeto a malas interpretaciones
o implicar dudas sobre su real actitud de servicio o calidad moral, ya sea

en sus labores cotidianas o en su vida personal dentro de la sociedad.

Es importante que el monitoreo y la evaluacion ética sirva de guia, no
solamente de control, sino para mejorar el desempefio profesional. para
mejorar el bienestar de los educandos que ven en sus maestros un

ejemplo personal y profesional.

A continuacion, le invitamos a conocer el contenido de “Nuestro Cddigo
de Etica”. El cual estara respaldado por las leyes vigentes como son la
LOSEP vy la LOEI y amparado por la Constitucion. Art. 83, numeral 12
que dice textualmente: “Ejercer la profesion u oficio con sujecion a la

ética”.

Art. 1. Ambito de aplicacion. El presente cddigo de ética es de aplicacion
obligatoria para todo el personal que labora el Colegio Fiscal Diurno
“Canton Archidona” bajo cualquier modalidad de vinculacion.

Art. 2. Los derechos y obligaciones establecidas en la Constitucion
Politica de la Republica del Ecuador, leyes, reglamentos y disposiciones
internas del Colegio Fiscal Diurno “Canton Archidona” se presumen
conocidas por los empleados que laboran en la institucion, su

desconocimiento no excusa de responsabilidad alguna.

Art. 3. Todo empleado del Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”

tiene la obligacion de:
a. Conocer el presente Cadigo de Etica.

b. Buscar informacion y soporte de su supervisor o de otra autoridad

competente que le permita aclarar dudas sobre este documento.
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c. Sujetarse a las normas del presente Cédigo de Etica.
d. Responsabilizarse de las acciones que transgredan estas normas.

RELACIONES INTERNAS

DEL MANEJO DE INFORMACION

Art. 4. Las comunicaciones emitidas por la direccibn de Educacion

deberan ser manejadas profesionalmente.

La informacion sera revelada uUnicamente a través de los canales de

difusion autorizados en forma oportuna, previa socializacion.
Luego de recibidas las comunicaciones emitidas por la Direccion de
Educacion Hispana de Napo, por ningin motivo se podra postergar su

difusion,

En caso fortuito de calamidad domestica el encargado debera delegar esa

funcién por escrito a otro empleado que tenga una funcién a fin a la suya.

Esta prohibido a los empleados guardar, archivar o reproducir informacion

electrénica o documental con fines ajenos al ejercicio de sus funciones.
CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
Art. 5. Todo empleado tiene la obligacién de desempefiar profesional y

éticamente las funciones asignadas para facilitar la gestion de la

institucion y cumplir con los puntos clave de Control Interno.
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Art. 6. En caso de renuncia del empleado, este lo debera hacer con 48
horas de anticipacion, tiempo en el cual debera dejar los actualizados los

registros personales correspondiente como son:

Cuadro de notas de los cursos a su cargo.
Actas actualizadas del curso o comisién a cargo.
Planificaciones actualizadas.

Haberes econdmicos a su cargo.

NOTA: Las notas deberan ser entregadas al jefe de la UTAH institucional.

DE LA OBLIGACION DE DENUNCIAR

Art. 7. Todo empleado que tuviere informacion comprobada o indicios
respecto a un comportamiento no ético o ilegal de otro empleado, tiene la
obligacion de presentar la denuncia correspondiente ante el departamento

de Talento Humano. La identidad del denunciante sera resguardada.

Art. 8. Ningun empleado de nivel jerarquico superior solicitara directa o
indirectamente a un empleado subalterno, cumplir 6rdenes ilegales, que
atenten los valores éticos y profesionales, o que puedan generar ventajas

beneficios profesionales.

DE LA UTILIZACION DE BIENES

Art.9.Los empleados de la institucion utilizaran la propiedad del colegio
fiscal diurno “Cantén Archidona”, incluyendo documentos y datos,

Gnicamente para actividades oficiales. Ademas protegeran y conservaran

toda propiedad de la institucidon que les haya sido entregada y confiada.
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Art. 10.Los empleados de la institucion no podran utilizar el sello del
colegio, en la reparacion de comunicaciones o0 certificaciones

relacionadas con actividades particulares ajenas al servicio educativo.

