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Resumen Ejecutivo

La presente Auditoria Administrativa a la Unidad Educativa “Tres de Marzo” del Canton
San José de Chimbo — Provincia Bolivar, periodo Enero a Diciembre del afio 2013 permitio
mejorar los procesos administrativos bajo parametros de eficiencia eficacia y economia.

Se utiliz6 métodos de investigacion como el inductivo que permitié tener informacion para
generalizar los acontecimientos y en base a ellos buscar posibles soluciones y el método
analitico que permitié tomar en cuenta las partes mas importantes que seran sujetos de
investigacion, para ello se utilizd libros especializados en la materia, cuestionarios de
control interno, computadora impresora, papel, 1apiz entre otros materiales de oficina.

Obteniendo como resultados falta de capacitacion al personal, inexistencia de manual de
funciones, manual de politicas, codigo de ética, falta de evaluacion continua al personal,
falta de supervision de la autoridad, instalaciones no son las adecuadas.

La realizacion de la Auditoria Administrativa permitio optimizar procesos administrativas y
detectar deficiencias operativas, deficiencia en el control interno, falta de medidas de
mejora, falta de seguimiento a actividades de la institucion.

Se recomienda evaluar mas seguido al personal administrativo, implementar
procedimientos de control interno, implementacion y utilizacion de indicadores de gestion.

Ing. Jorge Enrique Arias Esparza

Director

VI



Abstract

This administrative Audit at “Tres de Marzo” Education Unit in San Jose de Chimbo, Bolivar
Province; period January-December 2013 helped to improve the administrative processes within
the efficiency, effectiveness and economy parameters.

The inductive method was used to gather information, generalize events and look for possible
solutions; the analytical method allowed identifying the most important aspects which will be
investigating, for this purpose specialized books, intern control questionnaires, computer, paper,
pencil and other office supplies were used.

The results showed lack of staff training, lack of a functions manual, operating policies, code of
ethics, lack of continuous personnel assessment, lack of supervision of the competent authority,
and facilities are not adequate.

Performing this Administrative Audit helped to optimize administrative processes and identify
operational deficiencies, deficiency in internal control, lack of improvement measures, and lack of
monitoring ti the institution activities.

It is recommended to evaluate the administrative staff more often, implement internal control
procedures, implementation and use of management indicators.



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA
1.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La Unidad Educativa Tres de Marzo e una institucion de ensefianza secundaria regulada por
el Ministerio de Educacion del Ecuador, se crea oficialmente un 20 de julio de 1948 luego
de una constante lucha de ilustres Chimbefios que deseaban para su Cantdn una institucién
educativa que este a la altura de un pueblo en vias de desarrollo como en esa época era San
José de Chimbo en la actualidad sus instalaciones estan ubicadas en la Quinta Rumipamba

km 1 1/2 via a la Parroquia la Magdalena.

No se ha realizado ningun tipo de evaluacion del desempefio del personal en el ambito
administrativo lo que no permite determinar el grado de eficiencia, eficacia, y economia
de cada una de los procesos que en las areas administrativas se realizan en la Unidad
Educativa “Tres de Marzo”. Las principales autoridades de la institucion no tienen un
instructivo que les permita medir y evaluar el desempefio del personal administrativo, para
poder tener una oportuna toma de decisiones que acceda a mejorar el desempefio y

optimizacion de recursos econdmicos y humanos que tiene la institucion.

El comportamiento del personal no es el esperado debido a la carencia de estandares para
actuacion y comportamiento del personal dentro de la institucion en cumplimiento de
horarios, metas a corto y largo plazo, uso de recursos y bienes de la institucion sin asumir
responsabilidad directa en caso de pérdida o dafios ocasionados en ellos. Actividades
ocasionales encargadas a funcionarios de manera individual o en equipo no se cumplen a
cabalidad sin determinar responsables o motivos de incumplimiento afectando a planes y

metas establecidos con anterioridad.

Los usuarios de los servicios presentan de manera continua inconformidad en la atencion y
despacho favorable de tramites tardando mas del tiempo necesario en el que se pueden

realizar normalmente sin que exista mejorias en la atencién al usuario interno y externo de



la institucion. La capacitacion del personal no es la adecuada incumpliendo con los

requerimientos de tener el mejor personal dentro de la institucion.

1.1.1 Formulacién del problema

(Como la Auditoria Administrativa a la Unidad Educativa “Tres de Marzo” del canton San
José de Chimbo — Provincia Bolivar, periodo Enero a Diciembre del afio 2013; permitira
optimizar los procesos administrativos bajo pardmetros de eficiencia, eficacia, ética y

economia?
1.1.2 Delimitacién del problema

La Auditoria Administrativa a la Unidad Educativa “Tres de Marzo” del canton San José de
Chimbo — Provincia Bolivar, periodo Enero a Diciembre del afio 2013 se lo realizara en sus
propias instalaciones al personal administrativo de dicha institucion ubicadas en la Quinta

Rumipamba Km 1 1/2 Via a la Parroquia La Magdalena.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo general

Realizar una Auditoria Administrativa a la Unidad Educativa “Tres de Marzo” del Canton
San José de Chimbo, - Provincia Bolivar, periodo Enero a Diciembre del afio 2013; que
permita optimizar los procesos administrativos bajo pardmetros de eficiencia, eficacia, y

economia.

1.2.2 Objetivos especificos

e Obtener una adecuada informacion bibliografica de Auditoria Administrativa
que permita el mejoramiento de los procesos y un fundamento cientifico
mediante el apoyo de varios autores.

e Ejecutar una Auditoria Administrativa evaluando los componentes de control
interno para mejorar la gestion administrativa de la institucion y lograr eficacia,

eficiencia, ética y economia.



e Emitir conclusiones y recomendaciones que permitan corregir errores para

mejorar los procesos y gestion administrativa en la institucion

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Interés por investigar el tema._ el interés por investigar el tema es ayudar a desarrollar
planes de mejora en el ambito administrativo asi como su optimizacion de recursos para
que la institucién alcance mejores resultados y pueda ubicarse dentro de las mejores

instituciones educativas de la provincia y del pais.

Importancia Cientifica._ al realizar una Auditoria Administrativa a la Unidad Educativa
“Tres de Marzo” podremos obtener resultados que nos van a permitir corregir errores y
mejorar el desempefio del personal administrativo alcanzando una alta eficiencia, eficacia,

ética y economia que ayudaran al desarrollo institucional.

Originalidad._ el trabajo de investigacion que se va a realizar en la Unidad Educativa
“Tres de Marzo” el cual es una Auditoria Administrativa no se la ha realizado antes, es un
tema netamente original que va a ayudar al desarrollo institucional al término de nuestra

investigacion.

Factibilidad._ a través de la Auditoria Administrativa tendremos resultados precisos de las
funciones que las autoridades han encargado al personal de la institucion, resultados que
permitirdn medir el uso 6ptimo de recursos asignados para el cumplimiento de metas y
obligaciones asignadas al personal administrativo, también ayudard directamente a la

correccion de los procedimientos que no se estan realizando adecuadamente.

Impacto Social.- contribuir con el desarrollo de la Unidad Educativa “Tres de Marzo”
buscando alternativas que ayuden al progreso de la Institucion llevandola por el camino
hacia la excelencia y la calidad total lo que ayudara a que la localidad en ese caso el Canton
San Jose de Chimbo se vea beneficiado de un mejor desempefio de una de sus grandes

instituciones dentro del ambito nacional.



CAPITULO 11
2. MARCO TEORICO
2.1 Antecedentes de la Auditoria Administrativa

En investigacion previa en la Unidad Educativa Tres de Marzo se conocié que no se ha
hecho ningun trabajo de auditoria alguno, el presente trabajo es el primero en realizarse en

la institucion.

A continuacion mencionar algunos trabajos de investigacion similares al presente que han
hecho por estudiantes de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria de la ESPOCH y también

de estudiantes de otras universidades del pais:

- “Auditoria Admirativa a la Jefatura de Recursos Humanos de la Empresa Eléctrica
Riobamba S.A. ano 2010”

Autor: Maria José Naranjo Sanchez
Afio de publicacién: 2012

Conclusién: La EERSA no cuenta con un Cddigo de Conducta establecido ni
pronunciamientos relativos a valores éticos, por lo que los funcionarios del departamento
de recursos humanos no han recibido informacion respectiva que les permita desarrollar sus
funciones éticas e integra. No existe manual de procedimientos para evaluar el desempefio
del personal con nombramiento, lo que ha llevado a que no exista uniformidad en el
comportamiento personal. En el departamento de recursos humanos el personal no rota esto
dificulta a que los funcionarios puedan atender a otras dudas que tienen los trabajadores tan
solo se limitan a informar lo que conocen. No se solicita referencias personales y
profesionales para el reclutamiento y selecciéon de nuevos trabajadores eventuales. Son los
directores de area quienes sugieren nombres y el gerente de la EERSA toma la decision y

autoriza la contratacion

- Auditoria Administrativa a la Fundacion Social Alemana Ecuatoriana - HOSPITAL
ANDINO ALTERNATIVO DE CHIMBORAZO para el Mejoramiento de la

Gestion Institucional del periodo 2010”



Autor: Pamela Alexandra Ocampo Chiluiza; , Jessica Paulina Rodriguez Pontén
Afio de publicacion: 2013

Conclusién: El presente trabajo permitié poner en practica los conocimientos adquiridos.
Con la realizacion de este trabajo se conocieron las fortalezas y debilidades que tienen el
hospital con el objetivo de aplicar correctivas por parte de la gerencia.

No existe un control apropiado al personal de la institucion al momento de trabajar. La
seguridad del hospital se ve comprometida ya que no existe personal de vigilancia el cual
respalde los recursos gque se encuentran dentro del mismo. Muchas areas del hospital no

cuentan con el personal necesario para el cumplimiento adecuado de sus funciones.

- Auditoria Administrativa aplicada en la Empresa "EJ Ingenieria Eléctrica Cia.
Ltda."

Autor: Sara Elizabeth Benitez Quinche.
Afio de publicacion: 2012

Conclusién: Con la ejecucién de la Auditoria Administrativa al departamento de Logistica
de la empresa EJ INGENIERIAELECTRICACIA.LTDA, se logré cumplir el objetivo
general planteado para este tipo de Auditoria, que fue identificar, evaluar, revisar y aplicar
los indicadores de gestidn con el fin de presentar sugerencias, soluciones para apoyar a los
directivos de la empresa en la toma de decisiones y administracion de la empresa. Una
auditoria administrativa permite conocer codmo se encuentran los resultados de los procesos
aplicados en cada uno de los departamentos, unidades, areas, es decir que al aplicar este
trabajo de auditoria se verifica, evalta el cumplimiento del proceso administrativo, asi
como medir el grado de eficiencia con el que se esta ejecutando una determinada tarea o

procedimientos.

- Propuesta de una Auditoria Administrativa para la Unidad Educativa "Scotland
School Cia. Ltda." aplicada al Departamento de Talento Humano

Autor: Romero Chavez, Verénica Gabriela


http://dspace.espoch.edu.ec/browse?type=author&value=Rodriguez%20Pont%C3%B3n%20%20J,%20jessica%20Paulina

Ano de Publicacion: 2012

Conclusion: Para la ejecucion de la auditoria administrativa es indispensable la
comunicacion a los involucrados, para el caso, el Gerente de Administrativo y al encargado
del departamento del Talento Humano de la Institucion, debido a que de esto depende la
informacién y documentacion base del andlisis. Para la cumplimiento de una auditoria es
imprescindible la elaboracién del programa de auditoria como una fase de planificacion
para la evaluacion del cumplimiento de cada una de las etapas y ademas de la organizacion
y desarrollo del estudio a través de actividades ya planteadas. El auditor debe mantener una
opinidn critica en base a evidencia verificable, la cual refleje la realidad, caso contrario no

se podrén realizar los ajustes en los diferentes puntos, a fin de prevenir incidentes futuros.
2.2 Generalidades sobre Auditoria Administrativa
Segin RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin (2010, p. 24) “Auditoria Administrativa”

Es importante dar atencion mas amplia a los problemas de la administracion para adaptarlos
a un medio ambiente de incesantes cambios; asi mismo, con la aparicion de nuevas técnicas
tendientes a aprovechar mejor los recursos (humanos, materiales, financieros, técnicos ) de
que dependen las organizaciones, surgio la administracion cientifica y, con ella, todo un
conjunto de conocimientos y técnicas con el proposito de lograr una eficiente coordinacién
de esos recursos con conjugando las empresas y la caracteristica principal de estas; una
comparacion entre la administracion cientifica y la empirica es que la primera pone especial

atencion a las causas la segunda pone atencién a los efectos.
2.3 Definiciones de Auditoria Administrativa

2.3.1 Segun William P. Leonard “Es un examen comprensivo y constructivo de la
estructura de una empresa, de una institucion o de cualquier parte de un organismo, en
cuanto a los planes y objetivos sus métodos y controles, su forma de operacion y sus

equipos humanos y fisicos”

2.3.2 Segun E. Hefferon: “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 estas mejoras”



2.3.4 Segun Chapman y Alonso: “Es una funcion técnica, realizada por un experto en la
materia, que consiste en la aplicacion de diversos procedimientos encaminados a permitirle

emitir un juicio técnico”

2.3.5 Segun J.A Fernandez Arena: “Es la revision objetiva, metodica y completa de la
satisfaccion de los objetivos institucionales, con base en los niveles jerarquicos de la
empresa, en cuanto a su estructura, y a la participacion individual de los integrantes de la

institucion”

2.3.6 Segun FRANKLIN FINKOWSKY, Enrique (2013, p.15) “Auditoria
Administrativa” “Una auditoria administrativa es la revision analitica total o parcial de una
organizacion con el proposito de precisar su nivel de desempefio y perfilar oportunidades

de mejora para innovar el valor y lograr una ventaja competitiva sustentable.”

La auditoria administrativa es un examen especializado que se realiza a una organizacion
con el fin de evaluar su desempefio asi como el cumplimiento de sus objetivos con la
utilizacion adecuada de sus recursos humanos y materiales, al final de este examen poder
tomar decisiones que ayuden a mejorar el desarrollo y buen funcionamiento de la

organizacion.
2.4 Importancia de la Auditoria Administrativa

Segin MANCLLAS PEREZ, Eduardo (2011, p.42-43) “La auditoria administrativa un

enfoque cientifico”.

En un ambiente econdémico globalizado que es el que prevalece en nuestros dias, donde la
competitividad es la Unica alternativa de sobrevivencia, las empresas requieren incrementar
su productividad para ser competitivas. EI camino hacia esta meta es el camino hacia la
eficiencia, que es el objetivo de la administracion como ciencia y la AA tiene como
objetivo el mejoramiento de la administracion de una empresa. La importancia de una
técnica esta en funcién de su utilidad para el hombre, y aunque la AA nace en la primera
mitad del siglo XX es en nuestros dias cuando adquiere mayor importancia como

herramienta de apoyo para la administracion.



Los paises industrializados la han venido utilizando desde hace tiempo. Es importante que
los paises en vias de desarrollo la redescubran, pues quien sino ellos, necesiten ponerse a la
altura de las economias mas desarrolladas para poder competir en este ambiente
globalizado. Y es aqui en donde entra en juego la AA. Al igual que los atletas las empresas
deben estar en las mejores condiciones posibles para competir y al igual que un entrenador
observa y valora los movimientos de su entrenador, con el objeto de corregir lo que esta
haciendo mal o mejorar lo que estd haciendo bien asi la AA revisa y valora la

administracion de una empresa.

Una empresa no puede operar productivamente sino cuenta con una administracion sana.
La administracion es para una empresa lo que el sistema operativo es para una computadora
esta pueda contar con excelentes programas de aplicacion, pero si su sistema operativo no
funciona bien, esos programas tendran un aprovechamiento precario y deficiente. Asi, la
empresa puede contar con sus funciones basicas de produccion, comercializacion,
financiamiento, etc. pero si estas no son operadas a través de una buena administracion sus

resultados siempre serén pobres.

2.5 Principios de Auditoria Administrativa

Segin RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin (2010, p. 48-50) “Auditoria Administrativa”
Tres principios fundamentales

1. Sentido de la evaluacion, la auditoria administrativa no intenta evaluar la capacidad
técnica de ingenieros, contadores, abogados u otros especialistas, en la ejecucién de
sus respectivos trabajos. Méas bien se ocupa de llevar a cabo un examen y
evaluacion de la calidad de los gerentes, tanto individual como colectivo, es decir
personas responsables de la administracion de funciones operacionales y ver si han
tomado modelos pertinentes que aseguren la implantacion de controles
administrativos adecuados que aseguren que la calidad del trabajo sea de acuerdo
con normas establecidas, que los planes y objetivos se cumplan y que los recursos
que se apliquen en forma econdémica.

2. Importancia del proceso de verificacion. una responsabilidad de la auditoria

administrativa es determinar que es lo que se esta haciendo realmente en los niveles



directivo, administrativo y operativo; la préactica nos indica que ello no siempre esta
de acuerdo con lo que el responsable del &rea o el supervisor piensa que esta
ocurriendo. Los procedimientos de auditoria administrativa respaldan técnicamente
la comprobacion en la observacion directa , la verificacion de informacion de
terrenos y el andlisis y confirmacion de datos, los cuales son necesarios e
imprescindibles

3. Habilidad para pensar en términos administrativos. El auditor administrativo debera
ubicarse en la posicion de un administrador a quien se le responsabilice de una
funcion operacional y pensar como este lo hace (o deberia hacerlo). Es decir
preguntarse ;Qué necesitara conocer acerca del trabajo que se esta desarrollando?
¢Como planear el trabajo? ¢Como medir el desempefio alcanzado? ¢Como motivar
al personal? ¢(Cémo controlar el trabajo asignado? ;Como asegurarse de que el

trabajo fue realizado precisa, completa y oportunamente?
2.6 Campo de aplicacion

Segin SANCHEZ AMADOR, Alfonso (2008, p.36)”Auditoria Administrativa proceso y

aplicacion”

La auditoria administrativa, como ya se ha mencionado, se aplica a la organizacion
independientemente del sector al que pertenezca, ya sea el publico en sus diferentes niveles
o el privad con sus diversos giros (industria, comercio, servicio, financiero, hotelero,
construccién, etc.), lo cual demuestra el principio basico de la universalidad de la

administracion.
2.7 Objetivos de la Auditoria Administrativa

Segin FRANKLIN, Enrique Benjamin (p.15-16) “Auditoria administrativa evaluacion y

diagnostico empresarial”.
Entre los aspectos mas sobresalientes para conseguirlo se pueden mencionar:

De control. Destinados a orientar los esfuerzos en la aplicacién de la auditoria y poder

evaluar el comportamiento organizacional con relacion a estandares preestablecidos



De productividad. Encauzan las acciones de la auditoria para optimizar el
aprovechamiento de los recursos, de acuerdo con la dindmica administrativa instituida por

la organizacion.

De organizacion. Determinan que el curso de la auditoria apoye la definicion de la
estructura, competencia las funciones y los procesos por medio del manejo efectivo dela

delegacion de autoridad y el trabajo en equipo.

De servicio. Representan la manera en la cual la auditoria puede constatar que la
organizacion estd inmersa en un proceso que la vincula cuantitativamente vy

cualitativamente con las expectativas y satisfaccion de los clientes.

De calidad. Buscan que la auditoria tienda a elevar los niveles de actuacion de la
organizacion en todos su contenidos y ambitos, para que produzca bienes y servicios

altamente competitivos.

De cambio. Transforman la auditoria en un instrumento que hace méas permeable y

receptiva a la organizacion.

De aprendizaje. Permiten que la auditoria se convierta en un mecanismo de aprendizaje
institucional para que la organizacion pueda asimilar sus experiencias y las capitalice con el

fin de convertirlas en oportunidades de mejora

De toma de decisiones. Traducen la puesta en practica y los resultados de la auditoria de

un sélido instrumento de soporte al proceso de gestion de la organizacion.

De interaccién. Posibilitan el manejo inteligente de la auditoria en funcién de la estrategia
para relacionar la organizacién con los competidores reales, competidores potenciales,

proveedores y clientes.

De vinculacidn. Facilitan que la auditoria se constituya en un eslabdn entre la organizacion

y el contexto globalizado.
2.8 Alcance de la Auditoria Administrativa

Segin FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique (2013 p. 16-17) “Auditoria Administrativa”

10



El &rea de influencia que abarca una auditoria administrativa comprende la totalidad de una
organizacion en lo correspondiente a su estructura, niveles, relaciones y formas de

actuacion. Esta connotacion incluye aspectos como:

- Naturaleza juridica. Marco juridico que proporciona contexto y sirve de base
normativa a las acciones de una organizacion.

- Criterios de funcionamiento. Pautas que dicta una organizacion para encauzar su
desempefio.

- Estilo de administracion. Forma de gestion de una organizacion.

- Enfoque estratégico. Mecanismos Yy estrategias que sigue la organizacién para la
consecucion de fines.

- Sector de actividad. Sector o divisién econdémica en que se ubica una organizacion.

- Giro industrial. Actividad en la que se desenvuelve una organizacion.

- Tamafio de organizacion. Dimension de la organizacion.

- Numero de empleados. Planta laboral de la que dispone una organizacion.

- Relaciones de coordinacion. Nivel de interaccion e integracion de las actividades de
los diferentes ambitos de la organizacion.

- Desarrollo tecnoldgico. Grado de desarrollo de la tecnologia de la informacion.

- Sistemas de comunicacion e informacion. Red de intercambio de informacion,
conocimientos y experiencias.

- Nivel de desempefio. Logro de los objetivos de una organizacién, producto de su
gestion.

- Trato a clientes. Atencion a los clientes internos y externos de la organizacion.

- Entorno. Elementos fuera de las fronteras de la organizacién que ejercen influencia

en sus acciones y forma de operar.
2.9 Eficacia y eficiencia administrativa
Segin RODRIGUEZ, Joaquin (2010, p.109) “Auditoria Administrativa” (9na edicion)

Las auditorias administrativas cubren todo aspecto de examen y evaluacion de la eficacia y

eficiencia en un organismo social y, por tanto, involucran una variedad de actividades. Por
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ejemplo la eficacia de un programa de capacitacion de personal o la eficiencia de los
empleados del departamento de produccion serian parte de una auditoria administrativa.

