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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado detalla toda la investigacion realizada,
con el fin de formular una guia de auditoria administrativa para el
Gobierno Municipal de San Miguel de Urcuqui. Para llegar a plantear
esta propuesta, se inicid confirmando el problema a través de un
diagnostico situacional, especialmente utilizando como instrumento de
analisis la matriz FODA y cruces estratégicos, detectandose como
debilidad o limitacion principal que el Municipio de Urcuqui no cuenta
con una guia debidamente establecida con el fin de controlar sus
procesos administrativos. Concluida esta primera fase de estudio y
analisis se revis6 importante informacion bibliografica y documental
sobre el problema y tema planteado para la investigacion y asi se logro
estructurar las bases teoricas que sustentaron cientificamente el
desarrollo de los capitulos y temas desarrollados. Con toda la
informacion recopilada por la aplicacion de encuestas, entrevistas y
observacion directa, se pasé a la formulacion de la propuesta
consistente en una guia de auditoria administrativa para el Municipio
de Urcuqui. Se considera que es una herramienta de control que
proporcionard a los directivos métodos de evaluacion interna, que
tiene por objeto mejorar la efectividad de los procesos operativos del
Gobierno Auténomo Descentralizado de San Miguel de Urcuqui. La
presente investigacion fue elaborada considerando la importancia de la
auditoria administrativa en una Institucion sea publica o privada para
los niveles jerarquicos y operativos ya que permite identificar en qué
grado se han alcanzado los objetivos trazados. Para ello la guia de
auditoria administrativa elaborada y que se pone a consideracion
proporciona analisis, evaluaciones, recomendaciones, asesoria e
informacion concerniente a todas las actividades administrativas

estudiadas.



SUMMARY

The actual work details the investigation, in order to formulate a guide
of the municipality of San Miguel de Urcuqui Administrative Audit. To
get to consider this proposal, confirming the problem through a
situational analysis, especially using the matrix as a tool of analysis
began strategic FODA and crosses, detected as weakness or main
limitation that the Urcuqui municipality does not have a duly
established in order to guide control their administrative processes.
Completed this first phase of study and analysis was reviewed
important bibliographic information and documentation about the
problem and issue raised for research and thus managed to structure
the theoretical bases which supported the development of chapters
and themes developed scientifically. With the information gathered by
the implementation of surveys, interviews and direct observation,
moved to the formulation of the proposal in the Urcuqui Township
administrative audit guide. He is considered to be a control tool that will
provide the management methods of internal evaluation, which aims to
improve the effectiveness of the operational processes of the
decentralized autonomous Government of San Miguel de Urcuqui. This
research was developed considering the importance of the
administrative audit in an institution is public or private for hierarchical
and operational levels by making it possible to identify to what degree
the objectives have been achieved. Finally this elaborate administrative
audit guide and gets consideration provides analysis, assessments,
recommendations, advice and information concerning all administrative

activities studied.
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PRESENTACION

TEMA:

“GUIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA PARA EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN MIGUEL DE
URCUQUI”

INTRODUCCION

En el Capitulo | se ha realizado un diagnostico situacional del Gobierno
Autonomo Descentralizado del Gobierno Municipal de San Miguel de
Urcuqui. En este proceso de investigacion se utilizo la técnica de la
entrevista a las autoridades, directivos, jefes departamentales y encuestas
al personal que labora en la Institucion; asi como también el de conocer
como se encuentra disefiado el organico estructural y funcional para su
respectivo andlisis, de cuales son las funciones establecidas en cada
puesto de trabajo en las diferentes areas tanto técnico y operativo; en
igual forma se realiz6 una observacion directa para establecer como se
encuentran distribuidas las instalaciones y la ubicacion del personal que
labora, para con esta informacion proceder a organizarla y tabular para
tener una vision clara de como se encuentra la situacién administrativa y

el proceso implementado en el Municipio de Urcuqui.

Mediante la utilizacion de la matriz FODA se conocio las Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades, Amenazas y validar las mismas para planificar
los objetivos estratégicos de la Institucion; lo cual contribuye a mejorar los
procesos administrativos y correcta utilizacion de los recursos econémicos,
materiales, humanos que cuenta el Municipio. Para este proceso de

desarrollo del proyecto se cuenta con personal técnico y profesional para el
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asesoramiento, guia, andlisis, estudio, y aplicacién de técnicas de auditoria

interna.

En el Capitulo Il se desarrollo las bases tedricas cientificas que sustentan el
tema, para lo cual se procedi®6 mediante la investigacion de fuentes
bibliograficas a recopilar la informacion necesaria que se han editado sobre
el tema: textos, normas, guias, manuales, registros, reglamentos,
publicaciones expedidos en materia legal en el area de administracion y

gestidon de recursos humanos e investigacion.

En el Capitulo Ill se estructura la propuesta de una Guia de Auditoria
Administrativa para la aplicacion en el Gobierno Municipal de San Miguel de
Urcuqui, la misma que permitird evaluar y mejorar los procesos

administrativos y operativos en la Institucion.

En el Capitulo IV se determinan los impactos del proyecto que incidiran en la
Institucion, en lo laboral con el desempefio de los empleados mejorara la
atencién al cliente — ciudadano, optimizando los recursos econémicos y
tiempo que el cliente exige, esto permite que las actividades y gestion
administrativa se maneje en forma ética a nivel organizacional, reflejando su
grado de educacién y profesionalismo que va adoptar las autoridades y
funcionarios; ademas el presente trabajo serda un aporte de los
conocimientos adquiridos durante nuestra formacion en la Universidad
Técnica del Norte con los cuales prestamos mejores servicios en beneficio

de la colectividad.
Finalmente se sistematizo y socializé las conclusiones y recomendaciones

de la presente investigacion con las autoridades y funcionarios del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de San Miguel de Urcuqui.
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JUSTIFICACION

La presente investigacion estuvo dirigida a efectuar un examen
sistematico y profesional, donde participaron un equipo multidisciplinario,
con el propédsito de evaluar la eficiencia de la gestion de la Entidad, para
definir objetivos estratégicos en aspectos de control, organizacion,
servicios, calidad, cambio, aprendizaje y toma de decisiones en cada uno

de ellos.

Se considera a la Auditoria Administrativa una herramienta para impulsar
el crecimiento institucional, toda vez que permite que se revele en qué
areas se requiere de un estudio mas profundo, qué acciones se pueden
tomar para subsanar deficiencias, cémo superar obstaculos, imprimir
mayor cohesién al funcionamiento de las mismas; y, sobre todo un

analisis que concilie en forma congruente los hechos con las ideas.

En el desarrollo de las actividades y procesos administrativos, se vuelve
obsoleto en las instituciones publicas o privadas si la alta direccion no
aplica nuevos métodos, técnicas administrativas para alcanzar la
eficiencia y efectividad en los objetivos planteado, por lo que a través de
la Auditoria Administrativa orientara para que la organizacion enfrente con

éxito los problemas.

La sociedad ha evolucionado, de igual forma las entidades publicas y
privadas deben hacerlo debido a que se enfrenta dia a dia con nuevos
cambios, modelos, politicas y sistemas administrativos que necesitan
implantarlos en cada una de ellas. Anteriormente el examen de la empresa
se limitaba principalmente a la situacion financiera, para descubrir fraudes y
errores; sin embargo hoy hace falta un estudio integral de la evolucion de la
institucidon en su conjunto, en su composicion y estructura, organizada en
cada una de las funciones que la integran desde la alta direccion hasta el

altimo nivel de la organizacion.
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Se justifica esta investigacién, porgue la misma contribuira a dar soluciones
a los problemas de gestion administrativa; para ello existe la voluntad de
las autoridades de involucrarse en el proceso de participacion y evaluacion
de las actividades que se desarrollan en el Municipio de Urcuqui, lo que va
a permitir establecer técnicas para resolver problemas de Ila
administracion de recursos humanos y gestion municipal; la razon de este
trabajo es mejorar la eficiencia y gestion administrativa para brindar un

mejor servicio al cliente es decir la ciudadania.

OBJETIVOS

General:

Disefiar una Guia de Auditoria Administrativa para el Gobierno Autbnomo

Descentralizado Municipal de San Miguel de Urcuqui.

Especificos:

v' Realizar un diagnéstico situacional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de San Miguel de Urcuqui; respecto de las
actividades que se realizan en cada unidad administrativa.

v' ldentificar las bases tedricas para fundamentar la presente
investigacion.

v' Elaborar una guia de control que regule la efectividad de los procesos
operativos en materia administrativa.

v' Determinar los impactos laboral, econémico, social, ético, institucional

y académico; generados por la realizacion y desarrollo del proyecto.
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Tipo de Investigacion

Para determinar los requerimientos basicos de la auditoria administrativa,
se ha considerado el tipo de investigacion cualitativa, descriptiva y
propositiva, porque detecta y descubre los factores que determinan el
comportamiento de las variables que integran el problema; se utilizd
también el tipo de investigacion exploratorio y bibliografica-documental,
por ser una metodologia flexible que permitié plantear nuevas formas de

gestion administrativa y optimizacion de los recursos.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. ANTECEDENTES

El Canton San Miguel de Urcuqui, Se encuentra ubicado al noroeste de la
Provincia de Imbabura, actualmente cuenta con una poblacion de 15.671
habitantes, de los cuales 7.846 son mujeres y 7.825 hombres (Censo
2010). Este canton fue habitado por indios y mestizos desde afios antes
del presente siglo, y después de varias luchas, con el apoyo de
autoridades provinciales se logra la cantonizacibn de San Miguel de
Urcuqui, mediante Decreto Nro. 158, publicado en el Registro Oficial Nro.
680 de fecha 9 de febrero de 1984.

Comienza su vida juridica con la primera Administracion Municipal que
tuvo lugar el 2 de junio del afio 1984, cuya Asamblea General (Concejo
Municipal) nombra como su primer Presidente del Concejo Municipal al
sefior Mauro Francisco LOpez Echeverria. Posteriormente pasaron las
siguientes administraciones municipales: Segundo Periodo: 1985-1986,
Prof. José Adriano Jurado Zurita, Tercer Periodo: 1986-1988 sefior Wilson
Fabian Lara Ramirez, Cuarto Periodo: 1988-1992 Prof. Rodrigo Neftali
Yaselga Proafio, Quinto Periodo: 1992-1996 Prof. Dolores Alicia Gallegos
Martinez, Sexto Periodo: 1996-2000 sefior José Antonio Pefiafiel Rivera,
Séptimo Periodo: 2000-2005 sefior Luis Roberto Amador Yarad, Octavo
Periodo: 2005-2009 Arg. Victor Hugo Rivadeneira Vergara, y la presente
administracion: 2009-2014 el Capitan (Sp.) Nelson Félix Navarrete. La
razon social de esta institucion fue modificada mediante ordenanza
municipal publicada en el Registro Oficial # 603 de fecha 23 de diciembre

del 2011, tomando la denominacibn de Gobierno Auténomo



Descentralizado Municipal de San Miguel de Urcuqui. Actualmente el
palacio municipal se encuentra ubicado en las calles Guzman y Antonio
Ante (esquina), del centro de la ciudad de Urcuqui; cuenta con 137
personas que laboran segun Distributivo de Remuneraciones del afio
2013).

Esta entidad es wun organismo autonomo, desconcentrado Yy
descentralizado que impulsa el desarrollo social étnico, -cultural,
econdémico y ético del canton; que se encarga de facilitar y prestar
servicios publicos en procura de mejorar el estilo de vida de los habitantes
del Canton Urcuqui; entre los servicios que ofrece son: planificacion
urbanistica, catastros inmobiliarios y tramites de tenencia prediales, agua
potable y alcantarillado, turismo, patronato (salud y proyectos sociales).
Su estructura organizacional estd conformada por la administracion
general, direccidn financiera, direccion de planificacion y participacion
ciudadana, registro de la propiedad y mercantil, desarrollo social y

comunicaciones, obras publicas, agua potable y alcantarillado.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. General

v' Diseflar una Guia de Auditoria Administrativa para el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de San Miguel de Urcuqui.

1.2.2. Especificos

v" Realizar un diagnéstico situacional del Municipio; respecto de las
actividades que se realizan en cada unidad administrativa.

v' Identificar las bases teéricas para fundamentar la presente
investigacion.

v' Elaborar una guia de control que regule la efectividad de los procesos

operativos en materia administrativa.
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v Determinar los impactos laboral, econémico, social, ético, institucional

y académico; generados por la realizacion y desarrollo del proyecto.

1.3. VARIABLES DIAGNOSTICAS

Para determinar los requerimientos basicos de la auditoria

administrativa, se ha considerado las siguientes variables.

v" Guia de auditoria administrativa como herramienta de control interno.

v" Mejoramiento de la gestién administrativa y optimizacién de recursos.

1.4. INDICADORES

Los indicadores van a permitir medir las variables y lograr los objetivos

planteados en el presente trabajo de investigacion.

1.4.1. Guia de auditoria administrativa como herramienta de control

interno.

Estructura organico funcional
Direcciones departamentales
Fases de la guia de auditoria administrativa

1.4.2. Mejoramiento de la gestiéon administrativa y optimizacion de

recursos.

