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RESUMEN

El desarrollo del presente trabajo de investigacion titulado “El Control Interno y su
Efecto en la Gestion Administrativa, y la organizacion de la institucion Educativa
Particular Interamericano S.A, de la ciudad de Trujillo en el ano 2012, tiene como
objetivo general determinar el efecto del Control Interno Actual, en la Gestion
Administrativa y la organizacion de dicha institucién, estableciendo el grado de
permeabilidad y deficiencias y sugiriendo recomendaciones especificas.

En la actualidad el sistema de Control Interno no permite a la administracién desarrollar
actividades preventivas que minimicen errores e irregularidades, limitando efectuar,
registrar y sustentar operaciones, transacciones que coadyuven a fortalecer la
confiabilidad de la informacion financiera administrativa, proteccion de activos,
cumplimiento de normas y eficiencia de las operaciones. Todo ello asegura que la

empresa alcance sus objetivos y metas propuestas.

En el caso de nuestra investigacion, se evalud el sistema de control interno existente en
la LE.P. Interamericano S.A., para luego desarrollar los pasos pertinentes que

comprenden a la metodologia de investigacion cientifica.

La evaluacion del Control Interno conllevo aplicar técnicas de acopio de datos como
observacidn, entrevista, encuesta, y revision documentaria, con el soporte técnico de los
instrumentos propios, tal como la guia de observacion, entrevistas, cuestionarios, guia

de revision y evaluacién de documentos.

Los hallazgos habidos en el proceso de investigacion, establece que existe un deficiente
sistema de Control Interno Actual con incidencia en la Gestibn Administrativa y

organizacional de la institucién mencionada.



ABSTRACT

The development of this research work entitled "Internal Control and its Effect on
Administrative Management, and the organization of the Inter SA Private Educational
Institution, of the city of Trujillo in 2012", aims to determine the effect of overall
Current Internal Control in Administrative Management and organization of the
institution, establishing the degree of permeability and weaknesses and suggesting

specific recommendations.

At present no internal control system allows management to develop preventive
activities that minimize errors and irregularities, limiting making, recording and sustain
operations, transactions that help to strengthen the reliability of financial information
management, asset protection, compliance and efficiency of operations. This ensures the

company achieves its objectives and goals.

In the case of our research, we evaluated the existing internal control system in the IEP
Inter SA and then develop relevant steps that comprise the scientific research

methodology.

The evaluation of internal control led implement data collection techniques such as
observation, interview, survey, and document review, with the support of the
instruments themselves, such as the observation guide, interviews, questionnaires,

review and evaluation guidance document.
The findings have occurred in the research process, states that there is poor internal

control system update with impact on organizational and administrative management of

that institution.

Vi
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1.1 FORMULACION DEL PROBLEMA
1.1.1 REALIDAD PROBLEMATICA

El mundo siempre se ha interesado por crear y mantener controles frente a la
gestion administrativa, ya que ésta tiene riesgos que deben ser controlados y
que deben medirse mediante sistemas que obliguen al servidor a abstenerse

de utilizar los recursos indebidamente.

Por mucho tiempo el alcance del sistema de Control Interno estuvo limitado
a las areas economicas, se hablaba del mismo y se tenia la cultura de que era
caracteristico de las actividades de Contabilidad y Finanzas; el resto de las

areas operacionales y de hecho sus trabajadores no se sentian involucrados

Al implementar el control interno la organizacion debe garantizar el
seguimiento apropiado a sus procesos realizados sino de nada sirve el
trabajo ejecutado, como también se debe estar realizando revisiones y
ajustes de acuerdo a las necesidades de las operaciones, a los resultados y

las evaluaciones habidas.

Resaltar que el control interno es tan importante tanto a nivel financiero,
operativo, de talento humano y demas componentes de una organizacion,

que a nivel mundial existen tanto normas como empresas que orientan,
certifican y apoyan este tipo de decisiones para el desarrollo y crecimiento

empresarial.

Las caracteristicas fundamentales que tiene el control interno como son: el
control fisico de bienes, confiabilidad de la informacion, cumplimiento a las
normas, etc., son obviadas por lo que se presenta deficiencia en el control

interno, y no permite la fortaleza de dicho control.

Es importante mencionar que el control es un plan de técnicas y
procedimientos en donde se preveran todas las medidas administrativas y
contables de la empresa, para el logro de los objetivos, con el fin de
salvaguardar los recursos con que cuenta, verificar la exactitud y veracidad
de la informacion, para promover la eficiencia en las operaciones y propiciar
la aplicacion de las politicas para el logro de metas y objetivos

programados.


http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/rete/rete.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/quentend/quentend.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/Contabilidad/
http://www.monografias.com/trabajos16/finanzas-operativas/finanzas-operativas.shtml

De aqui la efectividad del control interno dependerd en gran medida de la
integridad y de los valores éticos del personal que la disefia, administra y

vigila el control interno de la entidad.

Gonzéalez y Cabrale (2010), sostiene que el control consta de cinco
componentes interrelacionados que se derivan de la forma, cémo la
administracion maneja el negocio, y estdn integrados a los procesos

administrativos

Las instituciones se enfrentan a obstaculos cuando existen errores
administrativos, es decir, cuando no promovemos una organizacién mas
eficiente ni tenemos una plataforma administrativa que nos permita trabajar
en coordinacién con las otras areas relacionadas para de esta manera
cooperar entre si y lograr implementar las metas de una organizacion

profesional, transparente y responsable.

El control administrativo incluye, pero no se limita al plan de organizacion,
procedimientos y registros que se relacionan con los procesos de decision
que 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 organizacién y es el punto de
partida para establecer el control contable de las operaciones. (Revista El
Buzén de Pacioli, Abril — Junio 2011)

Las acciones operativas por ingresos, gastos, compras, ventas, personal, etc.,
no estan circunscritos a la supervision en la empresa, en la cual aplicamos el

presente proyecto.

Las instituciones dedicadas a la prestacion de servicios educativos como es
el caso de la INSTITUCION EDUCATIVA PARTICULAR
INTERAMERICANO SA; no realizan una actividad apropiada del control

interno establecido.
En la empresa mencionada, se detectaron las siguientes funciones:

A.- Que las decisiones son tomadas por una sola persona, el administrador,
quien aplica su criterio personal sin tomar en cuenta los resultados de las

diferentes actividades de la institucion ni tampoco la participacion de los



demas trabajadores que forman parte de la gestién administrativa, generando
una insatisfaccion por parte de los mismos por lo cual conlleva decisiones

no acertadas, ni oportunas desvirtuando la realidad.

Para que una Empresa funcione de acuerdo a lo planeado al inicio de sus
operaciones es necesario que el empresario 0 duefio de la misma no
confunda la propiedad con la capacidad de dirigir, de alguna manera el creer
que él es el Unico que sabe como llevar a cabo las operaciones en la
empresa, Yy el querer formar parte de todas las areas sin delegar funciones, y
sin permitir que personas con mas conocimiento aporten ideas para la
mejora de la empresa, no permite que el control interno sea adecuado.
(Revista EI Buzdn de Pacioli, Enero — Marzo 2012)

B.- Notamos la deficiencia en las labores profesionales ya que las
actividades administrativas son desarrolladas algunas veces por personal sin
capacitacion, dado por falta de un programa especifico para los recursos

humanos.

C.- Se observd demora en los tramites documentarios ya que no existe un

ordenamiento en la documentacion pertinente del proceso educativo.

D.- Haber conflictos entre los trabajadores por el incumplimiento de tareas,
al no tener una organizacion definida de las mismas, un manual de las
funciones aprobado a cada uno de los trabajadores de acuerdo al cargo y
puesto que tienen tomando en cuenta las exigencias del consumidor para

llegar a cumplir objetivos y metas propuestas.

E.- No hay control en los registros contables, es decir, no se cuenta con un
plan de organizacion, los métodos y procedimientos que estan relacionados
con la confiabilidad de los estados financieros, al igual debe de incluir
controles tales como los sistemas de autorizacion y aprobacion, separacion
de deberes e informacion de contabilidad, aquellos relativos a operaciones o

a la custodia de activos.

F.- La documentacion que sustenta ingresos, no esta completa, Esto por la
indebida manipulacion de documentos, por otro lado por no autorizar al

personal correspondiente de los movimientos de los mismos.
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G.- Las decisiones son tomadas en el momento, no existe una preparacion
preventiva ante posibles problemas que se presenten, trayendo asi resultados

inesperados.

H.- No existen programas de actividades, cada quien hace lo que cree
conveniente, sin saber casi siempre lo que se quiere en realidad para la
institucion.

I.- Administracion  maneja un presupuesto operacional incipiente e

incompleto, casi siempre no se sabe responder de manera efectiva ante

circunstancias operacionales.

Estos hechos nos indican como influye el control interno en las gestiones
administrativas de una institucién, permitiendo a la vez darnos cuenta que la
falta de controles en las actividades relacionadas atrasan el desarrollo que a
un futuro la organizacion tenga de forma Optima y sirva de base para demas

visiones empresariales.
Razon suficiente para desarrollar la siguiente tesis.
ENUNCIADO DEL PROBLEMA

¢De qué manera el Control Interno permite mejorar su efecto, en la Gestion
Administrativa y la organizacion de la Institucion Educativa Particular

Interamericano S.A. de la Ciudad de Trujillo en el afio 2012?

ANTECEDENTES

No se encontr6 trabajos similares realizados en la Institucion Educativa
Particular Interamericano S.A, pero en la biblioteca UPAO e Internet,
encontramos como referencia lo siguiente:

» Titulo: “los programas de la oficina de auditoria interna y su incidencia

en el sistema de control interno de una cooperativa de ahorro y crédito”

Autores:
e Rosario Del Pilar Maldonado Lopez

e Marco Antonio Zuares Ruiz

Universidad Privada Antenor Orrego afio 2004



Conclusion: Que el 6rgano de control en una empresa o institucion es
auditoria interna cuya funcion interna es apoyar a la organizacion con la
finalidad que alcance sus objetivos y que trabaje en forma independiente
mental y fisica siendo su objetivo principal evaluar permanentemente al

sistema de control interno y verificar si opera en forma eficiente.

Titulo: “Propuesta de un enfoque de control interno en una empresa de

servicios y su efecto en la toma de decisiones”

Autores:
e Elizabeth Ruth Vergaray Herrera
e Nakiko Rodriguez Caceres
Universidad Privada Antenor Orrego afio 2008

Conclusion: El control interno es obligacion de la gerencia general quien
debe disefiar los reglamentos y normas que regulan el funcionamiento de
las entidades indica como clases de control: el control previo, el control
concurrente y el posterior, es decir, que se toman estos aspectos para
establecer la oportunidad en que se aplica.