Eficacia. “Es el grado en el cual los resultados deseados de un centro de responsabilidad

son alcanzados realmente”

Eficiencia. “Es el grado en el cual los recursos son usados de manera econémica en la

generacion de cualquier resultado que se alcance en la actualidad”
2.10 Ventajas de una Auditoria Administrativa
Segun GONZALES, M (2002, P 25-26) “Auditoria Administrativa”

- Ayuda a la administracién superior a aumentar su eficiencia por medio de
recomendaciones ya acciones

- Promueve la eficacia administrativa (como consecuencia, la operativa) al reducir
costos para aumentar ingresos, simplificar tareas, establecer armonia entre personal
y empresa y tener el personal adecuado.

- Revisar si una empresa funciona de manera coordinada entre el recurso humano y si
hay compatibilidad entre objetivos y planes, acciones y politicas.

- Se realiza partiendo de pruebas selectivas, de esta manera se tiene la ventaja de
profundizar en estructura organizacional, sistemas y procedimientos, politicas y su
practica, manuales administrativos.

- Aunque su proposito no es verificar calculos numéricos que se representan en los
estados financieros se considera una con estos, ya que los resultados y los
procedimientos estan interrelacionados lo cual es indiscutible.

- Evaluar de manera periddica el sistema de control interno administrativo

- Tiene la ventaja de ser interdisciplinaria, ya que en la realizacion de una auditoria
administrativa pueden participar otros profesionistas que estén encuadrados en el
area administrativa.

- Constituye una garantia para la direccion general de conocer el grado de efectividad

con el que esta siendo administrada una empresa.
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Segun WHITMORE,G (1983, p. 75) ”Manual del administrador de empresas”

Determinar el grado de compromiso de una organizacion con los objetivos, planes,
politicas, sistemas y procedimientos, estructura organizacional, sistema de control.
Evaluacion del equipo administrativo con respecto a su desempefio en términos de
su comportamiento hacia la tarea asignada y cumplimiento de responsabilidades.
Los flujos de informacién son revisados para determinar si la informacion esta
siendo turnada a la direccion superior le manera que le permita tomar decisiones
efectivas.

Es particularmente efectiva como herramienta estratégica ya que presenta un
panorama de la empresa en relacion con su entorno, identificando las debilidades y
fuerzas relativas.

Con base en el informe de auditoria, la direccion general puede usar este como una
guia para eliminar las debilidades administrativas y reforzar sus fortalezas.

Servir como un medio Util para cerrar a brecha entre la empresa y los diferentes
grupos interesados que sean afectados por ella o tengan algun efecto en sus
operaciones.

Su aplicacion en entidades gubernamentales puede servir para restaurar la fe publica
en la integridad de las mismas.

2.11 Normas de auditoria

De acuerdo a las SAS (Statements on Auditing Standard), las normas de auditoria

difieren de los procedimientos en que estos se refiere a actos que se han de ejecutar, en

tanto que las normas estén relacionadas con medidas relativas a la calidad en la

ejecucion de esos actos, y los objetivos que se han de alcanzar mediante el uso de los

procedimientos adoptados.

Tales normas han sido reconocidas a nivel internacional, orientan la actuacion

profesional del auditor y son:
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2.11.1 Generales y personales
Primera norma: Entrenamiento y capacidad profesional

El trabajo de auditoria debe ser desarrollado por personas que posean en su conjunto
competencia técnica, entrenamiento, capacitacion y experiencia suficiente para aplicar

en forma debida y adecuada las técnicas y procedimientos de auditoria.

La auditoria requiere que las personas que la ejercen cuenten con la formacion,

experiencia y ética profesional que garantice el éxito en el desarrollo del examen.

De oro lado, el auditor en su formacion debe experimentar una practica constante,
permanente capacitacion y entrenamiento para mantener actualizado el conocimiento

profesional.
Segunda norma: Independencia mental

Durante el proceso de auditoria, los miembros del equipo deben mantener y mostrar en
todo momento una actitud mental independiente en relacion con el personal y las

actividades y operaciones de la empresa auditada.

Uno de los requisitos indispensables de la auditoria es la independencia, su objetivo es
asegurar un informe justo, equitativo e imparcial. Es por tanto, una de las normas mas

importantes de auditoria.
Tercera norma: Cuidado y diligencia profesional

Los miembros del grupo de auditoria asignado deben realizar su examen y preparar su
informe con el debido cuidado y diligencia profesional, esto es, sin omitir ningun
aspecto que luego pueda desvirtuar los resultados de la auditoria. Asimismo, en la
preparacion del informe se debe observar el mayor cuidado para expresar juicios

razonables, valederos y debidamente sustentados en una labor técnica de auditoria.

El cuidado debe comprender aspectos relacionados con la adecuada elaboracion d los
papeles de trabajo, el mantenimiento confidencia de estos documentos Yy el manejo

discreto de la informacién que se obtenga como resultado del examen. La
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responsabilidad del auditor por tales documentos implica que no solo se pueden

extraviar ni facilitar a terceros para ningun efecto.
2.11.2 Normas relativas a la ejecucién del trabajo
Primera Norma: Planeacion y supervision

El trabajo debe ser planeado en forma técnica y se debe ejercer supervision apropiada

sobre los asistentes, si los hubiere.

Las labores de auditoria deberian planearse de una manera adecuada desde la
formulacién del programa de trabajo hasta la redaccion del informe final, incluyendo
los antecedentes y la informacion por recopilar, el desarrollo de cuestionarios, la
distribucion de tareas entre los miembros del grupo de auditoria el disefio de pales de
trabajo, las técnicas y procedimientos que se han de aplicar en la ejecucion del examen

y la comunicacion de los resultados a los directivos.

Dentro del cumplimiento de la norma, el auditor debera incluir los siguientes aspectos

en la fase de planeacion:

- Requerimientos del compromiso adquirido

- Levantamiento de la informacion

- Actualizacion de informacidn en auditorias recurrentes

- Conocimientos de las politicas operativas y administrativas de la organizacién
- Determinacion del enfoque de auditoria por seguir.

- Presupuesto de tiempo que tomara la auditoria.

- Uso de especialistas.

- Distribucion del trabajo.

- Evaluacion y utilizacion del trabajo de auditoria interna.

- Preparacion de programas a aplicar.

- Disefo y contenido de los papeles de trabajo que se van a utilizar, entre otros.
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Segunda norma: Evaluacion del control interno

En todo proceso de auditoria se debera evaluar el Sistema de Control Interno (SCI) del &rea
u organizacion examinada a traves de cuestionarios que se han preparado con anticipacion,
flujo gramas y entrevistas. Los resultados de la evaluacion se deberan analizar debidamente
para establecer el grado de confiabilidad, que tendran y, con base en ello, fijar el alcance y

la oportunidad de los procedimientos de auditoria que se van a aplicar.

Esta norma tiene como objetivo brindar al auditor un parametro para determinar que

cantidad de trabajo debe desarrollar para obtener la evidencia calidad y suficiente.
Tercera norma: Obtencién de evidencia

Los resultados del examen que se expresan en el informe deben esta debidamente
sustentados en material de prueba suficiente y valida que constituye la evidencia razonable
que se debe obtener a través de la aplicacion de técnicas y procedimientos de auditoria en el

desarrollo del programa de trabajo.

Esa norma se debe resumir en la obtencion de evidencia validad y suficiente para que el
auditor tengas los elementos de juicio necesarios que le permitan emitir un informe justo y
objetivo. El auditor obtendra la evidencia por medio de analisis. Inspeccién, observacion,

interrogacion, confirmacion, y otros procedimientos de auditoria.
2.11.3 Normas relativas a la rendicion del informe
Normas de Preparacion del Informe

Estas normas regulan la dltima fase del proceso de auditoria, es decir la elaboracion del
informe, para lo cual, el auditor habrd acumulado en grado suficiente las evidencias,

debidamente respaldada en sus papeles de trabajo.

Por tal motivo, este grupo de normas exige que el informe exponga de qué forma se

presentan los estados financieros y el grado de responsabilidad que asume el auditor.

Aplicacion De Principios De Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA)
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"El dictamen debe expresar si los estados financieros estdn presentados de acuerdo a

principios de contabilidad generalmente aceptados".

Los principios de contabilidad generalmente aceptados son reglas generales, adoptadas
como guias y como fundamento en lo relacionado a la contabilidad, aprobadas como
buenas y prevalecientes, o también podriamos conceptuarlos como leyes o verdades

fundamentales aprobadas por la profesion contable.

Los PCGA, garantizan la razonabilidad de la informacion expresada a través de los Estados
Financieros y su observancia es de responsabilidad de la empresa examinada. En todo caso,
corresponde al auditor revelar en su informe si la empresa se ha enmarcado dentro de los

principios contables.
2.12 Caracteristicas de la evidencia

Para que sea competente, la evidencia debe ser valida, apropiada y consistente. La validez
de la evidencia en gran medida de las circunstancias en gque se obtiene y, en general, debe

reunir las siguientes caracteristicas:

- Cuando la evidencia se obtiene de fuentes independientes a la organizacién
auditada, esta proporciona mayor confianza que cuando provine Unicamente de la
organizacion.

- Cuando la informacion que responda la gestion se prepara en condiciones
satisfactorias del control interno, hay mayor confiabilidad que cuando se reline en
condiciones deficientes del control interno.

- El conocimiento personal directo que el auditor obtiene, la aplicacion de técnicas
como examen fisico, la observacidn, el calculo y la inspeccidén son mas confiables

que la informacion que se obtiene en forma indirecta.
2.13 Técnicas de auditoria

Son los metodos practicos de investigacion y prueba que se utilizan para la obtencion y
analisis de informacion y para la comprobacion necesaria con el fin de emitir una opinion

personal. Las técnicas mas usuales en la obtencion de evidencias son las siguientes:
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El cuestionario. EI cuestionario generalmente se utiliza para la consecucion de datos
simple, que pueden ser facilmente tratados estadisticamente, y que se obtienen de un gran
numero o de un pequefio nimero de personas pero que se encuentran geograficamente

dispersas.

El cuestionario puede ser entregado al encuestado para que lo responda o puede ser llenado
por el auditor con las respuestas de las personas. Como en todos los casos hay que saber
explicar al encuestado el porqué de la encuesta, quien la disefio y como se utilizaran sus

resultados.

Entrevista. La entrevista, al igual que la observacion, permite ahondar més en la realidad,
obtener ademas de una respuesta, una opinion sobre los hechos, ya que las preguntas se
complementan y apoyan unas con otras y puede esperarse que algunas respuestas

confirmen, corrijan o inclusive contradigan a otras.

Contrastacion por documentacion. La investigacion documental es una herramienta muy
utilizada en la AA, consiste en obtener informacion que se encuentra compendiada en toda
clase de documentos escritos, grabados o filmados, como pueden ser informes, manuales,

registros, reportes, etc.

Las fuentes naturales de los documentos dentro de una empresa son los archivos, ya sean
manuales o electrdnicos.

Una caracteristica iluminativa de la investigacion documental es que el auditor no define ni
el tipo ni la forma de la informacion que habran de contener los documentos, por tanto no
sucede con los otros tipos de instrumentos visto. Sin embargo tiene la ventaja de

permitirnos analizar datos de tiempos y lugares remotos.

Observacion. Consiste en apreciar, mediante el uso de los sentidos, los hechos y las
circunstancias, relacionadas con el desarrollo de los procesos o con la ejecucion de una o

varias operaciones. Para su aplicacion se debe:

- Definir que se va a observar
- Determinar cuando y donde se va a efectuara la observacion.

- Iral sitio o lugar de los hechos.
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Inspeccion. Consiste en constatar técnicamente en un objeto, lugar o situacién, sus
caracteristicas, componentes, medidas, accesorios, seguridades, colores, cantidades,

atributos técnicos y estados en gque se encuentra. Para su aplicacion se debe:

- Precisar que se va a inspeccionar.

- Definir para que se hace la inspeccion.

- Asignar la persona adecuada area efectuarla.

- Recolectar la informacidn necesaria que permia su confrontacion con libros.
- Ejecutar la inspeccion.

- Registra e informar resultados.

Revision analitica. Es el examen critico de una situacion por lo general compleja, a partir
de a separacion del todo en sus partes o componentes, de una marca ordenada. Este
ejercicio permite conocer a fondo su estructura y caracteristicas y compararla con otra

situacion deseable para tener elementos de juicio y, si fuera oportuno, emitir conceptos.

Examen de exactitud. Consiste en verificar la exactitud matematica de cualquier
operacion, documento o transaccion, teniendo en cuenta tanto la numeracién seccional,
unidades de medida, cantidades, valores unitarios y totales de control, como el completo y

correcto funcionamiento de las formas a que se utilizan para el registro de la informacién.

Comprobacion. Consiste en examinar los soportes y registros que apoyan o sustentan un
aplicacion transaccién, mediante la obtencidn de evidencias suficientes que certifiquen que
se ajustan a los criterios establecidos y probando que los documento requeridos son validos,
los registros confiables y las autorizaciones auténticas.

Conciliacién. Consiste en establecer la correspondencia y confiabilidad entre sus registros

independientes, pero relacionados entre si. Tiene mayor aplicacion en el area financiera.

Confirmacion. Consiste en cerciorarse de la valides de las operaciones realizadas o de las
cifras mediante comunicacion directa con terceros que se conocen la naturaleza y
condiciones de lo que se quiere confirmar y, por tanto, pueden informar sobre su

autenticidad. Para su aplicacion se debe:
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Indagacion. Consiste en obtener informacion verbal mediante averiguaciones con
empleados o terceros sobre posibles puntos débiles en la aplicacién de los procedimientos,
practicas de control interno u tras situaciones que tengan incidencia en el trabajo de

auditoria.

Diagrama de flujo. Consiste en describir en forma grafica la secuencia de las operaciones
de un ciclo de la entidad o de un proceso. Aplicable para evaluar especialmente el control

interno.
2.14 El muestreo en auditoria

El auditor deberd obtener evidencia suficiente y adecuada, a través de la realizacién de
procedimientos de cumplimiento y sustantivos, que le permiten sacar conclusiones
razonables sobre los cuales pueda basar su opinion, sobre la informacion financiero. Al
formase dicha opinién, el auditor normalmente no examina toda la informacion puesta a su
disposicion debido a que puede concluir acerca de un saldo de una cuenta, clase de
transacciones o un control mediante procedimientos no estadisticos o de muestreo

estadistico.

En auditoria, el muestro es la aplicacién de un procedimiento de cumplimiento o sustantivo
a menos del 100% de las transacciones que componen el saldo de una cuenta o clase de
transacciones, para permitir al auditor obtener o evaluar evidencia de alguna caracteristica
del saldo o clase de transacciones y ayudar a llegar a una conclusién sobre dicha

caracteristica.

Es importante reconocer que ciertos procedimientos d prueba no caen dentro de la
definicion de muestreo. Las pruebas que se realizan sobre el 100 % de los items de una
poblacién (grupo de transacciones) no involucran un muestreo. Igualmente, la técnica de
seleccionar todos los items dentro de un grupo de transacciones gque tengan una importancia
especial (por ejemplo de todos los items que exceda determinado monto) no se califica
como muestreo con relacion a la porcion de transacciones examinadas ni con respecto al
total de las transacciones, debido que los items no fueron seleccionados del total de la

poblacion usando una base que se operaba iba a ser representativa tales items podrian
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implicar alguna caracteristica de las sobrantes del total de transacciones pero nos serian la
base para llegar a conclusiones validas acerca de la porcion restante de la poblacion.

A disefiar una muestra de auditoria, el auditor aplica su juicio al considerar:

- Objetivos de la auditoria

- Poblacion (total de las transacciones)
- Riesgo y seguridad

- Margen de error tolerable

- Error esperado en la poblacion.

- Estratificacion.
Pruebas de cumplimiento

Riesgos de falta de confianza. Es e riesgo de que aunque el resultado del muestro no se
soporte suficiente para el grado de confiabilidad en el control interno planeado por el
auditor, el cumplimiento real si sea soporte suficiente para tal confiabilidad.

Riesgo de exceso de confianza. Es el riesgo de que aunque el resultado del muestreo
soporte el grado de confiabilidad en el control interno planeado por al auditor, la tasa de

cumplimiento real no sea soporte suficiente para tal confianza
Pruebas sustantivas

Riesgo de rechazo incorrecto. Es el riesgo de que aunque el resultado del muestreo apoye la
conclusion de que el registro del saldo de la cuenta se encuentre errado en un momento de

importancia relativa, la realidad sea que no hay error de importancia.

Riesgo de aceptacion incorrecta. Es el riesgo de que aunque el resultado sea soporte para

concluir que el registro del saldo de la cuenta no tiene errores de ese grado de importancia.

Los riesgos de falta de confianza y de rechazo incorrecto, conciernen principalmente a la
eficiencia de la auditoria ya que, por lo general, concluiran a que el auditor y el cliente
deban realizar mayor cantidad de trabajo, el cual estableceria que las conclusiones iniciales

no eran correctas.
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Importancia relativa — riesgo probable

Los criterios que afectan a la cantidad suficiencia y la calidad de la evidencia a obtener vy,
en consecuencia, a la realizacion del trabajo de auditoria, son la importancia relativa y el
riesgo probable. Estos criterios deber servir, asimismo para la formacion de su juicio

profesional.

La importancia relativa se puede considerar como la magnitud o naturaleza de un error
(incluyendo una omision) en la informacién financiera que bien individualmente o en su
conjunto, y a la luz de las circunstancias que la rodean hace probable que el juicio de un
apersona razonable, que confia en la informacion, se hubiera visto influenciado o su

decision afectada como consecuencia del error u omisién.

El concepto de importancia relativa, que esta considerado en la emision de principios o
normas de contabilidad, habra de ser considerado tanto en el desarrollo del plan global de

auditoria como en el proceso de formacion de la opinion técnica del auditor.

La consideracion del riesgo probable supone la evaluacion del error que puede cometerse
por la falta absoluta de la evidencia respecto a una determinada partida o a la obtencion de

una evidencia incompleta de la misma.
2.15 Papeles de trabajo

Los papeles de trabajo son el conjunto de documentos, formularios y escritos que reflejan
evidencias obtenidas por el auditor para sustentar la labor de auditoria desarrollada, los

métodos y procedimientos seguidos y las conclusiones y resultados obtenidos.
Disefio y manejo de los papeles de trabajo

En el disefio y manejo d los papeles de trabajo se usa una terminologia que incluye los
siguientes conceptos: marcas de auditoria, referenciacion cruzada, indices, preparaciones de

archivo.

Las marcas de auditoria son simbolos utilizados en los papeles de trabajo para explicar

realizado.
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La referenciacion cruzada se refiere a la interrelacion de adjuntos contenidos en una
cedula o papel de trabajo con las anotaciones de datos, cifras, etc., incluidos en otros

papeles de trabajo pero que tienen vinculacion o correlacion con la primera.

Los indices son simbolos numericos, alfabéticos y alfanuméricos que permiten la
identificacion y lectura de los papeles de trabajo durante y después del desarrollo de la
auditoria, facilitando posteriormente su ordenamiento y ubicacion en el archivo

correspondiente.

La preparacion es el método para confeccionar adecuadamente las distintas planillas, cedula

0 papel de trabajo que constituye la evidencia del trabajo de auditoria realizado.

El archivo es el ordenamiento logico e identificado de los papeles de trabajo, unas vez

diligenciados, referenciados y concluido el trabajo respectivo.
Caracteristicas de los papeles de trabajo

Para la adecuada preparacion de los papeles de trabajo, los auditores deben considera los

siguientes aspectos:

- Incluir suficiente informacion para demostrar en cualquier momento que los estados
financieros y demas informacion examinada refleja fielmente las operaciones de la
empresa.

- Fundamentar la opinion o conclusiones que se va a emitir, incluyendo informacién
acerca del cumplimiento de normas de auditoria y principios de contabilidad

generalmente aceptados.
Ademas los papeles de trabajo:

- Constituyen una fuente de informacion para formular observaciones y sugerencias
para mejorar el control interno.

- Constituyen guia de consultas para programar examenes futuros.

- Constituyen un registro histérico permanente de la informacion, procedimiento o

tarea realzada y de los procedimientos de auditoria aplicados.
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- Protegen la integridad personal del auditor y ayudan a justificar su actuaciéon ante
cualquier cuestionamiento o demanda que se pueda plantear sobre el desarrollo y
resultados de su examen.

- Constituyen instrumento de planeacion y control de los procedimientos de auditoria,
demostrando que el trabajo se efectuado adecuadamente de conformidad con las
normas de auditoria.

- Facilita la preparacion del informe de auditoria y de informes adicionales que se
tengan que formular en relacién con el examen préactico.

- Facilitan la version para determinar la eficiencia y eficacia en la aplicacion del
programa de auditoria.

- Constituyen un eslabén entre el informe producido y los registros y datos de la

empresa o area examinada.

Reglas para la preparacion, conservacion, archivo y custodia de los papeles de

trabajo.

Los papeles de trabajo e deben identificar claramente mediante un encabezamiento que
incluyen: nombre completo de la empresa auditada, nombre del area o cuenta por examinar

y el periodo cubierto o fecha en | cual se practica el examen.

Se deben elaborar de manera legible, ordenada, completa, clara y concisa y se deben

codificar para fines de archivo e identificacion de acuerdo con los indices establecidos.

Deben indicar claramente la fuente de donde se tomé informacion, como libros,

documentos, cuentas.
Se debe evitar el uso de abreviaturas, utilizdndolas en casos excepcionales.

Deben incluir la extensién y alcance de las pruebas aplicadas, indicandolos procedimientos

de muestro y el porcentaje de informacion examinada del total.

Se deben anotar claramente las observaciones, conclusiones y recomendaciones derivadas
de la evaluacion del control interno y del examen practicado con el fin de facilitar la

redaccion y revision del informe final.
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Los indices, la referenciacion y las marcas de auditoria se deben efectuar en lapiza rojo. Se
deben incluir solamente datos relevantes, evitando la inclusién de informacion sin
importancia. Para decidir sobre la conveniencia de mostrar determinadas datos en los

papeles de trabajo, se deben plantear las consideraciones siguientes:

- Si los datos son necesarios para preparar el informe y para presentar el contenido
del mismo.