Planificacion
Ejecucion
Comunicacion de resultados

Seguimiento.
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1.5. MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

Cuadro 1

Matriz de relacion diagndstica

3 FUENTES DE
OBJETIVO VARIABLES INDICADORES TECNICAS )
INFORMACION
-Realizar un diagnéstico | Guia de auditoria | -Estructura organico Entrevista Directivos
situacional del Municipio; | administrativa como | - funcional Direcciones
respecto de las actividades | herramienta de | -direcciones Encuesta departamentales
que se realizan en cada | control interno. departamentales Directivos
unidad administrativa. -Guia de auditoria Observacion
-Identificar las bases | Mejoramiento de la | administrativa directa Profesionales del
tedricas para fundamentar la | gestion administrativa | -Planificacién area.
presente investigacion. y optimizaciéon de | -Ejecucion Informes
-Elaborar una guia de | recursos. -Comunicacion y Directivos
control que regule la resultados Investigadores
efectividad de los procesos -Seguimiento
operativos en materia -Actividades Investigadores
administrativa. -Informes Unidades
-Determinar los impactos Administrativas

laboral, econémico, social,
ético, institucional y
académico; generados por
la realizacion y desarrollo

del proyecto.

Profesionales del

area.

Base legal,
informes,  actas,
documentos
internos.

FUENTE:
ELABORACION:

Los Autores.

Formulacion de objetivos, variables e indicadores
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1.6. IDENTIFICACION DE LA POBLACION

1.6.1. Poblacién investigada

El universo o la poblacién en el presente trabajo de investigacion estuvo
constituida por la administracion general: directivos, empleados vy
trabajadores del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de San

Miguel de Urcuqui”, que suman un total de 137 personas.

En el presente estudio se aplico el censo para poblaciones finitas que lo
constituyen las 137 personas que laboran en el Gobierno Autébnomo
Descentralizado Municipal de San Miguel de Urcuqui; lo cual se detalla a

continuacion:

Cuadro 2

Poblacion investigada

Administracion General 17
Direccion Administrativa 10
Direccion Financiera 11
Direccion de Planificacién y Desarrollo 12
Direccién de Desarrollo Social y Comunicaciones 8
Direccion de Obras Publicas 58
Unidad de Agua Potable y Alcantarillado 20
Registro de la Propiedad y Mercantil 1
Total 137

1.7. METODOS DE INVESTIGACION UTILIZADOS

Para la realizacion de la siguiente investigacion se aplicaron los siguientes

métodos de investigacion:
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Los métodos utilizados en la elaboracion del presente trabajo de
investigacion: Inductivo — Deductivo y Analitico — Sintético.

1.7.1. Inductivo - Deductivo

El método inductivo parte de hechos particulares hasta llegar a determinar
politicas institucionales para luego aplicarlas a cada area. En la presente
investigacion se observd el desempefio de cada funcionario en sus
actividades diarias dentro del Municipio de Urcuqui, lo cual va a permitir

conocer la situacion administrativa actual de la entidad.

1.7.2. Analitico — Sintético

Este método permiti6 descomponer la problematica administrativa en sus
componentes y analizar su interaccion, lo que determiné la deficiencia en
la gestién administrativa de la Municipalidad de Urcuqui; y a la vez, prever
la solucién de esos elementos, para la elaboracién de un instrumento de
control que contribuya a mejorar y dar solucion a los problemas que

refleja la presente investigacion.

1.7.3. Técnicas de investigacion

Las principales técnicas que se utilizaron en la presente investigacion

fueron:
a. Encuestas
Para obtener informacién se seleccionaron medios o herramientas como:

Encuestas que se aplicaron al personal que labora en la Institucion y

ciudadania.
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b. Entrevistas
Entrevistas a autoridades y directores departamentales, quienes con su

criterio contribuyeron con el presente trabajo de investigacion.

c. Opinién de expertos

Fue indispensable, por cuanto la opinion de un profesional experto en el
problema que se esta investigando permitié reunir elementos de juicio que
sirvieron como instrumento para examinar y evaluar en forma integral a la

Organizacion.

1.7.4. Instrumentos

Los instrumentos que sirvieron de apoyo a las técnicas fueron los

siguientes:

Fichaje

Registro de observacion
Cuestionario

Datos estadisticos
Céamara fotografica

vV V. V V V V

Internet

1.8. EVALUACION DE LA INFORMACION

1.8.1. Resultados encuestas aplicadas a empleados

Luego del trabajo de campo, procesamiento y preparacion de resultados,
seguidamente se exponen los resultados de la encuesta aplicada al
personal que labora en las direcciones del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de San Miguel de Urcuqui.
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1. ¢Conoce usted qué es el control interno?

Cuadro 3
Conocimiento del control interno
PARAMETROS Porcentaje Frecuencia
TOTALMENTE 2% 2
LA MAYOR PARTE 71% 83
POCO 18% 21
NADA 9% 11
TOTAL 100% 117
FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.
Grafico 1

Conocimiento del control interno

TOTALMENTE

LA MAYOR PARTE 71%

POCO

NADA
FUENTE: ) Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

De la investigacion realizada el mayor porcentaje conoce sobre aspectos

relacionados al control interno.
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2. ¢Conoce usted qué es el control externo?

Cuadro 4

Conocimiento del control externo
PARAMETROS Porcentaje Frecuencia
TOTALMENTE 1% 1
LA MAYOR PARTE 26% 30
POCO 52% 62
NADA 21% 24
TOTAL 100% 117

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013

ELABORACION: Los Autores.

Gréfico 2

Conocimiento del control externo

TOTALMENTE

LA MAYOR PARTE

POCO

52%

NADA

FUENTE:Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013

ELABORACION: Los Autores.

La mayor parte del personal conoce muy poco sobre el control externo,
debido a que existe un desconocimiento sobre la diferencia entre la

auditoria administrativa interna y la realizada por la Contraloria General

del Estado.
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3. ¢Dentro del proceso que usted realiza conoce si existe un

control interno?

Cuadro 5
Conocimiento del control interno en un proceso que realiza

PARAMETROS Porcentaje Frecuencia
TOTALMENTE 13% 15

LA MAYOR PARTE 52% 61
POCO 26% 31
NADA 9% 10
TOTAL 100% 117

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Gréafico 3

Conocimiento del control interno en un proceso que realiza

TOTALMENTE 13%

LA MAYOR PARTE 2%

POCO 26%

NADA 9%
FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

En esta pregunta podemos observar que los encuestados responden
en su mayoria que si existe un control interno; sin embargo amerita se

disponga de un manual que norme las actividades administrativas.
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4. ¢Como calificaria usted

municipalidad?

los controles que mantiene

Cuadro 6
Controles que mantiene la municipalidad
PARAMETROS Porcentaje Frecuencia
MUY BUENO 17% 20
BUENO 66% 77
REGULAR 17% 20
TOTAL 100% 117

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Grafico 4

Controles que mantiene la municipalidad

MUY BUENO

BUENO

REGULAR

6%

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Segun la investigacion realizada un significativo porcentaje considera que

el control que se realiza en su departamento es bueno.
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5. ¢Lalnstitucién cuenta con un organico estructural?

Cuadro 7
Orgénico estructural de la institucion

PARAMETROS Porcentaje Frecuencia
ACTUALIZADO 9% 11

QUE SE ACTUALICE 18% 21

ES ACORDE A LOS PROCESOS 73% 85

TOTAL 100% 117

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013 ELABORACION:

Los Autores.

Grafico 5
Orgénico estructural de la institucion

ESTA ACORDE A LOS PROCESOS 3%

QUIERE QUE SE ACTUALICE 8%
ESTA ACTUALIZADO %
FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013

ELABORACION: Los Autores.

La poblacion investigada considera que el organico estructural con el que

cuenta el Municipio es acorde a los procesos internos.
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6. ¢El Municipio dispone de un Manual de funciones?

Cuadro 8
Conocimiento de un Manual de funciones
PARAMETROS Porcentaje Frecuencia
Sl 60% 70
NO 40% 47
TOTAL 100% 117

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Gréafico 6
Conocimiento de un Manual de funciones

0%

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Los encuestados en su mayoria conocen sobre la existencia de un
manual de funciones; no obstante sigue siendo una gran debilidad el

desconocimiento del mismo.
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7. ¢Cree que es conveniente elaborar una guia de auditoria

administrativa?

Cuadro 9
Conveniente elaborar una guia de auditoria administrativa
PARAMETROS Porcentaje Frecuencia
Sl 86% 101
NO 14% 16
TOTAL 100% 117
FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.
Grafico 7

Conveniente elaborar una guia de auditoria administrativa

6%

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

De los encuestados el maximo porcentaje considera que la
municipalidad debe elaborar una guia de auditoria administrativa

interna, para el control de los procesos operativos.
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8. ¢La guia de auditoria administrativa mejorara los procesos

administrativos de la Instituciéon?

Cuadro 10
Mejora los procesos administrativos de la Institucion

PARAMETROS % F
Sl 96% 112
NO 4% 5
TOTAL 100% 117
FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.
Gréafico 8

Mejora los procesos administrativos de la Institucién

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013 ELABORACION:
Los Autores.

La mayoria responde que la guia optimizara los procesos dentro de la

Municipalidad.
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9. ¢Considera que la guia de auditoria administrativa sea
difundida a todos los servidores de la municipalidad?

Cuadro 11
Difusion de la guia de auditoria administrativa a servidores de la
municipalidad

PARAMETROS % F
Sl 97% 113
NO 3% 4
TOTAL 100% 117

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Grafico 9
Difusion de la guia de auditoria administrativa a servidores de la
municipalidad

7%

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

La mayor parte manifiesta que la difusion de la guia es necesaria por

cuanto va a permitir una mejor coordinacion y trabajo en equipo.
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1.8.2. Instrumento para la entrevista para directivos y/o jefes

departamentales

1. Género
Cuadro 12
Género
PARAMETROS % F
MUJER 15% 3
HOMBRE 85% 17
TOTAL 100% 20

FUENTE: Entrevista a Directivos y/o Jefes departamentales del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Grafico 10
HOMBRE
MUIJER
Género
FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013

ELABORACION: Los Autores.

En el nivel jerarquico existe predominio del género masculino.
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2. ¢Quétipo de control realiza dentro de su departamento?

Cuadro 13
Tipos de control que se realiza
PARAMETROS % F
Cumplimiento de planificacion 4% 1
Revision de documentos habilitantes 7% 1
Recepcion de bienes 4% 1
Cumplimiento de constitucion y demas leyes 4% 1
Control previo interno 4% 1
Control de operarios 4% 1
Administrativo y documentacion 7% 1
Control de normas bésicas de seguridad,
salud, afectacién ambiental que ocasiona los
complejos turisticos y servicios turisticos. 4% 1
Delega funciones y controla mediante
resultados 4% 1
Ninguna 61% 12
TOTAL 100% 20
FUENTE: Entrevista a Directivos y/o Jefes departamentales del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.
Grafico 11
Tipos de control que se realiza
Ninguna 61%
Delega funciones y controla mediante... 4%
Control de normas basicas de... 4%
Administrativo y documentacion 7%
Control de operarios 4%
Control previo interno 4%
Cumplimiento de constituciony demss... 4%
Recepcion de bienes 4%
Revision de documentos habilitantes 7%
Cumplimiento de planificacion 4%
FUENTE: ] Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

A nivel de directivos, la mayoria responde que no existe un control

efectivo.
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3. ¢Dispone el Municipio de wuna unidad de Auditoria
Administrativa?

Cuadro 14
Unidad de Auditoria Administrativa
PARAMETROS % F
Si 15% 3
No 85% 17
TOTAL 100% 20

FUENTE: Entrevista a Directivos y/o Jefes departamentales del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Gréfico 12

Unidad de Auditoria Administrativa

85%

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

A esta pregunta responden la mayoria que el Municipio no cuenta con una
unidad de Auditoria Administrativa.
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4. ¢El Municipio cuenta con una guia de Auditoria Administrativa?

Cuadro 15
Dispone una guia de Auditoria Administrativa

PARAMETROS % F
Si 0% 0
No 100% 20
TOTAL 100% 20

FUENTE: Entrevista a Directivos y/o Jefes departamentales del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Grafico 13
Dispone una guia de Auditoria Administrativa
100%
No
0%
Si

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

El maximo porcentaje manifiesta que no existe una guia de Auditoria

Administrativa.
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5. ¢La estructura organizacional del Municipio funciona mediante
manuales de procedimientos que regulen la ejecucién de las

operaciones?

Cuadro 16
Manual de procedimientos
PARAMETROS % F
Si 0% 0
No 100% 20
TOTAL 100% 20
FUENTE: Entrevista a Directivos y/o Jefes departamentales del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.
Grafico 14

Manual de procedimientos

100%

FUENTE: Entrevista a Directivos y/o Jefes departamentales del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Todos los directivos reconocen que no existe el manual de
procedimientos en la Institucion.
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6. ¢Qué problemas o dificultades tiene en su departamento de
acuerdo a las actividades que realiza?