OTRAS CONDUCTAS INAPROPIADAS

RESPECTO USO DE BEBIDAS Y SUSTANCIAS PSICOTROPICAS.

Art. 11. Los empleados del colegio no podran asistir a su lugar de trabajo
bajo la influencia de bebidas alcohodlicas o sustancias estupefacientes o
psicotropicas. Tampoco podran ingerir 0 usar o ingerir estas substancias
en sus lugares de trabajo, ni durante su jornada laboral, excepto aquellos
gue deban ser utilizados bajo receta médica.

RESPECTO AL TRATO INTERNO CON LOS ALUMNOS Y ALUMNAS

Art.12.Los empleados del colegio: ya sea docentes, administrativo o
personal de servicio, no podran involucrarse sentimentalmente con las
alumnas o alumnos. En caso de haber problemas personales el
empleado/a debera comunicar inmediatamente al DOBE (Departamento

de Orientacion y Bienestar Estudiantil).

RELACIONES EXTERNAS

PROHIBICION DE ACEPTAR REGALOS

Art. 13. Los empleados no solicitaran o aceptaran regalos de forma
directa o indirecta, de estudiantes, padres de familia o de alguna entidad
qgue tenga interés que pueda afectar el desempefio de su labor en el

colegio, (Supletorios, perdidas de afio u otras causas).
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TRAFICO DE INFLUENCIAS

Art. 14.Los empleados del colegio no podran utilizar la autoridad o
influencia de su cargo para anteceder ante el personal de la institucion,
Direccion Provincial de Educaciéon Hispana de Napo, u otras entidades a

fin de lograr ventajas o beneficios para si mismo o para terceros.

RECOMENDACIONES A PROFESIONALES

Art. 15. Los empleados no recomendaran, referirAn o sugeriran,
especificamente o por implicacion, a profesionales para que presten sus
servicios de nivelacion o capacitacion a estudiantes que presenten

dificultades de rendimiento académico.

DEL COMITE DE ETICA

Art. 16. Se debera crear un comité de ética interna, el cual serd asumido
por el Consejo Directivo vigente que esta constituido por 3 integrantes, los
cuales tendran derecho a voz y voto. De entre los integrantes se
designara el presidente del comité, Adicionalmente, a ello se sumara el
inspector general o jefe de la UTAH institucional, en calidad de secretario.
En caso de ausencia de uno de los miembros del comité se designara

reemplazo previa anticipacion.

Art.17. Son atribuciones del Comité de Etica:

a) Recomendar el establecimiento de politicas relacionadas con la ética
profesional de los empleados de la institucion.

b) Presentar al presidente del comité, propuestas de actualizacién del
Codigo de Etica.
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c) Orientar a los empleados en temas relacionados al presente Codigo de
Etica.

d) Conocer los informes respecto a violaciones de las normas
establecidas en el Codigo de Etica.

e) Socializar entre todos los empleados el cédigo de ética.

f) Efectuar un control y seguimiento permanente a las acciones de cada
empleado en sus funciones.

g) Conocer y resolver temas relacionados con la ética profesional; ya sea

que estén detallados en el cédigo o no.

Art. 18. Sanciones Disciplinarias.- Todas las sanciones disciplinarias
determinadas estaran respaldadas por el articulo 43 de la LOSEP, seran
impuestas por la autoridad nominadora o su delegado, y ejecutadas por la
UATH.

Todas sanciones administrativas que se impongan a las o los servidores
seran incorporadas a su expediente personal y se registraran en el
sistema informatico integrado del Talento Humano y remuneraciones,

administrado por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 19. .- De faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas
por error, descuido o desconocimiento menor sin intencién de causar
dafio y que no perjudiguen gravemente el normal desarrollo y

desenvolvimiento del servicio publico.

