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RESUMEN

La presente “Auditoria Administrativa a la Direccion Administrativa del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Guano, periodo 2013”, buscO medir
el grado de eficiencia, eficacia y economia con que se han ejecutado cada una de las
funciones y actividades al interior de la unidad, ademas de determinar si brinda un
servicio de calidad.

La Auditoria en referencia, se realizo con base en la informacion proporcionada por el
personal de esta dependencia institucional, ademas de la informacidn recabada mediante
visitas preliminares, encuestas y entrevistas, donde se identifico una serie de debilidades
que fueron objeto de estudio, para cuyo efecto se aplicé la evaluacion de control interno
a través del método COSO II, el cual dio como resultado que el departamento
administrativo cuenta con una serie de debilidades, lo cual impide que sus actividades

estén debidamente orientadas al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Como resultado de la Auditoria Administrativa aplicada a la unidad se presenta un
informe final, el cual contiene todas las conclusiones y recomendaciones tendientes a
contribuir en la toma de decisiones para el mejoramiento de la gestion administrativa, y

el logro de los grandes objetivos corporativos.
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SUMARY

The present paper “Management Audit for the Administration at Decentralized
Autonomous Municipal Government, Guano Canton, during 2013, it tried to measure
the efficiency, effectiveness and economy levels which were carried out within the unit

to determine if it offers a quality service.

Audit in reference was performed based on information provided by the staff of this
institution, besides the information was gathered through preliminary visits, surveys and
interviews, where and number of weaknesses were identified, for this reason an internal
control evaluation was applied by means of the COSO Il method, as a result, the
Administrative Department has weaknesses; this is the main problem in the

accomplishment of institutional goals and objectives.
As a result of the Management Audit, a final report is presented which contains

conclusions and recommendations aimed to contribute to the decision making to

improve administrative management and achieve better objectives.
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INTRODUCCION

En la actualidad la participacion de los Gobiernos Autonomos descentralizados es
indispensable en el desarrollo socio-econdémico de cada territorio, puesto que los GAD
tienen la obligacion de emitir sus planes de desarrollo territorial donde existird la
participacion de los ciudadanos para mejorar las relaciones de gobernabilidad y la toma
de decisiones en relacion a las politicas sociales, ambientales y econdmicas, sujetandose
a las normativas vigentes que regulan a estas instituciones, el Codigo Organico de
organizacion territorial de autonomia descentralizada(COOTAD) con el fin de presentar
al concejo Municipal y a la ciudadania un informe general sobre su gestion
administrativa realizada, los procedimientos aplicados en su ejecucion y el
cumplimiento de los planes, es por eso que se ha visto en la necesidad de evaluar cual es
su comportamiento con respecto a las funciones y actividades que las mismas realizan,
de ahi nace la necesidad de realizar una evaluacion estricta de cada una de las
operaciones, puesto que estas instituciones han perdido credibilidad ante la sociedad.

A través de la aplicacion de la Auditoria Administrativa al departamento administrativo
se pretende evaluar el grado de eficiencia, eficacia y efectividad de las operaciones que
se realizan dentro de ella, lo cual es muy importante para el mejor desempefio

institucional.

En el primer capitulo observaremos: El problema, su planteamiento, formulacion,
justificacion y delimitacion del problema el cual es objeto de estudio, asi como los
objetivos tanto general como especificos que se pretenden alcanzar en el transcurso de

la investigacion.

En el segundo capitulo, se presentan la bases tedricas en las que se fundamenta la
investigacion a partir de las variables de estudio: auditoria administrativa, proceso

administrativo, eficiencia, eficacia, economia.



En el tercer capitulo, describiremos la identificacion de las hipotesis, variables, asi
como, los métodos vy las técnicas de investigacion que servirdn para la recoleccion y

analisis de datos de la institucion.

Finalmente en el cuarto capitulo, presentaremos el marco propositivo, en donde
realizamos la verificacion dela hipdtesis, concluyendo con un informe final que
contiene conclusiones y recomendaciones dirigidas a las autoridades del GAD

municipal del Cantén guano que serviran de apoyo para la toma de decisiones.



1.

1.1.

CAPITULO I: EL PROBLEMA
PROBLEMA

ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guano, Provincia
de Chimborazo, es una institucion comprometida con el servicio y desarrollo de

la sociedad guanefia.

La Direccion Administrativa del G.A.D. Municipal del Canton Guano es la
encargada de evaluar las funciones que cumplen sus empleados, asi como
cumplir con las metas y objetivos propuestos; sin embargo, presenta una serie de

problemas en el desarrollo de sus actividades, tales como:

e Falta de planificacion dentro de las actividades que se desarrollan y por

ende no existe una buena organizacion.

e Los objetivos planteados a nivel departamental no se cumplen en su

totalidad, lo cual ocasiona la ineficiencia administrativa.
e Inexistencia de un plan de capacitacion al personal administrativo.

e Inadecuada delimitacion de funciones lo que genera problemas de
autoridad y responsabilidad.

¢ No dispone de un manual de funciones basado en el perfil profesional de

cada uno de los funcionarios.

e Falta de una adecuada infraestructura en determinadas areas, lo que
ocasiona hacinamiento y dificultades para que el personal pueda

desarrollar sus actividades de forma normal.

e Dentro de la direcciéon administrativa existe mucha comunicacion formal
(no hay comunicacion verbal, falta de espiritu en equipo), lo que genera

malos entendidos y las disposiciones no se cumplen con eficiencia,



e Falta de personal lo que dificulta el cumplimiento de actividades y la

atencion a los servicios,

e Ademés las actividades realizadas no se estdn orientando al
cumplimiento de los grandes objetivos institucionales, lo que ocasiona
retrasos en el proceso administrativo, asi como en la inadecuada e

inoportuna atencion a los ciudadanos.

Todas las debilidades mencionadas anteriormente tienen su origen en la falta de
una correcta socializacion de las normas, reglas y principios que deben cumplir
la direccion administrativa y sus subalternos; debido a esto no se logra el
cumplimiento total de sus objetivos. Cabe mencionar la ausencia de un manual
de funciones basado en el perfil profesional de cada uno de los funcionarios, lo
que ocasiona dualidad de funciones y por ende duplicidad de esfuerzos y

recursos, entre otros.

Por todo lo mencionado anteriormente, se justificd plenamente la realizacion de
la presente investigacion, ya que permitiéo determinar de forma objetiva las
falencias e inconsistencias que estan caracterizando a esta institucion publica,
desviaciones que han sido resumidas en el informe de Auditoria que

posteriormente consta como parte de este trabajo de investigacion.

1.1.1. Formulacién del problema.

¢De qué manera la ejecucion de una Auditoria Administrativa a la Direccion
Administrativa del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Guano, Provincia de Chimborazo, periodo 2013, incidira en el mejoramiento de
la toma de decisiones, la gestion administrativa y por ende la eficiencia en la

prestacion de servicios a la comunidad guanefia?
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1.2.

1.2.

1.2.

.2. Delimitacion de problema.

Campo: Auditoria.
Area: Auditoria Administrativa.
Aspecto: Auditoria administrativa a la direccion administrativa del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Guano

Espacial: GAD Municipal del Canton Guano, ubicado en la Provincia de
Chimborazo.
Temporalidad: Periodo 2013.

OBJETIVOS

1. Objetivo General.

Ejecutar una Auditoria Administrativa a la Direccion Administrativa del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guano, Provincia de
Chimborazo, periodo 2013, para el mejoramiento en la toma de decisiones en la
gestion administrativa y por ende la adecuada prestacion de servicios.

2. Objetivos Especificos.

Elaborar un marco tedrico que sirva de referencia y guia para el desarrollo de la
investigacion basado en definiciones, conceptos, normas y politicas actuales, a
fin de adaptar la teoria existente sobre Auditoria Administrativa a las

necesidades del GAD del Cant6n Guano

Ejecutar la Auditoria Administrativa, utilizando las fases, con el proposito de
identificar las areas criticas en las cuales se evidencien mayores desviaciones o

irregularidades, que deben ser sustentados con evidencias.

Emitir un informe final que contenga conclusiones y recomendaciones, que

sirvan para el mejoramiento en el desarrollo de las actividades en la direccion



1.3.

Administrativa del GAD Municipal del canton Guano, lo cual conlleve a la

buena toma de decisiones y la oportuna atencion a la ciudadania guanefia.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Préctica.- La importancia de la Auditoria Administrativa se halla en el hecho de
que nos permitio medir la eficiencia, eficacia y economia con que se han
ejecutado cada una de las operaciones Yy actividades al interior de la Direccién
Administrativa de GAD municipal del Cantén Guano, ademas de llevar a cabo
una revision sistematica y evaluatoria de la institucion con la finalidad de
determinar si estd funcionando eficientemente, consecuentemente medir los
niveles de rendimiento y de esta forma identificar posibles problemas y falencias
que se estan presentando. Como corolario de la Auditoria Administrativa se
presenta un informe final, el cual contiene todas las conclusiones vy

recomendaciones a que tiene lugar.

Teorica.- Para la realizacion de la presente Auditoria Administrativa nos
servimos de toda la base teorica existente sobre auditorias administrativas, a fin
de adaptarla a las necesidades particulares del GAD Municipal del cantén
Guano, y poder establecer un examen detallado de las actividades realizadas,
medir el grado de cumplimiento de los objetivos estratégicos, operativos y
financieros, que se ha propuesto la institucién; y, a diagnosticar la verdadera
situacion de la direccion administrativa del Municipio en mencion, con el
propdsito de formular las recomendaciones necesarias que ayuden a la
organizacion, al reforzamiento de las debilidades presentadas y a potenciar sus

fortalezas.

Cientifica - metodoldgica.- La presente auditoria Administrativa, contribuyo al
enriquecimiento del conocimiento cientifico — metodoldgico de los fendmenos y
variables que caracterizan a la Direccion Administrativa del GAD municipal del
Canton Guano, para lo cual se aplicaron las fases de la auditoria con el propdsito

de identificar y evaluar la situacion actual de la misma, lo cual conllevo a



determinar deficiencias, y por ende sugerir los correctivos necesarios que

permitan al gobierno municipal tomar las decisiones méas adecuadas.

Académica.- Desde la perspectiva académica la presente Auditoria
Administrativa se justificé su realizacion, dado que durante su ejecucion se
aplicaron los diferentes conocimientos adquiridos en las aulas universitarias,
aparte de que fue la oportunidad para acrecentar los conocimientos desde una
perspectiva practica, para cuyo cometido existio el compromiso y predisposicion
por parte del personal administrativo del GAD Municipal del Cantén Guano en
brindar toda la colaboracidn y facilidades en el acceso a la informacién necesaria

para el desarrollo del presente trabajo de investigacion.

Finalmente, y no menos importante, este trabajo de investigacion sirvié como un
prerrequisito para la obtencion de mi titulo como Ingeniera en Contabilidad y
Auditoria.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2. FUNDAMENTACION TEORICA
2.1. Auditoria.

2.1.1. Definiciones de Auditoria.

Adriana Amado Suarez: (2008), al referirse a la auditoria, indica: “es el examen critico
y sistematico que realiza una persona o grupo de personas independientes del sistema
auditado, que puede ser una persona, organizacion, sistema, proceso, proyecto 0
producto”. (p. 118)

Dévalos Nelson (2005) al referirse a la Auditoria, sefala:

Auditoria es el examen objetivo, sistematico y profesional de las operaciones
financieras o administrativas, realizado con posterioridad a su ejecucion, con el
objetivo de verificar, evaluar y elaborar el respectivo informe sustentado en las
evidencias obtenidas por el auditor, que contiene sus comentarios, conclusiones y
sugerencias para mejorar y, en caso de examen de los estados financieros, el

correspondiente dictamen profesional. (p. 80)

Por lo anterior, la auditoria es un examen especial de caracter sistematico y evaluatorio
que permite medir la veracidad y razonabilidad de las operaciones financieras y la
gestion efectuada por una entidad.

2.2. Auditoria administrativa.

2.2.1. Definiciones de la Auditoria Administrativa

Franklin F. Enrique Benjamin: (2007), al hablar de auditoria administrativa indica: “Es
una revision analitica total o parcial de una organizacion con el propdsito de precisar su
nivel de desempefio y perfilar oportunidades de mejora para innovar valor y lograr

ventaja competitiva sustentable”. (p.11)



Joaquin Rodriguez Valencia: (2010) al referirse al mismo tema, establece que: “Es el
arte de evaluar independientemente las politicas, planes, procedimientos controles y
practicas de una entidad, con el objeto de localizar los campos que necesitan mejorarse

y formular recomendaciones para el logro de esas mejoras”. (p.33)

Por lo expuesto, la Auditoria Administrativa es un examen total o parcial en que se
analiza, evalua y verifica la gestion administrativa, y el grado de cumplimiento de las
operaciones administrativas, las politicas y los objetivos planteados y ejecutados por

una entidad.

2.2.2. Importancia de la Auditoria Administrativa.

Joaquin Rodriguez Valencia: (2010), al hablar de la importancia de la auditoria

administrativa, manifiesta:

La auditoria administrativa es importante porque es el instrumento de
control posterior sobre la administracion en general, necesaria para lograr
y mantener una Optima gerencia. La auditoria administrativa con la
finalidad de prestar un servicio de caracter gerencial, tuvo la necesidad
de conocer las deficiencias e irregularidades existentes que atentaban

contra la eficiencia, eficacia y economia. (p.106)

Por lo mencionado anteriormente, la importancia de la auditoria administrativa, permite
un control en cuanto se refiere al proceso administrativo que se ejecuta en una
organizacion en particular, por eso cabe decir que la auditoria administrativa sirve de
herramienta de gestion a la gerencia para desempefiarse eficientemente y lograr una
buena toma de decisiones, y por ende el cumplimiento de las metas y objetivos

planteados.

2.2.3. Objetivo de la Auditoria Administrativa.

Alfonso Amador Sotomayor: (2008) al referirse al objetivo de la auditoria

administrativa, indica:



El objetivo de la auditoria administrativa es evaluar la efectividad de las
operaciones desarrolladas en la organizacion a efecto de contrarrestar las
deficiencias e irregularidades existentes 0, en su caso apoyar las practicas
de trabajo que son llevadas a cabo en forma apropiada y diligente. Asi
realiza labores de prevencion, supervision, adecuacion y correccion,
segin sea el caso, para impulsar la adhesion a los lineamientos
normativos establecidos por la administracion (e inclusive que son
fijados externamente) y de esta manera lograr que las actividades se

efectlen con eficiencia, eficacia, calidad y excelencia. (p.35)

Por lo citado, el objetivo principal de la auditoria administrativa es evaluar la gestion
administrativa de una organizacion, para de esa manera contrarrestar las debilidades que
pueda presentar la misma, asi como aportar nuevas ideas a los procedimientos que se

estan efectuando cotidianamente y mejorar el desempefio organizacional.

2.2.4. Caracteristicas de la Auditoria Administrativa

Segun el libro Administracion |1, Ingenieria en Transporte (2009), recuperado de

http://administracion2transporte.blogspot.com/2009/02/teoria-del-clima-organizacional-

de.html, al referirse a las caracteristicas de la Auditoria Administrativa, sefiala las

siguientes:

I.  Proposito

e Apreciar la calidad de la administracion.
e Calidad, tanto individual como colectiva de los gerentes.

e Calidad de los procesos mediante los que opera un organismo social.
Il.  Alcance

La situacion administrativa
e Factor funcional.
e Factor procesal.
e Factor analitico.

e Factor medio-ambiente.
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I11.  Orientacion: Hacia la situacién administrativa y operativa de los
organismos sociales en el pasado, presente y futuro.

IV.  Medicion: Los principios de la teoria administracion. (p. 6)

Por lo expuesto, las caracteristicas de la auditoria administrativa es de gran importancia
en la aplicacion del trabajo de auditoria, ya que es una estructura que permite llevar el

trabajo de auditoria correctamente.

2.2.5. Finalidad de la Auditoria Administrativa

Segun Callejas J. M. (2009). Recuperado de

http://www.ilustrados.com/tema/5486/Auditoria-Administrativa-necesidad-permanente-

empresa-moderna.html, al hablar de la finalidad de la Auditoria Administrativa, sefiala

que: “es sacar a la luz irregularidades o deficiencias en cualquiera de los elementos

examinados, e indicar a la vez posibles soluciones para mejorar en sus operaciones”
(p.6).

Por lo expuesto anteriormente, se puede concluir que la finalidad de la auditoria
administrativa es identificar las principales irregularidades, deficiencias y amenazas que
caracterizan a una entidad, para de esta manera tomar las acciones correctivas
necesarias que permitan contrarrestarlas y asi lograr eficiencia, eficacia y economia en

sus operaciones.

2.2.6. Fases de la Auditoria Administrativa.

Rodriguez L. (2012) al hablar de las fases de auditoria administrativa indica:

Primera Fase: Trabajo Preliminar.

Consiste en obtener informacion general y concreta de los aspectos mas

importantes de la entidad.
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En esta accion se realizan examenes limitados en todas las areas funcionales con

el fin de aislar de problemas criticos.

Es conveniente que en esta fase se deduzcan las causas y las consecuencias de

los problemas criticos.

Los medios recomendables para el desarrollo de este estudio son por ejemplo:
las entrevistas programadas en cada una de las areas funcionales, considerando

los manuales administrativos y el programa de auditoria Operacional.

Puede incluirse ademas, un examen limitado de documentos, registros, informes
0 una revision de métodos y procedimientos de prueba, todo lo cual podra servir
de base para sustentar el estudio preliminar y poder canalizar posteriormente las
otras fases de la auditoria administrativa.

Segunda Fase: Revision de la Legislacion

En esta fase se revisa la legislacion basica: leyes, reglamentos, resoluciones,
decretos, directivas administrativas y normas internas de la entidad para verificar

si estan cumpliendo los objetivos, propdsitos y actividades establecidas.

Informacion a obtenerse, entre otros:

* Estudio de las disposiciones legales base.
* Objetivos de la ley, reglamentos, directivas, manuales, etc.
* Grado de autoridad otorgado a funcionarios.

* Responsabilidades y limitaciones impuestas a la entidad.

Tercera Fase: Revision y Prueba Preliminar de los Controles
Administrativos.

Debe evaluarse la efectividad con la que se estan desarrollando las actividades
programadas; asi como detectar los errores mas saltantes, sobre los que debe
12



acumularse las pruebas suficientes, de tal manera que confrontando éstas con los
datos obtenidos en la fase preliminar se pueda determinar el alcance y
responsabilidad, asi como estimar el requerimiento de personal, racionalizar el
programa de trabajo, fijar plazos para el encauzamiento del informe y reorientar

los programas de auditoria.

Informacion a obtenerse, entre otros:

» Si las politicas aplicadas estan autorizadas por el directorio.
* Si se cumple lo planificado en forma eficiente, efectiva y economica.

» Si se protegen los interese de la entidad.

Cuarta Fase: Examen y prueba detallada de los Controles Administrativos.

Comprende el control de la funcionalidad de las normas internas y
procedimientos de la entidad con respecto a las actividades circunscritas en el

trabajo preliminar.

Consiste por tanto en revisar registros, documentos y archivos, etc., certificando
la informacién contenida en ellos, ademas incluye la obtencion de informacién a
través de entrevistas, inspecciones fisicas, captacion escrita de opiniones; asi

como de formulacién de conclusiones y recomendaciones.

Informacion a obtenerse de otros

» Cumplimiento de politicas prescritas.

* Logro de los propositos establecidos.

* Eficiencia operativa.

» Eficiencia y economia en la utilizacion de bienes y servicios.

« Si los fondos y bienes de la entidad han sido manejados con honestidad.
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Quinta Fase: El Informe de Auditoria Administrativa.

ASPECTOS GENERALES

e Introduccién

Se consideran las causas que dan origen a la auditoria administrativa que esta
relacionada con el cumplimiento del Plan de accion de la Oficina de Control
Interno para el periodo anual.

e Antecedentes

Los antecedentes estan referidos basicamente al aspecto técnico y al aspecto

legal.

En el aspecto técnico se involucra la evaluacion de métodos y procedimientos de
trabajo practicados con anterioridad y en el aspecto legal se enumera todo lo
referente a disposiciones legales y normas internas inherentes al desarrollo de las
funciones del area que se audita, observando la jerarquia de los dispositivos

legales.

e Alcance

Se debe especificar el alcance del area examinada, los aspectos a examinar, los
funcionarios responsables y la comisién encargada de la auditoria
administrativa, ejemplo: si se trata de determinar el alcance del area de tramite

documentario y archivo, se especificara el alcance de la siguiente manera:

Aspectos a examinar:

e Control interno del sistema.
e Proceso de recepcion.
e Proceso de clasificacion y registro.

e Proceso de control y seguimiento.
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e Proceso de distribucion.
e Proceso de informacion.

e Proceso de archivo.

e Observaciones.

Son la resultante de la auditoria practicada en los elementos y procesos
administrativos y operacionales del &rea que se audita, tiene gran importancia
porque constituye la parte sustentatoria de los informes. Estas se materializan
por escrito, y seran puestas en conocimiento de los funcionarios auditados, con
cargo para que cada una de ellas sean esclarecidas o descargadas por el

interesado también en forma escrita.

e Conclusiones.

Son resimenes o contenidos sintéticos que deben redactarse en forma priorizada
en armonia con las observaciones detectadas con el fin de pronosticar el

problema motivo de la Auditoria Administrativa.

e Recomendaciones.

Son sugerencias que especifican medios o métodos para la solucion de las
observaciones formuladas en el proceso de Auditoria Administrativa. Por
ejemplo: de algunas recomendaciones formuladas en el area de tramite

documentario y archivo.

e Anexos

Para complementar el Informe de Auditoria Administrativa se adjuntaran
graficos, cuadros y demas instrumentos de analisis administrativo, que se
consideren elementos auxiliares para la presentacién y fundamentacién del
estudio. (pp.5-11)
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Por lo anterior, las fases de la auditoria sirven para el desarrollo de la auditoria con el
propdsito de evaluar e identificar posibles desviaciones o irregularidades. Estas fases
son muy importantes para la correcta ejecucion de la auditoria en la entidad; al hablar de
la primera fase nos referimos a la identificacion de la empresa que va a ser auditada,
refiriéndose en si a los aspectos méas importantes; la segunda fase nos enfocamos en la
revision de la legislacion de la entidad, como: los estatutos, normas, reglamentos,
resoluciones, decretos, etc.; la tercera fase hablamos de la revision y evaluacion del
control interno, donde se identifican las posibles deficiencias que se presenten; la
cuarta fase hace énfasis en el examen profundo de las &reas criticas, donde se detectan
los hallazgos mas significativos; finalmente, la quinta fase se refiere a la comunicacion
de resultados, es decir emitir conclusiones y recomendaciones en informe final de

auditoria.

2.3. Administracion del Recurso Humano

2.3.1. Concepto de Administracion del Recurso Humano

Chiavenato (2009) al hablar de Administracion de Recursos Humanos, indica:

La administracién del recurso humano es un campo muy sensible para la
mentalidad predominante en las organizaciones. Depende de las
contingencias y situaciones en razén de diversos aspectos, como: la
cultura que existe en cada organizacién, la estructura organizacional
adoptada, las caracteristicas de contexto ambiental, el negocio de la
organizacion, tecnologia que utiliza los procesos internos, el estilo de la

administracion utilizada y de infinidad de otras variables importantes.
(Pp.7-8)

Por lo anterior, la administracién del recurso humano es el elemento mas importante
dentro de una organizacion, debido a que de éste depende el cumplimiento de las metas

institucionales, lo cual es importante para que la organizacion pueda llegar a cumplirlas.
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2.3.2. Objetivos de la Administracion del Recurso Humano.

Chiavenato (2009) respecto al objetivo de la Administracion del Recurso Humano,

manifiesta;

2.3.3.

Las personas constituyen el principal activo de la organizacion y de ahi la
necesidad de que las empresas sean mas conscientes de sus trabajadores y

les presten més atencion.

Los objetivos de la administracion del recurso humano son maltiples;

éste debe, entre otras cosas, contribuir a la eficiencia de la organizacion:

a) Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y a realizar su
mision.

b) Proporcionar competitividad a la organizacion.

c) Proporcionar a la organizacion personas bien entrenadas y
motivadas.

d) Aumentar el auto actualizacion y la satisfaccion de las personas
en el trabajo.

e) Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

f) Administrar e impulsar el cambio.

g) Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente
responsable.

h) Construir la mejor organizacion y el mejor equipo.” (p.9-10)

Por lo sefialado, el objetivo de la administracion de recursos humanos contribuye
a mejorar la eficiencia, la calidad en el desempefio laboral y por ende la
competencia de la organizacién, de ahi que el elemento humano sea considerado

el principal recurso para alcanzar los objetivos planteados por la empresa.

Procesos de la Administracion del Recurso Humano.

Chiavenato (2009) al mencionar los procesos de la administracion de los

recursos humano, indica:
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La Administracion del Recurso Humano es un conjunto integrado de

procesos dindmicos e interactivos, los 6 procesos béasicos de la

administracion son:

a)

b)

d)

Procesos para integrar personas: Son los procesos para incluir
a nuevas personas en la empresa. Se puede llamar procesos para
proveer o abastecer personas. Incluye el reclutamiento y la

seleccion de personal.

Procesos para organizar a las personas: Son los procesos para
disefiar las actividades que las personas realizaran en la
organizacion, para orientar y acompariar su desempefio. Incluyen
el disefio organizacional y de puestos, el analisis y la descripcion
de los mismos, la colocacion de las personas y la evaluacion del

desempefio.

Procesos para recompensar a las personas: Son los procesos
para incentivar a las personas y para satisfacer sus necesidades
individuales mas elevadas. Incluyen recompensas, remuneracion,

prestaciones y servicios sociales.

Procesos para desarrollar a las personas: Son los procesos para
capacitar e incrementar el desarrollo profesional y personal.
Aplican la formacion y el desarrollo, la administracion del
conocimiento y las competencias, el aprendizaje, los programas
de cambio y el desarrollo de carreras, y los programas de

comunicacion y conformacion.

Procesos para retener a las personas: Son los procesos para
crear las condiciones ambientales y psicologicas satisfactorias
para las actividades de las personas. Incluyen la administracion
de la cultura organizacional, el clima, la disciplina, la higiene, la
seguridad y la calidad de vida y las relaciones sindicales.
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f) Procesos para auditar a las personas: Son los procesos para dar
seguimiento y controlar las actividades de las personas y para
verificar los resultados. Incluyen bancos de datos y sistemas de

informacidn administrativa. (pp. 11-16)

Por lo expuesto, se puede concluir que la administracién de recursos humanos
establece un conjunto de procesos basicos para el correcto manejo del personal
de una organizacion, los cuales permiten una mejor evaluacion del
comportamiento y desempefio del personal, asi como una mayor organizacion y
motivacion del elemento humano. Esto es de vital importancia, ya que el
personal va a estar siempre preparado para asi llegar a la meta propuesta por la

organizacion.

2.4.  Control Interno (Método COSO)

Estupifian Rodrigo: (2006) al referirse al control interno, indica que:

Control Interno es un proceso, ejecutado por la junta directiva o consejo de
administracion de una entidad, por su grupo directivo (gerencial) y por el resto
del personal, disefiado especificamente para proporcionarles seguridad razonable
de conseguir en la empresa las tres siguientes categorias de objetivos:

e Efectividad y eficiencia de las operaciones.

o Suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera.

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables. (pp.25-26)

Por lo citado, se puede decir que el control interno es un proceso sistematico al que
deben ser evaluados todos los miembros de la organizacion con el propoésito de
conseguir la eficiencia, para lo cual es necesario considerar el método COSO que
comprende los siguientes componentes:

e Ambiente de Control.

e Evaluacion de Riesgos.

e Actividades de Control.

e Informacion y Comunicacion.

19



e Monitoreo y Seguimiento.

2.4.1. Ambiente de Control.

Estupifian Rodrigo: (2006) al referirse al ambiente de control, indica:

Consiste en el establecimiento de un entorno que estimule e influencie la

actividad del personal con respecto al control de las actividades.

Es en esencia el principal elemento sobre el que se sustenta o acttan los
otros cuatro componentes; e indispensable a su vez, para la realizacion de

los propios objetivos de control.

Dentro de este componente se evallan:

e Laintegridad y los valores éticos.

e El compromiso a ser competente.

e Las actividades de la junta directiva y el comité de auditoria.
e Lamentalidad y el estilo de operacion de la gerencia.

e Laestructura de la organizacion.

e Laasignacion de autoridad y responsabilidades.

e Las politicas y practicas de recursos humanos.(p.27)

2.4.2. Evaluacion de Riesgos.

Estupifian Rodrigo: (2006) al hablar de evaluacion de riesgos manifiesta:

Es la identificacion y analisis de riesgos relevantes para el logro de los
objetivos y la base para determinar la forma en que tales riesgos deben
ser mejorados. Asi mismo, se refiere a los mecanismos necesarios para
identificar y manejar riesgos especificos asociados con los cambios, tanto
los que influyen en el entorno de la organizacion como en el interior de la

misma. (p.28)
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2.4.3. Actividades de Control.

Estupifian Rodrigo: (2006), al referirse de las actividades de control, indica:

Son aquellas que realiza la gerencia y demas personal de la organizacion
para cumplir diariamente con las actividades asignadas. Estas actividades
estan expresadas en las politicas, sistemas y procedimientos.

Politicas y procedimientos que se desarrollan a través de toda la
organizacion y garantizan que las directrices de la gerencia se lleven a
cabo y los riesgos se administren de manera que se cumplan los

objetivos. (p.29)

2.4.4. Informacion y Comunicacion.

Estupifian Rodrigo: (2006) al referirse a la informacion y comunicacion, establece:

La empresa debe contar con un sistema de informacién que fluya a través
de todos los niveles, que permita recoger y procesar la informacién tanto

interna como externa de forma oportuna para la toma de decisiones.

La informacion debe ser comunicada en toda la organizacion para que
surta los efectos que se desean obtener, debe ser eficaz en todos los

niveles y con personas ajenas a la empresa. (pp. 30-31)

2.4.5. Supervision y Monitoreo

Estupifian Rodrigo: (2006) al hablar de supervision y monitoreo, indica que “ésta
corresponde a la administracion proporcionando una adecuada estructura de control
interno para el desarrollo de las operaciones, mediante actividades de supervision

periodicas para prevenir deficiencias y corregirlas de manera oportuna.” (p.32)

Por lo citado anteriormente se concluye que: el método COSO es un proceso de

evaluacion, que es de gran ayudan en el manejo de las areas administrativas y
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operacionales de una institucion, el cual comprende 5 componentes que se cita a

continuacion:

2.5.

Ambiente de control componente que consiste en el medio que se desarrolla la
persona con respecto a las actividades realizadas por la misma, asi como el

desarrollo personal para lograr cumplir sus objetivos.

Evaluacién de riesgos se refiere a evaluar los riesgos que existen dentro de la
organizacion, los cuales influyen en el cumplimiento de los objetivos, para esto
es necesario adoptar mecanismos que contribuyan al mejoramiento de la

organizacion.

Actividades de control son las que se realizan dentro de la organizacion, las
cuales estan basadas en las politicas de la institucién; todo el personal que labora
debe cumplir diariamente las actividades asignadas de la mejor manera para
llegar a cabo el cumplimiento de objetivos y contrarrestar los riesgos que

presenta.

Informacion y comunicacion, este componente se refiere en si a los canales de
comunicacion que existen dentro de la organizacion, ya sea este formal e
informal, asi como a la manera de llegar o informar a cada uno de quienes
laboran, es necesario que se cuente con un sistema de comunicacion e
informacidn, ya que este es muy importante para el mejoramiento de relaciones
entre comparieros, asi como para la comunicacion entre jefes y subalternos, lo

cual ayudara a tomar buenas decisiones y por ende al cumplimiento de objetivos.