Titulo: “Aplicacion de control interno en el proceso de ejecucion
presupuestal del afio 2009 del departamento de finanzas del Banco de la

Nacion”

Autores:
e Rodriguez Perez Jimmy

Universidad Privada Antenor Orrego afio 2010

Conclusion: La funcion principal del Estado es de mantener y/o
restablecer el orden interno dentro del pais a fin de que las diversas
actividades que se realizan en territorio nacional, se efectden en forma
normal y pacifica; para lograr ese propdsito se requiere que loe miembros
que integran la institucion, asi como las unidades que la conforman

cuenten con recursos necesarios para que asi permitan sus objetivos.



1.2

»  Titulo: “El control interno como herramienta para el mejoramiento de

la gestion”

Autores:
e Prado Ramos Richar

Universidad Mayor de San Marcos afio 2009

Conclusién: Proponer la Implantacion de los componentes e incluso la
evaluacion de un sistema de control efectivo; que facilite el
mejoramiento de la gestion, es decir, coadyuve el logro de las metas y

objetivos de dichas empresas.

1.1.4 JUSTIFICACION

Justificacién Técnica:

La presente investigacion es realizada con el objetivo de superar la
deficiencia de sistema de control interno en la Institucion Educativa
Particular Interamericano S.A. que permiten cumplir con los objetivos y
metas propuestas.

Justificacién Social:
Esperamos que con este trabajo de investigacién contribuir con los

Promotores, Directores y Administradores de las Instituciones para tomar la
mejor opcidn en sus decisiones y brindar un servicio eficiente y eficaz en la

educacion Libertefia.

Justificacién Metodoldgica:
A los profesionales y alumnos del area Auditoria — Control Interno, les

servird como guia en la preparacion de otros Proyectos de Investigacion

relacionados con el tema.
HIPOTESIS

“El control interno contribuye a mejorar significativamente la Gestion
Administrativa y la organizacion de la Institucion Educativa Interamericano S.A.
de la ciudad de Trujillo en el afio 2012”



1.3 OBJETIVOS
1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Determinar el Efecto del Control Interno actual en la Gestion Administrativa
y la organizacion de la institucion Educativa Particular Interamericano S.A.

en la ciudad de Trujillo en el afio 2012.
1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar la situacién organizacional de la Institucién Educativa

Particular Interamericano S.A.

e Diagnosticar el Sistema de Control Interno Actual y su efecto en la
Gestion Administrativa y la organizacion de la Institucion Educativa
Particular Interamericano S.A, a través de la aplicacion de encuestas.

e Proponer mejoras para fortalecer el Control Interno en la Institucion

educativa Particular Interamericano S.A.

1.4 MARCO TEORICO
1.4.1 Variable Independiente: Control Interno
Auditoria

Samuel M. (2009); define que, “La Auditoria de Control Interno
menciona que: “La Auditoria ha sido en el mundo, una practica cada vez
mas extendida y de importancia creciente en los méas diversos aspectos de
la vida social, de negocios y gubernamental, Auditoria es el empleo o
cargo del auditor, el tribunal o despacho del auditor, la auditoria es un
método que busca acercar una materia sujeto a un criterio, en funcién de
un objetivo superior de control”.

Clasificacion de la auditoria
Matias Garcia y otros (2005); Afirma los siguientes tipos de auditoria:

Auditoria interna: Auditoria interna es una actividad independiente y
objetiva de aseguramiento y consulta concebida para agregar valor y
mejorar las operaciones de una organizacion. Ayuda a una organizacion a
cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado
para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos,
control.



Auditoria Externa: responde a intereses ajenos a los de su propia
conduccion o administracion, es por ello, que se requiere un profesional en
ciencias econdmicas de criterio independiente, puesto que deberia emitir
opinién sobre el actuar de la administracion que genera la informacion
contable de la empresa y sobre la informacion generada en si misma. En si
la auditoria externa es el proceso de relevamiento y control de
informacién, realizado por un tercero independiente al que preparo la
informacion, con la Unica intencion de establecer una cierta razonabilidad
de la misma, y dando conocer un resultado final de su examen en forma
escrita para que él mismo sea oponible a terceros.

Auditoria de Estados Financieros: La auditoria de estados financieros se
trata de determinar si el conjunto de la informacion contable de estos
estados se presenta de acuerdo a los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

Auditoria Operacional: Se realiza cuando la empresa evalua su eficiencia
o eficacia en algin proceso de operaciones determinadas, al finalizar el
proceso auditado se pide un informe de recomendaciones que ayuda a la
administracion a mejorar su funcionabilidad.

Auditoria de Procedimientos: Esta auditoria busca la revision en
particular del cumplimiento de alguna regla, norma o reglamento
determinado fijado previamente por la empresa, muchas compafiias piden
que se le realicen relevamientos del cumplimiento de la legislacion laboral
o previsional que dictamina del gobierno en busca de diferencias en cuanto
a la aplicacion de salarios minimos de la actividad, complimientos de
contratos, etc.

Auditoria Administrativa

Enrique B. (2001); sostiene, define que la Auditoria Administrativa es el
examen integral o parcial de una organizacion con el propésito de precisar
su nivel de desempefio y oportunidades de mejora

Objetivos de Auditoria Administrativa
Entre los mas sobresalientes para lograrlo se pueden mencionar:

De Control: Destinados a orientar los esfuerzos en la aplicacion de la
auditoria y poder evaluar el comportamiento organizacional en relacion
con estandares preestablecidos.

De Productividad: Encauzan las acciones de la auditoria para optimizar el
aprovechamiento de los recursos de acuerdo con la dinamica
administrativa instituida por la organizacion.



De Organizacion: Determinan que el curso de la auditoria apoye la
definicién de la estructura, competencia, funciones y procesos a través del
manejo efectivo de la delegacién de autoridad y el trabajo en equipo.

De Servicio: Representan la manera en que la auditoria puede constatar
que la organizacion esta inmersa en un proceso que la vincula cuantitativa
y cualitativamente con las expectativas y satisfaccion de sus clientes.

De Calidad: Disponen que la auditoria tienda a elevar los niveles de
actuacion de la organizacion en todos sus contenidos y ambitos, para que
produzca bienes y servicios altamente competitivos.

De Cambio: Transforman a la auditoria en un instrumento que hace mas
permeable y receptiva a la organizacion.

Etapas de la Auditoria

Darwin R. (2001); manifiesta que si tenemos conocimiento del
fundamento del control, resulta conveniente considerar sus siguientes
etapas o fases, siendo ellas:

1. Control Previo: Formulacion, elaboracién y aprobacién de las distintas
normas juridicas y administrativas que sirven para regular, encuadrar y
regir la ejecucién de las operaciones y acciones de cualquier organizacion,
ya sea de una empresa o entidad asi como de un area funcional.

Asimismo estas normas pueden ser de caracter general y especifico, asi
por ejemplo:

- Reglamento Interno (R.I)

- Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.)

- Manual de Procedimientos (MM.PP)

- Diagramas de procedimientos (DD.PP)

- Instancias de autoridad- facultad para tomar determinadas decisiones.

- Niveles de autorizacion para firmar los comprobantes o documentos

de pago.

2. Control Concurrente: Consiste en la supervision permanente para que
las actividades, tareas y operaciones que fueron determinados en el control
previo, se ejecuten tal como fueron programadas, y que mediante las
ordenes e instrucciones son efectuadas tanto por parte del personal que

tiene el cargo especifico de supervisores, inspectores, como por aquellos
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que se encuentran como jefes de las distintas &reas jerarquicas de la

organizacion.

3. Control Posterior: Es el examen y evaluacion de las actividades, tareas
y operaciones que fueron realizadas por el personal, después que estas han
sido ordenadas y programadas. Dicho control es efectuado por los técnicos
profesionales que tienen categoria de Auditores que tienen la facultad de
practicar las Auditorias, con el objetivo fundamental de detectar
deficiencias, errores e irregularidades que han sido cometidas por el
personal ya sea en forma voluntaria o involuntaria en el grado de

cumplimiento de sus responsabilidades.

Control Interno
Mg Roberto C./C.P.C Oscar L. (2012); deduce que es un proceso

ejecutado por el consejo de directores, la administracion y otro personal
de una entidad, disefiado para proporcionar seguridad razonable con miras

a la consecucion de objetivos en las siguientes categorias:

> Efectividad y eficiencia de las operaciones.
» Confiabilidad en la informacion.

» Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Basandose en las investigaciones del autor manifiesta que el Control
Interno segin COSO ( Commitlee of Sponsoring of the Treadway
Commission) es un elemento béasico y fundamental de toda organizacién
adoptado por las empresas para dirigir y controlar las operaciones
financieras y administrativas de los negocios o instituciones, con el objeto
de salvaguardar sus recursos, verificar instituciones, con el objeto de
salvaguardar sus recursos, verificar la precision y fidelidad de la
informacién financiera y administrativa, promover y estimular la
observancia de las politicas prescritas y el fiel cumplimiento de las metas y

objetivos programados.
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v’ Efectividad y eficiencia de las operaciones: La primera categoria se
orienta a los objetivos basicos de negocios de una entidad, incluyendo
los de desempefio y rentabilidad y la salvaguarda de los activos, ya que
eficiencia es la optima utilizacion de los recursos disponibles para la
obtencion de resultados deseados.

v Confiabilidad de la informacion financiera: La segunda categoria se
relaciona con la preparacion de estados financieros de publicacion
confiable, incluyendo estados financieros intermedios y datos
financieros seleccionados derivados de tales estados.

v" Cumplimiento de las leyes y regularizaciones aplicables: La tercera
categoria se refiere al cumplimiento de las leyes y regularizaciones a
las que esta sujeta la entidad. Tales categorias orientas las diferentes
necesidades y permiten dirigir la atencién para de esta manera
satisfacer necesidades separadas.

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 la

entidad y ubican los mecanismos de control en su sitio.
Seguridad Razonable

El 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 los objetivos de una
entidad.

El Control Interno consta de 5 componentes como son:

1.- Ambiente de control.- EI Ambiente de control ayuda a una buena
organizacion de las funciones de cada area influenciando la conciencia de
los empleados de esta manera proporciona disciplina y estructura de las

funciones en la organizacion.
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2.- Evaluacion de riesgos.- Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos
de fuentes externas e internas, los cuales deben valorarse. Para la
valoracion de riesgos es necesario saber identificar y analizar los riesgos
relevantes para la consecucion de los objetivos, constituyendo una base

para determinar como se deben administrar los riesgos.

3.- Actividades de control.- Las actividades de control son las politicas y
los procedimientos que ayudan a asegurar que las directivas
administrativas se lleven a cabo. Ayudan a asegurar que se tomen las
acciones necesarias para orientar los riesgos hacia la consecucién de los

objetivos de la entidad.

4.- Informacién y Comunicacién.- Mediante la identificacion y
comunicacion de la informacion pertinente en una forma y en un tiempo

que le permita a los empleadores cumplir con sus responsabilidades.