Las faltas leves son las determinadas en el articulo 42 de la LOSEP y en
los reglamentos internos, por afectar o contraponerse al orden interno de
la institucion, considerando la especificidad de su mision y de las

actividades que desarrolla.
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Los reglamentos internos en cumplimento con lo dispuesto en el inciso
anterior, conforme a la valoracién que hagan de cada una de las faltas

leves, determinaran la sancién que corresponda.

1. Amonestacion verbal,

2. Amonestacion escrita mediante oficio con copias para el historial del
empleado.

3. Separacion del cargo.

4. Sancién pecuniaria administrativa.

Art. 20 .- De la amonestacion verbal.- Las amonestaciones verbales se
impondran a la o el servidor, cuando desacate sus deberes, obligaciones

y/o las disposiciones de las autoridades institucionales.

Art. 21.- De la amonestacion escrita.- Sin perjuicio de que las faltas leves
segun su valoracion sean sancionadas con amonestacion escrita, la o el
servidor que en el periodo de un afio calendario haya sido sancionado por
dos ocasiones con amonestacion verbal, sera sancionado por escrito por

el cometimiento de faltas leves.

Art. 22.- De la sancion pecuniaria administrativa.- Sin perjuicio de que las
faltas leves segun su valoracion sean sancionadas directamente con
sancion pecuniaria administrativa, a la o el servidor que reincida en el
cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacion escrita por
dos ocasiones, dentro de un afo calendario, se impondra la sancion
pecuniaria administrativa, la que no excedera del diez (10%) por ciento

de la remuneracién mensual unificada.

Art. 23.- De la reincidencia en faltas leves.- La reincidencia en el
cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancion pecuniaria
administrativa dentro del periodo de un afio calendario, sera considerada

falta grave y constituiran causal para sancion de suspension temporal sin
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goce de remuneracion o destitucion, previa la instauracion del sumario

administrativo correspondiente.

Art. 24 .- De las faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que
contrarian gravemente el orden juridico o que alteran gravemente el orden
Institucional, su cometimiento sera sancionado con suspension temporal
sin goce de remuneracion o destitucion y se impondra previa la

realizacion de un sumario administrativo.

Art. 25.- De la suspension temporal sin goce de remuneracién.- A mas de
las causales sefialadas en los dos articulos precedentes de este
reglamento, la o el servidor podra ser sancionado con suspension
temporal sin goce de remuneracién, que no exceda de treinta dias,
cuando incumpliere con los deberes determinados en el articulo 22 o
incurriere en las prohibiciones sefialadas en el articulo 24 de la LOSEP;
siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes o prohibiciones no

sea causal de destitucion.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancion de
suspension temporal sin goce de remuneracion, dentro del periodo de un
afio consecutivo, esta falta sera sancionada con la destitucion, previa la

realizacion del sumario administrativo correspondiente.

Art. 26 .- Efectos de la suspension.- La sancion de suspension temporal
sin goce de remuneracion, tendra los siguientes efectos para las y los

servidores sancionados:

a) No asistiran a su lugar de trabajo, ni ejerceran sus funciones durante el
tiempo de la suspension;
b) El puesto podra ser llenado provisionalmente, por el tiempo que dure la

suspension, si se presenta la necesidad institucional;
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c) No se considerara el periodo de la suspension para efectos de
devengacion por formacion o capacitacion; e,
di) No se autorizard el intercambio de puestos cuando uno de los

servidores se encuentre suspendido.

Art. 27 .- De la destitucién.- La destitucion de la o el servidor constituye la
maxima sancion administrativa disciplinaria, dentro del servicio publico y
sera impuesta Unicamente por la autoridad nominadora o su delegado, en
los casos sefialados en el articulo 48 de la LOSEP, previo el cumplimiento

del procedimiento del sumario administrativo.
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6.6.1.4 MATRIZDEL FODA PROPUESTO

Tabla # 59

o000 O

Incremento de Infraestructura
adecuada.

Libertad de céatedra.