- Si los datos son necesarios para justificar aluna observacion, comentario o
recomendacion en el informe.

- Si los datos son necesarios para cualquier informacion futura.

- Si los datos son necesarios para verificar la integridad de la informacion analizada.

- Si la omision de los datos podria originar consecuencias de importancia.

Los indices se pueden anotar en la parte superior o inferior derecha de los papeles de
trabajo. La referenciacion se debe mostrar al lado de la cifra o dato que se tenga que cruzar
con la informacion contenida en otros papeles de trabajo.

La marcas de auditoria se utilizaran a criterio del auditoria, debiendo en cada caso mostrar
en los papeles de trabajo una leyenda explicativa respecto del concepto que expresa.

Los responsables de la elaboracion de los papeles de trabajo deberan anotar sus iniciales y

la fecha en que se elabor6 el documento, en la parte inferior de los papeles de trabajo.

No se debe registrar una marca de auditoria antes de haber realizado el trabajo
completamente. Una interrupcién puede dar lugar a que no se cumpla con lo mismo y, sin

embargo, la marca indicara erréneamente que se ha cumplido con el.

Los asuntos que deban ser resueltos antes de finalizado la auditoria y que se refleja en las

hojas de notas recordatorias, serén identificados con el indice que corresponda.
Deben mostrar evidencia de pruebas de exactitud matematica.

Los papeles de trabajo deben permanecer en poder de la auditoria. Por ningin motivo

deben ser dejados en las oficinas de la empresa o area auditada.
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Archivo de papeles de trabajo

Finalizada la auditoria, el grupo responsable de ella archivara los papeles de trabajo y
demas informacion sustentadora de la auditoria practicada, debidamente referenciada y
clasificada para su utilizacion en auditorias posteriores.

El archivo correspondiente se conforma béasicamente con los papeles de trabajo que
contiende las evidencias de las cifras correspondientes al periodo auditado. Por ejemplo,
confirmaciones bancarias, de carteras, conciliaciones bancarias, arqueo de caja, balance
general, etc.

Los documentos que no contribuye directamente a proporcionar evidencia de la auditoria
del periodo pero sirve de consulta deben archivarse y conformar con ellos al archivo
permanente. Los documentos alli incluidos contienen informacion de uso continuado, no
sujeta a cambios frecuentes y proporcionan informacién permanente sobre la historia de la

empresa o area.

2.16 Etapas de la auditoria administrativa

Segun DIETERICH, Heinz (1997, p. 57) “Nueva guia para la investigacion cientifica”
Los trabajos preliminares

Los trabajos preliminares constituyen en primer paso en firme o el primer tropiezo en el
que sustentara el desarrollo de toda la Auditoria Administrativa. De ahi la importancia de

que estos se constituyan en un paso sélido y contundente.

Los trabajos preliminares que se desarrollan al inicio estan dados por los contactos iniciales
que mediantes entrevistas, Ilamadas telefonicas correos electronicos se tienen con el cliente.
El proposito de estas comunicaciones es conocer las razones e inquietudes que han movido
al cliente en pensar a llevar a cabo una Auditoria Administrativa. En otras palabras, de aqui
debe surgir el planteamiento del problema, entendido como: “la delimitacion clara y precisa
(sin ambigiiedades) del objeto de investigacion, realizada por medio de preguntas, lecturas,

trabajo manual, encuestas piloto, entrevistas, etcétera”

En ocasiones el cliente puede llegar a plantear el problema en forma clara y precisa, pero en

otras necesitara la ayuda del auditor para que el planteamiento resulte realmente claro.
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En esta etapa el auditor debe ser capaz de ganarse la confianza del cliente, pues de esto

dependeré que tanto apoyo le brinde en el futuro.

De ser posible, deberd informarse en forma general sobre el rubro, de tal manera que se
conozcan aunque sea someramente las caracteristicas de la industria a la que pertenece la
empresa-cliente asi se estara en posibilidades de comunicarse con mayor facilidad y

propiedad desde el principio.

Las primeras entrevistas constituyen una conversacion de sondeo, en que cada parte desea
saber algo sobre la otra. Sin embargo, el auditor deberd dejar que el cliente lleve la “voz
cantante”.es importante que el auditor esté atento a las palabras del cliente, ya que a través

de ellas podra descubrir mucho sobre las inquietudes y expectativas del mismo.

El asunto debera abordarse yendo de lo general a lo particular, hasta llegar a toar el meollo
del asunto. Durante estas entrevistas el auditor deberda convencer al cliente de la
importancia de aceptar su funcion y responsabilidad como tal para el buen desempefio y
éxito de la auditoria. El auditor no puede lograr nada si no cuenta con el total apoyo del

cliente.

El cliente deberd plantear el caso o problema administrativo al que quiere dar solucion
través de la Auditoria Administrativa, pero si el cliente no tiene un claro panorama de la
situacion, o de lo que quiere, el auditor conjuntamente con él, debera tratar de definir de
manera clara el problema o caso que desea tratar- planteamiento del problema-debiendo
quedar explicitas cuales son las expectativas que el cliente debe tener.

Aunque el objetivo de la Auditoria Administrativa siempre serd evaluar la administracion
de la organizacion o la entidad determinada para lograr su mejoramiento, las razones por la
que puede solicitarse una Auditoria Administrativa pueden ser muy diversas, y estas
deberan ser del conocimiento del auditor para que pueda enfocar mejor su trabajo e informe

final.

Entre las distintas razones podrian ejemplificarse las siguientes: conocer el desempefio de

los administradores actuales; corroborar una hipoétesis de ineficiencia administrativa fijar un
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punto de partida para una nueva gerencia; instalar un programa periddico de Auditoria

Administrativa, conocer la eficiencia de los sistemas administrativos actuales, etcétera.

Resumiendo, los trabajos preliminares tienen como objetivo dejar en claro tanto al auditor
como al cliente, las razones de la auditoria, las caracteristicas basicas del asunto o problema
administrativo planteado-planteamiento del problema- y las condiciones y caracteristicas
del trabajo que va a realizar el auditor. Si al finalizar esta serie de entrevistas el cliente esta
dispuesto a continuar con la siguiente de la auditoria, entonces se terminaran los trabajos
preliminares con el completamiento, formalizacién y definicion de aspectos como los

siguientes.

e Escrito que contenga el acuerdo de llevar a cabo una auditoria, especificando su
propasito y funcion o el departamento en el que se aplicara.

e Informacion inicial que el auditor necesitara para su “investigacion previa”.

e Personas con las que se entrevistara el auditor en la siguiente fase.

e Calendario tentativo de entrevistas con las personas previamente determinadas

e Manera como se dard a conocer como se llevara a cabo el estudio, y manera como
se presentara el auditor con el personal indicado.

e Actitudes que deben esperarse del personal de la unidad organizacional que habra
de auditarse.

¢ Instalaciones y equipo con el que la empresa esta dispuesta a apoyar al auditor.

e Persona que fungira, por parte de la empresa, como el contacto oficial del auditor,
que podra resolverle futuras necesidades.

e Las condiciones y limitaciones que tanto el auditor como el cliente quieran
establecer, siempre y cuando no entorpezcan el buen desarrollo de la auditoria. Por
ejemplo, horario de trabajo, accesibilidad a cierto tipo de informacién confidencial,
etcétera.

e El tiempo aproximado que llevara la auditoria. Si el auditor tiene experiencia previa,
este punto le resultara relativamente facil, si no, tendra que hacer el mejor de sus
esfuerzos para estimarlo.

e En cuanto a los honorarios, los cuales generalmente se fijan con base en tiempos y

tipo de personal de auditoria empleado, estos podran ser fijados si se tiene una
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buena estimacion del tiempo y el personal que se necesitard, si no, al igual que en el
punto anterior tendrd que esforzarse para fijarlos, ya que es algo que el cliente

quiere saber de antemano. En estos casos la experiencia cuenta mucho.

Una de las cosas que el auditor deberd percibir en los trabajos preliminares es la
“personalidad” de la relacion que se entablara con el cliente. El cliente puede solicitar una
relacién “médico-paciente” en la que se pone totalmente en manos del auditor, dandole a
esta luz verde para que defina el problema y proponga totalmente las acciones correctivas.

El auditor funciona mas como un médico especializado.
Diagnostico administrativo e investigacion previa

Una vez que ha quedado caro aquello que va a auditar, con que finalidad y en qué consistira
la Auditoria Administrativa. Tanto para el cliente como para el auditor, se procedera a
realizar el diagnostico administrativo y la investigacion previa.

Es pues como un estudio piloto que nos dara una descripcién preliminar y aproximada del
statu quo del objeto de la investigacion. A esto se le conoce como descripcion cientifica
“La descripcion cientifica del objeto es la actividad que de acuerdo con el marco tedrico,
reproduce (registra) conceptualmente, y si es posible en forma cuantitativa, las propiedades
del objeto de investigacion que conforme al interés de conocimiento del investigador se
consideran las principales”. Esto aporta el conocimiento empirico sobre el objeto de
investigacion, que conjuntamente con el conocimiento tedrico, proveen las bases para la
formulacién de las hipotesis.

En otras palabras, se aplicara un programa de investigacion que en esta base nos lleve en
forma répida y sencilla a obtener un diagnostico administrativo, cuyo proposito es un
conocimiento general de la forma como conceptualiza y aplica la administracion como
ciencia.

En esta fase pueden utilizarse cuestionarios proforma o tipo, de aplicacion generalizada,
pues el caracter de las preguntas es de indole general y se referiran a los aspectos mas
fundamentales del proceso administrativo. Como resultado de lo anterior tendremos una

vision panoramica de la situacion administrativa en general., de como se atiende la
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administracion de la empresa o unidad que se va a auditar, de la importancia que se le da a
su formalizacion, y del dominio que se tiene de ella para ponerla en practica.
Esto nos permitiran posteriormente entrar al andlisis profundo, con mayor conocimiento
de causa y conociendo de antemano las caracteristicas generales de la practica
administrativa de la empresa.
En esta parte no nos interesa como opera la empresa, sino como la empresa opera a la
administracion.
Al mismo tiempo debemos realizar otra investigacion, la investigacion previa. Con ella
sabremos cuales son las caracteristicas y condiciones de la unidad que habré de auditarse, el
que, como, quién, cuando, donde y por qué de las operaciones de la unidad que se va a
auditar, aunque todo de manera general,” a ojo de buen cubero”, de tal manera que al
terminar esta fase tengamos un amplio pero general conocimiento de la unidad.
El diagnostico administrativo se llevara a cabo basandonos en entrevistas, apoyadas en
cuestionarios cerrados a los directivos de la unidad auditada. La investigacion previa se
apoyara preponderantemente en la observacion directa de instalaciones y operaciones,
reforzada con entrevistas de caracter abierto preferentemente a supervisores.
No debe perderse de vista que solo se busca un conocimiento general no profundo, de la
unidad. Esto nos ayudara a:

e Tener una apreciacion general de las operaciones de las empresas y/o departamento

que se va a auditar, sus recursos, productos, mercados, etcétera.
e Definir con mayor precisién e tiempo, el personal y cualquier otro recurso que se va
necesitar, como equipo Yy especialistas.

e Descubrir “a ojo de buen cubero” las probables areas de mayores problemas.

e Los factores extremos que influyen en las operaciones de la unidad

e Determinar cuales seran los elementos méas importantes que se van a examinar

e Conocer los resultados de las anteriores Auditoria Administrativa.
El Diagnostico Administrativo e investigacion previa es el equivalente a la exploracion
clinica que realizan los médicos a sus pacientes antes de auscultarlos, diagnosticarlos y
darles un tratamiento.
Si la auditoria es total sobre tola la empresa o parcial sobre una funcion o departamento de

tamafio considerable.-procedera a un informe sobre los resultados del diagnéstico

30



administrativo y la investigacion previa, el cual serd& comentando con el cliente, quien
debera autorizar la continuacion de la Auditoria Administrativa, ya con los honorarios
determinados.
Es importante aclarar que en este nivel de la auditoria, no deben proponerse soluciones,
aungue el auditor se sienta tentado a ello; debera esperar a tener la informacién completa
para llegar a conclusiones realmente validas.
Si lo que se audita es un elemento administrativo sencillo, como pudiera ser un método, un
puesto o un procedimiento, es probable que no sea necesario llevar a cabo una Diagnostico
Administrativo e Investigacién Previa, sino proceder a hacer directamente la Auditoria
Administrativa, la cual debi6 haberse autorizado previamente.
El Diagnostico Administrativa e Investigacion Previa debe ser llevado a cabo por el auditor
de diagnostico es un capacitado para esto, con los conocimientos, experiencia y talento
necesarios, pues de él se obtendra la informacion que facilitara o entorpecera la Auditoria
Administrativa.
Lo que los auditores reciben del auditor de diagnéstico es un informa interno, conteniendo
sus impresiones generales sobre la administracion de la organizacion, y las caracteristicas
generales de esta.
Puede contener aspectos especificos como:

e Nombre de los directivos con 0s que se trabajo, y sus caracteristicas como tales.

e Condiciones y caracteristicas de la empresa y/o unidad que se va a auditar.

e Su punto de vista del problema.

e Otros problemas especificos y potenciales.

e Su apreciacion personal sobre la actitud del cliente hacia los auditores.

e Toda otra informacion y sugerencias que puedan utilizar los auditores.
El informe interno del auditorio de diagnoéstico se utiliza para definir la programacion de la

AA 'y para prever el personal que se utilizara.

Segun Oficina Internacional de Trabajo, La consultoria de empresas, Limusa México
1966
- Contenido del informe del Diagnostico Administrativo e Investigacion Previa para

el cliente
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En cuanto al contenido del informe para el cliente, no existen normas rigidas al respecto. La

Oficina Internacional del Trabajo propone los siguientes aspectos para un trabajo de tipo

similar:

Situacion actual de la administracion: En esta parte suele confirmarse lo que se el
cliente ya sabe, mas algunos aspectos nuevos que emergen del estudio. Sin
embargo, los resultados deben presentarse de tal manera que nos conduzcan a las
propuestas que haremos.

Propuestas como la Auditoria Administrativa puede ayudar a la empresa: Aqui se
exponen en términos generales “el como” de la auditoria, los métodos y las técnicas
que se utilizarian para llegar a las soluciones y la manera como podrian
implementarse.

Programa general del trabajo de la auditoria: Se plantean en forma global las
actividades que va a realizar el equipo de auditores, lo cual serviria al cliente como
instrumento de control al final de la Auditoria Administrativa, para verificar que se
hizo lo que se planeo.

Beneficios previstos: Si es posible cuantificar este reglon, seria conveniente para el
cliente, de manera que pueda percibir desde el punto de vista financiero que
repercusiones puede brindar a la Auditoria Administrativa. También se puede hablar
de otro tipo de beneficios, como los sociales.

Honorarios y costos: si estos no pudieron determinarse en los trabajos preliminares,
es el momento de indicar los honorarios que se cobraran y la forma de pago. Si se
considera pertinente, los costos se presentaran por separado y se referiran al costo
del trabajo realizado por el personal de la empresa que trabajaria con los auditores,

asi como la adquisicién de equipo que fuera necesario.

Programacion de la auditoria

Segiin DIETERICH, Heinz (1997, p. 137) “Nueva guia para la investigacion cientifica

Una vez realizados el DA/IP, el auditor estara en posibilidades de programar las actividades

medulares de la auditoria.

Aunque el programa genera de la Auditoria Administrativa se inicia con los trabajos

preliminares y se continua con el DA/IP, el programa especifico para llevar a cabo las
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actividades medulares de la auditoria propiamente dicha, consiste en un documento guia,
donde a partir del objetivo de la Auditoria Administrativa que siempre es el mejoramiento
de la administracion, del problema particular que el cliente quiera resolver, o de las
pretensiones particulares del cliente en relacion con la Auditoria Administrativa, se
relacionan en forma secuencial las actividades especificas que el o los auditores habran de
llevar a cabo para la obtencion de la informacion, andlisis y evaluacion, asi como la
emisién de las recomendaciones respectivas.

Conjuntamente con las actividades ,deberian sefialarse también la o las personas(auxiliares,
analistas, supervisores, especialistas, entre otros) que habran de encargarse de llevar a cabo
cada actividad, los empleados, los directivos de los distintos niveles(institucional,
administrativo y operativo),asi como los obreros de la empresa que como informantes o
colaboradores habran de participar en dichas actividades.

También se sefialaran los lugares, departamentos u oficinas donde se llevara a cabo las
actividades de recoleccion de informacion asi como los momentos, horarios y echas de
inicio y terminacion de todas y cada una de las distintas actividades de estas fases de la
Auditoria Administrativa.

No deben faltar tampoco las fuentes de informacion documental, archivos fisicos y
electronicos, y los medios o instrumentos técnico, cuestionarios, entrevistas, observaciones,
diagramas de flujo, listas de verificacion, etc. Que habrian de emplearse en cada fase de la
auditoria.

Aunque los programas de Auditoria Administrativa que se implementan en distintas
empresas deben tener muchos aspectos en coman, si se plantean problemas especificos que
se desean resolver, o pretensiones suigeneris entre los clientes, entonces habra necesidad de
disefiar un programa especifico para cada empresa, de acuerdo con los problemas

planteados y pretensiones del cliente.
Obtencion de informacion

Una vez disefiado el programa de la Auditoria Administrativa, procedemos a obtener los
datos pertinentes dicho en otras palabras, procedemos a la contrastacion de las hipotesis,
que pudieron haber sido formuladas por el cliente durante los trabajos preliminares, o por el

auditor en el Diagnostico Administrativo e Investigacion Previa.
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La contrastacion de la hipdtesis es la actividad que mediante la observacion,
experimentaciéon, documentacion y/o la encuesta sistematica comprueba (demuestra)
adecuadamente si una hipotesis es falsa o verdadera.
Un buen trabajo de Auditoria Administrativa tiene que basarse en datos, solo asi se puede
llegar a tener la imagen correcta de la situacion de la empresa, una definicion precisa del
problema y una propuesta bien fundamentada.
La OIT propone la siguiente tipificacion para los datos, dependiendo de su origen: los datos
de “orientacion” son aquellos que se obtuvieron durante la etapa de los trabajos
preliminares; los datos de “diagnostico” o “estudio”, son los obtenidos durante el DA/IP, y
los datos “de la tarea”, son todos aquellos necesarios para realizar y concluir una tarea. A
final de cuentas, muchos de los datos de orientacion y diagnostico pasan a convertirse en
datos de la tarea.
Si por alguna razon los datos que se necesitan no se encuentran registrados, el auditor
puede disponer que se lleven temporalmente registros especiales de los que normalmente
no se llevan.
El tipo de datos que se recabaran dependera mucho del area que se esté trabajando, de la
definicién que se le haya dado al problema y de los objetivos que se pretende lograr con la
tarea.
Los datos de la tarea deben definirse conjuntamente con el cliente, especialmente con el
personal que los conoce. En esta definicion de los datos deben incluirse aspectos como:

e Su contenido: es decir, a lo que deben referirse.

e Cantidad: cuantos datos seran necesarios sobre algo

e Exactitud: en algunos casos se requieren cifras globales, en otros no.

e Periodo: a que periodo se referiran

o Amplitud: que aspectos deber abarcar los datos.

e Organizacion y tabulacion: la cual se hara con base en el uso que se les dara.
Fuentes de la informacion

En cuanto a las fuentes, estas pueden ser internas, pertenecientes a la organizacion, o

externas, ajenas a la organizacion. En cuanto al tipo de la fuente, esta puede ser:
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e De registros: Son datos almacenados en forma escrita, grabada o filmada; se
incluyen documentos escritos, peliculas, microfilmes, cintas, discos, etc. En estos
casos la informacion se obtiene consultando y estudiando los registros.

e De acontecimientos y situaciones: Son acciones y circunstancias observables. La
informacion se obtienen observando y registrando los aspectos que nos interesan de
dichas acciones y circunstancias.

e De recuerdos: Son todos los datos e informacion que guardan las personas de la
organizacion en su memoria. La informacion se obtienen por medio de entrevistas
con las personas.

El auditor, conjuntamente con el cliente, determinara las fuentes que son susceptibles de ser
usadas. Buscar la informacion de la fuentes mas fécil y directa posible, siempre sera la
mejor manera de actuar. En cuanto a los registros, debemos tener cuidado de que
efectivamente reflejen la realidad, por lo que el auditor debera verificar la validez de los
mismos antes de usarlos.

Clasificacion y andlisis de la informacion

Dependiendo del tipo de investigacidon que se haya hecho, es probable que haya necesidad
de hacer clasificacion de datos con la finalidad de trabajarlos estadisticamente. Algunos de
los datos que se obtienen en la Auditoria Administrativa tienen el caracter de cualitativos.
El método cientifico proporciona técnicas como la codificacion para traducir tales datos en
forma susceptible de andlisis ms riguroso. La evaluacion estadistica, consciente en el
sometimiento de los datos capturados a un programa estadistico, es la herramienta a la que
se puede acudir.

La clasificacion de los datos puede hacerse teniendo como punto de partida diversos
factores, de hecho la clasificacion se inicié cuando el auditor establecio los criterios para
organizarlos y tabularlos. Sin embargo estos criterios pudieron haber cambiado durante el
transcurso de la investigacion.

Algunos de los criterios que pudieran ser utilizados son:

e Por periodo: por ejemplo, cuando los datos se clasifican por mes, con lo que pueden
apreciarse tendencias, tasas de variacion, cambios aleatorios, etcétera.

e Por responsabilidades: por ejemplo los tres niveles gerenciales basicos, pudiendo

detectar que ciertas actividades no corresponden al nivel que se encuentran.
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e Por estructura: por ejemplo las diferentes funciones basicas del empresa, detectando
el nimero de empleados, inversion en instalaciones, etcétera.
e Por los factores influyentes: por ejemplo, detectando los factores principales que

influyen para que se den los accidentes en la fabrica.

