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INTRODUCCION

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo es una institucion con caracter
juridico de derecho publico totalmente auténoma, se rige por la Constitucion
Politica del Estado ecuatoriano, la ley de educacion superior y por su propio

estatuto y reglamentos internos.

La Secretaria Académica de la institucion es la unidad encargada de vigilar el
cumplimiento de la normativa académica lo que implica revisiones o auditorias a
la documentacion de los estudiantes principalmente a la finalizacion de la carrera

COMO paso previo a su tramite de graduacion.

El area de Auditoria Académica tiene una serie de deficiencias, la principal
debilidad es la ausencia de un manual de procedimientos de auditoria académica,
la misma que ha dificultado un eficiente desempefio y un correcto procedimiento
en las actividades que le conciernen, actualmente funciones que se desarrollan

en este departamento esta basado en la experiencia del equipo de auditores.

Se estima necesario la elaboracion de un manual de Procedimientos de Auditoria
sujeto a la nueva Ley Organica de Educaciéon Superior, aplicado a la secretaria
académica de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo con el fin de facilitar
la evaluacién de los procedimientos realizados por el personal logrando una
administracion moderna y eficiente en el ambito académico, administrativo y de

desarrollo institucional.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 TEMA

“Propuesta de un Manual de Procedimientos de Auditoria aplicado a la Secretaria
Académica de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo sujecion a la nueva
Ley Organica de Educacién Superior.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La educacion superior en los dos ultimos afos a sufrido cambios importantes en
su estructura y funcionamiento, los cambios efectuados han sido positivos en
ciertos puntos, principalmente en lo académico, fomentando el incentivo a las
actitudes y aptitudes de los estudiantes, el establecimiento de la nueva Ley
Organica de Educacién Superior ha provocado que se reestructure los procesos

académicos y administrativos.

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo es una Institucion de educacion
de Categoria "A’por su excelencia académica, que fundamenta su accion en los
principios de: autonomia, democracia, cogobierno, libertad de catedra e
inviolabilidad de sus predios. Estimula el respeto de los valores inherentes de la
persona, que garantiza la libertad de pensamiento, expresion, culto, igualdad,
pluralismo, tolerancia, espiritu critico y cumplimiento de las Leyes y normas

vigentes.

La Secretaria Académica de la institucion es la unidad encargada de tener un
buen sistema de control interno de los estudiantes, comprobando la eficiencia y

productividad de los mismos tanto al inicio como en la culminacién del ciclo



académico superior. Estadebe aplicar controles internos en susoperaciones,
conduciendo a tener un sistema mas agil, es por eso, la importancia de teneruna
planificacion que sea capaz de verificar que los controles se cumplan para darle
unamejor vision sobre su gestion. Sin embargo, se pudo detectar una serie de
deficiencias en el area de auditoria académica, segun las observaciones
realizadas se identificO que la principal debilidad es la falta de un Manual de
Procedimientos de Auditoria Académica ya que actualmente se desarrolla el

trabajo en base a la experiencia del equipo de auditores.

El presente proyecto propone un Manual técnico con la finalidad de unificar,
articular y armonizar los procesos e instancias académicas involucradas en el
tratamiento documental y sistema de graduacion de la institucion, con la finalidad
de contribuir a la solucion del problema identificado el mismo que contiene una
serie de instrucciones normativas de un accionar técnico para actividades como:
revision de la documentacion académica estudiantil, actas de -calificaciones,
mallas curriculares, horarios, carga académica de los docentes y otras acciones

acordes al area.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como incidira, la implementacion un Manual de Procedimientos de Auditoria
sujetos a la nueva Ley Organica de Educacion Superior, en los procesos que se
realizan dentro de la secretaria académica de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo?

1.4 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

Se formula a continuacion las siguientes preguntas directrices:



e ¢La Secretaria Académica de la ESPOCH desarrolla las actividades de
auditoria con procedimientos técnicos fiables y cuantificables?

* ¢Se han determinado adecuadamente las funciones y responsabilidades de
cada uno de los cargos que conforman la Secretaria Académica?

» ¢ El area de la Secretaria Académica cuenta con una estructura organizacional
que define los niveles de responsabilidad de cada uno de los puestos de
trabajo?

* ¢Se ha disefiado en la Secretaria Académica de la ESPOCH un Manual de
Auditoria Académica que integre a todos los procedimientos e instancias

involucradas?

1.4JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

El trabajo investigativo propuesto, es necesario debido al constante crecimiento
de actividades que se desarrollan en la Secretaria Académica, y a la ausencia de
un Manual de Procedimientos de Auditoria para mejorar la operatividad en el
desemperio de las funciones que laboran; esto conllevaria a reducir la duplicidad
de funciones, el retraso en la entrega de la informacion, la pérdida de tiempo y el
mal empleo de recursos humanos y financieros. Para garantizar la eficiencia y
eficacia en el desempefio del personal se hace necesario el disefio de un Manual
gue documente, grafica y sistematicamente, los procesos para establecer un
manejo estandarizado de las actividades de la Secretaria Académica.

Analizamos las obligaciones que cumplen cada uno de los colaboradores de la
mencionada area , se propone el disefio de un Manual de Procedimientos, que
beneficiaran a la ESPOCH, entidad que nos ha facilitado acceder a informacion,
tanto del Departamento de Auditoria Académica como de la secretaria

Académica, pudiendo desarrollar el presente trabajo, el mismo que tiene como



finalidad su aplicacién en la mencionada area, una vez que sea presentado y

aprobado por las personas a quienes corresponda hacerlo.

El desarrollo de esta propuesta contribuira al progreso de la Escuela Superior
Politécnica, proponiendo una alternativa para mejorar la organizacién y controlar
lasactividades que se desarrollan dando una vision clara del manejo de

lasmismas lo cual permitira una toma de decisiones oportunas y apropiadas.

1.50BJETIVOS
1.5.1 OBJETIVO EN GENERAL

Disefiar unManual de Procedimientos de Auditoria aplicado a la Secretaria
Académica de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo con sujecion a la
nueva Ley Organica de Educacion Superior que garantice y mejore la calidad de

servicio del personal en el cumplimiento de sus funciones.

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Elaborar un diagnostico situacional para detectar las diferentes areas criticas
en el departamento de Auditoria Académica.

* Analizar los procedimientos de auditoria vigentes en el area de la Secretaria
Académica de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

« Diseflar un Manual de Procedimientos de Auditoria para garantizar el correcto
funcionamiento de los procesos y facilitar el desempefio de actividades del

personal que labora en el Area de la Secretaria Académica.



CAPITULOII

2. MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes

2.1.1Auditoria

HOLMES A manifiesta que la auditoria Es un proceso sistematico de control,
verificacion y evaluacion de los libros contables, registros, documentos y
procedimientos operativos con el fin de comprobar la correccion de los registros y
las operaciones pertinentes, verificar la documentacién y correspondencia, con las
operaciones y registros, y evaluar el cumplimiento de los distintos procedimientos
del ente, haciendo conocer finalmente un informe del citado proceso. El auditor
observa la exactitud, integridad y autenticidad de tales demostraciones, registros y

documentos.

Entonces podemos decir que la Auditoria no es mas que un examen especial el
cual nos permite conocer los problemas existentes en una entidad, otorgando
soluciones y proporcionandonos alternativas para superar la problematica que

agueja a la institucion

2.1.2Técnicas y procedimientos de auditoria

Son los mecanismos mediante los cuales los auditores recopilan la evidencia de

auditoria.

2.1.2.1 Técnicas de auditoria
Consisten en: comparacion, célculo, confirmacion, indagacién, inspeccion,
observacion y examen fisico. (GRINAKER R. 1984)

En general son utilizadas las siguientes técnicas:



2.1.2.1.1 Verbales

Indagacion. Averiguacidon mediante entrevistas directas al personal de la
entidad auditada o a terceros cuyas actividades guarden relacion con las
operaciones de aquella.

Encuestas y Entrevista. Aplicacion de preguntas relacionadas con las
operaciones realizadas por el ente auditado, para averiguar la verdad de los

hechos, situaciones u operaciones.

2.1.2.1.2. Oculares

Observacion. Verificacion visual que realiza el auditor durante la ejecucion de
una actividad o proceso para examinar aspectos fisicos, incluyendo desde la
observacion del flujo de trabajo, documentos, materiales, etc.

Comparacion o Confrontacion.  Fijacion de la atencion en las operaciones
realizadas por la organizacion auditada y los lineamientos normativos, técnicos
y practicos establecidos, para descubrir sus relaciones e identificar sus
diferencias y semejanzas.

Rastreo. Seguimiento que se hace al proceso de una operacion, a fin de

conocer y evaluar su ejecucion.

2.1.2.1.3. Escritas

Andlisis. Separacion de los elementos o partes que conforman una operacion,
actividad, transaccion o proceso, con el propdsito de establecer sus
propiedades y conformidad con los criterios de orden normativo y técnico.

Confirmacion. Corroboraciéon de la verdad, certeza o probabilidad de los

hechos, situaciones, sucesos u operaciones, mediante datos o informacion



obtenidos de manera directa y por escrito, de los funcionarios que participan o
ejecutan las tareas sujetas a verificacion.

Conciliacion. Analisis de la informacion producida por diferentes unidades
administrativas o instituciones, con respecto a una misma operacion o
actividad, a efectos de hacerla concordante, lo cual prueba la validez
veracidad e idoneidad de los registros, informes y resultados, objeto de
examen.

Tabulacién. Agrupacion de resultados importantes obtenidos en areas,

segmentoso elementos analizados para arribar o sustentar conclusiones.

2.1.2.1.4. Documentales

Céalculo. Verificacion de la exactitud aritmética de las operaciones contenidas
endocumentos tales como informes, contratos, comprobantes, etc.
Comprobacion. Confirmacion de la veracidad, exactitud, existencia, legalidad
ylegitimidad de las operaciones realizadas por la organizacion auditada,
mediante elexamen de los documentos que las justifican.

Revision Selectiva. Examen de ciertas caracteristicas importantes que
debecumplir una actividad, informes o documentos, seleccionandose asi parte
de lasoperaciones que seran evaluadas o verificadas en la ejecucion de la

auditoria.

2.1.2.1.5. Fisicas

Inspeccion. Reconocimiento mediante el examen fisico y ocular de hechos,

situaciones, operaciones, transacciones y actividades, aplicando la indagacion,

observacion, comparacion, rastreo, analisis, tabulacion y comprobacion.

2.1.2.2 Procedimientos de auditoria



Son operaciones especificas que se aplica en eldesarrollo de una auditoria e
incluyen técnicas y practicas consideradas necesarias deacuerdo con las

circunstancias. Los procedimientos pueden agruparse en:

* Pruebas de control;
* Procedimientos analiticos

* Pruebas sustantivas de detalle

2.1.3 Manual de control interno !

El momento de implementar el sistema de control interno, debe elaborar un
manual deprocedimientos, en el cual debe incluir todas las actividades y
establecerresponsabilidades de los funcionarios, para el cumplimiento de los

objetivosorganizacionales.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cualse crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral quecontiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones

0 actividades que serealizan en una organizacion.

2.1.3.10BJETIVOS Y POLITICAS DEL MANUAL

« ElI desarrollo y mantenimiento de wuna linea funcional de autoridad
yresponsabilidad para complementar los controles de la organizacion.

« Una definicion clara de las funciones y las responsabilidades de
cadadepartamento, asi como la actividad de la organizacion, esclareciendo

todas lasposibles lagunas o areas de responsabilidad indefinida.

1http://www.goog|e.com.cu/advanced_searchq=manuaI+controIinterno&hI=es&|r=&ie=UTF-8



e Un sistema contable que suministre una oportuna, completa vy
exactainformacion de los resultados operativos y de organizacion en el
conjunto.

e Un sistema de informacion para la direccion y para los diversos
nivelesejecutivos basados en datos de registro y documentos contables y
disefiados parapresentar un cuadro lo suficientemente informativo de las
operaciones, asi comopara exponer con claridad, cada uno de los
procedimientos.

« La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa,
conocidocomo evaluacion y autocontrol que asegure un analisis efectivo y de
maximaproteccion posible contra errores, fraude y corrupcion.

» La existencia del sistema presupuestario que establezca un procedimiento
decontrol de las operaciones futuras, asegurando, de este modo, la
gestionproyectada y los objetivos futuros.

» La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se estimulen
laresponsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y el
plenoreconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad de controles

superfluos asicomo la extension de los necesarios.

2.1.3.2 Fases para la elaboracién de un manual. 2

2.1.3.2.1Componentes del manual

Los componentes para la elaboracién de un manual son los siguientes:

2.1.3.2.1.1 Portada

2http://aplicaciones.virtual.unaI.edu.co/drupaI/fiIes/instructivo.pdf



Denominada también pasta o caratula. Esta debera contemplar:

* Logotipo de lalnstitucion, dispuesto en el angulo superior izquierdo de la
lamina. En la parte centralsuperior anotar la denominacién del &rea mayor de
la cual depende la unidadadministrativa que elabora el Manual.

* En la parte central de la hoja se sefialara el titulo del documento y;

* En el anguloinferior derecho se incluira la fecha de elaboracion (mes y afo).
La portada no deberallevar ningin adorno que sobresalga como son: lineas de

colores, fondo de color, etc., que rompa con la originalidad del documento.

2.1.3.2.1.2 indice

Aqui se debera describir la relacibn que especifique de manera sintética
yordenada, los capitulos o apartados que constituyen la estructura del manual, asi

comoel numero de hoja en que se encuentra ubicado cada uno de estos.

2.1.3.2.1.3 Introduccién

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de
suutilidad y de los fines y propésitos que se pretenden cumplir a través de él. En
esteapartado se sefialara en forma clara y concisa, los antecedentes principales
de la unidadresponsable del manual, sus caracteristicas, ambito de accion y
adscripcion, sinprofundizar en ellos. Asimismo, se debe mencionar con que
estructura organica se encuentra en vigenciay con la cual se esta elaborando el
manual. También se definiran las técnicas de difusion, implantacion y
actualizacion del instrumento y los responsables de estas actividades, asimismo
se describird la forma en que se encuentra estructurado el documento con

elpropésito de lograr una mejor y mayor comprension del mismo.



2.1.3.2.1.4 Objetivo del manual

Aqui se debe definir el proposito final que se persigue con la implantacion del
instrumento. La formulacion del objetivo debe ser breve, clara y precisa,
atendiendo alas siguientes indicaciones: iniciar con un verbo en infinitivo; sefialar
el qué y para quéservira el manual; evitar el uso de adjetivos calificativos, asi

como subrayar conceptos.37

2.1.3.2.1.5 Marco juridico

Constituye el fundamento, legal que faculta a una determinada unidad
administrativapara establecer y operar mecanismos, procedimientos y sistemas
administrativos con lanormatividad vigente, congruente con la naturaleza propia
del manual en el ambito desu competencia. Todos estos documentos deberan
anotarse cronolégicamente, deacuerdo al orden jerarquico que se describe a

continuacion:

» Constitucion Politica del Ecuador;

* Leyes, Cddigos y Convenios Internacionales

* Reglamentos

* Decretos

* Acuerdos

e Circulares y/u Oficios

* Documentos Normativos-Administrativos (manuales, guias o catalogos)

» Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su haturaleza no

pueden serincluidos en la clasificacion anterior).

2.1.3.2.2Descripcion del procedimiento.

2.1.3.2.2.1 Objetivos de Procedimiento



Propésito del mismo.

2.1.3.2.2.2 Base Legal

Normas aplicables al procedimiento de orden gubernamental o internas,

requisitos, documentos y archivo.

2.1.3.2.2.3 Descripcion rutinaria del procedimiento u operacion y sus

participantes

Pasos que se deben hacer, como y porqué, identificando el responsable.

2.1.3.2.2.4 Gréfica o diagrama de flujo del procedi miento

Realizacién del Flujograma

2.1.3.2.2.5Flujograma del procedimiento

Para la representacion grafica de la secuencia de los procedimientos o

actividades queconforman el manual se utilizara los siguientes signos universales.
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2.1.3.2.3 Quienes deben utilizar el manual de contr ol interno

 Todos los empleados delaSecretaria Académica de la Escuela Superior
Politécnica de Chimborazo deberan consultar permanentemente este
manualpara conocer las medidas de control interno, evaluando su resultado,

ejerciendoapropiadamente el autocontrol; ademas de presentar sugerencias
tendientes amejorar.