Supervision y Monitoreo, es un componente que permite establecer mecanismos
que ayuden a evaluar el desarrollo de las actividades que se realizan y que éstas
se estén cumpliendo eficientemente, lo cual es necesario para evitar
irregularidades en el accionar de cada operacion realizada dentro de la

organizacion.

Programas de Auditoria.
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Joaquin Rodriguez Valencia. (2010) al referirse a los programas de auditoria, establece:

Los programas son medios que sirven de guia al auditor administrativo y
a sus ayudantes, en los que se detallan los siguientes pasos con el fin de
asegurar que se cubrirdn todos los aspectos. Los programas se concretan
a sefialar solo orientaciones sobre la forma en que habra de planearse la
revision y una serie de procedimientos de los cuales se seleccionaran los
que se estimen convenientes para la obtencion de datos, con base en las
circunstancias, en él se registraran posteriormente lo hecho por el auditor

para dar cumplimiento a cada uno de los pasos. (p.179)

Por lo citado, se puede mencionar que los programas de auditoria son documentos
necesarios, ya que en ellos se detallard todos los procedimientos que se deberan seguir
dentro de cada una de las fases de una auditoria; estos programas ayudaran a dar

cumplimiento a la planificacion propuesta por el auditor.

2.5.1. Requisitos y caracteristicas del Programa de Auditoria.

Business Asurance & Audit (2007) al hablar de los requisitos y caracteristicas de un

programa de auditoria, menciona las siguientes:
> Establecer objetivos, comprensibles y alcanzables.

> Debe ser flexible de tal manera que dé lugar a la iniciativa y criterio del

auditor.

» Debe incluir informacion relevante que permita efectuar el trabajo en forma

adecuada y hacer evaluaciones.

> Establecer tareas especificas por programa con criterios y fuentes de

informacion.

» Formular las tareas en términos de instrucciones positivas, no deben estar
redactados como pregunta, pues el fin no es obtener una respuesta, sino

aplicar un procedimiento para hacer evaluacion y analisis.
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> Debe elaborarse con base en Normas Internacionales de Auditoria.
» Hacen parte de los papeles de trabajo.

» Conocimiento de los ciclos, procesos o procedimientos de la entidad
relacionados con el tema a evaluar, las dependencias o areas involucradas y

los responsables.

» Conocer las fuentes de criterio y criterios a aplicar. (p: 4)

2.5.2. Propositos de los Programas de Auditoria.

Business Asurance & Audit (2007), sobre los prop6sitos de un programa de auditoria,

menciona;:

Los propositos de los programas de auditoria, son los siguientes:

Propender por el cumplimiento de los objetivos previstos.

e Disponer de un esquema de trabajo que le permita al auditor desarrollar sus

tareas de manera coherente y l6gica.

e Documentar la relacion logica entre los objetivos y los procedimientos de la

auditoria.

e Permitir la identificacion de criterios que se emplearan en la evaluacion

especifica.

e Proporcionar evidencia sobre el debido cuidado y ejercicio del juicio

profesional en la planeacion y ejecucion de una auditoria.

e Proporcionar a los miembros del Equipo Auditor, un plan sistematico del

trabajo de cada componente, area o rubro a examinarse.

e Responsabilizar a los miembros del Equipo Auditor por el cumplimiento
eficiente del trabajo a ellos encomendado.
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e Efectuar una adecuada distribucion del trabajo entre los integrantes del
Equipo Auditor, y una permanente coordinacion de labores entre los

Mmismos.

e Servir como un registro cronologico de las actividades de auditoria,

evitando olvidarse de aplicar procedimientos necesarios. (p:5)

2.6. Procedimientos de Auditoria

Enciclopedia, La Auditoria, (2005), al referirse a los procedimientos de la auditoria,
manifiesta que:
Los procedimientos de auditoria son actos o hechos que realiza el auditor
para alcanzar los objetivos del examen, en un caso tipico, la consecucion
de los objetivos de la auditoria lleva a la blusqueda de evidencia para
justificar una decision, por lo tanto se puede considerar que los
procedimientos de auditoria estan disefiados fundamentalmente para
obtener evidencia de un tipo u otro, aun cuando algunos procedimientos

sirven también de ayuda en la supervision de auditorias. (pp. 374-390)

Por lo expuesto, se puede decir que los procedimientos de auditoria son pasos para el
desarrollo de la auditoria, lo que permite alcanzar los objetivos planteados y ayudar a la

correcta realizacion de la auditoria asi como a la obtencion de evidencias.

2.7. Pruebas de Auditoria.

2.7.1. Pruebas de cumplimiento.

Cepeda, Gustavo. (2002) al hablar de pruebas de cumplimiento, indica:

Las pruebas de cumplimiento las debera aplicar el auditor para adquirir la
evidencia de que aquellos controles internos en los que intenta apoyarse
operan generalmente como los identifico y que funcionan de manera

eficaz durante el periodo sujeto al examen. El concepto de operacion
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eficaz reconoce que pudieron haber ocurrido algunas desviaciones en

cuanto al cumplimiento.

Las desviaciones de los controles establecidos pueden ser ocasionadas
por factores como: cambios en el personal clave, importaciones,
fluctuaciones estacionales en el volumen de operaciones; y, errores
humanos. El auditor hara investigaciones especificas referentes a estos
asuntos, particularmente en cuanto a la oportunidad de los cambios en el
personal en funciones de controles claves. Deberda, entonces, asegurarse
de que sus pruebas de cumplimiento cubran en forma adecuada el

referido periodo de cambio o de fluctuaciones.(p. 121)

2.7.1.1. Naturaleza de las pruebas de cumplimiento

Cepeda, Gustavo. (2002) al hablar de la naturaleza pruebas de cumplimiento, indica:

El control interno contable requiere no solamente que se realicen ciertos

procedimientos, sino que sean apropiados a los objetos establecidos.

Algunos aspectos de control interno contable requieren procedimientos
gue no son necesarios para la ejecucién de las transacciones. Este tipo de
procedimientos incluye la aprobacién o verificacién de documentos que
evidencian las transacciones y, por consiguiente la inspeccion de
documentos relativos para obtener la evidencia mediante firmas iniciales,
sellos de autorizaciones y otros controles similares para identificar: si se
llevaron a cabo, quien los realizd y para permitir una evaluacion de la

correccion de su ejecucion. (p. 122).

2.7.1.2. Periodo en que se desarrollan las pruebas de cumplimiento y su

extension.

Cepeda, Gustavo. (2002), indica:
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El propdsito de las pruebas de cumplimiento es suministrar un grado
razonable de seguridad de que los procedimientos del control interno
contable estdn en vigor y se utilizan tal y como se planificaron.
Determinar lo que se constituye un grado razonable de seguridad en su
cuestion de juicio para el auditor, ya que depende de la naturaleza,
periodo y extension de las pruebas y de los resultados obtenidos. (p.123).

2.7.2. Pruebas sustantivas

Cepeda, Gustavo. (2002) al hablar de pruebas de sustantivas, indica:

Al formarse su opinion sobre la informacion financiera, el auditor emite
seguridad razonable de que las operaciones estan asentadas en forma
apropiada en los registros contables y que no se han omitido
transacciones. Los controles internos, aun si son simples o no
sofisticados, pueden contribuir a la seguridad razonable que busca el
auditor. Al estudiar y evaluar el control interno, es establecer la confianza
que puede depositar en él para determinar la naturaleza, oportunidad y

alcance de sus procedimientos de auditoria sustantiva.

El auditor obtiene la comprension del sistema de contabilidad para
identificar puntos en los procedimientos de las operaciones y en el
manejo de los activos donde pueden ocurrir fraudes o errores. Cuando el
auditor se esta apoyando con el control interno, debe lograr un grado de
satisfacciobn adecuada en estos puntos, en cuanto a que los
procedimientos del control interno aplicados por la entidad sean efectivos

para sus propdsitos. (p.123).

2.8. Papeles de Trabajo

2.8.1. Definicion de los Papeles de Trabajo.

Ruiz de Velasco Luis, Prieto Alejandro. Auditoria Practica. (2009). Recuperado de

http://www.monografias.com/trabajos13/papeltr/papeltr.shtml, al referirse a los Papeles

de Trabajo, sefala:
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Son el conjunto de cédulas ydocumentacion fehaciente que contienen
los datos e informacion obtenidos por el auditor en su examen, asi como
la descripcion de las pruebas realizadas y los resultados de las mismas sobre los

cuales sustenta la opinion que emite al suscribir su informe.

El objetivo general de los papeles de trabajo es ayudar al auditor a garantizar en
forma adecuada que una auditoria se hizo de acuerdo a las normas de auditoria
generalmente aceptadas. Los papeles de trabajo, dado que corresponden a la
auditoria del afio actual son una base para planificar la auditoria, un registro de
las evidencias acumuladas y los resultados de las pruebas, datos para determinar
el tipo adecuado de informe de auditoria, y una base de analisis para los

supervisores Yy socios.

Entre los papeles de trabajo mas importantes tenemos:

a) Archivo Permanente.

Tiene como objetivo reunir los datos de naturaleza histérica o continua relativos
a la presenta auditoria. Estos archivos proporcionan una fuente conveniente de

informacion sobre la auditoria que es de interés continuo de un afio a otro.

b) Archivo Corriente.

Incluyen todos los documentos de trabajo aplicables al afio que se esta
auditando. Los tipos de informacién que se incluyen en el archivo corriente
son: programas de auditoria, informacion general, balanza de comprobacién de

trabajo, asientos de ajuste y reclasificacion y cédulas de apoyo. (pp. 3-4).

Por lo expuesto, los papeles de trabajo son registros o documentos en los que se detalla
toda la informacion obtenidada durante el proceso de auditoria y ayuda al auditor a
sustentar las evidencias encontradas en su trabajo de auditoria y elaborar el informe

final.
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2.8.2. Naturaleza Confidencial de los Papeles de Trabajo.

Walter B. Meigs (1999), al referirse a la confidencialidad de los papeles de trabajo

indica:

Para llevar a cabo una auditoria satisfactoria el auditor deberd tener acceso
irrestricto a toda la informacion concerniente a las operaciones del cliente.
Mucha de esta informacion es confidencial. El cliente no estaria dispuesto a
proporcionar al auditor informacién a la cual no tiene acceso el empleado y
competidor, a menos que pudiesen confiar en el secreto profesional que debera
mantener el auditor respecto a estos asuntos.

Una gran parte de la informacion obtenida por el auditor, con caracter de
confidencialidad, se registra en sus papeles de trabajo; consecuentemente, los

papeles de trabajo son de nuestra confidencialidad. (pp. 208-209)

Por lo expuesto, la confidencialidad de los papeles de trabajo es sumamente importante
debido a que el auditor debe mantener el secreto profesional respecto a la informacion

otorgada por la entidad auditada.

2.8.3. Finalidad de los Papeles de Trabajo.

Walter B. Meigs (1999), al hablar de la finalidad de los papeles de trabajo, manifiesta:

Los papeles de trabajo de auditoria constituyen una compilacion de toda la

evidencia obtenida por el auditor y cumplen varias finalidades fundamentales:

e Facilitan la preparacion del dictamen o informe de auditoria.

e Comprobar y explicar en detalle las opiniones y conclusiones resumidas en
el informe.

e Proporcionar informacion para la preparacion de declaraciones de impuestos
y documentos de registros para la comision de valores.

e Coordinar y organizar todas las fases del trabajo de auditoria.
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e Proveer un registro historico permanente de la informacion examinada y los
procedimientos de auditoria aplicados.

e Actuar como guia en exdmenes subsecuentes. (pp. 209-210).

Por lo citado, se puede decir que los papeles de trabajo tienen como finalidad facilitar el
trabajo al auditor al momento de realizar el informe final del trabajo de auditoria, ya que
los papeles de trabajo son la evidencia del trabajo realizado, estos documentos

contienen informacion suficiente para la correcta realizacion de la auditoria.

2.8.4. Caracteristicas de los Papeles de Trabajo

C.P.C. Florencio Bernal Pisfi I, 2008, Los papeles de trabajo, Recuperado de
http://www.aempresarial.com/servicios/revista/169 11 TOISYHYFRCUWLDEBZEFP
EVVIJKOOUNLBHBIJZAQYGIBAFMEJODOU.pdf , al referirse a las caracteristicas

de los papeles de trabajo, manifiesta:

Dentro de las principales tenemos:

a) ldentificacion

Los papeles de trabajo deben estar plenamente identificados con el nombre de la
entidad, el tipo de legajo, dependencia, unidad orgéanica auditada y quien realizd

el trabajo.

b) Titulo

Debe aparecer el nombre de la cédula matriz, proceso auditado, fecha de

elaboracion y nombre de quien lo elabor0 y revisé los papeles de trabajo.

c) Referenciacion

Indica la localizacion de una cédula dentro de un legajo de papeles de trabajo.

d) Referenciacion cruzada
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Son referencias que encadenan informacion entre diferentes cédulas o trabajos
de auditoria, la referenciacion cruzada debe ser clara y puede ser hacia atrds o

hacia adelante.

En la referenciacion cruzada se debe tener cuidado en definir quien envia y

quien recibe.

e) Orden y Pulcritud

Los papeles de trabajo reflejan el trabajo del auditor, por esta razén deben
aparecer perfectamente ordenados y obedecer las condiciones de limpieza y

presentacion agradable a la vista.

f) Indices o tablas de contenido

Todo legajo de papeles de trabajo debe contener un indice o tabla de contenido
donde se indiquen los temas principales que lo componen, asi como el codigo de

referencia asignado a cada uno.

g) Material estrictamente necesario

Los legajos de papeles de trabajo deben contener solamente los documentos que
se necesitan para sustentar el trabajo del auditor. En el legajo permanente
aparecera la informacion relativa al conocimiento de la unidad auditada y en el
legajo corriente las cédulas analiticas, cédulas sumarias, las pruebas recolectadas
y graficos, asi como los documentos que hacen referencia a la planeacion del

trabajo.

h) Confidencialidad

Los papeles de trabajo deben ser cuidadosamente conservados por el auditor. El

conocimiento anticipado por parte del auditado de las pruebas o verificaciones
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efectuadas, de los comentarios 0 recomendaciones y de las conclusiones del

trabajo de auditoria, le restan importancia a la entrega formal del informe.

Por otro lado, la Norma Internacional de Auditoria (NIA) 230. sobre
Documentacion sustentatoria, numeral 3, especifica lo siguiente que “El auditor
debera adoptar procedimientos para mantener la confidencialidad de los papeles
de trabajo y su conservacion por un periodo suficiente para cumplir con los
requerimientos del ejercicio profesional y con los requisitos legales o

profesionales de conservacion de registros”.

i) Precision

Los papeles de trabajo representan un reflejo visible del trabajo efectuado,
pensar, planear y luego preparar. Las hojas de trabajo no deben presentar

situaciones dudosas 0 que se presten a doble interpretacion.

J) No se debe escribir en libros o0 documentos del auditado

Bueno, si en alguna ocasion es necesario realizarlo, se debe tener en cuenta el
cuidado de escribir en lapiz que facilite el borrado, el auditor no debe dejar sobre
los documentos evidencias que permitan perder la confidencialidad de los
hallazgos, excepto cuando la evidencia lo requiere” (p.169)

Por lo anterior, los papeles de trabajo deben tener caracteristicas esenciales para que
sean considerados como tales, ya que éstos son el sustento del trabajo de auditoria;
dentro de las caracteristicas principales que deben contener, estan:

e Identificacion.

e Titulo.

e Referenciacion.

e Referenciacion cruzada.

e Orden y Pulcritud.

e Indices o tablas de contenido.

e Material estrictamente necesario.
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e Confidencialidad.
e Precision.

e No se debe escribir en libros o documentos del auditado.

Estas caracteristicas deben contener todos los papeles de trabajo que realice el auditor,
ya que estos son muy importantes para la correcta identificacion y realizacion del
trabajo de auditoria.

2.9.  Normas de Auditoria.

Arens, Alvin A; Randal J. Elder; Mark S. Beasley(2007) al hablar de las normas de

auditoria, indican:

Las normas de auditoria son directrices generales que ayudan a los auditores a
cumplir con sus responsabilidades profesionales en la auditoria de estados
financieros historicos. Ello incluye la consideracion de capacidades
profesionales como son: la competencia y la independencia, los requisitos de

informe y de independencia.

Las 10 normas de auditoria generalmente aceptadas se resumen en tres

categorias a saber:

e Normas Generales.
e Normas sobre el trabajo de campo.

e Normas sobre informacion. (p.33)

2.9.1. Normas Generales de Auditoria

Arens, Alvin A; Randal J. Elder; Mark S. Beasley (2007) al referirse a las normas

generales de auditoria, sefialan las siguientes:

a) Capacitacion, Técnica Adecuada y Competencia.- La primera norma general

es normalmente interpretada como la exigencia de que el auditor debe tener
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educacion formal en auditoria y contabilidad, experiencia practica adecuada para
la realizacion del trabajo y educacion profesional continua. Casos recientes en la
corte demuestran que los auditores deben ser técnicamente calificados y contar

con experiencia en aquellas industrias en las que el cliente auditado opere.

En cualquier caso en el que el Contador Pablico o sus asistentes no estén
preparados para realizar el trabajo, surge la obligacion profesional de adquirir
los conocimientos y habilidades requeridas, sugerir a otra persona que esté
preparada para realizarlo o rechazar el contrato.

b) Actitud Mental Independiente.- Se requiere de que los despachos del Contador
Pablico apliquen ciertos procedimientos a fin de aumentar la posibilidad de
independencia de todo su personal. Por ejemplo, existen algunos procedimientos
establecidos para las auditorias mas grandes donde existe controversia entre la
administracién y los auditores.

c) Debido cuidado profesional.- La tercera norma general implica el debido
cuidado en la realizacion de todos los aspectos de auditoria, es decir, significa
que el auditor es un profesional responsable de cumplir con sus deberes en forma
diligente y cuidadosa. El debido cuidado incluye considerar la integridad de los
documentos de auditoria, la suficiencia de las pruebas obtenidas y la oportunidad
del informe de auditoria. Como profesionales los auditores deben evitar la
negligencia y la mala fe, pero no se espera que sean infalibles. (pp. 33-34)

2.9.2. Normas sobre el Trabajo de Campo

Arens, Alvin A; Randal J. Elder; Mark S. Beasley(2007), al referirse a las normas sobre

el trabajo de campo, citan las siguientes:

a) Planeacion y supervision adecuadas.- La primera norma se refiere al hecho de
determinar que la auditoria esté suficientemente planeada para asegurar un
resultado adecuado y una apropiada supervision de asistentes. La supervision es
esencial en la auditoria porque una parte considerable del trabajo de campo lo

realiza el personal menos experimentado.
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b) Comprension del control interno.- Uno de los conceptos que se acepta mas en
la teoria y préctica de la auditoria es la importancia de la estructura del control
interno del cliente para salvaguardar los activos, registros y generar informacion
financiera confiable. La cantidad de evidencia de auditoria que debe acumularse
puede ser significativamente menor que cuando existen controles que no son
adecuados, En algunos casos, el control interno puede ser tan inadecuado que

evita realizar una auditoria eficaz.

c) Evidencia suficiente y competente.- Las decisiones sobre cuanto y qué tipos de
evidencia deben recopilarse en determinadas circunstancias requieren criterio

profesional. (pp. 34-35).

2.9.3. Normas sobre Informacion

Arens, Alvin A; Randal J. Elder; Mark S. Beasley(2007) al referirse a las normas sobre

informacion, indican:

Las cuatro normas sobre informes requieren que el auditor prepare un reporte
sobre los estados financieros considerados en su conjunto, que incluya la
revelacion informativa. Ademas estas normas requieren que en el informe se
indiguen si los estados se presentan conforme a la GAAP (Generally Accepted
Accounting Principles) y también identifican cualesquiera circunstancias en los
que estos principios no se hayan aplicado en el afio actual en comparacion con el

anterior.(p. 35)

Por lo citado, las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, son pautas en las que
el auditor debe basarse para el cumplimiento adecuado de sus funciones, siendo las 10
las normas; dentro de éstas se encuentran las normas generales, que se refieren al perfil
profesional que debe tener un auditor: como una adecuada capacitacion, asi como una
actitud mental independiente que es primordial en el momento de realizar su trabajo, el
cual debe ser objetivo e imparcial, asi como la responsabilidad de cumplir con sus
obligaciones correctamente. Respecto a las normas de trabajo de campo, estas hacen

énfasis en el desempefio del trabajo de campo de la auditoria, para lo cual el auditor
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debe realizar una planificacion y una supervision adecuada para lograr buenos
resultados; ademas es de vital importancia el conocimiento del control interno, ya que
permite saber si se esta llevando un control adecuado y que beneficie a la organizacion;
la evidencia suficiente y competente juega un rol muy importante en la toma de
decisiones. En lo que respecta a las normas de informacion, éstas hacen hincapié en el
informe de resultados donde se toma en cuenta, si las declaraciones fueron realizadas de
acuerdo a las NAGAs, y su aplicacion correcta, asi como a la idoneidad de las

revelaciones respecto al trabajo de auditoria.

2.10. Técnicas de Auditoria.

Marcontrol Audit, La evidencia. (2012). Recuperado de

http://marcontrol.blogspot.com/2012/08/la-evidencia-en-la-auditoria.html, al referirse a

las técnicas de auditoria, sefalan:

Son los métodos préacticos de investigacion y prueba que el Auditor
utiliza para satisfacerse sobre la legitimidad de la informacion, haciendo
las comprobaciones necesarias para hacerse un juicio profesional sobre

un asunto.

Entre las principales técnicas de Auditoria, citan las siguientes:

a) Inspecciones.- Comprende la inspeccion documental y examen fisico.

Documental.- Consiste en examinar registros, documentos o activos
tangibles. Proporciona evidencia en la auditoria y confiabilidad de su

naturaleza y fuente de las operaciones.

Examen fisico.- Es la técnica de la auditoria mediante el cual el auditor
verifica la existencia de los activos tangibles para obtener evidencia en la
auditoria con respecto a su inclusién en el activo, pero no necesariamente

a su propiedad o valor.

b) Observacidn.- Consiste en presenciar un proceso o procedimientos que

estan siendo realizados por otros; por ejemplo, la observacion del auditor
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del conteo de inventarios por personal de la entidad o el desarrollo de
procedimientos de control.

c) Indagacion mediante entrevista.- Consiste en buscar la informacion
adecuada, dentro o fuera de la organizacion del cliente. Las indagaciones
pueden ser por escrito y en forma oral, y debe documentarse.

d) Confirmacion.- Es corroborar la informacion obtenida en los registros
contables, por ejemplo circularizando a bancos comerciales, cuentas por
cobrar de clientes, entre otros, etc. para confirmar los saldos vigentes que

aparecen en los estados financieros.

e) Célculo.- Consiste en comprobar directamente la exactitud aritmética de
los documentos de origen y de los registros contables, o desarrollar

calculos independientes comprobatorios.

f) Procedimientos analiticos.- Consisten en utilizar los indices y
tendencias significativas para determinar la liquidez, posicion financiera,
capacidad de endeudamiento, rentabilidad y gestion empresarial; asi
como, las fluctuaciones y relaciones inconsistentes en los componentes
del balance general y estado de resultados. A través de esta informacion
se lleva a cabo una adecuada planificacion y desarrollo de la auditoria.

g) Comprobacion.- El auditor dedica la mayor parte de la auditoria a los
asuntos donde es mayor la posibilidad de error o informacidn

equivocada. Un método para determinar estas areas es la comparacion”
(pp. 8-9).

Por lo expuesto, las técnicas de auditoria son métodos necesarios en el trabajo del
auditor al momento de realizar la evaluacion a la organizacion, para ello existen varios
métodos como son: la inspeccion, entrevista, comprobacién, procedimientos analiticos,
comparacion, entre otros, las cuales son aplicados para levantar y sustentar informacion

en los papeles de trabajo.
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2.11. Marcas, Indices y Referenciacion de Auditoria.

Bacon, Charles:(2005), al hablar de Marcas, indices y Referenciacion de Auditoria,
manifiesta:

a) Marcas de Auditoria.

Las marcas de auditoria son signos convencionales que identifican las técnicas
utilizadas para robustecer la veracidad de los resultados, el uso de marcas
simples facilitan su entendimiento. Para indicar el desarrollo de su trabajo, el
auditor coloca las marcas al lado de las cifras anotando su significado al final de

la hoja correspondiente.

Tabla 1. MARCAS DE AUDITORIA

MARCA SIGNIFICADO

8§ Cotejado con documento

u Correccion realizada

¢ Comparado en auxiliar

i Sumado verticalmente

© Confrontado correcto

« Pendiente de registro

%) No redne requisitos

S Solicitud de confirmacion enviada

SI Solicitud de confirmacion recibida inconforme
SC Solicitud de confirmacion recibida conforme
A Conciliado

Y Inspeccionado

Fuente: http://fccea.unicauca.edu.co/old/tgarf/tgarfch9.htmi#tgarfse130.html

b) Indices de Auditoria.
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Los indices de auditoria son simbolos numéricos, alfabéticos y alfanuméricos,

que son colocados en el angulo superior derecho de los papeles de trabajo, con

lapiz rojo, permite un ordenamiento logico y facilita su rapida identificacion.

La utilizacion de los indices obedecera a los siguientes criterios:

El indice numeérico se utilizara en los papeles generales de trabajo como:
borrador del informe, orden de trabajo, plan de trabajo, programa de
trabajo, cuestionarios, asientos de ajuste, estados financieros,
comunicaciones varias.

El indice alfanumérico en los papeles de trabajo especificos de acuerdo al

plan de cuentas vigente en la empresa y su clasificacion.

Tabla 2. INDICES DE AUDITORIA

INDICE SIGNIFICADO
I INDICE DE PAPELES DE TRABAJO
IF INFORME FINAL
NA NOTA DE ANTECEDENTES
RR REMISION DE INFORME A RESPONSABLES
RF REMISION DEL INFORME FINAL AL FUNCIONARIO
BI BORRADOR DEL INFORME
RB REMISION DEL BORRADOR DEL INFORME
A ACTA DE LECTURA Y DISCUSION DEL BORREDOR DEL
INFORME
MS MEMORANDO DE SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES
IS INFORMACION SOBRE EL SEGUIMIENTO A
RECOMENDACIONES
S HOJA DE SUPERVISION
M CEDULA DE MARCAS
MP MEMORANDO DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION
A-Z PROGRAMA DE AUDITORIA
Al-Z1 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
A2-ZN PAPELES DE TRABAJO DE LA EJECUCION DEL EXAMEN

Fuente: http://wwwisis.ufg.edu.sv/wwwisis/documentos/TE/657.45-H557d/657.45-H557d- CAPITULO%201V.4.pdf
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c) Referenciacion.

Consiste en identificar o en relacionar datos, cifras, informacién, etc. entre
papeles de trabajo que por su naturaleza o significado se vinculan entre si. Para
la referenciacion se utilizara lapiz rojo lo que permitira identificar claramente la

informacion referenciada, se hara bajo el siguiente criterio:

e Pasan.- En el papel de trabajo se lo identifica poniendo el indice del
papel de trabajo a donde va la informacion, en el lado derecho inferior
del dato que dio lugar la referenciacion.

e Vienen.- Se identifica en el papel de trabajo de donde viene la
informacidn, colocando en el lado izquierdo superior del dato o cifra que

se esta referenciando. (pp. 198.199).

Por lo citado, los indices, marcas y referencias cruzadas de auditoria son indispensables
para mantener la organizacion en el trabajo que realiza el auditor, son de gran ayuda ya

que permite identificar con facilidad y corroborar lo ejecutado por el auditor.

Son signos y simbolos que ayudan facilmente en la verificacion y comprobacion de lo

ejecutado durante la auditoria.

2.12. Riesgo de Auditoria

Segun la pagina web Gerencie. Tipos de riesgos de Auditoria. (2012), recuperado de

http://www.gerencie.com/tipos-de-riesgos-de-auditoria.html, al referirse a los riesgos de

auditoria, expone:

Un riesgo de auditoria es aquel que existe en todo momento por lo cual genera
la posibilidad de que un auditor emita una informacion errada por el hecho de
no haber detectado errores o faltas significativas que podria modificar por

completo la opinion dada en un informe. (p. 2)
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Por lo anterior, un riesgo de Auditoria, existe en cualquier tipo de procedimiento que

realice una determinada Organizacion, este tiene que ver con las irregularidades o

errores que un auditor detecte en el proceso de auditoria.

2.12.1. Tipos de riesgos de auditoria

Segun la pagina web Gerencie. Tipos de riesgos de Auditoria. (2012) Recuperado de

http://www.gerencie.com/tipos-de-riesgos-de-auditoria.html, al hablar de tipos de

riesgos, indica:

a)

b)

Riesgo inherente: Este tipo de riesgo tiene que ver exclusivamente con la
actividad econdémica o negocio de la empresa, independientemente de los

sistemas de control interno que alli se estén aplicando.

Si se trata de una auditoria financiera es la susceptibilidad de los estados
financieros a la existencia de errores significativos; este tipo de riesgo esta fuera
del control de un auditor, por lo que dificilmente se puede determinar o tomar
decisiones para desaparecer el riesgo, ya que es algo innato de la actividad
realizada por la empresa.

Entre los factores que llevan a la existencia de este tipo de riesgos esta la
naturaleza de las actividades econdémicas, asi como también la naturaleza del
volumen tanto de transacciones como de productos y/o servicios, ademas tiene
relevancia la parte gerencial y la calidad de recurso humano con que cuenta la
entidad.

Riesgo de control: Aqui influye de manera muy importante los sistemas de
control interno que estén implementados en la empresa y en qué circunstancias
lleguen a ser insuficientes o inadecuados para la aplicacion y deteccion oportuna
de irregularidades. Es por esto la necesidad y relevancia que una administracion
tenga en constante revision, verificacion y ajustes de los procesos de control

interno.
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Cuando existen bajos niveles de riesgos de control es porque se estan efectuando
0 estan implementados excelentes procedimientos para el buen desarrollo de los

procesos de la organizacion.

Entre los factores relevantes que determina este tipo de riesgo son los sistemas
de informacion, contabilidad y control.

Riesgo de deteccion: Este tipo de riesgo esta directamente relacionado con los
procedimientos de auditoria, por lo que se trata de la no deteccion de la

existencia de errores en el proceso realizado.

La responsabilidad de llevar a cabo una auditoria con procedimientos adecuados
es total responsabilidad del grupo auditor, es tan importante este riesgo que bien
trabajado contribuye a debilitar el riesgo de control y el riesgo inherente de la

compafiia.

Es por esto que un proceso de auditoria que contenga problemas de deteccion
muy seguramente en el momento en que no se analice la informacion de la
forma adecuada no va a contribuir a la detecciéon de riesgos inherentes y de
control a que estd expuesta la informacién del ente y ademéas se podria estar

dando un dictamen incorrecto. (pp. 4-5)

Por lo expuesto anteriormente, se puede decir:

Riesgo inherente, es innato, es decir estd fuera del alcance de quienes realizan los
procedimientos, éste tiene que ver con la actividad misma de la institucion aun éste

cuente con un sistema de control interno.

Riesgo de control hace énfasis en el sistema de control que maneja la empresa, es decir
que los mecanismos que manejan para llevar a cabo este sistema de control son
insuficientes y provocan irregularidades en el desarrollo de las actividades, para ello es
importante una supervision periddica que permita detectar las posibles falencias y

corregirlas a tiempo.
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Riesgo de deteccion, este tiene que ver en el trabajo de auditoria realizado por el
auditor, el cual hace énfasis en la no deteccion de errores durante el proceso de auditoria

que realiza el auditor.