Trabajo comunitario.
Supervision institucional.
Continua preparaciéon docente.

ocodoooood

Hacinamiento en el aula.

Disminucion de la calidad educativa.

Personal docente a contrato.

Alumnos sin habitos de estudio.

Programa educativo no acorde a necesidades del pueblo.
Disparidad de procesos metodolégicos y evaluativos.
Decisiones unilaterales y carencia de liderazgo.

Ineficiencia en los procesos del departamento de Talento H.
Practica cultural y linglistica diferente.

OPORTUNIDADES (+)

AMENAZAS (-)

o000

Demanda educativa.

Apoyo de organismos seccionales.
Innovacion de procesos didacticos.

Convenios Interinstitucionales.
Ubicacion socio-educativa.

ocoooooo

Bajos ingresos econdmicos familiares.
Ausentismo educativo.

Viven en zonas alejadas a la institucion.
Violencia social

Falta de control familiar.

Hogares desorganizados.

Embarazos a temprana edad.

Elaborado por: CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cantén Archidona”
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6.7 MODELO OPERATIVO

Tabla # 60
PROCESO OBJETIVOS METAS ACTIVIDAD RECURSOS: | RESPONSABLE TIEMPO
Contratacién Reclutar y | Cumplir con los | Establecimiento de un grupo de |« Talento Jefe de la UATH 1 mes
de personal seleccionar objetivos de la | trabajo cooperado para el andlisis Humano. Rector
idéneo. personal con | Nacion, de tener | y evaluacion de los aspirantes. Vicerrectora

capacidad docentes Consejo directivo

técnica calificados.

profesional y

moral, para

ejercer la

docencia con

profesionalismo.
Plan de | Promover la | Personal + Fomentar la  capacitacion |« Talento Jefe de la UATH 2 meses
capacitacion permanente capacitado y personal independientemente Humano.
diferenciado capacitacion, preparado  para de las exigencias Estatales.
para entrenamiento y | un eficiente |«  Seguimiento a la oferta de
administrativo | desarrollo desempefio cursos del Ministerio de | Econémicos
s ydocentes. | profesional de | laboral acorde a Educacion. (SIPROFE)

los empleados | las nuevas |«  Comunicacién permanente con

en todos sus | exigencias, instituciones especializadas en

niveles de | donde se evalGa capacitacion; tanto local

funcion, conocimiento 'y (SECAP), como interprovincial.

habilidades.
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Control de Establecer una | Tener una cultura | Crear una cultura de compromiso [« Talento Jefe de la UATH 1 mes
Asistencia. vigilancia mas | de Puntualidad y | de valor y respeto al trabajo. Humano

permanente de | responsabilidad

instituciones en el trabajo | Eficacia, eficiencia y calidad en el

superiores, para | desde la alta a | servicio educativo. + Tecnoldgico

mantener direccion  hasta

actualizada la | los mandos

asistencia diaria | medios.

de los

empleados.
Comunicaciéon | Fomentar el | Ser mas eficiente |« Emitir formalmente boletines |« Talento Jefe de la UATH 1 mes
oportuna de | cumplimiento de | en el servicio informativos a cada empleado. Humano
Disposiciones | reglamentos educativo, para |« Socializacion general de Rector
emitidas por la em|t|d.os por el | formar seres comunicaciones.
DPEHN. organismo humanos

superior. proactivos y Utiles

a la sociedad y la
familia.

Evaluacion del | Promover una |«  Educacion * Charlas motivacionales que |+ Talento Jefe de la UATH 1 mes
desempefio cultura con calidad y ayuden a mejorar Su Humano Rector
profesional. adecuada  de calidez. desempefio personal y |+ Econémico | Vicerrectora

excelencia «  Alumnos con profesional. Consejo directivo

profesional con criterio. + Seguimiento al desempefio de

sujecion a la |« Docentes que los docentes.