Conclusiones y recomendaciones
Trabajados todos los datos y como se dijo anteriormente, en forma casi simultanea, auditor
empieza a llegar a conclusiones, las cuales tendran que convertirse en recomendaciones.
La evaluacion de la informacion obtenida para llegar a conclusiones y recomendaciones
constituye el meollo del trabajo de la AA; es en este momento cuando el auditor pone en
juego toda su capacidad, conocimientos y experiencia para llegar a hacer las
recomendaciones pertinentes que se repercutiran en su mejoramiento de la administracion
de la empresa.
La recomendacion es la culminacion del trabajo del auditor, y aunque posteriormente venga
la implementacidn, esta a menos de que haya convenido de otra manera, probablemente no
esté en manos del auditor, sino del mismo cliente.
Respecto de las conclusiones de una investigacion, Dieterich nos dice: “las conclusiones de
una investigacion se refieren a las inferencias (juicios) sobre la falsedad o veracidad de las
hipétesis utilizadas; tales inferencias se realizan con base en los datos obtenidos durante la
contrastacion de las hipdtesis”
Muchos con los actores que el auditor deberd poner en juego para producir una buena
recomendacion, asi por ejemplo, un buen entendimiento del problema, un analisis objetivo
y riguroso, criterio juicioso, imaginacion, creatividad, etc...son los elementos necesarios
para llegar a ella.
En el desarrollo de las recomendaciones, el auditor podra guiarse por los siguientes
aspectos:

e Utilidad que reporta al cliente: Esta debe ser real y efectiva.

e Sujecion a los objetivos y politicas establecidas: las propuestas deben ser acordes

con los objetivos y politicas generales del cliente (a menos que hayan sido estos los

renglones sobre los que se buscaba un cambio)

36



e Requerimientos al cliente: las recomendaciones deberan satisfacer las necesidades y
requerimientos del cliente.
e Costo de ejecucion: la proporcion costo-beneficio de las recomendaciones deberia
ser positiva
e Riesgos probables: el auditor deberd considerar los riesgos probables de sus
propuestas, para tratar de reducirlas al minimo.
e Tiempo de realizacion: las recomendaciones deberan obtener resultados en un
tiempo razonable
e Desarrollo de la empresa: las recomendaciones deberian tener una trayectoria a
futuro de la empresa
e Condiciones legales: las recomendaciones deberan justarse a las leyes vy
reglamentos gubernamentales.
También sera conveniente que el auditor se plantee algunos cuestionamientos, antes y
durante la elaboracién de las propuestas, lo que le permitira aclarar tanto a él como al
cliente cuales serian las repercusiones y caracteristicas de los cambios por proponer. Asi,
por ejemplo:
e (Qué deben lograr las recomendaciones?
e ;Cuales seran las diferencias entre lo actual y lo propuesto?
e ;Seran duraderos los efectos de las propuestas?
e ;Qué dificultades pueden preverse en las recomendaciones?
e (Quiénes seran afectados con las propuestas?
e ;Cuél es el mejor momento para poner en préctica las recomendaciones?
En algunas ocasiones el auditor estard en posibilidad de plantear varias alternativas de
solucion a un problema, por lo que sebera evaluarlas para proponer la mejore, 0
presentarlas al cliente para que este decida. Sin embargo la mayoria de las veces el cliente

desea conocer cual es la eleccion del auditor.
Preparacion y presentacion del informe

“Mientras que la funcion de la investigacion cientifica consiste en la produccion de

conocimiento objetivo, la del reporte de investigacion radica en su divulgacion. En este
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sentido, la formulacion del reporte de investigacion es una tarea cientifica, sino
administrativa y de comunicacion”.
Aunque en muchas ocasiones el informe final se ha ido preparando en el transcurso de la
auditoria, llega el momento en que hay que dedicar tiempo especial para su elaboracion, o
al menos terminacion.
Este importante documento es a los ojos del cliente, lo que el recibe a cambio de los
honorarios pagados al auditor. En el suele reflejarse la calidad y efectividad con que se
Ilevd a cabo el trabajo de auditorio Por lo que el auditor debera poner especial esmero en
elaboracion, cuidando tanto los aspectos de forma; como de contenido y oportunidad.
e Debe presentar los hechos en orden de importancia mencionando siempre al
principio lo mas importante, y lo secundario o complementario después
e Tener presente quienes seran los que leeran el informe, para redactarlo de acuerdo
con su nivel de preparacion
e Recordar que se haga una presentacion oral de informe, por lo que en el escrito no
habra necesidad de entrar en detalles que pueden ser expuestos verbalmente
e El informe no debe ser demasiado largo, ni escrito en forma tediosa, sino por el
contrario, su formato deber& motivar su lectura
e Tener perfectamente claro el asunto que se estd tratando, de otra manera podria
caerse en enredos
e Deben preverse los intereses e inclinaciones del cliente, para redactar el informe
e En cuanto a la forma del informe, es recomendable utilizar titulos y subtitulos, o
una numeracion referenciada, de manera que quede clara la relacion de los distintos
puntos del contenido
e Tanto las deficiencias encontradas, como las recomendaciones propuestas, deberan
presentarse en forma concisa pero notoria
e Evitar el uso de tecnicismos, especialmente cuando se sabe que el cliente no los
domina
e El informe debe presentarse oportunamente, la entrega a destiempo podria provocar
un rechazo a las propuestas
e EIl borrador del informe deberd ser discutido con los dirigentes que se veran

involucrados en los cambios
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e EIl informe debe referir preponderantemente las excepciones, y no lo que se
considera normal.

e Un buen informe debera estar siempre apoyado con los anexos necesarios, que
permitan aclarar e contenido del mismo, en la medida de la necesidad del lector

e Debe tener presente que la mejor herramienta para la elaboracion del informe es un
procesar de textos, que proporciona total flexibilidad para insertar, modificar quitar
contenido

Contenido del informe

En cuanto al contenido del informe, es de aceptacién generalizada que, a diferencia de los
informes de auditoria contable, hasta la fecha en informe de la AA no ha desarrollado en
formato Unico con carécter universal

Sin embargo, desde nuestro punto de vista, el contenido del informe debe sestar
intimamente relacionado con el proposito de la AA, que siempre sera el mejoramiento de la
administracion de una organizacion, por tanto su evaluacion se circunscribe al proceso
administrativo, y el informe debe seguir este enfoque.

Independientemente de la portada y el indice, esenciales en todo trabajo, las partes que debe

contener el informe son las siguientes:

Presentacion del informe
En cuanto a la presentacion del informe, es conveniente tomar en cuenta las siguientes
consideraciones:
e Planear de antemano la forma como se llevara a cabo la reunién donde se presentara
el informe
e Contar con todos los materiales que se utilizaran: copias del informe para todos los
participantes, acetatos, diapositivas, portafolio, etc.
e Convocar a los directivos que se veran involucrados en la implementacion de las
recomendaciones

e Apartar y preparar con tiempos el lugar de la reunion
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2.18 Control Interno

COSO

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:

- Efectividad y eficiencia de las operaciones

- Suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera

- Cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables.

- Esta definicion enfatiza ciertos conceptos o caracteristicas fundamentales sobre el

control interno, como son:

EFECTIVIDAD DE CONTROL INTERNO

Grafico N° 1
Efectividad del control interno
Depende del funcionamiento efectivo de todos los
componentes para proveer certeza razonable sobre el
logro de una o mas de las tres categorias de obijetivo.
Alcance o logro de Informacion Cumplimiento de leyes y
los objetivos de las confiabley regulaciones aplicaciones

operaciones atil

Fuente: Rodrigo Estupifian Gaitan
Elaborado por: Autor de Tesis
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- Es un proceso que hace parte de los demas sistemas y procesos de la empresa
incorporando en la funcion de administracion y direccion, no adyacente a estos.

- Orientado a objetivos es un medio, no un fin en si mismo.

- Es concebido y ejecutado por personas de todos los niveles de la organizacion a
través de sus acciones y palabras.

- Proporciona una seguridad razonable, mé&s que absoluta, de que se logran los
objetivos definidos.

COMPONENTES

El control interno consta e cinco componentes interrelacionados, que se derivan de la forma
como la administracién maneja el ente, y estan integrados a los procesos administrativos,

los cuales se clasifican como

a) Ambiente de control

b) Evaluacion de riesgos

c) Actividades de control

d) Informaciony comunicacion

e) Supervision y seguimiento.

El control interno, no consiste en un proceso secuencial, en donde alguno de los
componentes afecta solo al siguiente, sino en un proceso en un proceso multidireccional
repetitivo y permanente, en el cual mas de un componente influye en los otros y conforman

un sistema integrado que reacciona dinamicamente a las condiciones cambiantes.

De esta manera,, el control interno difiere por en te y tamafio y por sus culturas y filosofias
de administracion. Asi, mientras todas las entidades necesitan de cada uno de los
componentes para mantener el control sobre sus actividades, el sistema de control interno

de una entidad generalmente se percibira muy diferente al de la otra.
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COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

Grafico N° 2
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Fuente: Rodrigo Estupifian Gaitan
Elaborado por: Autor de Tesis

Ambiente de control

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

personal con respecto al control de sus actividades.

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

control.

El ambiente de control o como circundante es la base de los demas componentes de control

a proveer disciplina y estructura para el control e incidir en a manera como:

e Seasigna autoridad y responsabilidad.
e Seorganizay desarrolla la gente.

e Se comparten y comunican los valores y creencias.
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e El personal toma conciencia de la importancia de control.
Factores de ambiente de control.

e Laintegridad y los valores éticos.

e EIl compromiso a ser competente.

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

e Laestructura de la organizacion.

e Laasignacion de autoridad y responsabilidades.

e Las politicas y practicas de recursos humanos.

El ambiente de control tiene gran influencia en la forma como se desarrollan las
operaciones, se establecen los objetivos y minimizan los riesgos. Tiene que ver igualmente
en el comportamiento de los sistemas de informacidn y con la supervision en general. A su

vez es influenciado por la historia de la entidad y su nivel de cultura administrativa.
a. Evaluacion de riesgos

Es la identificacion y analisis de los 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 las mismas.

En toda entidad, es indispensable el establecimiento de objetivos tanto globales de la
organizacion como de actividades relevantes, obteniendo con ello una base sobre la cual
sean identificados y analizados los factores de riesgo que amenazan su oportuno

cumplimiento.

La evolucion de riesgos debe ser una responsabilidad ineludible para todos los niveles que
estan involucrados en el logro de los objetivos. Esta actividad de autoevaluacion debe ser
revisada por los auditores internos para asegurar que tanto el objetivo, enfoque, alcance y

procedimiento han sido apropiadamente llevados a cabo.
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Toda entidad enfrenta una variedad de riesgos provenientes tanto de fuentes externas como
internas que deben ser evaluados por la gerencia. La gerencia establece objetivos generales
y especifico se identifican y analiza los riesgos de que dichos objetivos no se logren o

afecten su capacidad para:

e Salvaguardar los bienes y recursos

e Mantener ventaja ante la competencia

e Construir y conservar su imagen

e Incrementar y mantener su solidez financiera

e Mantener su crecimiento
Objetivos en la Evaluacién Del Riesgo

e Objetivos de cumplimiento. Estan dirigidos a la adherencia a leyes y reglamentos,
asi como también a las politicas emitidas por la administracion.

e Objetivos de operacion. Son aquellos relacionados con la efectividad y eficacia de
las operaciones de la organizacion.

e Obijetivos de la informacion financiera. Se refieren a la obtencion de la informacion

financiera confiable.
El andlisis de riesgos y su proceso
Sin importar la metodologia en particular debe incluir entre otros aspectos los siguientes:

e Laestimacién de la importancia del riesgo y sus efectos.
e Laevaluacién de la probabilidad de ocurrencia.
e El establecimiento de acciones y controles necesarios.

e Laevaluacion periddica del proceso anterior.
Técnicas de evaluacion del riesgo

e Anadlisis del GESI (Gubernamentales o politicas — Sociales - Informaticas o
tecnoldgicas )
e Anadlisis del FODA (Intereses = fortalezas y debilidades externas: Oportunidades y

amenazas.
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e Anadlisis de vulnerabilidad (Riesgos del pais, crédito, mercado, juridico, auditoria,
etc.)

e Anadlisis estratégico de las cinco fuerza (Proveedores, clientes, competencia,
productos sustitutos, competidores potenciales)

e Analisis del perfil de capacidad de la entidad.

e Analisis del manejo de cambio.
c. Actividades de control

Son aquellas que realizan 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.

Ejemplos de estas actividades son la aprobacion, la autorizacién, la verificacion, la
conciliacion, la inspeccion, la revision de indicadores de rendimiento, las salvaguardas de

los recursos, la segregacion de funciones, la supervision y entrenamientos adecuados.

Las actividades de control son politicas y procedimientos que se desarrollan a través de
toda la organizacién y garantizan que las directrices de la gerencia se lleven a cabo y los

riesgos se administren de manera que se cumplan los objetivos.
Incluyen actividades preventivas, detectives y correctivas tales como:

e Aprobaciones y autorizaciones

e Reconciliaciones

e Segregacion de funciones

e Salvaguarda de activos

e Indicadores de desempefio

e Fianzasy seguros

e Andlisis de registros de informacion

e Verificaciones

e Revision de desemperfios operacionales
e Seguridades fisicas

e Revisiones de informes de actividades y desempefio
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e Controles sobre procesamiento de informacion

Las actividades de control tienen distintas caracteristicas. Pueden ser manuales o
computarizadas, administrativas u operacionales, gerenciales, especificas, preventivas o

detectivas.

Sin embargo lo trascendente es que sin importar su categoria o tipo, todas ellas estan
apuntando hacia los riesgos (reales o potenciales) en beneficio de la organizacion, su
mision y objetivos, asi como la proteccion de los recursos propios o de terceros en su

poder.

Las actividades de control son importantes no solo porque en si mismas implican la forma
correcta de hacer las cosas, sino debido a que son el medio idoneo de asegurar en mayor

grado el logro de los objetivos.
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ACTIVIDADES DE CONTROL

TablaN°1
Detectivos Preventivos Correctivos

Proposito Caracteristicas Proposito Caracteristicas Proposito Caracteristicas
Disefiado para detectar | Detienen el proceso o | Disefiado para | Estan incorporados en los | Disefiado para | Es el cumplimiento
hechos indeseables. aislan las causas de los | prevenir procesos de forma | corregir efectos | del  detectivo  al
Detectan la manifestacion, | riegos o las registra. resultados imperceptible. de un hecho | originar una accion

ocurrencia de un hecho. Ejerce una funcion de | indeseables. Pasivos construidos dentro | indeseable. luego de la alarma.
vigilancia. Reducen la | del sistema inconsciente. | Corrigen  las | *Corrigen la evasion
Acttan cuando se evaden | posibilidad de que | Guias que evitan que | causas del | 0 falta de

los preventivos.

No evitan las causas, las
personas involucradas.
Consientes y obvios mide
efectividad de controles
preventivos.

Mas costosos — Pueden

implicar correcciones.

se detecte.

exista las causas.
Impedimento a que algo
suceda mal.

Mas barato. Evita costo de

correcciones

riesgo que se

detectan.

preventivos.

*Ayuda a la
investigacion y
correccion de causas.
*Permite  que la
alarma se escuche y
se remedie el

problema.

Fuente: Rodrigo Estupifian Gaitan
Elaborado por: Autor de Tesis
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d. Sistemas de informacién y comunicacion

Los sistemas de informacidon estdn diseminados en todo ente y todos ellos atienden a uno o
mas objetivos de control. De manera amplia, se considera que existen controles generales y

controles de aplicacion sobre los sistemas de informacion.
Controles Generales

Tienen como proposito asegurar una operacion y continuidad adecuada, e incluyen el
control sobre el control de procesamiento de daos y su seguridad fisica, contratacion y
mantenimiento del hardware y software, asi como la operacién propiamente dicha.
También se relacionan con las funciones de desarrollo y mantenimiento de sistemas,

soporte técnico, administracion de base de datos, contingencia y otros
Prestar atencion a aquellos controles que:

e Establecen un adecuado ambiente de control(conciencia, actitud, disciplina)

¢ Influyen en la naturaleza o el caracter de los procedimientos de control sobre
clases de transacciones o saldos significativos.

e Contribuyen al cumplimiento de los controles especificos.

e Politicas y procedimientos presupuestales.

e Evaluacion con base a control presupuestario.

e Seguimiento de las desviaciones presupuestales.

¢ Sistema de control de pagos a proveedores

e Contabilidad por areas de responsabilidad.

e Presupuestos de inversiones de capital

e Seguros y fianzas.
Controles de aplicacion

Estan dirigidos hacia el interior de cada sistema y funcionan para lograr el procesamiento,
integridad y confiabilidad, mediante la autorizacion y validacion correspondientes. Desde
luego estos son controles cubren las aplicaciones destinadas a las interfaces con otros

sistemas de los que reciben o entregan informacion.
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Los sistemas de informacion y tecnologia son y seran sin duda un medio para incrementar
la productividad y competitividad. Ciertos hallazgos sugieren que la integracion de la

estrategia, la estructura organizacional y la tecnologia de informacion es un concepto clave

para el nuevo siglo.

ELEMENTOS DE COMUNICACION

Grafico N° 3
Elementos de la comunicacion
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gerencia y politicas

Fuente: Rodrigo Estupifian Gaitan
Elaborado por: Autor de Tesis
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e. Supervision y comunicacion

En general, los sistemas de control estdn disefiados para operar en determinados
circunstancias. Claro estd que para el se tomaron en consideracién los objetivos, riesgos y
las limitaciones inherentes al control; sin embargo, las condiciones evolucionan debido
tanto a factores externos como internos, provocando con ello que los controles pierdan su

eficiencia.
La funcién de controlar.

Controlar se define como un proceso que compara lo ejecutado con lo programado. Para
establecer si hay desviaciones y adoptar las medidas correctivas que mantengan la accion
dentro de los limites establecidos.

El propdsito del control es tomar accion correctiva para asegurar el cumplimiento de los

objetivos organizacionales.

SUPERVISION GENERAL

Grafico N° 4
Supervisién general
Auditoria Entidades Comités grupos de .
interna ) Sistema de
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informacidn
controly .
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/ \ seguimiento
Estructurales Puntuales

Fuente: Rodrigo Estupifian Gaitan
Elaborado por: Autor de Tesis
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- Actividades de monitoreo

Definicion. Evaluacion continta y periodica que hace la gerencia de la eficacia e disefio y
operacion de la estructura de control interno para determinar si esta funcionando de acuerdo

a lo planeado y que se modifica cuando es necesaria.

El monitoreo ocurre en el curso normal de las operaciones, e incluye actividades de
supervision y direccion o administracion permanente y otras actividades que son formadas

para llevar a cabo las obligaciones de cada empleado y obtener el mejor control interno.
Para un adecuado monitoreo se deben tener en cuenta las siguientes reglas:

- EIl personal debe obtener evidencia de que el control interno esta funcionando
adecuadamente.

- Si las comunicaciones externas corroboran la informacion generada internamente.

- Se deben efectuar comparaciones periddicas de las cantidades registradas n el
sistema de informacion contable con el fisico de los activo.

- Revisar si se han implementado controles recomendados por los auditores internos y
externos; o por el contrario no se ha hecho nada o poco.

- Si los seminarios de entrenamiento, las sesiones de planeacion u otras reuniones al
personal proporcionan retroalimentacion a la administracién en cuanto a que si los
controles operan efectivamente.

- Si el personal es cuestionado periédicamente para establecer si entiende y cumple
con el cadigo de ética las normas legales y si desempafie regularmente actividades
de control.

- Si son las adecuadas, efectivas y confiables las actividades del departamento de la

auditoria interna.
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CAPITULO III

3. MARCO METODOLOGICO
3.1 IDEA A DEFENDER

La realizacion de una auditoria administrativa a la Unidad Educativa “Tres de Marzo™ del
Canton San José de Chimbo — Provincia Bolivar, periodo Enero a Diciembre del afio 2013;
que permitird optimizar los procesos administrativos bajo pardmetros de eficiencia,

eficacia, y economia.

3.2 VARIABLES
3.2.1 Variable independiente

Auditoria Administrativa
3.2.2 Variable dependiente
Procesos administrativos

3.3 TIPO DE INVESTIGACION

3.3.1 Tipos de estudio de investigacion
La investigacion es de tipo Descriptiva y Explicativa.

Descriptiva. Se basa en la observacion directa, andlisis de documentacion y situacion real

de la institucion.
Explicativa. Busca el porqué de los hechos estableciendo la relacion causa efecto.
3.3.2 Disefio de la investigacion

La modalidad de estudio es mixta porque de acuerdo a las caracteristicas de la poblacion

sera la mejor manera de poder tener resultados efectivos en la investigacion.
3.4 POBLACION Y MUESTRA

En la presente investigacion se tomarad en cuenta la totalidad del universo de investigacion.
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Tabla N° 2

PERSONAL POBLACION | MUESTRA
ADMINISTRATIVO 10 10
DOCENTE 26 26
SERVICIOS 12 12
ESTUDIANTES 276 19
TOTAL MUESTRA 70

Elaborado por: Autor de Tesis

Férmula para la muestra de estudiantes:

N | Poblacion

Muestra

E | Error admisible 5%

N

TTEN-D+1

n= 18,711 ESTUDIANTES

34 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS
3.4.1 Métodos

Para la investigacion se utilizara dos tipos de métodos: tedricos y empiricos.
Métodos Teoricos:

El método deductivo — inductivo, por cuanto la informacion obtenida sirvié para

generalizar los acontecimientos y en base a ellos buscar posibles soluciones.
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El método analitico sintético, por cuanto se va a tomar en cuenta las partes mas

importantes que van a ser sujetos de la investigacion.
Métodos empiricos:

El método de la observacion directa la persona que realizara la investigacion estara en el

lugar de los hechos.
El método de recoleccion permitird obtener la informacion necesaria para la investigacion.
3.4.2 Técnicas

Observacion. A través de este método observaremos el desenvolvimiento directo en los

puestos de trabajo del personal para poder llegar a la recoleccion de informacién.

Criterio de expertos. La informacion que va a ser objeto de analisis estard sujeta a un

analisis de expertos para tomar las mejores decisiones en la continuacion de nuestro trabajo.

Inductivo. Este método permitira analizar la problematica que presenta la Unidad
Educativa “Tres de Marzo” y como la auditoria administrativa permitird mejorar su

desenvolvimiento y cumplimiento de objetivos.

La técnica de Estudio General. Consiste en la apreciacion profesional sobre las
caracteristicas generales de la empresa y de las partes importantes, significativas o

extraordinarias de los mismos.