5.- Monitoreo.- Los sistemas de control interno deben monitorearse,
proceso que valora la calidad del desempefio del sistema en el tiempo, el
monitoreo ocurre en el curso de las operaciones, incluye actividades
regulares de administracion y supervisién y otras acciones personales

relacionadas en el cumplimiento de sus obligaciones.

TIPOS DE CONTROL
Samuel A. (2009); deduce que hay 4 tipos de control que son:
Control Administrativo:

Los controles administrativos incluyen el plan de organizacion y todos los
métodos administrativos y procedimientos que facilitan la planeacion vy el
control administrativo de las operaciones. Algunos ejemplos son los
procedimientos para los presupuestos por departamentos, los reportes de
desempefio y los procedimientos para el otorgamiento de crédito a los
clientes.

Control Operativo:

Los controles entendidos como las acciones estructuradas y coordinadas,

para alcanzar un nivel razonable de confianza en el cumplimiento de la
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legislacion aplicable en el area operativa, y en lograr los niveles esperados
de economia, eficiencia y eficacia en las operaciones y en la proteccion de
los activos.

Control Estratégico:

Proceso que comprende las acciones coordinadas e integradas a las
unidades o actividades de la entidad, para alcanzar un nivel razonable de

seguridad en ‘el éxito de las estrategias formuladas.

Control Contable:
Los controles contables incluyen los métodos y procedimientos para
autorizar las transacciones, salvaguardar los activos y asegurar la precision

de los registros financieros.

Métodos de Evaluacion del Control Interno

Contraloria General del Estado (2009); comenta que los Métodos de
evaluacion del Control Interno son:

1. Cuestionarios: Los cuestionarios permiten realizar el trabajo de
acuerdo con las Normas de Auditoria Generalmente Aceptada; para
evaluar el Control Interno y para establecer un plan a seguir con el minimo
de dificultades.

2. Descripciones Narrativas: Es la descripcion detallada de los
procedimientos mas importantes y las caracteristicas del sistema de control
interno para las distintas areas clasificadas por actividades, departamentos,
funcionarios y empleados, mencionando los registros y formularios que
interviene en el sistema.

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

operacion.

En la elaboracién de diagramas de flujos, es importante establecer los
codigos de las distintas figuras que formaran parte de la narracion grafica

de las operaciones.

13



1.4.2

4. Matrices: El uso de matrices conlleva el beneficio de permitir una
mejor localizacion de debilidades de control interno. Para su elaboracion,

debe llevarse a cabo de los siguientes procedimientos previos:

v Completar un cuestionario segregado por areas basicas, indicando el
nombre de los funcionarios y empleados y el tipo de funciones que
desempefian.

v" Evaluacion colateral del control interno.

5. Combinacién de Métodos: Ninguno de los métodos por si solos
permiten la evaluacion eficiente de la estructura de control interno, pues se
requiere la aplicacion combinada de métodos. Ejemplo: el descriptivo con

cuestionarios, los flujogramas con cuestionarios, etc.
Variable Dependiente: Gestion Administrativa y Organizacion
Conceptualizacion de administracion

Harold K. (2002); afirma que, la administracién es el proceso de disefiar y
mantener un ambiente en el cual los individuos, trabajan en grupo de

manera eficiente y alcanzan sus objetivos seleccionados
Auditoria de la Gestion Administrativa

José E. (2003-2004); define que es: El examen objetivo, sistematico,
metddico y ordenado de las operaciones financieras y administrativas de
una entidad o empresa, por parte de una equipo especializado ajeno a ella,
la que se efectla con posterioridad a su ejecucion con el objeto de evaluar

la situacion de las mismas.

Desde finales del siglo XIX se ha tomado la costumbre de definir a la
gestion administrativa en términos de cuatro funciones que deben llevar a
cabo los respectivos gerentes de una empresa: el planeamiento, la
organizacion, la direccion y el control, desempefiada para determinar y
lograr objetivos manifestados mediante el uso de seres humanos y de otros

recursos.
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A continuacién definiremos cada uno de ellos:

Planeacion: Planificar implica que los gerentes piensan con antelacién en
sus metas y acciones, y que basan sus actos en algun método, plan o légica
y no en corazonadas. Los planes presentan los objetivos de la organizacion
y establecen los procedimientos iddneos para alcanzarlos. Son la guia para
que la organizacion obtenga y comprometa los recursos que se requieren

para alcanzar los objetivos.

Organizacion: Organizar es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo,
la autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal

manera que estos puedan alcanzar las metas de la organizacion.

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

Control: Es el proceso para asegurar que las actividades reales se ajustan
a las actividades planificadas. El gerente debe estar seguro de los actos de
los miembros de la organizacion que la conducen hacia las metas

establecidas.
Objetivos de la Gestion Administrativa

Esteban M. (2005); persigue los objetivos siguientes:

Optimizar los procesos de gestion, logrando un trabajo mas eficaz y

facil de realizar.
- Mejorar los productos o servicios que ofrecen a los clientes.

- Establecer procedimientos de seguimiento y control de los procesos
internos y de los productos o servicios, de tal forma que facilite la
toma de decisiones a partir del conocimiento de la situacion existente

y de su evolucion historica.

- Incorporar nuevas tecnologias para mejorar e incrementar la oferta de

productos o servicios.
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Etapas de un Modelo de Gestion Administrativa

El Modelo de Gestion Administrativa, involucra diversas etapas a

desarrollar en la secuencia descrita a continuacion:

- Andlisis de la estructura funcional: descripcion de las funciones y
objetivos de cada una de las unidades administrativas y de servicio asi

como de las interrelaciones y los flujos de informacion entre ellas.

- Andlisis de las relaciones con terceros: identificar y caracterizar las
entidades con las que interactia el servicio y el objeto de dicha

interaccion.

- Identificacion de los procesos de la Institucion: establecer los circulos

funcionales y los servicios que se prestan.
Importancia de la Gestion Administrativa

La gestion administrativa en una empresa es uno de los factores mas
importantes cuando se trata de montar un negocio debido a que del ella
dependeré el éxito que tenga dicho negocio o empresa. Desde finales del
siglo XIX se ha tomado la costumbre de definir a la gestion administrativa
en términos de cuatro funciones que deben llevar a cabo los respectivos
gerentes de una empresa: el planeamiento, la organizacion, la direccion y
el control, desempefiada para determinar y lograr objetivos manifestados
mediante el uso de seres humanos y de otros recursos. A continuacion
definiremos cada uno de ellos: Planeacién: Planificar implica que los
gerentes piensan con antelacion en sus metas y acciones, y que basan sus

actos en algun método.

La Organizacion
Enrique Jacob (2001) llega a la conclusion para muchas personas
organizacion significa simplemente una descripcién o representacion

grafica de la trabazdn existente entre las diversas funciones que se

cumplen en un organismo, esto es, un organigrama; pero la organizacion

16



no es, como asi resultaria, una simple accion formulativa, sino que tiende

esencialmente al estudio de un sistema de relaciones.

La organizaciéon implica estudiar y regular ya las relaciones entre los
individuos que actian y los medios de que sirva ya los diversos engranajes

de la accion toda al objeto de producir la mas perfecta actividad.
Elementos:

Los elementos esenciales de la organizacion son pues reuniéon de dos o

mas personas, vinculo asociado, fin comun y coordinacion.

Por consiguiente el primero de dichos elementos de la organizacién se
refiere al aspecto activo de la misma y consiste en las acciones de dos o
mas personas, expresion que, interpreta desde la perspectiva de fluctuacion
aludida, indica que en cierto modo es formal la referencia a individuos
miembros de una organizacion, ya que el elemento sustancial de tal
pertenencia no es en si el individuo como persona, sino la serie de actos

que produce respecto de la organizacion.

El segundo elemento es el vinculo asociado, es decir, las circunstancias de
que la ejecucion de actos entre si correlativos es producida segin una
relacién asociativa. Una organizacion se opina frecuentemente, es sobre
todo una unién una asociacion de personas, y la actividad de un grupo d
personas se dice organizada sélo en tanto en cuando que sus decisiones y
sus comportamientos estan influidos por el hecho de que se asocian o

participan en la organizacion.

Elemento teleoldgico es el tercer componente de la organizacion y es
obvio que se constituye como factor objetivo y comun a los valores

integrantes de las mismas y no por el objeto individual de sus miembros.

El méas significativo elemento de la organizacion, es la concurrencia de
una coordinacién consciente y sistematica de las acciones, por lo que se
excluye que esta pueda ser el resultado de una mera casualidad, o

accidentalidad. Consideramos la coordinacién en dltimo lugar, porque su
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existencia presupone la de los tres elementos anteriores expuestos, en el

sentido que se indica.

La coordinacion es elemento bascular de la organizacion, porque en todo
grupo que coopera hacia un fin comun existen variedad de facetas o
intereses complementarios, y han de concretarse las acciones que los
desarrollan al objeto de obtener unidad entre las mismas, para la eficaz

promocion del fin o fines comunes.

1.5 MARCO CONCEPTUAL

Gerencia: Es un proceso que implica la coordinacion de todos los recursos
disponibles en una organizacién (humana, fisicos, tecnoldgicos, financieros), para
que a través de los procesos de planificacion, organizacion, direccion y control se
logren objetivos previamente establecidos.

Organizacion: Organizar es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la
autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera que
estos puedan alcanzar las metas de la organizacion.

Diagnostico: Accién de emitir un juicio o criterio profesional respecto a un tema,
asunto, o hecho.

Control: Es el proceso por medio del cual las actividades de una organizacion
quedan ajustadas a un plan preconcebido de accion y el plan se ajusta a las

actividades de la organizacion.

Control Interno: El control interno es una funcion esencial de la gerencia, es un
factor basico que opera en una o en otra forma en la administracion de cualquier

otra organizacion.

Control Administrativo: Incluye planes, procedimientos y registros concernientes
al proceso de decision sobre la autorizacién de la direccion sobre la transacciones

en el logro de los objetivos de la organizacion.

Control Contable: Es el sistema de autorizacion y aprobacion, separacion de
obligaciones concernientes al mantenimiento de registros e informes contables y los
implicados en la custodia de activos y operaciones a los controles fisicos de activos

y auditoria interna.
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Control de la estructura del Control Interno: Comprende el plan de
Organizacion los métodos y procedimientos, que ofrezcan seguridad razonable
respecto a que se estén logrando los objeticos del control interno, con el fin de

promover la eficiencia en las actividades.

Auditoria: Es el examen objetivo y sistematico de las operaciones financieras y
administrativas de una entidad, practicado con posterioridad a su ejecucion y para
su evaluacion. Revisidn, analisis y examen periddico que se efectta a los libros de
contabilidad, sistemas y mecanismos administrativos, asi como a los métodos de
control interno de una organizacion administrativa, con el objeto de determinar

opiniones con respecto a su funcionamiento.
Gestion: El concepto de Gestion hace referencia a:
e Accion y Efecto de Gestionar o Administrar.

v Gestionar: Es realizar diligencias conducentes al lograr de un

negocio o de un deseo cualquiera.

v" Administrar: Consiste en gobernar, dirigir, ordenar, disponer u

organizar.