ética,. que se conviertan |e Evaluaciones trimestrales

permitan en ejemplo En base a: (trilogia educacion

conservar  solo para la donde interviene el

personal idoneo. sociedad. Estado,como ente regulador El

PPFF, Alumnos....).

Elaborado por:

CRUZ, Ruth A. (2012)

Fuente: Tutoria de la Investigacion Cientifica
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6.8 ADMINISTRACION

La estructura administrativa en la propuesta para la ejecucion de controles
claves a los procesos gque ejecuta el departamento de Talento Humano
relacionada con un Codigo de Conducta contendra los siguientes

referentes:

AGENDA

6.8.1 Datos referenciales.-

Titulo de la propuesta:
“Plan de accién para asegurar el cumplimiento

de los controles claves en el departamento de
Talento Humano de Colegio Fiscal diurno

“Cantén Archidona”.

Area: Administrativa

Fecha de ejecucion: desde 2012/02/02 hasta 20012/04/02
Facilitadores: Investigadora

Coordinador: Jefe de la UATH institucional

6.8.2 Objetivos

v" Mejorar los procedimientos actuales que ejecuta el departamento de
Talento Humano, mediante la implementacion procesos claves
relacionados con un Cddigo de Conducta formal y practico a los
intereses de los empleados/as de la institucion.

v' Facilitar a la UATH institucional instrumentos de guia y control del

personal.
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v

Fortalecer la interaccion laboral a través de un Cédigo de Conducta
gue guie el accionar de los docentes y que sirva de respaldo de la
UATH para la toma de acciones correctivas en casos de

incumplimiento a los procedimientos establecidos.

6.8.3 Plan de monitoreo y evaluacién de propuesta

La propuesta contendra una “evaluacion renovada” que atienda tanto a
los procesos como a los resultados, de forma integra, para que:

v
v

Complemente los aspectos cuantitativos y cualitativos de la propuesta.
Evalle los diferentes procesos de control interno.

Desarrolle en todo el personal un compromiso de trabajo ético y formal
desde sus funciones.

Sea considerado como una instancia de mejoramiento profesional.
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6.9 PREVISION DE LA EVALUACION

Tabla # 61
¢QUIENES | ¢(POR QUE | ¢PARA QUE ¢ QUE ¢QUIEN ¢ CUANDO ¢,COMO ¢ CON QUE
SOLICITAN | EVALUAR? EVALUAR? EVALUAR? EVALUA? EVALUAR? | EVALUAR? | EVALUAR?
EVALUAR?
Rector Mejorar Para tomar Resultados. Direccion Al finalizar Matriz  de | Talento
procesos. decisiones Provincial de | el afo evaluacion | Humano
adecuadas. Educacion lectivo. técnica de
Hispana de cumplimient
Napo a través o de Ila
del  Evaluador gestion.
Técnico.
Jefe de la Falta de | Mejorar el Procesos del Rector y Cada afno Matriz  de | Talento
UATH. desempeiio | desempefio departamento | Evaluador lectivo. evaluacion | Humano
laboral. laboral. de Talento Técnico de interna de la
Humano. DPEHN. gestion.




Talento
Humano.

Inadecuado
Control
Interno.

Mejorar la
ejecucion de
procesos.

Fomentar un
ambiente

laboral que
optimice las
capacidades
de cada
empleado.

Actividades
laborales.

Rector
Jefe de la
UATH.

Cada mes

Test
Personal

Talento
Humano

Elaborado por:

Fuente: Tutoria de la Investigacion Cientifica

CRUZ, Ruth A. (2012)
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ANEXOS



ANEXO # 01

MATRIZ FODA INSTITUCIONAL

Tabla # 62

FORTALEZAS

Se elabora Planes de
Transformacion Institucional para
ciclos de tres aflos comprometidos
con las orientaciones del proceso
de reforma y la mision institucional
del sistema. (2)

Se elabora Programas Operativos
Anuales, vinculados al mejor
cumplimiento de los objetivos
estratégicos. (3)

Se implanta el curriculo por
competencias como organizador
de los proceso de ensefanza
aprendizaje. (5)

Se establece un plan de accién
tutorial para la organizacion de
servicios de tutoria educativa y
profesional. (26)

Se establece convenios
interinstitucionales para el
desarrollo de un programa de
pasantias.