2.13. Hallazgo de Auditoria.
2.13.1. Definicion de Hallazgo.

Milton K. Maldonado E. (2011), al referirse a los hallazgos de Auditoria, indica:

El hallazgo en la auditoria tiene el sentido de la obtencidn y sintesis de
informacién sobre una operacion, actividad, proyecto, unidad
administrativa u otro asunto de evaluacion y que los resultados sean de
interés para los funcionarios de la empresa auditada. La evidencia de los
hallazgos de auditoria debera ser evaluada en términos de: suficiencia,
importancia, confiabilidad y eficacia; el concepto de ‘“hallazgo de
auditoria” implica que éste tenga cuatro atributos: condicion, criterio,

causa, y efecto. (p.69).

Por lo indicado, un hallazgo de auditoria es la obtencion de informacion suficiente
donde se detecte deficiencias sobre una operacién o procedimiento realizado por la

organizacion y que es de total interés para que el auditor pueda emitir su informe.

2.13.2. Atributos del Hallazgo.

Milton K. Maldonado E.(2011), al referirse de los atributos del hallazgo, manifiesta:
Condicion.

Es la situacion actual encontrada por el auditor con respecto a una
operacion, actividad o transaccion. La condicion refleja el grado en que
los criterios estan siendo logrados. Es importante que la condicién se
refiera directamente al criterio o unidad de medida por que el objetivo de
la condicién es describir lo bien que se comporta la organizacion en el
logro de las metas expresadas como criterios. La condicion puede tomar

tres formas:
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Formas de condiciones:
e Los criterios se estan logrando satisfactoriamente.
e Los criterios no se logran.

e Los criterios se estan logrando parcialmente.

Criterio.

Es la norma con la cual el auditor mide la condicién. Son metas que la
entidad esté tratando de lograr o las normas relacionadas con el logro de
metas. Necesariamente son unidades de medida que permiten la

evaluacion de la condicion actual. Los criterios pueden ser los siguientes:

e Disposiciones por escrito.

e Sentido comun.

e Experiencia del auditor.

e Opiniones independientes de expertos.
e Instrucciones verbales.

e Experiencias administrativas.

e Practicas generales observadas.

Puede ser necesario obtener informacion que sirva de evidencia de que
no se han establecido criterios por escrito. En tales casos, cuando se
emplea el sentido comdn o juicios subjetivos 0 expertos, s necesario
tener en mente que éste debe tener sentido, ser I4gico y suficientemente

conveniente para el lector.

Efecto.

Es el resultado adverso, real o potencial que resulta de la condicién
encontrada. Normalmente representa la pérdida en dinero en efectividad
causada por el fracaso en el logro de las metas; el efecto es especialmente

importante para el auditor en los casos que quiere persuadir a la
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administracion de que es necesario un cambio o accion correctiva para
alcanzar el criterio o meta; siempre y cuando sea posible, el auditor debe
expresar en su informe el efecto cuantificado en dinero u otra unidad de
medida. Sin embargo, ciertos aspectos no pueden ser expresados en tales

términos, el efecto puede ser:

Efectos tipicos:
e Uso antieconébmico o ineficiente de los recursos humanos,
materiales o financieros.
e Pérdida de ingresos potenciales.
e Violacion de disposiciones generales.
e Inefectividad en el trabajo.

e (Gastos indebidos.

Si el informe de auditoria no presenta informacion sobre el efecto real o
potencial, el lector puede llegar a la conclusion de que la aparente falta
de preocupacion del auditor determina que el hallazgo no es muy
importante. Si el efecto es verdaderamente insignificante debe

considerarse en no incluirlo en el informe.

Causa

Es la raz6n fundamental por la cual ocurri6 la condicion, o es el motivo
por el que no se cumplio el criterio 0 norma. La simple aseveracion en el
informe de que el problema existe porque alguien no cumplié las normas

es insuficiente para hacer convincente al lector.

También este enfoque simplista encasilla al auditor en la mas superficial
recomendacion de que “se cumplan las normas”, hecho que la mayoria lo

saben sin que lo diga. Las causas pueden ser:

e Causas tipicas.

e Falta de capacitacion.

e Falta de comunicacion.

e Falta de conocimiento de los requisitos.
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¢ Negligencia o descuido.
e Normas inadecuadas, inexistentes, obsoletas o impracticas.

e Falta de un buen juicio o sentido comun. (p. 70-74)

Por lo citado anteriormente se puede decir, un hallazgo de auditoria debe contener los
siguientes atributos:

Condicioén: Hace referencia a las deficiencias encontradas por parte del auditor;
Criterio: Hace énfasis a lo que se estd incumpliendo;

Causa: Manifiesta las razones por la cual se causé las irregularidades detectadas; vy,

finalmente,

El efecto: Donde apreciamos cual fue el impacto que origind en las operaciones de la
empresa las desviaciones o irregularidades que presenta actualmente la entidad.

Es importante que el auditor emita recomendaciones para que se puedan contrarrestar

las debilidades detectadas y que éstas sean de gran ayuda en la toma de decisiones.

2.14. Evidencia de Auditoria

Tomado de la pagina AUDITOOL. Red de conocimientos en auditoria y control interno
(2009). Recuperado de http://www.auditool.org/blog/audioria-externa/772-la-evidencia-

de-auditoria, que refiriéndose a la evidencia de auditoria, manifiesta:

La evidencia de auditoria es la informacién que obtiene el auditor para

extraer conclusiones en las cuales sustenta su opinion.

Una evidencia se considera competente y suficiente si cumple las

siguientes caracteristicas:

Relevante.- Cuando ayuda al auditor a llegar a una conclusion respecto a
los objetivos especificos de auditoria.
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Autentica.- Cuando es verdadera en todas sus caracteristicas.

Verificable- Es el requisito de la evidencia que permite que dos 0 mas
auditores lleguen por separado a las mismas conclusiones, en iguales

circunstancias.

Neutral.- Es requisito que esté libre de prejuicios. Si el asunto bajo
estudio es neutral, no debe haber sido disefiado para apoyar intereses

especiales. (p. 6)

Por lo anterior, la evidencia es la informacion con la que un auditor sustenta sus
conclusiones y recomendaciones emitidas en el informe final, es decir es una
declaracion que se puede verificar, para ello es necesario que la misma sea suficiente y

competente.

2.15. INFORME DE AUDITORIA.

Mancillas Pérez Eduardo J.: (2007) manifiesta:
Después de haber analizado la informacion tenemos que elaborar un
informe, que es un instrumento para la toma de decisiones e indica la

situacion administrativa de la empresa y da las recomendaciones y las

formas de mejorarlas.

Consideraciones generales que deben tomarse en cuenta en cuanto a su

elaboracion:

e Debe presentar los hechos en orden de importancia, y lo

secundario y complementario después.

e El informe debe referir preponderantemente las excepciones, y

no lo que se considera normal.
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e Un buen informe debera estar siempre apoyado con los anexos
necesarios, que permitan aclarar el contenido del mismo, en la

medida de la necesidad del lector.

El informe corto.- Es considerado el dictamen del auditor.

El informe largo.- Contiene: introduccién, observacién, conclusion

recomendaciones, anexos. (p. 116)

Por lo expuesto, se puede decir que el informe es el resultado final del examen de
auditoria efectuado a una organizacion, el cual contiene conclusiones y
recomendaciones que ayudan al mejoramiento de la direccion e influyen en la adecuada

toma de decisiones.

2.15.1. TIPOS DE INFORME

Enriqgue Benjamin Franklin (2013) al referirse a los tipos de informes de auditoria, los

clasifica en:

a) El informe general: incluye el &rea responsable, una introduccion, los
antecedentes, las técnicas empleadas, el diagnostico, la propuesta, la
estrategia de implementacion, el seguimiento, las conclusiones,

recomendaciones y los anexos.

e Responsable. Area o unidad administrativa encargada de preparar el

informe.

e Introduccién. Breve descripcion de la causa por la que surgid la
necesidad de aplicar la autoridad, los mecanismos de coordinacion y
participacion empleados para su desarrollo, duracion de la revision,

asi como el propdsito y la explicacion general de su contenido.

e Antecedentes. Exposicion de la génesis de la organizacion, es decir,

los cambios, sucesos y vicisitudes de mayor relevancia que ha
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b)

afrontado en forma total o parcial y que influyeron en la decision de

implementar la auditoria.

e Técnicas empleadas. Instrumentos y metodos utilizados para la

obtencion de resultados en funcion del objetivo.

e Diagnéstico. Definicion de las causas y consecuencias del estudio,

mismas que justifican los cambios o modificaciones posibles.

e Propuesta. Presentacion de alternativas de accion, ventajas y
desventajas que puede derivar implicaciones de los cambios y

resultados esperados.

e Estrategia de implantacion. Esclarecimiento de los pasos o etapas

previstas para instrumentar los resultados.

e Seguimiento. Determinacion de los mecanismos de informacion,
control y evaluacién para garantizar los criterios de cumplimento

propuestos.

e Conclusiones y recomendaciones. Concentrado en los logros
obtenidos, problemas detectados, soluciones instrumentadas y pautas

sugeridas para la consecucion, real de las propuestas.

e Apeéndices o Anexos. Graficos, cuadros y ademas instrumentos y
analisis administrativos que se consideran elementos auxiliares para la

presentacion y fundamentacion del estudio.

El informe ejecutivo: incluye el &rea responsable, el periodo de revision,

objetivos, alcance, metodologia, resumen y conclusiones.

e Responsable. Area o unidad administrativa encargada de preparar el
informe.

e Periodo de revision. Tiempo que comprendié el examen.

e Objetivos. Propdsitos que se pretenden obtener con la auditoria.
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e Alcance. Profundidad con la que se examin0 la organizacion.

e Metodologia. Explicacion de las técnicas y procedimientos utilizados
para captar y analizar la evidencia necearia para cumplir con los

objetivos de la auditoria.

e Sintesis. Relacion de los resultados alcanzados y logros obtenidos con

los recursos asignados.

e Conclusiones. Concentrado de aspectos prioritarios, acciones llevadas

a cabo y propuestas de la actuacion.

c) El informe de aspectos relevantes es el que destaca, solamente las areas

que requieren de atencion por su desempefio deficiente.

Documento que se integra adoptando un criterio de selectividad para
analizar los aspectos que reflejan obstaculos deficiencias o desviaciones

captadas durante el examen de la organizacion.

Mediante este informe que se puede analizar y evaluar:

o Si se finalizo el proceso de aplicacion de la auditoria.

e Si se presentaron observaciones relevantes.

e Si la auditoria esta en proceso, se reprogramo o replanted.

e Las horas-hombre realmente utilizadas.

e La fundamentacion de cada observacion.

e Las causas y efectos de las principales observaciones formuladas.

e Las posibles consecuencias que se puede derribar de las observaciones
presentadas. ( pp. 117-118)

Por lo anterior, podemos decir que existen tres tipos de informe, los cuales tiene por
objeto emitir conclusiones y recomendaciones, dentro de estos tenemos; el informe
general, que se lo presenta de forma maés detallada; el informe ejecutivo en el cual se

incluye todas las novedades encontradas dentro del periodo de auditoria; y, el informe
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de aspectos relevantes, en este tipo de informe solo se destaca las deficiencias mas

significativas que presenta la organizacion.

2.16. Elementos Basicos de la Auditoria

Milton K Maldonado E. (2011), indica:

Eficiencia

Se refiere a la relacion entre insumos (recursos) consumidos y los
productos obtenidos. La medida de eficiencia compara la relacién
“insumos/productos” con un estandar pre — establecido. La eficiencia
aumenta a medida que se produce un mayor nimero de unidades del
producto para una unidad dada de insumo. Sin embargo, la eficiencia de
una operacion se encuentra influenciada no solo por una cantidad de
produccién sino también por la calidad y otras caracteristicas del
producto o servicio ofrecido. En sintesis, es la relacion entre los
productos, en términos de bienes, servicios y otros resultados, y los

recursos utilizados para producirlos.

Eficacia

Es el grado en el que son alcanzados, en forma continua, los objetivos de
los programas y los efectos esperados de una entidad. Otros conceptos

relacionados son eficacia operacional y eficacia organizacional.

Cuando se habla de eficacia operacional se refiere al logro de los
resultados esperados pero relacionandolos con los sistemas de entrega de
los bienes y servicios producidos y al rendimiento o eficiencia de dichos

sistemas.

La eficacia organizacional es un concepto alin mas amplio y se refiere a
la capacidad total de la entidad y las interacciones dentro de la

planificacion estratégica, estructuras y procesos administrativos y los
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recursos humanos y financieros, todos en relacion con las metas de la

organizacion y el ambiente externo.

Economia

Por economia se entiende los términos y condiciones bajo las cuales la
administracion deberia adquirir los insumos y procesos productivos
(recursos, financieros, humanos, materiales y tecnolégicos). Economia
significa obtener la cantidad y calidad justa de los recursos, en el tiempo,

lugar y costo justo.

Al examinar la economia con que la entidad ha operado, los auditores
analizan la adquisicion y administracion los insumos utilizando el “ciclo
de la Economia, referido fundamentalmente a:

e Lanecesidad del bien o servicio;

e Ladefinicién de los requerimientos;

e EIl método de adquisicion del servicio;

e El mantenimiento del bien o contrato del servicio; y

e El derecho del bien o finiquito del contrato de servicios.(pp. 25-

27)

Por lo anterior, los elementos basicos de la auditoria son muy importantes ya que a

través de esto se mide la eficacia, eficiencia y economia que mantiene la organizacién

respecto al servicio que se brinda a los clientes.

Proceso Administrativo.

Antonio Cesar Amaru (2009) establece cuatro fases del proceso administrativo, entre

los que menciona los siguientes:

2.17.1. Proceso de Planeacion

El proceso de planeacion es la herramienta para administrar las relaciones
con el futuro; es una aplicacion especifica del proceso de tomar decisiones.
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Las decisiones que buscan influir en el futuro o que se pondrén en practica

en él, son decisiones de planeacion. Este proceso consiste en:

e Definir objetivos o resultados a alcanzar, al igual que los medios
para realizarlos.

e Imaginar una situacion futura y trabajar para construirla. (p: 170)

2.17.2. Proceso de organizacién

El proceso de organizar (o proceso de organizacion) consiste en dividir el
trabajo y atribuir responsabilidades y autoridad a las personas. Las principales
etapas (o decisiones) en dicho proceso son:

e Analizar los objetivos del trabajo a realizar.

e Dividir el trabajo de acuerdo con los criterios mas apropiados para alcanzar
los objetivos.

e Definir las responsabilidades de la realizacion del trabajo.

e Definir los niveles de autoridad.

e Disefiar la estructura organizacional. (p: 225)

2.17.3. Proceso de Direccién

El proceso de direccion consiste en realizar actividades mediante la aplicacion
de la energia fisica, intelectual e interpersonal para ofrecer productos, servicios

e ideas.

No todo puede preverse o planearse, sin embargo en la mayoria de los casos
hay un plan explicito o implicito, que sustenta la ejecucion de cualquier
actividad. La naturaleza de las actividades varia mucho de un caso a otro. Todo
depende del tipo de organizacién, los objetivos, la competencia de las personas,

la disponibilidad de recursos y de otros factores.
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El proceso de direccidn no es distinto de los deméas procesos de administracion.

El trabajo de cualquier naturaleza siempre es un proceso de ejecucion; ejemplo

de ellos son el liderazgo, la planeacion, la organizacion y el control.

Son ejemplos de actividades de direccion:

e Elaborar planes y realizar las actividades previstas en ellos.
e Organizar un equipo.
e Realizar una tarea operativa como montar un automdvil, llenar un

formulario o atender a un cliente. (p:375)

2.17.4. Proceso de Control

En el proceso de administracion, el control no tiene el significado popular de
fiscalizacion. Control es el proceso de producir informacion para tomar
decisiones sobre la realizacion de objetivos. Este proceso permite mantener una
organizacion o sistema orientado hacia los objetivos; al ejercerse la funcion de
control el administrador trabaja como el piloto de un vehiculo, monitoreando
de forma constante la organizacion para que se mantenga en la ruta, se desvie

de los accidentes y llegue al destino.

El proceso de control ofrece informacion y posibilita tomar decisiones, sobre:

e Cuales objetivos debe alcanzar una organizacion o sistema.

e EIl desempefio de la organizacion o sistema en comparacién con los
objetivos.

e Riesgos y oportunidades en el trayecto, desde el inicio de las
actividades hasta la consecucion del objetivo.

e Lo que debe hacerse para asegurar la realizacion de objetivos.

e Lanecesidad de cambiar el objetivo. (p: 376)
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Por lo mencionado, el Proceso Administrativo es una serie de etapas que el
administrador debe seguir para cumplir los objetivos establecidos, por ello es necesario
que tenga una planificacion es decir tener una vision futurista, ademas de organizar la
entidad estableciendo y delimitando funciones del personal, asimismo dirigir teniendo
actitudes y aptitudes de lider para guiar a la empresa al éxito; y, finalmente controlar
evaluando los resultados obtenidos.

2.18. Definicién de Indicador.

Franklin Finkowsky, Enrique Benjamin (2013), al referirse a los indicadores de
auditoria, indican:
Un indicador es una estadistica simple o compuesta que refleja algin rasgo

importante de un sistema dentro de un contexto de interpretacion.

Es una relacion cuantitativa entre dos cantidades que corresponde a un mismo
proceso o diferentes. Por si solos no son relevantes, adquieren importancia

cuando se les compara con otros de la misma naturaleza.

Un indicador pretende caracterizar el éxito o la efectividad de un sistema,
programa u organizacién, sirve como una medida aproximada de algun

componente o de la relacion entre componentes.

Un sistema de indicadores permite hacer comparaciones, elaborar juicios,

analizar tendencias y presidir cambios. (p.144).

Por lo anterior, un indicador es una estadistica en la que se pretende conocer el

resultado de una operacion, tanto de manera cuantitativa como cualitativa.

2.19. Indicadores de Gestion.

Franklin Finkowsky, Enrique Benjamin (2013) al hablar de indicadores de gestion,

manifiestan:
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El fin primordial de emplear indicadores en el proceso administrativo es poder evaluar
en términos cualitativos y cuantitativos el cumplimiento puntual de sus etapas y su

propdsito estratégico, a partir de la revision de sus funciones.

Para estar en posibilidad de obtener mayor y mejor informacién, a cada
etapa del proceso se le asignan indicadores cualitativos (éstos son los que
otorgan su razon de ser a la organizacién), asi como cuantitativos (los

que traducen en hechos los objetivos de ésta).

El objetivo simultdneo de estos dos indicadores obedece al propoésito de
que el auditor tenga una vision global y completa de la organizacion,
asociando la esencia con las acciones y el comportamiento con los
resultados. (p. 157).

Por lo sefialado, la aplicacion de indicadores de gestion en una organizacién es
primordial ya que se conoce la situacion en la que se encuentra la misma, para ello es
necesario aplicar indicadores, ya sean cualitativos como cuantitativos, los cuales tienen

por objeto verificar si se ha logrado los objetivos establecidos.

2.19.1. Ejemplos de Indicadores de Gestion

Tabla 3. INDICADORES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANEACION
Obicti Objetivos alcanzados Objetivos corporativos alcanzados
Jetivos Objetivos definidos Objetivos definidos
Estrateqias/tacti Estrategias implementadas Tactica implementadas
strateglasitacticas Total de estrategias Total tacticas
polit Politicas aplicadas Total de politicas
ofiticas Politicas establecidas Total de procedimientos

Fuente: Franklin Finkowsky, Enrique Benjamin (2013) , indicadores de gestion (pp159-160)
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Tabla 4. INDICADORES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

ORGANIZACION

Areas
Estructura Organizacional desconcentradas Unidades asesoras
Total de &reas Total de unidades
Divisién v distribucién d Procedimientos Procedimientos
Ivision y distribucion de aplicados desconcentrados
funciones . - —
Numero de areas Total de procedimientos
_ Empleados Funciones definidas
Niveles . ; ”
Numero de areas Total de areas
Anélisis de puestos Movimientos de personal
Recursos humanos
Total de personal Total de personal

Fuente: Franklin Finkowsky, Enrique Benjamin (2013) , indicadores de gestion (pp161-163)

Tabla 5. INDICADORES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

DIRECCION
Personal que identifica el
Liderazgo Estilo de liderazgo actual estilo
Total de estilos empleados Total personal

Personal que recibe
Motivacién incentivos Incentivos utilizados

Total personal Total incentivos

Grupos y equipos de Total personal Equipos de trabajo

Trabajo Grupos de trabajo Areas de la organizacion

Fuente: Franklin Finkowsky, Enrique Benjamin (2013) , indicadores de gestion (pp165-168)

57




Tabla 6. INDICADORES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

CONTROL
| Modelos de control interno
Naturalez Controles preventivos implementados
a Total de controles Total de modelos de control
Normas aprobadas Acciones correctivas
Proceso Acciones realizadas basadas en las
Normas propuestas normas
Sistemas de gestion de
calidad Personal destinado a la gestion de calidad
Calidad
Total de sistemas Total de personal

Fuente: Franklin Finkowsky, Enrique Benjamin (2013) , indicadores de gestion (pp169-170)
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3.1.

3.1.1.

3.1.2.

CAPITULO Ill: MARCO METODOLOGICO

HIPOTESIS O IDEA A DEFENDER

Hipotesis General

Con la Aplicacion de la Auditoria Administrativa se busca evaluar el desempefio
administrativo y por ende lograr la efectividad de las operaciones desarrolladas

en la Direccién Administrativa del GAD municipal del cantén Guano.

Hipotesis Alternativas

La elaboracion de un Marco tedrico serviré de referencia y guia en el desarrollo
de la investigacion, lo cual permite adaptar la teoria existente sobre Auditoria
Administrativa a las necesidades del GAD del Canton Guano.

Con la ejecucidn de la Auditoria Administrativa, ayudara a las areas criticas en
las cuales se evidencien mayores desviaciones o irregularidades que presenta la
direccion administrativa, por ello los directivos tomarén las acciones correctivas

para lograr la eficiencia, eficacia y economia.

La realizacion del informe final guiaré en el mejoramiento de las actividades en
la direccién Administrativa del GAD Municipal del cantén Guano, lo cual
conlleva a la buena toma de decisiones y a la adecuada y oportuna atencién a la

ciudadania.
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3.2.

VARIABLES

3.2.1. Variable Independiente.

Tabla 7. VARIABLE INDEPENDIENTE

VARIABLES CONCEPTO | DIMENSION | INDICADORES ITEMSE
INSTRUMENT
(O8]
VARIABLE Es la revision | Desempefio | Metas Técnica de
INDEPENDIEN | analitica total | Administrativ | objetivos. auditoria,
TE: Auditoria | o parcial de | o. Papeles de
Administrativa | una Trabajo,
organizacion Documentacion
con el de soporte,

proposito  de
conocer su

nivel de
desempefio vy
perfilar

oportunidades
de mejora para
innovar valor y
crear una
ventaja
competitiva
sustentable.

Cuestionarios

3.2.2 Variables Dependientes

Tabla 8. VARIABLES DEPENDIENTES

VARIABLE
DEPENDIENTE:
Eficiencia,
eficacia,
economia.

Eficaciaz es  la | Propositos Indicadores | Hallazgos

capacidad de | accion. de Eficacia. . .
Evidencias

alcanzar los

propdsitos que Objetivos

espera 0 se desea

traps la realizacion de Metas

una accion.

Eficiencia: se | Recursos. Indicadores

refiere al uso de

racional de los Eficiencia.

recursos para

alcanzar un objetivo.
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Economia: La recta
y prudente
administracion  de
los bienes y
recursos.

Gestion
Bienes
Recursos.

Indicadores
de
Economia.
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3.3. TIPO DE INVESTIGACION.

3.3.1. Tipos de Estudio de Investigacion.

En el desarrollo de la presente propuesta se utilizo la investigacion descriptiva,
busco especificar las propiedades, caracteristicas, y perfiles de las actividades
analizadas, lo que permitio realizar la Auditoria Administrativa a la Direccidn
Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Guano, ubicado en la provincia de Chimborazo, mediante la cual se logro
identificar las desviaciones o deficiencias en la gestion a fin de que sus
autoridades puedan adoptar los correctivos pertinentes para una mejor gestion

institucional.

3.3.2. Disefio de Investigacion

En la presente investigacion se utiliz6 como metodologia el disefio no
experimental, lo que permiti6 analizar las diferentes variables sin manipulacién
alguna, solo observando su comportamiento e incidencia en el rendimiento

institucional.

3.4. POBLACIONY MUESTRA

POBLACION

Se consideraron a los clientes internos.

Clientes Internos: Funcionarios del departamento administrativo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdén Guano, es decir

16 empleados.

MUESTRA

Por ser una poblacion relativamente pequefia de empleados del departamento
Administrativo, para determinar cuan eficientes y eficaces son los

funcionarios en el desempefio de sus funciones al interior del GAD
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Municipal del Canton Guano, se realizaron encuestas a la totalidad del
personal de este departamento.

DESCRIPCION CANTIDAD
Clientes Internos:
Direccién Administrativa
Recursos Humanos.
Jefe de Higiene y salubridad.
Compras Publicas.
Sistemas Informaticos.
Comisaria.
Comunicacién Social.
Total de la Poblacion 16

WNNWEFE WN

3.5. METODOS, TECNICASE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

3.5.1. Métodos de Investigacion

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion fue necesario aplicar los

siguientes métodos de Investigacion:

a) Meétodo Deductivo: La deduccién al ir de lo general a lo particular, fue
utilizada en la presente investigacion partiendo de hechos generales a
hechos particulares, lo que permitié tener una relacion directa con el
problema investigado, tomando en cuenta los problemas generales que
caracterizan a los GADs Municipales de la Provincia y relacionandolo
con el GAD de Guano a fin de identificar irregularidades existentes, lo

cual ayudara a tomar decisiones a sus maximos personeros.

b) Método Comparativo: Este método permitié realizar un analisis
comparativo entre diferentes variables, lo cual ayudo al desarrollo de la
investigacion, debido que la institucion cuenta con una unidad de
auditoria interna, permitié relacionar directamente las auditorias

ejecutadas con el trabajo de investigacion propuesto.

c) Metodo de Andlisis: Al ser un proceso de conocimiento que se inicia

con la identificacion de cada una de las partes que caracterizan una
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3.5.2.

b)

realidad, la presente Auditoria permitié someter a un proceso de andlisis

metodico la situacion actual de la institucion.

Técnicas de investigacion.

Dadas las caracteristicas de la presente investigacion se considerd importante

aplicar las siguientes técnicas de investigacion:

La observacion: Al ser una técnica que consiste en observar atentamente el
fendmeno, hecho o caso, tomar informacion y registrarla para su posterior
analisis, ésta permitid recabar una gran cantidad de informacion objetiva y
precisa, a través dela observacion de las actividades que realiza el personal, para
esto se realizaron visitas inesperadas, ademas de constatar las actividades diarias
que realizan los funcionarios del departamento administrativo, asi como los

métodos de control que se utilizan dentro de la misma.

La Encuesta: Al consistir en la aplicacion de un formulario elaborado con
preguntas cerradas, mixtas y abiertas a un grupo de la poblacidn, ésta ayudo a
recabar informacion pertinente, suficiente y competente al interior de la
Direccion Administrativa del GAD municipal del Cantéon Guano. Provincia de
Chimborazo, consistente en la obtencién de informacion detalla por parte de los
funcionarios del GAD, lo q permitio la identificacion de varias irregularidades.

La entrevista: Siendo una técnica de obtencion de datos consistente en un
dialogo entre dos personas, que para el caso del GAD municipal del Canton
Guano, fue entre el investigador y los distintos funcionarios del departamento
Administrativo, se logré identificar informacién detallada y directa de la del

funcionario encargado de la direccion administrativa.
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CAPITULO IV

4. AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON GUANO, PROVINCIA DE CHIMBORAZO, PERIODO 2013.

4.1. DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINSTRATIVA A LA
DIRECCION DMINISTRATIVA DEL GADMC- GUANO.

ARCHIVO
PERMANENTE
CUANHE

Tu destino Turistico

NATURALEZA DEL TRABAJO: Auditoria Administrativa.
ENTE AUDITADOQ: GAD Municipal del Cantén Guano.
AREA. Direccién Administrativa.

PERIODO. 01 Enero - 31 Diciembre 2013.
DIRECCION: 20 de Diciembre 593 y Ledn Hidalgo.
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4.1.1. PROGRAMA DE AUDITORIA: ARCHIVO PERMANENTE

S@ PROGRAMA DE AUDITORIA PT

ARCHIVO PERMANENTE
AUDITORES PA 1/6

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

OBJETIVO

Notificar el inicio de auditoria al GAD municipal del cantén Guano, a fin de que
se cuente con la informacidn que se requiere para el inicio del trabajo de campo y
la colaboracion de sus funcionarios.

No. | Descripcion | Ref. PT | Realizado por | Fecha
PROCEDIMIENTOS
1 Solicite informacion general del | S.1 1/1 15/05/2014
GAD municipal del canton Guano:
misién, vision, organico estructural
y funcional.
2 Notifiquese el inicio de auditoria a
la direccion administrativa del | NAL/2 15/05/2014
GAD Municipal del canton. NA2/2 GHSA
3 Realice el contrato de servicios | CSP 1/2 17/05/2014
profesionales. CSP2/2
4 Marco Normativo aplicable para la| MN1/2
auditoria administrativa. MN2/2 17/05/2014
MN3/3

Elaborado por: GHSA | Fecha: | 4/06/2014

Revisado por: AGIP Fecha: | 4/06/2014
GJL
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4.1.2. GENERALIDADES.

4.1.2.1.

RESENA HISTORICA.

LA ORGANIZACION DEL MUNICIPIO.

El 16 de enero de 1846, a las 3 semanas de aprobado el decreto, se instalé el
primer Consejo Cantonal, con la presencia del Gobernador de la Provincia,
sefior Rafael Mancheno. Los primeros concejales provinciales fueron: José
Rodriguez que era jefe politico y asumid las funciones de presidente; Manuel
Montalvo Oviedo y José Maria Baus, alcaldes de primero y segundo voto; y

Joaquin Escudero como alguacil mayor.

La primera sesion de acuerdo con el acta respectiva, se llevé a cabo el 16 de
Marzo. En esa fecha fueron designados los funcionarios: Manuel Cabezas,
Procurador Sindico; Administrador de propios: Lucio Fermin Oviedo;
Venancio Reyes, portero. Don Tomas Ramirez actud de secretario en esa

primera sesion.

Se resolvid convocar a elecciones para la designacion de miembros titulares
del cabildo. El acto electoral se cumpli6 en mayo. Triunfaron los
ciudadanos: Ignacio Villagbmez, Mariano Larrea, Ignacio Cevallos y José
Rafael Andrade. Siguid siendo Presidente Don José Rodriguez hasta 1848,
en el que fue elegido para esa dignidad Don Mariano Bustamante, el

propietario de la quinta en donde se hizo la recepcién a Bolivar en 1829.

La ciudad de Guano intervino también en el pronunciamiento del 7 de junio
de 1850, a favor de la jefatura suprema de Diego Noboa. EI movimiento fue

protagonizado nuevamente por el General Victor Proafio.

Personas de gran capacidad administrativa ocuparon la presidencia
municipal durante esta primera etapa de la vida cantonal, como el General
José Maria Roman en dos ocasiones, varios miembros de las familias con

gran tradicion en el lugar: Montalvo, Pastor, Cabezas.
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4.1.2.2.

UBICACION GEOGRAFICA.