* Los jefes de las distintas areas para que puedan proceder a una evaluacion
del desempefio de sus subalternos de una forma objetivamente y por ende
proponer medidas para la adecuacion decontroles modernos que conlleven al
mejor desempefio de las distintas operaciones que se llevan a cabo dentro de

la Secretaria Académica.

2.1.3.2.4 Componentes del método coso °

Los elementos pueden considerarse como un conjunto de normas que son
utilizadas para medir el control interno y determinar su efectividad. Para operar la

estructura de control interno se requiere de los siguientes:

« Ambiente de Control Interno
» Evaluacion del Riesgo

Actividades de Control Gerencial

Sistema de Informaciéon Y Comunicacion.

Actividades de Monitoreo

2.1.3.2.4.1 Ambiente De Control Interno.

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

éticos y las capacidades de los empleados en la institucion.

3ALVAREZ ILLANES, Juan Francisco, CPC Auditoria Gubernamental, Editorial Instituto de Investigacidn El Pacifico E.I.R.L.-
Lima, Edicidn 2002. Pag. 19:20.



Los elementos son los siguientes:

* Integridad y valores éticos:
* Autoridad y responsabilidad;
» Estructura organizacional; y

» Politicas de personal;

2.1.3.2.4.2 Evaluacion Del Riesgo.

En la condicién previa a la evaluacion del riesgo es la identificacion de los

objetivos a los distintos niveles, vinculados entre si e internamente coherentes.

La evaluacién de los riesgos consiste en la identificacion y el andlisis de los
riesgos relevantes para la consecucion de los obijetivos, y sirve de base para
determinar cdmo han de ser gestionados los riesgos.

Los procesos de evaluacion del riesgo deben estar orientados al futuro,
permitiendo a la direccién anticipar los nuevos riesgos y adoptar las medidas
oportunas para minimizar y/o eliminar el impacto de los mismos en el logro de los

resultados esperados

Los elementos son:

Los objetivos deben ser establecidos y comunicados;

Identificacion de los riesgos internos y externos;
* Los planes deben incluir objetivos e indicadores de rendimiento;

» Evaluacion del medio ambiente interno y externo



2.1.3.2.4.3 Actividades De Control

Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a

asegurar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccion de la empresa.

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

organizacion, son actividades de control.

Estas pueden ser aprobacion, autorizacion, verificacion, inspeccion, revision de
indicadores de gestion, salvaguarda de recursos, segregacion de funciones,

supervision y entrenamiento adecuado.

Los elementos son:

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

+ Disefo de las actividades de control

2.1.3.2.4.4 Sistema de Informacion y Comunicacion

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

negocio de forma adecuada.



La entidad debe contar con sistemas de informacion eficientes orientados a
producir informes sobre la gestion, la realidad financiera y el cumplimiento de la

normatividad para asi lograr su manejo y control.

Debe existir una comunicacion efectiva a través de toda la organizacion. El libre

flujo de ideas y el intercambio de informacion son vitales.

Los elementos son:

Identificacion de informacién suficiente

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

* Reuvision de los sistemas de informacion

* Las necesidades de informacion y los sistemas de informacion deben ser

revisados cuando existan cambios en los objetivos o cuando se producen

deficiencias significativas en los procesos de formulacion de informacion.

2.1.3.2.4.5 Actividades De Monitoreo

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

evaluaciones periodicas 0 una combinacion de ambas cosas.

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

llevadas a cabo por el personal en la realizacién de sus funciones.

Las deficiencias detectadas en el control interno deberan ser notificadas a niveles
superiores, mientras que la alta direccion y el consejo de administracién deberan

ser informados de los aspectos significativos observados.



Los elementos son:

e Monitoreo del rendimiento del personal
* Reuvision de los supuestos que soportan los objetivos del control interno.
» Aplicacion de procedimientos de seguimiento; y

+ Evaluacioén de la calidad del control interno

Las técnicas estadisticas dependen en gran parte de la naturaleza de las
observaciones que vayamos a realizar en la investigacion; previendo dicha

circunstancia, hemos seleccionado las siguientes:

* Nominal: Mediante esta técnica podremos nominar las actividades a realizarse
por el personal en el Departamento de la Secretaria Académica sin determinar
ningun orden, solo sus procedimientos. El resultado de la recoleccion de
informacion sera representado mediante porcentajes, que nos permitird una
interpretacion grafica mas compresiva.

« Ordinal: Mediante esta técnica estadistica representaremos la jerarquia del
personal del Area de la Secretaria Académica.

2.1.4 Escuela Superior Politécnica de Chimborazo  *

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, es una Institucion de Educacion
Universitaria, persona juridica de derecho publico, autbnoma, con domicilio
principalen la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo se rige por la
Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, la Ley de Educacion Superior y
Reglamento General, su Ley Constitutiva N0.6909 publicada en el registro
oficialN0.173, del 7 de Mayo de 1969 y el decreto No0.1223, publicado en el
registro oficial N° 425, del 6 de noviembre de 1973 mediante el cual obtuvo la

actual denominacion y otras leyes conexas, el presente estatuto y sus

4www.espoch.edu.ed



reglamentos. La Constitucién de la Republica respecto de la educacion superior

manifiesta

2.1.4.10bjetivos de la Institucion

e Lograr una administracion moderna y eficiente en el ambito académico,
administrativo y de desarrollo institucional.

» Establecer en la ESPOCH una organizacion sistémica, flexible, adaptativa y
dinamica para responder con oportunidad y eficiencia a las expectativas de
nuestra sociedad.

» Desarrollar una cultura organizacional integradora y solidaria para facilitar el
desarrollo individual y colectivo de los politécnicos.

» Fortalecer el modelo educativo mediante la consolidacion de las unidades
académicas, procurando una mejor articulacion entre las
funcionesuniversitarias.

» Dinamizar la administracion institucional mediante la desconcentracion de
funciones y responsabilidades, procurando la optimizacién de los recursos en
el marco de la Ley y del Estatuto Politécnico.

* Impulsar la investigacion basica y aplicada, vinculandola con las otras
funciones universitarias y con los sectores productivos y sociales.

* Promover la generacion de bienes y prestacion de servicios basados en el

potencial cientifico-tecnoldgico de la ESPOCH.

2.1.4.2 La Mision

"Formar profesionales competitivos, emprendedores, conscientes de su identidad
nacional, justicia social, democracia y preservacion del ambiente sano, a través
de la generacion, transmisién, adaptacion y aplicacion del conocimiento cientifico

y tecnologico para contribuir al desarrollo sustentable de nuestro pais”.



2.1.4.3 La Vision

"Ser una institucion universitaria lider en la Educacion Superior y en el soporte
cientifico y tecnologico para el desarrollo socioeconomico y cultural de la provincia

de Chimborazo y del pais, con calidad, pertinencia y reconocimiento social".

2.1.4.4 Principios Institucionales

La ESPOCH es una Institucion publica que fundamenta su accién en los principios
de: autonomia, democracia, cogobierno, libertad de catedra e inviolabilidad de sus
predios. Estimula el respeto de los valores inherentes de la persona, que
garantiza la libertad de pensamiento, expresion, culto, igualdad, pluralismo,

tolerancia, espiritu critico y cumplimiento de las Leyes y normas vigente.
2.1.4.5 Valores Institucionales

* Lealtad.

* Honestidad.

* Responsabilidad.

* Equidad.

* Respeto.

e Compromiso.

* Comunicacion efectiva.
e Trabajo en equipo.

* Mejoramiento continuo.

+ Reconocimiento.
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2.1.5 Secretaria Académica °
Segun el Estatuto Politécnico (2003), Articulo 62, La mision de Secretaria
Académica es: velar por el desarrollo académico institucional en el ambito de

pregrado y postgrado.

2.1.5.1 Funciones de la Secretaria Académica

El Secretario Académico y su equipo poseen una importancia vital, dado que sus
acciones se encuentran estrechamente vinculadas con todas las unidades
operativas y funcionales de la organizacion, por ejemplo colaborar en la
planificacion, desarrollo, evaluacién educativa y curricular de la ESPOCH que es

la base para el buen funcionamiento institucional.

A continuacion se resumen las practicas administrativas y de organizacion del |
Secretaria Académica para la posterior preparacion y presentacion de sus

informes:

» Supervisar a las unidades académicas de las facultades y centros

 Mantener actualizada la base de datos con la Informaciéon académica e
institucional

* Realizar auditorias de notas e historiales académicos estudiantiles de

pregrado y post-grado

2.1.5.2La Secretaria Académica esta integrada por °

* El secretario académico;

* Personal técnico; vy,

>Estatuto de la ESPOCH 2003. Art. 62.
waw.espoch.edu.ed



2.1.5.3Secretario/a Académico

Personal de apoyo.
7

El secretario/a académico sera un profesor principal con titulo de cuarto nivel,con

experiencia minima de cinco afios en las areas académica y administrativa;

designado por el rector, a pedido del vicerrector académico.

2.1.5.3.1Funciones del Secretario/a Académico

5

Administrar el sistema académico institucional;

Colaborar en la planificacién, desarrollo y evaluacion educativa y curricular de
la ESPOCH.

Actuar como secretario en el Consejo Académico;

Elaborar las convocatorias a concursos de merecimientos y oposicion de
losprofesores;

Legalizar las resoluciones del Consejo Académico y las actas de notas;
Entregar las resoluciones del Consejo Académico debidamente legalizadas
alsecretario general para su publicacion en el registro oficial,

Informar a las autoridades respectivas sobre los resultados de las

auditoriasacadémicas;
Organizar y legalizar los libros de actas del Consejo Académico y,

Las demas contempladas en las Leyes, Estatuto Politécnico y reglamentos.

2.1.5.4 Personal Técnico (Auditoras Académicas)

El personal de Auditoria Académica, estard conformada por profesionales de cuarto nivel

en el area educativa, con conocimientos y experiencias académicas

"Estatuto de la ESPOCH 2003. Art. 65.



2.1.5.4.1 Funciones del Personal Técnico

« Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales contempladas en la ley
de Universidades y Escuelas Politécnicas, Estatuto y reglamentos que normen
la actividad Académica institucional.

» Verificar, evaluar y elaborar el correspondiente informe de auditoria sobre las
actas de calificacion, records estudiantiles, matriculas, promociones vy
culminacién de malla curricular de estudiantes de la institucion de pre-grado y
postgrado.

» Verificar y procesar la carga académica docente institucional;

* Presentar informes al Secretario Académico de las Auditorias especiales,
solicitadas por Decanos, Vicedecanos; Directores de Escuela y mas
autorizados por el Consejo Politécnico, Consejo Académico y Vicerrector
Académico.

» Colaborar con el control académico ha pedido de las respectivas unidades
académicas de la ESPOCH, a efectos de garantizar un iddneo
desenvolvimiento de dichas actividades a nivel institucional.

» Participar activamente en la difusién de los eventos académicos relacionados

con esta unidad.

2.1.5.5 Personal de apoyo de secretaria

Este personal esta conformado por profesionales de alta calidad, valores y

Responsabilidad en sus funciones

2.1.5.5.1 Funciones del Personal de apoyo de secret aria



Atender al publico

Informar sobre asuntos académicos

Revisar las carpetas estudiantiles a nivel institucional para los tramites de

culminacién de malla curricular e incorporacion

Asistir a reuniones de Consejo Académico y elaborar las resoluciones

Tramitar cambios de universidad, facultad y/o Escuela y convalidacién de

asignaturas

Certificar la documentacion académica

Elaborar las convocatorias para concurso de merecimientos y oposicion

Receptar y despachar la correspondencia

Registrar los cambios de escuela

Revisar y enviar los tomos de tesis de grado que emiten las respectivas

escuelas a las Bibliotecas de cada facultad.

Recepcion de inscripciones de alumnos nuevos (temporal 2 veces al afio)

Manejo, actualizacion de procesos del sistema académico institucional Oasis.

Revision de aptitud de documentacion académica previo al tramite de

graduacion y elaboracion de oficios.



2.1.5.6 Estructura Organico Funcional d e la Secretaria Académica de la

Escuela Superior Politécnica de Chimborazo | GRAFICO #4 |
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2.1.5.7 Sustento legal

Para respaldar el trabajo de investigacion realizado en la Secretaria Académica
de la ESPOCH hemos visto como paso necesario la presentacion de la base
legal que sustenta los procedimientos llevados a cabo por el departamento

haciendo énfasis en los estatutos politécnicos en la cual se basa.

Los procedimientos académicos tienen jurisdiccion penal, se rigen en base a la
normativa legal vigente en la institucion la cual exige de ciertos requisitos
indispensables para desempefiar la labor académica de la mejor manera y sobre

todo homogenizar los procesos.

Constituye también el fundamento, legal que faculta a una determinada unidad
administrativa para establecer y operar mecanismos, procedimientos y sistemas
administrativos con la normatividad vigente, congruente con la naturaleza propia

del manual en el @mbito de su competencia.

Todos estos documentos deberan anotarse cronologicamente, de acuerdo al

orden jerarquico que se describe a continuacion:

Constitucion Politica del Ecuador;

* Leyes, Cddigos y Convenios Internacionales

* Reglamentos

» Decretos

* Acuerdos

e Circulares y/u Oficios

* Documentos Normativos-Administrativos (manuales, guias o catalogos)

« Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no

pueden ser incluidos en la clasificacion anterior.



2.1.5.7.1Andlisis del Estatuto Politécnicoy el Reg lamento de Régimen
Académico

Dentro de nuestra investigacion, se ha tomado el Estatuto Politécnico y su
respectivo Reglamento Académico para ser evaluado, ya que es la normativa

principal que dirige su organizacion y estructura.

El escenario actual muestra que se han preocupado de actualizar su Estatuto y
Reglamento Académico. Este reglamento fue elaborado en Agosto 08 del 2009,
sin embargo, hasta la presente fecha en la Secretaria no se han establecido

procedimientos pertinentes a este nuevo marco legal.

Tabla #1:Directivos y funcionarios de la Secretaria Académica

TABLA #1

# Denominacion i
1| Rector 1
2 | Vicerrectora académica 1
3 | Secretario Académico 1
4 | Personal de la Secretaria Académica | 6

Fuente: Secretaria Académica

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

2.1.6 Ley Orgéanica de Educacion Superior

Que, el Art. 351 de la Constitucion de la Republica delEcuador establece que el
Sistema de Educacion Superiorestara articulado al sistema nacional de educacién

8 Ley Orgdnica de Educacién Superior expedida en Octubre del 2008



y al PlanNacional de Desarrollo; la ley establecera los mecanismosde
coordinacion del Sistema de Educacién Superior con laFuncion Ejecutiva.
Este sistema se regira por los principiosde autonomia responsable, cogobierno,
igualdad deoportunidades, calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacion
para la produccién del pensamiento yconocimiento, en el marco del dialogo de
saberes, pensamiento universal y produccion cientifica tecnolégica global;

Es necesario dictar una nueva Ley Organica deEducacion Superior coherente con
los nuevos principiosconstitucionales establecidos en la Carta Suprema,
vigentedesde octubre de 2008; con los instrumentos internacionalesde derechos
humanos que regulan los principios sobreeducacion superior; con los nuevos
desafios del Estadoecuatoriano que busca formar profesionales y académicoscon
una vision humanista, solidaria, comprometida con losobjetivos nacionales y con

el buen vivir, en un marco depluralidad y respeto;

Que, es necesario dictar una nueva Ley Organica deEducacion Superior que
contribuya a la transformacion dela sociedad, a su estructura social, productiva y
ambiental, formando profesionales y académicos con capacidades
yconocimientos que respondan a las necesidades deldesarrollo nacional y a la

construccion de ciudadania;

Art. 1.- Ambito.- Esta Ley regula el sistema de educaciénsuperior en el pais, a
los organismos e instituciones que lointegran; determina derechos, deberes y
obligaciones de Ilaspersonas naturales vy juridicas, y establece las
respectivassanciones por el incumplimiento de las disposiciones contenidas en la

Constitucion y la presente Ley.