La técnica de Inspeccion. Consiste en examinar los recursos materiales y registros de la
compafiia, los cuales comprenden desde los registros de actas de la asamblea y de la junta
directiva hasta los libros oficiales y los auxiliares y/o documentos que tengan como fin
respaldar y facilitar las gestiones contables, financieras y administrativas, asi como todos
los bienes de propiedad de la Empresa examinada.

Técnica de la confirmacion. Consiste en la obtencion de una comunicacién escrita de un
tercero independiente de la empresa examinada Yy que se encuentra en posibilidad de
conocer la naturaleza y condiciones del hecho econémico y de informar validamente

sobre la misma.
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Técnica de la investigacion. Es la obtencion de datos e informacion, a por medio de los

funcionarios de la propia empresa.

Técnica de la observacion. Es la técnica por medio de la cual, el auditor se cerciora
personalmente de hechos y circunstancias relacionados con la forma como se realizan las

operaciones en la empresa por parte del personal de la misma.
3.4.3 Instrumentos
Encuesta. Se aplicara a los estudiantes de la Unidad Educativa “Tres de Marzo”

Entrevista. Se realizara una entrevista a directivos, docentes y estudiantes de la institucion
educativa para la obtencion de informacion a través de una serie preguntas significativas
que nos daran pautas en el proceso de la auditoria.

Cuestionario de Control Interno. Se lo realizara a las personas encargadas del manejo de

la Institucion.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS DE RESULTADOS
4.1 PROPUESTA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA UNIDAD EDUCATIVA “TRES DE MARZO"
DEL CANTON SAN JOSE DE CHIMBO- PROVINCIA BOLIVAR, PERIODO ENERO
A DICIEMBRE DEL ANO 2013.

4.1.1 Diagnostico y planificacion preliminar
4.1.1.1 Objetivo

Al realizar un estudio previo o diagnostico preliminar a la Unidad Educativa Tres de Marzo
nos permitio definir muy bien la manera como se va a llevar la Auditoria Administrativa,
ya que obtuvimos informacion general sobre los aspectos mas importantes de la institucion,
con ello ya identificaremos las areas en las cuales pondremos mas interés al realizar el

trabajo.

Dicha informacién la logramos obtener a través de los diferentes instrumentos de obtencion
de informacion que permitieron tener una idea clara de cdmo se maneja los procesos

administrativos dentro de la institucion.

En esta fase se examino la informacion general de la institucion, todo tipo de documentos
como su base legal, manuales reglamentos, politicas y procedimientos que sirve de apoyo

para poder realizar el trabajo de auditoria en las fases posteriores.
4.1.1.2 Recoleccion de informacion preliminar

La indagacion de la informacion a la Unidad Educativa Tres de Marzo se lo realizo a través

de observacidn, encuestas, entrevistas y cuestionarios de control interno.
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LEGAJO PERMANENTE

LP11/7

A. INFORMACION GENERAL
Identificacion de la empresa

Escudo institucional
Razon Social: Unidad Educativa Tres de Marzo
RUC: 0203834567001
Tipo de Empresa: Centro Educativo de ensefianza aprendizaje
Categoria de la Empresa: Educacién Publica
Ubicacion: Km 1 % via a la Parroquia La Magdalena
Canton: San José de Chimbo
Provincia: Bolivar

Resefia historia de la Unidad Educativa Tres de Marzo

San José de Chimbo, ciudad centenaria que se levanta altivamente al pie del cerro Susunga
y a un costado de la Cordillera Occidental, ha dado a la Patria hijos ilustres y decenas de
profesionales en todas las ramas de la ciencia que prestan sus servicios en el ambito

nacional.
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Como un rayo de claridad en medio de las tinieblas, se abre la primera pagina de su
historia, cuando intelectuales y personajes importantes de este lugar, ante la necesidad de
encender la llama de la ciencia y sabiduria, hacen causa comun aquel valioso objetivo de la

creacion de un colegio para San José de Chimbo.

Gestiones iniciales para crear el Colegio en San José de Chimbo

El profesor Filemon Gracia Reina manifiesta lo siguiente: No habian pasado muchos dias
después de la creacion del Normal Rural de San Miguel, cuando me visitd una comision de
Cantén Chimbo para dar el saludo de bienvenida y a la vez con la finalidad de crear un
Normal en dicha ciudad, reconociendo que era obra mia, la delegacion estuvo integrada por
el Dr. Gustavo Saltos Q. y Sefiores Pedro Tacle y Julio Silva. El Dr. Gustavo Saltos ya en un
plano de confianza me dijo disculpe Sr. Gracia Reina, pero ¢por qué concibié usted la idea de
crear el Normal en San Miguel en lugar de hacerlo crear en Chimbo?, pero justamente, por su
adelanto porque es una ciudad, aunque pequefia le corresponde tener un colegio Técnico.

El mismo Dr. Saltos me pidié indicaciones y yo tuve mucho agrado en darles las
instrucciones correspondientes y ofreci ayudarlos. EIl consejo estuvo abierto para seguir
todas mis indicaciones, incluso renuncié a la supervision escolar y acepté ser el rector
fundador del que ahora es el excelente colegio que ha merecido la categoria de Colegio
Técnico Experimental Fiscal “Tres de Marzo”. Después de pocos afios de funcionar como
municipal fue nacionalizado pero conservando el mismo nombre que corresponde a la fecha

de cantonizacioén.

En esta importantisima obra educativa, intervienen: el Dr. Gustavo Saltos Quijano, los
sefiores: ledn Benigno Gonzélez, en ese entonces presidente del I. Consejo Municipal,
Alejandro Garcia Rodriguez, José Nufiez Teran, José Maria Pinos, Carlos Meneses, Dr.
Guillermo Quincha, Joaquin Yanez, Andon Vaca, Carlos Bracero, Humberto Saltos, Bolivar
Haro, Dr. Victor Andrade, César Jativa. Las sefioras Carmen Rojas, Luz Angélica Arguello,

Clara Luz del Pozo, Rosa Elena Benavides, Ana Arguello, Blanca Saltos Quijano, entre otras.
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El Gobierno central, ante este pedido y actuando con verdadera justicia, el 20 de julio de
1948, mediante Decreto Ministerial N.- 0900, autoriza el funcionamiento de un Colegio
Tecnico Municipal, en la cabecera cantonal de San José de Chimbo. Asi en el edificio cedido
por el cabildo Chimbefio, esta nueva institucion educativa da comienzo a sus actividades, con
el nombre de Colegio Técnico “Tres de Marzo”, que en magna asamblea se resuelve lleve el
nombre de la fecha de cantonizacion de Chimbo con el cual viene cumpliendo su delicada
mision de formar intelectual, cientifica e integralmente a la juventud; forjar su personalidad y
templar su espiritu para servir a la Patria. En momentos en que se hacia dificil el
sostenimiento de este Colegio, por razones econdmicas del 1. Municipio, en el mes de Junio
de 1952, el distinguido Chimbefio Victor del Pozo Noboa, sale electo Diputado por la
provincia Bolivar al H. Congreso Nacional. Como siempre llevo en su mente y corazon el
firme deseo de servir y corresponder a su pueblo, en el mes de Noviembre de dicho afo,
consigue su fiscalizacion, con lo cual se asegura a las futuras generaciones una educacion
permanente. Por gestiones de los Doctores Manuel Antonio Oquendo y Victor Hugo del Pozo
Gomez, por invitacion del Colegio al coronel de aviacion Guillermo Freile Posso, miembro
de la Junta Militar de gobierno de ese entonces, asiste a nuestra ciudad el 3 de marzo de 1964,
se consigue la construccion de su propio edificio con una infraestructura acorde con la
pedagogia, el mismo que entr6 en funcionamiento en el mes de enero de 1968 y que
actualmente ocupa el Colegio Corina Parral, ademas se expide el decreto de redistribucion
del uno por mil del impuesto a los predios rurales, entre los Colegios Angel Polivio Chéavez
de las ciudades de Guaranda y San Miguel de Bolivar y el TRES DE MARZO de Chimbo.

La gestion y preocupacion de sus directivos, ha sido permanente, responsable y sacrificada
para dar solucion a sus apremiantes necesidades, puesto que en la proyeccion cultural que

aspiran los pueblos, educacion es el emblema del triunfo.

Con una vision clara de intelectual y de los importante que constituye para el pais la
educacion técnica agropecuaria, el Sr. Ingeniero Galo Véasconez Ocampo, mediante
resolucion Ministerial N.- 1950, consigue se firme un convenio tripartito entre el

Departamento de Construcciones Escolares, EI Colegio Corina Parral, y el Colegio Tres de
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Marzo, mediante el cual se establecia que el Colegio Corina del Parral, entregaba al Tres de
Marzo la cantidad de cuatrocientos quince mil sucres, para la adquisicion de terrenos en el
sector de Rumipamba, a cambio de recibir los edificios en el cual funciona actualmente y el
DECE se comprometia a construir la infraestructura, para el establecimiento de Educacion
Técnica Agropecuaria, dandose inicio a una verdadera transformacion en los diferentes
aspectos del quehacer educativo. Con las nuevas edificaciones y equipamiento con el que
dispone y que se inicia en el gobierno del Dr. Oswaldo Hurtado L., y termina en el Gobierno
del Dr. Rodrigo Borja, se han cristalizado muchas de las aspiraciones y objetivos donde los
estudiantes vienen cumpliendo sus labores, bajo la direccién abnegado de Docentes en doble
jornada de trabajo. En los afios 1990 y 1991, el Colegio llega a ubicarse en un sitial
preponderante dentro de la Educacion Técnica Agropecuaria del pais, motivo por el cual
recibi¢ visitas de muchos colegios y Universidades de la Patria, para recibir asesoramiento en

algunos casos y conjugar experiencias en otros, con el personal técnico del plantel.

El conocimiento y capacidad de su Rector Ing. Rodrigo Pefiaherrera, ha perpetuado un lugar
de honor a nivel nacional para la Institucion. Por su gestion, el 21 de julio de 1993, mediante
Acuerdo Ministerial N. 3449, es elevado a la categoria de Instituto Técnico Superior, lo que
conlleva una mayor responsabilidad para todo el personal y una mejor oportunidad para el
estudiantado. En reconocimiento al trabajo desarrollado, a las acciones educativas
implantadas y al grado de conocimiento demostrado por los alumnos, hace que el 20 de julio
de 1995, con acuerdo Ministerial N.- 3689, el Ministerio de Educacion y Cultura, le otorgare
el privilegio de Instituto Tecnolégico Superior Agropecuario. Una de las conquista mas
recientes y trascendentes en su camino de gloria, ha sido el convenio celebrado con la
Universidad Agraria del Ecuador, por el cual los egresados de tecnologos, tienen la
oportunidad de terminar sus estudios superiores en las carreras de Ingenieros Agronomos o
Médicos Veterinarios, con dos afios adicionales de estudios, convenio firmado el 3 de Marzo
de 1997, gracias a la colaboracion brindada por el distinguido Chimbefio Dr. Agustin

Rivadeneira.
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Ubicacion
Tabla N° 3
Pais Ecuador
Provincia Bolivar
Canton San José de Chimbo
Direccion Quinta Rumipamba Km 1 % via a la

Parroquia La Magdalena

VISION: Ser lider en la formacion de bachilleres, capaces de resolver problemas del
entorno, de la region y el pais con la generacion y aplicacion de los avances cientificos,
tecnoldgicos y humanisticos, en el campo agropecuario y pedagdgico, sin descuidar el

manejo apropiado del ambiente.

MISION: Institucién educativa encargada de la formacion integral de la juventud,
entregando al pais seres humanos altamente calificados, con énfasis en la combinacion de la
teoria con la practica, en la introduccion de los avances cientifico-técnicos y en la
formacion de valores, capaces de solucionar los problemas del sector agropecuario desde
una institucion comprometida con la comunidad, la regién y el pais; mediante bachilleres,
en Ciencias, Produccion Agropecuaria y Transformados y Elaborados Lacteos, capacitados
y actualizados
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ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
Grafico N°5

JUNTA GENERAL DE
DIRECTIVOS Y PROFESORES

CONSEJO
EJECUTIVO
COLECTURIA )
RECTOR SECRETARIA
CONSEJERIA JUNTA DE
ESTUDIANTIL PROFESORESS
TALENTO
HUMANO
PROFESORES
PERSONAL
ESTUDIANTES PADRES DE FAMILIA ADMINISTRATIVO Y
DE SERVICIO
Elaborado: Autor de Tesis
Fuente: Archivos de Institucién
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PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION

Tabla N°4

N° | Cargo Nombres y Apellidos

1 Rector Alvaro Reinaldo Vargas Vega

2 | Secretaria Rosa Beatriz Jacome Martinez
3 Colector Lenin Alejandro Chavez Lépez
4 | Asistente de contabilidad Lucila Beatriz Veloz Sanchez

5 Jefe de el departamento de | Ramdn Zhukov De Mora Gaibor

planificacion

6 Bibliotecario Luis Homero Espinoza Allan

7 | Guardalmacén Manuel Maria Ulloa Saldafia

8 Conserje Mirian Patricia Escobar Galarza

9 Chofer Jorge Jefferson Enriquez Chiluiza
10 | Guardian Raul Hermogenes Vasquez Olivares

Elaborado por: Autor de Tesis
Fuente: Archivos de la Institucion

Iniciales

Fecha

Elaborado por: X.G

05/07/14

Revisado por: JA

05/07/14
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B. HOJA DE MARCAS

LP21/1

TablaN° 5
MARCAS SIGNIFICADO

£ Notas Aclaratorias (Ilamada de auditoria)
py Sumatoria
\ Revisado o verificado
H Hallazgo
(7] Incumplimiento de la normativa y reglamentos
(0) No existe documentacion
¢ Expedientes desactualizados
b Documento mal estructurado
¥ Falta proceso
Il Sustentado con evidencia
¥ Confrontado con el documento original
x Pendiente de registro
B No existen diagramas de flujos

@ Deficiencia Control interno

J.A Jorge Arias

X.G Xavier Garcia

Elaborado por: Autor de Tesis

Iniciales

Fecha

Elaborado por: X.G

05/07/14

Revisado por: JA

05/07/14
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HOJA DE INDICES

LP31/1

Tabla N°6

SIGNIFICADO ABREVIATURA
Legajo permanente LP
Informacion general LP1
Hoja de marcas LP2
Hoja de indice LP3
Programas de auditoria LP4
Legajo corriente LC
Visita previa V.P
Entrevista E
Notificacion de Inicio de la Auditoria N.LLA
Politicas y principios de control interno de P.C.I
la institucion
Cuestionarios de Control Interno C.Cl
Evaluacion de cuestionarios de control E.C.C.I
interno
Hoja de hallazgos H.H
Informe de Control Interno I.C.1
Indicadores de Gestion I.G
Resumen de Indicadores de Gestion R.I.G
Convocatoria a lectura del Informe C.L.I
Acta de lectura del Informe ALl
Informe de auditoria administrativa LAA

Elaborado por: Autor de Tesis

Iniciales

Fecha

Elaborado por:

X.G

05/07/14

Revisado por:

JA

05/07/14
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ENTIDAD:

PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

TIPO DE AUDITORIA: Administrativa

OBJETIVOS:

Evaluar el sistema de control interno de la Unidad Educativa Tres de Marzo

Evaluar los procedimientos de las actividades que se realizan en la Unidad Educativa Tres

de Marzo.

Aplicar indicadores que permitan medir la eficacia, eficiencia y economia de la Unidad

Educativa Tres de Marzo

Procedimientos

Unidad Educativa “Tres de Marzo”

] ELABORADO
N° DESCRIPCION FECHA
POR
Comprobar que el sistema de control interno
establezca el cumplimiento de politicas, normas,
reglamentos, y funciones que se desarrollan en la
1 . . X.G 07/07/14
Unidad Educativa Tres de Marzo para lo cual se
aplicara diferentes cuestionarios que nos
permitan tener una evaluacion concreta.
Se analizara los procesos administrativos que se
2 ) ) ) X.G 07/07/14
realizan en la Unidad Educativa Tres de Marzo.
Se aplicaran indicadores que permita tener una
3 | apreciacion clara de eficacia, eficiencia y X.G 07/07/14
economia.
Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 07/07/14
Revisado por: JA 07/07/14
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PROGRAMA DE AUDITORIA
FASE I

Confirmar el compromiso de la maxima autoridad (RECTOR) para las facilidades para

ENTIDAD: Unidad Educativa “Tres de Marzo”
TIPO DE AUDITORIA: Administrativa
COMPONENTE: Planificacion preliminar
OBJETIVOS:
1. Establecer los recursos que seran necesarios para realizar la Auditoria
2.
realizar la Auditoria.
3.

Adquirir conocimiento general de las actividades que realiza la Unidad Educativa Tres de

Marzo.

PROCEDIMIENTOS:

N° DESCRIPCION REF.PT | ELABORADO POR | FECHA
Efectue visita previa a la Unidad Educativa
1 V.P X.G 07/07/14
Tres de Marzo.
2 Entreviste al Rector de la Institucion E X.G 07/07/14
Elabore y entrega de la notificacion el
inicio de la Auditoria y solicitando se
3 brinde  toda la informacién y| N.ILA X.G 07/07/14
documentacion necesaria para la realizacion
de la auditoria
Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 07/07/14
Revisado por: JA 07/07/14

67




LP4 3/6

ENTIDAD:

PROGRAMA DE AUDITORIA
FASE 11

TIPO DE AUDITORIA: Administrativa

COMPONENTE:

Objetivos:

PROCEDIEMIENTOS

Unidad Educativa Tres de Marzo

Planificacion Especifica

1. Evaluar el sistema de control interno de la Unidad Educativa Tres de Marzo

N° DESCRIPCION REF. PT | ELABORADO POR | FECHA
Identifigue las politicas rincipios de
1 q P yp P P.C.I X.G 06/10/14
control interno
Elabore y aplique cuestionarios de
2 ) C.C.l X.G 06/10/14
control interno.
Evaluacion y tabule los cuestionarios
3 ) E.T.C.C. X.G 07/10/14
de control interno
4 | Determine hallazgos y evidencias H.H X.G 07/10/14
5 | Elabore el informe de control interno 1.C.1 X.G 14/10/14
Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 03/10/14
Revisado por: JA 03/10/14

68




LP4 4/6

PROGRAMA DE AUDITORIA

FASE Il
ENTIDAD: Unidad Educativa Tres de Marzo
TIPO DE AUDITORIA: Administrativa
COMPONENTE: Procesos Administrativos
Objetivo

1. Evaluar los procesos administrativos que se desarrollan en la Unidad Educativa Tres de

Marzo

PROCEDIMIENTOS

N° Descripcion REF.PT | ELABORADO POR FECHA
Disefie indicadores de gestion

1 I.G X.G 10/11/14
Elabore el resumen de indicadores de
Gestion con sus conclusiones 'y

2 ) R.I.G X.G 11/11/14
recomendaciones

Iniciales

Fecha

Elaborado por: X.G

07/11/14

Revisado por: JA

07/11/14
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ENTIDAD:

PROGRAMA DE AUDITORIA

TIPO DE AUDITORIA: Administrativa

COMPONENTE:

OBJETIVOS

PROCEDIMIENTOS

FASE IV

Informe de Auditoria

Unidad Educativa Tres de Marzo

1. Emitir conclusiones y recomendaciones de e trabajo realizado

N° Descripcion REF. PT ELABORADO POR FECHA
1 | Realice la Convocatoria a
Funcionarios y Ex funcionarios | C.F.L.I X.G 01/12/14
para la lectura del informe.
2 | Elabore el Acta de Lectura del
Informe. ALl X.G 01/12/14
3 | Elabore el informe Final de
Auditoria | X.G 04/12/14
Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 07/11/14
Revisado por: JA 07/11/14
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PROGRAMA DE AUDITORIA

FASE V
ENTIDAD: Unidad Educativa Tres de Marzo
TIPO DE AUDITORIA: Administrativa
COMPONENTE: Monitoreo
OBJETIVO

1. Dar un seguimiento al cumplimento de las recomendaciones entregadas en el informe de

auditoria

PROCEDIMIENTOS

N° Descripcion REF.PT | ELABORADO POR | FECHA
Elabore el cronograma de
cumplimiento de las
1 ) CCR X.G 01/04/15
recomendaciones con sus
responsables
Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 07/11/14
Revisado por: JA 07/11/14
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LEGAJO CORRIENTE

PROGRAMA DE AUDITORIA

FASE |
ENTIDAD: Unidad Educativa “Tres de Marzo”
TIPO DE AUDITORIA: Administrativa
COMPONENTE: Planificacion preliminar
OBJETIVOS:

1. Establecer los recursos que seran necesarios para realizar la Auditoria

2. Confirmar el compromiso de la méxima autoridad (RECTOR) para las facilidades para
realizar la Auditoria.

3. Adquirir conocimiento general de las actividades que realiza la Unidad Educativa Tres de
Marzo.

PROCEDIMIENTOS:

N° DESCRIPCION REF. PT | ELABORADO POR | FECHA

Efectue visita previa a la Unidad Educativa

1 V.P X.G 07/07/14
Tres de Marzo.

2 Entreviste al Rector de la Institucion E X.G 07/07/14

Elabore y entrega de la notificacion el
inicio de la Auditoria y solicitando se
3 brinde  toda la informacién y| N.ILA X.G 07/07/14
documentacion necesaria para la realizacion

de la auditoria

Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 07/07/14
Revisado por: JA 07/07/14
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VISITA PREVIA

Por medio de la visita a las Instalaciones de la Unidad Educativa Tres de Marzo, se pudo obtener

informacion bésica y general acerca del personal que labora en la institucion el estado de sus

instalaciones asi como también el cumplimiento de sus actividades en los distintos lugares de

trabajo, a mas que también se pudo apreciar la relacion que se presenta entre empleados. La

observacion obtenida puedo resumirla de la siguiente manera.

Cantidad de empleados

10 administrativos 26 docentes

Cargos administrativos

Rector, secretaria, colector, asistente de colector, jefe de

planificacion, bibliotecario, guardalmacén, conserje, chofer y

guardian.

Perfiles de los empleados

Acorde a las funcione que realizan

Tipos de contrato

Nombramiento y contrato de acuerdo al Cédigo de trabajo

Horario de trabajo

Lunes a viernes de 7H30 A 15H30 Incluido media hora de

almuerzo

Ubicacion

Cantdén San José de Chimbo KM 1 % via a la Parroquia La

Magdalena

Estado de las instalaciones

Muy buena, con necesidad de pocas adecuaciones

Equipamiento necesario

Se necesita mucho por equipar.