El GAD municipal del Cantén Guano, provincia de Chimborazo esta

situado:

Macro ubicacion Micro ubicacion

El cantén Guano se encuentra El GAD Municipal del canton Guano esta
localizado en la provincia de ubicado en las calles; 20 de Diciembre 593
Chimborazo, a 21 km (10”) de su y Leon Hidalgo.

cabecera cantonal Riobamba.

4.1.2.3.

4.1.2.4.

MISION.

Planificar, implementar y desarrollar las acciones del gobierno municipal,
ejecutando los proyectos de obras y servicios con calidad y oportunidad, que
aseguren el desarrollo social y econémico de la poblacién, con la
participacion directa y efectiva de los diferentes actores sociales con
eficiencia y eficacia dentro de un marco de transparencia y aprovechamiento

de los recursos humanos.

VISION

El gobierno municipal se constituira en un modelo de gestién e impulsor del
desarrollo y contara con una solida organizacién interna que el 2020 se
constituya en un municipio ecologico, descentralizado, auténomo vy
profundamente humanista, ofertando productos y servicios compatibles con
la demanda de la sociedad y capaz de asumir las competencias vinculadas al

desarrollo econémico legal.

68



4.1.2.5. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Gréfico 1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GAD DEL CANTON GUANO
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4.1.2.6. NOTIFICACION DE AUDITORIA

Riobamba, 15 de Mayo del 2014.
y PT NA1/2

Licenciado.

Oswaldo Estrada

ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUANO.
Presente.

Ref.: Inicio de Auditoria

De nuestra consideracion:

De acuerdo a lo sefialado en la referencia, nos es grato informar a usted que la Srta.
Silvana Alexandra Garcés, egresada de la Escuela de Contabilidad y Auditoria de la
FADE-ESPOCH, se encuentra realizando la Auditoria Administrativa a la Direccion
Administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guanto,
del periodo comprendido entre el 01 de enero al 31 de diciembre del 2013; para lo cual

informamos, que la auditoria tiene por objeto:

e Verificar el cumplimiento de las normas, leyes y reglamentos al que esta

sujeta la direccién administrativa del GAD municipal.

e Evaluar el control interno y proceso administrativo que mantiene la direccion

administrativa.

e Identificar posibles riesgos e irregularidades que presente el departamento

administrativo.
e Emitir conclusiones y recomendaciones a través del informe de auditoria,

que permita a la direccién administrativa la buena toma de decisiones y

contribuya al mejoramiento de sus funciones.
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PT NA2/2

Sirvase proporcionar toda la informacion a ser requerida por el auditor, a fin de
que ésta sea de utilidad para obtener un criterio valido de las operaciones que
realiza la institucion, cabe mencionar que este trabajo de auditoria sera dirigido
por el Ing. Lenin Gaibor, Docente de la FADE, y supervisado por el Docente
Lcdo. Ivan Patricio Arias Gonzales, titular de la Asignatura, quienes
coordinaran las labores respectivas. Es importante mencionar que toda aquella
informacion recopilada por la auditoria propuesta, serd considerada de reserva
profesional y conocida s6lo por la(s) contraparte(s) que esa entidad estime

conveniente.

Atentamente,
Ing. Lenin Gaibor Lcdo. Ivan Arias.
DIRECTOR DEL SUPERVISOR

TRABAJO DE AUDITORIA
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4.1.2.7. SOLICITUD DE INFORMACION

Riobamba 15 de mayo del 2014. PT S.11/1

Licenciado.

Oswaldo Estrada

ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUANO.
Presente.-

Ref.: Solicitud de informacion

Por medio de la presente me dirijo a usted para solicitar de la manera mas comedida se
sirva facilitar toda la informacion requerida para el inicio del trabajo de auditoria:
mision, vision, organigrama estructural y funcional y la némina de los funcionarios del
area evaluada, por cuanto nos encontramos realizando la auditoria administrativa a la
direccion Administrativa de la Institucion, por el periodo comprendido entre el 01 de

enero al 31 de diciembre del 2013.

Por la atencion que dé a la presente le anticipo mis mas sinceros agradecimientos.

Atentamente,

Srta. Silvana Garcés
AUTORA DE TESIS
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CONVENIO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Convenio realizado el 15 de Mayo del 2014, entre la Srta. | pT €SP 1/2

Silvana Garcés, autora de tesis y quien en adelante se hara

referencia como auditor; y, el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
canton Guano, representado por el Lic. Oswaldo Estrada, a quien en adelante se referira

como cliente.

Primero: Objetivo del convenio
El objetivo de este convenio es estipular los términos y condiciones bajo los cuales el

auditor proveera el servicio de auditoria operacional al area Administrativa.

Segundo: Servicios a proporcionar
El auditor proveera los siguientes servicios programados al cliente:
e Evaluar el control interno del departamento administrativo del GAD del Canton
Guano

e Emitir el informe final de Auditoria Administrativa

Tercero: Tiempo de realizacion

El auditor proporcionara su plan de trabajo completo al cliente en el tiempo que ambos
convengan. Se distribuira también el cronograma de trabajo que podra estar sujeto a
ajustes por efectos fuera de control del auditor. La fecha en que ambos coincidieron
para iniciar el trabajo es el 15 de mayo del 2014 y de finalizacion el 20 de septiembre
del 2014.

Cuarto: Propiedad de papeles de trabajo
Todos los programas de auditoria administrativa, los procedimientos por escrito y
cualquier otro sistema de apoyo utilizado en el trabajo seran propiedad del auditor, y por

ningun motivo podran ser propiedad del cliente.

Quinto: Confidencialidad
Todos los datos, tanto administrativos, legales, y personales, relacionados con el objeto
del cliente, que son considerados como confidenciales deben mantenerse bajo estricta

reserva por el auditor. Sin embargo, esta obligacion no se aplica a ningun dato que esté
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disponible al publico, o que se pueda obtener de terceras partes.
El auditor se obliga a mantener discrecion en los conceptos o | PT ~ CSP 2/2

técnicas relacionados con el manejo de datos

Desarrollados por el mismo o en conjunto con el cliente en los términos del presente

convenio.

Sexto: Responsabilidad del auditor
El auditor tendra el cuidado debido en la organizacion del trabajo del cliente, siendo
responsable de corregir cualquier error o falla.

Séptimo: Obligaciones
Las obligaciones del auditor incluyen:
a) Aplicacion de la auditoria administrativa a la Direccién Administrativa del GAD
Municipal del Cantén Guano.
b) Emitir carta a gerencia de cada fase de auditoria al director del area avaluada.
c) Preparacion del informe de auditoria, que contendrd conclusiones y

recomendaciones, mismas que serviran para el mejoramiento institucional.

Octavo: Compensacion

Debido a que el trabajo de auditoria a desarrollare es con propdsito de cumplir el
requisito previo a la obtencién de titulo como Ingeniera en Contabilidad y Auditoria la
presente propuesta no tendra valor econémico alguno, pero se solicita la completa
colaboracion y facilidades por parte de los funcionarios municipales para acceder a la

respectiva informacidn a fin de evaluar el area administrativa.

Dado y firmado en la ciudad de Riobamba, a los quince dias del mes de mayo del 2014.

Srta. Silvana Garcés Lcdo. Oswaldo Estrada
AUTOR DE TESIS FADE-ESPOCH ALCALDE DEL GADMC-GUANO
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4.1.2.8. MARCO NORMATIVO

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS
ENTIDADES Y ORGANISMOS DEL SECTORPUBLICO | PT MN 1/3

200-01 Integridad y valores éticos. Los responsables del control interno determinaran
y fomentardn la integridad y los valores éticos, para beneficiar el desarrollo de los
procesos y actividades institucionales y establecerdn mecanismos que promuevan la
incorporacion del personal a esos valores; los procesos de reclutamiento y seleccion de

personal se conduciran teniendo presente esos rasgos y cualidades.

200-02 Administracion estratégica. Las entidades del sector publico y las personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, implantaran, pondran
en funcionamiento y actualizaran el sistema de planificacion, asi como el
establecimiento de indicadores de gestion que permitan evaluar el cumplimiento de los

fines, objetivos y la eficiencia de la gestion institucional.

200-06 Competencia Profesional. La maxima autoridad y los directivos de cada
entidad publica reconocerdn como elemento esencial, las competencias profesionales de

las servidoras y servidores, acordes con las funciones y responsabilidades asignadas.

200-08 Adhesién a las politicas institucionales. Las servidoras y servidores de las
entidades, observaran las politicas institucionales y las especificas aplicables a sus
respectivas areas de trabajo.

300-01 Identificacion de riesgos. Los directivos de la entidad identificaran los riesgos
que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales debido a factores internos o
externos, asi como emprenderan las medidas pertinentes para afrontar exitosamente

tales riesgos.

300-02 Plan de mitigacion de riesgos. Los directivos de las entidades del sector
publico y las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos,
realizaran el plan de mitigacion de riesgos desarrollando y documentando una estrategia
clara, organizada e interactiva para identificar y valorar los riesgos que puedan impactar

en la entidad impidiendo el logro de sus objetivos.
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300-03 Valoracién de los riesgos. La valoracion del riesgo
estard ligada a obtener la suficiente informacion acerca de las PT MN2/3

situaciones de riesgo para estimar su probabilidad de

ocurrencia, este analisis le permitird a las servidoras y servidores del GAD municipal
reflexionar sobre como los riesgos pueden afectar el logro de sus objetivos, realizando
un estudio detallado de los temas puntuales sobre riesgos que se hayan decidido evaluar.

407-02 Manual de clasificacion de puestos. La entidad contard con un manual que
contenga la descripcion de las tareas, responsabilidades, el andlisis de las competencias
y requisitos de todos los puestos de su estructura y organizativa. EI documento sera
revisado y actualizado periddicamente y servira de base para la aplicacién de los

procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion del personal.

407-03 Incorporacién de personal. Las unidades de administracion de talento humano
seleccionaran al personal, tomando en cuenta los requisitos exigidos en el manual de
Clasificacion de puestos y considerando los impedimentos legales y éticos para su

desempefio.

407-04 Evaluacion del desempefio. La méaxima autoridad de la entidad en
coordinacion con la unidad de administracion de talento humano, emitiran y difundiran
las politicas y procedimientos para la evaluacion del desempefio, en funcion de los

cuales se evaluara periédicamente al personal de la Institucion.

407-06 Capacitacion y entrenamiento continuo. Los directivos de la entidad
promoveran en forma constante y progresiva la capacitacion, entrenamiento y desarrollo
profesional de las servidoras y servidores en todos los niveles de la entidad, a fin de
actualizar sus conocimientos, obtener un mayor rendimiento y elevar la calidad de su

trabajo.

407-08 Actuacion y honestidad de las servidoras y servidores. La maxima autoridad,
los directivos y deméas personal de la entidad, cumpliran y haran cumplir las
disposiciones legales que rijan las actividades institucionales, observando los codigos de
ética, normas y procedimientos relacionados con su profesion y puesto de trabajo.
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410-01 Organizacion informatica. Las entidades vy

organismos del sector publico deben estar acopladas en un PT MN3/3

marco de trabajo para procesos de tecnologia de informacién

que aseguren la transparencia y el control, asi como el involucramiento de la alta
direccion, por lo que las actividades y procesos de tecnologia de informacion de la
organizacion deben estar bajo la responsabilidad de una unidad que se encargue de

regular y estandarizar los temas tecnologicos a nivel institucional.

410-03 Plan informético estratégico de tecnologia. La unidad de tecnologia de la
informacion elaborard e implementara un plan informatico estratégico para administrar
y dirigir todos los recursos tecnologicos, el mismo que estara alineado con el plan
estratégico institucional y éste con el Plan Nacional de Desarrollo y las politicas

publicas de gobierno.

410-04 Politicas y procedimientos. La maxima autoridad de la entidad aprobara las
politicas y procedimientos que permitan organizar apropiadamente el area de tecnologia
de informacién y asignar el talento humano calificado e infraestructura tecnolégica

necesaria.

410-05 Modelo de informacion organizacional. La unidad de tecnologia de
informacion definira el modelo de informaciéon de la organizacion a fin de que se
facilite la creacién, uso y comparticién de la misma; y se garantice su disponibilidad,
integridad, exactitud y seguridad sobre la base de la definicion e implantacién de los

procesos y procedimientos correspondientes.

500-01 Controles sobre sistemas de informacion. Los sistemas de informacion
contaran con controles adecuados para garantizar confiabilidad, seguridad y una clara

administracion de los niveles de acceso a la informacidn y datos sensibles.
500-02 Canales de comunicacidon abiertos. Se estableceran canales de comunicacion

abiertos, que permitan trasladar la informacion de manera segura, correcta y oportuna a

los destinatarios dentro y fuera de la institucion.
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4.2. DESARROLLO DE LA AUDITORIA ADMINSTRATIVA A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL GAD DE GUANO.

Tu destivo Turistico

NATURALEZA DEL TRABAJO: Auditoria Administrativa.
ENTE AUDITADO.: GAD Municipal del Cantdén Guano.
AREA, Direccién Administrativa.

PERIODO: 01 Enero - 31 Diciembre 2013.
DIRECCION: 20 de Diciembre 593 y Ledn Hidalgo.
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4.2.1. FASE I: PLANIFICACION PRELIMINAR

4.2.1.1.PROGRAMA DE LA AUDITORIA FASE 1: PLANIFICACION

PRELIMINAR

SG

AUDITORES

PROGRAMA DE AUDITORIA FASE |
PLANIFICACION PRELIMINAR

PT

PA 2/6

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

OBJETIVO

Conocer adecuadamente el funcionamiento interno de la institucion a fin de
identificar y comprender los hechos, actividades y practicas que, a nuestro juicio,
podran tener un efecto sobre el trabajo de auditoria y las operaciones del area de

Direccion Administrativa.

No. | Descripcion | Ref. PT | Realizado por | Fecha
PROCEDIMIENTOS
1 Realice una visita previa a la CN1/1 15/05/2014
Institucion.
2 Realice entrevista al director El/4
Administrativo del GAD. E2/4 19/05/2014
E3/4G
E4/4
3 Realice encuestas al personal 3/06/2014
de GAD municipal del | ENZ/9
canton Guano. GHSA
4 Elabore el informe IPP1/1 4/06/2014
5 Elabore la hoja de marcas de MA1/1 4/06/2014
auditoria.
6 Elabore la hoja de indices de 1A1/1 4/06/2014
auditoria
Elabore el memorando de MP 1/5
7| planificacion especifica. f 2/06/2014
MP 5/5
Elaborado por: | GHSA Fecha: 13/05/2014
Revisado por: AGIP Fecha: | 4/06/2014
GIL
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Nl , PT
S \ ] CEDULA NARRATIVA

AUDITORES CN %

VISITA PREVIA A LAS INSTALACIONES

ENTIDAD: GAD Municipal del Cantén Guano

Fecha de Visita: 15 de Mayo del 2014

Objetivo de la Visita: Conocimiento General la Institucion

El dia jueves 15 de mayo del presente afio se realizo la visita respectiva al GAD
municipal del canton Guano, institucién en la que se observd que el ingreso del
personal es a las 8:00 am, para lo cual se verificd que los empleados registren su hora
de ingreso en el reloj biométrico, mismo que esta ubicado en el departamento de
Recursos Humanos. Se pudo observar asimismo que durante la hora de ingreso los
funcionarios en su mayoria mantienen retrasos con un margen de 6 a 8 minutos, para lo
cual ingresan sus huellas dactilares, una vez realizado se dirigen a sus areas de trabajo a

realizar sus labores diarias.

Una vez que se instalan en sus lugares de trabajo para la atencion a la ciudadania, se lo
realiza mediante tiquetes, para ello en el primer piso del edificio municipal se

encuentra una maquina electronica donde se genera el turno.

Los empleados de la institucion trabajan una sola jornada, pero tienen media hora para
su almuerzo, esta salida lo deben registrar en la bitacora que es controlada por el
departamento de Recursos Humanos, asi como la hora de su regreso después del
almuerzo. En este sentido se ha podido observar que algunos funcionarios se toman

mas del tiempo establecido para su almuerzo.

Elaborado por: GHSA | Fecha: 15/05/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: 17/05/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES CN 2/2

VISITA PREVIA A LAS INSTALACIONES

ENTIDAD: GAD Municipal del Cantén Guano

Fecha de Visita: 15 de Mayo del 2014

Objetivo de la Visita: Conocimiento General la Institucion

Las labores que cumplen los funcionarios en la institucién se realizan de forma normal,
se puede también mencionar que el sefior alcalde atiende de forma directa a la

ciudadania en un horario de 8:00 a 16:00.

La comunicacion que existe entre departamentos se lo realiza de manera formal. A

través de oficios, memos, solicitudes.

En el primer piso de la municipalidad se encuentra ubicado el departamento de
Recursos Humanos donde laboran 3 funcionarios, en la entrada del edificio se

encuentra el departamento de atencién al cliente.

En el segundo piso esta ubicado secretaria general, alcaldia, compras publicas, y junto

a este la direccién administrativa donde laboran 2 funcionarios de manera normal.

Se verificd que todos los empleados cumplan con sus actividades normales durante
toda la jornada de trabajo, una vez terminada su jornada laboral, los funcionarios se

dirigen a registrar la hora de salida den el reloj biométrico existente para el efecto.

Elaborado por: GHSA | Fecha: 15/05/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: 17/05/2014
GJL
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S \ 1S CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES ENTREVISTA CN-E1/4

DIRIGIDO A: Ing. Monica Pancho
CARGO: Directora Administrativa

OBJETIVO: Informar el inicio de auditoria e identificar las actividades que se

realizan en la direccion Administrativa.

1.- ¢Cual es su opinion respecto a la direccion administrativa?

Si bien es cierto mi persona es responsable de la direccion administrativa, cabe decir
gue ocupo este cargo a partir del mes de marzo del presente afio; junto con las jefaturas
que estan a cargo de la direccion hemos trabajado en conjunto para realizar nuestro

trabajo de manera eficiente.

2.- ¢ Cree usted que las funciones que desempefian lo realizan de manera eficiente?
Debido a que existen jefaturas que estan bajo mi direccion, se ha tratado de realizar de

la manera mas eficiente posible.

3.- ¢El personal posee un conocimiento general de su puesto de trabajo y de la
institucion?

Cabe decir que el personal que colabora en la institucion cumple con los
requerimientos de cada cargo; sin embargo, existe un déficit en el conocimiento de la

institucién, ya que no existen objetivos claros que persiga el gobierno municipal.

4.- ¢Referente a la inexistencia de objetivos de Gobierno Municipal, qué se ha
hecho al respecto?

El objetivo principal de la institucion es atender a las necesidades de la comunidad
guanefia y prestar nuestros servicios con eficiencia, por lo que se esta trabajando, cada
unidad mantiene sus objetivos departamentales, los cuales son direccionados por cada

jefe departamental, para que sean cumplidos eficientemente.

Elaborado por: GHSA | Fecha: 19/05/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: 19/05/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES ENTREVISTA CN-E2/4

DIRIGIDO A: Ing. Ménica Pancho
CARGO: Directora Administrativa

OBJETIVO: Informar el inicio de auditoria e identificar las actividades que se

realizan en la direccion Administrativa.

5.- ¢ Los procesos administrativos que manejan son los adecuados?

Se esta trabajando en eso debido a que existen procesos inadecuados que estan siendo

reestructurados.

6.- ¢Considera usted que los procesos son de ayuda en el manejo de las
operaciones?

Pues bien, con la aplicacion de los procesos es posible realizar las actividades de la
manera mas eficiente posible, puesto que se logra identificar las debilidades que posee
la institucién las cuales se las corrige a tiempo para que no influyan en el resultado

final de los procesos.

7.- ¢Cbmo es la comunicacion de la direccién administrativa y sus subordinados?
Es importante recordar que la direccion administrativa y sus subordinados trabajan en
conjunto para obtener buenos resultados; respecto a la comunicacion no existe mucha

comunicacion verbal, nos manejamos con una comunicacion formal.

8.- ¢ Se realizan sesiones de trabajo dentro de la unidad?
Cabe decir que la comunicacion es muy importante para manejarnos de manera
eficiente, si se realizan sesiones de trabajo con los jefes departamentales, pero se los

realiza periddicamente.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 19/05/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 19/05/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES ENTREVISTA CN-E3/4

DIRIGIDO A: Ing. Monica Pancho
CARGO: Directora Administrativa

OBJETIVO: Informar el inicio de auditoria e identificar las actividades que se

realizan en la direccion Administrativa.

9.- ¢Se realizan capacitaciones permanentes a los funcionarios de la entidad?
Si se las realiza capacitaciones externas para que la atencion a la ciudadania sea la mas

oportuna, cabe recalcar que no existen un plan de capacitaciones internas

10.-¢ Cree usted que las capacitaciones que se efectan son lo suficiente para el

desarrollo de sus actividades

No, debido a que las necesidades y expectativas de un ciudadano cada vez son mas

exigentes.

11. ¢Considera usted que es necesario la aplicacion de una auditoria
administrativa a la unidad?
Si, porque ayudara a identificar falencias que presenta la unidad, lo cuales permitira

tomar la acciones correctivas pertinentes y ayudara en la mejora institucional.

12.- ¢ Cuenta con el personal suficiente para el desarrollo de las actividades?
La direccion administrativa no cuenta con el personal suficiente para el adecuado

cumplimiento de las actividades departamentales.

13.- ¢ Se evalla periddicamente al personal?

En la institucion no se realizan evaluaciones de desempefio al personal.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 19/05/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 19/05/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA

AUDITORES ENTREVISTA

PT

CN-E4/4

14.- ¢ El personal conoce el resultado de su evaluacion?

No se conocen los resultados porque no se evalua al personal.

15.- ¢ Como considera usted la atencidén que brinda la institucién a los usuarios?

La atencion a la comunidad es la prioridad del GAD municipal, por lo que estamos

trabajando para gque la atencion sea eficiente y de calidad.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 19/05/2014
Revisado por: AGIP | Fecha: | 19/05/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES ENCUESTA CN-EN
1/9

DIRIGIDO A: Directivos y personal administrativo del GAD municipal del cantén

Guano.

1.- ¢Considera usted que la aplicacién de una auditoria administrativa a la

unidad es importante para mejorar el desempefio institucional?

Cuadro 1. TABULACION DE APLICACION DE UNA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA.

RESPUESTA | TABULACION | PORCENTAJE
Sl 16 100%

NO 0 0%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

1.- ;Considera usted que la aplicacion
de una auditoria administrativa a la
unidad es importante para mejorar el
desempeiio institucional?

=Sl
NO

100%

Gréfico 2. RESULTADO DE LA ENCUESTA APLICACION DE UNA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

INTERPRETACION: El 100% de los funcionarios encuestados manifiestan la

importancia de realizar una auditoria administrativa dentro de la unidad, ya que

contribuye al mejoramiento institucional.

Elaborado por: | SAGH | Fecha: | 03/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 03/06/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES ENCUESTA CN-EN
2/9

DIRIGIDO A: Directivos y personal administrativo del GAD municipal del canton

Guano.
2.- ¢Cree usted que es importante que se cumplan las funciones de acuerdo al

perfil profesional de cada colaborador?
Cuadro 2. TABULACION CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES

RESPUESTA | TABULACION | PORCENTAJE

Sl 12 75%
NO 4 25%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

2.- ¢Cree usted que es importante que se cumplan las
funciones de acuerdo al perfil profesional de cada
colaborador?

SI ' NO

25%

75%

Gréfico 3. RESULTADO DE LA ENCUESTA CUMPLIMIENTO DE
FUNCIONES

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

INTERPRETACION: Al encuestar a los funcionarios de la municipalidad podemos
observar que el 75% esta de acuerdo en que se deben cumplir sus funciones de acuerdo
a su perfil profesional, mientras que el 25 % de ellos creen que no es necesario, puesto

que consideran que lo mejor es basarse en la experiencia de los colaboradores.

Elaborado por: | SAGH | Fecha: | 03/06/2014

Revisado por: AGIP Fecha: | 03/06/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES ENCUESTA CN-EN
3/9

DIRIGIDO A: Directivos y personal administrativo del GAD municipal del canton

Guano.
3.- ¢Considera usted que se aplica correctamente la normativa legal vigente al que

se rige la institucion?
Cuadro 3. TABULACION DE LA APLICACION DE LA NORMATIVA LEGAL

RESPUESTA | TABULACION | PORCENTAJE
Sl 3 19%

NO 13 81%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

¢ Considera usted que se aplica correctamente la normativa
legal vigente al que se rige la institucion?

.

NO
81%

Gréfico 4. RESULTADO DE LA ENCUESTA DE LA APLICACION DE LA
NORMATIVA LEGAL

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

INTERPRETACION: El 81% de los trabajadores municipales encuestados creen que
no se aplica correctamente la normativa legal vigente al que se rige la institucion, esto

debido a que no existe el conocimiento adecuado por parte de ellos.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 03/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 03/06/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES ENCUESTA CN-EN
4/9

DIRIGIDO A: Directivos y personal administrativo del GAD municipal del cantén

Guano.
4.- ¢Cree usted que los procesos que realiza cada unidad que estdn bajo la

direccion del departamento administrativo son los adecuados?
Cuadro 4. TABULACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVON SON

LOS ADECUADOS
RESPUESTA | TABULACION | PORCENTAJE
Sl 7 44%

NO 9 56%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

¢ Cree usted que los procesos que realiza cada unidad
que estan bajo la direccion del departamento
administrativo son los adecuados?

S|

44%
NO

56%

Grafico 5. RESULTADO DE LA ENCUESTA LOS PROCESOS
ADMINISTARTIVOS SON LOS ADECUADOS

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

INTERPRETACION: Del 100% de los encuestados, el 56% de ellos cree que los

procesos que realiza la unidad administrativa no se lo realiza con eficacia, por lo que

creen que es necesario mejorarlos para su mejor desempefio.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 03/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 03/06/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES ENCUESTA CN-EN
5/9

DIRIGIDO A: Directivos y personal administrativo del GAD municipal del canton
Guano.

5.- ¢Con que frecuencia se identifican irregularidades en el proceso administrativo
gue cumple la unidad?

Cuadro 5. TABULACION DELA IDENTIFICACION DE IRREGULARIDADES
EN ELPROCESO ADMINISTRATIVO

RESPUESTA TABULACION | PORCENTAJE
PERIODICAMENTE 2 12%
RARA VEZ 14 88%
NUNCA 0 0%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

éCon que frecuencia se identifican irregularidades
en el proceso administrativo que cumple la
unidad?

W PERIODICAMENTE m RARA VEZ NUNCA

0%  12%

88%

Grafico 6. RESULTADO DE LA ENCUESTA DELA IDENTIFICACION DE
IRREGULARIDADES EN ELPROCESO ADMINISTRATIVO

Elaborado por: Silvana Garcés

Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

INTERPRETACION: El 88% de funcionarios encuestados manifiesta que en la
unidad administrativa no se identifican irregularidades con frecuencia, estas se originan

rara vez y se busca corregirlas inmediatamente.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 03/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 03/06/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES ENCUESTA CN-EN
6/9

DIRIGIDO A: Directivos y personal administrativo del GAD municipal del canton

Guano.

6.- ¢Existe personal responsable del control de las funciones, actividades, tareas

gue desempefia cada funcionario municipal?

Cuadro 6. TABULACION DEL CONTROL DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y
TAREAS QUE CUMPLEN LOS FUNCIONARIOS

RESPUESTA TABULACION | PORCENTAJE
Sl 16 100%
NO 0 0%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

¢ Existe personal responsable del control de las funciones,
actividades, tareas que desempefia cada funcionario
municipal?
mS| mNO
0%

Grafico 7. RESULTADO DE LA ENCUESTA DEL CONTROL DE FUNCIONES,

ACTIVIDADES Y TAREAS QUE CUMPLEN LOS FUNCIONARIOS

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

INTERPRETACION: El 100% de funcionarios de la unidad encuestada manifiesta
que cada jefe departamental que conforma la unidad administrativa se encarga del

control y lo comunica a la direccion administrativa mediante un informe semanal.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 03/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 03/06/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES ENCUESTA CN-EN
7/9

DIRIGIDO A: Directivos y personal administrativo del GAD municipal del canton
Guano.

7.-¢, La comunicacion que existe entre jefes departamentales y subordinados es:

Cuadro 7. TABULACION DE LA COMUNICACION QUE EXISTE ENTRE
JEFES Y SUBORDINADOS

RESPUESTA TABULACION | PORCENTAJE
MUY BUENA 3 19%
BUENA 12 75%
REGULAR 1 6%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

¢, La comunicacion que existe entre jefes
departamentales y subordinados es:

B MUY BUENA EBUENA REGULAR

6% 19%

75%

Gréfico 8. RESULTADO DE LA ENCUESTA DE LA COMUNICACION QUE
EXISTE ENTRE JEFES Y SUBORDINADOS

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

INTERPRETACION: El 75% de los trabajadores manifiesta que la comunicacion que
existe entre subordinados es buena, haciendo referencia a que existen reuniones de

trabajo con los jefes departamentales periodicamente, de ahi que la comunicacion que se

maneja de forma regular es a través de oficios, solicitudes, memos.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 03/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 03/06/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES ENCUESTA CN-EN
8/9

DIRIGIDO A: Directivos y personal administrativo del GAD municipal del canton

Guano.

8.- ¢El plan de capacitacion al personal es el adecuado?
Cuadro 8. TABULACION DE UN PLAN DE CAPACITACION ADECUADO

RESPUESTA TABULACION | PORCENTAJE
Sl 3 19%

NO 13 81%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

¢El plan de capacitacion al personal es el adecuado?

-

NO
81%

Grafico 9. RESULTADO DE LA ENCUESTA DE UN PLAN DE
CAPACITACION ADECUADO

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

INTERPRETACION: El 81% del personal encuestado manifiesta que el plan de

capacitaciones no es el adecuado debido a su inexistencia, se realizan capacitaciones

externas al personal pero no existe un plan interno establecido para el efecto.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 03/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 03/06/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES ENCUESTA CN-EN
9/9

DIRIGIDO A: Directivos y personal administrativo del GAD municipal del canton

Guano.
9.- ¢Cree usted que la aplicacion de indicadores en el desempefio administrativo

ayude al mejoramiento institucional?
Cuadro 9. TABULACION DE LA APLICACION DE INDICADORES

RESPUESTA TABULACION | PORCENTAJE

SI 16 100%
NO 0 0%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

¢ Cree usted que la aplicacién de indicadores en el
desempefio administrativo ayude al mejoramiento
institucional?

SI © NO
0%

100%

Graéfico 10. RESULTADO DE LA ENCUESTA DELA APLICACION DE
INDICADORES.

Elaborado por: Silvana Garcés
Fuente: Funcionarios del GAD-Guano

INTERPRETACION: El 100% de los funcionarios considera que es necesaria la
aplicacion de indicadores para mejorar su desempefio laboral y brindar un servicio de

calidad a la comunidad.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 03/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 03/06/2014
GJL

95



S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES VERIFICACION DE LAS ENCUESTAS CN-VE1/4

VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

Para la verificacion de la hipotesis se ha aplicado el método estadistico CHI-
CUADRADO, el mismo que determinara si dicha hipotesis es viable o no.

La formulacién estadistica aplicada es:

X = Z(fo — Fe)? /Fe

Donde:
X? = Chi-cuadrado
> = Sumatoria.
Fo = Frecuencia observada de realizacion de un acontecimiento determinado.

Fe = Frecuencia esperada.

HIPOTESIS
Ho: Hipotesis alternativa

HI: Hipdtesis Nula

Ho: La Aplicacién de la Auditoria Administrativa permitira evaluar el
desempefio administrativo y por ende lograr la efectividad de las operaciones
desarrolladas en la Direccion Administrativa del GAD municipal del canton
Guano.