Art. 2.- Objeto.- Esta Ley tiene como objeto definir susprincipios, garantizar el
derecho a la educacion superior decalidad que propenda a la excelencia, al

acceso universal, permanencia, movilidad y egreso sin discriminacion alguna.



Art. 4.- Derecho a la Educacion Superior.-  El derecho a laeducacion superior
consiste en el ejercicio efectivo de laigualdad de oportunidades, en funcion de los
méritosrespectivos, a fin de acceder a una formacion académica yprofesional con

produccion de conocimiento pertinente y deexcelencia.

Art. 15.- Organismos publicos que rigen el Sistema deEducacion Superior.-
Los organismos publicos que rigenel Sistema de Educacion Superior son:

a) El Consejo de Educaciéon Superior (CES); vy,

b) ElI Consejo de Evaluacion, Acreditacion yAseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior(CEAACES).

Art. 17.- Reconocimiento de la autonomia responsabl  e.-El Estado reconoce a
las universidades y escuelaspolitécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los principios establecidosen la Constitucion de

la Republica.

Art. 81.- Sistema de Nivelacién y Admision.- El ingreso alas instituciones de
educacion superior publicas estara regulado a través del Sistema de Nivelacion y

Admision, alque se someteran todos los y las estudiantes aspirantes.

Art. 82.- Requisito para el ingreso a las instituci ones delSistema de
Educacidon Superior.- Para el ingreso a las instituciones de educacion superior
se requiere:

a) Poseer titulo de bachiller o su equivalente, de conformidad con la Ley; vy,



b) En el caso de las instituciones de educacion superior publicas, haber cumplido
los requisitos normados por el Sistema de Nivelacién y Admision, el mismo que

observara los principios de igualdad de oportunidades, mérito y capacidad.

Las instituciones del Sistema de Educacion Superior aceptaran los titulos de
bachilleres obtenidos en el extranjero, reconocidos o equiparados por el Ministerio

de Educacion.

Para el ingreso de las y los estudiantes a los conservatorios superiores e institutos
de artes, se requiere ademas del titulo de bachiller, poseer un titulo de las

instituciones de musica o artes, que no correspondan al nivel superior.

En el caso debachilleres que no tengan titulo de alguna institucion demusica o

artes, se estableceran examenes libres desuficiencia, para el ingreso

Art. 84.- Requisitos para aprobacion de cursos ycar  reras.- Los requisitos de
caracter académico ydisciplinario necesarios para la aprobacién de cursos y
carreras, constaran en el Reglamento de Régimen Académico, en los respectivos
estatutos, reglamentos y demas normas que rigen al Sistema de Educacion
Superior.

Solamente en casos establecidos excepcionalmente en el estatuto de cada
institucion, un estudiante podra matricularse hasta por tercera ocasion en una

misma materia o en el mismo ciclo, curso o nivel académico.

En la tercera matricula de la materia, curso o nivel académico no existira opcién a

examen de gracia o de mejoramiento.

Art. 85.- Sistema de Evaluacion Estudiantil.-  El Consejo de Educacion Superior
establecera politicas generales y dictard disposiciones para garantizar

transparencia, justicia y equidad en el Sistema de Evaluacién Estudiantil y para



conceder incentivos a las y los estudiantes por el mérito académico, coordinando

esta actividad con los organismos pertinentes.

Art. 87.- Requisitos previos a la obtencion del tit  ulo.- Como requisito previo a
la obtencién del titulo, los y las estudiantes deberan acreditar servicios a la
comunidad mediante practicas o pasantias pre profesionales, debidamente
monitoreadas, en los campos de su especialidad, de conformidad con los

lineamientos generales definidos por el Consejo de Educacion Superior.

Dichas actividades se realizaran en coordinacion con organizaciones
comunitarias, empresas e instituciones publicas y privadas relacionadas con la

respectiva especialidad.

Art. 88.- Servicios a la comunidad.- Para cumplir con la obligatoriedad de los
servicios a la comunidad se propendera beneficiar a sectores rurales y
marginados de la poblacién, si la naturaleza de la carrera lo permite, o aprestar

servicios en centros de atencion gratuita.

Art. 94.- Evaluacion de la calidad.- La Evaluacién de la Calidad es el proceso
para determinar las condiciones de la institucion, carrera o programa académico,
mediante la recopilacion sistematica de datos cuantitativos y cualitativos que
permitan emitir un juicio o diagndstico, analizando sus componentes, funciones,
procesos, a fin de que sus resultados sirvan para reformar y mejorar el programa
de estudios, carrera o institucion. La Evaluacion de la Calidad es un proceso

permanente y supone un seguimiento continuo.

Art. 95.- Acreditacion.- La Acreditacion es una validacion de vigencia quinquenal

realizada por el Consejo deEvaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la



Calidad dela Educacion Superior, para certificar la calidad de las instituciones de
educacién superior, de una carrera o programa educativo, sobre la base de una

evaluacion previa.

La Acreditacion es el producto de una evaluacion rigurosa sobre el cumplimiento
de lineamientos, estandares y criterios de calidad de nivel internacional, a las
carreras, programas, postgrados e instituciones, obligatoria e independiente, que
definird el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de

la Educacion Superior.

El procedimiento incluye una autoevaluacion de la propia institucion, asi como una
evaluacion externa realizada por un equipo de pares expertos, quienes a su vez

deben ser acreditados peridédicamente.

El Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior es el organismo responsable del aseguramiento de la calidad
de la Educacion Superior, sus decisiones en esta materia obligan a todos los
Organismos e instituciones que integran el Sistema de Educacién Superior del

Ecuador.

Art. 96.- Aseguramiento de la calidad.- El Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior, esta constituido por el conjunto de acciones que llevan a
cabo las instituciones vinculadas con este sector, con el fin de garantizar la
eficiente y eficaz gestion, aplicables a las carreras, programas académicos, a las
instituciones de educacion superior y también a los consejos u organismos

evaluadores y acreditadores.

Art. 99.- La autoevaluacién.- La Autoevaluacién es el riguroso proceso de

analisis que una institucion realiza sobre la totalidad de sus actividades



Institucionales o de una carrera, programa o posgrado especifico, con amplia
participacion de sus integrantes, a través de un andlisis critico y un didlogo
reflexivo, a fin de superar los obstaculos existentes y considerar los logros
alcanzados, para mejorar la eficiencia institucional y mejorar la calidad
académica.

Art. 100.- La Evaluacion Externa.- Es el proceso de verificacion que el Consejo
de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion
Superior realiza a través de pares académicos de la totalidad o de las actividades
institucionales o de una carrera 0 programa para determinar que su desempefio
cumple con las caracteristicas estandares de calidad de las instituciones de
educacion superior y que sus actividades se realizan en concordancia con la
mision, vision, propositos y objetivos institucionales de carrera, de tal manera que

pueda certificar ante la sociedad la calidad académica y la integridad institucional.

Para la emision de informes de evaluacion externa se debera observar absoluta

rigurosidad técnica y académica.

Articulo 103.- Examen Nacional de evaluacién de car reras y programas
académicos.- Para efectos deevaluacion se debera establecer un examen para
estudiantes de Ultimo afio, de los programas o carreras. El examen sera

complementario a otros mecanismos de evaluacion y medicion de la calidad.

Este examen sera disefiado y aplicado por el Consejo deEvaluacion, Acreditacion
y Aseguramiento de la Calidad dela Educacién Superior. EI Examen estara

centrado en losconocimientos establecidos para el programa o carrera respectiva.

En el caso de que un porcentaje mayor al 60% de estudiantes de un programa o
carrera no logre aprobar el examen durante dos afios consecutivos, el
mencionado programa o carrera sera automaticamente suprimido por el Consejo
de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de laCalidad de la Educacion

Superior; sin perjuicio de laaplicacion de los otros procesos de evaluacion y



acreditacion previstos en la Constitucion, en esta Ley y su reglamento general de
aplicacion. Los resultados de este examen no incidiran en el promedio final de
calificaciones y titulacion del estudiante.

En el caso de que se suprima una carrera o0 programa, la institucion de educacion
superior no podra abrir en el transcurso de diez afios nuevas promociones de
estas carreras o programas, sin perjuicio de asegurar que los estudiantes ya

matriculados concluyan su ciclo o afio de estudios.

Art. 104.- Examen de habilitacion.- El Consejo deEvaluacion, Acreditacion y
Aseguramiento de la Calidad dela Educacion Superior, desarrollara un examen de
habilitacion para el ejercicio profesional, en aquellas carreras que pudieran
comprometer el interés publico, poniendo en riesgo esencialmente la vida, la

salud y la seguridad de la ciudadania.

Para este tipo de carreras, los planes de estudio deberan tener en cuenta los
contenidos curriculares basicos y los criterios sobre intensidad de la formacién

practica que establezca el Consejo de Educacion Superior.

El Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior en coordinacion conla Secretaria Nacional de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, determinaran la obligatoriedad deeste

examen y expediran el permiso respectivo para ejercerla profesion.

Art. 107.- Principio de pertinencia.-  El principio de pertinencia consiste en que la
educacion superior responda alas expectativas y necesidades de la sociedad, a la
planificacion nacional, y al régimen de desarrollo, a la prospectiva de desarrollo
cientifico, humanistico y tecnolégico mundial, y a la diversidad cultural. Para ello,
las instituciones de educacion superior articularan su oferta docente, de
investigacion y actividades de vinculacion conla sociedad, a la demanda

académica, a las necesidades de desarrollo local, regional y nacional, a la



innovacion y diversificacion de profesiones y grados académicos, a las tendencias
del mercado ocupacional local, regional y nacional, a las tendencias demograficas
locales, provinciales y regionales; a la vinculacidon con la estructura productiva
actual y potencial de la provincia y la region, y a las politicas nacionales de ciencia

y tecnologia.

Art. 118.- Niveles de formacion de la educacion sup  erior.- Los niveles de

formacion que imparten las instituciones del Sistema de Educacion Superior son:

a) Nivel técnico o tecnolégico superior, orientado al desarrollo de las habilidades y
destrezas que permitan al estudiante potenciar el saber hacer. Corresponden a
éste los titulos profesionales de técnico o tecnélogo superior, que otorguen los
institutos superiores técnicos, tecnoldgicos, pedagdgicos, de artes y los
conservatorios superiores. Las instituciones de educacion superior no podran

ofertar titulos intermedios que sean de caracter acumulativo.

b) Tercer nivel, de grado, orientado a la formacién basica en una disciplina o a la
capacitacion para el ejercicio de una profesion. Corresponden a este nivel los
grados académicos de licenciado y los titulos profesionales universitarios o
politécnicos, y sus equivalentes. So6lo podran expedir titulos de tercer nivel las
universidades y escuelaspolitécnicas. Al menos un 70% de los titulos otorgados
por las escuelas politécnicas deberan corresponder a titulos profesionales en

ciencias basicas y aplicadas.

c) Cuarto nivel, de postgrado, estd orientado al entrenamiento profesional
avanzado o a la especializacion cientifica y de investigacion. Corresponden al
cuarto nivel el titulo profesional de especialista; y los grados académicos de
maestria, PhDo su equivalente. Para acceder a la formacion de cuarto nivel, se
requiere tener titulo profesional de tercer nivel otorgado por una universidad o

escuela politécnica, conforme a lo establecido en esta Ley.



Las universidades y escuelas politécnicas podran otorgar titulos de nivel técnico o
tecnologico superior cuando realicen alianzas con los institutos de educacion
superior o creen para el efecto el respectivo instituto de educacion superior,
inclusive en el caso establecido en la Disposicion Transitoria Vigésima Segunda

de la presente Ley.

Art. 119.- Especializacion.- La especializacion es el programa destinado a la

capacitacion profesional avanzada en el nivel de posgrado.

Art. 120.- Maestria.- Es el grado académico que busca ampliar, desarrollar y
profundizar en una disciplina o area especifica del conocimiento. Dota a la
persona de las herramientas que la habilitan para profundizar teorica e

instrumentalmente en un campo del saber.

Art. 121.- Doctorado.- Es el grado académico mas alto de cuarto nivel que otorga
una universidad o escuelas politécnica a un profesional con grado de maestria. Su
formacion se centra en un area profesional o cientifica, para contribuir al avance

del conocimiento basicamente a través de la investigacion cientifica.

Art. 122.- Otorgamiento de Titulos.- Las instituciones del Sistema de Educacion
Superior conferiran los titulos y grados que les corresponden segun lo establecido
en los articulos precedentes. Los titulos o grados académicos seran emitidos en
el idioma oficial del pais. Deberan establecer la modalidad de los estudios

realizados.

No se reconocerd los titulos de doctor como terminales de pregrado o habilitantes

profesionales, o grados académicos de maestria o doctorado en el nivel de grado.



Art. 123.- Reglamento sobre el Régimen Académico.-  El Consejo de Educacion
Superior aprobara el Reglamento de Régimen Académico que regule los titulos y
grados académicos, el tiempo de duracién, numero de créditos década opcion y
demas aspectos relacionados con grados vy titulos, buscando la armonizacién y la
promocién de amovilidad estudiantil, de profesores o profesoras e investigadores

o0 investigadoras.

Art. 129.- Notificacibn a la Secretaria Nacional de Educaciéon Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion.- Todas las instituciones de educacion
superior del pais notificaran a la Secretaria Nacional de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion la némina de los graduados Yy las
especificaciones de los titulos que expida. Esta informacion serd parte del

Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior.

Art. 132.- Reconocimiento de créditos o materias.- Las instituciones del
sistema de educacién superior podran reconocer créditos o materias aprobadas
en otras instituciones del sistema de educacion superior, sujetandoseal
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento de Régimen
Académico y en lo dispuesto por la entidad elegida.

Art. 137.- Entrega de informacién a la Secretaria N acional de Educacion

Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.-  Las instituciones del Sistema de
Educacion Superior obligatoriamente suministraran a la SecretariaNacional de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion la informacién que le sea

solicitada.



Art. 141.- Difusion y promocion de carreras o progr amas académicos.- La
difusidbn y promocion de carreras o programas académicos que realicen las
instituciones de educacion superior seran claras y precisas, de manera talque no
generen falsas expectativas ni induzcan a confusion entre los diferentes niveles
de formacién; la inobservancia sera sancionada por el Consejo de Educacién

Superior de acuerdo con la Ley.

Art. 142.- Sistema de seguimiento a graduados.-  Todas las instituciones del
sistema de educacién superior, publicas y particulares, deberan instrumentar un
sistema de seguimiento a sus graduados y sus resultados seran remitidos para
conocimiento del Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la

Calidad de la Educacion Superior.

Art. 147.- Personal académico de las universidades y escuelas politécnicas.-
El personal académico de las universidades y escuelas politécnicas esta
conformado por profesores o profesoras e investigadores o investigadoras. El
ejercicio de la catedra y la investigacion podran combinarseentre si, lo mismo que
con actividades de direccion, si suhorario lo permite, sin perjuicio de lo establecido
en laConstitucidon en esta Ley, y el Reglamento de Carrera yEscalafon del
Profesor e Investigador del Sistema deEducacion Superior.

Art. 149.- Tipos de profesores o profesoras y tiemp o dededicacién .- Los
profesores o profesoras e investigadores oinvestigadoras seran: titulares,

invitados, ocasionales uhonorarios.

Art. 150.- Requisitos para ser profesor o profesora titular principal.- Para ser

profesor o profesora titularprincipal de una universidad o escuela politécnica



publica o particular del Sistema de Educacion Superior se debera cumplir con los

siguientes requisitos:

a) Tener titulo de posgrado correspondiente a doctorado (PhD o su equivalente)
en el area afin en que ejercera la catedra;

b) Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados en el
area afin en que ejercera la céatedra, individual o colectivamente, en los ultimos
cinco anos;

c) Ser ganador del correspondiente concurso publico de merecimientos y
oposicion; y,

d) Tener cuatro afios de experiencia docente, y reunir los requisitos adicionales,
sefalados en los estatutos década universidad o escuela politécnica, en ejercicio
desu autonomia responsable, los que tendran plena concordancia con el
Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de

Educacion Superior.

Los profesores titulares agregados o auxiliares deberan contar como minimo con
titulo de maestria afin al area en que ejerceran la catedra, los demas requisitos se

estableceran en el reglamento respectivo.