Cuadro 17
Problemas en unidades administrativas
PARAMETROS % F
Limitado presupuesto 8% 2
Desactualizacién de ordenanzas 9% 2
No se ha creado nuevas ordenanzas 11% 2
Falta de herramientas y equipos de oficina 8% 2
Falta personal técnico de apoyo 8% 2
No hay trabajo en equipo, falta de
estimulos e incentivos 6% 1
No se respeta el Plan Operativo Anual
(POA) 16% 3
Falta de espacios fisicos 6% 1
Falta de programas informaticos 5% 1
No se cumple procesos de manera
oportuna 8%
Constante cambio de personal operativo 3%
Falta de coordinacion, trabajo en equipo y
capacitacion. 13% 1
TOTAL 100% 20
FUENTE: Entrevista a Directivos y/o Jefes departamentales del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013

ELABORACION: Los Autores.
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Grafico 15

Problemas en unidades administrativas

Falta de coordinacion y trabajo en equipo
Constante cambio de personal operativo

No se cumple procesos de manera oportuna
Falta de programas informaticos

Falta de espacios fisicos

No se respeta el Plan Operativo Anual (POA)
No hay trabajo en equipo

Falta personal técnico de apoyo

Falta de herramientas y equipos de oficina
No se ha creado nuevas ordenanzas

Desactualizacion de ordenanzas

Limitado presupuesto

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Los problemas por los que atraviesan las unidades administrativas, es
debido al incumplimiento de los planificado en el plan operativo anual.
Ademas existe falta de coordinacion, trabajo en equipo, capacitacion y

estimulos al personal, no se han creado y/o actualizado las ordenanzas.
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7. ¢Considera que los tramites administrativos son muy

burocraticos al interior de la municipalidad?

Cuadro 18
Tramites administrativos son burocraticos
PARAMETROS % F
Si 15% 3
No 85% 17
TOTAL 100% 20
FUENTE: Entrevista a Directivos y/o Jefes departamentales del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.
Grafico 16

Tramites administrativos son burocraticos

85%

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Los directivos en su mayoria manifiesta que no existe tramites

burocraticos.
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8. ¢Considera que los procesos administrativos son eficientes y

oportunos?

Cuadro 19
Procesos administrativos eficientes y oportunos

PARAMETROS % F

Si 80% 16

No 20% 4
TOTAL 100% 20

FUENTE: Entrevista a Directivos y/o Jefes departamentales del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

Gréfico 17

Procesos administrativos eficientes y oportunos

0%

FUENTE: Encuesta Empleados del Municipio Urcuqui. Mayo, 2013
ELABORACION: Los Autores.

A nivel directivo se considera en su mayoria que los procesos en la

municipalidad son eficientes y oportunos.
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1.9. DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL INTERNO

1.9.1. Construccion de la matriz FODA

FORTALEZAS

» Base legal Municipio de Urcuqui:

Constitucion Politica del Ecuador 2008.

Plan Nacional del Buen Vivir

Cédigo Orgéanico de Organizacibn  Territorial, Autonomia vy
Descentralizaciéon (COOTAD).

Ley del Sistema Nacional de Compras Publicas.

Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado.

Ley de Finanzas Publicas

Ley de Régimen Tributario Interno

Ley Orgénica de Régimen Municipal.

Ley Orgéanica de Servicio Publico (LOSEP).

Caddigo de Trabajo

> Se cuenta con infraestructura fisica adecuada.

» Cumplimiento de acuerdo a sus competencias.
> Autonomia en la toma de decisiones.
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DEBILIDADES:

Poco control interno, pues no se respeta el POA, ya que no se realiza
un seguimiento y cumplimiento al mismo.

Municipalidad con un estilo de gestion tradicional y no gerencial

Poco conocimiento de la estructura organizacional y su operatividad.
Funciones donde cada cual hace lo suyo o0 no se ejecutan y
desconoce la mayor parte la mision y hacia donde debe caminar el
Municipio; pues falta coordinacion y trabajo en equipo.

No se cumple con los procesos administrativos de forma oportuna
presupuesto limitado.

Falta actualizacién y creacion de nuevas ordenanzas que regulen las
actividades en beneficio de la colectividad.

Carecen de herramientas de control o una guia técnica en el &mbito
administrativo de la Municipalidad que permita fortalecer a la misma, a
través de la difusion de las bondades del trabajo bajo estandares

internos de calidad.

OPORTUNIDADES:

A\

YV V VYV V V

Predisposicion de Autoridades para impulsar el cambio y desarrollo del
Municipio.

Apoyo a la gestién municipal por parte del Gobierno Central.

Apoyo de los Ministerios de Gobierno para el desarrollo cantonal.
Planificacion territorial actualizada para lograr el desarrollo del Canton.
Areas turisticas por desarrollar.

Innovacion y desarrollo tecnoldgico constante.
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AMENAZAS

YV V V V

Pocos recursos de recaudacion directa para invertir en proyectos de
desarrollo cantonal, que a futuro den sostenibilidad a la gestidon
administrativa de la Municipalidad.

Demasiados empleados.

Profesionales que no estan debidamente capacitados.

Conflicto de intereses politicos de concejales.

Falta de legislacion en el &mbito de control interno.
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1.9.2. Cruces estratégicos FA, FO, DO, DA

Cuadro 20 Cruces estratégicos FA, FO, DO, DA

PERFIL DE OPORTUNIDADES Y AMENAZAS

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

> Predisposicion de Autoridades para impulsar el cambio y desarrollo del | > Pocos recursos de recaudacion directa para invertir en proyectos de
Municipio desarrollo cantonal, que a futuro den sostenibilidad a la gestion
> Apoyo a la gestién municipal por parte del Gobierno Central. administrativa de la Municipalidad.
> Apoyo de los Ministerios de Gobierno para el desarrollo cantonal. > Demasiados empleados.
» Planificacion territorial actualizada para lograr el desarrollo del Cantén. | > Profesionales que no estan debidamente capacitados.
> Avreas turisticas por desarrollar. > Conflicto de intereses politicos de concejales.
> Innovacién y desarrollo tecnolégico constante. > Falta de legislacién en el &mbito de control interno.
FORTALEZAS ESTRATEGIAS: FO ESTRATEGIAS: FA
Base legal Municipio de Urcuqui. > Se requiere aprovechar la infraestructura que tiene el Municipio, su > Fortalecer la comunicacién interna a través de la socializacién
Constitucion Politica del Ecuador 2008. base legal asi como la decision politica del Gobierno Central, para de la vision, es decir hacia donde se deben dirigir los esfuerzos
Plan Nacional del Buen Vivir impulsar las iniciativas internas o provenientes del personal que labora del recurso humano para el logro de los objetivos
Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD). en la Municipalidad; asi como las iniciativas de la ciudadania a través > Generar autogestion a través de la realizacion de proyectos que
Ley del Sistema Nacional de Compras Publicas. del fortalecimiento de la estructura administrativa de la Municipalidad. den sostenibilidad econémica a la Municipalidad, para ello se
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica. > Implementar un sistema de control interno que permita aprovechar al requiere de profesionales capacitados y comprometidos con el
Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado. méximo los recursos disponibles a través de la creacién de empresas cambio.
Ley de Finanzas PUblicas municipales, agropecuarias, turisticas. > Propiciar eventos que conlleven a una educacién ambiental y
Ley de Régimen Tributario Interno > Aprovechar la red vial para impulsar iniciativas diversificando los respeto a la vida.
Ley Organica de Régimen Municipal. servicios que ofrece. > Elaborar un plan que permita implementar técnicas de
Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP). > Optimizar recursos y realizar autogestion para impulsar programas que mejoramiento de los procesos internos de la Municipalidad a
Cadigo de Trabajo beneficien a la ciudadania, a través de convenios con los diferentes través de guia de auditoria administrativa que de asistencia
> Se cuenta con infraestructura fisica adecuada. Ministerios de Gobierno. técnica y garantice la mejor utilizacion de los recursos
> Cumplimiento de acuerdo a sus competencias. disponibles.
»  Autonomia en la toma de decisiones
DEBILIDADES ESTRATEGIAS: DO ESTRATEGIAS: DA
»  Poco control interno, pues no se respeta el plan operativo anual, ya que no se realiza un | > Involucrar e integrar el recurso humano de la Municipalidad para lograr > Un estilo de gestion administrativa tradicional, conlleva a que se
seguimiento y cumplimiento al mismo. el cumplimiento de objetivos y metas institucionales, a través de la creen conflictos internos, para ello es necesario proporcionar una
> Municipalidad con un estilo de gestion tradicional y no gerencial socializacion permanente de los mismos. guia de auditoria administrativa que propicie un
> Poco conocimiento de la estructura organizacional y su operatividad. > Realizar convenios con los distintos Ministerios para capacitacion. direccionamiento y un camino para llegar a cumplir las metas de
> Poco conocimiento y confusion entre control interno y externo. > Consensuar y divulgar herramientas de control interno que permitan desarrollo del Gobierno Auténomo Descentralizado de San
> Funciones donde cada cual hace lo suyo, pues no se trabaja y desconoce la mayor parte la realizar el seguimiento y cumplimiento de cada actividad, subproceso y Miguel de Urcuqui.
mision y hacia donde debe caminar el Municipio, pues falta coordinacion y trabajo en equipo. proceso administrativo. > Realizar convivencias y actividades de vinculacién.
> No se cumple con los procesos administrativos de forma oportuna presupuesto limitado. > Realizar seminarios sobre valores, iniciativas que permitan el > Establecer plan de incentivos y/o estimulos de desempefio
> Falta actualizacion y creacion de nuevas ordenanzas que regulen las actividades en beneficio de fortalecimiento de la estructura del Municipio de Urcuqui. laboral
la colectividad. > Realizar un diagnéstico para incorporar nuevos servicios municipales,
> Carecen de herramientas de control o una guia técnica en el d&mbito administrativo de la que beneficien a la ciudadania.
Municipalidad que permita fortalecer a la misma, a través de la difusion de las bondades del | > Realizar una planificacion participativa.
trabajo bajo estandares internos de calidad. > Establecer formatos de evaluacion y control interno.
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1 GUIAS DE AUDITORIA

211

Concepto

GISPERT Carlos, Diccionario de Administracion y Finanzas,
Editorial Océano, Barcelona Espafia Edicion original JhonWilley,
pag. 255

‘Regla de estrategias que pregona que toda organizacion debe
inspirarse en sus puntos fuertes en el momento de establecer la

estrategia a seguir”

GISPERT Carlos, Diccionario de Administracién y Finanzas,
Editorial Océano, Barcelona Espafia Edicion original JhonWilley,
pag. 125

“‘Es un folleto, libro, carpeta, en los que de una manera facil de
manejar se concentran en forma sistematica, una serie de

elementos administrativos para un fin concreto.”

2.1.2. Importancia

ALVAREZ TORRES, Martin. Manual Para Elaboracion de Politicas
y Procedimientos, Editorial Panorama. México 1996. Pag.24

‘Los manuales son una de las mejores herramientas
administrativas porque le permiten a cualquier organizacion

normalizar sus operaciones. La normalizacion es la plataforma



sobre la que se sustenta el crecimiento y desarrollo de una

organizacion dandole estabilidad y solidez”.

El uso de una guia permite mantener informado al personal, sobre
la estructura de la organizacion, politicas y procedimientos, es
manejable, de facil ejecucion en el cual se recoge y resume lo
fundamental de las responsabilidades y funciones, representa un
medio de comunicar en forma de libro con el fin de poseer
informacion sefialando la manera como se contribuye al logro de

los objetivos

2.1.3. Finalidad

ALVAREZ TORRES, Martin. Manual Para Elaboracion de Politicas
y Procedimientos, Editorial Panorama. México 1996. Pag.19

‘Los manuales documentan la experiencia de la organizacion,
incluyendo claramente lo que ha probado ser atil para su tipo
particular de negocio, considerando lo que los procesos si deben o
no hacer para que estos cumplan con su razén de ser de una

manera mas eficiente”.

Una auditoria obliga a investigar, a penetrar en lo mas recondito de
Su esencia para asimilar las experiencias y transformarlas en
conocimiento, por lo que es indispensable aumentar la eficiencia de
los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo, ayuda en la coordinacion del trabajo y evita la duplicidad

de funciones.

2.1.4. Guia de auditoria administrativa

RUBIO RAGAZZONI, Victor Guia Practica de Auditoria
Administrativa, Editorial Trillas, México 1990, pag. 21
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“Son instrumentos administrativos, que tienen por objeto compilar
en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo
de la institucion, los puestos o unidades administrativas que
intervienen, precisando su participacion en dichas operaciones y
los formatos a utilizar para la realizacion de las actividades

institucionales agregadas en procedimientos”.

2.1.5. Concepto de Guia de auditoria administrativa

REYES PONCE, Agustin. Administracion de empresas Teoria y
Préactica, Editorial Limusa, Mexico2004. Pag.48

“Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de
manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una serie
de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y
uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano

en la empresa".

GALINDO MUNICH, Martinez Garcia; Fundamentos de Admon.,
Editorial Trillas,
México1995.Consultadohttp://www.uv.mx/iiesca/revista/documents/
manuales2002-2.pdf

“Un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion o instrucciones sobre historia, organizacion politica y
procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para

la mejor ejecucién del trabajo”.