HI La Aplicacion de la Auditoria Administrativa no permitird evaluar el
desempefio administrativo y por ende lograr la efectividad de las operaciones
desarrolladas en la Direccion Administrativa del GAD municipal del canton

Guano.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 03/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 03/06/2014
GJL
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CEDULA NARRATIVA

AUDITORES VERIFICACION DE LAS ENCUESTAS

PT

CN-VEZ2/4

Grado de libertad

Para calcular el grado de libertad se utilizo la siguiente formula:

Donde:
F= Filas
C= Columnas

Gl= (F-1) (C-1),

El margen de error a utilizar sera del 5%, el cual se convierte en un nivel de

confianza de 0.05 con el fin de buscar los datos en la tabla de Chi-Cuadrado.

Regla de la decisién:

Gl= (F-1) (C-1)
Gl= (2-1) (2-1)
Gl=1

X% =384

CALCULO DEL CHI-CUADRADO
Cuadro 10. CALCULO DEL CHI-CUADRADO

VARIABLE Frecuencia Observada | Total Columnas
Sl NO y
Variable Independiente 16 0 16
Variable Dependiente 12 4 16
Total Filas 28 4 32
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Silvana Garcés
Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 03/06/2014
Revisado por: AGIP | Fecha: | 03/06/2014
GJL
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S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES VERIFICACION DE LAS ENCUESTAS CN-VE3/4

DETERMINACION DE LA FRECUENCIA ESPERADA

Para obtener las frecuencias esperadas multiplicamos el total de cada fila por el
total de cada columna dividiendo para el total de la muestra de las dos variables.
Fe = (T.fila* T. columna)/T.G

32 32 32 32

28X16 28X16 4X16 4X16
E= =14 E= =14 E= =2 E= =2

Cuadro 11. FRECUENCIA ESPERADA

FRECUENCIA ESPERADA
Sl NO
14 2
14 2

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Silvana Garcés

TABLA DE CONTINGENCIA

Cuadro 12. TABLA DE CONTINGENCIA

F .OBSERVADA F. ESPERADA X? =Y (0 —E)?*/E
16 14 0,29
12 14 0,29
0 2 2
4 2 2
32 32 4,58

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Silvana Garcés

Segun la tabla: Se busca el grado de libertad y el nivel de confianza y se realiza
una comparacion entre el CHI-CUADRADO (X*t) y el (X? c). De acuerdo a
este criterio se determina si: el X? ¢ es mayor que el X? t se acepta la hipétesis

de alternativa y se rechaza la hipotesis nula.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 03/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 03/06/2014
GJL
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AUDITORES

CEDULA NARRATIVA

VERIFICACION DE LAS ENCUESTAS

PT

CN-VE4/4

Chi-Cuadrado calculado= 8,30
X?c=4,58>X?t=2384 —> Aceptacion de la hipotesis

Cuadro 13. PROBABILIDAD DE UN VALOR SUPERIOR - ALFA (A)

PROBABILIDAD DE UN VALOR SUPERIOR- ALFA(A)
Grados Libertad 0,1 0,05 0,025 0,01 0,005
1 2,71 3,84 5,02 6,63 7,88
2 4,61 5,99 7,38 9,21 10,6
3 6,25 7,81 9,35 11,34 | 12,84
4 7,78 9,49 11,14 | 13,28 | 14,86
5 9,24 11,07 | 12,83 | 15,09 | 16,75

Fuente: file:///H:/chi _cuadrado.%20tabla.html

De acuerdo a este resultado se obtuvo que X? ¢ = 4,58 es mayor que el Xt =

3,84 lo que nos lleva a aceptar la hip6tesis de trabajo y rechazar la nula.

En base a los resultados de la encuesta se justifica la presentacion de la

propuesta y rechazar la hipotesis nula.

La aplicacion de la Auditoria Administrativa permitird evaluar el desempefio

administrativo y por ende lograr la efectividad de las operaciones desarrolladas

en la Direccion Administrativa del GAD municipal del canton Guano.
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\ ] CEDULA NARRATIVA

AUDITORES IPP-1/1

DIRIGIDO A: Ing. Monica Pancho
CARGO: Directora Administrativa

OBJETIVO: Informar los resultados obtenidos durante la primera fase: Estudio

preliminar del trabajo de auditoria

Una vez concluido la primera fase del trabajo de Auditoria, del estudio preliminar
ejecutado en la unidad que usted dirige, le informamos que existen falencias dentro de

la misma, para lo cual mencionaremos a continuacion:

MISION, VISION.

Conclusion:
El personal de la institucion desconoce la visién y mision de la institucion, lo
que ocasiona que los mismos no cumplan sus actividades en funcion al

cumplimiento de los mismos.

Recomendacion:
Tomar acciones necesarias que permita socializar al personal de la institucion la
parte filosofica del GAD

INEXISTENCIA DE VALORES INSTITUCIONALES.

Conclusion:
A pesar de que la institucion cuenta con un cadigo de ética no se ha socializado
a la institucion, por tal motivo el personal desconoce de la existencia de valores

institucionales.
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Recomendacion:
Tomar acciones necesarias que permita socializar al personal, los valores

institucionales que posee el GAD.

FALTA DE POLITICAS INSTITUCIONALES.

Conclusion:
Existe desconocimiento de las politicas institucionales por parte de la de los
servidores, lo que ocasiona el incumplimiento de las funciones a ellos

asignadas.

Recomendacion:
Tomar acciones necesarias que permita socializar las politicas institucionales

del Municipio.

ESPACIO FiSICO REDUCIDO.

Conclusion:
El espacio fisico de la unidad administrativa donde se desarrollan las distintas
actividades administrativas es muy reducido, lo que ocasiona que no se

desarrollen eficientemente.

Recomendacion:
Tomar acciones necesarias que permitan al personal de la unidad administrativa

mantener un lugar de trabajo comodo y adecuado.

INCUMPLIMIENTO DEL PERSONAL EN LAS HORAS DE TRABAJO.

Conclusion:

Existen retrasos en la hora de ingreso del personal de la institucion, no se

respeta el horario de trabajo por parte de los funcionarios municipales
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Recomendacion:
El jefe de recursos humanos debera controlar el cumplimiento en el horario de
trabajo de los funcionarios municipales.

Particular que informo para que se realicen los correctivos pertinentes.

Atentamente.

Srta. Silvana Garcés
AUTOR DE TESIS.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 04/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 04/06/2014
GJL
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S GJ— MEMORANDO DE PLANIFICACION DE PT
AUDITORES AUDITORIA MP 1/5

1.

INTRODUCCION.

El presente memorando de planeacion de auditoria Administrativa a la
Direccion Administrativa del GADMC - Guano, incluye los aspectos mas
importantes que se tomaran en cuenta en la evaluacion del proceso
administrativo y control interno del area administrativa a fin de medir el grado
de eficiencia y eficacia en sus operaciones, asi como identificar debilidades que
afecten en sus operaciones, con el objeto de emitir conclusiones y

recomendaciones, mismas que ayudaran en la toma de decisiones.

2. REQUERIMIENTOS DE AUDITORIA

Informe de auditoria realizado al departamento administrativo del GAD del

Cantén Guano.

FECHAS DE INTENVENCION

Inicio del trabajo de campo...........................: 30 dias
Finalizacion del trabajo de campo....................: 30 dias
Elaboracion del Borrador del informe................ : 30 dias

4. EQUIPO DE TRABAJO

e Supervisor Ing. Lenin Gaibor.
o Jefe del Equipo Auditor Lcdo. Ivan Arias.
e Auditor Srta. Silvana Garces.
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AUDITORES AUDITORIA 1A 2/5

5. DIAS PRESUPUESTADOS: 90 dias laborables.
6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL EXAMEN DE AUDITORIA

6.1.RECURSOS HUMANOS

CANTIDAD CARGO NOMBRE DIAS
1 Supervisor Ing. Lenin Gaibor 90
1 Jefe del Equipo Auditor |Lcdo. lvan Arias 90
1 Auditor Srta. Silvana Garcés. |90

7. ENFOQUE DE AUDITORIA

7.1.0BJETIVO GENERAL DEL EXAMEN.

v Ejecutar la auditoria administrativa con la finalidad de mejorar los procesos
administrativos dentro de la Direccion Administrativa del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Guano.

7.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS.

v" Verificar el cumplimiento de las normas, leyes y reglamentos al que esta sujeta

la direccion administrativa del GAD municipal.

v' Evaluar el control interno y el proceso administrativo que mantiene la direccién

administrativa.

v' Identificar posibles riesgos e irregularidades que presente el departamento

administrativo.
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NSAN MEMORANDO DE PLANIFICACION DE

AUDITORES AUDITORIA MP 3/5

v Emitir conclusiones y recomendaciones a través del informe de auditoria, que
permita a la direccion administrativa la buena toma de decisiones y contribuya al

mejoramiento de sus funciones.

7.3. ALCANCE DE LA AUDITORIA

e El periodo a examinar comprende del 1 de enero al 31 de diciembre del 2013,
periodo dentro del cual examinaremos las actividades que realizan los empleados

de la Direccion administrativa del GAD del canton Guano.

7.4 METODOLOGIA A UTILIZARSE

e Se efectuaran entrevistas con los responsables de cada una de las jefaturas de la
direccion administrativa en las cuales se detecten mayores deficiencias.
e Se entrevistard a la directora administrativa con el fin de conocer los

procedimientos existentes tanto para los controles administrativos.

7.5.PRINCIPALES DISPOSICIONES LEGALES

e Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD).

e Ley Organica y Reglamento General del Sistema Nacional de Contratacion
Publica (LOSNCP).

e Normas del Control Interno para las Entidades y Organismos del Sector Publico
y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos

Publicos.
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AUDITORES AUDITORIA MP 4/5

e Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion del Personal del Sector
Publico.

e Reglamento interno de trabajo del Gobierno Municipal del Cantén Guano.

e Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP).

7.6. PUNTOS BASICOS DE INTERES

e Se realizard visita preliminar a la institucion.

e La Auditoria Administrativa se realizard sobre la base normativa legal y demas
normas aplicables, que el GADMC — Guano tienen definidos para la ejecucion
de los procesos que maneja la Direccién Administrativa.

e Debido a que la presente auditoria es trabajo de investigacion no tendra valor

alguno.

8. COLABORACION DEL PERSONAL

El personal clave para la elaboracion de la Propuesta seré:

Nombre Funcion
Lcdo. Oswaldo Estrada | ALCALDE DEL GADMC-GUANO
Dr. Juan Carlos Rosero | ASESOR LEGAL DEL GADMC-GUANO
Ing. Mdnica Pancho DIRECTORA ADMINISTRATIVA GADMC-GUANO
Ing. Paco Dominguez JEFE DE RR.HH. DEL GADMC-GUANO
Ing. Juan Chavarrea RESPONSABLE SISTEMAS INFORMATICOS
GADMC-GUANO
Lic. Juan Barreno RESPONSABLE COMINICACION SOCIAL GADMC-
GUANO
Lic. Carlos Gavilema RESPONSABLE COMISARIA GADMC-GUANO
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AUDITORES AUDITORIA

PT

MP 5/5

9. OTROS ASPECTOS

futuros trabajos.

Realizado por:

Srta. Silvana Garcés
AUTORA DE TESIS

= EI archivo permanente es creado con nuestras visitas preliminares y éste

contiene toda la informacion basica y util para la presente auditoria y para

= El informe de Auditoria sera dirigido al Alcalde del GAD.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 02/06/2014
Revisado por: AGIP | Fecha: | 02/06/2014
GJL

107




S@ HOJA DE INDICES DE AUDITORIA PT
AUDITORES 1A 1/1
indice Detalle
PA1/6 PROGRAMA DE AUDITORIA: Archivo Permanente
S.11/1 Solicitud de informacién.
PA 2/6 PROGRAMA DE AUDITORIA: Planificacion Preliminar
CN-VP | Cédula narrativa Visita preliminar de la entidad.
E Entrevistas de informacion general.
MA Memorando de planificacion especifica de auditoria.
IA indices de Auditoria.
HM Hoja de marcas.
PA 3/6 PROGRAMA DE AUDITORIA: Revision de legislacion
CN-RL | Cédula Narrativa revision de legislacion.
PA 4/6 PROGRAMA DE AUDITORIA: Evaluacion del Proceso
Administrativoy Control Interno
CI-PA | Cuestionarios basados en los elementos del proceso administrativo.
CCl Cuestionarios de control interno.
CRCI Conclusiones y recomendaciones de control interno.
A-PA | Andlisis de elementos del proceso administrativos.
R-RC | Resumen de niveles de riesgo y confianza del control interno.
PA 5/6 PROGRAMA DE AUDITORIA: Examen detallado de Areas Criticas
IG Indicadores de gestion.
HA Hoja de hallazgos.
PA 6/6 PROGRAMA DE AUDITORIA: Comunicacion De Resultados
NI Notificacion de lectura de borrador de informe.
ABI Acta de conferencia de lectura de borrador de informe.
IAA Informe de auditoria.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 16/05/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 17/05/2014
GJL
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S@ MARCAS DE AUDITORIA PT
AUDITORES MA 1/1
MARCA REFERENCIA
@ Hallazgo
\/ Cumple
\X No cumple
A Verificado
@ Operacion correcta
(I) Operacién incorrecta
o Operacion con demora
Elaborado por: | GHSA | Fecha: 16/05//2014
Revisado por: AGIP | Fecha: 17/05/2014
GIL
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4.2.2. FASE Il: REVISION DE LA LEGISLACION.

4.2.2.1. PROGRAMA DE AUDITORIA FASE Il: REVISION Y

LEGISLACION.

SG

AUDITORES

PROGRAMA DE AUDITORIA FASE I
REVISION Y LEGISLACION.

PT

PA 3/6

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO

Area:

Direccion Administrativa

Tipo de auditoria: Administrativa

OBJETIVO

Conocer las normas, leyes y reglamentos al que esta sujeta la institucién a fin
de verificar que se esté cumpliendo con las actividades establecidas dentro de la

direccion administrativa.

No. | Descripcion | Ref. PT | Realizado por |  Fecha
PROCEDIMIENTOS
1 Enliste las normas, leyes y 15/06/2014
reglamentos al que esta sujeto | CN-N 1/1
el GAD municipal del cantén
Guano.
2 Revisar normas, leyes y|CN A1/10 15/06/2014
reglamentos al que estd sujeto
el GAD municipal del canton GHSA
GLANo. CN 10/10
3 Analizar las normas, leyes y | CN A1/10
reglamentos al que estd sujeto 15/06/2014
el GAD municipal del cantén J
Guano CN 10/10
Elaborado por: | GHSA Fecha: 15/06/2014
Revisado por: AGIP Fecha: 15/06/2014
GIL
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S@ CEDULA NARRATIVA

AUDITORES REVISION DE LEGISLACION

CN-N1/1

PT

El GAD Municipal del Canton Guano como una institucion publica, esta

sujeto a una base legal; normas, leyes y reglamentos, las cuales se mencionan

a continuacion:

+ Normas de Control Interno para las entidades y organismos del Sector

Publico.

4+ Reglamento Interno de Trabajo del GAD Municipal del Cantén Guano.

+ Ley Organica del Servidor Publico.(LOSEP)

4+ Codigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y

Descentralizacion — COOTAD.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 15/06/2014
Revisado por: AGIP Fecha: 15/06/2014
GJL
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S \ 1S CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES REVISION DE LEGISLACION CN-A1/12

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

NORMAS DE CONTROL INTERNO

400 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

La administracién del personal comprende una actividad de apoyo de la
gestion que le permite optimizar su participacion en los fines
institucionales; lograndose de este modo efectividad, eficiencia y
productividad en el comportamiento funcional, mediante la aplicacién de

una adecuada racionalizacion administrativa.

ANALISIS:

La direccion administrativa no cumple adecuadamente con la aplicacion de
esta norma porgue no se muestra una correcta eficiencia, eficacia, ni
productividad en el comportamiento de las funciones que cumple el
personal, todo esto a que no existe un manual de funciones actualizado en
el que se identifique las funciones, tareas y actividades que debe cumplir

cada uno de los funcionarios de la institucion.
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AUDITORES REVISION DE LEGISLACION CN-A2/12

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

400-01 INCORPORACION DE PERSONAL
La contratacion de personal en cada entidad debe efectuarse previo proceso
de convocatoria, evaluacion y seleccion para garantizar su idoneidad y

competencia.

ANALISIS:

La contratacion del personal en la institucion se lo realiza a través del
proceso de reclutamiento y seleccion, procesos que cumplen con todos los
requerimientos establecidos en las normas de control interno; para el efecto
se realiza el proceso de contratacion siguiendo la normativa existente para

el cargo que va a desempefiar la nueva persona.

400-03 CONTROL Y EVALUACION DEL RENDIMIENTO
LABORAL

El control y la evaluacion del rendimiento laboral debe ser una préctica
permanente al interior de la entidad, a fin de determinar las necesidades de

adiestramiento que requiere para su desarrollo.

ANALISIS:

Cada jefe departamental observa el rendimiento del personal que esta bajo su
subordinacion, para lo cual es importante basarse en un manual de
evaluacion del personal, verificando que se cumple con las tareas y

actividades previamente encomendadas.
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AUDITORES REVISION DE LEGISLACION CN-A3/12

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

400-04 CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO PERMANENTE

Los directivos de cada entidad, cualquiera que sea su nivel en la
organizacion, tienen la responsabilidad de adiestrar permanentemente al

personal a su cargo, asi como estimular su capacitacion continua.

ANALISIS:

La capacitacion permanente del personal es prioridad del GAD municipal;
sin embargo de no contar con un cronograma interno de capacitacion anual,
ésta se cumple mediante capacitaciones dispuestas por los organismos de
control a los que esta sujeto el GAD municipal.

Por lo anterior, es importante que exista capacitacién continua, ya que esto
ayuda a desarrollar las destrezas y habilidades del personal, lo que tiene
como resultado final el mejoramiento del desempefio de las funciones,
siendo responsabilidad de la institucion dar capacitaciones permanentes al

personal para mejorar la calidad el servicio a la comunidad.

400-07 INFORMACION ACTUALIZADA DEL PERSONAL

Debe disefiarse e implementarse registros que contengan informacion

actualizada de todos los servidores de la entidad.

115




S@ CEDULA NARRATIVA PT

AUDITORES REVISION DE LEGISLACION CN-A4/12

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

ANALISIS:

Se cumple con esta norma, puesto que el departamento de personal, RRHH
cuenta con un adecuado archivo que contiene informacion del personal de la
institucion, cada registro de personal contiene informacién veraz y oportuna

de cada uno de los funcionarios.

400-09 ASISTENCIA'Y PERMANENCIA DE PERSONAL

Debe establecerse en la entidad procedimientos apropiados que permitan
controlar la asistencia de los servidores, asi como el cumplimiento de las

horas efectivas de labor.

ANALISIS:

El control de la asistencia del personal se lo realiza a través del reloj
biométrico, en el cual se registra la hora de ingreso y salida del personal. Se
cumple con la norma, pero muchos de los funcionarios no respetan sus

horarios de ingreso ya que existen atrasos reiterativos.

Elaborado por: | GHSA Fecha: 15/06/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 15/06/2014
GJL
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AUDITORES REVISION DE LEGISLACION CN-A5/12

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

REGLAMAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL GAD MUNICIPAL
DEL CANTON GUANO

Art. 8.- Los obreros del gobierno Cantonal a solicitud de la autoridad
nominadora laboran con horarios establecidos de acuerdo a las necesidades del
servicio que prestan, debiendo en todo caso, trabajar cuarenta horas semanales

en jornadas de ocho horas diarias.

ANALISIS:

Los obreros el GAD municipal cumplen con este reglamento, laboran sus 8

horas diarias una sola jornada, cumpliendo asi con sus funciones.

Art. 12.- Todo trabajador/a debera registrar su entrada y salida del lugar de
trabajo cuando lo hubiere, excepto en los casos en que por razon de horario y
lugar de trabajo sea imposible su registro.

ANALISIS:

De acuerdo al reglamento los servidores pablicos de la municipalidad deberan
registrar su hora de ingreso y salida de la institucion, para ello, cuentan con un
reloj biométrico donde se registra cada funcionario, quienes no son ingresados
en el reloj biométrico, se registran en una bitcora controlada por el jefe de

Talento Humano.
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AUDITORES REVISION DE LEGISLACION CN-A6/12

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

Art. 36.- Las drdenes de trabajo, el trabajador las recibird de parte del Jefe de
Talento Humano o Jefes departamentales, a quienes informara sobre la labor

realizada.

Los jefes departamentales prepararan un informe de las labores que se realizan,
para lo cual, tendrdn como antecedentes los informes del Jefe de Talento

Humano o sus propios conocimientos.

ANALISIS:

Segun lo establecido en el reglamento interno de trabajo, los trabajadores
municipales cumplen las funciones encargadas por sus jefes departamentales, lo

cual es supervisado por el jefe de Talento Humano.

Art.  39.- El sefior Alcalde del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTO GUANO y los presidentes
de las comisiones relacionadas con las actividades o labores municipales,
procuraran mantener relaciones con los/as trabajadores/as de los diferentes
departamentos municipales, para la buena marcha de las tareas que emprende la

corporacion en la ardua labor de servicio al canton Guano.
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SG

AUDITORES

CEDULA NARRATIVA

REVISION DE LEGISLACION

PT

CN-A7/12

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

ANALISIS:

El GAD Municipal del canton da cumplimiento al reglamento interno de
trabajo, elaborado en conjunto para brindar un servicio de calidad a la

ciudadania guanefia.

Art. 50.- El control de asistencia de los/as trabajadores/as municipales lo
llevara el Jefe de Talento Humano e informara de ello al sefior Alcalde, sin
perjuicio de disponer la ejecucién de un Régimen Disciplinario previsto en el

mismo Reglamento.

ANALISIS:

Por lo establecido en el reglamento interno de trabajo, el jefe de Talento
Humano se encarga de la supervision de los funcionarios de la institucion, para
lo cual controla la disciplina, responsabilidad y desempefio laboral de cada uno

de los colaboradores.

Elaborado por: | GHSA Fecha: 15/06/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 15/06/2014
GJL
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Y PT

\ ] CEDULA NARRATIVA

AUDITORES REVISION DE LEGISLACION CN-A8/12

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

d)

LEY ORGANICA DEL SERVIDOR PUBLICO (LOSEP)

Articulo 52.- De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de
Administracion del Talento Humano.- Las Unidades del Talento Humano,

ejerceran las siguientes atribuciones y responsabilidades:

Elaborar y aplicar los manuales de descripcion valoracion y clasificacion de
puestos institucionales, con enfoque en la gestion y competencias laborales.

ANALISIS:

La unidad de talento humano del GAD Municipal del Canton Guano, tiene la
responsabilidad de elaborar un manual de funciones en donde se establezca las
principales tareas y actividades que debe cumplir el funcionario de acuerdo a su
perfil profesional. En tal sentido, podemos identificar que la unidad de Talento
Humano no cumple a cabalidad con esta normativa, ya que no mantiene un
manual de funciones conforme a las competencias laborales de sus

colaboradores.

Articulo 71.- Programas de formacion y capacitacion

Para cumplir con su obligacion de prestar servicios publicos de Optima calidad,
el Estado garantizara y financiara la formacion y capacitacion continua de las
servidoras y servidores publicos mediante la implementacion y desarrollo de

programas de capacitacion.
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S@ CEDULA NARRATIVA

AUDITORES REVISION DE LEGISLACION

PT

CN-A9/12

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

ANALISIS:

EL GAD municipal del Cantén Guano cumple con esta ley, La capacitacion

permanente del personal es su prioridad; sin embargo de no contar con un

cronograma interno de capacitacion anual, ésta se cumple mediante

capacitaciones periddicas a los servidores y servidoras publicas, a través

capacitaciones dispuestas por los organismos de control a los que esté sujeto

el GAD municipal.

Elaborado por: | GHSA

Fecha:

15/06/2014

Revisado por: AGIP
GJL

Fecha:

15/06/2014
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AUDITORES REVISION DE LEGISLACION CN-A10/12

Y PT

\ ] CEDULA NARRATIVA

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

CODIGO ORGANICO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL AUTONOMIA

Y DESCENTRALIZACION - COOTAD

Articulo 54.- Funciones.- Son funciones del gobierno auténomo

descentralizado municipal las siguientes:

Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la
Constitucion y la ley; y, en dicho marco, prestar los servicios publicos y
construir la obra publica cantonal correspondiente, con criterios de calidad,
eficacia y eficiencia, observando los principios de universalidad, accesibilidad,
regularidad, continuidad, solidaridad, interculturalidad, subsidiariedad,

participacion y equidad;

ANALISIS:

El GAD del canton Guano cumple con el cddigo organico, ya que éste realiza
obras publicas para el canton asi como brindar un servicio de calidad, para lo
cual cuenta con un buen equipo de trabajo que realiza sus funciones con
eficiencia y eficacia, basandose en los principios que manifiesta el presente

cadigo.

Articulo 60.- Atribuciones del alcalde o alcaldesa.- Le corresponde al alcalde

o alcaldesa:

i) Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo;

expedir, previo conocimiento del concejo, la estructura organico -funcional del
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@ PT

\ ] CEDULA NARRATIVA

AUDITORES REVISION DE LEGISLACION CN-A11/12

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

gobierno autonomo descentralizado municipal; nombrar y remover a los
funcionarios de direccion, procurador sindico y demas servidores publicos de
libre nombramiento y remocién del gobierno auténomo descentralizado

municipal;

ANALISIS:

Se cumple con este cddigo, puesto que el alcalde es el responsable de cumplir a
cabalidad con sus funciones y atribuciones, el GAD cuenta con una estructura
organica funcional, donde se establecen jerarquicamente los puestos de trabajo
de cada uno de sus colaboradores, a fin de que éstos cumplan con las funciones
asignadas por el alcalde, quien es la méxima autoridad.

Articulo 233.- Plazo.- Todas las dependencias de los gobiernos autbnomos
descentralizados deberan preparar antes del 10 de septiembre de cada afio su
plan operativo anual y el correspondiente presupuesto para el afio siguiente, que
contemple los ingresos y egresos de conformidad con las prioridades
establecidas en el plan de desarrollo y ordenamiento territorial y bajo los

principios de la participacion definidos en la Constitucion y la ley.

ANALISIS:

Se cumple con el codigo organico; el GAD municipal cumple con un plan

operativo anual (POA) conforme a sus necesidades.
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SG

AUDITORES

CEDULA NARRATIVA

REVISION DE LEGISLACION

PT

CN-A12/12

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

Articulo 234.- Contenido.- Cada plan operativo anual deberd contener una
descripcion de la magnitud e importancia de la necesidad publica que satisface,
la especificacion de sus objetivos y metas, la indicacion de los recursos

necesarios para su cumplimiento.

Los programas deberan formularse en funcion de los planes de desarrollo y de

ordenamiento territorial.

A fin de hacer posible su evaluacion técnica, las dependencias de los gobiernos
autonomos descentralizados deberan presentar programas alternativos con

objetivos de corto, mediano y largo plazo.

ANALISIS:

EL GAD Municipal cuenta con un Plan Operativo Anual donde se encuentra
una descripcion detallada de todas las necesidades, plan en el que se establecen
objetivos de corto, mediano y largo plazo a fin de satisfacer sus necesidades y

lograr el desarrollo y progreso del cantdn.

Elaborado por: | GHSA Fecha: 15/06/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 15/06/2014
GJL
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4.2.3. FASE Ill: EVALUACION DE PROCESO ADMINISTRATIVO Y
CONTROL INTERNO.

4.2.3.1.PROGRAMA DE AUDITORIA FASE III
Evaluacion del Proceso Administrativo y Control Interno

S@ PROGRAMA DE AUDITORIA FASE 111 PT
Evaluacion del Proceso Administrativo y
AUDITORES Control Interno PA Y4

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO
Area: Direccion Administrativa
Tipo de auditoria: Administrativa

OBJETIVO

Evaluar el proceso administrativo y control interno que se efectla en la direccion
administrativa, con el objeto de que se identifiquen posibles irregularidades en el
cumplimiento de sus funciones.

No. | Descripcion | Ref. PT | Realizado por | Fecha
PROCEDIMIENTOS
1 Realice cuestionarios basados en los | PAL/4 25/06/2014
componentes del proceso
administrativo. PA4/4
2 Realice y aplique la Matriz de riesgo y | MRC 1/1 27/06/2014
confianza.
3 Realice cuestionarios de control CClI 27/06/2014
interno  para los  componentes:
Ambiente de control; Evaluacion del
Riesgo; _ ’Act|V|dades de C_:ont_rpl; GHSA
Informacién y Comunicacion;
Supervision y Monitoreo.
4 Realice un analisis de los elementos | .  \ 29/06/2014
del proceso administrativo.
5 Elabore un resumen de evaluacion del | RRC1/4 29/06/2014
riesgo y confianza por componente.
RRC4/4
6 Elabore el informe de control interno. ICI1/1 29/06/2014

Elaborado por: GHSA Fecha: | 01/07/2014

Revisado por: AGIP Fecha: | 01/07/2014
GJL
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SG

AUDITORES

MATRIZ DE PONDERACION DE RIESGO Y
CONFIANZA

PT

MRC 1/1

Donde:

+ NIVEL DE CONFIANZA

+ NIVEL DE RIESGO

NC= Nivel de confianza
CT= Confianza total
CP= Confianza prevista
NR= Nivel de riesgo

CT
NC = *100
CP
NR=NC-100

Matriz de ponderacion de riesgo y confianza

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo Moderado Alto
15% - 50% | 51% -75% 76% - 95%
85% - 50% | 49% - 25% 24% - 5%

Alto Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO

FORMULA DEL NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

La formula para determinar el nivel de riesgo y confianza es el siguiente:

La matriz para establecer la ponderacion del nivel de riesgo y confianza es la siguiente:

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 25/06/2014
Revisado por: AGIP | Fecha: | 25/06/2014
GJL
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SG

AUDITORES

CUESTIONARIO BASADO EN EL PROCESO
ADMINISTRATIVO

PT

PA 1/4

Dirigido a: Ing. Ménica Pancho
Cargo: Directora Administrativa GADMC — Guano

Objetivo: Identificar las funciones que se realizan dentro de la direccion administrativa.

PREGUNTA | SI | NO | OBSERVACION
PLANIFICACION
1.- ¢La direccién mantiene un plan operativo anual en | X
funcién del plan estratégico institucional?
X Falta de
2.- ¢La direccion tiene establecido: objetivos, mision, conocimiento por
visién de la unidad? parte del
personal @HA9/10
ORGANIZACION
Se mantiene la
1.- ¢El organico estructural que mantiene la misma estructura
organizacion ha sufrido cambios en los ultimos afios? establecida en el
2012@HA9/10
2.-;Se prepara un plan de actividades para el mejor Se realizan las
funcionamiento de las diferentes unidades de trabajo? actividades que se
establece en el
reglamento de
interno del GAD.
DIRECCION
1. ¢Se mantiene un sistema en el que se difunda al No se ha
personal la misidn, visién y valores implementado.
institucionales? @HA9/10
2. ¢La direccién administrativa realiza reuniones | X
participativas con sus colaboradores?
CONTROL
1. (Al finalizar un periodo laboral se retne todo el El personal
personal de la Direccion Administrativa y evalla cumple su jornada
cada area? laboral 'y se
marcha @
HA2/10
2.- ¢ Se celebran reuniones con el Alcalde y concejales
de la institucién y se propicia informes para la toma de | X
decisiones?
NC = CT _ 4 _ 50% CONFIANZA [50% Bajo
CP 8 RIESGO 50% Alto
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S@ CUESTIONARIO BASADO EN EL PROCESO PT
AUDITORES ADMINISTRATIVO PA 1/4

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo | Moderado Alto
S 519 -75% 76% - 95%
NES0RE00 49% - 25% 24% - 5%

Alto | Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO

ANALISIS:

Dentro de la Direccion Administrativa se puede observar que existe falta de
conocimiento por parte de los funcionarios con respecto a la filosofia de la institucion,
en temas como: mision y visién; asi como la falta de interés de los mismos por cumplir
con los objetivos institucionales; por lo que existe un nivel de riesgo del 50%,

considerado alto; y, un nivel de confianza del 50% considerado bajo.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 25/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 25/06/2014
GJL
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AUDITORES

CUESTIONARIO BASADO EN EL PROCESO
ADMINISTRATIVO

PT

PA 2/4

Dirigido a: Ing. Paco Dominguez
Cargo: Jefe de Recursos Humanos GADMC — GUANO

Objetivo: Identificar las funciones que se realizan dentro de la direccion administrativa.