Art. 153.- Requisitos para los profesores o profeso ras no titulares.- Los
requisitos para ser profesor o profesora invitada, ocasional u honorario seran
establecidos en el Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador

del Sistema de Educacion Superior.

2.2 Marco Conceptual

Accion preferente : Accidn que ofrece a los tenedores varios derechos y un

tratamiento preferencial.



Actividades: Son las acciones que se deben realizar en forma secuencial, dentro
de un proceso, utilizando determinados insumos, para contribuir con el resultado
final, servicio o producto objeto de la actividad. O conjunto de tareas u

operaciones propias de una persona o unidad organizativa.

Adaptabilidad : Capacidad de adaptarse de acuerdo al ambiente donde se

encuentre.

Administracion: Gestidn, organizacién y control de una sociedad querealizan los

organos directivos de la misma.

Auditor : Es la persona capacitada y experimentada que se designa por una
autoridad competente, para revisar, examinar y evaluar los resultados de la

gestion administrativa y financiera de una dependencia o entidad

Auditoria académica : Consiste en evaluar un conjunto de proposiciones
académicas con la finalidad de determinar si las metas, objetivos, politicas,
estrategias, presupuestos, programas y proyectos emanados de la gestion se

estan cumpliendo de acuerdo a lo previsto.

Ambito de accién: Acciones o tareas que se realizan para generar

undeterminado resultado dentro de un proceso o subproceso.

Analisis de procesos: Analiza la contribucién de cada actividad al logro delos
objetivos e identifica el area y el factor de éxito como punto de aplicacionde los

controles.

Control: Toda accién que tiende a minimizar los riesgos razonables en ellogro de
los objetivos y que analiza el desempefio de las operaciones,evidenciando
posibles desviaciones frente al resultado esperado para laadopcion de medidas

preventivas.



Diagrama de flujo: Es la representaciéon esquematica del procedimiento,donde
se ilustra graficamente con simbolos convencionales la estructura, ladinamica, las

etapas y las unidades que intervienen en su desarrollo.

Eficacia: Andlisis de la oportunidad para lograr los resultados, asi como,
larelacion que éstos guardan con sus objetivos y metas que sus organismos

dedireccion les definen en un periodo determinado.

Eficiencia: Maximizacion de los productos sobre los insumos, ya sea que
conrecursos iguales o constantes se obtengan mayores resultados o que

conresultados iguales o constantes se ejecuten menores recursos.
Estatuto : Conjunto de normas que regulan el funcionamiento de una asociacion.

Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos se gestionan como un

proceso.

Leyes: Son todas las reglas sociales obligatorias, emanadas por la autoridad
competente. Por lo cual no solo son leyes los que dicta el poder legislativo sino

también la constitucion, los decretos y las ordenanzas.

Manual: Es una de las herramientas con que cuentan las organizaciones para
facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas Yy operativas,

fundamentalmente es un instrumento de comunicacion.

Método: Significa el camino a seguir mediante una serie de operaciones y reglas
prefijadas de antemano aptas para alcanzar el resultado propuesto. Viene del
griego. Métodos: meta= “a lo largo de.” y odés= “camino”, con el significado de
camino que se recorre». Actuar con método se opone a todo hacer casual y

desordenado.



Procedimiento: Conjunto o0 sucesién de pasos, ampliamente vinculados y
cronoldgicamente dispuestos, realizados al interior de la entidad por el servidor
publico y dirigidos a precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, como y a
quién corresponde el desarrollo de la tarea. Es un dispositivo que permite dirigir
las actitudes de las personas en el desempefio de sus labores, constituyendo una

guia para la actuacion.

Proceso: Actividad o conjunto de actividades relacionadas entre si que
transforman, que se desarrollan en una serie de etapas secuenciales, insumos
agregando valor, a fin de entregar un resultado especifico, bien o servicio a un

cliente externo o interno, optimizando los recursos de la organizacion.

Procesos de apoyo : Son aquellos cuyo objetivo es ayudar a conseguir los

resultados del Sistema de Gestion de Calidad.

Procesos de control : Son los procesos que sirven para verificar resultados de

los procesos operativos o de apoyo.

Procesos operativos : Son los procesos directamente involucrados en la cadena
de valor para nuestros clientes, es decir la formacién académica y profesional de

los alumnos.

Reglamento : Es toda disposicion juridica de caracter general dictada por la

Administracion publica y con valor subordinado a la ley.

Simplificacién: Lograr reducir la complejidad de un proceso. Una reduccién
posible de la complejidad que conduce a menos etapas, menos enlaces 0 menos

procedimientos; "hacer todo mas facil de aprender y comprender".

Tramite: Conjunto o serie de pasos o acciones regulados por el Estado que han
de llevarse a cabo por parte de los usuarios para obtener un determinado
producto o para garantizar debidamente la prestacion de un servicio, el

reconocimiento de un derecho, la regulacion de una actividad de especial



interéspara la sociedad o la debida ejecucion y control de las actividades propias
de la Administracion Publica.

Los tramites implican una interaccion o encuentro entre la Administracion Publica,
las empresas y los particulares, tienen como propdésito facilitar el ejercicio de los
derechos de los ciudadanos; por lo tanto, fiel a los principios constitucionales, la
Administracion Publica no puede imponer tramites ni exige requisitos que no
estén contemplados en la Ley o no hayan sido autorizados expresamente por

ésta.

Unidades operativas: centros de actividad econémica de la organizacion donde
se desarrollan tareas o flujos de trabajo (oficinas, reportes, trabajos

documentales, etc.).

2.3 Hipbtesis

2.3.1 Hipotesis general

La propuesta de un Manual de Procedimientos de Auditoria, aplicado a la
Secretaria Académica de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo con
sujecion a la nueva Ley Orgéanica de Educacion Superior, permitira garantizar y
mejorar la calidad y agilidad en el cumplimiento de las funciones que cumple el

personal.

2.3.2 Hipotesis secundarias

» La realizacion de un diagndstico situacional ha permitido la deteccion de las

diferentes areas criticas de la Secretaria Académica



Al Analizar los procedimientos de auditoria vigentes en el area de la Secretaria
Académica de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo se pudo
identificar las falencias existentes dentro de este departamento

Con el disefio de un Manual de Procedimientos de Auditoria se garantizo que
por medio del control y correcta distribucion de las actividades que se realizan
en el departamento se facilito el desempefio de funciones del personal que
labora en la Secretaria Académica.

2.4 Variables de estudio

2.4.1 Variable Independiente

Manual de procedimientos de Auditoria

2.4.2 Variable dependiente

Mejor desempeiio en las actividades que realiza el personal de la Secretaria

Académica

2.4.2.2 Indicadores

Eficiencia en las funciones y operaciones que realiza el personal de este
departamento

No existe duplicidad de funciones de los trabajadores

Cumplimiento de objetivos

Optimizacion de tiempo y recursos.



CAPITULO Il

MARCO INVESTIGATIVO

3.1 Metodologia de la investigacion

La presente investigacion requiere de un arduo trabajo de campo, utilizando como
herramienta fundamental las fuentes primarias para la recoleccion de la
informacion, teniendo como base una amplia investigacion bibliografica para la

construccion de los antecedentes investigativos.

3.1.1. Investigacion de campo

Nos permitié verificar y comprobar informacion obtenida en la recoleccién de
datos para que se conviertan en verificables y comprobables, indicAndonoslas
causas, detalles y caracteristicas del problema, tomando las experiencias ya
obtenidas en espacio de trabajo previas y aplicarlas teGricamente al plantear una

completa sustentacién de causa, problema y desarrollo del mismo.

3.1.2. Investigacion bibliografica - documental

Este tipo de investigacidbn nos permitid realizar un analisis tedrico y conceptual,
apoyandose en fuentes secundarias el cual nos permitié conocer cuales han sido
las funciones que han venido desarrollando anteriormente los empleados de la
Secretaria Académica, facultandonos a la elaboracion de un informe teniendo

como base el material registrado.



3.2 Tipos de investigacion

Los tipos de estudio que adoptamos por ser los mas adecuados para la

naturaleza de la investigacion, y de acuerdo al tipo de informacion que se espera

obtener, asi como el nivel de analisis a realizar con los objetivos y las hipétesis

planteadas son:

3.2.1. Investigacionexplorativa

Este estudio nos permitio formular las hipotesis de primero y segundo grado.

3.2.2. Investigaciéndescriptiva

Nos permitieron delimitar los hechos que conforman el problema de investigacion.

3.2.3 Investigaciénexplicativa

Nos facilitaron la identificacién y andlisis de las causas (variables independientes)
y sus resultados, los que se expresan en hechos verificables (variables

dependientes).



3.3 Poblacién

Las encuestas y entrevistas se realizaran a seis personas las que integran el

Departamento de Secretaria Académica:

» Secretario General

* Auditora Académica 1
* Auditora Académica 2
* Auditora Académica 3
» Secretaria 1

* Secretaria 2

La poblacién no es grande, lo cual realizara encuestas de control interno y/o
entrevistas a todo el personal detallado anteriormente.

3.3 METODOS, TECNICAS Y/O INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE
DATOS

3.4.1 Métodos de Investigacion

Los métodos mas adecuados para el desarrollo de esta investigacion aplicada en

el departamento de la Secretaria Académica son:



3.4.1.1 Inductivo
Este método fue utilizado para inferir la informacion de la muestra en la poblacién

de la investigacién y de esa forma facilitar la contrastacién de la hipotesis y
demostracion de los objetivos.

3.4.1.2 Deductivo

Por medio del cual pudimos conocer las normas, reglamentos leyes y estatutos
los mismos que nos sirvieron para verificar informacion en los diferentes

procedimientos de auditoria académica

3.4.1.3 Analitico

Utilizamos este método para la identificacion de cada una de las partes que
caracterizan la realidad del Area conforme lo revelara la documentacion

recolectada.



3.4.1.4 Experimental

Por medio de este método elaboramos la hipdtesis y disefiamos nuestra tesis con
el fin de reproducir el objeto de estudio y tener su control a fin de probar la validez

de la hipdtesis.

3.4.1.5 Explicativo

Mediante este paso elaboramos modelos para explicar el porqué del disefio del
Manual de Procedimientos de Auditoria y su utilizacion por medio del método

Coso.

3.4.1.6 Axiomas

Este elemento nos fue muy util para justificar la realizacion de flujogramas que es
la representacion simbolizada de una multiplicidad de objetos que nos permite el

analisis e interpretaciéon de los procedimientos a emplearse.

3.4.2 Técnicas e instrumentos y fuentes de informac  i6n

Para la presente investigacion se hacen necesarios las siguientes técnicas e
instrumentos para la obtencion y recepcion de informacion util, pertinente y

relevante, que posibilite la elaboracion del Manual de Procedimientos de



Auditoria, que seran aplicadas al personal del departamento de Secretaria
Académica de la ESPOCH.

3.4.2.1 Técnicas

3.4.2.1.1 Observacion: Nos sirvié para verificar ciertos hechos y circunstancias,
principalmente los relacionados con la forma de ejecucién de los procesos,

dandonos cuenta, de como el personal realiza las actividades.

3.4.3.1.2 Revision Selectiva

Es un examen ocular rapido, el cual nos permitid6 separar mentalmente asuntos
gue no son tipicos o normales. Constituye una técnica frecuentemente utilizada en
areas que por su volumen u otras circunstancias no estan contempladas en la
revision o estudio mas profundo, en la aplicacion de esta técnica se debid prestar
atencion a la identificacion de procesos fuera de lo comUn en materia sujeta a

revision.

3.4.3.1.3 Rastreo

Consisti0 en seguir la secuencia de un procedimiento, con el propdsito de

rastrearlo desde su inicio hasta el fin de los procesos normales.



3.4.3.1.4 Indagacion.

Nos permitié recolectar informacion mediante entrevistas directas al personal que

labora en la Secretaria Académica

3.4.3.1.5 Andlisis.

Analizar un determinado proceso Yy verificar si los lineamientos utilizados cumplen

con los parametros que se asignan en auditoria académica.

3.4.3.1.6 Tabulacion.

Consistié en agrupar los resultados obtenidos en &reas, segmentos o elementos

examinados, de manera gue facilito la elaboracion de conclusiones.

3.4.3.1.7 Comprobacion.

Se aplicé en con el objeto de verificar la existencia, legalidad, autenticidad y
legitimidad de los procesos efectuados mediante la verificacion de los

documentos que la justifican.



3.4.3.1.8 Inspeccidn.

Nos sirvio para el reconocimiento real, sobre situaciones dadas en tiempo y
espacio determinados, consistid en el reconocimiento mediante el examen fisico,

ocular y documental.

3.4.4 Instrumentos

Los instrumentos utilizados en la presente investigacion fueron los siguientes:

3.4.4.1 Entrevista.

Las utilizamos para recopilar informacion. Su ventaja principal radico en la
economia en términos de costo y tiempo. Parala obtencion demejores resultados
se prepararon apropiadamente, especificando quienes seran entrevistados,
definiendo las preguntas a formular, alertando al entrevistado acerca del propdsito

y puntos de vista a ser abordados.

3.4.5 Fuentes de informacion.

Para procesar con fiabilidad los resultados de la investigacion utilizamos las

siguientes fuentes informacion:



» Libros especializados que permitieron fundamentar solidamente el trabajo de
investigacion.

* Manuales administrativos que nos facilitaron a comprender la légica de su
elaboracion.

» Archivos Afines a la investigacion realizada

 Ley de Educacion Superior, Estatutos y reglamentos académicos de la
ESPOCH, que nos ayudarén a conocer la situacion actual de la Educacion
Superior del pais.

 Documentos de la web, donde pudimos encontrar articulos a diferentes

niveles, pero directamente relacionados.

3.5 Procesamiento de datos

La Secretaria Académica, no cuenta actualmente con un Manual de
Procedimientos de Auditoria a lo largo del tiempo se han venido efectuando
cambios tanto en la Ley de Educacion Superior, Estatuto Politécnico y en la
Estructura Interna de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo. En vista de
la importancia que tiene la actualizacion de estos documentos se ha ido creando
diferentes actividades complementarias a las que regularmente se realizaban el

manual ayudara a que se pueda optimizar tiempo y recursos.

Dado lo expuesto, nos enfocaremos en el analisis de los procedimientos del
departamento para establecer un Manual que sirva de guia para el personal que
labora en dicha area, reforzando y mejorando el desemperio de sus actividades.



3.6 Prueba de Hipotesis

.3.6.1 Comprobacion de la Hipoétesis General

La hipdtesis planteada “La propuesta de un Manual de Procedimientos de
Auditoria, aplicado a la Secretaria Académica de la Escuela Superior Politécnica
de Chimborazo con sujecién a la nueva Ley Organica de Educacion Superior,
permitira comprobar técnicamente el desarrollo de la actividad docente, estudiantil

y administrativa” se acepta como valedera de acuerdo al siguiente analisis.

Componente # 1

Ambiente de Control

Se perciben ciertos limitantes en lo referente al manejo comunicacional dentro de
la Secretaria Académica de la ESPOCH es por eso que se necesita mejorar los
niveles de comunicacién interna, de tal manera que contribuyan eficientemente al

logro de objetivos. Por lo tanto se concluye que es imperiosa su implementacion.

Componente # 2
Evaluacion de Riesgo

Se cuenta con un plan estratégico institucional, que define de manera general
cada uno de los objetivos de la ESPOCH, en materia de formacion académica se
requiere Socializar adecuada y permanentemente la formulacion, avance y

dificultades en el cumplimiento de los objetivos.



Componente # 3
Actividades de Control

No se cuentan con indicadores que permitan evaluar la eficiencia, eficacia y
economia con la que se desarrolla su gestion. La maxima autoridad debera
establecer un conjunto de indicadores que les permita evaluar su gestion, el grado
de cumplimiento de objetivos y ayuden a tomar las medidas correctivas

necesarias.

Componente # 4

Informacién y Comunicacion

Existen ciertos desfases en los canales de comunicacion a nivel vertical y
horizontal, lo que ocasiona errores u omisiones en el trabajo. Se deberéan
crear los lineamientos mas idoneos para que a través de la comunicacion eficiente

se puedan conseguir los objetivos organizacionales.