Son documentos escritos que concentran en forma sisteméatica una
serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar
la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los
criterios de desempefio y cursos de accidén que deberan seguirse

para cumplir con los objetivos trazados.
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2.1.6 Objetivo de la guia de auditoria administrativa

RODRIGUEZ VALENCIA; Joaquin. Como Elaborar y Usar Los
Manuales Administrativos. Editorial Thomson Learning. México
2002. Pag.57

“En esencia los manuales administrativos constituyen un medio de
comunicacion de las decisiones administrativas, por lo tanto su
propdsito es sefalar en forma sistematica la informacion

administrativa.

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales

administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

-Instruir al personal acerca de aspectos tales como objetivos,

funciones relaciones, politicas, procedimientos, normas.

-Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad, y detectar

omisiones.

-Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al

personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.
-Servir como medio de integracién y orientacion al personal de
nuevo ingreso, y facilitar su incorporacién a las distintas funciones

operacionales

-Proporcionar informacién basica para la planeacion e

implementacion de reformas administrativas.
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2.1.7. Proceso de elaboracién de la guia de auditoria administrativa

RODRIGUEZ VALENCIA; Joaquin. Como Elaborar y Usar Los
Manuales Administrativos. Editorial Thomson Learning. México
2002. Pag.70

‘En esta seccion proporcionaremos las directrices para la
elaboracion de los manuales administrativos. No existe un modelo
establecido para hacerlos, se presentan como ejemplo los que se
utilizan con mas frecuencia en la practica, sin embargo, puede
haber variaciones sustanciales, de acuerdo con criterios

especificos.

e Recopilacion de informacion. Depender4d de las
condiciones especificas, por lo que es necesario tener
presente el objetivo general, y los especificos, definir a
quienes esta dirigido, los términos que seran utilizados.
Una vez concluida la planeacion estaremos preparados
para recopilar y organizar toda la informacion que se
integrara al manual comunicaciones. El primer paso es
formular una serie de oficios que se dirigirdn a los
funcionarios de las unidades administrativas a las que se

pedird su apoyo y cooperacion.

Métodos para recolectar informacion: La informacion que
se requiere se obtendra por lo comun siguiendo uno o
varios de estos métodos: investigacion documental,

observacion, cuestionarios, entrevistas.

e Procesamiento de la informacién: Después de reunir todos
los datos el paso siguiente es organizarlos en forma logica
mediante el desarrollo de un esquema de trabajo, es decir,

el proyecto del manual. Lo primero que debe hacerse es un
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andlisis y depuracion de la informacién para facilitar el
manejo y ordenamiento de la que debe incluirse en el
manual, es importante unificar criterios en cuanto a la
terminologia y presentacion de la informacion, para
mantener la continuidad y uniformidad. También es
importante sefialar las contradicciones a medida que se
van presentando a fin de poder eliminarlos posteriormente,
para ello es necesario realizar reuniones con los
representantes de las areas que van hacer incluidas en el

manual.

Redaccion: El primer paso en esta seccién es definir los
objetivos y la materia que va a tratar (politicas,
procedimientos, organizacion). También se debe tomar en
cuenta a que personas se dirigird los manuales para utilizar
en ellos un lenguaje claro, sencillo, preciso y comprensible

para los lectores.

Revision y aprobacion: Durante la fase de revision el
encargado de coordinar debe considerar los siguientes
aspectos: revisar el material de manera justa y objetiva,
proporcionar criticas especificas y constructivas, indicar lo
que esta bien y lo que necesita correcciones, evitar hacer

cambios solo por gustos personales.

Distribucion y Control: Una Vez que el manual se ha
elaborado, revisado, aprobado e impreso, el paso siguiente
es distribuirlo. Para ello se recomienda realizar una serie
de platicas de difusion y de instruccion sobre su uso al
personal encargado de realizar las funciones, actividades u

operaciones indicadas en el mismo”.
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2.1.8. Fases de la guia de auditoria administrativa

www.buenastareas.com/Auditoria/administrativa

Los elementos que mas interesan dentro de los integrantes de una
guia son aquellos que seran objeto de consulta y que se
encontraran ubicados en lo que se denomina “cuerpo principal’:
funciones, normas, instrucciones, procedimientos, lineamientos,

etc. dependiendo estos temas del tipo de dependencia que se trate.

En primer lugar comenzara el texto con una seccion denominada
contenido, donde se enunciaran las partes o secciones integrantes

de la guia.

Esta seccion sera seguida de un indice en el que, al igual que todo
texto, se indicara el numero de péaginas en que se localiza cada
titulo y subtitulos, es un indice numérico, cuyo ordenamiento

respeta la secuencia con que se presentan los temas en la guia.

La tercera seccion sera la “introduccion” en el que se explicara el
propésito de la guia y se incluird aquellos comentarios que sirvan

para proponer al lector y clarificar contenidos.

La cuarta seccion contendra las “instrucciones para el uso del
manual” se explicara de qué manera se logra ubicar un tema en el
cuerpo principal a efectos de una consulta, 0 en qué forma se
actualizaran las piezas de la guia dada la necesidad de revisiones
y reemplazos de normas y medidas que pierden vigencia 0 surgen

nuevas necesidades a cubrir.

La quinta seccion es el “cuerpo principal” es la parte mas

importante y verdadera razon de la guia.
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2.2. PROCESO DE AUDITORIA

2.2.1. Definicién

Segun MALDONADO Milton K. Auditoria de Gestion segunda
edicion Quito Ecuador 2004, pagl4 impreso por producciones
digitales Abya-Yala “Auditoria Administrativa, Examen vy
evaluacion realizados en una entidad para establecer el grado de
eficacia y eficiencia de la implementacion de las normas que
dictan los sistemas administrativos de apoyo, asi como su

planificacion y control administrativo interno”

2.2.2. Diferencia entre auditoria interna y auditoria externa

MENDIVIL ESCALANTE, Victor Manuel. Elementos de Auditoria

guinta edicion. Editorial Thomson. México 2002. Pag. 3

AUDITORIA INTERNA: “La desarrollan personas que dependen
del negocio y actuan revisando, las mas de las veces, aspectos
gue interesan particularmente a la administracién, aunque puede
efectuarse revisibn programadas sobre todos los aspectos

operativos y de registro de la empresa”.

AUDITORA EXTERNA: “Conocida también como auditoria
independiente, la efectian profesionistas que no dependen de la
empresa, ni econdmicamente ni bajo otro cualquier concepto, y a
los que se reconoce un juicio imparcial merecedor de la confianza
de terceros. El objeto de su trabajo es la emisién de un dictamen.
Esta clase de auditoria es la actividad mas caracteristica del
contador publico y a ella nos referimos concretamente en este

libro”.
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La Auditoria Interna debe mantener independencia con relacion a
las actividades que audita, por lo tanto, cuando la Auditoria Interna
se involucra en el proceso operativo, deja de realizar funciones de
auditoria interna y se convierte en una contraloria, control de

calidad, supervision.

La auditoria externa tiene como principal propésito examinar los
Estados Financieros de una entidad durante un periodo
determinado, con el objeto de emitir una opinion sobre la
razonabilidad de los mismos. La Auditoria Externa debe realizarla
un Auditor o firma de Auditores independientes, con capacidad y

competencia profesional.

2.2.3. Auditoria Administrativa

» Definicioén:

BENJAMIN, Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Editorial
Pearson Educacién, México 2007, pag. 11. “Es la revision Analitica
total o parcial de una organizacion con el propdésito de precisar su
nivel de desempefio y perfilar oportunidades de mejora para innovar

valor y lograr una ventaja competitiva sustentable”.

» Necesidades de la auditoria administrativa:

Segun MALDONADO Milton K. Auditoria de Gestion segunda ediciéon
Quito Ecuador 2004, pagl4 impreso por producciones digitales
Abya-Yala “ El afan de avasallamiento de funciones puede
producirse tanto porque el érgano de control actia con exceso de
celo e insensiblemente excede su competencia para entrar
simplemente a administrar, como porque los Organos de
administracion activa por comodidad, impericia o sencillamente

negligencia prefieren lisa y llanamente confiarse en la accién del
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organo de control y en la practica abandonan funciones para

sometérselas a este”

MALDONADO Milton K. Auditoria de Gestion segunda edicién Quito
Ecuador 2004, pag26 impreso por producciones digitales Abya-Yala
“Dice la doctrina que el servicio publico esta obligado a actuar y en
principio, no puede paralizarse. Toca a los 6rganos de control,
adecuar sus sistemas de organizacion y métodos internos de
manera que el principio de agilidad que hemos mencionado no se
perjudique por la accion del control. Un control tardio, posterior o
paralizante puede ser fuente a veces de muchos mas perjuicios que

un acto hipotéticamente ilegitimo o inconveniente”

Con el desarrollo de la tecnologia de sistemas de informacion, ha
crecido la necesidad de examinar y evaluar lo adecuado de la
informacion administrativa, en la actualidad, es cada vez mayor la
necesidad por parte de los funcionarios, de contar con alguien que
sea capaz de llevar a cabo el examen y la evaluacion de la calidad
del recursos humano tanto individual como colectiva, y la calidad de
los procesos, es que realmente existe una necesidad de examinar y
evaluar los factores externos e internos del municipio y ello debe

hacerse de manera sistematica.

» Objetivos de la auditoria administrativa

MALDONADO Milton K. Auditoria de Gestién segunda edicion Quito
Ecuador 2004, pag. 41 impresos por producciones digitales Abya-

Yala

De control.-“Consta de 5 componentes: entorno de control,
evaluacion de riesgo, actividades de control, informacién vy

comunicacién, supervision (monitores). El control interno puede
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ayudar a que la entidad consiga sus objetivos de rentabilidad y

rendimiento y prevenir pérdida de recursos.”

BENJAMIN, Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Editorial

Pearson Educacion, México 2007, pag. 11.

“De productividad.- Encauzan las acciones para optimizar el
aprovechamiento de los recursos de acuerdo con la dindmica

administrativa instituida por el municipio.

De organizacién.- Determinan que su curso apoye la definicion de
la estructura, competencia, funciones y procesos a través del manejo

efectivo de la delegacion de autoridad y el trabajo en equipo.

De servicio.- Representan la manera en que se puede constatar
que la organizacion estd inmersa en un proceso que la vincula
cuantitativa y cualitativamente con las expectativas y satisfaccion de

sus clientes.

De calidad.- Disponen que tienda a elevar los niveles de actuacion
de la organizacion en todos sus contenidos y ambitos, para que

produzca servicios altamente competitivos.

De cambio.- La transforman en un instrumento que hace mas

permeable y receptiva a la organizacion.

De aprendizaje.- Permiten que se transforme en un mecanismo de
aprendizaje institucional para que la organizacion pueda asimilar sus
experiencias y las capitalice para convertirlas en oportunidades de

mejora.
De toma de decisiones.- Traducen su puesta en practica y

resultados en un sdlido instrumento de soporte al proceso de gestion

municipal”,
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» Principios de la auditoria administrativa

MALDONADO Milton K. Auditoria de Gestidn segunda edicidon Quito
Ecuador 2004, pag. 24, 25 impreso por producciones digitales Abya-
Yala.

1.Sentido de la evaluacion.- La auditoria administrativa no intenta
evaluar la capacidad técnica de ingenieros, contadores,
abogados u otros especialistas, en la ejecucibn de sus
respectivos trabajos. Mas bien se ocupa de llevar a cabo un
examen Yy evaluacion de la calidad tanto individual como
colectiva, de los gerentes, es decir, personas responsables de la
administracion de funciones operacionales y ver si han tomado
modelos pertinentes que garanticen la implantacién 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 se apliquen en forma

econdmica.

2.Importancia del proceso de verificacion.- Una responsabilidad
de la auditoria administrativa es determinar qué es lo que se
estd haciendo realmente en los niveles directivos,
administrativos y operativos; la practica nos indica que ello no
siempre esta de acuerdo con lo que el responsable del area o el
supervisor piensan 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.
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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 funcién
operacional y pensar como este lo hace (o deberia hacerlo). En
si, se trata de pensar en sentido administrativo, el cual es un

atributo muy importante para el auditor administrativo.

Técnicas de auditoria.

MALDONADO Milton K. Auditoria de Gestion segunda edicion
Quito Ecuador 2004, pag85-88. Impreso por producciones digitales
Abya-Yala

“Las técnicas de auditoria y otras practicas utilizadas:

Técnicas de verificacién ocular: comparacion, observacion,
revision, selectiva, de rastreo.

Técnica de verificacion verbal: Indagacion

Técnica de verificacion escrita: Andlisis, conciliacion, confirmacion

Técnica de verificacion documental: Comprobacién, computacion

-Técnica de verificacion fisica: Inspeccion.

Indagacion: La indagacion consiste en averiguar o inquirir sobre
un hecho. ElI empleo cuidadoso de esta técnica puede determinar
la obtencion de informacion valiosa que sirva mas como apoyo que
como evidencia directa en el juicio definitivo del auditor.

Andlisis separar en elementos o partes

Comprobacién: Examinar verificando la evidencia que apoya a
una transacciéon u operacién demostrando autoridad, legalidad,
propiedad y certidumbre.

Computar: Verificar la exactitud matematica de las operaciones a

efectuar célculos.
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Inspeccién: Examen fisico y ocular de activos, obras, documentos,
valores con el objeto de demostrar su existencia y autenticidad.