Institucién Educativa: Es el nombre genérico de cualquier centro docente, centro
de ensefianza, centro educativo, colegio, institucién educativa o centro de
participacion; es decir, toda institucion que imparta educacion o ensefianza que se

divide en nivel inicial, primaria y secundaria.

Actividades de Control Gerencial: Comprende politicas y procedimientos
establecidos para asegurar que se estan llevando a cabo las acciones necesarias en

la administracion de los riesgos que puedan afectar los objetivos de la entidad.

Sistema: Un sistema es un conjunto de partes o elementos organizados y

relacionados que interactan entre si para lograr un objetivo.

Comité de Auditoria: Organo de control que tiene a su cargo la supervision de la

oficina de auditoria interna.
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20



1. MATERIAL Y PROCEDIMIENTOS
2.1 Material
2.1.1 Poblacion
Para el presente trabajo de investigacion la poblacion esta constituida por las

operaciones y deméas documentos de la institucion.

2.1.2 Marco Muestral
Constituido por la base de datos de la gestién administrativa y organizacion en

la Institucién Educativa Particular Interamericano S.A.

2.1.3 Unidad de Andlisis

Sistema de Control Interno.

2.1.4 Muestra
Esta constituida por todos los procesos que representan la gestion

administrativa y de organizacién de la empresa citada.

2.1.5 Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Datos

Cuadro N° 01: Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

TECNICAS INSTRUMENTOS
Observacion Guia de observacion
Entrevista Guia de entrevista
Encuesta Cuestionario

Revision documentaria Guia de revision 'y

evaluacién de documentos

Fuente: Estudio y evaluacion del Control Interno

Elaborado: Por las autoras

e Observacion
A efectos de apreciar el volumen de operaciones y actividades que

interacttan en el proceso educativo.
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Guia de observacion
Instrumento que permitio acoplar informacion visual captada del Control

existente en el proceso educativo de la Institucion y su organizacion.

Entrevista

A efectos de poder determinar la filosofia de la empresa, nos fue de gran
ayuda e importancia, obtener informacion relacionadas al tema. Se
entrevisto a la Directora, quien se encuentran inmersa en las actividades
de Control Interno y la Gestion administrativa de la Institucién

Educativa.

Guia de Entrevista
Instrumento que nos permitio evaluar el manejo del sistema de Control
Interno, en la Gestion Administrativa efectuada en la Institucion

Educativa.

Encuesta
Esta técnica nos posibilitd aplicar preguntas estructuradas, y orientadas a
la Direccion, Administracion y Auxiliar de Educacion que esta vinculada

con la Gestion administrativa y la organizacion del CEP.

Cuestionario

Instrumento que se utilizO para analizar en forma secuencial vy
sistematica el control interno, a través de una lista de preguntas cerradas,
orientas a obtener una comprension clara del sistema de Control interno
en la Gestion Administrativa y el resultado de la validacién de nuestra
hipotesis.

Revision documentaria

Técnica que nos permitid recopilar informacion por medio de los
métodos de la comprobacion, muestreo y analisis documentario de
registros y documentos propios de la institucion tales como: manual

operativo, registros auxiliares de ingresos y gastos, de matricula de
22



alumnado, recibos por pagos de pensiones, control de evaluaciones,

logistica.

e Guia de revision y evaluacion de documentos
Instrumento que nos permitid realizar, la comprobacién fisica

documentaria y el andlisis de los mismos.

2.2 Procedimientos
2.2.1 Disefio de Contrastacion

Se utilizo el disefio descriptivo de correlacional de una sola casilla.

N — @

Donde:
A: Constituye la Variable Independiente
X : Constituye la Variable Dependiente

Para cumplir con los objetivos planteados en esta investigacion, el plan
de trabajo utilizado es del campo, actividad apoyada por la expresion
conceptual que se define como la actividad investigativa, donde el
investigador puede observar el desarrollo del Control Interno, para
establecer su efecto en la gestion administrativa y organizacional de la

Institucion Educativa Particular Interamericano S.A.
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2.2.2 Operacionalizacion de variables

Cuadro N° 02: Operacionalizacién de variables

VARIABLES A DEFINICION DEFINICIONES TIPO DE ESCALA
INVESTIGAR CONCEPTUAL OPERACIONALES | VARIABLE DE
MEDICION
Variable Control Interno
Independiente
Es un proceso llevado
CAUSA acabo por las personas
de una organizacion,
S:Z%ﬁi?oggp jrl] fé?agg Efic!epcia de un | Cualitativa Nominal
Control Interno de seguridad servicio
“razonable” para la
consecucion de  sus
objetivos.
Variable Gestion
Dependiente Administrativa y
Organizacion
Funciones que deben
:Li\é?erc;\sgls)%é?Sntes de Alcance de Metas Cualitativa
EFECTO una entidad el
planeamiento, la
organizacion, la Determinacién  de
direccion y el control, | necesidades.
desempefiada para
determinar y lograr ]
_ objetivos manifestados _ Nominal
Gestion Estrategias

Administrativa vy
Organizacion

para asi organizar el
proceso para ordenar y
distribuir el trabajo, la
autoridad y los
recursos entre los
miembros de una
organizacion, de tal
manera que estos
puedan alcanzar las
metas de la
organizacion.

Administrativas.

Fuente: estudio y evaluacion del Control Interno.

Elaborado por las autoras.
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2.2.3 Procesamiento y Analisis de Datos

Los datos fueron registrados en hojas preparadas por los autores (Anexo
N°01 Guia de Entrevista y Anexo N° 02, cuestionario), disefiadas de
acuerdo a los objetivos propuestos y fueron procesados empleando los
programas Word y Ms Excel 2010, para interés del investigador.

Se adjuntan graficos de barra y estadistica, para facilitar la interpretacion
y comprension de los resultados.

Los cuadros estadisticos contendrdn el nimero de casos en valores
absolutos y porcentuales, que corresponden a cada una de las categorias

de las variables
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CAPITULO III
PRESENTACION Y DISCUSION DE RESULTADOS
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3.1 PRESENTACION DE RESULTADOS
En el Peru el sector educacion ha tomado un giro significativo en la tltima década,
habiendo crecido en primera instancia la tasa educativa en el ambito nacional en
17%, y a nivel regional del departamento de La Libertad en 8%.
Es indudable que las normas, regulaciones y programas educativos aplicados a
nivel estatal y el desarrollo estratégico a nivel particular, han dado los resultados
esperados, lo que determina que en forma genérica se estime este crecimiento,
como un elemento favorecido por la estabilidad y crecimiento econémico del Peru.
La inversién promovida en éste sector, se encuentra apoyada por leyes de inversion
que objetivizan los resultados que se pueden alcanzar.
En el caso de las instituciones educativas particulares que abarcan servicios
educativos a niveles Inicial, Primaria y Secundaria, también se nota un desarrollo,
favoreciendo las metas educativas, y como es el caso de la I.E.P Interamericano
S.A, que motivé nuestro trabajo de investigacion.
La base legal de la institucién Educativa Particular Interamericano S.A se encuentra

constituida por:

- Ley General de Educacion N° 23384.

- D.L. 882 Ley de Promocion de la Inversion de la Educacion.

- D.S. N° 044-98-ED y D.S. N°11-98-ED, Reglamento de infracciones y
Sanciones para Instituciones Educativas Particulares.

- DS N° 24-11-ED, Autorizacion para Apertura y Funcionamiento de la “I.E.P.
INTERAMERICANO S.A.”

El giro econdmico de la “ILE.P. INTERAMERICANO S.A.” es brindar servicios en

la Educacion pedagdgica en:
a) Educacion inicial — de 3 a 5 afios en turno de mafiana.

b) Educacion Primaria — de grados de I/V1 en turno de mafiana.

c) Educacion Secundaria — de afios de I/V en turno de mafiana y tarde.
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3.11

Determinacién de la

situacion organizacional de la LE.P

INTERAMERICANO S.A

Resumen de la Guia de Observacion

Aplicada esta herramienta (Anexo 01) se pudo establecer en forma

objetiva en las diez (10) actividades evaluadas:

a)

b)

d)

Que la actividad administrativa fue calificada de buena en 60%,
respecto a:

- Enla documentacion requerida y revisada

- El proceso de admision

- En el pago de matriculas.

- Enel cumplimiento de charla inicial a los alumnos.

- En la habitabilidad y presentacién de aulas.

- En el estado de mobiliario.

Como excelente la atencion personalizada que se da a los alumnos en
10%

Como regular en 20% respecto a:

- Los alcances pedagdgicos que se dan a padres de familia.

- Métodos de ensefianza integrados en las aulas.

Como mala, la Seguridad en las areas de descanso para alumnos en
10%.

Se evaluaron diez (10) actividades de observacion, aplicadas al item

operatividad administrativa, mostrandose el resultado siguiente:

Cuadro N° 03: Resultado de Guia de observacion

Opinién Frecuencia %
Excelente 1 10
Buena 6 60
Regular 2 20
Mala 1 10
Total 10 100

Fuente: Guia de observacion

Elaborado: Por las autoras
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Interpretacion

Estas actividades se encuentran referidas a las acciones que se realizan con
respecto a la atencién del alumnado, determinandose como buena en un 60%,
excelente 10%, regular 20% y mala 10%.

Grafico N° 01: Guia de observacion

60 A

50 A

40 -~ M Excelente
B Buena

30 -
B Regular

20 1 L B Mala

10 -

0 T T T

Excelente Buena Regular Mala

Fuente: Control Interno
Elaborado: Por las autoras

e Resumen del cuestionario de Control Interno
a) Informacion Contable
Aplicada esta herramienta (Anexo 02) Al respecto se dio respuesta a

diez (10) preguntas que se aplico a este item

Cuadro N° 04: Control Interno — Informacién Contable

Fuente: Control Interno— Informacién Contable

Elaborado: Por las autoras

Opinion Frecuencia %
Si 09 90
No 01 10
N/A - -




1.

Interpretacion

La respuesta si, en un 90%, se establece que existe una situacion

eficiente, respecto a la utilizaciéon de la informacion contable, y no

favorable en 10%.

Grafico N° 02

80 -
70 -
60 -
50 -
40 -
30 -
20 -
10 A

mSi

H No

HN/A

Ay

Si No

N/A

Fuente: Control Interno— Informacion Contable

Elaborado: Por

las autoras

Informacion contable

desarrolla?