Componente # 5

Monitoreo

No hay un adecuado proceso de seguimiento de operaciones pero se puede

generalizar los procesos de monitoreo a todas las actividades de la Entidad.

La elaboracibn de un manual de procedimientos de auditoria, segun los
resultados procesados por los cuestionarios realizados al personal del
departamento de la Secretaria Académica si garantizara la eficiencia y eficacia del
trabajo desarrollado en el mismo, al contar con este documento el personal tendra
una guia para realizar su trabajo incluyendo en el mismo las interrelaciones con el
resto de personal segun la actividad a realizarse, al mismo tiempo optimizara
recursos y contribuira al cumplimiento de las metas y objetivos propuestos dentro

del Departamento.



3.6.2 COMPROBACION DE LAS HIPOTESIS ESPECIFICAS

¢La realizacion de un diagndstico situacional si permite la deteccion de las

diferentes areas criticas?

De acuerdo a las respuestas obtenidas en el trabajo de investigacion podemos
concluir que si se puedo detectar areas criticas que ayudaron a crear las
preguntas de los cuestionarios de control interno para poder enmendar todas las

falencias existentes.

¢ Es posible determinar el marco legal al que se rigen los procedimientos en la
Secretaria Académica?

Si es posible determinar un marco legal que coordine y regule los procedimientos

académicos.

¢La determinacion de los procedimientos de auditoria permite un adecuado

desarrollo institucional?

Permitira el desarrollo institucional y la optimizacion de tiempo.

¢ Es necesario disefiar un Manual de Procedimientos de Auditoria para garantizar
el control en las actividades que se realizan en el departamento y facilitar el
desempeiio de funciones del personal que labora en el Departamento de

Secretaria Académica?

Gracias al procesamiento de datos realizado en este trabajo investigativo
podemos decir que es factible y necesario disefiar un Manual de Procedimientos
de Auditoria, al mismo tiempo al personal del Departamento le agradara trabajar
con un manual, los encuestados corroboran a que se facilite el desempefio de las
funciones del personal independientemente de que laboren por largos o cortos
periodos, pues se tendra una base la cual sustentara el desempefio actual y

futuro.



CAPITULO IV

MARCO PROPOSITIVO

PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AUDITOR IA PARA
LA SECRETARIA ACADEMICA DE LA ESCUELA SUPERIOR POL ITECNICA
DE CHIMBORAZO.

4.1 DATOS INFORMATIVOS
4.1.1 Institucidon : Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, Departamento de

Secretaria Académica

4.1.2. Ubicacion.
Provincia: Chimborazo

Canton: Riobamba

Direccion: Av. Panamericana Sur Km 14,

4.1.3. Tiempo estimado para la ejecucion.
Inicio: Febrero 2012

Fin: Julio 2012.

4.2 Importancia

El disefio de un manual de Procedimientos de Auditoria para el Departamento de

la Secretaria académica es de vital importancia ya que permite un buen



funcionamiento, correcta distribucion de actividades de los empleados, ya que
dentro del mismo se realizan un gran volumen de procesos que requieren

resultados optimos

El presente Manual servira como un documento de apoyo para el personal que
desarrolla sus actividades laborales en esta area lo ejecuten de forma ordenada,
secuencial y cronolégica los diferentes procedimientos académicos, contando
siempre con la colaboracion del Secretario Académico, personal técnico y el

personal de apoyo.

Dentro de la Propuesta del Manual de Procedimientos de Auditoria se abordaran
aspectos metodoldgicos basicos para su correcta y adecuada utilizacién, en el
cual se encuentran detalladas instrucciones y lineamientos que se consideran
necesarios para el mejor desempefio de las labores, al mismo tiempo que se
encargue de precisar las funciones asignadas a cada integrante del area

permitiendo de esta manera la eficiencia en el desempefio laboral.

Es pertinente recalcar que se pretende aportar procedimientos que puedan ser
verdaderamente Utiles para todas las personas que desemperien las funciones en

el area.

4.3 Objetivos para determinar los procedimientos

* Presentar una vision en conjunto de los procedimientos realizados en el

Departamento de la Secretaria Académica.

» Elaborar flujogramas que detallen la descripcion de las actividades
desempefiadas por el personal de la Secretaria Académica de manera grafica.

* Elaborar los procesos para que se desarrollen en un marco de eficacia y

eficiencia.



4.4 Alcance y campo de aplicacion

4.4.1 Nombre Oficial

Propuesta de un Manual de Procedimientos de Auditoria para la Secretaria
Académica de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo con sujecion a la

nueva Ley Organica de Educacién Superior

4.4.1.2 Logotipo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE AUDITORIA
",

4 .4.2 Beneficiarios

Los beneficiarios del Manual de Procedimientos de Auditoria para la Secretaria

Académica de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo seran:

* Todos los empleados del Departamento de Auditoria Académica los mismos
que deberan consultar permanentemente este manual para conocer las
medidas de control interno, evaluando el resultado obtenido, ejerciendo
apropiadamente el autocontrol; ademas de presentar sugerencias para
mejorar lo propuesto.

* Los jefes de las diferentes areas ya que podran evaluar objetivamente el
desempefio de sus subalternos y proponer medidas para la adecuacién de

controles modernos que conlleven a cambios en el ambiente interno y externo



4.4.4 Responsables de la Elaboracion, Revision y/o  Autorizaciéon

Los responsables de la elaboracion del Manual de procedimientos de Auditoria
para la Secretaria Académica de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo

con sujecién a la nueva ley Organica de Educacién Superior seran:
4.4.4.1 Responsables de Elaboracion: Mayra Alexandra Cajamarca Guaman

Jessica Paola Moreano Hernandez

4.4.4.2 Responsables de Revision: Ing. Victor Alban

Ing. Cristobal Erazo

4.4.4.3. Responsables de Autorizacion Secretario Académica



PROPUESTA
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ACADEMICY,

ALCANCE

El Sistema inicia desde la admision de alumnos y termina en la

satisfaccion del estudiante, lo cual esta representado por diferentes

procedimientos.

Elaborado: MACG

Revisado: vpAPAutorizad
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MARCO NORMATIVO

Las Normas que fundamentan la realizacion de este manual son:

¢ Ley de Educacién Superior

% Estatuto Politécnico

% Reglamento Académico Institucional

%+ Circulares y/u Oficios

+«» Documentos Normativos-Administrativos

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH
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OBJETIVO

Disefiar los procedimientos de Auditoria Académica para poder
comprobar de una manera técnica el desarrollo de la actividad estudiantil
y administrativa, empleando eficazmente los instrumentos académicos,

planes operativos y de trabajo.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizadp: ESPOCH
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PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La Propuesta de un Manual de Auditoria es un conjunto de instrucciones
para el personal involucrado en la auditoria, como un medio para el
control de la ejecucién apropiada del trabajo, contendréa los objetivos de

la auditoria de la Secretaria Académica

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH
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4.6.2 Descripcion de Procedimientos que realiza la Secretaria
Académica
PROCEDIMIENTO # 1

Inscripcién de los alumnos nuevos via internet

1. El interesado ingresa desde cualquier computador a la WEB

www.espoch.edu.ec

2. El interesado ingresa a la opcion servicios WEB y escoge el sistema
OASIS (académico)

3. Se procede a escoger la opcion inscripciones

4. El postulante ingresa sus datos personales: nro. De cédula, apellidos,
nombres, sexo, fecha de nacimiento, pais, direccion, email. Ademas
ingresa nro. De cédula y una contrasefia para el posterior

reconocimiento dentro del sistema.

5. En este punto el interesado debe verificar que los datos ingresados
estén completos. POR NO: llenar o corregir la informacion faltante o
errénea. POR SI: Pasa a la siguiente pantalla de ingreso de titulos

6. Ingresa el pais, provincia y canton de origen del aspirante. Escoge el
Colegio en el que se gradud de bachiller e ingresa el titulo obtenido.

Pulsa continuar, a la siguiente pantalla.

Elaborado: JPVH Revisado: vPAPAuUtorizadqQ:ESPOCH
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7. Ingresa los datos para la inscripcion que consta de: periodo
académico al cual desea inscribirse, el sistema mostrara el periodo de
inscripciones. Escoge la Facultad, escuela y carrera. Puede

inscribirse también en otras facultades, escuelas o carreras.

8. Una vez ingresada toda la informacion es necesario revisar en una
pantalla consolidada cada una de las informaciones y datos del
inscrito. POR NO: Editar datos. POR SI: Finalizar

Elaborado: JpMH Revisado: vpPAPAuUtorizad®:ESPOCH
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SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO # 2

4.6.3Inscripcién de los estudiantes nuevos de manera personal

1.- El estudiante debe presentar en un archivo todos los requisitos que se
exigen para los estudiantes nuevos. En el caso del titulo de bachiller se
acepta el documento de compromiso que justifica la presentacion del

tramite en gestiones.

2.- La secretaria recibe la documentacién en el archivo académico,
verifica la legalidad de los documentos y si estdn completos para poder
archivarlos. POR SI: Continda con la inscripcion en el Sistema. POR NO:

Devuelve la documentacion el interesado para que la complete.

3.- La secretaria ingresa desde cualquier computador a la WEB
www.espoch.edu.ec
La secretaria ingresa a la opcion servicios WEB y escoge el sistema
OASIS (académico)

4.- La secretaria procede a escoger la opcion inscripciones

5.- La secretaria ingresa los datos personales: nro. De cédula, apellidos,
nombres, sexo, fecha de nacimiento, pais, direccion, email del postulante.
Ademés ingresa nro. De cédula y una contrasefia para el posterior

reconocimiento dentro del sistema.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH
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6.- La secretaria verifica que los datos ingresados estén completos. POR
NO: llenar o corregir la informacion faltante o erronea. POR SI: Pasa a
lasiguiente pantalla de ingreso de titulos

7.- La secretaria Ingresa el pais, provincia y canton de origen del
aspirante. Escoge el Colegio en el que se gradud de bachiller e ingresa
el tituloobtenido. Pulsa continuar, a la siguiente pantalla.

8.- La secretaria Ingresa los datos para la inscripcion que consta de:
periodo académico al cual desea inscribirse, el sistema mostrara el
periodo de inscripciones. Escoge la Facultad, escuela y carrera. Puede

inscribirsetambién en otras facultades, escuelas o carreras.

9.-La secretaria, una vez ingresada toda la informacion es necesario
revisar en una pantalla consolidada cada una de las informaciones y
datos del inscrito. POR NO: Editar datos. POR SI: Finalizar

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAUtOrizadp: ESPOCH
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PROCEDIMIENTO # 3
4.6.4Revision de Tesis

1.- Este tramité se realiza mediante un oficio y su copia correspondiente
emitido por la unidad académica solicitando la respectiva revision de la

tesis.

2.- El mensajero entrega la documentacion haciendo firmar en un libro de

registro a la secretaria de la Secretaria Académica.

3.- Se recibe el oficio original emitido por la unidad académica y la copia
se devuelve a dicha unidad.

4.- Auditoria Académica revisa las respectivas tesis las mismas que
deben contener: el encabezado de acorde al formato establecido,
nombres y apellidos, el tema de la tesis, acta de notas de la defensa de
tesis (nota del promedio de la malla curricular y nota final) firma de

responsables.

5.- Una vez realizada la respectiva revision de tesis se elabora el informe

correspondiente. POR SI, emite informe para sumilla Secretario

Elaborado: JpMH Revisado: vPAPAuUtorizadq :ESPOCH
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6.- El Secretario Académico recibe, revisa el respectivo informe y legaliza
(aprueba) el mismo con su firma en el caso de estar de acuerdo, las
correspondientes tesis son entregadas a la secretaria caso contrario el

informe es devuelto a Auditoria Académica para su modificacion.

7.- La Secretaria envia al mensajero las carpetas con su respectivo
informe a la unidad académica.El mensajero entrega el informe en la

Unidad Académica.

Elaborado: JpMH Revisado: vPAPAUtOrizadq:ESPOCH
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PROCEDIMIENTO # 4
4.6.5Coordinaciéon De Los Eventos Para Promocién De Carreras

1.- La unidad de Auditoria Académica se encarga de visitar los diferentes

centros educativos de la ciudad y provincia.

2.- Dan a conocer a los estudiantes de tercer afio de bachillerato la oferta

académica y todos los beneficios que la misma otorga.

3.- Se realiza un evento en el mes de mayo por las fiestas de la
politécnica, se les invitan a los terceros afos de bachillerato para indicar
la oferta académica y se hace un recorrido por las diferentes
instalaciones de la ESPOCH.

Elaborado: JPVH Revisado: vPAPAuUtorizadqQ:ESPOCH
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PROCEDIMIENTO # 5

4.6.6 Promocion de Unidades a D istancia

1.- La unidad de Auditoria Académica se encarga de visitar los diferentes

centros educativos fuera de la provincia.

2.- Dan a conocer a los estudiantes de tercer afio de bachillerato la oferta

académica y todos los beneficios que la misma otorga.

3.- Se realiza un evento en el mes de mayo por las fiestas de la

politécnica, se les invitan a los terceros afos de bachillerato para indicar

la oferta académica y se hace un recorrido por
instalaciones de la ESPOCH.

las diferentes

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtorizadp :ESPOCH
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PROCEDIMIENTO # 6
4.6.7Cambio de Universidad

1.- Inscribirse en las fechas establecidas por la institucion. (Calendario
académico), via internet, en la pagina de la ESPOCH

(www.espoch.edu.ec).
e Copia titulo bachiller o acta de grado debidamente refrendada o

certificado de haber culminado el tercer afio de bachillerato.

 Copia de cédula de ciudadania o pasaporte (si lo amerita) copia

certificado de votacion.

» Comprobante de pago.

* Presentar en la secretaria académica la siguiente documentacion para

tramite de convalidacion de las asignaturas aprobadas:

2.- Solicitud en papel politécnico, dirigida a la sefiora vicerrectora
académica, ING. ROSA PINOS NEIRA, solicitando autorizacion para
convalidacion de asignaturas aprobadas en otra institucion de educacion

superior reconocida por la Senescyt.

» Certificado de no haber sido sancionado por conducta.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH
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» Certificado de no haber reprobado ninguna asignatura con segunda

matricula.

» Certificado de la modalidad de estudio y de calificaciones.

* Record académico legalizado.

» Copia de la malla curricular.

» Copias legalizadas de los programas analiticos de las asignaturas

aprobadas y que van a convalidar.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtorizadp:ESPOCH
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4.6.8 Cambio de Carrera | nterna

1.- Solicitud en papel politécnico, dirigida a la ING. ROSA PINOS NEIRA,
Vicerrectora Académica ESPOCH, solicitando autorizacion para cambio y

convalidacion de asignaturas aprobadas (original y copia), adjuntando la

siguiente documentacion:

» Record académico legalizado.

» Certificado de no haber reprobado ninguna asignatura con segunda

matricula, otorgada por la secretaria de la escuela.

e Copias legalizadas de los programas analiticos de las asignaturas

aprobadas y que va a convalidar.

e Copia del comprobante de pago de la inscripcion.

» Certificado médico conferido por el centro de salud integral de la

ESPOCH.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH
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PROCEDIMIENTO # 8
4.6.9Elabor aciéon del Calendario A cadémico

1.- El vicerrector Académico dispone elaborar el calendario Académico al

personal.

2.- Las auditoras Académicas planifican el nimero de dias laborables y

ndumero de dias feriados.

3.- Las Auditorias disefian el borrador del calendario académico y

presentan al secretario académico.

4.- El secretario académico revisa y presenta al consejo politécnico

5.- El consejo politécnico recibe, discute y aprueba.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH
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PROCEDIMIENTO #9

4.6.10Auditoria Académica

1.- Este tramité se realiza mediante un oficio y su copia correspondiente
emitido por la unidad académica solicitando la respectiva auditoria de

carpetas.

2.- El mensajero entrega la documentacion haciendo firmar en un libro de

registro a la secretaria de la Secretaria Académica.

3.- Se recibe el oficio original emitido por la unidad académica y la copia

se devuelve a dicha unidad.