)/
A X4

R/
A X4

OPORTUNIDADES

La institucibn  educativa
establece un convenio con
Camaras y/o organizaciones
profesionales para el
desarrollo de un programa de
pasantias.(32)

Plan de Tutorias(26)

DEBILIDADES

No se elabora un manual de
procedimientos administrativos
eficaz y transparente. (1)

No se implanta y aplica una
metodologia de evaluacion
institucional y se genera un
informe anual de situacion,
actividad y resultados. (4)

No se establece un plan de
investigacion educativa orientada

R/
A X4

AMENAZAS

No se establece un convenio
anual con una empresa
privada para la utilizacion de
su tecnologia con fines
educativos, fuera de las
horas de produccién (21)

No se desarrolla actividades
generadoras de recursos
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*

a la mejora permanente de los
procesos técnicos y didacticos de
la institucion. (6)

Se propone pero no se aplica una
metodologia unificada de
evaluacion de aprendizajes. (7)

No se genera un plan de oferta
formativa. (8)

No se establece un equipo de
actualizacion de la  oferta
formativa(10)

No se establece un registro
institucional de ideas y patentes
con valor comercial (11)

No se genera un proyecto de
investigacion y desarrollo de
productos, vinculados a las
especialidades formativas de
referencia en la institucién, que
ordene las prioridades formativas
de referencia en la institucion, que
ordenen las prioridades de
aprendizaje técnico de los
docentes y estimule la produccion
de ideas y la generacion de valor.
(12)

No se desarrolla un producto y un
plan de comercializacion de la
produccion que refuerce el
aprendizaje en la practica de los
alumnos y permita la generacion
del wvalor reinvertible en la
institucion. (13)

No se desarrolla un catdlogo de
puestos de trabajo definiendo las
funciones y tareas de cada perfil
profesional y las competencias
requeridas para el desempeio
profesional. (14)

No se establece planes anuales
de capacitacion docente y un
sistema en red de intercambio y
aprendizaje  compartido  entre
docentes, de bajo coste. (16)

No se establece, de forma
consensuada, un sistema de
evaluacion del desempeiio
profesional de equipos docentes y

para garantizar las
necesidades basicas de sus
alumnos. (22)
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*

directivos, estableciéndose
criterios claros y conocidos por
todo el personal del Centro. (17)
No se establece una tabla objetiva
de compensaciones no salariales
por servicios prestados para el
personal de estructura de la
Institucién Educativa (18)

No se establece un convenio
anual con un centro de ensefianza
superior para el establecimiento
de becas y el desarrollo de un
programa de orientacion vy
animacion para el seguimiento de
estudios superiores. (19)

No se establece un programa de
cooperacion y orientacion
vocacional con al menos 3 centros
de ensefianza primaria. (20)

No se establece un convenio
anual con una empresa privada
para la utilizacién de su tecnologia
con fines educativos, fuera de las
horas de produccion (21)

No se desarrolla actividades
generadoras de recursos para
garantizar las necesidades
basicas de sus alumnos. (22)

No se disefla un sistema de
seguimiento de los resultados
académicos obtenidos por los
estudiantes. Con esta informacion
se elabora y divulga un informe
semestral de rendimiento
académico de los alumnos, con la
finalidad de establecer las
medidas correctoras oportunas.
(23)

No se desarrolla una investigacion
anual sobre las condiciones de
vida y estudio de los alumnos
mediante la visita de los tutores a
los hogares. (24)

La institucibn no genera ni
mantiene un servicio de bienestar
social del escolar que proporciona
apoyo en material de sanidad,
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alimentacion, educacion y
atencion psicolégica. (25)

+ No se establece un sistema de
seguimiento de la insercion del
seguimiento socio profesional de
los egresados. (27)