Observacion: La observacion es considerada la mas general de
las técnicas de auditoria y su aplicacion es de utilidad en casi todas
las fases del examen. Por medio de ella, el auditor se cerciora de
ciertos hechos y circunstancias, principalmente los relacionados
con la forma de ejecucion de las operaciones, dandose cuenta
personalmente, de manera abierta o discreta, como el personal

realiza ciertas operaciones. ”

Cualidades de un Auditor Administrativo

BENJAMIN, Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Editorial
Pearson Educacion, México 2007, pag. 37.

“Las caracteristicas de un auditor constituyen uno de los temas de
mayor importancia en el proceso de decision de aplicar una
auditoria administrativa, en virtud de que es en quien recae la
responsabilidad de conceptualizarla, ejecutarla y lograr los
resultados necesarios para mejorar el desempefio de la

organizaciéon que ha optado por este recurso.

El papel del auditor en la implementacibn de una auditoria
administrativa es primordial, ya que el nivel de conocimientos,
experiencias, habilidades, destrezas, responsabilidad profesional,
ética, responsabilidad social y estructura de pensamiento en que
sustenta su trabajo son fundamentales para lograr los resultados

esperados”,

Se considera a las cualidades personales y requisitos profesionales
gue debe poseer vy todos aquellos procedimientos técnicos que
debe observar al realizar su trabajo de Auditoria, al emitir su

dictamen o informe, para brindarles y garantizarle a los usuarios del
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mismo un trabajo de calidad, y todas aquellas medidas
establecidas por la profesion y por la Ley, que fijan la calidad, la
manera como se deben ejecutar los procedimientos y los objetivos

gue se deben alcanzar en el examen.

NORMAS PERSONALES:

MALDONADO Milton K. Auditoria de Gestibn segunda edicion
Quito Ecuador 2004, pagl33 impreso por producciones digitales
Abya-Yala

“Debe destacarse en aspectos tales como:

Excelente presentacion personal

Dinamismo creatividad y motivacion hacia su actividad

Usted es un individuo de recursos y por lo tanto, con alta capacidad
para mostrarse sereno y controlado en situaciones dificiles.

Posee alto nivel de energia, seguridad y confianza en si mismo,

con gran rapidez mental.”

Se refiere a las cualidades que el auditor debe tener para poder
asumir, dentro de las exigencias que el caracter profesional de la
auditoria impone, un trabajo de este tipo debe tener pre adquiridas
antes de poder asumir un trabajo profesional de auditoria y
cualidades que se deben mantener durante toda la vida

profesional.

1-“Entrenamiento y capacidad profesional: REVISTA DE LA
OCTAVA DIRECTIVA de la Union Europea aprobada el 10 de Abril
de 1984.

“El trabajo de auditoria debe ser desempefiado por personas que,
teniendo titulo profesional legalmente expedido y reconocido, tenga
entrenamiento técnico adecuado y capacidad profesional como

auditores”.
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2- Independencia: REVISTA DE LA OCTAVA DIRECTIVA de la
Unién Europea aprobada el 10 de Abril de 1984.
“El auditor esta obligado a mantener una independencia mental en

todos los asuntos relativos a su trabajo profesional”.

3- Cuidado o esmero profesional: REVISTA DE LA OCTAVA
DIRECTIVA de la Union Europea aprobada el 10 de Abril de 1984.

“El auditor esta obligado a ejercitar cuidado y diligencia razonable
en la realizacion de su examen y en la preparacion de su dictamen

o informe.

El trabajo de auditoria debe ser realizado por persona o personas
que, teniendo formacion técnica adecuada, puedan demostrar
experiencia y capacidad profesional como auditores. La formacion
técnica se obtiene, generalmente, en la universidad, escuelas

técnicas e institutos profesionales.

Dentro de otros principios o normas establece que la formacién
profesional de los auditores requiere el poseer un nivel
universitario, seguido por un curso de ensefianza especializada
avanzada y pasar un examen de competencia profesional.
Personas con formacion educativa diferente a la universitaria
pueden tener acceso al examen de competencia profesional
siempre que demuestren que tienen 15 afios de experiencia o bien
7 afios, pero en este caso deberan pasar por una experiencia

practica de 3 afios con un auditor profesional’.

Experiencia profesional: REVISTA DE LA OCTAVA DIRECTIVA
de la Unién Europea aprobada el 10 de abril de 1984.
“Exige una experiencia practica de tres afios, dos de los cuales al

cargo de otro auditor autorizado para practicar la profesion,
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habiendo quedado igualmente establecido en nuestra Ley de
Auditoria”.

Capacidad profesional: REVISTA DE LA OCTAVA DIRECTIVA
de la Unién Europea aprobada el 10 de abril de 1984.

‘la formacion técnica es un fundamento indispensable de la
capacidad profesional; sin embargo, ésta Ultima requiere una
madurez de juicio que no se logra simplemente con la formacion

técnica.

El auditor o auditores estan obligados a mantener una posicion de
independencia en su trabajo profesional con objeto de lograr

imparcialidad y objetividad en sus juicios.

Si una auditoria ha de ser efectiva y digna de confianza debe ser
realizada por alguien que tenga la suficiente independencia con
respecto a las personas cuya labor esta examinando, y por tanto

puede emitir una opinién totalmente objetiva.

El auditor deberéa evitar cualquier relacion con su cliente que haga

dudar a un tercero de su independencia”.

Alcance

BENJAMIN, Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Editorial
Pearson Educacion, México 2007, pag. 13.

“‘El area de influencia que abarca la auditoria comprende la
totalidad de una organizacion en lo correspondiente a su
estructura, niveles, relaciones y formas de actuacion Esta

connotacion incluye aspectos tales como

e Naturaleza juridica.
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e Criterios de funcionamiento-

e Estilo de administracion-

e Proceso administrativo.

e Sector de actividad.

e Ambito de operacion.

¢ Numero de empleados.

e Relaciones de coordinacion.

e Desarrollo tecnoldgico

e Sistemas de comunicacion e informacion.
¢ Nivel de desempefio.

e Trato a clientes (internos y externos).
e Entorno.

e Sistemas de calidad”.

» Campo de aplicacién

BENJAMIN, Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Editorial
Pearson Educacion, México 2001, pag. 15.

‘En cuanto a su campo, la auditoria administrativa puede
instrumentarse en todo tipo de organizaciones, ya sean ésta

publica, privada, o social.

En el Sector Publico, se emplea en funcién de la figura juridica,
atribuciones, ambito de operacién, nivel de autoridad, relacién de
coordinacion, sistema de trabajo y lineas generales de estrategia.

Con base en esos criterios, las instituciones se clasifican en:

1. Dependencia del Ejecutivo Federal
2. Entidad paraestatal

3. Organismos Autdbnomos

4. Gobierno de los Estados

5. Comisiones Intersecretariales
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6. Mecanismos Especiales.

En el Sector Privado, se utiliza tomando en cuenta la figura
juridica, objeto, tipo de estructura, elementos de coordinacién y
relacion comercial de las empresas, sobre la base de las siguientes

caracteristicas:

1. Tamafo de la empresa
2. Sector de actividad

3. Naturaleza de sus operaciones”.

Podemos concluir, que la aplicacién de una auditoria administrativa
en las organizaciones puede tomar diferentes cursos de accion,
dependiendo de su estructura orgénica, objeto, giro, naturaleza de
sus productos y servicios, nivel de desarrollo y, en patrticular, con el
grado y forma de delegacion de autoridad. La conjuncidén de estos
factores, tomando en cuenta los aspectos normativos y operativos,
las relaciones con el entorno y la ubicacién territorial de las areas y
mecanismos de control establecidos, constituyen la base para
estructurar una linea de accién capaz de provocar y promover el
cambio personal e institucional necesarios para que un estudio de

auditoria se traduzca en un proyecto innovador sélido.

Metodologia de auditoria administrativa

BENJAMIN, Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Editorial
Pearson Educacion, México 2007, pag. 75.

Planeacion: ‘La planeacion se refiere los lineamientos de
caracter general que norman la aplicacibn de la auditoria
administrativa, para garantizar que la cobertura de factores

prioritarios, las fuentes de estudio, la investigacion preliminar, el
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proyecto de auditoria y el diagnostico preliminar sean suficientes,

pertinentes y relevantes”.

www.gestiopolis.com/cursos/documentos

1.- Planes y Objetivos: Examinar y discutir con la direccion el

estado actual de los planes y objetivos.
2.- Organizacion:

a) Estudiar la estructura de la organizacion en el area que se

valora.

b) Comparar la estructura presente con la que aparece en la grafica

de organizacion de la empresa, (si es que la hay).

c) Asegurarse de si se concede 0 no una plena estimacion a los
principios de una buena organizacion, funcionamiento y

departamentalizacion.

3.- Politicas y Practicas: Hacer un estudio para ver qué accién (en
el caso de requerirse) debe ser emprendida para mejorar la eficacia

de politicas y practicas.

4.- Reglamentos: Determinar si el municipio se preocupa de

cumplir con los reglamentos locales y demas leyes establecidas.

5.- Sistemas y Procedimientos: Estudiar los sistemas vy
procedimientos para ver si presentan deficiencias o irregularidades
en sus elementos sujetos a examen e idear métodos para lograr

mejorias.

6.- Controles: Determinar si los métodos de control son adecuados

y eficaces.

7.- Operaciones: Evaluar las operaciones con objeto de precisar
gué aspectos necesitan de un mejor control, comunicacion,

coordinacion, a efecto de lograr mejores resultados.
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8.- Personal: Estudiar las necesidades generales de personal y su

aplicacion al trabajo en el area sujeta a evaluacion.

9.- Equipo Fisico y su Disposicion: Determinar si podrian
llevarse a cabo mejorias en la disposicion del equipo para una

mejor 0 mas amplia utilidad del mismo.

10.- Informe: Preparar un informe de las deficiencias encontradas

y consignar en él los remedios convenientes.

Planeacion

RODRIGUEZ VALENCIA; Joaquin. Como Elaborar y Usar Los Manuales
Administrativos. Editorial Thomson Learning. México 2002. Pag.64

Planear significa identificar por anticipado que medios y que
procedimientos son necesarios para alcanzar un determinado
objetivo, eligiendo entre todas las alternativas posibles la que
permita reducir al minimo los esfuerzos a realizar. En otras
palabras, planear significa una accién futura, precisando las
operaciones que se deberan llevar a cabo y en qué orden y
realizando el acoplamiento optimo, desde el punto de vista
econdémico, entre los instrumentos y el personal necesario para

lograr el objetivo propuesto.

La preparacion de un plan, por consiguiente, se basa en dos

motivos que tienen la misma importancia:

-El conocimiento de los objetivos que se quiere alcanzar.
-El conocimiento de la situacion efectiva de la empresa, en
particular de sus principales componentes: medios financieros,

instrumentos, personal, grado de organizacion”.

En este proceso se organiza todo el trabajo de auditoria, las

personas implicadas, las tareas a realizar por cada uno de los
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ejecutantes, los recursos necesarios, los objetivos, programas a
aplicar entre otros; es el momento de planear para garantizar éxito

en la ejecucion de la misma.

Instrumentos

BENJAMIN, Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Editorial

Pearson Educacion, México 2007, pag. 64.

“Concluida la parte preparatoria, se procede a la instrumentacion
de la auditoria, etapa en la cual se tiene que seleccionar y aplicar
las técnicas de recoleccibn que se estimen mas viables, de
acuerdo con las circunstancias propias de la auditoria, la mediciéon
gue se empleara, el manejo de los papeles de trabajo y evidencia,
asi como la supervision necesaria para mantener una coordinacion

efectiva”

Papeles de trabajo:

BENJAMIN, Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Editorial
Pearson Educacion, México 2007, pag. 457.

“Son registros que conserva el auditor sobre los procedimientos
aplicados, las pruebas realizadas, la informacion obtenida y las
conclusiones incluidas en su resumen que sirva para:

Proporcionar el soporte principal del informe del auditor, incluyendo

observaciones, hechos, argumentos entre otros

Ayudar al auditor a ejecutar y supervisar el trabajo

Presentarse como evidencia en caso de aclaracion o demanda

legal.
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Deben formularse con claridad, pulcritud y exactitud, consignado
los datos referentes al andlisis, comprobacion, opinion y
conclusiones sobre los hechos, transacciones o situaciones
especificas examinados, asi como sobre las desviaciones respecto
de los criterios y las normas establecidas o previsiones
presupuestarias, hasta donde dichos datos sean necesarios para
soportar la evidencia en que se basan las observaciones,
conclusiones y recomendaciones contenidas en el informe de

auditoria”

Los papeles de trabajo son los archivos que guardan el auditor de
los procedimientos aplicados, las pruebas realizadas, la
informacion obtenida y las conclusiones pertinentes a las que se

llegaron en la auditoria.

Los papeles de trabajo son el principal medio de documentacion en
la realizacién de la auditoria. Si se presenta una necesidad el
auditor debe ser capaz de demostrar a las dependencias
regulatorias y a los tribunales que la auditoria estuvo bien planeada
y adecuadamente supervisada, los datos fueron convenientes y
oportunos y el informe de auditoria fue apropiado considerando sus

resultados.