Cuadro N° 05

¢Necesita informacién oportuna, para la funcion que usted

Concepto Sl

NO

N/A | TOTAL

N° personas 3

0

0 3

Fuente: Control Interno— Informacién Contable

Elaborado: Por las autoras
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Grafico N° 03
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sl NO N/A

Fuente: Control Interno — Informacién Contable

Elaborado: Por las autoras

2. ¢De la informacion que usted produce lo considera Gtil para la toma

de decisiones?

Cuadro N° 06

Concepto Sl NO | N/A | TOTAL

N° personas 2 - 1 3

Fuente: Control Interno — Informacién Contable

Elaborado: Por las autoras

Grafico N° 04
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FFuente: Control Interno — Informacién Contable

Elaborado: Por las autoras
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4

3. ¢Si su respuesta es Sl; entonces, es oportuna?

Cuadro N° 07
Concepto Sl NO | N/A | TOTAL

N° personas 3 - - 3

Fuente: Control Interno — Informacién Contable

Elaborado: Por las autoras
Grafico N° 05

100 ~
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Sl NO N/A

Fuente: Control Interno — Informacioén Contable

Elaborado: Por las autoras

¢La informacion en la gestion considera que su efecto es positivo?

Cuadro N° 08
Concepto Sl NO | N/A | TOTAL
N° personas 2 - 1 3

Fuente: Control Interno — Informacién Contable

Elaborado: Por las autoras
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Grafico N° 06
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Fuente: Control Interno — Informacioén Contable

Elaborado: Por las autoras

5 ¢Con la informacién que usted produce se toma decisiones sobre la

gestion?
Cuadro N° 09
Concepto Sl NO | N/A | TOTAL
N° personas 3 - - 3
Fuente: Control Interno — Informacién Contable
Elaborado: Por las autoras
Grafico N° 07
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Fuente: Control Interno — Informacion Contable
Elaborado: Por las autoras
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6

7

¢Cree usted que el disefio de un sistema de informacion para la

institucion mejorara la gestion empresarial?

Cuadro N° 10

Concepto

Sl

NO

N/A

TOTAL

N° personas

1

1

1

Fuente: Control Interno — Informacién Contable

Elaborado: Por las autoras

Grafico N° 08
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Fuente: Control Interno — Informacién Contable

Elaborado: Por las autoras

¢Considera que la informacion de los estados financieros contribuye

en la toma de decisiones?

Cuadro N° 11

Concepto

Sl

NO

N/A

TOTAL

N° personas

3

3

Fuente: Control Interno — Informacion Contable

Elaborado: Por las autoras
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Grafico N° 09
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Fuente: Control Interno — Informacioén Contable

Elaborado: Por las autoras

8 ¢Laadministracién es un usuario de esta informacién?

Cuadro N° 12

Concepto Sl

NO

TOTAL

N° personas 3

3

Fuente: Control Interno — Informacién Contable

Elaborado: Por las autoras

Grafico N° 10
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Fuente: Control Interno — Informacién Contable

Elaborado: Por las autoras

35



9 (Setoma decisiones sobre aspectos financieros relacionados con?

Cuadro N° 13
Concepto Sl NO | N/A | TOTAL
N° personas | 2 1 0 3

Fuente: Control Interno — Informacién Contable

Elaborado: Por las autoras

Grafico N° 11
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Fuente: Control Interno — Informacion Contable
Elaborado: Por las autoras
10 Los negocios se hacen complicados hoy por numerosas razones
cconsidera una inversion el implantar un sistema de informacion o
es un gasto?
Cuadro N° 14
Concepto Sl NO | N/A | TOTAL
N° personas 3 - - 3

Fuente: Control Interno — Informacion Contable

Elaborado: Por las autoras
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Grafico N° 12
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Fuente: Control Interno — Informacion Contable

Elaborado: Por las autoras
b) Gestion administrativa
Aplicada esta herramienta (Anexo 02) Al respecto se dio respuesta a

seis (06) preguntas aplicadas a este item:

Cuadro N° 15: Control Interno - Gestion Administrativa

Opinién Frecuencia %
Si 02 33
No 04 67
N/A 0 0

Total 06 100

Fuente: Control Interno — Gestién Administrativa
Elaborado: Por las Autoras

Interpretacion

Con la respuesta NO en una frecuencia de 04 preguntas indica que el
67% alcanzado, una situacion y opinion desfavorable a la gestion

administrativa, el 33% favorable.
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Grafico N° 13
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Fuente: Control Interno — Gestién Administrativa

Elaborado: Por las Autoras

Gestion administrativa

1. ¢Conoce y esta capacitada en gestion empresarial?

Cuadro N° 16

Concepto N]| NO

N/A

TOTAL

N° personas 3 -

3

Fuente: Control Interno — Gestion Administrativa

Elaborado: Por las Autoras

Gréafico N° 14
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Elaborado: Por las Autoras




2.

3.

¢Recibe usted informacidn de gastos en su gestion?

Cuadro N° 17

Concepto

Sl

NO

N/A | TOTAL

N° personas

0

3

3

Fuente: Control Interno — Gestién Administrativa

Elaborado: Por las Autoras

Grafico N° 15
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Fuente: Control Interno — Gestién Administrativa

Elaborado: Por las Autoras

¢Considera usted que los gastos en que incurren la institucién son

manejados apropiadamente?

Cuadro N° 18

Concepto

Sl

NO

N/A | TOTAL

Fuente: Control Interno — Gestion Administrativa

N° personas

3

Elaborado: Por las Autoras
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4.

Grafico N° 16
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Fuente: Control Interno — Gestion Administrativa

Elaborado: Por las Autoras

¢Toma decisiones en su area, sobre aspectos de su competencia,

analizando la informacidn de gastos pertinentes?

Cuadro N° 19

Concepto Sl

NO

N/A | TOTAL

N° personas 0

3

Fuente: Control Interno — Gestién Administrativa

Elaborado: Por las Autoras

Gréafico N° 17
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Elaborado: Por las Autoras
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5. ¢Recibe y analiza con frecuencia la informacion que recibe?

Cuadro N° 20
Concepto SI | NO | N/A | TOTAL
N° personas | O 3 - 3

Fuente: Control Interno — Gestién Administrativa

Elaborado: Por las Autoras

Grafico N° 18
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Fuente: Control Interno — Gestién Administrativa

Elaborado: Por las Autoras

6. ¢La informacidn que recibe es analizada por un comité que permite

en su gestion tomar decisiones?

Cuadro N° 21
Concepto SI NO | N/A | TOTAL
N° personas 0 2 1 3

Fuente: Control Interno — Gestién Administrativa

Elaborado: Por las Autoras
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Grafico N° 19

ENO
BN/A

Fuente: Control Interno — Gestién Administrativa

Elaborado: Por las Autoras

c) Organizacién
Aplicada esta herramienta (Anexo 02) Con referencia a este item se
aplicaron diecisiete (17) preguntas, cuyas respuestas mostraron el

resultado siguiente:

Cuadro N° 22: Control interno — Organizacion

Fuente: Control Interno - Organizacion

Elaborado: Por las Autoras

Interpretacion:

La respuesta NO en un 65%, establece que existe una situacion
deficiente, respecto a la organizacién de la institucion. EI 29% se

muestra como eficiente y en un 6% como no aplicable.
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Grafico N° 20
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Fuente: Control Interno - Organizacion

Elaborado: Por las Autoras

Organizacion
1. ¢Lal.E.P. cuenta con los siguientes documentos de gestion?

2. ¢Dichos documentos se encuentran actualizados?
3. ¢Se ha identificado los riesgos que impidan el cumplimiento de los

objetivos de la .LE.P.?

Cuadro N° 23
Concepto SI | NO | N/A | TOTAL
N° personas 0 2 0 2

Fuente: Control Interno - Organizacion

Elaborado: Por las Autoras
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4.

Grafico N° 21

1

a0
90
80
70
60
50
40
30
20
10

-

Ji -

Sl

NO

N/A

msl
NO
mN/A

Fuente: Control Interno - Organizacion

Elaborado: Por las Autoras

¢ Tienen reglamentos o directivas internas aprobadas?
Cuadro N° 24

Concepto Sl

NO

N/A

TOTAL

N° personas 2

0

0

2

Fuente: Control Interno - Organizacion

Elaborado: Por las Autoras

Grafico N° 22
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Fuente: Control Interno - Organizacion

Elaborado: Por las Autoras
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5. ¢Tiene un presupuesto asignado a la I.E.P., para el afio 2012?

6. ¢Tiene conocimiento del presupuesto ejecutado a la fecha y cual es su
saldo?

7. ¢Laadministracion atiende los requerimientos de la I.E.P.?

8. ¢Existen programas informaticos implementados en la .E.P.?

9. ¢Tiene reuniones frecuentes de trabajo con su personal?

10. ;Tiene conocimiento de las Normas de Control Interno?

Cuadro N° 25
Concepto Sl NO | N/A | TOTAL
N° personas 0 2 0 2

Fuente: Control Interno - Organizacion

Elaborado: Por las Autoras

Grafico N° 23
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Fuente: Control Interno - Organizacion
Elaborado: Por las Autoras
11. ; Tiene conocimiento de la normativa que rige el funcionamiento de
la institucion?
12. ;Realiza evaluaciones de Control Interno?
13. ¢Ha formulado y ha publicado las declaraciones de Mision y Vision
delal.E.P.?
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14. ;Tiene la I.E.P. una estructura organica aprobada?

Cuadro N° 26
Concepto SI | NO | N/A | TOTAL
N° personas | 2 0 0 2

Fuente: Control Interno - Organizacion

Elaborado: Por las Autoras

Grafico N° 24
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Fuente: Control Interno - Organizacion
Elaborado: Por las Autoras
15. ¢Su estructura organica esta adecuada a sus necesidades?
16. ¢Se han definido las metas y objetivos a cumplir para el afio 2012?
17. ¢Ha cumplido con remitir el Plan Operativo Institucional del afio
2012 ala DIRELL?
Cuadro N° 27
Concepto SI | NO | N/A | TOTAL
N° personas 0 2 0 2

Fuente: Control Interno - Organizacién

Elaborado: Por las Autoras
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Grafico N° 25
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Elaborado: Por las Autoras

3.1.2 Diagnosticar el sistema de Control interno actual y su efecto en la gestion
administrativa y la organizacion de la I.E.P. INTERAMERICANO S.A.

Tal como se observa en la Guia de Entrevista (Anexo N° 03), se determind
deficiencias en el sistema de Control interno de la LE.P.
INTERAMERICANO S.A.

1. No existe adhesion a las politicas institucionales.

2. La emisidon de informes administrativos y contables no se efectla en
forma sostenida, regular y oportuna, generando obvia la toma de
decisiones.

3. Lainformacién es verbal y escrita.

4. No existe un conocimiento técnico de los beneficios que brinda un
sistema de Control Interno.

5. Los ingresos del dia, no son depositados integramente en el banco, son
acumulados varios dias y sirven para efectuar gastos, depositando saldos.