4.- Auditoria Académica revisa las respectivas carpetas las mismas que
deben contener todos los documentos: copia de la cedula y papeleta de
votacion actualizada, libreta militar, certificado médico emitidos por la
ESPOCH, solicitud para realizar la auditoria de las carpetas, malla
curricular,  record académico legalizados y actualizados con sus

respectivas firmas.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH




Escuela Manual de

Superior Procedimientos de Ea
Politécnica de Auditoria para la
Chimborazo Secretaria Académica

Fecha 05-01-2012

5.- Una vez realizada la respectiva auditoria de carpetas se elabora el
informe correspondiente si todos los documentos se encuentran en

orden, caso contrario se devuelven a la unidad académica.

6.- El Secretario Académico recibe, revisa el respectivo informe y legaliza
(aprueba) el mismo con su firma en el caso de estar de acuerdo, las
correspondientes carpetas son entregadas a la secretaria caso contrario

el informe es devuelto a Auditoria Académica para su modificacion

7.- La Secretaria envia al mensajero las carpetas con su respectivo
informe a la unidad académica. EI mensajero entrega las carpetas a la
secretaria de la unidad académica haciéndole firmar en un libro de

registro.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtorizadp:ESPOCH




Escuela Manual de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Superior Procedimientos de e
Politécnica de Auditoria para la ;
Chimborazo Secretaria Académica ¢ =N

SECRETARIA
ACADEMICA,

Fecha 05-01-2012
Auditoria Académica

RESPONSABLE N°09 FLUJOGRAMA
INICIO
SECRETARIA T
SOLICITUD PARA II
AUDITORIA DE —> OFICIO
CARPETAS
MENSAJERO DE LA
UNIDADA ACADEMICA ENTREGA
SOLICITUD
SECRETARIA
- REVISA
ACADEMICA SOLICITUD
REVISA
DOCUMENTOS
AUDITORA ACADEMICA EI ¢
ELABORA
INFORMES
NO
............. LCUMPLE
AUDITORA REQUISITOS ?
ACADEMICA
................ A SI
DEVUELVE PARA
CORRECCION
LEGALIZA
INFORME
ENTREGA
SECRETARIO |E| INFORME
ACADEMICO l
FIN




Escuela Manual de

Superior Procedimientos de Ea
Politécnica de Auditoria para la
Chimborazo Secretaria Académica "

SECRETARIA
ACADEMICA,

Fecha 05-01-2012

PROCEDIMIENTO # 10

4.6.11 Elaboracion de Estadisticas

1.- Envia solicitud de estadisticas mediante oficio al Secretario
Académico solicitando: inscritos, admitidos, titulados, egresados, etc.

2.- Revisa, verifica la solicitud y pone sumilla derivando a la unidad
respectiva que se proceda La secretaria deriva la carta con la sumilla.

3.- Recibe la carta con la sumilla y procede a elaborar la informacién
requerida que extrae de la Base de Datos. Terminada la elaboracion de

estadisticas entrega la informacion a secretaria de Secretaria Académica.

4.- La secretaria elabora Oficio, imprime y entrega al Secretario

Académico.

5.- Verifica y firma Oficio de entrega de estadisticas despacha la solicitud

a mensajero.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH
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6.- Registra la documentacién en su libro de registro y despacha la

correspondencia temporalmente para su posterior entrega.
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PROCEDIMIENTO # 11

4.6.12Recepcion de Correspondencia

1.- Presenta su correspondencia, en recepcion de la unidad

correspondiente.

2.- El encargado de recibir la documentacién debe registrarla en el libro
de correspondencia respectivo sella y firma las copias como constancia
de recepcion si estas existieran, elabora Hoja de Ruta selecciona la
correspondencia y distribuye a Secretaria y otras unidades. En el libro de
registro de correspondencia debe anotarse la fecha, el registro de

namero de hojas, remitente, referencia.

3.- La secretaria recibe la correspondencia, da lectura y archiva o remite
segun corresponda. POR NO: Simplemente lo archiva. POR SI: Remite la

correspondencia al Secretario Académico

4.- Analiza la correspondencia, da orden de sumilla de contestacion o

simplemente manda a archivar.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtorizadp:ESPOCH
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PROCEDIMIENTO # 12
4.6.13Despacho de Correspondencia

1.- La secretaria recibe la orden de preparar redaccion de la
correspondencia,(cartas, circulares, resoluciones, memorandums,
citaciones, y otros) y remite al Secretario Académico. Existen dos motivos
para el despacho de correspondencia, responderla de acuerdo a lo
especificado por normas o informacién y comunicacion con usuarios,
mediante sumilla en hoja de ruta u orden verbal redacta la nota de

acuerdo a instrucciones recibidas utilizando técnicas secretariales

2.- Verifica y revisa la redaccion para poder realizar algunos cambios.
POR NO: Firma la correspondencia y remite a la secretaria. POR SI:

Ordena que se realicen los cambios o las correcciones respectivas.

3.- Registra la correspondencia a ser despachada en el libro respectivo,
asignando un numero correlativo de despacho y se remite al encargado
del despacho de correspondencia (fotocopia de antecedentes para

archivo de la Unidad.
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ACADEMICA,

4.- Debe encargarse de enviar la correspondencia al destinatario

respectivo.

5.- Recibe correspondencia firma constancia de recepcion. Fin del

proceso.
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4.7 Diagnéstico Situacional de la Secretaria Académica de la

Escuela Superior Politécnica de C himborazo

La ESPOCH es una Institucion de Educacién Superior de primer nivel
con autonomia la misma que tiene una serie de areas e instancias que
constituyen su estructura. Como tal tiene una serie de factores que
determinan un desarrollo interno y externo que son propias de la
institucién, nos enfocaremos especialmente en el departamento de
auditoria académica en el mismo que tiene caracteristicas propias

diferenciandose asi de los demas departamentos,

La Ingeniera Landy Ruiz es la persona encargada de Secretaria

Académica conjuntamente con un personal de apoyo.

A través del POA, y otros instrumentos de gestion este departamento
genera un compromiso con la comunidad educativa y el mejoramiento de
calidad en la educacion, define con toda claridad las acciones que
permiten dar solucion a los problemas que se presentan a diario y

afrontar con éxito los riesgos en el futuro.

En los momentos actuales de globalizacion y competencia, la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo ha sufrido una serie de
transformaciones como es el crecimiento de estudiantes que desean
formar parte de la institucién debido a la acreditacion que obtuvo el 19 de
noviembre del afio 2009 bajo resolucion N° 006 CONEA.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtorizadp:ESPOCH
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Esto exige un permanente cambio e innovacion de acuerdo a las actuales
circunstancias por motivo de acreditacion a las diferentes facultades y

escuelas.

La secretaria académica a raiz de este cambio se enfoca al desempefio
del personal docente, a la utilizacion eficiente de los recursos asignados
a las actividades académicas, al cumplimiento de las mallas curriculares,

reglamentos y resoluciones.
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4.8 Matriz FODA de la Secretaria Académica de la Escuela Superior

Politécnica de Chimborazo

TABLA #2 : MATRIZ FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE LA
SECRETARIA ACADEMICA DE LA ESPOCH

FORTALEZAS DEBILIDADES

* Pertenecer a la categoria Ade las |+ Falta de un Manual  de
Instituciones de Educacion Procedimientos de Auditoria
Superior * No existe un manual de procesos

+ Conocimiento del reglamento para organizar las actividades
académico de la ESPOCH. laborales del personal.

* Cuentan con programas | « Escasos recursos para
especificos dentro del plan movilizacibn y transporte de
operativo anual.. administrativos.

* Amabilidad y compromiso con los | « Implementaciéon electronica, de
estudiantes y la institucion. insumos y equipos de computo,

» Trabajo en Equipo. insuficientes en el departamento de
Auditoria Académica.

* Requerimiento de areas adecuadas
para reuniones de trabajo.

* Insuficiente capacitacion al
personal en temas relacionados
con el area de Auditoria

Académica.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH




Escuela Manual de

Superior Procedimientos de Ea
Politécnica de Auditoria para la
Chimborazo Secretaria Académica e

SECRETARIA
ACADEMICA,

Fecha 05-01-2012

TABLA #3 : MATRIZ DE OPORTUNIDADES Y AMENAZAS DE LA
SECRETARIA ACADEMICA DE LA ESPOCH

OPORTUNIDADES AMENAZAS
» Apoyo institucional. e Competencia Académica.
» Acreditacién Institucional. » Cambio de Sistemas Informaticos.

* Acogida de diferentes instituciones | ¢ Aglomeracion de estudiantes al
educativas para promocionar la momento de inscripciones.
oferta académica. * Migracion rapida del modelo de
revision manual a un sistema

informatico.

Fuente: Encuesta al Personal
Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano
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4.8.1 Conclusion del FODA
Se efectud la matriz FODA, a través de las encuestas realizadas a los

usuarios y el personal de la Secretaria de la ESPOCH.

Dentro de los problemas principales derivados del estudio, se pueden

mencionar:

» Escasa capacitacion al personal,

* no hay uniformidad en la ejecucion de procedimientos,

* No se cuenta con un manual de procesos para el adecuado trabajo de
guienes forman la Secretaria Académica de la ESPOCH.

Para hacer el diagnéstico del departamento de la Secretaria Académica
se procedid a realizar el levantamiento de informacion de la siguiente

manera.

» Se realiz6 la observacion directa, como una técnica para levantar la
informacion en la cual se pudo determinar que tanto el Secretario
Académico como el resto del personal técnico, tenian una
adaptabilidad progresiva en sus procedimientos realizados es decir
gue hacen su trabajo de una manera espontanea porque ya saben
gue es lo que se realiza en el departamento pero las actividades que
cumplen no son bien distribuidas ya que las secretarias ayudan a la
revision de carpetas que es trabajo de las auditoras existe un

acumulacion de tesis que no son despachadas enseguida es

Elaborado: JPVH Revisado: vpPAPAuUtorizad®:ESPOCH
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ACADEMICY,

es necesario establecer los procesos de inscripciéon de un estudiante ya
gue muchos de ellos necesitan saber los procesos de ingreso a la
ESPOCH. Exactamente esto era lo que pudimos observar se realizo las

encuestas a:

Ing.Landy Ruiz Secretaria Académica
Lic. Carmen Barroso Auditora Académica
Lic. Carmen lllescasAuditora Académica

Lic. Maria Caceres Auditora Académica
Lic. Amparito Tapia Secretaria

Lic. Gloria RodriguezSecretaria

Las encuestas tuvieron un tiempo de duracién aproximadamente de 5
minutos a cada una para lo cual se disefié y se empled los siguientes

cuestionarios.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH
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4.9 Formato de cuestionario para evaluacion decontrol i nterno

Deberd contener con los cinco componentes y sub componentes, el
mismo gue sera aplicado a las auditoras, producto de esta evaluacion

tendremos un informe preliminar.

El Cuestionario de Control interno, sirve para evaluar las medidas de
control implementados por la Auditoria Interna para precautelar los
recursos institucionales y es ejecutado por todos los niveles jerarquicos y
el personal que labora en la Secretaria Académica para asegurar en
forma razonable la ejecucién de sus operaciones en forma eficiente y

efectiva.

4.9.1 Proceso de Control de Riesgos

Debe incluir la estimacidon o magnitud de los riesgos, la evaluacion de la
frecuencia con que estos ocurren y el establecimiento de acciones
periddicas para evaluar sus efectos y tomar acciones correctivas que

permitan disminuir los impactos, o de ser posible eliminar ese riesgo.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH
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4.9.2 Valoracion de Riesgos

Esta actividad esta actividad estda a cargo de la secretaria, sera
verificada por los auditores internos, para asegurar que los objetivos,
enfoque, alcance y los procedimientos hayan sido apropiadamente

ejecutados en las distintas areas o niveles de la organizacion

Los elementos que forman parte de la valoracion del riesgo son:
» Identificacion de objetivos de control interno

» ldentificacion de los riesgos internos y externos

» Evaluacién del medio ambiente interno y externo

* Se debe identificar los riesgos de cada actividad.

Luego de identificar los riesgos se debe hacer:
» Una estimacion de la importancia del riesgo
» Una evaluacion de la probabilidad de que se materialice este riesgo

* Un analisis de las medidas que deberan adoptarse.

4.9.3 Evaluacion del riesgo

Los elementos que forman parte de la evaluacién del riesgo son:
1.- Los objetivos que deben ser establecidos y comunicados

2.- ldentificacién de los riesgos internos y externos

3.- Gestidon del cambio

4.- Evaluacion de los objetivos, de los riesgos y gestion del cambio

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtorizadp:ESPOCH
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4.9.4 Matriz de riesgo

Es un instrumento que nos servira para identificar los riesgos
encontrados en la evaluacién de control interno, el analisis de las
debilidades y amenazas del FODA y con las visitas previas a las areas
auditadas; a su vez da una calificacion de riesgo, la probabilidad de
ocurrencia, el tipo de prueba a realizar sean estas sustantivas o de
cumplimiento y las instrucciones o procedimientos con evidencia

competente y suficiente metas que formaran parte de la elaboracion del

Programa de Auditoria.

4.9.5 Matriz de ponderacion

FACTORES DE EVALUACION PONDERACION | CALIFICACION
1.- Funciones establecidas en el 10 5
Organico Funcional

2.- Experiencia en el area 10 5
3.-Planificacion Anual de Actividades 10 6

4.- Entrenamiento y capacitacion del 10 4
personal.

Suman 40 20

CP: Confianza Ponderada
CT: Calificacion Total
PT: Ponderacién Total

Elaborado: MACG

Revisado: vPAPAuUtorizadp:ESPOCH
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ACADEMICY,

4.9.6 Férmula de la Eficiencia

Eficiencia= Uso Real del Recurso
Costo estimado del Recurso

4.9.7 Eficacia

Nos permitevalorar la eficacia de los planes, programas y proyectos de la

Secretaria académica y se calcula de la siguiente forma

Eficacia=Meta alcanzada
Meta Fijada

4.10 Indicadores de gestion institucional
4.10.1 Eficiencia

Es el grado de eficiencia que han tenido los procedimientos y servicios
gue ofrece la Secretaria Académica que es la relacion entre los servicios
prestados y el manejo de los recursos humanos, econdémicos y

tecnoldgicos para su prestacion.

Eficiencia=Servicios Ofrecidos
Servicios Ofertados

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH
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4.11Formato de programa de auditoria

CONTROL DE INFORME

AUDITORIA A LA SECRETARIA ACADEMICA DE LA ESPOCH

Periodo: Enero -Noviembre del 2012

TRAMITE

N° HOJAS

Hoja de control de informe

Memorandos de entrega para revision y tramite

INFORME

indice

Carta de Presentaciéon

Capitulos del informe

Anexos (adjuntos al informe

SINTESIS

MEMORANDO DE ANTECEDENTES

Detalle de Funcionarios Responsables

Sintesis de responsabilidades

Resumen de responsabilidades

Resumen de documentos de comunicacién de inicio,
convocatoria y acta

Notificacién de Inicio

Convocatoria a Reunién Final

Acta de Conferencia Final

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtorizad9:ESPOCH
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA ACADEMICA
SINTESIS DEL INFORME

Periodo: Enero -Noviembre del 2012

PRINCIPALES HALLAZGOS DEL EXAMEN CARGOS
1 Secretario
Académico
2 Secretaria
3 Personal Técnico
4 Personal de Apoyo
RECOMENDACIONES
1 Secretario
Académico
2 Secretaria
3 Personal Técnico
4 Personal de Apoyo
1 Secretario
Académico
Atentamente,
Auditor/a

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtorizad9:ESPOCH




4.12 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.12.1 CONCLUSIONES

Al realizar el diagnostico situacional de la Secretaria Académica pudimos
detectar los siguientes problemas, escasa capacitacion al personal, no hay
uniformidad en la ejecucion de procedimientos, ni se cuenta con un manual de

procesos para el adecuado trabajo de quienes forman este departamento

Mediante la observacion directa de los procedimientos de auditoria vigentes en
el area de la Secretaria Académica de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo se pudo determinar que todo el personal tanto técnico como de
Apoyo al no contar con un manual de procedimientos las actividades que
cumplen no son bien distribuidas sino que tienen una adaptabilidad progresiva
en sus procedimientos, es decir que hacen su trabajo de una manera

espontanea porque ya saben lo que deben realizar en el departamento

Se pudo constatar en el diagndstico que los estudiantes no conocen los

procesos de inscripcion que deben realizar para ingresar en la institucion

Con el Disefio deun Manual de Procedimientos de Auditoria se garantiza el
correcto funcionamiento de los procesos de Auditoria, ya que se presenta de
una forma ordenada y bien estructurada la misma que va facilitar a detectar las
falencias existentes en el desempeiio de actividades del personal las mismas

que impiden el perfecto funcionamiento del Area de la Secretaria Académica.