PREGUNTA

| SI [ NO | OBSERVACION

PLANIFICACION

1.- ¢El departamento de RRHH estructura planes de X | No se cuenta con
formacion y capacitacion del personal? un plan de
capacitaciones@
H3/10
2.- ¢Se han establecido objetivos, politicas, metas, | X Falta de
estrategias y procedimientos para la ejecucion de las conocimiento del
actividades de la unidad? personal.
ORGANIZACION
1.- ;Se ha establecido un manual de funciones de X | No se ha
acuerdo al perfil profesional de personal? establecido un
2.- ¢Se han desarrollado planes de capacitacion X | manual enfocado
orientados al personal con enfoque en las funciones a las
que ejercen? competencias del
personal. @
HA3/10
DIRECCION
1.- ¢Se mantiene un sistema en el que se difunda al X No se ha
personal la mision, visién y valores institucionales, implementado@
politicas, metas, estrategias, y procedimientos para la HA9/10
correcta ejecucion de las actividades de la unidad?
2.- ¢El departamento realiza reuniones participativas | X
con sus colaboradores?
3.- ¢El Cddigo de Etica es utilizado como instrumento | X
de liderazgo?
CONTROL
1.- ;Se supervisa el desarrollo y cumplimiento de las | X
actividades que realiza el personal?
X | No se aplican.
2.- ¢Se han definido indicadores para evaluar el @ HAG6/10
cumplimiento de metas?
_Crt 4 _ o LCONFIANZA | 44% Bajo
NG =Cp =9 = * " RiEsco 56% Alto
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S@ CUESTIONARIO BASADO EN EL PROCESO
AUDITORES ADMINISTRATIVO

PT

PA 2/4

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo | Moderado Alto
NEARS0 51% -75% 76% - 95%
BESOAMS00 49% - 25% 24% - 5%

Alto | Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO

ANALISIS:

En la unidad de Recursos Humanos no se ha establecido un plan de capacitaciones al

personal, las labores que cumplen los funcionarios no son de acuerdo a su perfil

profesional; ademas de que el personal no conoce en su totalidad las politicas de trabajo

dentro de la unidad, por tal motivo el nivel de riesgo que existe dentro del departamento

es alto del 56% Yy un nivel de confianza bajo del 44%.

Elaborado por: | GHSA | Fecha:

25/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha:
GJL

25/06/2014
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AUDITORES

CUESTIONARIO BASADO EN EL PROCESO
ADMINISTRATIVO

PT

PA 3/4

Dirigido a: Ing. Juan Chavarrea

Cargo: Jefe de Informética y Tecnologia GADMC — GUANO
Objetivo: Identificar las funciones que se realizan dentro de la direccion administrativa.

PREGUNTA SI | NO | OBSERVACION
PLANIFICACION
X | Se encarga del
1.- ¢El departamento ha desarrollado un sistema mantenimiento de
informatico para la institucion? los equipos de
coémputo.
HA8/10@
2.-¢Se planifican capacitaciones conjuntamente con el X | Las
departamento de Recursos Humanos? capacitaciones
que se realizan
son externas @
HA3/10
ORGANIZACION
1.- ¢El espacio fisico es el adecuado para el desarrollo X | Espacio fisico
de sus actividades técnicas? muy reducido @
HA10/10
2.- ¢La tecnologia con que cuentan los departamentos | X
son los méas dptimos para la ejecucion de sus tareas?
DIRECCION
1. ¢El departamento realiza reuniones participativas | X
con sus colaboradores?
2. ¢Se han implementado programas informéticos X | No se ha
en diferentes unidades, enfocadas en el logro de implementado,
los objetivos de la institucion? existe
actualizaciones
informaticas.
HA8/10
CONTROL
1.- ¢Participa en los procesos de adquisicion de | X
equipos informaticos para la institucion?
2.- ¢ Mantiene un registro en el que se establezca la | X
adquisicion y los mantenimientos periddicos que se
realizan a los equipos informaticos?
NC = CT _ 4 _ 50% CONFIANZA [50% Bajo
CP 8 RIESGO 50% Alto
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S@ CUESTIONARIO BASADO EN EL PROCESO

AUDITORES ADMINISTRATIVO

PT

PA 3/4

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo | Moderado Alto
NEARS0 51% -75% 76% - 95%
NESORB00 29% - 25% 24% - 5%

Alto | Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO

ANALISIS:

Con respecto al departamento de Informatica y tecnologia, existe un nivel de confianza

bajo del 50%, esto debido a que no cumple con las actividades que deben realizar dentro

de la misma, puesto que la institucion no cuenta con un sistema informatico, asi como

un debido control de sus equipos, mas alla de que su espacio fisico es reducido, por ende

su nivel de riesgo es alto con el 50%.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 25/06/2014
Revisado por: AGIP | Fecha: | 25/06/2014
GJL
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SG

AUDITORES

CUESTIONARIO BASADO EN EL PROCESO
ADMINISTRATIVO

PT

PA 4/4

Dirigido a: Ing. Rosman Rodriguez.
Cargo: Proveedor Municipal GADMC — GUANO

Objetivo: Identificar las funciones que se realizan dentro de la direccion administrativa.

PREGUNTA SI | NO | OBSERVACION
PLANIFICACION
1.- ¢El departamento establece un Plan Anual de X | Quien lo establece
Adquisiciones de la institucion? es la Direccion
Administrativa,
Financiera
2.- (El departamento tiene conocimiento del Plan | X
Anual de Adquisiciones de la institucion?
3.- ¢EI GAD municipal mantiene un reglamento para | X Mediante
adquisiciones? (INCOP)
ORGANIZACION
1.- ¢El espacio fisico es el adecuado para el desarrollo X | Reducido@
de las actividades departamentales? HA10/10
2.-;Existen procesos definidos para la identificacion X
de necesidades de los departamentos?
DIRECCION
1.-; El departamento realiza reuniones participativas | X
con sus colaboradores?
2.- (El departamento ha recibido formalmente el X | No esté aprobado.
Codigo de Etica institucional para su difusion? @ HA1/10
CONTROL
1.- ¢ Participa en la constatacion fisica de los activos e X | A cargo de otros
inventarios de la institucion con los departamentos de departamentos.
Contabilidad y Bodega?
2.- ¢Se controla que la entrega de los bienes y Mediante ingreso
materiales de los proveedores, se realicen en los plazos | X a la bodega.
previstos?
3.- ¢Mantiene un registro de entrega recepcion de los | X
equipos y demas productos, que dispone la
institucion?
4.-¢El Dpto. de Adquisiciones mantiene un registro de | X Mediante las
precios de productos, proveedores? cotizaciones.
_ CT _ 6 _ or. LCONFIANZA | 54,54% Moderado
NC ="p 11~ > ¥ RiEsco 45,46% Moderado
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S@ CUESTIONARIO BASADO EN EL PROCESO PT
AUDITORES ADMINISTRATIVO PA 4/4

NIVEL DE CONFIANZA
Bajo | Moderado |  Alto
15% - 50% ISISGRISO0NIN 76% - 95%
850 -50% |NASUGRIZEUENNININ 24% - 5%

Alto | Moderado | Bajo
NIVEL DE RIESGO

ANALISIS:

Respecto a las adquisiciones que realiza la institucion, tenemos un nivel de confianza
moderado de 54,54%, lo que quiere decir que el departamento mantiene un nivel de
control moderado con respecto a los activos tangibles que posee el GAD Municipal del
canton Guano; pero también debe existir un mejoramiento en el manejo de los mismos

debido a que su nivel de riesgo es moderado con un 45,46%.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 25/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 25/06/2014
GJL
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SG

AUDITORES

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
1. AMBIENTE DE CONTROL

PT

CCI 1/15

Entidad: GADMC — GUANO
Componente: Ambiente de Control
Subcomponente: INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

Objetivo: Conocer si la entidad practica valores éticos y de conducta que enmarque el
grado de responsabilidad y respeto de los funcionarios de la institucién en su

desempefio.

N° PREGUNTAS Sl | NO OBSERVACIONES

1 |¢La institucion cuenta con un | X No se ha difundido.

Codigo de Etica?

2 | ¢Se han establecido dentro del | X No se ha difundido. @ HA7/10
cédigo  principios 'y  valores
institucionales?

3 | ¢Se practican principios y valores X | Total desconocimiento por parte
institucionales por parte de los de los trabajadores. @ HA7/10
trabajadores?

4 | ¢El Codigo de Etica ha sido No son difundidos debidamente.
difundido formalmente a todos los @ HA1/10
integrantes  de la  unidad X
administrativa?

5 | ¢Los funcionarios mantienen el | X No se aplican con regularidad.
nivel de conducta y ética requerida @ HAT7/10
para con sus superiores?

6 | ¢Existe algin tipo de sancion por | X Existen sanciones por
el incumplimiento de aspectos incumplimiento  que  estan
éticos? establecidas en el reglamento

interno.
TOTAL 4 |2
cT = CT _ 4 100= 66,67 % |CONFIANZA |66,67% Moderado
CP 6 RIESGO 33,33% Moderado

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo
15% - 50%
85% - 50%

Alto

Moderado
RIS 76% - 95%
AV 24% - 5%

Moderado

Alto

Bajo

NIVEL DE RIESGO
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S Gj PT
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
AUDITORES 1. AMBIENTE DE CONTROL CCl 1/15

ANALISIS:

Al referirnos de integridad y valores éticos existe un nivel de riesgo y confianza
MODERADO, lo que quiere decir que el personal de la institucién pablica no esta
comprometido en su totalidad en la practica de principios y valores éticos y por ende
falta de compromiso y desempefio laboral.

CONCLUSION:

e EI GAD Municipal de Guano cuenta con un cddigo de ética, pero éste no se ha
difundido correctamente a los funcionarios, debido a la falta de conocimiento del
mismo. El personal de la institucion publica no estd comprometido en su
totalidad con la practica de principios y valores éticos y esto se refleja en su falta

de compromiso y desempefio laboral.

e La institucion no tiene estructurado valores institucionales, por lo que el

desempefio laboral se basa Unicamente en valores individuales.

RECOMENDACION:

e Alcalde del GAD del Canton Guano: coordinar con la Directora Administrativa
para que se establezcan métodos para la difusion del cédigo de ética a los
trabajadores y que estos valores sean aplicados en su totalidad.

La directora administrativa en conjunto con las demas jefaturas y el Sr. Alcalde deberan
estructurar principios y valores institucionales

Elaborado por: GHSA | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
GJL
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT
AUDITORES 1. AMBIENTE DE CONTROL ccl 2/15

Entidad: GADMC - GUANO

Componente: Ambiente de Control

Subcomponente: COMPROMISO POR LA COMPETENCIA PROFESIONAL DEL

PERSONAL

Objetivo: Verificar si la direccion se interesa por el nivel de competencia laboral que
mantienen sus funcionarios.

N° PREGUNTAS Sl | NO OBSERVACIONES
1 ¢La direccion administrativa X Existe un manual de funciones
cuenta con un manual de en general.
funciones?
2 ¢Se realizan  periédicamente X | No se realizan evaluaciones al
evaluaciones de desempefio? personal. @ HA2/10
3 ¢La institucion se preocupa por la | X

formacion profesional de los
funcionarios?

4 ¢Se  realizan  capacitaciones X | El personal recibe
internas a los funcionarios para capacitaciones externas. @
mejorar su desemperio laboral? HA3/10

5 ¢El personal cuenta con el perfil X | El personal desempeiia labores
acorde a su puesto de trabajo? de acuerdo a las necesidades

que existan en el Municipio.
@ HA3/10

6 ¢La institucion se preocupa por | X
mejorar el desempefio laboral del
personal?

TOTAL 2 | 4
cT = CT _ 2 100= 3333 9 |CONFIANZA |33,33% Bajo
CpP 6 RIESGO 66,67% Alto

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo Moderado Alto
RISORB000M 51% -75% 76% - 95%
RESOB008M 49% - 25% 24% - 5%

Alto Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT

AUDITORES 1. AMBIENTE DE CONTROL CCl 2/15

ANALISIS: El nivel de confianza que mantiene la institucion es baja con respecto a la
competencia profesional del personal, por lo que se deberia tomar en cuenta el nivel
personal y profesional que mantienen los funcionarios municipales para evitar

irregularidades en el desempefio de sus funciones y mejorar su atencion eficientemente.

CONCLUSION:
La direccion administrativa no cuenta con un manual de funciones de acuerdo al perfil

profesional de sus colaboradores.

RECOMENDACION:

Director Administrativo y Jefe de Recursos Humanos: deberan establecer un manual de
funciones en el que se establezca con claridad las principales actividades con sus
respectivos niveles de autoridad y de responsabilidad para cada colaborador de acuerdo

a Su cargo.

Elaborado por: | GHSA | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
GJL
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT
AUDITORES 1. AMBIENTE DE CONTROL CCl 3/15

Entidad: GADMC - GUANO

Componente: Ambiente de Control

Subcomponente: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Objetivo: Identificar si la estructura organizativa que mantiene la institucion es la

adecuada jerarquicamente para verificar si las funciones que se realizan son

eficientes.
N° PREGUNTAS SI' | NO OBSERVACIONES
1 ¢La estructura organizativa con | X

la que cuenta el GAD Municipal
es la adecuada?

2 ¢La estructura  organizativa | X
define claramente las relaciones
jerarquicas en la institucion?

3 iSe han realizado X No se ha modificado a partir
modificaciones en la estructura del afio 2012. @ HA7/10
organizativa?

4 (Cuenta la entidad con un| X

organico estructural que defina
claramente las lineas de
autoridad y responsabilidad?

5 iLa direccion administrativa X No se definen claramente las
cuenta con un organigrama responsabilidades dentro de
estructural y funcional? la direccion. @ HA7/10

6 ¢La estructura organizativa esta | X

difundida a toda la
organizacion?

TOTAL 4 2
CT 4 0
CT = _ *100= 66.67, % CONFIANZA | 66,67% Moderado
CP 6 RIESGO 33,33% Moderado

NIVEL DE CONFIANZA
Bajo | Moderado | Alto
15% - 50%  SHSGRISOONMNN 765% - 95%
850 -50% |NASUGRIZSSNIIIN 24% - 5%

Alto | Moderado | Bajo
NIVEL DE RIESGO
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT

AUDITORES 1. AMBIENTE DE CONTROL CCl 3/15

ANALISIS:
Con respecto a la estructura organizativa de la institucion publica, se puede establecer
que el nivel de confianza y riesgo es MODERADO, lo que demuestra que se cuenta con

una estructura organizativa adecuada.

CONCLUSION:

La municipalidad cuenta con una estructura organica bien establecida jerarquicamente,
la cual no ha sufrido cambios desde el afio 2012; sin embargo, en la direccion
administrativa no se cuenta con un organigrama estructural y funcional, por lo que no se

definen claramente los niveles de autoridad y de responsabilidad.

RECOMENDACION:
Directora Administrativa: Elaborar una estructura organizativa funcional interna en la
que se establezcan los niveles de autoridad y de responsabilidad que debe cumplir el

personal administrativo para un mejor servicio a la comunidad guanefia.

Elaborado por: | SAGH | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
GJL
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SG

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
1. AMBIENTE DE CONTROL

PT

AUDITORES

CCI 4/15

Entidad: GADMC - GUANO
Componente: Ambiente de Control

Subcomponente: ASIGNACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Objetivo: Determinar si las lineas de autoridad y responsabilidad son las adecuadas para
cumplir con eficiencia los objetivos institucionales.

N° PREGUNTAS Si

NO OBSERVACIONES

1 . Se asignan | X
responsabilidades al
personal mas idoneo de la

institucion?

¢La direccion
administrativa toma en
cuenta las capacidades del
personal para delegar
responsabilidades?

;Se toma en cuenta las
habilidades y destrezas de
cada funcionario para
desempefiar funciones?

¢La directora
administrativa verifica si
se cumple con las
funciones asignadas a sus
empleados?

Se designa un responsable
por jefatura y se comunica a
la direccion administrativa
mediante informes. @
HA2/10

¢Existen una adecuada
distribucion de niveles de
autoridad y
responsabilidad?

TOTAL

CT
CP

CT

*100= 80 %

CONFIANZA | 80% Alto

RIESGO

20%Bajo

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo
15% - 50%
85% - 50%

Alto

51% -75%
49% - 25%

Moderado

Moderado

Alto
76%-95%
24%-5%

Bajo

NIVEL DE RIESGO
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT

AUDITORES 1. AMBIENTE DE CONTROL CCl 4/15

ANALISIS:
Se puede observar que la institucion cumple adecuadamente con la asignacion de
autoridad y responsabilidad, pues cuenta con un nivel de confianza ALTO, lo que quiere

decir que se delega responsabilidades al personal més idoneo.

CONCLUSION:
La asignacion de autoridad y responsabilidad, se delega al personal mas iddneo; sin
embargo no se tiene establecido claramente politicas y objetivos departamentales lo que

provoca que el personal no desemperie su labor eficientemente.

RECOMENDACION:
La direccion administrativa: Establecer métodos de difusion de politicas y objetivos al

personal para el correcto desenvolvimiento laboral.

Elaborado por: | SAGH | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
GJL
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT
AUDITORES 1. AMBIENTE DE CONTROL CCl 5/15

Entidad: GADMC - GUANO

Componente: Ambiente de Control

Subcomponente: POLITICAS Y PRACTICAS DEL TALENTO HUMANO

Objetivo: Verificar el grado de eficiencia en la induccién del personal administrativo a
la institucion.

N° PREGUNTAS Sl | NO OBSERVACIONES
1 | ¢Tienen politicas y| X No se aplican correctamente.
procedimientos para contratar?

2 |¢Se convoca a concursos de X | El contrato de personal se lo
méritos para la seleccion de realiza por intereses politicos. @
personal? HA4/10

3 |¢Se realiza algun tipo de X | No se aplica evaluaciones. @
evaluacion al momento de la HA4/10

seleccion del personal?
4 | ¢Se averigua sobre las referencias | X
personales y profesionales en el
reclutamiento del personal?

5 | ¢Se incentiva al personal a la| X
constante preparacion y
actualizacion profesional?

6 |¢/La institucion evalla X | No existen politicas  de
constantemente el desempefio de evaluacion al desempefio. @
los empleados? HA2/10

TOTAL 3| 3
CT 3 % Baj
CT = _ *100= 50 % CONFIANZA | 50% Bajo
CP 6 RIESGO 50% Alto

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo Moderado Alto
RISOB008M 51% -75% 76% - 95%
PESOORB008M 49% - 25% 24% - 5%

Alto Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT

AUDITORES 1. AMBIENTE DE CONTROL CCl 5/15

ANALISIS:
El nivel de riesgo y confianza con relacién a las practicas y politicas de personal es
MODERADO, lo que quiere decir que las politicas que maneja la institucion para la

induccion del personal no es lo adecuada.

CONCLUSION:
Las politicas que maneja la institucion para el reclutamiento y seleccion del personal no
son las mas adecuadas; ademas, no se realizan evaluaciones de desempefio; y, existe

una carencia en capacitaciones internas al personal.

RECOMENDACION:
Jefe de Talento Humano: definir cargos de acuerdo al perfil de competencias; realizar
evaluaciones periddicas; y, estructurar un Plan anual de capacitaciones internas que

permitan mejorar el desempefio laboral de los funcionarios.

Elaborado por: | SAGH | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
GJL
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SG

AUDITORES

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

2. EVALUACION DEL RIESGO CClI 6/15

Entidad: GADMC - GUANO

Componente: Evaluacion del Riesgo

Subcomponente: OBJETIVOS

Objetivo: Determinar si la entidad tiene definido sus objetivos y que éstos hayan sido
oportuna y debidamente difundidos a todas las unidades departamentales.

N° PREGUNTAS Sl | NO OBSERVACIONES

1 | ¢El GAD municipal tiene establecido | X
objetivos claros?

2 | ¢Los objetivos estan enfocados a los X | Total desconocimiento por
servicios que presta el GAD? parte de los empleados. @

HA9/10

3 | ¢Conoce los objetivos X | Los objetivos no  son
institucionales? difundidos. @ HA9/10

4 | ¢Los objetivos de la entidad son X | Total desconocimiento por
claros y conducen al establecimiento parte de los empleados. @
de metas? HA9/10

5 | ¢Se aplican indicadores de gestion X | No se aplican. @ HA6/10
que permitan medir el grado de
cumplimiento de los objetivos?

6 | ¢Cuéndo los objetivos de la entidad X | No existe evaluacion de
no estdn siendo cumplidos las objetivos. @ HA9/10
autoridades toman las debidas
precauciones?

TOTAL 1] 5
oT = CT _ 1 +100= 16,67 % CONFIANZA | 16,67% Bajo
CP 6 RIESGO 83,33% Alto

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo Moderado Alto
RISOOMB008M 51% -75% 76% - 95%
BESOORB008M 49% - 25% 24% - 5%

Alto Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT

AUDITORES 2. EVALUACION DEL RIESGO CCl 6/15

ANALISIS:

En lo que respecta al Establecimiento de Objetivos, el nivel de confianza que presenta la
institucion es BAJO, por lo que la institucion no esta cumpliendo con los objetivos

propuestos, por ende no existe un desempefio eficiente.

CONCLUSION:
Los objetivos institucionales no se han definido claramente, existe total desconocimiento
de éstos por parte de los colaboradores, no existe una comunicacion adecuada de los

mismos, por lo que no se esta cumpliendo con eficiencia el desempefio laboral.

RECOMENDACION:
Jefes Departamentales: Establecer métodos de difusion de los objetivos y que éstos sean
informados en forma verbal y por escrito a sus colaboradores para que exista un

adecuado nivel de empoderamiento y que se cumplan las actividades eficientemente.

Elaborado por: SAGH | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
GJL
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SG

AUDITORES

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
2. EVALUACION DEL RIESGO

PT

CCI 7/15

Entidad: GADMC - GUANO
Componente: Evaluacion del Riesgo
Subcomponente: IDENTIFICACION DE RIESGOS

Objetivo: Identificar riesgos que impacten el cumplimiento de los objetivos de la

institucién puablica.

N° PREGUNTAS SI | NO OBSERVACIONES

1 | ¢Se identifican los riesgos y se discuten | X
abiertamente con la maxima autoridad?

2 ¢Los riesgos son considerados de X ?e analizan todos de igual

. : . orma.
acuerdo al nivel de importancia?

3 | ¢En la identificacion de riesgos se | X Se lo hace parcialmente.
verifica si son por factores internos o
externos?

4 | ¢Se recopila y comunica oportunamente | X
la informacion interna y externa
importante a aquellos que deben tomar
acciones?

5 | ¢Al identificar un riesgo en el personal X | Solamente al  personal
se involucra a toda la organizacion para involucrado. @ HAS5/10
que sea tomado en cuenta?

6 | ¢Se analizan los riesgos y se toman
acciones para mitigarlos? X

4 | 2
T 4
oT = CT _ 100= 66,67 % | CONFIANZA |66,67% Alto
CcpP 6 RIESGO 33,33%Bajo
NIVEL DE CONFIANZA

Bajo Moderado Alto

RISOOS08M 51% -75% 76% - 95%

JESOOES08 49% - 25% 24% - 5%

Alto Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT
AUDITORES 2. EVALUACION DEL RIESGO CCl 7/15
ANALISIS:

En relacion con la Identificacion de Riesgos, el nivel de Confianza es ALTO porque la

organizacion identifica los riesgos ya sean internos o externos y toma las acciones

correctivas oportunas para mitigarlos.

CONCLUSION:

Respecto a la identificacion de riesgos, las unidades administrativas  actdan

inmediatamente ante a deteccion de un riesgo, pero no se lo prioriza de acuerdo a su

nivel de importancia, y si éstos son internos o externos, lo que afecta al desarrollo

normal de sus actividades.

RECOMENDACION:

Alcalde: Disponer a los directores de cada departamento establecer métodos que

permitan identificar riesgos internos y externos y que se prioricen de acuerdo a su nivel

de importancia, para evitar que se afecte al desempefio de la institucion.

Elaborado por: | SAGH

Fecha:

27/06/2014

Revisado por: AGIP
GJL

Fecha:

27/06/2014
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT
AUDITORES 2. EVALUACION DEL RIESGO CCl 8/15

Entidad: GADMC — GUANO

Componente: Evaluacion del Riesgo

Subcomponente: VALORACION DE LOS RIESGOS

Objetivo: Determinar si la unidad administrativa identifica los posibles impactos y
consecuencias de los riesgos que podrian afectar a la actividad de la

institucion.
N° PREGUNTAS Sl NO OBSERVACIONES
1 ¢Se analizan los riesgos | X

y sSe toman acciones
para mitigarlos?

2 ¢ Se valora la X Se actla frente al evento y no
probabilidad de antes. @ HA5/10
ocurrencia del riesgo?

3 ;Se comunica a la X

unidad  administrativa
sobre la probabilidad de
riesgos que  pueden
afectar a la unidad?

4 ¢Los riesgos se X Se valoran en base a los dafios
clasifican de acuerdo a generados; no hay proceso
su nivel de impacto? especifico. @ HAS5/10

5 ¢El personal se| X
involucra en la
valoracion del riesgo?

6 ¢El personal esta en

capacidad de actuar| X
frente al riesgo?

TOTAL 4 2
CT 4 9
oT = _ v100= 66,67 9 | CONFIANZA | 66,67% Alto
cP 6 RIESGO 33,33%Bajo

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo Moderado | Alto
15% - 50% | 51% -75% 76%-95%
85% - 50% | 49% - 25% 24%-5%

Alto Moderado |  Bajo

NIVEL DE RIESGO
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X
S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT
AUDITORES 2. EVALUACION DEL RIESGO CCl 8/15

ANALISIS:
En lo referente a la valoracion del riesgo se puede observar que existe un nivel de
confianza ALTO, lo que significa que la unidad administrativa estd preparada para

enfrentar los riesgos que se presenten.

CONCLUSION:
La gestion administrativa no analiza minuciosamente los riesgos de manera prioritaria,
ya que algunos suelen ser mas importantes de corregir que otros y generan problemas

significativos para la institucion.

RECOMENDACION:
Jefes Departamentales: Deberan realizar estudios minuciosos de los riesgos que se
presentan de manera regular para evitar que estos generen riesgos significativos para la

municipalidad.

Elaborado por: | SAGH | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
GJL
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PT

AUDITORES 2. EVALUACION DEL RIESGO CCl 9/15

Entidad: GADMC - GUANO
Componente: Evaluacion del Riesgo
Subcomponente: RESPUESTA AL RIESGO

Objetivo: Evaluar la existencia de métodos y técnicas especificas dirigidas a evitar,
reducir, compartir y aceptar los riesgos significativos en la unidad

administrativa.

N° PREGUNTAS S

NO

OBSERVACIONES

1 ;Se  han determinado
sistemas de informacion
que capturen, procesen y
reporten informacion
sobre hechos que indiquen
cambios?

X

No son informados
inmediatamente.

2 ¢Existen controles que | X
aseguren que las acciones
de la direccion se llevan a
cabo correctamente?

3 (El personal estda en la| X
capacidad de reaccionar
positivamente frente a los
riesgos?

4 $Se controla el
cumplimiento de las
medidas precautelares
tomadas frente a un
riesgo?

No existen medidas
precautelares. HA5/10

5 ¢Se mantiene registros de
los riesgos solucionados a
fin de considerarse
experiencia?

TOTAL 2

2
CT = = 5 *100= 40,00 %

CONFIANZA | 40,00% Bajo

RIESGO 60,00% Alto

NIVEL DE CONFIANZA

NISOGRSO0MN 51% -75%
NESOGRSO0MN 49% - 25%

Bajo Moderado

Alto Moderado
NIVEL DE RIESGO

Alto
76% - 95%
24% - 5%

Bajo
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT

AUDITORES 2. EVALUACION DEL RIESGO CCl 9/15

ANALISIS:

Al hablar del subcomponente Respuesta al Riesgo, existe un nivel de confianza bajo del
50%, lo que significa que la institucion no se encuentra preparada en su totalidad para
enfrentar cualquier tipo de riesgo que se presente, siendo ésta una alerta para que sus

directivos puedan tomar las acciones correctivas que sean del caso.

CONCLUSION:
Los funcionarios administrativos no se encuentran preparados para enfrentar riesgos

significativos, pues no cuentan con medidas precautelares.

RECOMENDACION:
La direccion administrativa y las jefaturas de unidades: deberan elaborar un plan de
mitigacion de riesgos que ayude al personal a estar preparado ante potenciales riesgos y

puedan tomar acciones que ayuden a anticiparse y reaccionar inmediatamente al riesgo.

Elaborado por: SAGH | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
GJL
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT
AUDITORES 3. ACTIVIDADES DE CONTROL CCl 10/15

Entidad: GADMC - GUANO

Componente: Actividades de Control

Subcomponente: TIPOS DE ACTIVIDADES DE CONTROL

Objetivo: Identificar controles preventivos existentes encaminados a detectar
deficiencias tanto manuales, computarizadas y administrativas.

N° PREGUNTAS Sl NO OBSERVACIONES
1 ¢Las tareas y| X
responsabilidades
relacionadas al

tratamiento, autorizacion,
registro y revision de las
transacciones las realizan
personas diferentes?

2 ¢La unidad cumple sus X Cumple con sus tareas de
funciones manera individual. @
coordinadamente con las HA2/10
jefaturas que estan bajo su
direccion?

3 ¢La documentacion para X

los tramites se las recibe
Unicamente cuando estan

completas?

4 ¢Todas las actividades | X
cuentan con autorizacion?

5 ¢Cuentan con indicadores X No se aplican indicadores. @
de desempefio para HAG6/10

supervisar 'y evaluar la
gestién administrativa y

financiera?
TOTAL 3 2
CT 3 0
CT = — “100= 60% % CONFIANZA | 60% Moderado
CP 5 RIESGO 40% Moderado

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo | Moderado | Alto
15% - 50% SHSGRISOOMMNN 76% - 95%
850 -50% |NASUGRIZSUSNIIN 2% - 5%

Alto | Moderado | Bajo
NIVEL DE RIESGO
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT

AUDITORES 3. ACTIVIDADES DE CONTROL CCl 10/15

ANALISIS:
Respecto al sub componente Tipos de Actividades de Control, el nivel de riesgo y
confianza es Moderado, lo que indica que la entidad maneja un control adecuado con

respecto a sus actividades.

CONCLUSION:
Los funcionarios administrativos cumplen con sus funciones de manera individual, no
existe un correcto control en cuanto se refiere al desempefio laboral; y, no se establecen

indicadores de gestion que ayuden a medir el grado de desempefio del personal.