Iniciales

Fecha

Elaborado por: X.G

07/07/14

Revisado por: JA

07/07/14
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GUIA DE ENTREVISTA

N° PROCEDIMIENTO

1 Datos del entrevistado, entrevistador, tiempo estimado.

2 Explicar al entrevistado el objetivo de la entrevista

3 Solicitar una opinion acerca de la situacion actual de la institucion.

4 Requerir informacion basica y general de la institucion.
ENTREVISTA

Nombre del entrevistado: Ingeniero Alvaro Vargas

Cargo: Rector de la Unidad Educativa Tres de Marzo

Entrevistador: Xavier Garcia

Fecha: 07 de julio Hora: 10H00

Lugar: Oficina del rectorado de la Unidad Educativa Tres de Marzo

Tiempo estimado: 30 minutos

Objetivo de la entrevista:
Dar a conocer el inicio de la Auditoria Administrativa a la Unidad Educativa Tres de Marzo
de conformidad con lo expuesto en el plan de auditoria y poder identificar las falencias

administrativas dentro de la institucion.

Opinién de la situacion actual de la institucion.

La institucion a lo largo de su historia a tenido muchos cambios de acuerdo a las
necesidades de los estudiantes lo cual significa que hemos ido en procesos de adaptacion
favorable a todo lo que se refiere a actualidad, somos una institucion que trabaja sin ningln
tipo de inconvenientes lo que lo a convertido en un referente de la educacion local y

provincial.
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Informacion bésica y general de la institucion

Datos Generales

Razon Social: Unidad Educativa Tres de Marzo

Fecha de Creacion: 20 de julio de 1948

Tipo de Institucion: Publica

Direccion: Km 1 % via a la Parroquia La Magdalena

Teléfonos: 03-2988234

RUC: 0202012712001

Tipo de Contribuyente: Especial.

N° de empleados en la Institucién: 10 empleados y 26 docentes.

Normativa: Ley Organica de Educacion Intercultural

Informacion Adicional

Las institucién a cambios radicales debido a las reformas que a implementado el gobierno

central a partir de el afio 2012 lo que ha hecho que muchos procesos cambien dentro de la

institucion asi como también las funciones de algunos de sus empleados

Iniciales

Fecha

Elaborado por: X.G

07/07/14

Revisado por: JA

07/07/14
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San José de Chimbo, 7 de julio del 2014

Ingeniero

Alvaro Vargas

RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA “TRES DE MARZO”
Presente

De mi consideracion

Reciba un cordial saludo a la vez deseos de éxitos en las funciones que viene realizando dia

a dia.

Conforme a la solicitud hecha y aceptada para la realizacion de la Auditoria Administrativa
a la Unidad Educativa Tres de Marzo periodo Enero A Diciembre Del afio 2013, informo a
usted que se procedera a la ejecucion de la misma de acuerdo con la normas y
procedimientos de auditoria con el fin de obtener una opinion de el desempefio
administrativo de la institucion obteniendo evidencias que sustente las conclusiones a las

que lleguemos al final del presente trabajo.

De igual manera le solicito de la manera mas comedida la colaboracion y facilidades
necesarias por parte del personal que labora en la institucion para acceder a la informacion
respectiva y asi poder realizar de la mejor manera la auditoria administrativa.

Por la favorable atencion a la presente le anticipo mis mas sinceros agradecimientos

Atentamente

Xavier Marcelo Garcia Garcia
Autor de la Tesis
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PROGRAMA DE AUDITORIA

FASE 11
ENTIDAD: Unidad Educativa Tres de Marzo
TIPO DE AUDITORIA: Administrativa
COMPONENTE: Planificacion Especifica
Objetivos:

1. Evaluar el sistema de control interno de la Unidad Educativa Tres de Marzo

PROCEDIEMIENTOS

N° DESCRIPCION REF.PT | ELABORADO POR | FECHA
Identifique las politicas rincipios de
1 q P yP P P.C.I X.G 06/10/14
control interno
Elabore y aplique cuestionarios de
2 ) C.C.l X.G 06/10/14
control interno.
Evaluacion y tabule los cuestionarios
3 ) E.T.C.CI X.G 06/10/14
de control interno
4 | Determine hallazgos y evidencias H.H X.G 07/10/14
5 | Elabore el informe de control interno I.C.I X.G 14/10/14
Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 03/10/14
Revisado por: JA 03/10/14
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P.C.I

UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO

POLITICAS Y PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Las politicas que se utilizan en la institucion son las que el rector y el consejo directivo

emiten mediante resolucion para cada afio lectivo.

El control interno se rige en base a las leyes y reglamentos emitidos por el ministerio de

educacion y la contraloria general del estado.

No existe un documento interno elaborado con politicas y principios de control interno.

Iniciales

Fecha

Elaborado por:

X.G

06/10/14

Revisado por:

JA

06/10/14
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UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013
COMPONENTE: Personal Administrativo (RECTOR)

C.C.11/4

RESPUESTA )
N° Pregunta OBSERVACION
Sl NO | N/A
¢Se ha definido la mision y vision de la
1 _ X
entidad?
¢Existe una planificacion general para las
2 actividades de la institucion?
X
3 - sy - - x
¢Existen politicas formales de convivencia en
la institucion?
4 ¢Existe un cddigo de ética para el personal de
la institucion? X
5 ¢Se realiza capacitacion permanente al X Se lo realiza
personal de la institucion? ocasionalmente. H
Se lo hace al
6 |¢Se evalla de manera continua (mensual) al X finalizar cada afio
personal? lectivo. H
7 ¢Conoce la ley de educacion intercultural y
bilingtie que rige en el pais? X
3 ¢Se realiza rendicion de cuentas al final de
cada afio lectivo? X
9 ¢Se evalUa indicadores de eficiencia, eficacia y
economia? X
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¢Para la seleccion de personal se lo hace

.ol arer

10 |[mediante un  concurso  publico de
merecimientos? X
Se maneja  por
1 ¢Para aprobar el ingreso del personal a la entrevistas con
institucion es necesaria la entrevista con el Sr directores del
Rector de la institucion? distrito.
12 ¢Se monitorea a diarios que el personal cumpla
con sus funciones en sus lugares de trabajo? X
13 ¢ Todo el personal desempefia sus funciones de
acuerdo a su formacion profesional? X
¢Los programas de capacitacion estan
14| ftundamentados en las necesidades detectadas
principalmente por los resultados de la
evaluacion del desempefio? X
¢Los objetivos de la institucion son claros y
15 | ;.
fijos? X
¢Se toma decisiones radicales en el caso del
16 |[incumplimiento de la planificacion de la
institucion? X
¢La institucion tiene claro cuales son sus
17 |fortalezas, oportunidades, debilidades vy
amenazas? X
¢Se  mantiene fijo al personal en sus
18 .
funciones? X
;Hay algln tipo de control o constancia de .
¢ y alg p S El acceso es libre y
19 |ingreso al area administrativa de Ia . .
L sin registro. H
Institucion?
¢Existe personal encargado del custodio de la
20 . RO
documentacion de la institucion? XA
¢Se verifica el cumplimiento de todos los
21 |deberes y obligaciones asignadas para cada
puesto de trabajo? X
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22

¢Se archiva todas las novedades encontradas

C.C13/4

en las funciones del personal de la institucion? | XV
93 ¢Se entregan informes periddicos académicos Cada parcial cada
a los representantes de los estudiantes? X mes. Tres parciales.
24 ¢Los padres de familia participan en las Cada reunion, por
rendiciones de cuentas de las autoridades? X nivel.
Se esta teniendo el
presupuesto de
25 | ¢Los recursos que recibe la institucion estan de acuerdo a la
acuerdo a la poblacion estudiantil de la asignacion  que la
institucion? haga el distrito
26 ¢El gobierno estudiantil tiene parte en las Siempre  se  les
decisiones institucionales? Xy convoca
No mantenimiento
97 per si donaciones
¢El municipio ha dado mantenimiento a las como ejemplo un
instalaciones de la institucion? laboratorio.H
No se los realiza
28 | ¢Se hace cursos de refuerzo de ensefianza solo al finalizar las
gratuitos en la institucion? clases. H
¢Se sanciona verbalmente a los docentes en
29 | caso de incumplimientos y si son repetitivos se
procede con sanciones pecuniarias? X
¢Se publica en la prensa o medios de difusion
30 |local la existencia de vacantes en la
institucion? X
31 ¢La jornada laboral de absolutamente todo el
personal es de 40 horas semanales? X
32 ¢Las instalaciones son utilizadas solamente
para fines académicos? X
¢Hay cero inconvenientes de matricula a algin
33 |estudiante por su inclinacion sexual etnia
religion discapacidad u orientacion politica? X
g4 |¢Se sanciona la deshonestidad o fraude Tambien la
académico? X vulneracion de

documentos de otros
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C.C.14/4

autores. £
Ni siquiera existe
35 o : : o XVH au
¢Existe dispensario medico en la institucion? enfermeria. £
36 ¢Existe un departamento de consejeria
estudiantil? X
37 ¢Existe cobertura de internet en toda la X Solamente en
institucion? ciertos sectores. H
38 ¢Cuenta con Servicios béasicos (Luz , agua ., X Solo en é&reas de
teléfono ) en toda la institucion? oficinas y aulas.H
TOTAL| 28 10

CT

CT 28

CONFIANZA | 73% ALTO

CpP 38 RIESGO

17% BAJO
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Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 06/10/14
Revisado por: JA 06/10/14




C.C.11/2

UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

COMPONENTE: Personal Administrativo (SECRETARIA)

RESPUESTA )
N° PREGUNTA OBSERVACION
SI | NO | N/A
1 ¢Existe normas y procedimientos para las % Serige a la Ley de
funciones de secretaria? educacion.
) ¢Tiene un jefe a quien reportar su trabajo
semanalmente? X
3 ) X
¢Se archiva absolutamente todas las
comunicaciones internas y externas?
¢Todas las emisiones de comunicados
4 | necesitan autorizacion del rector de la
institucion? X
Recibe capacitacion permanente acerca de Ultima en Enero
5 . X
sus funciones del 2014
6 El acceso a los archivos de secretaria es
restringido Xy
7 | ¢Se mantiene archivos de mas de 5 afios? X
8 ¢Es la Unica persona encargada de
secretaria? X
Conoce béasicamente
los que se refiere a
9 X cal_lflca_cmnes
. . ., atribuciones de rector,
¢Conoce cabalidad la ley de educacion junta general
vigente en el pais? secretaria.
10 X :
¢Cumple con indicadores del trabajo que se No se maneja
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C.C.12/2

realiza en secretaria? indicadores. H
1 ¢Mantiene actualizado las hojas de vida del
personal del plantel? X
12 ¢Existe  comunicacion directa con la
autoridad de la institucion? X
13 ¢Apoyo en redaccion de documentos a
docentes y estudiantes? X
1 ¢Cuida que los documentos de la
institucion estén nitidos e intactos? X
Incendio el 3 de
15 ¢Siempre se ha mantenido los archivos de % enero del 2014,
la institucion intactos sin ningin tipo de sobre carga
caso fortuito? eléctrica. H
Inconvenientes
16 % con el sistema del
¢Los procesos de matricula se desarrollan Ministerio de
con normalidad? Educacion. H
17 ;Se entrega siempre a tiempo informes y
archivos solicitados por su jefe inmediato? X
18 ¢(Es  completamente  responsable  del
custodio de archivos de la institucion? X
¢(Se  cumple puntualmente con el
19 |cronograma para publicacion de las notas
de los estudiantes? X
El medio no da
20 | ¢A recibido capacitaciones de atencion al X tipo de
cliente en el afio 2013? capacitaciones
TOTAL| 14 6
CT 14 0
cT = _ _ o, |CONFIANZA |70% ALTO
CcP 20 RIESGO 30% BAJO
Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 06/10/14
Revisado por: JA 06/10/14
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C.Cl11/2

UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013
COMPONENTE: Personal Administrativo (COLECTOR)

RESPUESTA )
N° PREGUNTA OBSERVACION
SI [NO | N/A
1 ¢Todos los ingresos y gastos estan %
justificados y presupuestados?
¢Los comprobantes y la documentacién
2 |estan debidamente archivados y en forma
secuencial? X
X
3 | ¢Se verifica que exista la autorizacion de la
autoridad para cualquier gasto que debe
hacer la institucion?
4 ¢Existen Politicas para el manejo de
efectivo en la institucion? X
(Se realiza cortes para verificar |
5 |cumplimiento de las  obligaciones
financieras? X
6 ¢ Todo movimiento financiero es notificado
a la autoridad de la institucion? X
7 ¢Las funcione que realiza estan de acorde
con su formacion profesional? X
¢ha recibido capacitaciones a cerca de
8 |actualizaciones en el manejo financieros en
instituciones publicas ? X
9 ;Conoce acerca de administracion
financiera SAFI? X
Ventas de
10 |¢Se extiende recibos por todos los pagos y unidades de
cobros que se hacen? X produccion
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¢Hace efectivas las multas impuestas por

C.C.12/2

11 |, .
incumplimientos del personal? X
12 ¢Cuenta con un sistema contable
actualizado ESIGEF ? X
¢Para todo tramite utiliza especias
13
numeradas? X
14 ¢Utiliza el presupuesto total de la Utiliza alrededor
institucion? de el 95%
15 La maneja el
¢Maneja el Inventario de cada oficina? bodeguero
TOTAL| 13
CT = CT - 13 - % CONFIANZA | 86.66 % ALTO
CP 15 RIESGO 13.33% BAJO
Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 06/10/14
Revisado por: JA 06/10/14
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UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

cClin

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013
COMPONENTE: ADMINISTRATIVO (ASISTENTE DE COLECTURIA)

RESPUESTA )
N° PREGUNTA OBSERVACION
SI | NO | N/A
1 ¢Tiene el titulo profesional a fin a las % Bachiller en
funciones que realiza? contabilidad H
5 ¢Todas sus actividades son supervisadas por
el Colector? X
3 |¢Realiza los ingresos a bodega? X
Actividades
4 | ;Tiene un manual de funciones que debe X designados por el
cumplir en su trabajo? colector. H
Son pocos pero
5 X deberia ser
¢Existen flujo gramas de procesos? necesario. H
,Capacitaciones acerca de administracion ~
6 |© P . Hace dos afios
financiera? X
7 ¢Realiza actividades relacionados solamente Diario
con su jefe inmediato? X comprobantes
No tiene, se maneja
8 |¢Archivo personal de todos los documentos X un archivo general.
internos y externos que elabora? H.bD
TOTAL| 4 4
CT 4 0
cT _ _ % CONFIANZA | 50 % MEDIO
cpP 8 RIESGO 50 % MEDIO
Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 06/10/14
Revisado por: JA 06/10/14
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C.C.11/2

UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013
COMPONENTE: ADMINISTRATIVO (JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION)

RESPUESTA )
N° PREGUNTA OBSERVACION
SI [NO | N/A
1 ¢ Posee titulo de administracion o a fin a % Es Ingeniero
elaboracién de proyectos? Agrénomo. H
¢Su trabajo tiene que ver netamente con la
2 |elaboracién de proyectos y
planificaciones? Xy
El dltimo  fue
3 |¢Cuenta con un manual de funciones X elaborado en el
actualizado? afo 2010. H
4 ;Se llegan a ejecutar el 100% de los % Se llega a cumplir
proyectos elaborados? en un 70%. H
No se ha recibo
5 [¢Se ha recibido capacitacion acerca de X ningun tipo de
elaboracién de proyectos? capacitacion. H
6 ¢Todos los proyectos necesitan de la
autorizacion del Rector? X
7 (Lo proyectos los puede presentar
cualquier persona de la institucion? X
8 ¢Los proyectos pueden elaborarse sin
tomar en cuenta un techo presupuestario? X
Depende de la
9 % prioridad y los
¢Tienen un tiempo limite la aprobacion de recursos que el
los proyectos? proyecto necesite
10 o X
¢Se cumplen a un 100% los objetivos de
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los proyectos ejecutados ?

C.C.12/2

Solamente se
11 |;Realiza proyectos sociales y de inclusion X realiza proyectos
con la sociedad? de produccién. H
TOTAL 7
CcT 4 9
cT = _ _ % CONFIANZA | 36.36 % BAJO
cp 11 RIESGO 63.64 % ALTO
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Iniciales

Fecha

Elaborado por:

X.G

06/10/14

Revisado por:

JA

06/10/14




C.C.11/2

UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

COMPONENTE: ADMINISTRATIVO (BIBLIOTECARIO)

RESPUESTA )
N° PREGUNTA OBSERVACION
SI [NO | N/A
¢Recibe capacitacion permanente acerca de Hace dos afios
1 - . X e .
bibliotecologia? Bibliotecologia H
No son
2 | ¢Existen libros actualizados acorde a las X actualizados , mas
especialidades del colegio? existen antiguos
3 |¢Labora 8 horas diarias en la institucion? X
4 ¢Existe politicas de manejo de los libros No tiene manual
dentro de la institucion? de funciones
;Existe un inventario actualizado de los
5 |¢ . 1403 libros
libros existentes? Xy
6 ¢La salida de libros requiere autorizacion
de la autoridad de la institucion? X
¢Las instalaciones de la biblioteca cumplen
7 | con las condiciones de higiene y seguridad
para el estudiante? X
S lo maneja
solamente con
8 . . - X .
¢{Maneja herramientas tecnolégicas para el recibos manuales.
control y entrega de libros? H
¢ Se entrega reportes diarios o semanales de Se  reporta  al
9 |las novedades que acontecen en la Rector P
biblioteca? X
¢Se exige documentos de identificacion a
10 |estudiantes y docentes para prestacion de
libros? X
TOTAL| 7 3
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CT

CT

CP

%

CONFIANZA

36.36 % BAJO

RIESGO

63.64 % ALTO
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C.C.12/2

Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 06/10/14
Revisado por: JA 06/10/14




C.C.11/2

UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013
COMPONENTE: ADMINISTRATIVO (BODEGUERO)

RESPUESTA )
N° PREGUNTA OBSERVACION
SI | NO | N/A
;Posee titulo de tercer nivel acorde al Es egresado en
1 . . . X -
manejo de bienes publicos? contabilidad.
5 ¢Reporta novedades al Rector de la
Institucion? X
3 ¢Ha recibido capacitaciones permanentes % La dltima fue en el
de manejo de bodega y bienes publicos? afio 2010. H
4 ¢Es el la Unica persona encargada de el
custodio de bodega? X
El mismo
bodeguero es el
encargado de este
5 . X
¢Tiene una persona encargada de le proceso  cuando
mantenimiento y limpieza de los materiales tiene tiempo
y herramientas de bodega? disponible
6 | ¢El Inventario de bodega esta actualizado? X
,Maneja un sistema de control de ingresos .
77 Maneja k
y salidas de bodega? X aneja kardex
3 ¢Recibe constataciones sorpresas de los
bienes en bodega? X
9 ¢Tiene las herramientas necesarias para el
trabajo de campo de los estudiantes? X
10 ¢Su firma es la constancia de la
responsabilidad que tiene de la bodega? X
1 ¢Posee actas de entrega recepcion de
faltantes de bodega? X
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C.C.12/2

¢Tiene  los suministros de oficina Pocos materiales para realzar
12 . . X su trabajo y mantener sus
necesarios para su trabajo? archivos.
Seguridades
13 |¢;La bodega brinda las condiciones de X completamente
seguridad en caso de robos? vulnerables H
1 ¢La bodega cuenta con sistemas de alarmas % No posee ningln
contra incendios? tipo de alarmas H
El espacio es
demasiado  pequefio
para la cantidad de
15 X materiales y
¢Las instalaciones de bodega son las herramientas que
adecuadas? existen. H
Hay  materiales vy
herramientas que ni
16 | . . X siquiera  se  han
¢Todos los materiales que existen en utilizado una sola vez.
bodega son utilizados? H
Existen bienes que
dejan en bodega
17 . . X . .
¢Todos los bienes que existen en bodega sin mi
estan bajo su responsabilidad? responsabilidad. H
TOTAL 8 9
CT 8 0
CT = _ _ % CONFIANZA | 47.05% BAJO
cp 17 RIESGO 52.95 % ALTO
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Iniciales

Fecha

Elaborado por:

X.G

06/10/14

Revisado por:

JA

06/10/14




C.C.l11/2

UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013
COMPONENTE: ADMINISTRATIVO (DOCENTES)

RESPUESTA )
N° PREGUNTA OBSERVACION
SI [NO | N/A
1 |¢Tiene una planeacion académica anual? X
¢Tiene un plan de leccién diario y
2
mensual? X
3 | ¢Planifica tutorias con los estudiantes? X
4 ¢Tiene un horario para atencioén a padres
de familia? X
5 ¢Tiene reuniones con profesores de la
misma area? X
6 ¢Controlan su ingreso y salida de la
institucion? X
7 ¢Participa activamente en la planificacion
de actividades de la institucion? X
8 ¢(Conoce acerca del codigo de
convivencia? X
9 ¢Entrega  oportunamente  notas a
estudiantes? X
¢Se convoca a reuniones de padres de
10 - .
familia con sus hijos? X
TOTAL 10 0
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CT

CT

10

CP

10

%

CONFIANZA

100 % BAJO

RIESGO

0 % ALTO
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Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 06/10/14
Revisado por: JA 06/10/14




ccClin

UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

COMPONENTE: ESTUDIANTES

RESPUESTA )
N° PREGUNTA OBSERVACION
SI | NO | N/A
;Conoce acerca de algun cddigo de
1 |convivencia gque se aplica en la Unidad X
Educativa Tres de Marzo?
) ¢Los docentes convocan a reuniones en
conjunto con los padres de familia? X
3 ¢ Los docentes convocan a los estudiantes a
tutorias? X
4 ¢Controlan su entrada y salida de la
institucion? X
5 ¢(Los  docentes  cumplen con la
planificacion de clase? X
6 ¢Los docentes entregan oportunamente las
calificaciones? X
7 ¢Conoce los reglamentos que rigen su % Conocen solo lo
permanencia en la institucion? béasico. H
8 | ¢Los profesores llegan puntuales a clases? X
9 ¢Las actividades en la institucion son
regulares permanentemente? X
TOTAL 7 2
CT 7 0
cT _ _ o, | CONFIANZA | 80 % ALTO
cp 9 RIESGO 20 % BAJO
Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 06/10/14
Revisado por: JA 06/10/14
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UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO

HOJA DE HALLAZGOS

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

H.H 1/8

No. | REF.PT | CONDICION | CRITERIO | CAUSA EFECTO
RECTOR

1 No se realiza Se debe tener capacitaciones de por lo No existe el presupuesto El personal administrativo
capacitacion menos dos veces por afio lectivo debido los | para poder contar con no esta capacitado como
permanente de diferentes cambios que se van dando en el capacitadores, y tampoco para enfrentar de manera

C.C.1% | ninguna clase al sistema educativo del pais. existe la disponibilidad de | adecuado los diferentes
personal tiempo suficiente para cambios que se han dado
administrativo de la poder hacer actividades de | en el sistema educativo del
institucion. capacitacion. pais.