> Examen

BENJAMIN, Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Editorial Pearson
Educacion, México 2007, pag. 73.

“El examen de los factores de la auditoria consiste en dividir o
separar sus elementos componentes para conocer la naturaleza,
las caracteristicas y el origen de su comportamiento, sin perder de
vista la relacion, interdependencias e interaccion de las partes

entre siy con el todo, y de estas con su contexto.
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Proposito
Procedimiento
Técnicas de analisis administrativo

Formulacién del diagndstico administrativo”

Trata de obtener toda la informacion posible para determinar en
gué forma estan desarrolladas las actividades en las diferentes
areas, para tal efecto nos valemos en primer lugar de entrevistas y
cuestionarios, examinando también la documentacion clave de la
empresa, como estados financieros, actas del concejo municipal,
informes departamentales; el examen logicamente, debera estar
basado en la observacién de todos los aspectos operativos de la

empresa con el fin de ver si existen diferencias con los planes.

»  Seguimiento

BENJAMIN, Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Editorial
Pearson Educacion, México 2007, pag. 89

“Las observaciones que se producen como resultado de la auditoria
deben de sujetarse a un estricto seguimiento, ya que no solo se
orientan a corregir las fallas detectadas, sino también a evitar su

recurrencia.

En este sentido, el seguimiento no se limita a la determinacion de
observaciones o deficiencias, sino a aportar elementos de

crecimiento a la organizacion, lo que hace posible:

Verificar que las acciones realizadas como resultado de las
observaciones, se lleven a la practica en los términos y fechas
establecidos conjuntamente con el responsable del area, funcion
proceso, programa, proyecto o recurso revisado, a fin de alcanzar

los recursos esperados”
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2.2.4.

Facilitar al titular de la organizacion la toma de decisiones.
Constatar las acciones que se llevaron a cabo para instrumentar
las recomendaciones, y al finalizar la revision, rendir un nuevo

informe referente al grado y forma como estas se atendieron”.
Fases del proceso de auditoria administrativa

http://www.slideshare.net/Luiguil32/tema-v-el-proceso-de-la-

auditora-administrativa-1

‘Para una auditoria administrativa se deben seguir ciertas fases,
que deben estar perfectamente definidas e interrelacionadas,
conformando una metodologia, que es ejecutada por un profesional

especializado y aplicada a cualquier organizacion.

Las fases a seguir son:

» Identificacién: Estudio Preliminar - Diagnostico

» Planeacion: Planeacion - Programacion

» Desarrollo: Obtencién de datos — Analisis de Datos — Informe de
Auditoria

» Seguimiento: Implementacién de Recomendaciones”.

BENJAMIN, Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Editorial

Pearson Educacion, México 2007, pag. 61

» Estudio preliminar:

“Definida la direccion y los factores a auditar la secuencia logica
para su desarrollo se requiere de un ‘“reconocimiento” o
investigacion preliminar para determinar la situacion administrativa

de la organizacion. Esto conlleva la necesidad de revisar la
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literatura técnica y legal , informacion del campo de trabajo y toda
clase de documentos relacionados con los factores
predeterminados, asi como el primer contacto con la realidad , lo
gue puede provocar una reformulacion de los objetivos, estrategias

y acciones a seguir o tiempos de ejecucion.

Asi mismo, perfilar algunos de los problemas que podrian surgir y

brindar otra perspectiva.

Para realizar esta tarea en forma adecuada es conveniente tomar en

cuenta los siguientes criterios:

» Determinar las necesidades especificas.

* Identificar los factores que requieren atencion.

* Definir estrategias de accion.

« Jerarquizar prioridades en funcién del fin que se persigue

» Describir la ubicacién, la naturaleza y extension de los factores.

* Especificar el perfil del auditor.

« Estimar el tiempo y recursos necesarios para cumplir con el

objetivo definido”.

http://www.slideshare.net/Luiguil32/tema-v-el-proceso-de-la-

auditora-administrativa-1

» Planeacion

“Este aspecto consiste en elaborar una lista de lo que se va a

examinar y los procedimientos a seguir.
1. Documentos legales

» Escritura constitutiva

» Actas de asambleas de accionistas y consejo de administracion.

75



» Contratos celebrados.
» Contratos colectivos de trabajo
* Leyes que afectan a la empresa.

» Sijtuacion tributaria.

2. Elementos administrativos

* Manuales de organizacion

* Politicas

» Andlisis de puestos

» Descripcién escrita y gréficas de sistemas, procedimientos y
meétodos.

* Registro de firmas autorizadas.

3. Registros contables

* Manual del sistema de contabilidad general de costos

» Descripcién del sistema

» Plan de cuentas e instructivo para su aplicacion

* Presupuestos

» Balance general

» Estado de resultados

» Estado de costos y de produccién

 Informe comparativo mensual y anual de ventas

* Informe mensual y anual de ventas y costos por producto
* Analisis comparativo mensual y anual de gastos de

administracion, de ventas e indirectos.

4. De Gréaficas
e Puntos de equilibrio
e Ventas

e Produccion

Compras.
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5. General

e Folletos de antecedentes histéricos

e Locales para oficinas, almacén, plantas, sucursales
e Atencion a clientes y proveedores

e Forma de ejecutar una operacion

6. La encuesta

El auditor administrativo utiliza este método para obtener informacion
por medio de la encuesta por cuestionario, al hacer preguntas
dirigidas a directores, jefes departamentales, etc., esto quiere decir

honestidad en las respuestas a las preguntas.

En esta fase del plan de auditoria, el auditor administrativo utiliza

dos métodos: el cuestionario y la entrevista.

7. El analisis y evaluacién de la informacion obtenida
Una vez obtenida la informacion, se analiza para conocer la
eficiencia con la que la empresa ha logrado o esta logrando sus

objetivos y causas que reducen su eficiencia.

8. Informe de la auditoria

Después de haber analizado la informacion tenemos que elaborar un
informe, que es un instrumento para la toma de decisiones e indica
la situacion administrativa de la empresa y de las recomendaciones

y las formas de mejorarlas.
9. Implantacion de las recomendaciones

Las recomendaciones hechas por el auditor debe ponerse en vigor

para solucionar el problema que origino la auditoria administrativa.”
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http://www.slideshare.net/Luiguil32/tema-v-el-proceso-de-la-

auditora-administrativa-1

» Desarrollo
“En el desarrollo de la auditoria los elementos vitales son la
investigacion y el andlisis dentro de un marco conceptual
sélidamente elaborado. No puede haber ningan procedimiento

mecanico de quitar o poner.

Una auditoria administrativa bien realizada requiere habilidad
analitica, ingenio, razonamiento reflexivo y procedimientos
sistematicos. Al realizar su trabajo para lograr los objetivos de la

auditoria, el auditor crea conocimientos a cuatro niveles.

1. Verifica la magnitud de los datos e informes separados

2. Determina el grado de cumplimiento de funciones administrativas:
planeacién, organizacion, integracién de recursos, direccién, control
y coordinacion.

3. Evaluar funciones operacionales, compras, ventas, almacén,
crédito y cobranzas, personal, entre otros.

4. Evaluar los sistemas y procedimientos, opuestos, factores de
andlisis de oficina, simplificacion del trabajo, analisis de sistemas,

costos, entre otros.

Con base en el andlisis esquematizado, la interpretacién bajo los
antecedentes y experiencias del equipo de auditores, se:

e Obtienen las conclusiones y recomendaciones en relacion con la
eficacia y la eficiencia de la administracion y operacion de la
organizacion.

e Determina la medida en que la empresa goza de “buena salud

administrativa”.
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¢ Indica las oportunidades significativas para mejorar el desempefio
organizacional.
¢ Informa de manera descriptiva acerca de las fuentes de aparentes

areas de dificultad y el curso de accion recomendado”.

http://lwww.slideshare.net/Luiguil32/tema-v-el-proceso-de-la-

auditora-administrativa-1

» Seguimiento

“Esta es la dultima fase en la relacion de una auditoria
administrativa. Su objetivo principal es completar cualquiera de los
aspectos gque se indican en las recomendaciones que son
seguidas en el informe de auditoria, sobre las bases de los
resultados del examen y evaluacion presentados en la fase del
desarrollo.

La fase de seguimiento es la de mayor importancia, ya que en
ésta debe llevarse a <cabo la implantacibn de las

recomendaciones.

En el informe de auditoria debe presentarse, por lo menos en
forma general, lo que implicara la implantacion de las

recomendaciones. Habra que indicar lo siguiente:

Objetivos de la implantacion de recomendaciones.

Plan de accion y programa de implantacién.

Integracion de los recursos necesarios.

Ejecucion del programa”.
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2.2.5. Diseilo de estructura de pasos a seguir en un programa de

auditoria administrativa

RODRIGUEZ VALENCIA; Joaquin. Como Elaborar y Usar Los
Manuales Administrativos. Editorial Thomson Learning. México
2002. Pag.66

Programacion del Plan: Ahora ya podemos formular un programa
de trabajo, en este punto debemos contar son las estimaciones de
tiempo para la recoleccion de la informacion, redaccion y
elaboracién de gréficas, revision, impresion y todos los demas
aspectos de la elaboracion. El trabajo consiste ahora en reunir esas
partes de la informacidén para estructurar un programa completo.
Existen dos técnicas de programacion aplicables a la elaboracion
de manuales, las graficas FERT y CPM. Estas técnicas dan buen

resultado por separado pero mas eficaces cuando se combinan.

PERT y CPM son las siglas en ingles que significan técnicas de
evaluacion y revision de programa (Program evaluation an review
technique) método del camino critico (Critical path method). Lo que
representa en concreto es un diagrama de flujo de proyecto en el

gue se incluyen periodos.
La programacion de un grafica PERT en un manual es

relativamente sencilla, y constituye una ayuda muy valiosa para

organizar el flujo de trabajo”.
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2.3. ADMINISTRACION

2.3.1. Antecedentes

www.buenastareas.com

Teoria de la Administracion publica. “El ser humano es social por
naturaleza, por ello tiende a organizarse y cooperar con Ssus
semejantes. La historia de la humanidad puede describirse a través
del desarrollo de las organizaciones sociales partiendo de la época
de las tribus nédmadas, donde comienza la organizacion para la
recoleccion de frutas y la caza de animales, y después con el
descubrimiento de la agricultura se da paso a la creaciéon de las

pequeias comunidades”.

Los conocimientos sobre la ciencia de la administracion son el
resultado de un proceso iniciado hace muchos afios, a través de
los cuales ha evolucionado y adquirido sus propios perfiles,

pasando por diferentes etapas.

2.3.2. Importancia

REYES PONCE, Agustin. Administracion de empresas Teoria y
Practica, Editorial Limusa, Mexico2004. Pag.28

‘La administracion se da donde quiera que existe un organismo
social, aunque l6gicamente sea mas necesaria, cuanto mayor y

mas complejo sea este.

El éxito de un organismo social depende, directa e indirectamente,
de su buena administracién, y solo a través de esta, de los
elementos materiales, humanos, etc. Con que este organismo

cuenta”.
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Lo verdaderamente importante es contar con un recurso que nos
sirva de guia de las actividades que vamos a emprender y que
constituya un instrumento de reflexion continda sobre el proceso,
de tal manera que nos permita mejorarlo y al mismo tiempo mejorar

nuestra propia formacion.

2.3.3. Definicién

REYES PONCE, Agustin. Administracion de empresas Teoria y
Préactica, Editorial Limusa, Mexico2004. Pag.28

‘Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima
eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo
social.

Es la técnica que busca lograr resultados de maxima eficiencia en

la coordinacion de las cosas y personas que integran una empresa”

Esta definicion hace referencia a algunas de las funciones basicas
gue cumple un administrador como planificar, organizar, agrupar

recursos, dirigir, coordinar y controlar.

2.3.4. Proceso Administrativo y sus areas de aplicacion.

CHIAVENATO, IDALBERTO. Fundamentos de Administraciéon
Teoria general, Edicion quinta, pag. 15

“El Proceso Administrativo, es la interrelacién de funciones con un
fin y plazo determinado para un Optimo uso de recursos, ya sean

humanos, materiales, financieros, tecnolégicos, entre otros.

Las funciones o etapas de las que consta el proceso administrativo

segun Chiavenato son 4”.
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v' Planeacion

TERRY, George. Principios de la Administracion, Editorial Ateneo.
México 1971. Pag. 30

“Planeacion es la seleccidén y relacion de hechos, asi como la
formulacion y uso de suposiciones respecto al futuro, es la
visualizacion y formulacion de las actividades que se cree sean

necesarias para alcanzar los resultados deseados”.