+ No se establece un sistema de
intermediacion en el mercado de
trabajo para apoyar la insercion
laboral de los egresados y dar
servicio a las pequefias empresas
generadoras de empleo que
demande personal cualificado.
(31)

<« No se crea ni mantiene
actualizado el inventario de
profesionales que estén
dispuestos a participar en
actividades de orientacion vy
asesoramiento laboral de los
alumnos. (34)

Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Canton Archidona”
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ANEXO # 02

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA”

‘ CONS.DIRECTIVO ‘

> RECTOR -

VICERRECTOR

SECRETARIA‘ ‘SERVICIO ‘ ‘COLECTURIA

INS.GENERAL

‘DIR.AREA ‘ ‘PROF.CURSO ‘ ‘ DOBE ‘ ‘ PERMANENTES ‘ ESPECIFICOS ‘

JUNT.PROF.
AREA
\ \ [ \ \ [ \

‘CC.SS ‘ ‘ LyC ‘ ‘AREAT.‘ ‘LDICM ‘ ‘MATE.‘ ‘C.C.CM ‘ ‘ C.E. ‘ ‘C.C.F.F.‘

JUNTAS COBE COMISIONES

ESTUDIANTES

Figura # 16
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cant6n Archidona”

P.DOC
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ANEXO 3

Simbologia de Organigramas

Tabla # 63

Relacion de NN: Lcda.
— ] apoyo. Graciela Quishpe
Fecha: 02 - 01 -
Relacion de 1994

’_‘_‘ autoridad,
mando y
comunicacion.

Relacion de

coordinacion y
colaboracion.

Comunicacion.

NN: Licdo.
Galo Herrera

Fecha: 04 — 02
-1994

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Colegio Fiscal Diurno “Cant6n Archidona”
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ANEXO # 4

DETERMINACION DE LOS NIVELES DE RIESGO

Tabla # 64
RIESGO
32 %
15% 50% | 51% 75% | 76% 95%

CONFIANZA

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)
Fuente: Kléber Tenesaca y Betty Guaman
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ANEXO # 5

SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA DE PROCESOS

Tabla # 65
SIMBOLO SIGNIFICADO DETALLE
C) INICIO ) / | Inicia el proceso o fin del
TERMINACION flujo, puede ser accibn o
lugar, ademas se usa para
indicar una  unidad
Administrativa.
PROCESO/ Describe las funciones que
ACTIVIDAD desempefia las personas
involucradas en el
procedimiento.
DOCUMENTO Representa cualquier
— documento que entre, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento.
DECISION Indica un punto del flujo

donde se debe tomar una
decisibn entre dos o mas
opciones.

ALMACENAMIENTO

Indica que los documentos

INTERNO seran almacenados
internamente.
LINEA
| CONECTORA Conector Dinamico.
Destaca que se ejecuta un
v ARCHIVO archivo.

Elaborado por : CRUZ, Ruth A. (2012)

Fuente:Jessy Vega
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ANEXO # 06

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO A
FACULTAD DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
COLEGIO FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA”

OBJETIVO:

Identificar posibles deficiencias en las actividades operacionales del
departamento de Talento Humano, de la institucion educativa.

DIRIGIDO A: Personal Administrativo (Area Administrativa).
INSTRUCCIONES:

Sirvase contestar con veracidad cada una de las preguntas ya que con
esto contribuird al mejor desempefio y funcionamiento de la institucién y a

través de ello al logro de los objetivos planteados por esta investigacion.

1. ¢La mision de la institucién permite comprender para qué fue creada
la institucién educativa?

SI NO

2. ¢La visién de la institucion permite comprender hacia donde quiere
llegar como institucion educativa?

SI NO

3. ¢La institucion aplica instrumentos de evaluacion, con indicadores,
para medir resultados y evaluar la gestion interna?

SI NO

4. ;Actualmente la institucion cuenta con una matriz FODA Actualizado
donde se encuentran detectadas debilidades oportunidades, fortalezas y
amenazas?