RECOMENDACION:

Directora administrativa y jefe de Talento Humano: deberan asignar funciones ya sean
individuales y en equipo y que éstas sean supervisadas por el jefe de talento humano, de
tal forma que no exista dualidad de funciones. Asimismo es necesario implementar
indicadores de desempefio dentro de la direccion que permita evaluar correctamente el

desempefio laboral.

Elaborado por: | SAGH | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
GJL
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT
AUDITORES 3. ACTIVIDADES DE CONTROL CCl 11/15

Entidad: GADMC - GUANO

Componente: Actividades de Control

Subcomponente: CONTROLES SOBRE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Objetivo: Verificar la existencia y la practica de procedimientos generales y
especificos dirigidos al control de los sistemas de informacion.

N° PREGUNTAS Sl NO OBSERVACIONES

1 ¢La institucion cuenta X Solamente se realizan
con un sistema actualizaciones del software.
informatico? @ HA8/10

2 ¢Cuenta con X

herramientas
informaticas?
3 ¢ Se compara la X Solo cuando se requiere
informacion  entre el revision.

sistema informético y la
documentacion?

4 ¢Se  ha coordinado X No existe coordinacion para el
acciones con el respaldo de informacion. @
Departamento HAS8/10

Informatico a fin de
respaldar la informacion
que genera?

5 ¢sLa  unidad de X
Informatica se encarga
del mantenimiento
técnico de los equipos?
6 ¢Cuenta con X No existen procedimientos
procedimientos que especificos. @ HA8/10

ayudan al control de la
informacion?

TOTAL 2 4

CT 2 9 -
CT = - *100= 33.33 % CONFIANZA | 33,33% Bajo

Ccp 6 RIESGO 66,67% Alto

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo Moderado Alto
RISOORS008M 51% -75% 76% - 95%
PESOORB008M 49% - 25% 24% - 5%

Alto Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT

AUDITORES 3. ACTIVIDADES DE CONTROL CCl 11/15

ANALISIS:

Con respecto a los controles de los sistemas de informacion existe un nivel de confianza
bajo y un nivel de riesgo alto, lo que denota que los procedimientos de control en cuanto
a la seguridad de los sistemas informaticos no son los adecuados, siendo éste un llamado

de atencion para mejorar su invulnerabilidad.

CONCLUSION:

Con respecto a los controles sobre los sistemas de informacién no existe un sistema
informatico propio de la institucion, solamente se realizan actualizaciones de software
de los equipos de computo, por lo que se corre el riesgo de que la informacién no esté
debidamente protegida en su totalidad, asi como se puede perder y no cumplir

eficientemente con los procesos y tramites ciudadanos.

RECOMENDACION:
Al sefior Alcalde junto con el jefe de tecnologia e informacién: establecer un sistema
informatico que ayude a resguardar la informacion y agilice los diferentes procesos y

tramites.

Elaborado por: SAGH | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
GJL
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SG

AUDITORES

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
3. ACTIVIDADES DE CONTROL

PT

CCI 12/15

Entidad: GADMC-GUANO

Componente: Actividades de Control

Subcomponente: ADMINISTRACION DE BIENES
Objetivo: Verificar si lo bienes son de uso Gnicamente

para la institucion, asi como

determinar si existe un correcto control de los bienes.

N° PREGUNTAS Sl NO

OBSERVACIONES

1 ¢Se cuenta con el presupuesto X
necesario para la compra de

bienes?

No se ha establecido en el
POA

¢ Los bienes ingresan a bodega
antes de ser utilizados?

;Se efectlan constataciones
fisicas periodicas de las
existencias y bienes de larga
duracion?

No se realizan este proceso.
@ HA7/10

¢Todos los bienes llevan
tienen un codigo para su facil
identificacion, organizacion y
proteccion?

¢El personal es responsable
del uso, custodia vy
conservacion de los bienes de
larga duracién que le hayan
sido entregados?

¢Se realiza actas de entrega —
recepcion de bienes al
personal?

No se realizan actas de
entrega recepcion HA7/10

TOTAL

CT
CT

*100= 50 %

CONFIANZA

50% Bajo

CpP RIESGO

50% Alto

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo Moderado
RISOGRSO06M 519 -75%
RESOGRBO00M 49% - 25%

Alto Moderado

NIVEL DE RIESGO

Alto

76% - 95%
24% - 5%

Bajo
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT

AUDITORES 3. ACTIVIDADES DE CONTROL CCl 12/15

ANALISIS:
Con respecto a la administracion de bienes, el nivel de confianza es de 50%, es decir
bajo, lo que significa que no se aplican los procedimientos adecuados para el control de

bienes, situacion que obliga a tomar medidas inmediatas que precautelen dichos bienes.

CONCLUSION:

Debido a que no existe un correcto control de los bienes institucionales, los funcionarios
no son responsables de los bienes que utilizan; paralelamente a pesar de que éstos tienen
su codificacidn, no se realizan actas de entrega — recepcion, ni las constataciones fisicas

al momento de ingreso a bodega.

RECOMENDACION:
La direccion administrativa y las jefaturas de unidades: deberan elaborar un plan de
mitigacion de riesgos que ayude al personal a estar preparado ante potenciales riesgos y

puedan tomar acciones que ayuden a anticiparse y reaccionar inmediatamente al riesgo.

Elaborado por: SAGH | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
GJL

159



SG

AUDITORES

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
4, INFORMACION Y COMUNICACION CCI 13/15

PT

Entidad: GADMC - GUANO
Componente: Informacion y Comunicacion
Subcomponente: INFORMACION
Objetivo: Verificar el grado eficiencia con respecto a la informacion que maneja la

unidad administrativa.

N° PREGUNTAS SI|NO| OBSERVACIONES

1 |¢La informacién generada en la| X
institucion es adecuadamente resguardada
en distintos formatos de archivos?

2 | ¢El GAD Municipal cuenta con una
unidad de archivo en la que se guarde la
informacion en caso de alguna | X
eventualidad?

3 |¢Se han establecido politicas para el X |No se han definido
manejo de la informacion generada por el politicas. @ HA7/10
GAD?

4 | ¢Se utilizan reportes para brindar X | Solo cuando se solicita.
informacién en las unidades @ HAB8/10
departamentales?

5 |¢La informacion generada  estd | X
adecuadamente archivada?

TOTAL 3| 2 6
CT = CT _ 3 +100= 60 9% -CONFIANZA |60% Moderado
CP 5 RIESGO 40% moderado

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo | Moderado | Alto
159% - 50%  ISICGRISOORININ 76% - 95%

Alto | Moderado | Bajo

85%-50% _|NASHORISOU0NNNNN 24% - 5%

NIVEL DE RIESGO
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S@ CUESTIONARIO DE PT

AUDITORES CONTROL INTERNO CClI 13/15
4. INFORMACION Y COMUNICACION

ANALISIS:

Con respecto a la informacion que maneja la institucion, se establece un nivel de riego y
confianza MODERADO, lo que denota la necesidad urgente de tomar medidas
precautelatorias sobre la seguridad de la informacion generada en el GAD municipal.

CONCLUSION:

La direccion administrativa no coordina adecuadamente el manejo de la informacion,
puesto que la mayor parte de ésta no se encuentra digitalizada, corriéndose el riesgo de
gue se extravien estos documentos, muy a pesar de que existe la unidad de archivo

donde se guarda la informacion, pero se corre el riesgo de su deterioro.

RECOMENDACION:
La direccion administrativa y las jefaturas de la unidad deberan tomar medidas de
seguridad y respaldo de la informacion a fin de evitar extravio. Pérdidas o sustraccion de

ésta.

Elaborado por: | SAGH | Fecha: | 27/06/2014
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SG

AUDITORES

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
4. INFORMACION Y COMUNICACION

PT

CCI 14/15

Entidad: GADMC - GUANO

Componente: Informacion y Comunicacion
Subcomponente: COMUNICACION

Objetivo: Apoyar la difusion y sustentacion de
objetivos y resultados de la gestion administrativa.

los valores éticos, mision, politicas,

N° | PREGUNTAS Sl | NO | OBSERVACIONES

1 | ¢Los datos que recibe el personal son X | La comunicacion no es verbal.
comunicados con claridad vy
efectividad?
¢La direccion administrativa a X

2 |comunicado a su personal los
objetivos departamentales? No existen objetivos

establecidos. @ HA9/10

3 | ¢(Existen canales abiertos de | X
comunicacion entre jefes
departamentales y subordinados?

4 | ¢Se comunica los aspectos relevantes X | No se comunica por escrito,
del control interno de la entidad y sus solo verbalmente. @ HA9/10
responsables?

5 | ¢Existe comunicacion abierta con | X
auditoria interna?

6 |¢se han definido politicas de X | Inexistencia de politicas de
comunicacion interna que permita comunicacion. @ HA7/10
una interaccion social adecuada?

TOTAL 2| 4
cT = CT _ +100= 33.33 0 | CONFIANZA |33,33% Bajo
CP RIESGO 66,67% Alto
NIVEL DE CONFIANZA
Bajo Moderado Alto
RISOOES008M 51% -75% 76% - 95%
HESOGRB00N 49% - 25% 24% - 5%
Alto Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO

162




S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT

AUDITORES 4. INFORMACION Y COMUNICACION CCl 14/15

ANALISIS:

Con respecto a la comunicacion la institucion y la unidad administrativa mantienen un
nivel de confianza bajo, debido a la inexistencia de politicas de comunicacion que
ayuden a llegar con claridad y efectividad a los funcionarios, lo que quiere decir que la
comunicacion dentro dela institucion es limitada entre los funcionarios y esto ocasiona

malos entendidos y la ineficiencia en sus funciones.

CONCLUSION:
En la institucion la comunicacion no es su prioridad, no existen canales ni politicas
formales de comunicacién entre jefes y subordinados. Debido a esto existen confusiones

y solo se mantiene una comunicacién formal.

RECOMENDACION:
Alcalde y Directores Departamentales: Establecer canales y politicas formales de
comunicacion entre jefes y subordinados, que permitan mejorar tanto las relaciones

entre compafieros, asi como el desempefio laboral en la institucion.

Elaborado por: SAGH | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT
AUDITORES 5. SUPERVISION Y MONITOREO CCl 15/15

Entidad: GADMC - GUANO

Componente: Supervision y Monitoreo

Subcomponente: ACTIVIDADES DE MONITOREO

Objetivo: Determinar si las actividades de monitoreo son las mas eficientes para el
desarrollo normal de las actividades de la institucion.

N° PREGUNTAS Sl | NO OBSERVACIONES

1 | ¢Se supervisa al personal en las | X
actividades regulares  que
desempefia?

2 | ¢Se analizan los informes emitidos X | No se realiza constataciones del
por los jefes departamentales de las desempefio  laboral de los
funciones realizadas por sus funcionarios @ HA2/10
subordinados?

3 |¢Se cumplen con las | X

recomendaciones emitidas  por
auditorias anteriores?

4 |¢Las actividades diarias que | X Por el jefe departamental.
cumplen los funcionarios son
supervisadas adecuadamente?

5 | ¢Se realizan verificaciones de | X
registros con la existencia fisica?

TOTAL 4 |1
cT 4 s

cT = _ _ g0 o |CONFIANZA |80% Alto
cp 5 RIESGO 20% Bajo

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo | Moderado Alto
IISOGRS006MN 51% -75% 76% - 95%
BSOSO 49% - 25% 24% - 5%

Alto | Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO
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S@ CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PT

AUDITORES 5. SUPERVISION Y MONITOREO CCl 15/15

ANALISIS:
Referente a las actividades de monitoreo, la instituciéon mantiene un nivel alto de
confianza del 80%, esto significa que la organizacion cumple con el monitoreo y

seguimiento de manera adecuada.

CONCLUSION:
En el departamento administrativo se realizan controles y seguimientos delas
recomendaciones efectuadas; sin embargo, no existen actividades de control especificas

a cada una de las unidades operativas.

RECOMENDACION:

La Directora Administrativa, debera realizar evaluaciones y controles periodicos, asi
como dar seguimiento a las irregularidades detectadas para mejorar el desempefio
institucional.

Elaborado por: | SAGH | Fecha: | 27/06/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 27/06/2014
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SG | :
\ ] ANALISIS DE LOS ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

AUDITORES A-PA 1/1
ELEMENTO PLANIFICACION ORGANIZACION DIRECCION CONTROL

La institucién puablica no cuenta
con una adecuada planificacion en
el mediano y largo plazo en temas
de capacitacion, adquisiciones y
disposicion de un  sistema

Refiriéndose a la organizacién, la
institucién no cuenta con una
adecuada delimitacién de funciones
del personal, al igual que el espacio
fisico no es el adecuado para que

La direccion de la institucion
al hablar de Comunicacion.
Liderazgo, Toma de
Decisiones, Motivacién.se
mantiene en un  nivel

El nivel

de control en la

institucion es aceptable ya que
existe el control adecuado tanto
al personal de la institucion,
como a los bienes que posee la

informético propio; ademas existe | los funcionarios realicen sus | moderado debido a que no | misma; sin embargo, no existen
OBSERVACION un marcado desconocimiento de la | actividades dentro del GAD | existe una correcta | métodos en los que se midan

filosofia institucional. municipal. comunicacion entre jefes y | tanto cualitativa como

subordinados, se realizan | cuantitativamente el

reuniones participativas con | desempefio laboral de los

el personal pero no se | empleados.

difunden correctamente los

objetivos, las miras

estratégicas a las que se

quiere llegar.
La directora administrativa junto | La direccién administrativa deberd | La directora administrativa | La directora administrativa y el
con los jefes administrativos | trabajar con los jefes | deberé establecer | jefe de recursos humanos
deberan  tomar las acciones | administrativos para establecer un | mecanismos de: | deberén establecer indicadores
necesarias para realizar una | manual de funciones en el que se | Comunicacion.  Liderazgo, | de gestion que midan el nivel
planificacién adecuada en el largo | determine las funciones que debe | Toma de Decisiones, | de desempefio laboral, para de
y mediano plazo con respecto a | cumplir el personal de acuerdo a | Motivacion, asi como | esta manera mejorar el control

RECOMENDACION

capacitaciones, adquisiciones y un
sistema informaético, lo cual dard
como resultado una planificacion
Optima para lograr  buenos
resultados.

sus competencias laborales; esto
ayudara a que el personal cumpla
con sus funciones eficientemente y
mejorar su nivel de organizacion.

realizar un plan de difusion
al personal para que las ideas
lleguen claras y se cumplan
con los objetivos trazados.

en las,

tareas, actividades y

funciones que cumplen, lo cual
como resultado se obtendra un

mejor

nivel de control y

eficacia en la prestacion de
servicios a la comunidad.
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S \ 1S CEDULA NARRATIVA T

AUDITORES IECI-1/1

DIRIGIDO A: Ing. Monica Pancho
CARGO: Directora Administrativa

OBJETIVO: Informar los resultados obtenidos durante la tercera fase: Evaluacion del

proceso administrativo y control interno del trabajo de auditoria

Una vez concluido la tercera fase del trabajo de Auditoria, que incluye la evaluacion del
proceso administrativo y el control interno ejecutado en la unidad que usted dirige, le
informamos que existen ciertas falencias dentro de la misma, las cuales citamos a
continuacion:

e Lainstitucion no cuenta con objetivos de mediano y largo plazo.

¢ Inexistencia de un plan interno anual de capacitaciones al personal.

e No se cuenta con un manual de funciones establecido de acuerdo al perfil
profesional de los colaboradores.

e Falta de difusion con respecto al codigo de ética de la institucion.

¢ No se delimitan lineas de autoridad y responsabilidad al personal.

¢ No se aplican métodos y politicas que controlen el desempefio laboral.

e Falta de control en cuanto se refiere a bienes muebles de la institucion.

e La direccion administrativa no cuenta con una estructura organizacional
adecuada que permita valorar las responsabilidades de cada funcionario
administrativo.

e No se cuenta con un sistema informatico que permita agilizar el tramite y el
desempefio institucional.

e El personal no se encuentra preparado para enfrentar riesgos fortuitos.

¢ No se cuenta con plan de mitigacién de riesgos.

e No existen canales claros de informacién y comunicacién entre funcionarios.

Particular que informo para que se realicen los correctivos pertinentes.

Atentamente.

Srta. Silvana Garcés
AUTORA DE TESIS.

Elaborado por: SAGH | Fecha: | 04/08/2014

Revisado por: AGIP | Fecha: | 04/08/2014
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4.2.4. FASE IV: EXAMEN DETALLADO DE AREAS CRITICAS.

4.2.4.1.PROGRAMA DE AU[;ITORiA FASE IV.
Examen Detallado de Areas Criticas.

AUDITORES

SG

PROGRAMA DE AUDITORI'A FASE |11
Examen detallado de Areas Criticas

PT

PA5/6

Entidad: GADM DEL CANTON GUANO.
Area: Direccion Administrativa.
Tipo de auditoria: Administrativa.

OBJETIVO

Analizar minuciosamente la informacion obtenida en las fases anteriores, enfatizando
sobre el grado de eficiencia y eficacia de las operaciones.

No. Descripcion Ref. PT | Realizado Fecha
por
PROCEDIMIENTOS
3 Realice hoja de hallazgos detectadas | HA1/10 18/08/2014
en la unidad administrativa del GAD
Municipal del Cantén Guano. A
10/10
1 Aplique indicadores de gestion a la 12/08/2014
unidad administrativa del GAD IG GHSA
Municipal del Canton Guano.
2 Realice el andlisis de indicadores a 12/08/2014
la unidad administrativa del GAD I1G
Municipal del Cantén Guano.

Elaborado por: GHSA Fecha: | 04/08/2014
Revisado por: AGIP Fecha: | 04/08/2014
GJL
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S@ HOJA DE HALLAZGOS PT

AUDITORES HA 1/10

TITULO:
CODIGO DE ETICA INSTITUCIONAL

CONDICION:
El GAD municipal del cantén Guano, cuenta con un cédigo de ética, sin embargo no
se realiza un plan de socializacién, difusion y concienciacion al personal de la

institucion.

CRITERIO:

Inobservancia: Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico: 200-01 “Integridad y Valores Eticos”; COOTAD Art. 54 literal f: Funciones
del GAD Municipal.

CAUSA:
Falta de difusion, socializacion del codigo de ética a los empleados publicos del Gad
municipal.

Falta de una correcta comunicacion entre jefes departamentales y subordinados.

EFECTO:
Personal de la institucion con poco espiritu de trabajo y profesionalismo; asi como

poco interes en sus relaciones labores, interpersonales y de servicio a la comunidad.

Elaborado por: GHSA Fecha: 18/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 18/08/2014
GJL
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S@ HOJA DE HALLAZGOS PT

AUDITORES HA 2/10

TITULO:

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

CONDICION:
No se aplican métodos de evaluacion del desempefio para medir las habilidades y
destrezas del personal de la institucion.

CRITERIO:
Inobservancia: Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector

Publico: 407-04 “Evaluacion del desempefio”.

CAUSA:
Falta de organizacion entre la maxima autoridad y el Jefe de Talento Humano en

cuanto a la evaluacion del desempefio laboral.

EFECTO:
No se identifican las falencias que mantienen los trabajadores del GAD Municipal en
cuanto a su desempefio laboral.

No se cumplen con todas las labores encomendadas, pudiendo dejar ciertos aspectos
importantes que pueden generar pérdida de informacion.

Elaborado por: GHSA Fecha: 18/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 18/08/2014
GJL
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S@ HOJA DE HALLAZGOS PT

AUDITORES PA 3/10

TITULO:
CAPACITACION AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

CONDICION:
Los funcionarios administrativos del GAD municipal no reciben capacitaciones

periddicas en areas de su competencia.

CRITERIO:

Inobservancia: Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico: 407-06 “Capacitacion y entrenamiento continuo™; Ley Organica del Servidor
Publico Art. 71 “De la formacion y de la capacitacion”; COOTAD Art. 54 literal f:
Funciones del GAD Municipal

CAUSA:
No se ha desarrollado un plan interno anual de capacitacién y formacion al personal de

la institucion.

EFECTO:

Personal con conocimientos limitados y desempefio laboral moderado, debido al
desinterés de la institucion por actualizar sus habilidades y destrezas.

Asi como duplicidad de funciones, retraso en la entrega de informacion, tramites

demorados.

Elaborado por: GHSA Fecha: 18/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 18/08/2014
GJL

172



S@ HOJA DE HALLAZGOS PT

AUDITORES PA 4/10

TITULO:
SELECCION DEL PERSONAL

CONDICION:
No se evalla adecuadamente los perfiles y competencias del nuevo personal que

ingresa a la institucion.

CRITERIO:
Inobservancia: Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector

Publico: 200-06 “Competencia profesional”, 407-03 “Incorporacion del personal”

CAUSA:
No se realiza correctamente el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, por
falta de conocimiento del proceso de contratacion y del manual de funciones.

EFECTO:

El personal no desempefia muy bien su trabajo, puesto que sus conocimientos son
basicos y en ocasiones incompatibles con las funciones que desempefian.

Ocasiona pérdida de recursos hasta que el personal nuevo se capacite de acuerdo a sus

funciones, retraso en los tramites, malestar en el usuario.

Elaborado por: GHSA Fecha: 18/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 18/08/2014
GJL
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S@ HOJA DE HALLAZGOS BT

AUDITORES PA 5/10

TITULO:
PLAN DE MITIGACION DE RIESGOS

CONDICION:
La direccion administrativa no cuenta con plan para mitigar posibles riesgos que se

presenten en la unidad.

CRITERIO:
Inobservancia: Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico: 300-01 “Identificacion de Riesgo”, 300-02 “Plan de mitigacion de riesgos”

300-03 “Valoracion de los riesgos”

CAUSA:

No se dispone de una matriz para valorar los riesgos, tanto impacto y ocurrencia.

EFECTO:
No existe respuesta a un posible o eventual riesgo que afecte a la gestion institucional.
Pérdida de recursos, no existe un control sobre el riesgo que puede afectar en el

desarrollo de las actividades institucionales.

Elaborado por: | GHSA Fecha: | 18/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 18/08/2014
GJL
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S@ HOJA DE HALLAZGOS PT

AUDITORES PA 6/10

TITULO:
INDICADORES DE GESTION

CONDICION:
La direccion administrativa no cuenta con indicadores de gestion para medir el grado

eficiencia, eficacia y economia en el uso de los recursos a nivel institucional.

CRITERIO:
Inobservancia: “Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector

Publico: 200-02 “Administracion estratégica”.

CAUSA:
No se aplican indicadores de gestion dentro de la unidad administrativa que permitan
medir el grado de eficiencia, eficacia y economia.

EFECTO:

No se mide el grado de cumplimiento de los objetivos planteados, lo que ocasiona
ineficiencia en el desempefio laboral del personal institucional.

No conocer si se estan cumpliendo con los objetivos y metas institucionales que

pueden ocasionar retrasos en ciertos aspectos institucionales.

Elaborado por: GHSA Fecha: 18/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 18/08/2014
GJL
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S@ HOJA DE HALLAZGOS PT

AUDITORES PA 7/10

TITULO:
POLITICAS INSTITUCIONALES.

CONDICION:

Inexistencia de un adecuado plan de Comunicacion al personal de la institucion.

CRITERIO:

Inobservancia: “Norma de Control Interno Para las Entidades, Organismos del Sector
Publico: 200-08 “Adhesion a las politicas institucionales”; COOTAD Art. 54 literal f:
Funciones del GAD Municipal.

CAUSA:
Existe desconocimiento de las politicas institucionales, porque no existe el compromiso
e interés de los directivos en realizar un plan de difusion para dar a conocer estas

politicas a los servidores publicos

EFECTO:
Cumplimiento inadecuado de las funciones por parte de los funcionarios, ya que no

existe apego a las politicas institucionales.

Elaborado por: GHSA Fecha: 18/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 18/08/2014
GJL
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S@ HOJA DE HALLAZGOS PT

AUDITORES HA 8/10

TITULO:
PLAN INFORMATICO

CONDICION:
La unidad administrativa, basicamente el departamento de sistemas informaticos, no
cuenta con un sistema informatico que resguarde la informacion recabada y generada

en la institucion.

CRITERIO:

Inobservancia: “Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico: 410-01 “Organizacion Informatica™; 410 -03 “Plan Informatico Estratégico de
Tecnologia™; 410-04 “Politicas y Procedimientos”; 410-05 “Modelo de informacion

organizacional”

CAUSA:

El personal de la unidad no es el iddneo, no ha establecido métodos y técnicas que le
permitan elaborar un plan informatico.

La base de datos no se ajusta a los requerimientos de la institucion.

EFECTO:

Retraso en los tramites ciudadanos, desempefio poco eficiente de los funcionarios,

peligro en perdida de informacion.

Elaborado por: GHSA Fecha: 18/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 18/08/2014
GJL
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S@ HOJA DE HALLAZGOS PT

AUDITORES HA 9/10

TITULO:
EMPODERAMIENTO DE LA PARTE FILOSOFICA.

CONDICION:
Desconocimiento entre el personal de la parte filosofica de la institucion (mision,

visién, objetivos).

CRITERIO:

Inobservancia: Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico: 200-02 “Administracion estratégica”, 500-01 “Controles sobre sistemas de
informacion”; 500-02 “Canales de comunicacion”; COOTAD Art. 54 literal f:
Funciones del GAD Municipal.

CAUSA:
El personal no mantiene compromiso con la institucion, inexistencia de canales de

comunicacion abierta, se maneja una comunicacion formal.

EFECTO:
El personal cumple con sus funciones basado en el trabajo que se presente, méas no con

miras en el cumplimiento de los objetivos, desempefio parcial de sus funciones.

Elaborado por: GHSA Fecha: 18/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 18/08/2014
GJL
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S@ HOJA DE HALLAZGOS BT

AUDITORES PA 10/10

TITULO: )
ESPACIO FISICO
CONDICION:
El espacio fisico de la unidad administrativa donde se desarrollan las actividades es

muy reducido.

CRITERIO:
Inobservancia: Ordenanza que Reglamenta la Estructura Organica Funcional por
Procesos del Gobierno Municipal de Guano literal 4.4.1: Subproceso de Gestidn de

Recursos Humanos.

CAUSA:

Hacinamiento de diferentes organismos dentro del inmueble de la municipalidad.

EFECTO:
Incomodidad en las areas de trabajo; pudiendo crear conflictos entre compafieros; las
tareas y funciones realizadas dentro de la unidad no se efectuan con prontitud y eficacia

en favor del usuario final; alto nivel de estrés en el personal.

Elaborado por: GHSA Fecha: 18/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 18/08/2014
GJL
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S@ INDICADORES DE GESTION PT

AUDITORES I1G 1/5

» Medicion Objetivos Alcanzados

objetivos alcanzados

Objetivos

objetivos definidos

Obijetivos 3
10

Objetivos 0,30 *100=30%

ANALISIS: Una vez aplicado el indicador de los objetivos podemos observar que la
institucion no cumple con el logro de sus objetivos, habiendo cumplido solo con el 30%
de los objetivos propuestos, lo que quiere decir que la entidad no se esta encaminando al

cumplimiento de objetivos.

» Medicion de politicas para el desempefio laboral

Politicas aplicadas al
desempefio
Politicas establecidas al
desempefio

Politicas

Politicas

Politicas 0*100= 0%

ANALISIS: Se puede observar que la institucion no cuenta con politicas para medir el
desemperio laboral, por lo que en lo que respecta a este indicador se denota ineficiencia

con respecto al cumplimiento de politicas de desempefio con un 0%.

Elaborado por: GHSA Fecha: 12/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 12/08/2014
GJL
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S@ INDICADORES DE GESTION PT

AUDITORES 1G 2/5

» Medicion de la organizacion.

unidades asesoras

Estructura Organizacional total de unidades
_3 |
Estructura Organizacional 29
Estructura Organizacional 0,1034*100= 10,34%

ANALISIS: Con respecto a la estructura organizativa vemos que es eficiente en un
10,34%, debido a que solo existen tres unidades asesoras para todas las existentes en la
institucion.

» Medicion del Talento Humano.

Andlisis de puestos

recursos humanos

total de personal

7
recursos humanos —
16

recursos humanos 0,4375*100= 43,75%

ANALISIS: Referente al personal de la unidad administrativa, podemos observar que
los puestos del personal no se han analizado en su totalidad ya que se cumplido con

esto en un 43, 75%.

Elaborado por: GHSA Fecha: 12/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 12/08/2014
GJL
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S@ INDICADORES DE GESTION PT

AUDITORES 1G 3/5

> Medicion del Talento Humano.

Grupos de trabajo

Grupos y equipos de Trabajo

Total de personal administrativo

Grupos y equipos de Trabajo 0
16

Grupos y equipos de Trabajo 0*100=0%

ANALISIS: Respecto a los grupos y equipos de trabajo tenemos un 0% observamos que
no existen dentro de La unidad administrativa, debido a esto el personal cumple su funcién

si coordinar con los demas trabajadores de la institucion.

» Medicion del cumplimiento de funciones.

Funciones desarrolladas

Cumplimiento de funciones

Funciones definidas

Cumplimiento de funciones 22
27

Cumplimiento de funciones 0,8148*100= 81, 48%

ANALISIS: se puede observar que cumplimiento de funciones se lo realiza en un 81, 48
% lo que manifiesta que el personal cumple las funciones encomendadas pero no en su
totalidad.

Elaborado por: GHSA Fecha: 12/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 12/08/2014
GJL
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S@ INDICADORES DE GESTION PT
AUDITORES 1G 4/5

» Capacitacion al personal

S Personas que han recibido capacitacion
Capacitacion del personal

Total empleados administrativos

Cumplimiento de funciones e
16

Cumplimiento de funciones 0,4375*100= 43,75%

ANALISIS: Del total del personal administrativo solo el 43,75% ha recibido
capacitaciones, esto ocasiona que resto del personal no desarrolle sus destrezas y

habilidades por falta de capacitacion, por tal motivo no ayuda en el mejoramiento
institucional.

» Cumplimiento de valores éticos

Personal administrativo con llamadas de atencion

Cumplimiento de valores éticos

Total personal administrativo.

Cumplimiento de valores éticos 3
16

Cumplimiento de valores éticos 0,1875*100= 18, 75%

ANALISIS: se puede observar que el 18, 75% de personal administrativo ha recibido

Ilamadas de atencidn, por lo que si se practican valores éticos dentro de la institucion.

Elaborado por: GHSA Fecha: 12/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 12/08/2014
GJL
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S@ INDICADORES DE GESTION PT

AUDITORES I1G 5/5

» Formacion profesional

Formacion profesional _Personal administrativo con titulo de tercer nivel

Total personal administrativo.

., . 11
Formacion profesional ——
16.

Formacién profesional 0,6875*100= 68,75%

ANALISIS: El personal administrativo en un 68, 75% tiene su titulo de tercer nivel, por
tal motivo el resto de personal no es lo suficientemente capacitado para desempefar sus

funciones.

Elaborado por: GHSA Fecha: 12/08/2014

Revisado por: AGIP Fecha: 12/08/2014
GJL
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4.2.5. FASE IV: COMUNICACION DE RESULTADOS

4.2.5.1.PROGRAMA DE AUDITORIA FASE IV.
Comunicacion de Resultados.