2 No se evalla de Toda institucion pablica debe evaluar el No se tiene una Se va a seguir cometiendo
manera continua al desempefio de su personal por lo menos una | planificacion para realizar | posibles errores que
personal vez al mes para poder medir su desempefio y | evaluaciones al personal pueden corregirse a tiempo
administrativo de la | tomar las correcciones que sean necesarias y | administrativo incluido Y NO esperar que pase tanto

C.C.1 Y% | institucion de una manera oportuna. profesores no se considera | tiempo para poder

necesario realizar hacerlo..
evaluaciones tan seguidas

se prefiere hacerlas al

terminar el afio lectivo.

3 El acceso al area El area administrativa de una institucion No se considera necesario | En cualquier momento se

C.Cl administrativa es sin | debe tener controles de ingreso y de salida tener un acceso restringido | puede tener pérdida o robo

2/4 control alguno. debido a grado de importancia de la a las areas administrativas | de documentos e
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H.H 2/8

informacion que reposa en las diferentes
oficinas de la institucion,

por la confianza que existe
dentro de la institucion.

informacién que repose en
los diferentes equipos
tecnolégicos de la
institucion.

El Gad Municipal
del cantén San José
Chimbo no da
mantenimiento a las

El Art 38 literal d de la ley de educacién
manifiesta que el gobierno municipal de cada
Canton debe dar mantenimiento a las
instalaciones

El Gobierno Municipal del
Canton San José de
Chimbo no se a
preocupado por dar

Instalaciones de la unidad
educativa tres de marzo en
mal estado y no son las
adecuadas para

C.C.1% | instalaciones de la mantenimiento a las desempenfar el trabajo en
Unidad Educativa instalaciones de la algunos sectores, y
Tres de Marzo institucion. también no brindan
comodidades a los
estudiantes.
No se realizan | El art 59 de la Ley de Educacion manifiesta | Las autoridades y docentes | El estudiante no es
cursos de refuerzo | que se debe realizar cursos de refuerzo no consideran necesario reforzado en ciertas
C.C.1% | de ensefianza a los | gratuito para los estudiantes que presenten realizarlo debido a que el falencias que presentan las
estudiantes. falencias en los periodos lectivos de estudiante no presenta un diferentes catedras que
ensefianza. alto grado de necesidad de | recibe durante todo su afio
gue estos cursos se lectivo.
realicen.
No existe Es necesario contar con un dispensario No existe el presupuesto Estudiantes y funcionarios
dispensario medico | medico a mas de una persona especializada necesario para crear y que presentan algun tipo
en la Unidad en salud en este caso un medico como mantener un dispensario de dificultad en su salud
C.Cl Educativa Tres de minimo una enfermera que pueda atender medico dentro de la deben tratar de aguantarse
3/4 Marzo cualquier tipo de emergencia que presenten institucion. hasta culminar su jornada

los funcionarios o estudiantes de la
institucion.

laboral , y si el
inconveniente es grave
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H.H 3/8

debe bajar al centro de la
ciudad lo que implica
perdida de tiempo en el
tratamiento de su
inconveniente.

No existe cobertura
de internet en toda la
institucion

La cobertura de internet para las
instituciones de educacion se considera
necesaria e indispensable debido a que es

No existe el presupuesto
que permita tener internet
en el 100 % de la

El acceso a internet es
limitado es decir no todas
las personas que

C.Cl una herramienta bésica para la investigacion | Institucion. permanecen en la
4/4 y educacién a mas de que es un medio por el institucién cuentan con el
cual se puede dar un mayor uso a las servicio de internet lo que
herramienta tecnoldgicas. limita sus funciones y
actividades en el dia a dia.
No cuenta con En todos los sectores de la institucion en La autoridad no a Incomodidad de
servicios basicos donde se tenga la presencia de personas considerado necesario que | funcionarios y estudiantes
para toda la laborando se debe contar con los servicios exista los servicios basicos | que al momento de tener la
C.Cl institucion. bésicos para la subsistencia de una persona. | en toda la institucion por necesidad de usar el bafio
4/4 considerar a ciertos o el teléfono deben
sectores como no trasladarse hasta otro lugar
importantes para que de la institucion por ser
cuenten con ellos. una institucion grande es la
incomodidad que ello
representa.
SECRETARIA
No maneja Se debe manejar indicadores de eficiencia La autoridad y la secretaria | No hay como medir el
C.Cl indicadores del eficacia y economia con la finalidad de no tan disefiado indicadores | trabajo de la secretaria ni
1/2 trabajo que realiza poder evaluar el trabajo que se esta para las funciones de tampoco hay como tomar

en su puesto de
trabajo.

realizando dia a dia estas evaluaciones nos
arrojaran resultados que permitiran toma

secretaria.

decisiones que nos ayuden
a mejorar el trabajo o
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decisiones de mejora en el trabajo de
secretaria.

corregir errores que se
estén presentando en el
trabajo.

10 Los archivos que Los archivos de secretaria deben estar Los archivos de secretaria | Perdida de algunos
C.Cl reposan en secretaria | intactos y en caso de no estarlos se debe sufrieron un incendio documentos y otros que
2/2 han sido violentados | proceder a la revision de los faltantes con el | provocado por una quedaron en mal estado.
por un caso fortuito. | fin de poder establecer los faltantes y la sobrecarga eléctrica.
manera de recuperarlos.

11 Los procesos de El proceso de matricula por ser uno de los La matricula ya no se la Atrasos en las matriculas,
matricula no se procesos mas importantes que realiza la hace solamente en aglomeracion de
desarrollan con secretaria deberia cumplirse de una manera secretaria también se la estudiantes para
normalidad. rapida y agil. hace mediante el sistema matricularse a pocos dias

C.Cl de el Ministerio de de que las mismas
2/2 Educacion la dificultad que | terminen.

presenta es que el sistema

en ocasiones colapsa lo que

hace que se retrasen los

periodos y plazo de

matricula que tiene cada

estudiante.

12 No recibe En la actualidad el Gobierno Nacional exige | No se a planificado por Falta de conocimiento de
capacitaciones de sus empleados tener una capacitacion en lo parte de las autoridades como se debe tratar a un
atencion al cliente. que se refiere a atencion al cliente abarcando | capacitaciones de este tipo | usuario o cliente

C.ClI en gran parte la atencion cordial y educada y tampoco existe el tiempo | especialmente a quienes
2/2 hacia los usuarios. para asistir ellas cuando en | hacen uso de las

ocasiones se presentan
fuera de el Canton.

instituciones de el sector
publico.
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ASISTENTE CONTABILIDAD

13 La asistente de Debe tener estudios de tercer nivel en alguna | No ha realizado méas La asistente de colecturia
contabilidad no tiene | rama de ciencias administrativas. estudios de nivel superior. | no tiene los conocimientos
el titulo a fin a las necesarios para
funciones que desenvolverse en su lugar

C.Cl realiza solamente de trabajo y poder aportar

1/1 tiene el titulo de para que puedan ayudar a
bachiller en mejorar los procesos
contabilidad. dentro de colecturia.

14 No tiene manual de | Un asistente de contabilidad debe sujetarse a | La autoridad y su jefe La asistente de
funciones para su un manual de funciones con el fin de realizar | inmediato el colector no contabilidad desconoce en
trabajo. solamente las actividades que le competeny | han entregado un manual si cuales son las funciones

C.ClI poder realizar de una manera eficaz las de funciones de asistente gue realmente le competen

11 actividades que le corresponden. de contabilidad para que y se encuentra realizando

pueda realizar su trabajo. distintas actividades como

sacar copias para
estudiantes, docentes, etc.
y actividades que en el dia
a dia el colector le
encargue.

15 No existen flujo Debe manejarse flujo gramas de los procesos | No se a elaborado por parte | No se puede identificar
gramas de procesos | que realice la asistente de contabilidad con la | de el colector ni de la con certeza los nudos

C.ClI que realiza la finalidad de poder identificar cuales son los | asistente de contabilidad criticos o cuellos de botella
1/1 asistente de nudos criticos de cada uno de las actividades | flujo gramas, no se lo de los procesos que realiza
contabilidad. que ella realiza. considera necesario dentro | la asistente de
de su trabajo. contabilidad.
16 No cuenta con un Cada funcionario debe manejar su archivo En las oficinas de | Desorganizacion de la
C.ClI archivo personal de | propio de los trabajos que realiza esto debido | colecturia se maneja un | informacion,
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11 su trabajo. que se maneja informacién netamente archivador general para los | responsabilidad
discreta y debe estar bajo su responsabilidad | trabajos realizados por el | compartida del manejo de
y custodio permanente. colector como por la | archivo, uso inadecuado de
asistente de contabilidad archivos que no le
corresponde al colector 0 a
la asistente de
contabilidad.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
17 No posee el tituloa | Un jefe de planificacion debe tener un titulo | El jede de planificacion No es a persona adecuada
fin a las actividades | y conocimientos en administracion de cuenta con un titulo de con los conocimientos
C.C.1% | que realiza. empresa 0 en administracion de proyectos. ingeniero agronomo y no a | especificos en lo que
realizado estudios de concierne a la creacion
administracion de empresa | ejecucién y administracién
0 de proyectos. de proyectos.
18 No cuenta con un El manual de funciones de cada empleado El altimo manual entregado | No se tiene actualmente
manual de funciones | debe estar actualizado y por lo tanto ellos fue en el afio 2010 y desde | cuales son las funciones
C.C.1 % | actualizado. deben estar enterados de las modificaciones | ese afio no se ha hecho que debe no debe realizar
gue se hagan en los mismos, para que en este | actualizaciones de las el jefe de planificacién de
caso el jefe de planificacion pueda nuevas funciones que a Unidad Educativa Tres
desempefiar de mejor manera su trabajo. realiza o de las que ya a de Marzo.
dejado de realizar.
19 No se ejecutan el Se deberia cumplir en un 100% los proyectos | Falta de presupuesto de la | Perdida de tiempo en la
C.C.1% | 100% de los elaborados por el jefe de planificacion ya institucion , y descuido de | elaboracion de proyectos

proyectos elaborados
por el jefe de
planificacion.

gue previo a ello de realizo los estudios
previos que muestran que seran ejecutables.

las instituciones encargadas
de realizarlos en caso de
que se solicite el apoyo de
otras instituciones.

gue no llegan a ejecutarse.
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20 C.C.1% | EL Sr Jefe de Un jefe de planificacion debe estar en El rector de la Institucién Desactualizaciones en
Planificacion no capacitacion permanente acerca de la no planifica ni realiza cuanto a la creacion
recibe capacitacion | creacidn ejecucién y gerencia de proyectos capacitaciones para el sr ejecucién y manejo de
acerca de con el fin de estar actualizado de los jefe de planificacion. El proyectos no se esa acorde
elaboracion de diferentes cambios que se dan en el sector sefior jefe de planificacion | con las necesidades y
proyectos. publico. no se a preocupad por cambios que se van dando
capacitarse. en el manejo de ellos.
21 No realiza proyectos | Las instituciones publicas deben tener El departamento de La comunidad no goza de
de inclusion social contacto con la comunidad aportar a la planificacion solo se dedica | beneficios que puede
C.C.1 % | con la comunidad. misma a través de proyectos de inclusion en | a realizar proyectos de otorgar la implementacion
las que la institucién pueda aportar en la produccién y adquisicion de proyectos sociales.
solucion de problemas que pueden de bienes para la
presentarse en la sociedad. institucion.
BIBLIOTECARIO
22 No existen Las herramientas tecnoldgicas ayudan a una | Las autoridades no han Existe un manejo antiguo y
programas ni mejor administracion de recursos ya que se implementado una ambiguo de control de
C.C.1 % | herramientas puede tener informacion certera y en linea de | herramienta tecnoldgica ni | libros en la biblioteca de la
tecnoldgicas parael | todas las novedades que se pueden presentar | tampoco un programa que | Unidad Educativa Tres de
control de librosen | en la biblioteca. permita tener un adecuado | Marzo.
la biblioteca. control de los libros en la
institucion.
BODEGUERO
23 No a recibido Un bodeguero de una institucién publica No hay la oportunidad de Falta de conocimiento
capacitaciones debe estar actualizado y capacitado acerca asistir a este tipo de acerca de e manejo de
C.C.1 % | acercade el anejo de | del manejo de bienes publicos. capacitaciones , tampoco bienes publicos.

bienes publicos la
ultima fue en el
2010

hay la predisponian de la
autoridad para que su
bodeguero asista
permanentemente a
capacitaciones de manejo
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de bienes publicos

24 Las instalaciones de | Las seguridades en las puertas y ventanas de | Las puertas y ventanas La bodega esta expuesta a
bodega son bodega deben ser totalmente seguras para incluso el techo no son los | que cualquier dia pueda ser
inseguras en caso de | evitar posibles robos ya que en bodega se adecuados por lo que no sujeto de algun robo

C.Cl robo y no cuentan encuentran equipos y herramientas que son brindan las seguridades especialmente en horas de
2/2 con alarmas contra muy costosos. Debe tener un sistema de necesarias en caso de un la noche ya que es cuando
incendios. Son alarmas contra incendios. robo no se a preocupado en | no hay quien cuide las
demasiado pequefias | Debe ampliarse las instalaciones o desocupar | instalar alarmas contra instalaciones de la
a mas de existir espacio con herramientas que ya no se usan o | incendios. institucion, ni tampoco
herramientas que pueden servir en otro lugar. cuenta con alarmas de
nunca han sido seguridad. Asi mismo esta
utilizadas. expuesta a cualquier
eventualidad en caso de un
incendio.
ESTUDIANTES
25 C.ClI Los estudiantes no Las autoridades deben crear planes para Falta de interés de las Incumplimiento de los
11 conocen en su socializar los reglamentos de la institucion autoridades por socializar estudiantes al reglamento

totalidad un
reglamento que rige
su permanencia en la
institucion

sobre todo en lo que es la regular
permanencia de los estudiantes dentro de
ella.

los reglamentos de la
institucion.

por desconocimiento.
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UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO
INFORME DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

Ingeniero

Alvaro Vargas

RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA “TRES DE MARZO”
Presente

Se ha procedido a realizar un estudio y analisis de los procedimientos de control interno a
la Unidad Educativa Tres de Marzo en las areas mas significativos dentro de su gestion
administrativa. Para ello se han utilizado técnicas de evaluacién como los cuestionarios. En
términos generales, el sistema de control interno es deficiente, se puede mejorar mediante
un compromiso mutuo y tomando las acciones adecuadas y a continuacion se detallan las

debilidades encontradas, junto con sus recomendaciones.

NORMATIVIDAD INTERNA

La institucion no ha establecido manual de funciones, manual de politicas cddigo de ética,
planificacion estratégica, en base a los cuales ejecutar sus actividades y por consiguiente
permitan evaluar su cumplimiento, dentro de su ambiente interno funciona mediante
instrucciones impartidas por su rector y personal administrativo, quienes con sus
conocimientos y experiencia han encaminado a la unidad educativa a convertirlo en lo que

es hoy, una institucién con posicionamiento en San José de Chimbo.
RECOMENDACIONES:
Al personal administrativo

RECTOR

e Realizar el plan de mitigacion de riesgos, desarrollando y documentando una

estrategia clara, organizada e interactiva para identificar y valorar los riesgos del
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area de administrativa que puedan impactar en la institucion impidiendo el logro de
sus objetivos.

e Planificar capacitaciones y actualizaciones al personal administrativo de la
institucion con la finalidad de que puedan estar al tanto de todos los cambios del
sistema educativo asi como también se vayan actualizando en cuanto al uso de
nuevos metodos Yy sistemas para desarrollar mejor su trabajo.

e Realizar una planificacion para evaluaciones permanentes y tomando en cuantos
diferentes pardmetros que permitan tener una apreciacion amplia del
desenvolvimiento en el lugar de trabajo del personal administrativo.

e Implementar una medida de control para el ingreso y salida del personal del area
administrativa, ademas de tener politicas de quienes son las personas autorizadas a
ingresar a las oficinas administrativas de la institucion.

e Presentar al Gad Municipal de San José Chimbo proyectos de mantenimiento para
las instalaciones de la Unidad Educativa Tres de Marzo.

e Se recomienda al Rector de la institucion presentar cronogramas y cumplir con
cursos de refuerzo a los estudiantes que presenten dificultades en su aprendizaje
cumpliendo con lo que indica el art 59 de la Ley de Educacidn vigente en el pais.

e Presentar proyectos de creacion de un dispensario médico al Ministerio de
Educacion y al Ministerio de Salud en el que se indique la importancia y necesidad
de tener uno de ellos en una institucién que esta distante de la cabecera cantonal.

e Gestionar los tramites necesarios para la inclusién de nuevos accesos de internet

para poder cumplir con una cobertura de internet del 100% para la institucion.
SECRETARIA

e Disefar indicadores que les permitan medir la eficiencia eficacia y economia del
trabajo para poder corregir errores y tomar decisiones que favorezcan a la
institucion.

e Revisar los documentos que reposan en secretaria y detallar exactamente cuales

son los documentos faltantes y poder ver la manera de recuperarlos.

106



1.C.13/4

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

e Elaborar y entregar un manual de funciones para la asistente de contabilidad
para que pueda desempefiarse mejor en su trabajo.

e Elaborar flujo gramas de cada una de sus actividades para poder realizar mejor
sus actividades y funciones encomendadas para su trabajo.

e Adecuada segregacion de funciones y seleccion del personal con un perfil

adecuado para realizar las funciones de jefe de planificacion.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLAINIFICACION

lidentificar procesos claves y establecer indicadores que permitan tomar medidas
para lograr mayor eficiencia, eficacia, y economia en la ejecucién de los procesos
administrativos que estén vinculan directamente con la mision institucional.
Actualizar su manual de funciones y actualizar e manuela de funciones de toda la
institucion a que es el quien a elaborado el mismo.

Elaborar métodos que garanticen la ejecucion de todos los proyectos que se
elaboren y presenten ya sea con las autoridades de la institucion o sea con otras
instituciones.

Elaborar proyectos de inclusion social par a tener mayor contacto con la sociedad

BIBLIOTECARIO

Realizar un analisis en la biblioteca para definir cuéles son los libros que hacen falta
y estan desactualizados y poder hacer un presupuesto para poder adquirirlos |
préximo afio.

Implementar un programa informatico y herramientas tecnoldgicas que permitan un
mejor manejo y control de los libros de la biblioteca de la Unidad Educativa Tres d

Marzo.
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BODEGUERO

e Planificar capacitaciones cada afio para el bodeguero acerca del manejo de
bienes publicos y administracion de bodegas.

e Asignar un conserje para que haga la limpieza de la bodega y de los bienes
existentes ahi por lo menos una vez a la semana con el fin de que las
herramientas y equipos no se deterioren.

e Presupuestar y hacer llegar los suministros y equipos de oficina necesarios para
que el bodeguero pueda realizar de la mejor manera su trabajo.

e Mayor control sobre los bienes que ingresan a bodega bienes que no deben estar
ahi y que no corresponden al custodio del bodeguero.

e Reportar periédicamente todas las novedades que se vayan dando en su lugar de
trabajo.

e Entregar un informe al Sr rector de cémo se encuentran la instalaciones de la
bodega para que pueda tomar los correctivos necesarios.

e Acoger las sugerencias para mejorar la seguridad en la bodega.

Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 14/10/14
Revisado por: JA 14/10/14
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PROGRAMA DE AUDITORIA

FASE 111
ENTIDAD: Unidad Educativa Tres de Marzo
TIPO DE AUDITORIA: Administrativa
COMPONENTE: Procesos Administrativos
Objetivo

1. Evaluar los procesos administrativos que se desarrollan en la Unidad Educativa Tres de

Marzo

PROCEDIMIENTOS

N° Descripcion REF.PT | ELABORADO POR FECHA

Disefie y calcule indicadores de gestion
1 .G X.G 10/11/14

Elabore el resumen de indicadores de

Gestiébn con sus conclusiones 'y

2 . R.I.G X.G 11/11/14
recomendaciones

Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 07/11/14
Revisado por: JA 07/11/14
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UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO
DISENO DE INDICADORES DE GESTION
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013
COMPONENTE: PROCESOS ADMINISTRATIVOS

| 1 | ORGANIZACION AUDITADA: UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO

OBJETIVO NOMBRE
TIPO DEL DEL RELACION
INDICADOR INDICADOR
Productividad
EFICIENCIA | Determinar el
numerp d.e Requ?”mlentos Requerimientos internos atendidos .
requerimientos atendidos por 7 imientos recibid
internos atendidos | rectorado equertmientos rectblaos
en el rectorado
EFICACIA Determinar el
porcentaje de Actualizacion de
actualizacion de datos de el Numero de personas actualizadas
informacién del personal Total de personal administrativo
personal administrativo
administrativo.
EFICACIA | Determinar el Proyectos Numero de proyectos ejecutados
namero de proyecto | . .
. ejecutados Numero de proyectos elaborados
ejecutados
EFICIENCIA | Determinar el
nume.ro de Neces_,ldades Numero de necesidades atendidas
necesidades atendidas a Nimero d Tades o7 rod
atendidas a los docentes umero de necesiaades presentadaas
docentes
EFICACIA Determinar el
porcentaje de uso Presupuesto Prespuesto utilizado
del presupuesto utilizado Presupesuto asigando a la institucion
asignado a la P g
institucion.
EFICIENCIA | Determinar el
NUMEro de Ilama_ldos Llam‘_afjos de_ Llamados de atencion atendidos
de atencidn escritos atencion escritos . -
. Llamados de atencion registrados
al personal atendidos
administrativo
EFICIENCIA | Determinar el
regIStrC)_ de Resoluciones Resoluciones ejecutadas
resoluciones de . - -
.. . ejecutadas Resoluciones a ejecutarse
consejo ejecutivo
en el afio 2013
EFICIENCIA | Determinar el total

de visitas recibidas
por padres de
familiaa la

Visitas atendidas

Vistitas atendidas a padres de familia

Vistas recibidas
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institucion
EFICIENCIA | Determinar el
nimero de Denuncias . )
i . . Denuncias atendidas
denuncias recibidas | atendidas a Demincias presentadas
por estudiantes estudiantes p

hacia los docentes

EFICACIA Determinar el total Titulos de

i ; Titulos de bachill itid
de titulos de bachilleres itulos de bachiller emitidos

bachiller entregados | emitidos Titulos de bachiller progrmados a entregar

EFICACIA Determinar el total
de notificaciones

. Notificaciones Notificaciones atendidas

atendidas por el . — .