FAYOL. Henry, Proceso Administrativo Teoria clasica de la
organizacién, Editorial Orbis1916

"Disefar un plan de accién para el mafiana, decision sobre objetivos,
definicion de planes para alcanzarlos, programacion de actividades”.
CHIAVENATO, IDALBERTO. Introduccion a la Teoria General de la
Administracion. Editorial Mc Graw Hill. Bogota, 1986. pag. 225

“La funcién administrativa que determina anticipadamente cuales
son los objetivos que deben alcanzarse y qué debe hacerse para

alcanzarlos, se trata de un modelo tedrico para la accion futura”

La planeacion forma la base de la cual se levantan todas las
futuras acciones administrativas, y el gerente que sabe y se
cerciora de cuales objetivos establecer y qué pasos dar para
lograr resultados, esta seguro de obtener mayores

satisfacciones que si operan sobre una base de dia a dia.

v' Organizacion

GISPERT Carlos, Diccionario de Administracion y Finanzas, Editorial

Océano, Barcelona Espafia Edicion original JhonWilley, pag. 355
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“Estructura administrativa global consiste en departamentos o
secciones de distintas categorias a través de los cuales se llevan a

cabo las operaciones de control y de personal’

TERRY, George. Principios de la Administracion, Editorial Ateneo.
México 1971. Pag. 48

“Es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para
lograr un objetivo, y una indicacion de la autoridad y la
responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo la

ejecucion de las funciones respectivas”.

Esta funciéon implica el proceso de crear la estructura de una
organizacién determinando las tareas que se realizaran, quienes las
haran, como se agruparan, quienes informaran y quienes tomaran

las decisiones

v" Direccioén

MATALAMA, Ricardo .Administracion por politicas Editorial Mc Graw
Hill. Colombia 2001. Pag. 145

“La actividad de mando entendida como guia de hombres que dé
lugar primariamente a un flujo de comunicaciones”, consiste en tener
la autoridad y conocimientos practicos para hacer que la empresa
marche normalmente, tener la capacidad para resolver los
problemas que se presenten en un momento dado y aceptar la
responsabilidad por cualquier decision que se tome. En sintesis es

guiar y conducir las operaciones cotidianas.

Es la tercera etapa del proceso administrativo, implica mandar, influir
y motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales. La
direccion llega al fondo de las relaciones de los gerentes con cada

una de las personas que trabajan con ellos
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v'Control

GISPERT Carlos, Diccionario de Administracion y Finanzas, Editorial

Océano, Barcelona Espafa Edicion original JhonWilley, pag. 123

“Proceso que utilizan los directivos para influir sobre las actividades,
los acontecimientos, y las fuerzas de la organizacion, para propiciar
gue los objetivos que se han marcado y las tareas que han repartido
se ejecutan de acuerdo con los requerimientos, planes o programas
de la organizacion. Formulacién continua de planes, evaluaciones,
métodos de organizacion, reglamentacion, sanciones, analisis,

verificaciones y sincronizacion.”

Segun DESRUISSEAUX, Jean Piel, Gestion y Organizacion,
Editorial Escuela Gerentes, Zaragoza 1969, pag. 41.

“Esta funcion consiste en verificar si el resultado de las operaciones
se ajusta a los planes y las instrucciones dadas. Es la confrontacion
entre lo que se ha realizado y lo que se ha planificado o previsto, el
objetivo central del control es encontrar donde estan los errores o

puntos débiles de la ejecucién a fin de corregirlos.

Todo control tiene tres etapas:

* Observacion de un hecho o una tarea determinada
* Registrar la informacion en forma tal que permita su
consulta posterior.

* Analisis de la informacién”.

Controlar: es el ultimo paso del proceso administrativo, este proceso
consiste en supervisar las actividades para garantizar que se
realicen segun lo planeado y en corregir cualquier desviacion

significativa.
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2.4. GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

2.4.1. Antecedentes

GISPERT Carlos, Diccionario de Administracion y Finanzas,
Editorial Océano, Barcelona Espafia Edicion original JhonWilley,
pag. 38

“La Autonomia Municipal Proviene del griego: “autos” que significa
uno mismo, por si mismo, y; “nomos” que significa ley. La
autonomia: capacidad para administrase independientemente del
gobierno central.

Canton y Municipio: Se refieren al espacio territorial en donde los

gobiernos auténomos descentralizados ejercen sus competencias”.

Municipalidad y Gobierno Municipal:

ASAMBLEA Nacional, Cdbdigo Organico de Ordenamiento
Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD, Impreso VyM
Graficas, Quito 2011, pag. 41. “Es la institucion o persona juridica a
través de la cual se ejercen las competencias, facultades y

atribuciones”.

La Naturaleza Juridica Municipal:

ASAMBLEA Nacional, Coddigo Organico de Ordenamiento
Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD, Impreso VyM
Graficas, Quito 2011, pag. 42. “Persona juridica de derecho
publico, con patrimonio propio y capacidad para realizar los actos
juridicos que fueron necesarios para el cumplimiento de sus fines

Autonomia Politica, Administrativa y Financiera”.
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ORGANOS DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES:

Concejo municipal.- ASAMBLEA Nacional, Cédigo Organico de
Ordenamiento Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD,
Impreso VyM Graficas, Quito febrero 2011, pag. 42. “El concejo
municipal es el organo de legislacion y fiscalizacion del gobierno
autonomo descentralizado municipal. Estara integrado por el alcalde o
alcaldesa, que lo presidira con voto dirimente, y por los concejalas o
concejalas elegidos por votacion popular, de conformidad con lo previsto
en la ley de la materia electoral. En la eleccion de los concejalas o
concejalas se observara la proporcionalidad de la poblacion urbana y rural

prevista en la Constitucion y la ley.

Alcalde o alcaldesa.- ASAMBLEA Nacional, Cédigo Orgénico de
Ordenamiento Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD,
Impreso VyM Graficas, Quito 2011, pag. 42. “El alcalde o alcaldesa es
la primera autoridad del ejecutivo del gobierno autbnomo descentralizado
municipal, elegido por votacion popular, de acuerdo con los requisitos y
regulaciones previstas en la ley de la materia electoral.

Vicealcalde o vicealcaldesa.-ASAMBLEA Nacional, Cadigo
Organico de  Ordenamiento  Territorial ~ Autonomia vy
Descentralizacion COOTAD, Impreso VyM Graficas, Quito 2011,
pag. 43. “El vicealcalde o vicealcaldesa es la segunda autoridad
del gobierno autbnomo descentralizado municipal elegido por el
concejo municipal de entre sus miembros. Su designacién no
implica la pérdida de la calidad de concejal o concejala.
Reemplazara al alcalde o alcaldesa en caso de ausencia y

en los casos expresamente previstos en la Ley”.
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2.4.2. Importancia

ASAMBLEA Nacional, Cdédigo Organico de Ordenamiento
Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD, Impreso VyM
Graficas, Quito 2011, pag. 43. “Es importante porque a través de
este organismo se permite aprobar la creacibn de empresas
publicas o la participacion en empresas de economia mixta, para la
gestion de servicios de su competencia u obras publicas

cantonales”.

Objetivo

ASAMBLEA Nacional, Cdbdigo Organico de Ordenamiento
Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD, Impreso VyM
Graficas, Quito 2011, pag. 44.

“El gobierno municipal tiene como objetivos, entre otros:

v Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion
territorial cantonal, para garantizar la realizacion del buen vivir a

través de la implementacion de politicas publicas cantonales.

v Disefiar e implementar politicas de promocion y construccion de
equidad e inclusién en su territorio, en el marco de sus

competencias.

v' Establecer el régimen de uso del suelo y urbanistico, para lo
cual determinara las condiciones de urbanizacion, parcelacion,
lotizacion, division o cualquier otra forma de fraccionamiento de
conformidad con la planificacibn cantonal asegurando

porcentajes para zonas verdes y areas comunales.
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v" Implementar un sistema de participacion ciudadana para el
ejercicio de los derechos y la gestion democratica de la accion

municipal.

v' Elaborar y ejecutar el plan cantonal de desarrollo, el de
ordenamiento territorial y las politicas publicas en el ambito de
Sus competencias y en su circunscripcion territorial, de manera
coordinada con la planificacion nacional, regional, provincial y
parroquial, y realizar en forma permanente, el seguimiento y
rendicibn de cuentas sobre el cumplimiento de las metas

establecidas”.

2.4.3. Finalidad

ASAMBLEA Nacional, Cdbdigo Organico de Ordenamiento
Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD, Impreso VyM
Graficas, Quito 2011, pag. 43.

‘A través de la descentralizacion se impulsara el desarrollo
equitativo, solidario y equilibrado en todo el territorio nacional, a fin
de garantizar la realizacibn del buen vivir y la equidad
interterritorial, y niveles de calidad de vida similares en todos los
sectores de la poblacién, mediante el fortalecimiento de los
gobiernos autébnomos descentralizados y el ejercicio de los
derechos de participacion, acercando la administracion a la
ciudadania”.

2.4.4. Competencias

ASAMBLEA Nacional, Cdédigo Orgénico de Ordenamiento Territorial
Autonomia y Descentralizacion COOTAD, Impreso VyM Graficas, Quito
2011, pag. 44.

“Competencia es el conjunto de funciones que un 6rgano puede

ejercer legitimamente.
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Los gobiernos autonomos descentralizados municipales tendran las
siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de otras que

determine la ley;

a) Planificar, junto con otras instituciones del sector publico y
actores de la sociedad, el desarrollo cantonal y formular los
correspondientes planes de ordenamiento territorial, de manera
articulada la planificacién nacional, regional, provincial y parroquial,
con el fin de regular el uso y la ocupacion del suelo urbano y rural,
en el marco de la interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a
la diversidad.

b) Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el
canton.

c¢) Planificar, construir y mantener la vialidad urbana.

d) Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado,
depuracion de aguas residuales, manejo de desechos sdélidos,
actividades de saneamiento ambiental y aquellos que establezca la
ley.

e) Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas,
tasas, tarifas y contribuciones especiales de mejoras.

f) Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre
dentro de su circunscripcién cantonal.

g) Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los
equipamientos de salud y educacion, asi como los espacios
publicos destinados al desarrollo social, cultural y deportivo, de
acuerdo con la ley.

h) Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitecténico,
cultural y natural del cantén y construirlos espacios publicos para
estos fines.

i) Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y

rurales.
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j) Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas de
mar, riberas y lechos de rios, lagos y lagunas, sin perjuicio de las
limitaciones que establezca la ley.

k) Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso
de las playas de mar, riberas de rios, lagos y lagunas.

[) Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos
y pétreos, que se encuentren en los lechos de los rios, lagos,
playas de mar y canteras.

m) Gestionar los servicios de prevencion, proteccion, socorro y

extincién de incendios.

n) Gestionar la cooperacién internacional para el cumplimiento de

sus competencias”.
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CAPITULO Il

3. PROPUESTA

3.1. TITULO Y FORMATO DE EDICION

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE SAN

MIGUEL DE URCUQUI

El disefio de la presente guia permite a las Autoridades y
Servidores Municipales tener una vision clara de la
importancia de su implementacion para alcanzar los
objetivos, metas y desarrollo Institucional; a traves de
instrumentos de control interno, que en si de lo que se
tratan es el de normar las actividades, encontrar falencias
en la Institucion, superar y mejorar para ser cada dia mas
competitivos.

Urcuqui, 26 de Junio del 2013

(1




3.2. INDICE DE LA PROPUESTA

Introduccién

Antecedentes del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal San

Miguel de Urcuqui.

v Registro Unico de Contribuyentes
v'Misién del Gobierno Autbnomo de San Miguel de Urcuqui.
v'Vision del Gobierno Auténomo de San Miguel de Urcuqui.
v’ Personeria juridica

Mision de la guia de auditoria administrativa

Vision de la guia de auditoria administrativa

Diagnostico administrativo

Justificacion
Acciones
Recursos humanos, materiales y econémicos.
Beneficiarios y resultados esperados
Objetivos:
v General
v' Especificos
Estructura Organica del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal de San Miguel de Urcuqui.

Fases de la guia de auditoria administrativa

FASE |: Estudio Preliminar
Orden de trabajo
Notificacion de inicio de la auditoria administrativa

Informe de la visita previa
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FASE Il:Instrumentacion: Planificacibn de la guia de auditoria

administrativa

Técnicas de recoleccion de informacion
Medicién: Estructuracion de la evaluacion del control interno
Estructuracion del programa de auditoria administrativa:

Papeles de Trabajo.

FASE llI: Ejecucion de la guia de auditoria: Examen

Objetivos

Actividades

FASE IV: Comunicacién de resultados: Informe de la guia de auditoria

administrativa.

FASE V: Seguimiento.

Oficio.

Cronograma.

3.3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

3.3.1. Introduccién

El mundo esta en constante cambio y movimiento, ello implica que tanto
las personas como las empresas, sean éstas publicas o privadas tengan

la necesidad de ser cada dia mas competitivas.

Por ello la presente propuesta de disefio de una guia de auditoria
administrativa que a continuacion detallamos, tiene como finalidad
orientar y ofrecer al Gobierno Autdbnomo Descentralizado Municipal de

San Miguel de Urcuqui, una vision clara de los componentes basicos,
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entre ellos tenemos: organizar y distribuir funciones, tomar decisiones
sobre actividades de las direcciones: Financiera, Administrativa, de Obras
Plblicas, de Desarrollo Integral Sostenible, de Desarrollo Social y
Comunicacion, de Planificacion y Participacion Ciudadana, Procuraduria
Sindica y Registro de la Propiedad y Mercantil; creando rutinas de trabajo
a través de la recopilacion de la informacién como base para planificar, ya
que la administracion es el eje central sobre el cual gira la Municipalidad,
por lo que resulta importante el revisar y hacer un diagnostico de la
misma, con el propdsito de detectar problemas generar soluciones con
herramientas que permitan la mejora continua del Gobierno Municipal de

Urcuqui.