6. Los registros administrativos y contables muestran atraso y hay pérdida
documentaria.

7. No se realizan actividades de monitoreo o supervision.
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3.1.3 Propuesta de mejoras para fortalecer el sistema de Control Interno

Hemos desarrollado, el siguiente programa de recomendaciones especificas

de Control Administrativo y Contable.

1. Desarrollar e implementar politicas de Control Administrativo

Formar un comité administrativo de consulta.

Desarrollar un Manual Operativo institucional.

Con respecto al control de recursos humanos que trabajan:

= Deben ser informados del plan operativo anual institucional.

= Capacitarlos, mediante seminarios.

= Evaluar puestos semestralmente.

= Incentivar a la adhesion de politicas institucionales.

Disponer reajustes de niveles salariales.

Efectuar rotacion del personal, ya que es una préctica sana de control.
Desarrollar sistemas de comunicacion funcional, para fortalecer el
desarrollo sistematico y secuencial de actividades.

Desarrollar principios de seguridad en el personal y alumnado.

2. Desarrollar e implementar politicas de Control Contable

Formular un presupuesto institucional-

Los ingresos diarios provenientes de las pensiones, deberan ser
depositados integramente en el banco, en forma diaria.

Deberd de llevarse un registro diario de los ingresos habidos,
indicando el nimero de recibo, nombre del alumno y grado.

Los gastos deberan responder a un presupuesto aprobado.

Al término del dia, el contador debera de verificar personalmente el
saldo de caja, mediante un arqueo e ir informando a la direccion.
Desarrollar un “Reglamento de manejo de fondos”, que indicara paso
a paso, como hacer en el manejo de dinero, cheques, documentos y
valores.

Implementar una Caja Chica Unica.
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e El contador debe de emitir informacion financiera mensual, oportuna,
y con fecha maxima del quinto dia del siguiente mes.
3. Reglamento para el manejo y control de fondos
e Este reglamento tiene como principal objetivo establecer los
procedimientos necesarios para el manejo y control de todos los
fondos que se genere en L.E.P. Interamericano, consta de 13 articulos
(Anexo N° 04).
4. Reglamento Interno de trabajo
Constituido por once capitulos (I/IX) y 33° articulos sugerido para

solventar los problemas internos laborales de la institucion.

3.2 Discusion de Resultados
El contenido del marco tedrico y la bibliografia que lo soporta sobre el tema de
control interno, lo muestran como una herramienta de control que permite y
posibilita el control de activos, la confiabilidad de la informacién financiera y no
financiera, el cumplimiento de leyes y regulaciones y la eficiencia de operaciones.
Mantilla S., expresa que es un proceso ejecutado por la administracion y otro
personal para proporcionar seguridad razonable de que las metas se cumplan.
Se realizo el estudio al proceso de la gestion administrativa y la organizacion para
determinar la situacion actual de la “Institucion Educativa Particular
Interamericano S.A.”
Esta labor se sustentd en las técnicas y herramientas, que originaron la Guia de
Observacion (Anexo N°02) y la Guia de entrevista (Anexo N°03), para lo cual se
obtuvo el apoyo de las personas implicadas en labores de la Gestion institucional,
evidenciandole deficiencias en los procedimientos de Control interno
Administrativo y Contable.
Segun los datos habidos con la Guia de Observacion y los datos encontrados en la
entrevista, se pudo comprobar que existen deficiencias y debilidades en la gestion
administrativa y la organizacion, que afecta el control de activos (ingresos), la
confiabilidad de la informacion emitida, leyes y regulaciones por su no
cumplimiento y haber operaciones deficientes.
El incumplimiento del control interno (Anexo N°02), se comprobd que la
“Institucion Educativa Particular Interamericano S.A.”, muestra un sistema de
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control interno permeable a errores y eficiencias afectando en sumo grado la
emision de informacion financiera confiable que implica no tomar decisiones
oportunamente.

Asimismo esto sucede con respecto a la gestion administrativa y organizacion
referida sobre a la carencia de normatividad que fortalezca el proceso de control
interno, a contar con una estructura organica adecuada, no cumplir metas y
objetivos, no efectuar reuniones de coordinacién con el personal, formalizar el plan
operativo institucional.

Adicionalmente existe descontrol en el manejo de fondos, no contando con un
reglamento que coadyuve a controlarlos, conocer saldos diarios que permitan cubrir
los gastos corrientes.

Conclusién:

Es muy significativo indicar que no existe manuales, tales como Manual Operativo,
Manual de “Manejo de fondos”, de Caja Chica” que inciden en el efecto del
Control Interno en la “Instituciéon Educativa Interamericano S.A.”

La evaluacion del sistema de Control Interno actual indico haber permeabilidad a
las deficiencias. Las quince recomendaciones especificas del numeral 3.1.3,
permitira solventar estas deficiencias del Control Interno, y mejorar su efecto en la

gestion administrativa y de la institucion.
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CONCLUSIONES

En concordancia con lo expresado en el numeral 3.2 discusion de resultados se
determind que la situacion organizacional de la Institucion Educativa Particular
interamericano S.A respecto al proceso de admisién, cumplimiento de la documentacion
requerida, pago de matriculas, charla instructiva al nuevo alumnado, presentacion de
aulas y mobiliario fue positiva, asi como la atencion personalizada, ocupando un 60&
del total, mientras un 30% restante se califica como regular y/o mala. Nuestro anexo N°

01 detalla la atencion al cliente, como buena.

Se determino que el actual sistema de Control interno de la I.E.P Interamericano S.A, es
deficiente, originando errores de omision y comision, y contingencias, vulnerando los
objetivos generales de control como son la eficiencia de operaciones, control de activos,
confiabilidad de la informacion administrativa y financiera, y cumplimiento de normas
y leyes, tal como se demostro en el desarrollo de la Guia de Observacion (Anexo N°01)

Cuestionario de Control Interno (Anexo N°02) guia de Entrevista (Anexo N°03)

Las deficiencias sefialadas en el Capitulo 1l — Presentacion y Discusion de Resultados,

determina haber problemas reales y potenciales.
En el numeral 3.1.3 del presente trabajo de investigacion, hemos sugerido una propuesta
de recomendaciones que fortaleceran el sistema de Control Interno actual, y esta

constituido:

A nivel de control administrativo: siete (07) recom.

T @

A nivel de Control Contable: ocho (08) Recom.

134

Reglamento para el manejo y control de fondos.

d. Reglamento Interno de Trabajo.
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RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta que el 30% esta considerado como actividad en situacion de regular
y/o mala, para los items, alcances pedagogicos a los padres de familia, medios de

ensefianza y seguridad, recomendamos:

a. Que la LE.P, a través de la direccion programa charlas secuenciales con los
padres de familia durante el afio escolar, lo que convertird en un valor agregado
la capacitacion alcanzada.

b. Que los medios para la ensefianza se adquieran previa programacion en el
presupuesto operativo.

c. Que las areas de descanso fisico del alumnado, sean remozadas, previa

financiacion por un esponsor educativo.

Que la Direccion contrate los servicios de profesionales expertos en Control interno y
disefien el adecuado a su realidad y por etapas, ya que es una institucion muy nueva,
fortaleciendo el efecto positivo en su gestion y organizacional. Se sugiere la
contrastacion de un auditor interno durante seis meses, para la creacion y aplicacion del

sistema adecuado.

Corresponde a la Direccion de la I.E.P. Interamericano S.A, coordinar con un Comité
Administrativo la implementacién de nuestra propuesta, vista en el Capitulo IlI,
numeral 3.1.3, en un plazo que estime prudencial. Hecho que dara eficiencia a las

operaciones administrativas, de gestion y organizacion.
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ANEXOS



APLICADO A: ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE

ANEXO N° 01: GUIA DE OBSERVACION

HORA DE INICIO: 9:00 AM

ATENCION AL ALUMNO HORA DE TERMINO:
12:00M

FECHA: 16 DE SETIEMBRE 2013

N° ACTIVIDADES EXCELENTE | BUENA | REGULAR | MALA

1 |En el proceso de Admision de
nuevos alumnos

2 | En la documentacién requerida vy
revisada

3 | En los alcances pedagdgicos hecho
de conocimiento a los padres

4 | En la atencion personal a los
alumnos que ingresan

5 | En el pago de matriculas y otros
derechos segun ley

6 |En la charla inicial a los nuevos
alumnos

7 | Respecto a la presentacion vy
habitabilidad de las aulas

8 |De los medios de ensefianza
integrados en las aulas
(infraestructuras)

9 | Del estado del mobiliario asignado a
las aulas

10 | Seguridad en las areas de descanso
del alumnado

Hecho
por:_____
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ANEXO N° 02

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE

LA LE.P.

I. Con referencia a la informaciéon Contable

1.

¢ Necesita informacién oportuna, para la funcion que usted desarrolla?
s1 O NO U

¢De la informacion que usted produce lo considera util para la toma de

decisiones?
si No U
¢Si su respuesta es Sl; entonces, es oportuna?
si U No H
¢La informacion en la gestion considera que su efecto es positivo?
S No H
¢Con la informacién que usted produce se toma decisiones sobre la gestion?
T NO

¢Cree usted que el disefio de un sistema de informaciéon para la institucion
mejorara la gestion empresarial?

s1 O NOo O
¢Considera que la informacion de los estados financieros contribuye en la toma
de decisiones?

s b NO O

La administracion es un usuario de esta informacién

s1 U No U
¢Se toma decisiones sobre aspectos financieros relacionados con?
Si NO
a.  Alumnos retirados () ()
b. Alumnos retirados () ()
c. Nuevos servicios () ()
d. Otros () ()
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10. Los negocios se hacen complicados hoy por numerosas razones ¢considera una

inversion el implantar un sistema de informacion o es un gasto?
e Inversion s U NO U
e Gasto si & No H

I1. Con referencia de la Gestion Administrativa de la |1.E.P

1.

1.

¢Conoce y esta capacitada en gestion empresarial?

si N[om!
¢Recibe usted informacidn de gastos en su gestion?
1 1
SI NO

¢Considera usted que los gastos en que incurren la institucion son manejados
apropiadamente?

sit No U
¢Toma decisiones en su area, sobre aspectos de su competencia, analizando la

informacidn de gastos pertinentes?

S1d NO O
¢Recibe y analiza con frecuencia la informacion que recibe?
U U
Sl NO

¢La informacion que recibe es analizada por un comité que permite en su gestion
tomar decisiones?

SO NO O
¢Considera que la informacion de los estados financieros contribuye en la toma
de decisiones?

si U No U
Con referencia a la organizacion de la I.E.P.
¢La L.LE.P. cuenta con los siguientes documentos de gestion?

Sl NO
Manual de organizacion y funciones ( ) ( )
Manual de procedimientos administrativos () ()
Cuadro de asignacion de personal ( ) ( )
Organigrama ( ) ( )
Plan operativo institucional ( ) ( )
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

¢Dichos documentos se encuentran actualizados?