SI NO
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5. ¢La institucion cumple con leyes y reglamentos vigentes respecto a la
LOSEP?

SI NO

6. ¢Se da cumplimiento a las disposiciones generales emitidas por La
Direccion Provincial Hispana de Napo?

SI NO

7. ¢Las disposiciones generales emitidas por la Direccion de Educacion
son comunicadas y socializadas oportunamente para su cumplimiento?

SI NO

8. ¢En los procedimientos actuales para la contratacion de personal
docente se verifica que todos los controles existentes se cumplan?

SI NO

9. ¢ Es necesaria la capacitacion de todo el Talento Humano?

SI NO

10. ¢0s docentes que se capacitan son evaluados periédicamente?

SI NO

11. ¢ Es necesario cumplir con un formato claro y consensuado para la
evaluacion del desempefio?

SI NO
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12. ¢ Existe comunicacion permanente con todo el Talento Humano de la
institucién?

SI NO

13. ¢ Tiene conocimiento de qué es control interno?

SI NO

14. ;Sabe cuéles son los objetivos de control interno?

SI NO

15. ¢ Conoce usted si la institucion cuenta con un codigo de conducta?

SI NO

16. ¢ Sabe cuéles son los objetivos de un codigo de conducta?

SI NO

17 ¢ A su criterio el control interno en la institucion es?:

EFICIENTE | INEFICIENTE

18 ¢ El cumplimiento de objetivo institucionales es?:

30% 60% 90%

Gracias por la colaboracion

Archidona, Noviembre 2011
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ANEXO # 7
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DOCENTE DEL COLEGIO
FISCAL DIURNO “CANTON ARCHIDONA"

OBJETIVO:
Identificar posibles deficiencias en las actividades operacionales del
departamento de Talento Humano.

DIRIGIDO A: Personal Docente.

INSTRUCCIONES:

Sirvase contestar con veracidad cada una de las preguntas ya que con
esto contribuird al mejor desempefio y funcionamiento de la instituciéon y a
través de ello al logro de los objetivos planteados en esta investigacion.

1. ¢Conoce usted la mision de la institucion?

SI NO

2. ¢ Conoce usted la vision de la institucion?

SI NO

3. ¢Existen objetivos institucionales claramente delimitados a corto,
mediano y largo plazo?

SI NO

4. ¢Cuenta la institucion con un proceso de planificacién estratégica
gue incluya la calidad en todos sus niveles (planificacion,
organizacion, dinamizacion, evaluacién y control)?

SI NO

5. ¢Los procedimientos actuales para la contratacion de personal
verifica que todos los controles existentes se cumplan?

SI NO
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10.

11

12

¢ El personal docente se capacita permanentemente?

SI NO

¢, Los docentes que se capacitan son evaluados?

SI | NO

¢ Considera usted necesario capacitarse en temas relacionados al
fortalecimiento de valores éticos?

SI | NO

¢Conoce de docentes que no cumplan con disposiciones emitidas
por el departamento de Talento Humano con respecto al
cumplimiento de acciones éticas en sus funciones?(SI CONTESTA Sl
CONTINUE CON LA PREGUNTA 10)

SI | NO

¢, Qué tipo de sanciones se aplican a los docentes que incumplen con
disposiciones emitidas por departamento de Talento Humano con
respecto al cumplimiento de acciones éticas en sus funciones?

Sanciones irrisorias —
Capacitacion en valores [
Ninguna —

.¢,Conoce los parametros de evaluacion del desempeiio profesional?

SI NO

.¢Dentro de los parametros de evaluacion interna del desempefio
profesional, es necesario evaluar la ética?

SI NO
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13. ¢ Tiene conocimiento de qué es control interno?

SI

NO

14. ¢ Sabe cudles son los objetivos de control interno?

SI

NO

15. ¢ Conoce usted si la institucidon cuenta con un cddigo de conducta?

Si

NO

16. ¢ Sabe cuales son los objetivos de un coédigo de conducta?

SI

NO

Gracias por la colaboracién
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