S atendidas Notificaciones realizadas
Ministerio de
Educacion

Planes de Capacitacion
EFICACIA Determinar el | Capacitaciones

numer.o . de | ejecutadas al Capacitaciones Ejecutadas
Capacitaciones personal Capacitaciones Programadas
realizadas administrativo P g

realizadas

Recursos Materiales

ECONOMIA | Determinar el uso | Uso de materiales Material usado

de los materiales. (suministros de - - -
oficina) Material en inventario
Compromiso de la Entidad
ETICA Determinar Personas que
comportamiento permanecen en la Personas que permanacen en la institucion
ético del personal | institucion por Total personal administrativo
administrativo. buena conducta

EFICACIA Determinar el
interés del personal | Iniciativa de
administrativo por | mejora

la institucion.

Iniciativas realizadas
Iniciativas registradas

Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 10/11/14
Revisado por: JA 10/11/14
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UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO

CALCULO INDICADORES DE GESTION

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013

COMPONENTE: PROCESOS ADINISTRATIVOS

1.G 3/4

| 1 | ORGANIZACION AUDITADA: UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO |

u. AL 31 DE
RELACION FORMULA MEDIDA DICIEMBRE
(%) DE 2013
Requerimientos internos antendidos. 40 100% 40
Requerimientos recibidos 40
Numero de personas actualizadas 24 02.3.% 24
Total de personal administrativo 26
Numero de proyectos ejecutados 5 55.55% 5
Numro de proyectos elaborados 9
Numero de necesidades atendidas 24 100% 24
Numero de necesidades presentadas 24
Prespuesto utilizado 123.500,00 09.95% 123.500.00
Presupesuto asigando a la institucion 123,560,90
Llamados de atencion atendidos 12 100% 12
Llamados de atencion registrados 12
Resoluciones ejecutadas 7 100% 7
Resoluciones programadas para ejecutarse 7
Vistitas atendidas a padres de familia 42 91.30% 42
Vistas recibidas 46
D i tendid
enun.aas atendidas E 100% 5
Denuncias presentadas 5
Titulos de bachill itid
\ 1uos.e achiller emitidos 30 96.77% 30
Titulos de bachiller progrmados a entregar 31
Notificaciones atendidas 12 100% 12
Notificaciones relizadas 12
Capacitaciones Ejecutadas 4 57% 4
Capacitaciones Programadas 7
Material usado 100% 100% 100
Material en inventario 100%
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Personas que permanacen en la institucion 26 100% 26
Total personal administrativo 26
Iniciativas realizadas 4 0
Iniciativas registradas 7 100% 4

113

Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 10/11/14
Revisado por: JA 10/11/14




UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013
COMPONENTE: PROCESOS ADMINISTRATIVOS
RESUMEN DE INDICADORES DE GESTION

R.1.G 1/2

‘ 1 ‘ ORGANIZACION AUDITADA: UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO

. u.
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA APLICACION MEDIDA (%) CONCLUSIONES RECOMENDACIONES
(o]
Requerimientos atendidos por Requerimientos internos antendido 40 100% Los _ procesos _de atencion en Se regomienda seguir _gle la mism_a manera
rectorado R — hid — 0 requerimientos hacia el rector se estdn | cumpliendo con la gestion de cumplir con sus
equerimientos rectbiaos 40 cumpliendo a cabalidad. funciones.
El rector encargado de mantener
Actualizacion de datos de el Numero de personas actualizadas & 92.3.% Zﬁt:uuaelézt?;jOsalt?ssfe?:ﬁt)osyadi]uiu cggirsg(?da; 53 Se recomienda seguir con el cumplimiento de
personal administrativo Total de personal administrativo 26 personal cumple con la actualizacion de actualizacion de hojas de vida de el personal.
sus datos.
Se realizan proyectos pero la mitad de . -
) ellos quedan solo en paneles no se lleqan a Se recomienda dar un seguimiento a los
Proyectos ejecutados Numero de proyectos ¢jecutados 5 55.55% ejecutqar por falta pdpe presupuestgo o | Proyectos que tengan mas posibilidad de
Numro de proyectos elaborados 9 inconvenientes que se presenta de ultima cumplirse o realizar pocos pero que se lleguen
h a hacer realidad.
ora.
Numero de necesidades atendidas 24 Las necesidades que dia a dia presentan los | Se recomienda seguir otorgando la importancia
Necesidades atendidas Numero de necesidades presentadal o7 100% docentes son atendidas favorablemente por | necesaria a las necesidades que los docentes

el rector.

presentan.
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El presupuesto de la institucion es

Se recomienda seguir de la misma manera

P - Prespuesto utilizado 123.500,00 99.95% utilizado en su totalidad lo que es muy | ocupando todo el presupuesto de la institucion
resupuesto utilizado - — 070 . h
Presupesuto asigando a la institucid 123,560,90 bueno ya que puedo atender la mayoria de | lo que es favorable para atender las necesidades
sus necesidades de la institucion.
Llamados de atencion escritos Llamados de atencion atendidos 12 Los llamados de atencion que se hacen a | Se recomienda seguir de la misma manera
atendidos Llamados de atencion registrados 12 100% los docentes se cumplen a cabalidad todos | cumpliendo con las notificaciones a los
llegan a manos de los involucrados docentes que incumplan con los reglamentos o
politicas de la institucion.
Resoluciones ejecutadas Resoluciones ejecutadas 7 Las resoluciones que se estan tomando en | Se recomienda seguir haciendo cumplir con las
Resoluciones programadas para eje, 7 100% consejo directivo todas se aplican y se las | resoluciones que se tomen en consejo directivo.
toma en consideracion ninguna queda sin
ejecutarse.
Visitas atendidas Vistitas atendidas a padres de fami 42 Las visitas recibidas por padres de familia | Se recomienda tratar de atender a los padres de
Vistas recibidas 46 a la institucion son atendidas casi en su | familia en su totalidad para tener una mayor
91.30% totalidad salvo uno o dos casos en los que | satisfaccion de ellos para con la institucion.
el personal administrativo a estado
ausente.
Denuncias atendidas Denuncias atendidas 5 Las denuncias hechas por parte de los | Se recomienda seguir dando prioridad a las
Denuncias presentadas 5 estudiantes han sido atendidas | denuncias y entregar las mejores soluciones
100% favorablemente  por la  autoridad | para que prevalezca la armonia dentro de la
competente. institucion.
Titulos de bachilleres emitidos Titulos de bachiller emitidos 30 Los estudiantes q ingresan a tercer afio de | Se recomienda seguir con el buen empefio en
Titulos de bachiller progrmados a e 31 bachillerato todos alcanzan su titulo de | beneficio de los estudiantes para que puedan
96.77% bachiller. Excepto aquellos que se retiran | cumplir con su meta que es el alcanzar su titulo
pos circunstancias personales. de bachiller.
Notificaciones atendidas por el Notificaciones atendidas 12 Las notificaciones que realiza la institucion | Se recomienda seguir notificando todo tipo de
Ministerio de Educacion Notificaciones relizadas 12 al Ministerio de Educacion son atendidas | novedad con el fin de que ellos brinden la
100% favorablemente en su totalidad. solucion pertinente.
Capacitaciones realizadas Capacitaciones Ejecutadas 4 Las capacitaciones programadas no se Se recomienda tratar de cumplir con todas las
Capacitaciones Programadas 7 57% _ cump!en en su totalidad por cambios capacit,aciones programadas_ poniendo énfasis
imprevisto o por la falta de presupuesto en las areas que mas lo necesiten.
para realzarlas
Uso de materiales (suministros de Material usado 100% Los materiales que son adquiridos por la Se recomienda optimizar el uso de los recursos
oficina) Material en inventario 100% 100% institucion todos son utilizados con el fin de sacarle el mayor provecho.
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Personas que permanecen en la Personas que permanacen en la inst| 26 Todo el personal administrativo permanece | Se recomienda seguir fomentando la armonia
institucion por buena conducta Total personal administrativ 26 100% en la institucion por buena conductanoa | dentro de la institucién para que pueda seguir
0 existidos casos de que hayan abandonado | con sus funciones de la mejor manera.
por actos contrarios a ello.
Iniciativa de mejora Iniciativas realizadas 4 Las iniciativas de mejora por parte del | Se recomienda motivar al personal a tener mas
Iniciativas registradas 4 100% personal son positivas y ellas se cumplen sentido de pertenencia con su institucion para

sacarla adelante.
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ENTIDAD:

PROGRAMA DE AUDITORIA

TIPO DE AUDITORIA: Administrativa

COMPONENTE:

OBJETIVOS

PROCEDIMIENTOS

FASE IV

Informe de Auditoria

Unidad Educativa Tres de Marzo

1. Emitir conclusiones y recomendaciones de e trabajo realizado

N° Descripcion REF. PT ELABORADO POR FECHA
1 | Realice la Convocatoria a
Funcionarios y Ex funcionarios | C.F.L.I X.G 01/12/14
para la lectura del informe.
2 | Elabore el Acta de Lectura del
Informe. ALl X.G 01/12/14
3 | Elabore el informe Final de
Auditoria | X.G 04/12/14
Iniciales Fecha
Elaborado por: X.G 07/11/14
Revisado por: JA 07/11/14
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ACTA DE LECTURA DEL INFORME FINAL DE AUDITORIA
En la ciudad de Riobamba, en el salon de audiovisulaes de la Unidad Educativa Tres de
Marzo, a los 24 dias del mes de diciembre del 2014, comparecen a la lectura del Informe
Final de Auditoria Administratva a la Unidad Educativa Tres de Marzo, con las siguientes

clausulas.

PRIMERA.- COMPARECIENTES.- Comparecen por una parte el Rector de la Unidad
Educativa Tres de Marzo Ing Alvaro Vargas; en calidad de representante de la insitucion
evaluda; y por otra parte el Xavier Marcelo Garcia Garcia como Auditor.

SEGUNDA.- ANTECEDENTES.- En el afio 2014 se autoriza la realizacion de una
auditoria adminsitrativa a la Unidad Educaiva Tres de Marzo con el fin de evaluar su

desempefio y tratar d mejorar los procesos que en ella se realizan.

TERCERA.- LECURA DEL INFORME.- ElI Sr Xavier Marcelo Garcia Garcia, en
calidad de Auditor, procede a la lectura formal del informe, conclusiones vy

recomendaciones.

CUARTA.- RATIFICACION.- Las partes libre y voluntariamente nos ratificamos en el
contenido de la presente acta de lectura de informe.

Para constanciade lo actuado firmamos los comparecientes.

Ing, Alvaro Vargas Xavier Garcia
RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA TRES DE MARZO AUDITOR
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INFORME DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

San José de Chimbo, 24 de Diciembre del afio 2014

Ing. Alvaro Vargas
Rector de la Unidad Educativa Tres de Marzo
Presente.-

De mi consideracion:

He efectuado la Auditoria Administrativa a la Unidad Educativa “Tres de Marzo™ del

cantén San José de Chimbo- Provincia Bolivar, periodo enero a diciembre del afio 2013”

Se efectud la Auditoria Administrativa de acuerdo con las Normas Internacionales de
Auditoria y demas pardmetros permitidos dentro de la auditoria. Estas normas requieren
que el examen sea planificado y ejecutado para obtener certeza del grado de eficiencia,
eficacia y economia de las operaciones de la gestion administrativa, igualmente que las
operaciones examinadas se hayan ejecutado de conformidad con las disposiciones legales y

reglamentarias vigentes, politicas y demas normas aplicables.

De acuerdo a la naturaleza del informe y del trabajo realizado, los resultados del examen se
encuentran expresados en el siguiente informe adjunto; el seguimiento e implementacion de
nuestras recomendaciones u oportunidades de mejora es de responsabilidad de la

administracion de la institucién.

Atentamente,

Sr. Xavier Garcia

AUTOR DE TESIS
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CAPITULO PRIMERO

INFORMACION INTRODUCTORIA

Motivo de la auditoria

La auditoria administrativa a la Unidad Educativa "Tres de Marzo~ del cantdn San José de

Chimbo- Provincia Bolivar, periodo enero a diciembre del afio 2013”, se efectio de

conformidad al convenio suscrito el 07 de Julio del afio 2014.

Objetivos de la evaluacion.

a)

b)

d)

Realizar una Auditoria Administrativa a la Unidad Educativa “Tres de Marzo” del
Canton San José de Chimbo, - Provincia Bolivar, periodo Enero a Diciembre del
afio 2013; que permita optimizar los procesos administrativos bajo parametros de
eficiencia, eficacia, y economia.

Obtener una adecuada informacidn bibliografica de Auditoria Administrativa que
permita el mejoramiento de los procesos y un fundamento cientifico mediante el
apoyo de varios autores.

Ejecutar una Auditoria Administrativa evaluando los componentes de control
interno para mejorar la gestion administrativa de la institucion y lograr eficacia,
eficiencia, ética y economia.

Emitir conclusiones y recomendaciones que permitan corregir errores para mejorar

los procesos y gestion administrativa en la institucion.

Alcance

Auditoria Administrativa aplicada a la Unidad Educativa “Tres de Marzo” del cantén San

José de Chimbo — Provincia Bolivar, periodo comprendido entre el 1 de enero del 2013 y el
31 de diciembre de 2013.
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CAPITULO SEGUNDO
RESULTADOS DE LA AUDITORIA

ACTUALIZACION DEL PERSONAL

Es necesario expresar que los programas de capacitacion deberan realizarse a medida, de
acuerdo a las necesidades de la institucion, ya que no son las instituciones quienes tienen

que adaptarse a estos, sino todo lo contrario.

Este trabajo se centrara en el analisis de la evaluacion de los resultados de los programas de

capacitacion, explorando las formas existentes para evaluarlo.

e Conclusiones
El rector encargado de mantener actualizado los datos de su personal se encuentra

satisfecho ya que casi todo su personal cumple con la actualizacion de sus datos.

e Recomendaciones
1. Serecomienda al Sr Rector seguir con el cumplimiento de actualizacién de hojas de

vida del personal.
EJECUCION DE PROYECTOS

El desarrollo de todo tipo de proyectos y en especial aquellos de alguna magnitud, que son

los que concentran nuestro mayor interés, para su cabal financiamiento.

e Conclusiones
Se realizan proyectos pero la mitad de ellos quedan solo en papeles no se llegan a ejecutar

por falta de presupuesto o inconvenientes que se presenta de ultima hora.

e Recomendaciones
2. Se recomienda al Sr Rector dar un seguimiento a los proyectos que tengan mas

posibilidad de cumplirse o realizar pocos pero que se lleguen a hacer realidad.
CAPACITACION AL PERSONAL DE LA INSTITUCION

Esta falta de capacitacidn no solo tiene causa sociales, sino también politicas.
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e Conclusiones
Las capacitaciones programadas no se cumplen en su totalidad por cambios imprevistos o

por la falta de presupuesto para realzarlas

e Recomendaciones
3. Se recomienda al Sr Rector tratar de cumplir con todas las capacitaciones

programadas poniendo énfasis en las areas que mas lo necesiten.
MANUAL DE FUNCIONES

Dentro de su ambiente interno funciona mediante instrucciones impartidas por su rector y
personal administrativo, quienes con sus conocimientos y experiencia han encaminado a la
unidad educativa a convertirlo en lo que es hoy, una institucion con posicionamiento en San
José de Chimbo.

e Conclusion
La institucion no ha establecido manual de funciones, manual de politicas cddigo de ética,
planificacion estratégica, en base a los cuales ejecutar sus actividades y por consiguiente
permitan evaluar su cumplimiento.

e Recomendaciones:
Rector

4. Realizar el plan de mitigacion de riesgos, desarrollando y documentando una
estrategia clara, organizada e interactiva para identificar y valorar los riesgos del
area de administrativa que puedan impactar en la institucién impidiendo el logro de
sus objetivos.

5. Realizar una planificacion para evaluaciones permanentes y tomando en cuantos
diferentes pardmetros que permitan tener una apreciacion amplia del
desenvolvimiento en el lugar de trabajo del personal.

6. Implementar una medida de control para el ingreso y salida del personal del area
administrativa, ademas de tener politicas de quienes son las personas autorizadas a

ingresar a las oficinas administrativas de la institucion.
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7. Se recomienda al Rector de la institucion presentar cronogramas y cumplir con
cursos de refuerzo a los estudiantes que presenten dificultades en su aprendizaje
cumpliendo con lo que indica el art 59 de la Ley de Educacion vigente en el pais.

8. Buscar las maneras de poder gestionar para poder optimizar las instalaciones que
necesitan remodelaciones inmediatas y dotar a la institucion de servicios basicos

necesarios.
Asistente de Contabilidad

9. Elaborar y entregar un manual de funciones para la asistente de contabilidad para
que pueda desempefiarse mejor en su trabajo.

10. Elaborar flujo gramas de cada una de sus actividades para poder realizar mejor sus
actividades y funciones encomendadas para su trabajo.

11. Adecuada segregacion de funciones y seleccion del personal con un perfil adecuado

para realizar las funciones de jefe de planificacion.
Jefe de departamento de planificacion

12. lidentificar procesos claves y establecer indicadores que permitan tomar medidas
para lograr mayor eficiencia, eficacia, y economia en la ejecucion de los procesos
administrativos que estén vinculan directamente con la mision institucional.

13. Actualizar su manual de funciones y actualizar el manual de funciones de toda la

institucion ya que es el quien ha elaborado el mismo.
INSTALACIONES DE BODEGA NO SON LAS ADECUADAS
Conclusidn
Las instalaciones de la bodega no son las adecuadas presentan muchas falencias.

Recomendacion

14. Se recomienda al Sr bodeguero dar a conocer al Sr Rector las dificultades que se
presentan en el dia a dia por las incomodidades que muestra la bodega en la actualidad.

15. Se recomienda al Sr Rector realizar las gestiones necesarias para poder contar con una
bodega comoda para la institucion.
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CONCLUSIONES

Derivado del estudio y analisis del presente trabajo, se determinan las siguientes

conclusiones:

1. Larealizacion de la Auditoria Administrativa a la Unidad Educativa Tres de Marzo
permitié optimizar sus procesos administrativos bajo pardmetros de eficiencia
eficacia y economia.

2. Mediante la realizacion de la auditoria administrativa se detectaron deficiencias
operativas que dificultan el desarrollo y fortalecimiento del Sistema de Gestion
Administrativa, el resultado del trabajo es el informe de auditoria donde se detallan
las observaciones y las recomendaciones especificas de los componentes analizados.

3. La institucion no cuenta con un sistema de control interno que permita dar
seguimiento a la gestion administrativa efectuada, con el cual determinar aspectos
criticos que impiden cumplir con las aspiraciones de los estudiantes.

4. La unidad educativa “Tres de Marzo’, a pesar de mantener un estado de
descentralizacién y autonomia administrativa, no ha tomada las medidas necesarias
para fortalecer el proceso administrativo, generando una ligera efectividad y
eficiencia en las operaciones desarrolladas.

5. Al no efectuarse un seguimiento a las actividades que se desarrollan en La unidad
educativa "Tres de Marzo”, impide que se puedan determinar alternativas de
mejora, y continden con las practicas tradicionales independientemente de los
resultados que obtienen.

6. La realizacion de la tesis ha permitido a su autor, reafirmar y ampliar los
conocimientos adquiridos en el proceso formativo, ademas de enriquecer el perfil

humanistico, ético y sobre todo conocer superficialmente la profesion de auditor.
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RECOMENDACIONES
Derivado de las conclusiones antes descritas se presentan las siguientes recomendaciones:

1. Evaluar mas seguido a la institucion con el fin de poder tener mejoras en sus
actividades

2. Implementar las sugerencias descritas en el informe confidencial entregado a la
méaxima autoridad, en la que se detalla las debilidades encontradas en la ejecucion de

la auditoria, a fin de mejorar los procesos administrativos.

3. Implementar procedimientos de control interno como una herramienta de apoyo a la
gestion de la administracion, esto permitira efectuar un control y seguimiento de las
actividades, utilizacion de los recursos, etc., facilitando la deteccién de debilidades y

tomar acciones correctivas inmediatas.

4. Se recomienda la utilizacion e implementacion de instrumentos tales como
indicadores de gestion, flujo gramas de procesos, cuadros de mando y las mismas
auditorias que, ademas de redundar en la mejora del control, facilitaria la labor de

sus responsables puesto que permitirdn mejorar los procesos de manera continua.

5. Efectuar un seguimiento a la aplicacién de las recomendaciones planteadas, con el
fin de determinar que estén propiciando los resultados adecuados, y promueva la

mejora continua de la institucion.

6. Mantener la realizacion de proyectos de tesis, como requisito previo a la obtencién
del titulo en las diferentes carreras ofertadas por la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo, a fin de enriquecer el perfil profesional de los egresados, a través de la

investigacion cientifica.
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ANEXOS

Instalaciones de la Unidad Educativa Tres de Marzo

Ing. Alvaro Vargas (RECTOR)
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Licda. Beatriz Jacome (Secretaria)

Sra. Lucila Veloz (Asistente de colecturia)
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Ing. Ramdn de Mora (Jefe de Planificacion)

Sr. Manuel Ulloa (Guardalmacén)
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