S| NO O
¢Se ha identificado los riesgos que impidan el cumplimiento de los objetivos de
la LE.P.?

sI O NO U
¢ Tienen reglamentos o directivas internas aprobadas?
SI O NO O
¢ Tiene un presupuesto asignado a la I.E.P., para el afio 20127
si - no P
¢ Tiene conocimiento del presupuesto ejecutado a la fecha y cual es su saldo?
s U NO O
¢La administracién atiende los requerimientos de la I.E.P.?
sI O NO O
¢ Existen programas informéticos implementados en la I.E.P.?
si O NO O
¢ Tiene reuniones frecuentes de trabajo con su personal?
si b NO O
¢ Tiene conocimiento de las Normas de Control Interno?
si No U
¢Tiene conocimiento de la normativa que rige el funcionamiento de la
institucion?
S No U
¢Realiza evaluaciones de Control Interno?
si NO U
¢Ha formulado y ha publicado las declaraciones de Mision y Vision de la |.LE.P.?
s NO O
¢ Tiene la |.E.P. una estructura organica aprobada?
si NO U
¢Su estructura organica esta adecuada a sus necesidades?
si No
¢Se han definido las metas y objetivos a cumplir para el afio 2012?
siH No U
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17. ¢Ha cumplido con remitir el Plan Operativo Institucional del afio 2012 a la
DIRELL?
SR NO U
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ANEXO N° 03: GUIA DE ENTREVISTA

AREA: DIRECCION DE LE.P. FECHA:
SETIEMBRE 13, 2013

NOMBRE: ZALLY ARGOMEDO V.

CARGO: DIRECTORA

1. ¢Cudl es el grado de adhesion del personal a las politicas institucionales?
Existe un clima tranquilo, efectuandose las labores definidas en el personal.

2. ¢Esas labores que Ud. Dice son realizadas eficientemente?
Bueno, creemos que asi se producen, pero la verdad que no alcanza para cubrir

nuestras mentas.

3. El administrador y contador le emiten mensualmente informes o reportes

No, cuando se les pide.

4. ¢Discuten, explican, interpretan tales reportes?

Solo, cuando se les requiere.

5. ¢Lo hacen por escrito? ¢Son oportunos?

A veces, no siempre, ese es una gran deficiencia que existe.

6. ¢Conocen lo que es un sistema de Control Interno Administrativo?
Bueno, sabemos que debemos de manejar los recursos que tenemos, pero lo

hacemos en concordancia con lo que hacemos.

7. Latoma de decisiones se hace por un comité de direccién o gerencia.

Cuando el caso lo requiere, casi siempre lo hace la direccion.

8. ¢Realizan controles de los movimientos de dinero que hay en la institucion?
El contador se encarga de eso, y me reporta.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢ Lo hace por escrito?

No, en su informe anual lo indica.

¢ Existen problemas de dinero o liquidez?
Bueno, en este servicio se requiere del pago oportuno de pensiones, pero siempre

hay necesidades.

¢ QUuE registros o controles llevan?
Tenemos caja chica, una cuenta bancaria, un registro del dinero diario que ingresa,

de matricula, recibos girados y otros menores.

¢ Estos registros quienes lo llevan?

El administrador, contador, la direccion o a quien se encargue funcionalmente.

¢Como y quién los controla o supervisa?

A fin de mes se trata de conciliar, pero siempre hay deficiencias, o pérdidas de
documentos.

¢ COmo se ejecutan los gastos?

Con el dinero que ingresa, y lo que va quedando se acumula y deposita a fin de

Semana.

¢Han realizado alguna vez auditoria?

No, esta institucion a un es joven y no se ha efectuado.
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ANEXO N° 04
REGLAMENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE FONDOS DE LA |.E.P.
INTERAMERICANO S.A.

DE LOS FINES Y OBJETIVOS

Articulo 1°
El presente reglamento tiene por finalidad constituirse en el marco normativo y de

aplicacion, regulador de las fases de solicitud, recepcion, manejo y control de fondos.

Articulo 2°

Tienen como principal objetivo, establece los procedimientos necesarios para el
funcionamiento de dichos fondos, tendientes a precautelar el uso racional, eficaz y
eficiente de los recursos destinados a los fines creados.

DEL AMBITO DE APLICACION
Articulo 3°
Su aplicacion tiene el caracter de obligatorio en todas las unidades que tiene la entidad.

DEL DESTINO DE LOS FONDOS
Articulo 4°
El manejo de fondos tendrd como destino cubrir gastos menores, en el marco de lo

programado y presupuestado para la empresa y en los limites.

Articulo 5°
Se autoriza la adquisicién de materiales y otros gastos de servicios, siempre y cuando su
adquisicién o contratacion sean indispensables para la entidad para poder brindar el

servicio.

DE LOS LIMITES DE EJECUCION
Articulos 6°
En funcién de los niveles jerarquicos establecidos en la empresa, se establece los

siguientes limites de ejecucion.
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a) Para el primer nivel (Direccion.), el limite maximo por cada ejecucion del fondo,
no debera ser mayor a 1,000 nuevos soles.

b) Para el segundo y tercer nivel, se establece como limite maximo por cada
ejecucion previa autorizacion de la Direccion de primer nivel, el equivalente al

10 % del limite asignado para la Direccion.

DE LOS PROCEDIMIENTOS

Articulo 7°

Una vez conocida los documentos sustentables de gasto (factura, recibo por honorarios,
etc.) el contador (segundo nivel) procedera a su analisis y verificacion de la orden de
compra u orden de servicio el mismo que debera de coincidir con la del proveedor para
que proceda a su provision. Este documento debera de pasar al administrador quien se

encargara de dar el visto para poder realizar su pago.

Para el procesamiento contable
Articulo 8°
El Jefe del departamento de Contabilidad, una vez recibida la instruccion escrita de

orden de compra o de servicio enviado por el administrador:

a) Verificara la existencia de los antecedentes que originan la creacion de la obligacion
con ese proveedor para poder determinar el cumplimiento de la compra o servicio en
el tiempo dado.

b) Cumplido el paso anterior, se procedera a la provision de la obligacion en el caso de
gastos para poder programar su pago previa autorizacion del administrador. Y, en el
caso de ingresos estos tendran que darse solamente por las operaciones del giro del
negocio y en el caso de observarse operaciones extraordinarias tendra que estar
respaldan en el control de documentos existente en la empresa, para luego continuar

con el archivo del comprobante elaborado.
Para el manejo del fondo
Articulo 9°

El manejo de fondos de asignados, debera de manejarse segun:
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La Direccion, solicitara al responsable del manejo del fondo, la adquisicion de
materiales, la contratacion de un servicio, o la entrega del importe estimado, no

superior a los limites establecidos.

b) El responsable del fondo, evaluara el requerimiento en funcion de las existencias en
almacenes, si corresponde, para luego llenar el formulario “Solicitud de Fondos”, en
triple ejemplar (original y dos copias), en el que consignara nombres y apellidos,
cargo y firma.

¢) Cumplido este paso, el mencionado formulario debera ser autorizado, con firma,
cargo y nombre completo, del superior jerarquico del responsable del fondo.

d) Autorizada la solicitud del fondo o contratacién de materiales y/o servicios, el
responsable del fondo hara entrega del mismo o efectuara la adquisicion.

e) En el espacio correspondiente al “concepto”, se debera detallar en forma completa
los datos de la factura o documento equivalente que respalda el gasto.

f) En cumplimiento de normas tributarias, se debe exigir del proveedor de materiales o
servicios, la factura valorada o documento equivalente.

g) EIl responsable del fondo, como sefial de culminacion del proceso, procederd a
invalidar la factura o documento equivalente, con el sello de “Cancelado”.

Articulo 10°

Asimismo, queda terminantemente prohibido, conceder préstamos, canjear cheques,

aceptar vales u otras acciones ajenas al propdésito de los fondos.

Para la reposicion de los fondos
Articulo 11°

Teniendo en cuenta que cada uno de los fondos disponibles seran generados por las

operaciones que la empresa realice en el &ambito de aplicacién de sus operaciones Para la

reposicion de fondos, se debera observar los seguir los siguientes procedimientos:

a)

b)

El responsable del manejo del fondo, con la finalidad de cubrir los requerimientos
en forma oportuna, podra solicitar a su superior el ingreso de efectivo mediante un
documento llamado ingreso de efectivo.

Para la reposicion correspondiente, el responsable debera registrar la relacion de
gastos efectuados.
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c) De establecerse la existencia de gastos indebidos o ajenos a los propdsitos del
manejo fondo, el superior de nivel jerarquico (gerente), rechazara los mismos,
constituyéndose a partir de ello, en gastos particulares de los responsables del
manejo de los fondos, por tanto, sujetos a reposicion o devolucion.

d) Aprobada la documentacion de gastos y la solicitud de ingreso de efectivo, el

gerente, derivar la informacion contabilidad para su procesamiento contable.

Para el control de los fondos
Articulo 12°
El control sobre la eficacia y la eficiencia en el manejo de los fondos corresponde al

administrador de quién depende su responsable (contador).

DE LA RESPONSABILIDAD

Articulo 13°.

Serd de responsabilidad general, para todos los servidores de la ILE.P.
INTERAMERICANO S.A. la observancia y aplicabilidad de lo sefialado por el presente
reglamento; en tanto que los encargados de solicitar y ejecutar los fondos seran
responsables de rendir cuentas, no solo de los objetivos a los cuales se destinaron los
fondos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacion,

en cumplimiento de lo establecido.
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ANEXO N° 05
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA LA IL.E.P.
INTERAMERICANO S.A.

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1°.- El presente Reglamento interno de trabajo, establece normas genéricas de
comportamiento laboral, que deben observar todos los trabajadores, con la finalidad de

mantener y fomentar la armonia en las relaciones entre la I.E.P. y sus trabajadores.

Articulo 2°.- Todo trabajador de la I.E.P. debe conocer y cumplir el contenido del
presente Reglamento, y por tanto, tiene el derecho de poseer un ejemplar por lo que la
empresa le hard entrega del mismo a cada trabajador.

Articulo 3°.- EI presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado cuando
asi lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean
aplicables. Todas las modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo serén puestas a

conocimiento de los trabajadores.

Articulo 4°.- Las personas que ocupan cargos jefaturales, segun la Estructura Organica
de la empresa, son los responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones

contenidas en el presente Reglamento.

El gerente informara al Departamento de Recursos Humanos sobre las inobservancias

del presente Reglamento, asi como las medidas correctivas adoptadas.

CAPITULO Il

ADMISION DE LOS TRABAJADORES

Articulo 5°.- Es facultad del gerente de la L.LE.P., de quien éste delegue efectuar la
contratacion del personal que se requiera.