4.12.2 RECOMENDACIONES

* Es necesario implementar el manual de Procedimientos para la secretaria
Académica de la Escuela superior Politécnica de de Chimborazo para que se
determine las actividades que deben realizar los empleados de este
departamento.

* Debe existir un amplio conocimiento de los procedimientos establecidos en el
manual para trabajar de una manera ordenada, cronoldgica y secuencial sobre

las tareas que se realizan en la Secretaria Académica.

» Difundir los procedimientos a todas las personas interesadas por medio del
sistema web de la institucion en formar parte de la institucion para que de esta

manera se pueda optimizar el tiempo.

» Se recomienda aplicar el Manual de Procedimientos ya que serd de vital
importancia para el desarrollo académico tanto de estudiantes como de las

personas que laboran en el departamento.



RESUMEN

La presente tesis se titula "Disefio de un manual de procedimientos de auditoria
aplicado a la Secretaria Académica de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo, de la ciudad de Riobamba, con sujecion a la Ley Orgéanica de
Educacion Superior”, cuyo objetivo es estandarizar los procedimientos que dentro
de esta unidad se realizan en beneficio de la comunidad politécnica, tomando en

cuenta la normativa legal para el efecto.

El examen especial se realizO tomando en cuenta los siguientes contenidos:
reconocimiento y ubicacion del ente a ser evaluado, en este caso la ESPOCH y
su Secretaria Académica; se reunié el marco teérico que fundamente el estudio,
asi se revisé la tematica concerniente a Auditoria y su sub— especializacion
relacionada a la Auditoria Académica. A continuacion se realiza el diagnostico
situacional, evaluando los procedimientos pertinentes que permitan emitir un
dictamen légico acerca de las observaciones, conclusiones y recomendaciones a
que dieran lugar los aspectos relevantes sobre la gestidon bajo la responsabilidad
de la Secretaria Académica de la ESPOCH. Con la aplicacion de las
recomendaciones se pretenden corregir las novedades detectadas acerca de la
ejecucion del trabajo encomendado, de tal manera que facilite la toma de
decisiones a las autoridades de la ESPOCH.

Las conclusiones del trabajo hacen notar que existen falencias y descoordinacion
en ciertos aspectos, haciendo necesario y hasta cierto punto urgente la aplicacion
de un manual de procedimientos que permita resolver cada uno de los
requerimientos que conoce la Secretaria Académica por parte de los usuarios.
Para esto, como parte central de la investigacion se realiza la propuesta de un
manual de procedimientos para la Secretaria Académica, esperando que sea
tomada en cuenta por las autoridades respectivas, de tal manera que sea

difundida y aprobada por los entes correspondientes.



SUMMARY

This thesis is “Design of an audit procedures manual for the Académica Secretary
of the Polytechnic School of Chimborazo subject to the Superior Education
Organic Law” which aims to standardize the procedures made within this unit in

the Polytechnic Community benefit, based on legal regulations for the purpose.

The activities carried out in the Academic audit unit has been based on the
experience gained during the years of service but there are weaknesses in the

procedures,that is why there is a need to develop a procedures manual.

We used the descriptive, inductive,deductive and systematic methods for this
reserch.

The objective is to make a diagnosis to defect different critical areas, develop
guidelines on the management aspects to contribute effectively in the institutional
management and raise the technical activities, procedures and academic audit
practices.

The examination was performed by taking into account the following aspects:
recognition and location of the evaluated entity, situationalanalysis, assessment
procedures that allow a logical opinion about the observations, conclusions and
recommendations.

The Procedures Manual proposes to maintain a Quality Management System
base on a Process Map developed in a framework of effectiveness and efficiency
and thus to promote continuous improvement. The system starts from the students
admission and ends with the customer satisfaction, several interrelated activities
have been indentified for this purpose, using resources that enable inputs to be
changed into results.

We recommend the authorities to consider and transmit the information of the

Procedures Manual.
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4.8 Resultados de las entrevistas realizadas al per sonal de la Secretaria
Académica

ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADEMICA
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ALCANCE : INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS
FECHA: ENERO 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Determinar si la entidad establece valores éticos
basados en estandares de conducta, es decir si mantiene una cultura de
organizaciéon, que debe ser comunicada y puesta en practica.

1.1 INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

RESPUESTA OBSERVACIONES

N° PREGUNTA

Sl NO

1 |¢Tiene la entidad un 2 2 No es socializado con todo el
codigo de conducta? personal.

2 | ¢Existe pronunciamientos 3 1 No se cumple a cabalidad con
relativos a los valores el codigo de conducta
éticos?

3 | ¢Mantiene comunicacion y 2 2
fortalecimiento sobre tema o
de valores? A nivel institucional.

4 | ¢En la secretaria 3 1 Se alimentan de los buenos
académica ven en la conocimientos que les pueden
autoridad maxima  un proporcionar
modelo a seguir?

5 | ¢Existen sanciones para 2 2 Se les llama la atencién para
guienes no respetan los gue de esta manera cumplan
valores éticos? con los estandares de conducta

TOTAL 12 8
cP 12 60%
CT 20
Elaborado: MC-JV Fecha: 22/12/2011

Confianza = 60%Riesgo =40%
Aprobado: VPAP Fecha: 17/01/2012
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INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

M confianza M riesgo

40%
60%

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica. Ambiente de Control

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacion de resultados:

En base a los resultados obtenidos mediante las entrevistas realizadas
podemos observar que el 60% poseen valores basicos e integridad n
siendo un porcentaje adecuado dentro de la misma, debido a la
aplicacion de principios y valores institucionales que en su momento han
sido adoptados entre los funcionarios de la ESPOCH.

Elaborado: mAcCG Revisado: vPAPAuUtOrizad:ESPOCH
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ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADEMICA

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

ALCANCE : COMPROMISO DE COMPETENCIA PROFESIONAL DEL PERSONAL.
FECHA: ENERO 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Evaluar si la gerencia se interesa por el grado de competencia
profesional existente en la empresa y el nivel de habilidad y conocimiento que se
requiere en cada &rea de la entidad.

1.2 COMPROMISO DE COMPETENCIA PROFESIONAL DEL PERSO NAL

RESPUESTA
N° PREGUNTA OBSERVACIONES
SI NO

1 | ¢Existe descripciones 3 1
formales o informales _ _
sobre las funciones Si son establecidos ya que se basan a
que comprenden las descripciones correspondientes para
trabajos especificos? la realizacién de los trabajos constituidos.

2 | ¢Se analizan los 1 3
conocimientos 'y las _ _ _
habilidades requeridos Cada persona tiene establecido su trabajo
para realizar los
trabajos
adecuadamente?

3 | ¢La institucibn  se 0 4 No hay plan de capacitacion. O al menos
preocupa  por  su no se ha socializado al personal.
formacion profesional?

4 | ;Tiene deseo de 4 0
superarse para
contribuir con la Hay una voluntad demostrada por el
entidad? personal al respecto.

5 | ¢Sus habilidades son 1 3 Las habilidades del personal no son
valoradas en la cuantificadas
organizacion?

TOTAL 9 11

cP 09 | 45%

CT 20
Confianza = 45%Riesgo = 55%

Elaborado: MC-JM I Fecha: 22/12/2011

Aprobado: VPAP I Fecha: 17/01/2012
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COMPROMISO DE COMPETENCIA
PROFESIONAL

0,
45% M Confia

H Riesgo
55%

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica. Ambiente de control

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacién de resultados:

Se puede observar que el riesgo en el compromiso de competencia
profesional es mayor que la confianza esto puede ser debido a la falta de

comunicacion entre el personal y sus autoridades.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtorizad®:ESPOCH
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ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADEMICA
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ALCANCE : ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.
FECHA: ENERO 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Verificar si con la estructura organizativa se puede controlar eficazmente
las actividades que realiza la Secretaria Académica y que al mismo tiempo la informacion fluya de
una manera comprensible, evitando la centralizacién de duplicidad de funciones.

1.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RESPUESTA
Sl NO

N° PREGUNTA

OBSERVACIONES

1 JLa estructura | 1 3
organizativa es
apropiada?

No son delimitadas todas las funciones que les
corresponden a cada persona

2 cla definicién de |0 4
responsabilidades de los
principales directivos es
apropiada?

De acuerdo al Estatuto Politécnico.

3 | ¢Los principales | 1 3
directivos verifican
cronogramas de
actividades del personal?

No hay planificacion operativa permanente,
salvo en actividades especificas.

4 | SEl organigrama | 3 1
estructural define
claramente las lineas de
autoridad,
responsabilidad y
dependencia?

Se presenta en el Organigrama Institucional

5 ¢La administracién define | 2 2
la estructura organizativa
en base a procedimientos
de control?

Se basa en un 50% al reglamento institucional
y el otro porcentaje a las capacidades de cada
persona.

6 | ¢Hay empleados | 2 2
suficientes con capacidad
de supervisién y control
del sistema de
automatizacion?

Cada persona se desenvuelve a su manera.

TOTAL 9 15

CcP 09 | 37,5%

Confianza = 37,50%Riesgo =62,50%

Elaborado: MC-Jm Fecha: 22/12/2011 |

Aprobado: VPAP Fecha: 17/01/2012 I
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63%

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

M Confian

H Riesgo

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica. Ambiente de control

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacion de resultados:

Se puede observar mediante las encuestas realizadas al personal que la

estructura organizativa de la institucién no es la adecuada por los que se

debe tomar medidas.

Elaborado: mAcG

Revisado: vpAPAutorizad

D:ESPOCH
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ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADE MICA
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ALCANCE : ASIGNACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
FECHA: ENERO 2012
MOTIVO DEL EXAMEN: Establecer si se toma en cuenta la asignacién de autoridad vy

responsabilidad para las actividades de gestibn y si se efectia el establecimiento

de las

relaciones de jerarquia y de las politicas de autorizacion.

1.5 ASIGNACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

RESPUESTA OBSERVACIONES
[0}

N PREGUNTA S| NO

1 | ¢Existen politicas que | 2 2
describan las practicas
apropiadas para la toma Existen pero no todo el personal las conoce
de decisiones adecuadas puesto que no se han socializado dichas
en el area financiera? politicas.

2 ,Se toma en cuenta la |0 4
antiglledad de trabajo de
los empleados para Solo se aplican por medio de fines politicos
delegar responsabilidad y
autoridad, encargos o
subrogaciones?

3 | ¢Aliniciar el trabajo el jefe | 2 2 En ocasiones se da a conocer pero no todos
inmediato da a conocer el los colaboradores ponen interés en conocer en
reglamento interno, el profundidad el reglamento interno de la
manual de funciones y institucion.
responsabilidades?

4 ¢Cuando existe un | 1 3 Las decisiones o cambios no se socializan o
cambio en la normativa o son comunicadas, estas decisiones
en las decisiones de la Unicamente se lo hace entre las autoridades
Entidad se comunica al de la institucién
personal?

5 | ¢Se hace la delegacién | 0 4
de autoridad en base al
desenvolvimiento de cada No se presentan a concursos de oposicion y
individuo? meéritos.

TOTAL 5 15
CcP 05 25%
CT 20

Confianza = 25%

Riesgo =75%

Elaborado: MC-JM | Fecha: 22/12/2011

Aprobado: VPAP I Fecha: 17/01/2012
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ASIGNACION DE AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

25%

M Confian

H Riesgo

75%

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica. Ambiente de control

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacién de resultados:

En esta ocasion se pudo determinar que el riesgo supera el porcentaje de
confianza en la asignacién de autoridad y responsabilidad dandonos
cuenta asi que las autoridades asignadas no estan cumpliendo con sus

funciones de manera adecuada.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtorizad®:ESPOCH




AC 1.
5/29

ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADEMICA

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

ALCANCE : POLITICAS Y PRACTICAS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.
FECHA: ENERO 2012
MOTIVO DEL EXAMEN: Se tiene como objetivo poner en practica politicas que permitan
un mejor reclutamiento de personas que se mantengan y que sean competentes dentro
de los planes que tiene la Institucion.

1.6 POLITICAS Y PRACTICAS EN MATERIA DE RECUR SOS HUMANOS

RESPUESTA OBSERVACIONES

N° PREGUNTA

SI NO

1 | ¢Para la seleccion de 2 2 Algunas ocasiones se convoca a concurso
personal se convoca a en otras no depende de la autoridad
concurso? encargada de seleccién de personal.

2 | ¢Tienen politicas vy 4 0 Tienen definido parametros y politicas de
procedimientos para contratos para servidores publicos.
contratar?

3 | ¢,Se procede con la 1 3
entrevista previa, . .
pruebas de No es rara vez que realizan entrevistas
conocimiento y antes de realizar las respectivas pruebas
técnicas? de conocimiento.

4 | ¢Se averigua sobre las 1 3
referencias personales _ _ .
en el reclutamiento de No se realiza la respectiva constatacion
personal? sobre referencias personales.

5 | ¢Se les incentiva a los 0 4
empleados para la
constante preparacién y El personal se desenvuelve a lo que sabe
actualizacién? no existen capacitaciones.

TOTAL 8 12
cP 08 | 40%
CT 20

Confianza = 40%

Riesgo

=60 %

Elaborado: MC-JM I Fecha: 22/12/2011 I

Aprobado: VPAP I Fecha: 17/01/2012
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POLITICAS Y PRACTICAS EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS

40%

M Cot
M Rie

60%

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica. Ambiente de control

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacion de resultados:

En la institucion el riesgo en politicas en materia de recursos Humanos es
mas de la mitad en porcentaje debemos poner atencion y buscar la
manera de solucionar los motivos y razones por las cuales se estan

dando estos resultados.

Elaborado: mAcG Revisado: vPAPAuUtorizad:ESPOCH




AC 2.
6/29

ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADEMICA

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ALCANCE: TIPO DE ACTIVIDADES DE CONTROL.

FECHA: ENERO 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Interpretar los controles preventivos, controles para
detectar, controles manuales, controles computarizados y controles
administrativos.

3.1 TIPO DE ACTIVIDADES DE CONTROL

RESPUESTA
N©° PREGUNTA OBSERVACIONES
Sl NO

1 |¢lLas tareas y 4 0
responsabilidades y
relacionadas al Eor la observacion este dato es
tratamiento, mcqrrecto, pues una splg persona
autorizacion, registro realiza todo .eI procedllmllento y'es
y revision de las el Secrgtarlo Académico quien
transacciones las avala al final.
realizan personas
diferentes?

2 | ¢(Cada area opera 3 1
coordinada e ) ) L
interrelacionadamente Si Ias_ areas dentro de la |pst|tu0|on
con las otras areas de trabajan de manera coordinada.
organizacion?

3 | ¢La documentacion 3 1
sobre las ) _ y
transacciones y S.I puesto que la mfprmamon de las
hechos ~ significativos diferentes transacciones dgben ser
es exacta y complgtgs para su respectiva toma
completa? de decisiones.

4 | ;Para los diversos 4 0
actos, transacciones L ]
en la entidad se tiene Rara la realizacion d_e algun. ac_t(,)
primero la siempre se debe pedir autorizacion.
autorizacion de la
Direccion?




¢Las transacciones o 2 2
hechos se registran _
en el momento de su Si se procesan adecuadamente y
ocurrencia  y  se en el momento en que ocurren.
procesan de manera
inmediata?
,El acceso a los 3 1
recursos; activos, . . y
registros y Los registros e informacion
comprobantes  esta importante solo tienen acceso el
protegido por personal autorizado los mismos
mecanismos de gue usan un sistema mecanizado
seguridad y limitado a para dicha documentacion.
las personas
autorizadas?
¢ Cuenta con 0 4
indicadores de ) _
desempefio para No se trabaja bajo el enfoque de
supervisar y evaluar indicadores de logro o resultado.
la gestion
Administrativa y
Financiera?