S@ PROGRAMA DE AUDITORIA FASE IV PT
AUDITORES Comunicacién de Resultados PA 6/6
Entidad: GADMC - Guano.
Area: Direccion Administrativa.
Tipo de auditoria: administrativa.
No. Descripcion Ref. PT Realizado Fecha
Por
OBJETIVO
Comunicar los resultados obtenidos durante el trabajo de auditoria aplicado al
GAD Municipal del Cantén Guano.
PROCEDIMIENTOS
1 Realice el borrador del informe de
auditoria. IAA5/5 20/09/2014
2 Elabore Notificacion de la lectura del
Borrador del Informe de Auditoria. NI 1/1 08/09/2014
3 Elabore Acta de Conferencia de
Lectura del Borrador del Informe de | ABI1/1 GHSA 12/09/2014
Auditoria.
4 Elabore y entregue el informe de
Auditoria al Director del
Departamento Administrativo y al IAAS/5 20/09/2014
Alcalde del GAD Municipal del
Canton Guano.
Elaborado por: GHSA Fecha: | 07/09/2014
Revisado por: AGIP Fecha: | 07/09/2014
GIL
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NOTIFICACION DE LECTURA DEL BORRADOR DE INFORME
DE AUDITORIA

NI 1/1

PARA: Lic. Oswaldo Estrada.- Alcalde del GAD.
Ing. Ménica Pancho — Directora Administrativa del GAD.
Ing. Paco Dominguez.- Jefe de Recursos Humanos del GAD.
Ing. Rosman Rodriguez.- Jefe de Adquisiciones del GAD.
Ing. Juan Chavarrea.- Jefe de Informatica y tecnologia del GAD.

DE: Equipo de trabajo.
ASUNTO: Lectura de borrador de informe.
FECHA: Guano, 08 de Septiembre del 2014.

De acuerdo a lo dispuesto en el Convenio de Servicios Profesionales, clausula
séptima, literal (c), me permito convocar a la conferencia de lectura del borrador
del informe de la Auditoria Administrativa aplicada a la Direccion
Administrativa del GAD Municipal del Cantén Guano, por el periodo
comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del 2013, que se efectuara
el dia Jueves 18 de septiembre del presente afio, en la sala de sesiones de la
Municipalidad, ubicado en el Cantén Guano en las calles 20 de Diciembre 593 y
Leon Hidalgo.

Particular que informo, para los fines pertinentes.

Atentamente,

Srta. Silvana Garcés
AUTORA DE TESIS
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ACTA DE CONFERENCIA DE LECTURA DE BORRADOR
DEL INFORME DE AUDITORIA

ABI 1/1

En la ciudad de Guano, a los 18 dias del mes de septiembre del afio 2014, en la sala de
sesiones del GAD Municipal de Guano, siendo las 14H00, con base en lo dispuesto en
el Convenio de Servicios Profesionales, nos reunimos por una parte el equipo de trabajo
de Auditoria y por otra parte la representante de la Unidad Administrativa del GAD
Municipal del Cantén Guano, con el proposito de dar lectura al borrador de informe de
la Auditoria Administrativa aplicada al Departamento de Administrativo del GAD del
Canton Guano, por el periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del
2013.

Para constancia de lo actuado se suscribe la presente acta entre el equipo auditor y la

representante de la unidad administrativa.

Srta. Silvana Garcés. Ing. Mdnica Pancho
AUTORA DE TESIS DIRECTORA ADMINISTRATIVA
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INFORME DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Guano, 20 de septiembre del 2014
IAA 5/5

Licenciado.
Oswaldo Estrada.
Alcalde del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guano.

De mi consideracion:

Una vez que el equipo auditor hemos efectuado el trabajo de auditoria administrativa a
la direccion administrativa del GAD Municipal del Canton Guano, por el periodo

comprendido del 1 de enero del 31 de diciembre del 2013, exponemos lo siguiente:

La aplicacion de la Auditoria administrativa se la ha realizado basandonos en las
Normas Internacionales de Auditoria; y, las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas, a fin de verificar el grado de eficiencia, eficacia y economia en la gestién
administrativa; asi como verificar que el desarrollo de las actividades dentro de la
unidad se hayan ejecutado de acuerdo a las politicas y disposiciones legales y

reglamentarias vigentes, y deméas normas aplicables.
Por lo anterior, se concluye que de acuerdo a la naturaleza del informe y del trabajo de
Auditoria realizado, los resultados del examen se encuentran expresados en el informe

adjunto, cuyo seguimiento e implementacion de las recomendaciones es de entera

responsabilidad de la administracion de la institucion.

Atentamente,

Srta. Silvana Garcés.
AUTORA DE TESIS.
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CAPITULO PRIMERO
INFORMACION INTRODUCTORIA

Motivo de la auditoria

La auditoria Administrativa aplicada a la unidad Administrativa del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guano, se efectto de conformidad al
convenio de servicios profesionales suscrito entre la firma auditora y el Alcalde en
representacion del GAD Cantonal, el 15 de mayo del 2014.

Objetivos de la evaluacion.

a) Verificar el cumplimiento de las normas, leyes y reglamentos a los que esta
sujeta la direccion administrativa del GAD municipal.

b) Evaluar el control interno y el proceso administrativo que mantiene la direccion

administrativa.

c) Identificar posibles riesgos e irregularidades que presente el departamento

administrativo.

d) Emitir conclusiones y recomendaciones a través del informe de auditoria, que
permita a la direccion administrativa la buena toma de decisiones y contribuya al

mejoramiento de sus funciones.
Alcance
Auditoria Administrativa aplicada a la Direccion Administrativa del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guano, provincia de Chimborazo, por
el periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del 2013.

Base legal de constitucion del GAD Municipal

La vida juridica del GAD Municipal del Cantéon Guano, asi como el desarrollo legal de

sus actividades administrativas y financieras, tiene como antecedentes:
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i. El 16 de enero de 1846, a las 3 semanas de aprobado el decreto, se instalo el
primer Consejo Cantonal, con la presencia del Gobernador de la Provincia, sefior

Rafael Mancheno.

ii.  La primera sesion de acuerdo con el acta respectiva, se llevo a cabo el 16 de
Marzo. En esa fecha fueron designados los funcionarios: Manuel Cabezas,
Procurador Sindico; Administrador de propios: Lucio Fermin Oviedo; Venancio

Reyes, portero. Don Tomas Ramirez actuo de secretario en esa primera sesion.

Estructura Organica

Niveles
o Legislativo: Consejo Municipal
o Gobernante: Alcaldia
o Asesor: Comisiones Especiales y Permanentes

Gestion Legal
Gestion de Planificacion y Desarrollo
o Habilitantes o de apoyo:  Direccion Administrativa
Direccion Financiera.
Direccion de Obras Publicas.
Direccion de Desarrollo Econémico y Social.
Secretaria General.
Auditoria Interna.
o Sustantivos-generador de valor: Patronato Municipal

Consejos de Equidad
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CAPITULO SEGUNDO

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

1. INEXISTENCIA DE UN PLAN DE DIFUSION DEL CODIGO DE
ETICA INSTITUCIONAL

La limitada coordinacion entre los subsistemas que forman parte del Sistema de Gestion
Administrativa, asi como la asignacion de responsabilidades en la Unidad
Administrativa del GAD del cantén Guano, han generado la inobservancia de la Norma
de Control Interno No. 200-01 “Integridad y Valores Eticos”; COOTAD Art. 54 literal

f: en lo que respecta a Funciones del GAD Municipal.

Conclusion:

A pesar de que el GAD Municipal del Canton Guano cuenta con un Codigo de Etica,
éste no se ha difundido al personal de la institucién por falta de comunicacion entre
jefes y subordinados, asi como por la falta de compromiso de los colaboradores en el
desempefio de sus funciones y el poco interés en sus relaciones labores e

interpersonales.

Recomendacion:

A la Directora Administrativa.
1.- La Directora Administrativa junto con los Jefes de la Unidad debera realizar
reuniones de trabajo con el objetivo de difundir y socializar el Codigo de Etica entre el

personal operativo que este sea de estricto cumplimiento.

2. FALTA DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

La falta de coordinacion entre la maxima autoridad y los jefes departamentales ocasiona

gue no se apliquen evaluaciones del desempefio para medir las habilidades y destrezas
del personal de la institucion, generado por la Inobservancia de la Norma de Control
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Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico: 407-04 “Evaluacion del
desempefio”

Conclusion:

La direccion administrativa del GAD municipal del Canton Guano, no tiene establecido
métodos de evaluacion del desempefio al personal, por tal motivo la institucion no
cuenta con un personal que realice sus funciones con eficacia, debido a esto los
colaboradores se limitan a cumplir sus funciones y no se identifican posibles falencias

en su desempefio.

Recomendacién:

A la Directora Administrativa y Jefe de Recursos Humanos:

2.- Coordinara las acciones necesarias para evaluar eficazmente el desempefio del
personal, de tal forma que permita establecer funciones de acuerdo al perfil profesional
de cada colaborador, a fin de lograr una gestion administrativa eficaz. Para el efecto,
sera necesario estructurar un manual de funciones, identificando de forma meticulosa

las actividades que debe realizar cada colaborador de la institucion.

3. FALTA DE UN PLAN DE CAPACITACION INTERNO AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

La falta de organizacion, coordinacion y comunicacién entre la direccion administrativa
y el jefe de talento humano con respecto a la elaboracién de un plan periddico de
capacitacion y formacion al personal, ha generado la Inobservancia de la Norma de
Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico: 407-06
“Capacitacion y entrenamiento continuo”; Ley Organica del Servidor Publico Art. 71
“De la formacion y de la capacitacion”; COOTAD Art. 54 literal f: Funciones del GAD
Municipal.

Conclusién:

Los funcionarios administrativos del GAD municipal no reciben capacitaciones
periddicas porque no ha desarrollado un plan anual de capacitacion y formacion al
personal de la institucion, lo que ocasiona que el personal no esté preparado de tal

manera que contribuya al mejoramiento institucional.
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Recomendacion

Director de Gestion Administrativa y Jefe de Recursos Humanos

3.- Coordinara las acciones necesarias para estructurar un plan anual de capacitaciones
internas al personal administrativo que permita desarrollar nuevas destrezas y

habilidades de los colaboradores y mejorar su desempefio institucional.

4. INOBSERVANCIA DE LAS POLITICAS DE CONTRATACION DEL
PERSONAL

No se evalla las capacidades del nuevo personal que ingresa a la institucién, porque no
se realiza correctamente el proceso de reclutamiento y seleccidn del personal por falta
de conocimiento del proceso, ocasionado por la Inobservancia de la Normas de Control
Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico: 200-06 “Competencia

profesional”, 407-03, en lo que respecta a “Incorporacion del personal”

Conclusion:

El desconocimiento del proceso de reclutamiento y seleccion de personal origina que se
incumpla con la norma de control interno, esto se genera ya que no existe un manual de
funciones por competencias en el que se establezcan las responsabilidades y autoridades

del personal.

Recomendacion:

A la Directora Administrativa y Jefe de Recursos Humanos:

4.- Establecera métodos y procedimientos internos de reclutamiento y seleccion de

personal para futuros procesos de contratacion de RRHH.

5.- Tomara las acciones necesarias para estructurar un manual de funciones por
competencias, que permita asignar acertadamente las funciones que va ejercer el nuevo

personal de la institucion.

6.- Seleccionara al personal mas idéneo para desempefar las funciones en la institucion,
basandose en los perfiles, competencias, destrezas, habilidades y valores éticos

establecidos para cada puesto de trabajo.
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5. INEXISTENCIA DE UN PLAN DE MITIGACION DE RIESGOS

La falta de procedimientos de mitigacion de riesgos que permitan la identificacion,
evaluacion, administracion y valoracion del mismo, ha provocado que la direccion
administrativa no reaccione positivamente ante la ocurrencia de un riesgo, ocasionado
por la Inobservancia de las Normas de Control Interno para las Entidades y Organismos
del Sector Pdblico: 300-01 “Identificacion de Riesgo”, 300-02 “Plan de mitigacion de

riesgos” 300-03 en lo que respecta a “Valoracion de los riesgos”

Conclusion:

No existe respuesta a la inminencia de ocurrencia de un riesgo que afecte a la gestion
Administrativa; asimismo no se han establecido métodos y técnicas que permitan
valorar los riesgos y mitigarlos a fin de que no se afecte a la gestién administrativa de la

institucion.

Recomendacion:
Al Alcalde

7.- Dispondra a la Directora Administrativa tomar las acciones necesarias para elaborar
un plan de mitigacion de riesgos que permita identificarlos y mitigarlos; y, que estos no

afecten al normal desarrollo de la institucion.

6. INEXISTENCIA DE INDICADORES DE GESTION

La institucién no ha definido, basandose en indicadores que permitan valorar su nivel de
cumplimiento, por tal motivo se ha inobservado la Norma de Control Interno No. 200-

02 “Administracion Estratégica”

Conclusion:
La falta de un plan estratégico con objetivos institucionales bien definidos, méas alla de
la falta de indicadores para evaluar el grado de cumplimiento en la gestion de la unidad,

ha ocasionado que no se pueda lograr un desempefio institucional eficiente.
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Recomendaciones

A la Directora Administrativa

8.- Coordinara con los demas Jefes de la unidad para establecer un plan estratégico con
objetivos institucionales bien definidos, acompafiados de sus respectivos indicadores
que ayuden en la evaluacion del desempefio institucional, y por ende a cumplir con las

metas con eficiencia, eficacia y economia.

7. DESCONOCIMIENTO DE POLITICAS INSTITUCIONALES.

La falta de mecanismos de difusion entre los servidores, de las politicas institucionales,
a ha provocado que se genere la Inobservancia de la “Norma de Control Interno para las
Entidades y Organismos del Sector Publico: 200-08 “Adhesion a las politicas
institucionales”; COOTAD Art. 54 literal f: en lo que respecta a Funciones del GAD

Municipal.

Conclusion:
Existe desconocimiento de las politicas institucionales por parte de la generalidad de los
servidores, lo que ocasiona el incumplimiento de las funciones a ellos asignadas, ya que

no existe apego a los lineamientos institucionales.

Recomendaciones:

Al Jefe de Recursos Humanos

9.- Coordinara las acciones necesarias con los demas Jefes administrativos para elaborar
un plan de difusién que ayude al personal a tener el conocimiento total de las politicas
institucionales, para asi lograr que se cumplan las mismas y se desarrolle normalmente

las funciones de la institucion.

8. INEXISTENCIA DE UN PLAN DE SEGURIDAD INFORMATICA
INTEGRAL

La unidad administrativa no cuenta con politicas y procedimientos que ayuden a crear
un sistema informatico seguro y fiable que resguarde la informacién generada en la

institucion, muy a pesar de que existe una unidad de sistemas informaticos, no se cuenta
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con el personal idoneo para crear un plan informatico integral que ayude agilizar los
procesos institucionales, inobservando las “Normas de Control Interno para las
Entidades y Organismos del Sector Publico: 410-01 “Organizacion Informatica”; 410 -
03 “Plan Informatico Estratégico de Tecnologia”; 410-04 “Politicas y Procedimientos”;

410-05, en lo que respecta al acépite: “Modelo de informacion organizacional”

Conclusion:

La falta de politicas y procedimientos que ayuden a la organizacion informatica, ha
generado que la unidad administrativa no cuente con un sistema informatico que
resguarde la informacion recabada y generada en la institucion, lo que ocasiona retraso
en los tramites ciudadanos y desempefio poco eficiente de los funcionarios, con el

consiguiente peligro de pérdida de informacion.

Recomendacion:

A la Directora Administrativa

10.- Coordinara con el jefe de sistemas informativos y tomar las acciones necesarias
para la elaboracién de un plan informatico con las seguridades respectivas con el objeto

gue garantice el respaldo de la informacién recabada y generada en la institucion.

11.- Difundird y socializar el plan informético entre todo el personal de la institucion a

fin de que no se cometa errores en su utilizacion.

9. FALTA DE EMPODERAMIENTO DE LA PARTE FILOSOFICA DE LA
INSTITUCION.

En la unidad administrativa no se mantiene canales de comunicacion abierta entre jefes
y subordinados, por tal motivo existe desconocimiento de la parte filosofica de la
institucién (mision, vision, objetivos). Por tal motivo el personal no mantiene un
compromiso y empoderamiento con la institucion, inobservando Normas de Control
Interno para las Entidades, Organismos del Sector Pdblico: 200-02 “Administracion
estratégica”, 500-01 “Controles sobre sistemas de informacion”; 500-02 “Canales de
comunicacion”; COOTAD Art. 54, en lo que respecta al literal f: Funciones del GAD
Municipal.
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Conclusion:

Dentro de la direccion administrativa existe desconocimiento por parte del personal con
respecto a la parte filosofica de la institucion, debido a la falta de canales de
comunicacion, esto ocasiona que el personal no se enfoque en los grandes objetivos que

persigue la institucion, lo que genera ineficiencia en el desempefio de sus funciones.

Recomendacion:

Al Director de Gestion Administrativa y Jefe de Recursos Humanos

12.- Coordinara las acciones necesarias que permitan la correcta difusion de la parte
filoséfica de la institucion entre el personal que labora en los distintos niveles

jerarquicos, para que éstos coadyuven a un mejor desempefio institucional.

10. ESPACIO FISICO INADECUADO

El espacio fisico de la unidad administrativa donde se desarrollan las distintas
actividades administrativas es muy reducido, lo que ocasiona que no se desarrollen
eficientemente debido a que existe incomodidad para que los funcionarios cumplan sus
funciones, inobservando lo que determina la Ordenanza que Reglamenta la Estructura
Organica Funcional por Procesos del Gobierno Municipal de Guano, literal 4.4.1: en lo

que respecta a los Subprocesos de Gestion de Recursos Humanos.

Conclusion:

El espacio fisico donde se desarrollan las actividades de la unidad administrativa es muy
reducido, lo que ocasiona incomodidad entre el personal, e ineficiencia en el desempefio
laboral; a mas de que las tareas realizadas dentro de la unidad no se efectian con

prontitud y eficacia.
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Recomendacién

Al Director de Gestion Administrativa y Jefe de Recursos Humanos

13. Planificard la construcciéon de nuevas areas operacionales que permitan al personal
de la unidad administrativa mantener un lugar de trabajo comodo y adecuado, para ello
proponer al consejo municipal la asignacion de una partida presupuestaria para tal

cometido.
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CONCLUSIONES

Finalizado el trabajo de investigacion, se establecen las siguientes conclusiones

generales:

1.- Efectuada la auditoria administrativa a la unidad Administrativa del GAD del
Canton Guano, donde se concluye que existen una serie de falencias en la gestion que
realiza la unidad, lo que denota ineficiencia y falta de eficacia en el desempefio

institucional.

2.- Aplicada la evaluacion del control interno a través del método COSO Il a la unidad
administrativa del GAD municipal, se concluye que ésta no cuenta con un control
interno adecuado lo que genera deficiencias que limitan el logro de los objetivos

institucionales.

3.- La falta de capacitacion y adiestramiento a los servidores publicos ocasiona que
éstos no desarrollen nuevas habilidades y destrezas, lo que conlleva el incumplimiento

de sus funciones y obligaciones de manera oportuna.

4.- El informe de auditoria administrativa a través de las recomendaciones servira para

la toma de decisiones por parte de la maxima autoridad y la Directora de Administrativa
de la institucién, encaminadas a corregir y mejorar el desempefio del personal que es la
base para el manejo de los recursos, crecimiento institucional y el logro de las metas y

objetivos.
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RECOMENDACIONES

Una vez emitidas las conclusiones se recomienda lo siguiente:

1.- Acoger las conclusiones y recomendaciones realizadas en el informe de la presente
Auditoria Administrativas a la Unidad Administrativa del GAD del Canton Guano, de
tal forma que se puedan analizarlas y tomar las mejores decisiones al respecto, para el

beneficio y desarrollo de la Institucién.

2.- Establecer como politica institucional la difusion, observancia y acatamiento de los
preceptos de Control Interno establecidos por los organismos superiores, de tal forma
que se puedan corregir las deficiencias que limitan el logro de los objetivos

institucionales.

3.- Se recomienda en que se incluya en el Poa, un plan anual de capacitaciones
orientado al personal administrativo, a fin de que el personal pueda desarrollar nuevas
habilidades y destrezas que conlleven al cumplimiento de las funciones y obligaciones

administrativas de manera oportuna y eficiente.

4.- Implementar las recomendaciones presentadas en el informe final de auditoria
Administrativa entregado a la maxima autoridad y al Directora Administrativa, las
mismas van a permitir mejorar las actividades del personal y del departamento

administrativo del GAD Municipal del Canton Guano y por ende de la institucion.

201



BIBLIOGRAFIA

Estupifian, R. (2006). Control Interno y Fraudes con Base en los Ciclos
Transaccionales, Analisis de Informe COSO 1 y 2. 2a ed. Bogota: Ecoe

Ediciones.

Meigs, W, B. (2004). Principios de Auditoria. Tomo I. La Habana: Editorial
Félix Varela.

Mantilla, S. (2005). Control Interno: Informe COSO. 4a ed. Bogota: Ecoe
Ediciones.

Rodriguez Valencia, J. (2009). Control Interno. 2a ed. México: Trillas.

Moreno, A. (2003). Fundamentos de Control Interno, 9a ed.

FONSECA Oswaldo, Sistema de Control Interno para Organizaciones, Lima,

Primera Edicién.

Instituto de Investigaciones Contables del Ecuador. (1987). VII Asamblea

Nacional: Fundamentos de Auditoria Operacional. Quito: IICE.

Cepeda, G. (2002). Auditoria y Control Interno. Bogota: McGraw-Hill.

Whittington, R. & Pany, K. (2004). Principios de Auditoria. 14a ed. México:
McGraw-Hill.

Ecuador, Contraloria General del Estado. (1984). Vademecum Legal: Volumen
I. Quito: C.G.E.

Déavalos Arcentales, N. (1990). Enciclopedia Basica de Administracion
Contabilidad y Auditoria: Tomo 1. 32 ed. Quito: C.E.P.

202



Ecuador, Contraloria General del Estado. (2001). Manual de Auditoria de
Gestion. Acuerdo Nro. 031-CG-2001.R. O. 469. (07/12/2001). Quito: C:G:E:

Ruiz Fonticiella, M. (2005). Revista de Ciencias Administrativas y Sociales: La
auditoria operativa de gestion pablica y los organismos de control externo.

Bogota: Universidad Nacional de Colombia.

Mantilla Blanco, S. (2009). Auditoria de Control Interno. 22 ed. Bogota: Ecoe

Ediciones.

Fayol, H. & Frederick, T. (1987). Administracion General: Principios de la
Administracion Cientifica. 142 ed. Buenos Aires: El Ateneo.

203



LINKOGRAFIA

Administracion Il, Ingenieria en Transporte (2009), recuperado de

http://administracion2transporte.blogspot.com/2009/02/teoria-del-clima-

organizacional-de.html

Callejas J. M. (2009). Recuperado de

http://www.ilustrados.com/tema/5486/Auditoria-Administrativa-necesidad-

permanente-empresa-moderna.html

Ruiz de Velasco Luis, Prieto Alejandro. Auditoria Préctica. (2009). Recuperado

de http://www.monografias.com/trabajos13/papeltr/papeltr.shtml

C.P.C. Florencio Bernal Pisfi I, 2008, Los papeles de trabajo, Recuperado de
http://www.aempresarial.com/servicios/revista/169 11 TQISYHYFRCUWLDE
BZEFPEVVJKOOUNLBHBJZAQYGIBAFMEJODOU.pdf

Marcontrol Audit, La evidencia. (2012). Recuperado de

http://marcontrol.blogspot.com/2012/08/la-evidencia-en-la-auditoria.html

Gerencie. Tipos de riesgos de Auditoria. (2012), recuperado de

http://www.qgerencie.com/tipos-de-riesgos-de-auditoria.html

AUDITOOL. Red de conocimientos en auditoria y control interno (2009).

Recuperado de http://www.auditool.org/blog/audioria-externa/772-la-evidencia-

de-auditoria

204


http://administracion2transporte.blogspot.com/2009/02/teoria-del-clima-organizacional-de.html
http://administracion2transporte.blogspot.com/2009/02/teoria-del-clima-organizacional-de.html
http://www.ilustrados.com/tema/5486/Auditoria-Administrativa-necesidad-permanente-empresa-moderna.html
http://www.ilustrados.com/tema/5486/Auditoria-Administrativa-necesidad-permanente-empresa-moderna.html
http://www.monografias.com/trabajos13/papeltr/papeltr.shtml
http://www.aempresarial.com/servicios/revista/169_11_TQISYHYFRCUWLDEBZEFPEVVJKOOUNLBHBJZAQYGIBAFMEJODOU.pdf
http://www.aempresarial.com/servicios/revista/169_11_TQISYHYFRCUWLDEBZEFPEVVJKOOUNLBHBJZAQYGIBAFMEJODOU.pdf
http://marcontrol.blogspot.com/2012/08/la-evidencia-en-la-auditoria.html
http://www.gerencie.com/tipos-de-riesgos-de-auditoria.html
http://www.auditool.org/blog/audioria-externa/772-la-evidencia-de-auditoria
http://www.auditool.org/blog/audioria-externa/772-la-evidencia-de-auditoria

ANEXOS

Anexo 1. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL GAD DEL CANTON
GUANO.

LHLLROS Mnistso
*BSEGS  Js Rebackmss

b

DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJIO Y SERVICIO PUBLICO DE AMBATO

Resolucion Aprobacién de Reglamento Interno No. MRL-DRTSP3-2013-0004-R2-CG

AMBATO, 21 de enero de 2013
CONSIDERANDO;

QUE, en la Reforma Integrai del ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESQS,

publicado en el Registro Oficial N° 159, del 24 de junio del 2011, considera las atribuciones y responsabilidades de
las Direcciones Regionales del Trabajo y Servicio Pablico:

“cc) Aprobar reglamentos Internos de trabajo; y. gg)

A > Resolver sobre la aprobacién de reglamenios internos de
trabajo y horarios de trabajo de empresas legalment

& constituidas y de personas naturales”.

QUE, el Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo, de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON GUANO, con domicilio en el Cantdn Guano, Pravincia de Chimborazo, fue presentado
para su aprobacion por el Representante Legal.

QU'Et mediante‘ Memorando No. DRTSPA-CJ-2013-007, del 14 de enero del 2013, el Abogado de Coordinacién
Juridica de fa Direccion Regional del Trabajo y Servicio Pablico de Ambato, considera procedente fa aprobacion del
Reglamento Interno de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON GUANO,

En ejercicio de las Atribuciones que le confiere ol Art. 64 del C6digo de Trabajo esta Direccion Regional de Trabajo y
Servicio Publico de Ambato:

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Reglamento interno de Trabajo, de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUANO | con dormicitio en el cantén Guano, Provincia de Chimborazo.

Ant, 2.- Quedan incorporadas al Reglamento Intemo de Trabajo, de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUANGO, las disposiciones del Cadigo del Trabajo, que prevaleceran en todo caso, asi
como lo convenido en el Contrato Calectivo, si lo hubiere:

Art. 3.- Todo lo que se contraponga a la Constitucién de la Republica det Ecuador, a los Tratados Intemacionales en
maleria laboral y al Codigo de Trabajo se entenderan como nulos,

Art. 4.- La presents Resoluclén y el Reglamento Interno de Trabajo, de GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON GUANO deberan ser exhibidos permanentsmente en lugares
visibles del trabajo.

Art. 5.- Se deja constancia que la Direccién Regional del Trabajo y Sevicio Publico de Ambato, deslinda cualquier

tipo de responsabllidad, respecto de la veracidad y autenticidad de la informacitn y documentacién anexa para la
aprobacion del presente registro,

At 6.- Reglstrese en la Direccion Regional del Trabajo y Servicio Piblico de Ambato.

COMUNIQUESE:
{
Ve
/ ¢ s
DOZA

; JUAN ANTONIO FLORES M

*f

DIRELTOR DE TRARAJOQ Y SFRVICIN PURL 1NN NE AMEATH
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUANOG

i

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON GUANO
CONSIDERANDO:

Que, es deber de la catidad mantencr un reglamento interno de trabajo para los losias
trabajadores/as del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUANO para dar mayor cobertura a las dispasiciones legales, tanto
constitucionales como del Cédigo de Trabajo y el Orgénico Funcional Municipal,

Que, ¢s indispensable reglamentar la entrada y salida de las etapas de labores de los/as
trabajadoresias municipales.

Que, es necesario normar la alencion al pablico v el normal desarrollo de los trabajos
encomendados o tareas especificas que serdn controladas a partir de la focha en que entre
en vigencia este reglamento, mediante lista de asistencia o de un reloj de control, cuando lo
hubiere; y,

En uso de las facultades que le confiere el Cadigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion y el Cadigo del Trabajo.

Expide:

EL PRESENTE REGLAMENTO {NTERNO DE TRABAJO DEI, GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO M UNICIPAL DEL CANTON G VANO,

CAPITULO 1.

OBJETO Y AMBITO DE APLICACION,

Art. L- Bl objetivo de este reglamento es el de regular en forma adecuada las relaciones
disciplinarias y de administracion del personal que labora en esta institucion dentro de la
Jurisdiceion del Canton Guano, Provincia de Chimborazo, tratando de optimizar en mejor

Art. 2.- Trata de prevenr la ausencia injustificada de los los/as trabajadores/as del lugar de
o £ =4

uabajo asi como ol cometimiento de faltas disciph’nariag ¥y prohibiciones determinadas por
el Codigo  del Trabajo ¥y el GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUANO dwaute el ejercicio de sus labores.

Art 3.~ El presente Reglamento se aplicars o todos los obreras/as o los/as trabajadoresfasins
que realizan wa trabujo relacionado con la prestacién de un servicio plblico municipal a fa

comunidad.

CAPITULO 11,
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Anexo 2. ENCUESTA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA AL PERSONAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL
GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUANO

OBJETIVO: Obtener informacion preliminar a fin de que se lore recabar toda la
informacidn necesaria para el desarrollo de la presente auditoria, realizado para fines

académicos.

1.- ¢ Considera usted que la aplicacion de una auditoria administrativa a la unidad

es importante para mejorar el desempefio institucional?

Sl 3
NO [

2.- ¢Cree usted que es importante que se cumplan las funciones de acuerdo al

perfil profesional de cada colaborador?

sl 3
No [

3.- ¢Considera usted que se aplica correctamente la normativa legal vigente al que

se rige la institucion?
st O3
NO [
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4.- ¢Cree usted que los procesos que realiza cada unidad que estan bajo la
direccién del departamento administrativo son los adecuados?

Sl (-
NO (-

5.- ¢Con que frecuencia se identifican irregularidades en el proceso administrativo

gue cumple la unidad?

PERIODICAMENTE []
RARA VEZ -
NUNCA -

6.- ¢Existe personal responsable del control de las funciones, actividades, tareas

gue desempefia cada funcionario municipal?

sl (-
NO [

7.-¢, La comunicacion que existe entre jefes departamentales y subordinados es:
MUY BUENA [
BUENA (.

REGULAR [

8.- ¢ El plan de capacitacion al personal es el adecuado?

st 3
NO [
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9.- ¢Cree usted que la aplicacion de indicadores en el desempefio administrativo

ayude al mejoramiento institucional?

sl [
NO [
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Anexo 3. ENTREVISTA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA

DIRIIDO A: DIRECTORA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO: Obtener informacidn necesaria para determinar las debilidades, amenazas

que presenta la direccion administrativa del GAD del cantén Guano.

1.- ¢Cual es su opinion respecto a la direccién administrativa?

3.- ¢El personal posee un conocimiento general de su puesto de trabajo y de la
institucion?

4.- ¢ Referente a la inexistencia de los objetivos del Gobierno Municipal, que se ha

hecho al respecto?

6.-¢ Considera usted que los procesos son de ayuda en el manejo de las
operaciones?
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7.- ¢, Como es la comunicacion de la direccion y sus subordinados?

10.- ¢ Cree usted que las capacitaciones que se efecttan son lo suficiente para el
desarrollo de sus actividades?

11.-; considera usted que es necesario la aplicacion de wuna auditoria

administrativa a la unidad?