La seleccion de personal se realizara de acuerdo a las especificaciones técnicas de los
puestos y demas requisitos establecidos por la I.E.P.
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Articulo 6°.- Los postulantes deberan llenar y firmar los documentos y demés
formularios que requiera el departamento de Recursos Humanos, siendo su

responsabilidad la veracidad de la informacion que proporcionen.

Articulo 7°.- Todo nuevo trabajador recibira de informacion acerca de la prestacion del
servicio, orientacion sobre los objetivos, organizacion y funcionamiento de la
Institucion, asi como también de las labores que le corresponderd desarrollar en su
puesto de trabajo.

Articulo 8°.- Todo trabajador recibira un carné de identificacion (fotocheck),
proporcionado gratuitamente por la I.E.P., que lo acredita como tal, debiendo portarla
en lugar visible durante su permanencia en el Centro de Trabajo, la misma que debera

ser devuelto al dejar de prestar servicios .

Articulo 9°.- EI departamento de Recursos Humanos organizara y mantendra, para cada
trabajador, un legajo personal actualizado que contendra toda la informacion relativa al

historial laboral del trabajador.

CAPITULO 11l
LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 10°.- La I.E.P. respetara la jornada legal de trabajo conforme a las
disposiciones legales vigentes. El departamento de Recursos Humanos, fijara

oportunamente el horario de trabajo y de refrigerio.
Articulo 11°.- Los trabajadores que laboren en su dia de descanso semanal sin

sustituirlo por otro dia en la misma semana, tendran derecho al pago de la retribucion

correspondiente a la labor efectuada mas una sobretasa del 100%.
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CAPITULO IV

ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Aurticulo 12°.- Todos los trabajadores tienen la obligacion de concurrir puntualmente a
sus labores, de acuerdo al horario establecido y de registrar su asistencia al ingreso y

salida en los sistemas de control.

Articulo 13°.- EIl registro de asistencia es personal. El trabajador que no marque o

registre su ingreso y salida, serd considerado inasistente.

Queda terminantemente prohibido marcar, borrar o alterar la tarjeta y/o registro de otro

trabajador.

Articulo 14°.- Vencida la hora oficial de ingreso, el trabajador tendrd una tolerancia de
15 minutos, los mismos que serdn descontados. Después de dicha tolerancia, serad

considerado inasistente, salvo casos excepcionales, que podran ser justificados.

Articulo 15°.- El trabajador que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores

esta obligado a dar aviso en el dia.

Articulo 16°.- El personal que incurra en tardanza reiterada se hard merecedor a las

sanciones que correspondan, segun la gravedad de la falta.

Articulo 17°.- El trabajador deberd permanecer en su puesto dentro del horario de
trabajo. El desplazamiento fuera de su puesto de trabajo se hard con conocimiento del
jefe inmediato a quien compete, bajo responsabilidad, el control de permanencia del

personal a su cargo.

CAPITULO YV

LICENCIAS Y PERMISOS

Aurticulo 18°.- Licencia es la autorizacion que se concede a un trabajador para dejar de
asistir al trabajo, por un lapso no menor de un dia. Las Licencias son: con goce de haber

0 sin goce de haber.
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Permiso es la autorizacion para ausentarse momentaneamente del trabajo en el curso de

un dia.

Articulo 19°.- Las Licencias con goce de haber seran concedidas, en los siguientes

casos:

a) Por enfermedad comprobada, accidente, intervencion quirdrgica o maternidad de la
trabajadora, de acuerdo a las disposiciones vigentes sobre la materia.

b) Por fallecimiento del cdnyuge, padres e hijos, se concedera hasta cinco (05) dias
consecutivos y en caso de abuelos, nietos y hermanos hasta (03) dias consecutivos,
pudiendo en ambos casos extenderse hasta dos (02) dias mas cuando el deceso se
produce en lugar geogréafico diferente de donde labora el servidor.

c) Por Capacitacion y Desarrollo de Personal.

d) Por el dia del onoméstico del trabajador.

Articulo 20°.- Los permisos por asuntos particulares para salir del Centro de Trabajo en

horas laborables seran concedidos por:

Su otorgamiento se sujetara a las siguientes condiciones:

a) Estara sujeto a las necesidades de la 1.E.P, siendo su concesion potestad exclusiva
de la I.E.P.

b) Debera ser solicitado por escrito, antes del uso del mismo.

c) El uso de efectuard una vez que haya sido autorizado, no siendo suficiente la

presentacion de la solicitud para su goce.

CAPITULO VI

FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 21°.- Son facultades de la I.LE.P., ademés de las contenidas en el marco
legal vigente:

a. Determinar la capacidad o aptitud de cada trabajador para ocupar un puesto y
establecer la labor que se le asigne; evaluar sus méritos y decidir en base a éstos su
promocion.

b. Seleccionar, contratare incorporar nuevo personal cuando sea menester, acatando la
normatividad legal vigente.
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C.

Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades a

desarrollarse en la |.E.P.

Articulo 22.- Son facultades del Departamento de Recursos Humanos de la I.E.P.:

1.
2.
3.

Velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento Interno de Trabajo.
Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus trabajadores.

Otorgar los beneficios sociales y otros derechos reconocidos en los dispositivos
legales vigentes sobre la materia.

Proporcionar al trabajador los elementos y recursos necesarios para el cumplimiento

de sus funciones.

CAPITULO VII
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR
Articulo 23°.- Los trabajadores de de la I.E.P. gozan, entre otros, de los siguientes

derechos:

a) A asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos o cualquier
otro fin licito.

b) A la estabilidad en el trabajo de acuerdo a los dispositivos legales y administrativos
vigentes.

c) A percibir una remuneracion acorde a las funciones que desempefie y en los plazos
establecidos.

d) A ser evaluado periddicamente sobre su rendimiento laboral y ser considerado para
ocupar cargos de mayor jerarquia, de ser el caso.

e) Al descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas, de acuerdo al Rol
Vacacional que previamente determine.

f) Al descanso semanal remunerado.

g) Hacer uso de licencias por causas justificadas o0 motivos particulares.

h) A la capacitacién, actualizacién y perfeccionamiento laboral.

i) A un Seguro de Vida, seguro médico y/o servicio médico asistencial.

J) A la Compensacion por Tiempo de Servicios.

Articulo 24°.- Los trabajadores estan obligados a:
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Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato hacia
sus superiores, compafieros de labores y publico en general.

Cumplir puntualmente con el horario de trabajo y de refrigerio que se tiene
establecido.

Guardar en todo momento absoluta reserva y discrecion sobre las actividades,
documentos, procesos y demas informacion, que por la naturaleza de sus funciones,
desarrolla.

Reintegrar el valor de los bienes que estando bajo su responsabilidad se perdieran o
deterioraren por descuido, omisién o negligencia, debidamente comprobada.
Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacion que se solicite para
su respectivo legajo personal, debiendo comunicar posteriormente cualquier
variacion que se produzca en la informacién proporcionada.

Conservar en buen estado el equipo de oficina, Gtiles y demés bienes de la entidad.
Acudir al centro laboral correctamente vestido o uniformado de ser el caso, portando
en lugar visible su fotocheck.

h. Permitir la revisién de sus efectos personales o paquetes cada vez que le sea
exigido, al ingresar o salir del Centro de Trabajo.

Dedicarse exclusivamente a cumplir con sus funciones, no debiendo intervenir en

las que competen a otro servidor, sin autorizacion del superior jerarquico.

CAPITULO VI
NORMAS DE FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE
EMPLEADOR Y TRABAJADORES

Articulo 25°.- La entidad considera las relaciones de trabajo como una obra comdn de

integracion, concertacion, responsabilidad, cooperacién y participacion de todos sus

integrantes en la consecucién de los objetivos de la empresa y satisfaccion de sus

necesidades humanas.

Articulo 26°.- Los principios que sustentan las relaciones laborales, son los siguientes:

a) El reconocimiento que el trabajador.

b) El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los trabajadores de todos los

niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.
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c) La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que
deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan generar en el

trabajo.

CAPITULO IX

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 27°.- Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la
oportunidad de corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya,

de acuerdo a las normas legales, causal de despido.

Articulo 28°.- Las sanciones disciplinarias seran determinadas con criterio de justicia y
sin discriminacion y se aplicaran en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la
falta cometida, asi como a la reiteracion o reincidencia de la falta y a los antecedentes
disciplinarios del trabajador. La falta sera tanto mas grave cuando mas elevada sea la

jerarquia o nivel del trabajador que la ha cometido.

FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 29°.- Son consideradas faltas disciplinarias del trabajador sujetas a sancion, las

siguientes:

a) El incumplimiento de lo normado en las leyes laborales

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las Ordenes de sus superiores
jerarquicos.

c) Dedicarse a labores ajenas a las funciones encomendadas durante su jornada de
trabajo.

d) Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autorizadas, dentro de
Centro de Trabajo.

e) Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas costumbres.

f) Introducir al Centro de Trabajo o consumir dentro del mismo bebidas alcohdlicas o
drogas.

g) Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el cual
no tuviere autorizacion.

h) No portar en lugar visible de su vestimenta, mientras permanezca en el Centro de
Trabajo, su respectivo Fotocheck.
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i) Dejar maquinas, equipos y fluido eléctrico encendidos después/de concluida su
labor, asi como abiertas las conexiones de agua de

J) No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora de
entrada o al término de la hora de refrigerio.

k) Ejercer actividades particulares dentro del local de la l.LE.P.

[) Abandonar el Centro de Trabajo en horas de labores sin la autorizacion
correspondiente.

m) Permanecer fuera de su oficina, o puesto de trabajo sin la autorizacion del Jefe
inmediato.

n) Formar grupos de conversacion y tertulia en el Centro de Trabajo.

0) Dormir en el Centro de Trabajo.

p) Simular enfermedad.

SANCIONES
Articulo 30°.- Las sanciones aplicables a los trabajadores:
a) Amonestacion Verbal.
b) Amonestacion Escrita.
c) Suspension.
d) Despido.

El orden de enumeracion de las sanciones antes sefialadas no significa necesariamente

su aplicacion en forma correlativa o sucesiva.

AMONESTACION VERBAL
Articulo 31°.- Es la medida aplicable cuando la falta, a criterio del Jefe, es de caracter

leve y no reviste gravedad. Sera impuesta por el Jefe inmediato del trabajador.

AMONESTACION ESCRITA
Articulo 32°.- Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las faltas
leves 0 cuando éstas revisten cierta gravedad por los dafios y perjuicios que originan.

Esta sancion sera impuesta por el Jefe inmediato del trabajador.
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SUSPENSION
Articulo 33°.- Esta medida procede en aquellos casos en que la falta cometida, reviste
cierta gravedad que requiera ser sancionada con determinada severidad, pudiendo

aplicarse por un maximo de treinta dias en cada oportunidad.
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