TOTAL 19 9

CP 19 |67.86%

CT 28

Riesgo

Confianza = 67.86%

=32.14%

Elaborado: MC-Jm Fecha: 22/12/2011 I

Aprobado: VPAP Fecha: 17/01/2012 I
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TIPO DE ACTIVIDADES DE CONTROL

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica. Actividades de control

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacion de resultados:

El porcentaje de confianza en el manejo de reglamentos internos en la

institucién es un poco alto en comparacion al riesgo pero las autoridades

deberian darle mas importancia para que los reglamentos dentro de la

institucién sean aceptados y manejados de mejor manera.

Elaborado: mAcG

Revisado: vpAPAutorizad

D:ESPOCH




AC 3.
7/29

ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADEMICA

COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGO
ALCANCE : OBJETIVOS
FECHA: ENERO 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Determinar si la entidad tiene definido los objetivos ya que es una
condicidn previa para la valoracién de riesgos, se constituye en un prerrequisito para hacer posible

el control.
2.1 OBJETIVOS
RESPUESTA OBSERVACIONES
N° PREGUNTA
Sl NO

1 ¢;Los objetivos de la 4 0
entidad son claros vy
conducen al Se trabaja para obtener resultados para la
establecimiento de ESPOCH mas no por la secretaria
metas? académica.

2 | ¢los objetivos son 4 0 No se cuantifica por que se establecen en si
definidos para la ESPOCH.
cuantitativamente?

3 |¢La administracion 2 2 Nos se realiza constantemente pero en
evalla el desempefio de ocasiones evallan el desempefio de cada
cada area con relacion a area.
la meta institucional?

4 JLa entidad tiene 2 2
establecidos  obijetivos,
beneficios sociales y de La entidad si tiene establecidos los objetivos
cumplimiento de manera pero son muy pocas veces que se evallan
cualitativa? los mismos.

5 ¢La entidad cumple con 4 0
leyes y regulaciones y .
establecidas en el pais? Ley de Educacion Superior

6 | ¢Cuéando los objetivos de 3 1
la entidad no estan
siendo  cumplidos  la Si las autoridades encargadas son la que
administracion toma las toman las precauciones necesarias para que
debidas precauciones? los objetivos institucionales sean cumplidos.
TOTAL 19 5

CP 19 79,17%
CT 24
Elaborado: MC-JV I Fecha: 22/12/2011
Confianza = 79,17%Riesgo =20,83%

Aprobado: VPAP I Fecha: 17/01/2012
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EVALUACION DEL RIESGO - OBJETIVOS

M Confianza

H Riesgo

79%

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica. Evaluacion de riesgo

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacion de resultados:

A nivel institucional existe un plan estratégico donde se establecen

objetivos y politicas en materia de gestidbn administrativa, académica,

vinculacién con la colectividad e investigacién, de tal manera que la

Secretaria es el ente encargado de ejecutar actividades que conlleven y

aseguren el cumplimiento eficiente de dichos objetivos

Elaborado: mAcG

Revisado: vpAPAutorizad

D:ESPOCH




AC 3.
8/29

ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADEMICA
COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS
ALCANCE : RIESGOS.

FECHA: ENERO 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Determinar si la entidad tienen definidos los objetivos ya que es una
condicidn previa para la valoracién de riesgos, se constituye un prerrequisito para hacer posible el

control.
2.2 RIESGOS
RESPUESTA
N° PREGUNTA OBSERVACIONES
Sl NO
1 | ¢Se identifican los riesgos 2 2

de los procesos y se
discuten abiertamente con
el Secretario Académico
para mejorarlos?

Los riesgos si son identificados pero solo
ocasionalmente son discutidos con el
secretario.

2 | ¢Se clasifican los riesgos 2 2
segun el nivel de
importancia y el area?

Solo las secretarias realizan un analisis de
riesgos.

3 | ¢En el proceso de 3 1
identificacién de riesgo se
determinan si son por

Si al momento que se detecta el riesgo el area

factores internos 0 encargada busca los factores por los cuales
externos? fueron provocados dichos riesgos.
4 ,Se mantienen controles 2 2

de acuerdo a cada
proceso en el area
financiera?

Algunos procesos son controlados no en su
totalidad pero si existe el control.

5 | ¢ldentificado un riesgo en 2 2
el area de recaudacion se
involucra a toda Ia
organizacién para que
sea tomado en cuenta?

No se involucra a todos pero si a los
encargados del area.

TOTAL 11 9
cP 11 | 55%
CT 20

Confianza = 55%

Riesgo =45%

Elaborado: MC-Jm I Fecha: 22/12/2011

Aprobado: VPAP I Fecha: 17/01/2012
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RIESGO

45%

M Confian:
M Riesgo

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica. Evaluacién de riesgo

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacién de resultados:

En las encuestas efectuadas se pudo observar que el riesgo es un

porcentaje menor que la confianza pero debemos buscar |
adecuada de corregir lo que se esta haciendo mal para que el

confianza siga superando al riesgo.

a forma

nivel de

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtorizad®:ESPOCH




AC 3.
9/29

ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADEMICA
COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS

ALCANCE : ANALISIS DE RIESGOS Y SU PROCESO.

FECHA: ENERO 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Medir los posibles impactos y consecuencias de los riesgos identificados.
Una vez hechas la medicién se pondran clasificar en orden de prioridad.

2.3ANALISIS DE RIESGOS Y SU PROCESO

RESPUESTA
N° PREGUNTA OBSERVACIONES
Sl NO

1 | ¢Se analizan los riesgos y 2 2 Si se toman acciones para mitigarlos pero en
se toman acciones para ocasiones necesita de personas expertas para
mitigarlos? hacerlo.

2 | ¢Se valora la probabilidad 2 2 En partes si puesto que siempre un riesgo
de ocurrencia del riesgo? afecta a la institucion.

3 | ¢Se conocen los 3 1 Las autoridades o el area encargada deben
procedimientos y conocer de manera adecuada para mitigar los
reglamentos de la entidad posibles riesgos.
para mitigar posibles
riesgos?

4 | ¢En caso de cumplirse un 4 0 No existe una planificacion adecuada para
determinado riesgo precautelar la entidad ante imprevistos.
existen medidas de
precaucion para actuar?

5 | ¢En caso de cumplirse 2 2 Existen medidas para evitar los riesgos pero
una falla en el sistema de unas personas tienen conocimientos y las
automatizacion,  existen otras no.
las medidas necesarias
para mitigar los riesgos?

TOTAL 13 7
cP 13 65%
CT 20

Confianza = 65%

Riesgo =35%

Elaborado: MC-JM Fecha: 22/12/2011

Aprobado: VPAP Fecha: 17/01/2012




Escuela Manual de
Superior Procedimientos de m'
Politécnica de Auditoria para la 4
Chimborazo Secretaria Académica 'S
Fecha preiery
GRAFICO #: 13

ANALISIS DEL RIESGO Y SU PROCESO

35%

M Confiar
H Riesgo

65%

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica. Evaluacién de riesgo

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacion de resultados:

El grafico nos muestra que el riesgo y su proceso se esta manejando de

manera adecuada puesto que en las encuestas efectuadas arrojaron que

la confianza es mayor que el riesgo pero debemos seguir mejorando para

disminuir mucho

mas el riesgo.

Elaborado: mAcG

Revisado: vpAPAutorizad

D:ESPOCH




AC 3.
10/29

ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADEMICA
COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS

ALCANCE : MANEJO DEL CAMBIO Y REGLAMENTOS INTERNOS

FECHA: ENERO 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Verificar si los reglamentos internos y especificos son adecuados,
mejoran el control y se adaptan a las necesidades de la Entidad.

MANEJO DEL CAMBIO

RESPUESTA

N° PREGUNTA S| NO OBSERVACIONES

1 .Se mantienen 2 2
actualizados los
reglamentos y la base A nivel institucional se realiza esta actividad.
legal a la que se rige la
Entidad?

2 | ¢Existen controles que 2 2
aseguren que las
acciones de la direccion Si existen controles pero los mismos no son
se llevan a  cabo aplicados de manera adecuada.
correctamente?

3 | ¢Se le comunica al 3 1 Si son comunicados al personal para que
personal sobre los riesgos estén preparados para cualquier eventualidad
posibles que pueden gue pueda existir por posibles riesgos.
afectar a la entidad?

4 | ¢Estan en la capacidad 2 2 Si estan en la capacidad de reaccionar a
de reaccionar frente a los posibles riesgos pero se deberian capacitar al
riesgos del personal? personal para que conozcan mas sobre el

tema.

5 .Se controla el 2 2
cumplimiento de las
medidas  precautelarias Se controla pero en ocasiones estas medidas
tomadas frente al riesgo? no son cumplidas al 100%.

6 | ¢Existe algin mecanismo 2 2 En un 50% existe un mecanismo para los
para anticiparse a los diferentes cambios pero se deberia
cambios que pueden incrementar en la institucion para que los
afectar a la entidad? integrantes de la misma estén preparados.
TOTAL 13 11

cP 13 54%
CT 24
Confianza = 54%Riesgo =46 %

Elaborado: MC-Jm I Fecha: 22/12/2011

Aprobado: VPAP I Fecha: 17/01/2012
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MANEJO DEL CAMBIO Y REGLAMENTOS
INTERNOS

46%

M Confiar
M Riesgo

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica.Evaluacién de riesgo

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacién de resultados:

El porcentaje de confianza en el manejo de reglamentos internos en la
institucién es un poco alto en comparacion al riesgo pero las autoridades
deberian darle més importancia para que los reglamentos dentro de la

institucién sean aceptados y manejados de mejor manera.

Elaborado: MACG Revisado: vPAPAuUtorizad®:ESPOCH




AC 4.
11/29

ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADEMICA

COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION

ALCANCE : CONTROLES SOBRE LOS SISTEMAS DE INFORMACION,

FECHA: ENERO 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Verificar que las politicas y procedimientos se cumplan
en el area de sistema de informacién y sistema de automatizacién tanto a
controles generales como de aplicacion.

3.2 CONTROLES SOBRE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

N RESPUESTA OBSERVACIONES
o PREGUNTA
Sl NO

1 | (El paquete de 4 0
Software de la
entidad posee una
estructura para
disefio de
implementacién  del El sistema es el OASIS.
sistema, de manera
que se controle el
desarrollo o]
mantenimiento del
mismo?

2 | ¢Monitorea la 2 2
administracion en ) . .
forma rutinaria  los No siempre existe un monitoreo
controles en el continuo pero en ocasiones si se
momento en que se realizan controles al momento
desarrollan las gue se realizan las operaciones.
operaciones en el
proceso?

3 | ¢ElI paquete permite 2 2
identificar errores de
entrada al sistema, su En algunos procesos el sistema
deteccién, correccion permite realizar correccion pero
donde se en en otros no.
cuenten?




4 | ¢El personal que 1 3 NO es necesario que se capacite

maneja el sistema a todo el personal de Ia
entiende todas las institucion para que de esa
aplicaciones del manera el sistema sea utilizado
mismo? al 100%

5 | ¢Existe opciones de 1 3 No el paquete contable es
auditoria en el exclusivo para  movimientos
paguete contable? contables no mas.

6 | ¢El sistema previene 0 4
de errores de entrada dar i |
al sistema, los Lo(sJI anosbse \./ef” |can”a no
detecta y  corrige po e.r. gra ar informacion o
donde se modificaciones.
encuentren?

7 | ¢El sistema refleja la 2 2

informacion financiera fleia Ta. inf 6 :
de manera completa Refleja la informacion financiera

y exacta colaborando pero si existen en ocasiones
en la  toma de errores al momento de emitir la
informacion como todo sistema.

decisiones?
TOTAL 12 16
CP 12 [ 42,86%
CT 28

Confianza = 42,86%

Riesgo =57,14%

Elaborado: MC-JMm Fecha: 22/12/2011 I

Aprobado: VPAP Fecha: 17/01/2012 I
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CONTROLES SOBRE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION

43%

M Confian

57% M Riesgo

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica. Informacién y comunicacion

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacion de resultados:

El riesgo sobre los sistemas de informacion estéa superando la confianza
esto podria ser porque los funcionarios de la institucion no manejan
adecuadamente la misma provocando asi riesgos sobre la informacion de
la institucion.

Elaborado: mAcG Revisado: vPAPAuUtorizad9:ESPOCH




AC 5.
12/28

ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADE MICA
COMPONENTE: MONITOREO

ALCANCE : ACTIVIDADES DE MONITOREO.

FECHA: ENERO 2012
MOTIVO DEL EXAMEN: Verificar que las politicas y procedimientos se cumplan en el
area de sistema de informacién vy sistema de automatizacion tanto a controles generales
como de aplicacién.

5.1 MONITOREO

RESPUESTA
N° PREGUNTA OBSERVACIONES
Sl NO

1 |¢Se  supervisa al 2 2
personal en las o
actividades regulares Si existe un control al personal pero no de
que desempefian? manera adecuada ni de forma continua.

2 | ¢Se realiza 2 2
verificaciones de ] _
registros con la El 4rea encargada es la que realiza las
existencia fisica de los respectivas verificaciones y
recursos? constataciones.

3 | ¢Se  analizan los 4 0 Si son analizados los informes puesto
informes de auditoria? gue de esa manera se pueden tomar las

debidas correcciones dentro de la
institucion.

4 | ¢;Se realizan auditorias 4 0 Lo realiza la Unidad de Auditoria Interna.
internas?

5 |¢Se compara 2 2 En ocasiones se hace una comparacion
informacion generada de informacion interna con informacion
internamente con otra externa para analizar los respectivos
preparada por cambios.
entidades externas?

TOTAL 14 6
cP 13 | 70%
CT 20
Elaborado: MC-JM I Fecha: 22/12/2011
Confianza = 70%Riesgo = 30%

Aprobado: VPAP

I Fecha: 17/01/2012
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ACTIVIDADES DE MONITOREO

30%

M Confia...
M Riesgo
70%

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica. Monitoreo

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacién de resultados:

En este gréafico se puede observar que el monitoreo se esta realizando de
manera adecuada por el personal encargado ya que se obtuvo un
porcentaje de confianza superior al del riesgo.

Elaborado: mAcG Revisado: vPAPAuUtorizad9:ESPOCH




AC 6.
13/29

ENTIDAD: ESPOCH - SECRETARIA ACADEMICA
COMPONENTE: MONITOREO
ALCANCE : REPORTE DE DEFICIENCIAS.

FECHA: ENERO 2012
MOTIVO DEL EXAMEN: Comunicar las debilidades y oportunidades de mejoramiento del sistema
de control junto con la magnitud del riesgo y la probabilidad de ocurrencia.

5.2 REPORTE DE DEFICIENCIAS

RESPUESTA
N° PREGUNTA OBSERVACIONES
Sl NO

1 ,Se consideran los 2 2
informes  provenientes
de fuentes externas Si es una ayuda que utiliza la institucion para
para valorar el sistema valorar el sistema de control interno con el
de Control Interno? que trabaja la institucion.

2 .Se comunica  los 4 0
hallazgos de
deficiencias a  los A traves de la circularizacion del
superiores inmediatos y procedimiento, no se pudo verificar el nivel
a los responsables de la de respuestas de los encuestados.
funcion o  actividad
implicada?

3 ¢Cuéando los Hallazgos 4 0 Si al momento que los hallazgos son de
cruzan los limites mayar importancia estos son informados a la
organizacionales, se maxima autoridad de la institucion para que
informa al nivel directivo se tomen las medidas necesarias para
para que se tome las corregirlos.
medidas necesarias?

TOTAL 10 2
CP 10 83,33%
CT 12

Confianza = 83,33%

Riesgo

=16,67%

Elaborado: MC-JM I Fecha: 22/12/2011

Aprobado: VPAP I Fecha: 17/01/2012
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REPORTE DE DEFICIENCIAS

17%

M Confia
H Riesgo

83%

Fuente: Entrevista al personal de Secretaria Académica. Monitoreo

Elaboracion: Mayra Cajamarca — Jessica Moreano

Interpretacion de resultados:

Mediante el grafico se puede observar y determinar que las deficiencias

dentro de la institucion son muy bajas ya que el porcentaje de confianza

es muy alto en comparacion al riesgo.

Elaborado: mAcG

Revisado: vpAPAutorizad

D:ESPOCH