3.3.2. Antecedentes del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal San Miguel de Urcuqui.

El Gobierno Municipal de Urcuqui, es una Institucion de Gobierno, que su
labor es actuar como facilitador de los esfuerzos de la comunidad con el
objetivo de planificar, ejecutar, generar y distribuir el uso de los servicios

que hacen posible la realizacion de sus aspiraciones sociales.

Ejercer la representacion y la administracion publica 2009 - 2014 en la
jurisdiccibn municipal en base a las normas de la Constitucién de la
Republica, el Codigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y

Descentralizacion, y demas leyes.

Procurar el bienestar de la comunidad y la consecucién de sus
aspiraciones sociales, a través de una adecuada planificacién, ejecucion y

direccion de la gestion municipal.

3.3.3. Vision del Gobierno Municipal

“Un Canton democratico, participativo, incluyente, transparente, ecolégico,

equitativo y solidario, que impulse el desarrollo humano, productivo y

95



agroindustrial; mediante asesoria, transferencia de tecnologia y gestion
para acceder a nuevos mercados. Que facilite y preste servicios publicos

de calidad, construido e incluido en el contexto nacional y mundial’.

3.3.4. Misién del Gobierno Municipal

Es un organismo auténomo, desconcentrado y descentralizado que
impulsa el desarrollo social, étnico, cultural, econémico y ético del canton,
que coordina y facilita los esfuerzos y talentos humanos, mediante la
planificacion, organizacion, direccion y control de los procesos politico
administrativos orientados a satisfacer las aspiraciones y necesidades
ciudadanas. Ser actores sociales con el cambio del canton, generando
junto al pueblo propuestas, proyectos y programas que mejoren su
calidad de vida sobre el respeto y fortalecimiento de la identidad cultural.
Promover e incentivar los espacios de participacion ciudadana y sus
organizaciones de manera positiva, cuidando su ambiente, en procura de

satisfacer las necesidades del canton.

3.3.5. Objetivos Estratégicos del Gobierno Municipal

Considerando lo que establece el COOTAD y demas leyes, el GAD de
San Miguel de Urcuqui, entre otros debe cumplir los siguientes objetivos:

1. Proveer de obras y servicios de calidad para todo el cantén.

Habilitar la red vial urbana y urbano-marginal del cantén.

w

Dotar de infraestructura hidro-sanitaria a todas las parroquias,
recintos y centros poblados de la jurisdiccién cantonal.

Integrar el territorio en los aspectos social, econémico y politico.
Propiciar el desarrollo integral sustentable.

Desarrollar un modelo de administracion honesto, eficaz y eficiente.

Promover una gestion democratica, con participacion ciudadana.

© N o g &

Impulsar la equidad social, étnica, de género y generacional.
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9. Implementar un modelo de economia solidaria que permita mejorar
la calidad de vida de la poblacion.
10.Preservar, proteger, recuperar y mantener los recursos naturales y

el ambiente.

3.3.6. Personeria Juridica

El Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal San Miguel de Urcuqui,
estd representando actualmente por el Alcalde Capitdn Nelson Félix
Navarrete, Vicealcalde Dr. Jorge Manrique Alomia y los concejales: Sr.
Carlos Félix, Srta. Alejandra Gordillo, Srta. Lourdes Guagalango, Sr.
Gonzalo Guzman, Sr. Marco Salas y Sr. Patricio Vargas.

3.3.7. Mision de la Guia de Auditoria Administrativa

La guia de auditoria administrativa es instrumento de control interno que
orienta y suministra informacion al Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal de San Miguel de Urcuqui, con el propésito de servir como
marco de actuacion para que las acciones de auditoria administrativa en
sus diferentes fases de ejecucion se realicen de forma programada y
sistematica a través de la aplicacibn de técnicas de analisis
administrativo, y se garantiza la toma de decisiones oportunas que
permite la racionalizaciébn y optimizacién de los recursos humanos y

financieros disponibles en la Municipalidad.

3.3.8. Vision de la Guia de Auditoria Administrativa

Para el aflo 2014 el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
San Miguel de Urcuqui a través de la implementacion de la guia de
auditoria administrativa como un sistema de control interno, pasara de
una estructura tradicional a una estructura gerencial con el fin de mejorar
la gestion administrativa y cumplir con los parametros del Cdédigo

Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
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(COOTAD), de eficiencia y calidad y contribuir al desarrollo sustentable
del Ecuador.

3.3.9. Diagnéstico Administrativo

El diagnostico administrativo ha permitido detectar las fallas existentes en
la Municipalidad, sobre la cual se basan las recomendaciones para la
elaboracion de la guia, mejoras que deben introducirse para garantizar el
cumplimiento eficiente de las funciones, responsabilidades y objetivos del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de San Miguel de Urcuqui.

3.3.10. Justificacién

El Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal de San Miguel de
Urcuqui, consciente de la responsabilidad que tiene de suministrar un
servicio eficiente al publico, decide y autoriza facilitar la informacién
necesaria para que se elabore la guia de auditoria administrativa para la
Municipalidad, debido a que es necesario cambiar los actuales sistemas
de control en todas las areas, por otros mas modernos y eficientes, de tal
manera que la Municipalidad logre un desarrollo y fortalecimiento
sostenible de la Institucion.

3.3.11. Acciones

1. Se debe formalizar la aplicacion de la guia de auditoria
administrativa.

2. Establecer los mecanismos de coordinacion para la ejecucion de la
auditoria administrativa.

3. Consolidar los avances en cada etapa de aplicacion de la auditoria.
Establecer las observaciones y recomendaciones por cada

elemento de revision.
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5. Se debe proponer recomendaciones generales, vigilar su

implementacion y efectuar su seguimiento.

3.3.12. Recursos humanos, materiales y econémicos.

Se debe integrar un equipo de profesionales especializados en las
diferentes areas a ser auditadas, ademas se debe especificar el
requerimiento de equipos tecnolégicos y materiales, asi como las

condiciones de trabajo.

3.3.13. Beneficiarios y resultados esperados

Los beneficiarios son tanto la Municipalidad como la poblacién general del
Canton Urcuqui, asi como los servidores que prestan sus servicios en la
Institucion; ya que al implementar una herramienta que permita orientar el
control interno de todas las actividades, se lograra garantizar una eficiente
administracion, servicios agiles y oportunos, adecuada coordinacion entre
varias unidades administrativas, modernizar los sistemas y
procedimientos de control, capacitacion del personal, etc.; cuyo resultado
se vera reflejado en el desarrollo, mejoramiento y fortalecimiento de la
imagen de la Municipalidad y por ende se lograra la satisfaccion de la

poblacién en general sobre los servicios publicos que ofrece.

3.3.14. Objetivos

> General

Implementar la guia de auditoria administrativa, para lograr el desarrollo y

fortalecimiento de la Municipalidad.
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>

Especificos

Mejorar la calidad de los procesos a través del desarrollo de una cultura

de planificacién y control integral de las actividades internas, a fin de

proyectar a la Municipalidad al futuro y garantizar la transparencia de la

gestion municipal, para lo cual se debe:

v
v

Planificar la auditoria administrativa.

Determinar los instrumentos para recopilar informacion.

Determinar las formas de examen a realizarse en la auditoria
administrativa.

Preparar un Informe en base de la informacion obtenida.

Realizar un seguimiento de los compromisos adquiridos.
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3.4.

ESTRUCTURA ORGANICA DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN MIGUEL DE URCUQUI.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE URCUQUI

101

e N P |

r

| |

I CONCEJO MUNICIPAL |===] ALCALDE  frmmm ———
|

| |

I '}

I COMISIONES

|

I PRO. SINDICA }——{ FISCALIZACION‘

|

| T

i L — ~AUDITORIA INTER)

:

I | 1 |

I SEC. GENERAL ‘ ‘G. ADHINISTRATI‘ ‘ G. FINANCIERA ‘

|

I Secretaria | _Talenio Humano |

I Proseoera | H Seem= |

I Docum. y Archivo | H _ Cont Piblica |

|

I

I

|

I | | | |

H PLANIFICACION ‘ ‘ DES. INTEGRAL‘ \OBRAS PI'JBun:As\ ‘DES. .YCOH.I
| 1

I Ordenam. Territorial
!

|

|| o |

|

I

I

|

!

|

k Consejo de Patronato Municipal de
| | Participacion Ciud. Amparo Social

|

I‘ Pf:mc'u:?n Sisema Nacional de
| Proteccion de Derechos
|

- Cuerpo de Bomberos

NIVELES DE GESTION
PROCES0S GOBERNANTES
PROCES0S DE ASESORIA
PROCES0S DE APOYO

PROCES0S OPERATIVOS

goooo

PRO. DESCENTARLIZADOS

AUTORIDAD LEGISLATIVA

AUTORIDAD EJECUTIVA
ASESCRIA
COORDINACIGN DIRECTA

JERARQUIA SUPERIOR

41T

JERARQUIA INFERICR

ALABORADO POR LA UNIDAD DE
TALENTO HUMAND DEL GMU.

APROBADO POREL SR, ALCALDE

CAP. NELSON FELIX NAVARRETE

FECHA DE APROBACION
14 DE FEBREROC DEL 2011



3.5. Flujograma de la guia de auditoria administrativa

Para lograr cumplir con una auditoria oportuna y eficiente se debe tener
claro el alcance del estudio que permitird dimensionar los recursos
econdémicos, materiales, y humanos que van a ser necesarios, asi como

el tiempo que se utilizara; para ello se debe seguir las siguientes fases:

FLUJOGRAMA DE LA GUTA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA DEL GOBIERNO
ALUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SAN MIGUEL DE URCUGQUI

EASE |1l FASE 11 EASE IV EASE W

FASE |

FLANEALZICH IMETRIBAENTACIEIN EXAMER INFORME SEGLIMIENT O

COMNOCIMIENTO PRELIMINAR PLAMIFICACION EJECUCION DEL TRABAID COMUNICACION DE RESULTADOS SEGUIMIENTO
r

SLANEATION =
TECHICAS DE FRE DO KW 3 >
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FASE |: Planeacion: Conocimiento Preliminar

La fase de planeacion tiene por objetivo realizar la auditoria en forma
secuencial y ordenada; lo cual permitird efectuar un analisis I6gico del
Gobierno Autonomo Descentralizado del Municipio de San Miguel de
Urcuqui; siendo fundamental revisar algunos factores generales y
especificos que son el punto de partida para estudiar a la Institucion en su

conjunto y que se detallan en los siguientes cuadros:

3.5.1. Revision del proceso administrativo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SAN MIGUEL DE URCUQUI
PROCESO ADMINISTRATIVO
Marco de Actuacion de la Municipalidad

1.0 ETAPA: PLANEACION REF. | SI | NO | OBSERVACIONES
1.1 Vision

1.2 Mision

1.3 Objetivos

14 Metas

15 Estrategias/ tacticas

1.6 Politicas

1.8 Procedimientos

1.9 Programas

1.10 | Enfoques

1.11 | Niveles
1.12 | Horizonte
TOTAL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SAN MIGUEL DE URCUQUI
PROCESO ADMINISTRATIVO

Funcionamiento de la Municipalidad

2.0 ETAPA: ORGANIZACION REF. | SI | NO | OBSERVACIONES

2.1 Estructura Municipal

2.2 Division y distribucion de
funciones.

23 Cultura Institucional

2.4 Recursos Humanos

2.5 Cambio Organizacional

2.6 Estudios administrativos

2.7 Instrumentos  técnicos  de
apoyo
TOTAL

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DE SAN MIGUEL DE URCUQUI
PROCESO ADMINISTRATIVO
Gestion de la Municipalidad

3.0 ETAPA: DIRECCION REF. Sl NO OBSERVACIONES
3.1 Liderazgo

3.2 Comunicacion

3.3 Motivacion

3.4 Grupos y equipos de trabajo

3.5 Manejo de conflictos y estrés

3.6 Informacién y tecnologia

3.7 Toma de decisiones

3.8 Creatividad e innovacion

TOTAL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SAN MIGUEL DE URCUQUI
PROCESO ADMINISTRATIVO
Medicién del progreso de las acciones en funcién del

Desempefio

4.0 ETAPA: CONTROL REF. | SI NO OBSERVACIONES

4.1 Naturaleza

4.2 Sistemas

4.3 Niveles

4.4 Proceso

4.5 | Area de aplicacion

4.6 Herramientas

4.7 Calidad

TOTAL

3.5.2. Fuentes de informacioén

El auditor o equipo encargado de la auditoria administrativa debe recopilar
la informacién de la Municipalidad, para lo cual debe recurrir a fuentes

internas y externas.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SAN MIGUEL

DE URCUQUI
Informacion Interna
No. DIRECCIONES Y/O REF. DOCUMENTOS
DEPARTAMENTOS
1 | Alcaldia Proyectos
2 | Concejo Municipal Reglamentos, ordenanzas,
resoluciones
Comisiones Necesidades, planes

4 | Administracion general (Secretaria, Base Legal
Prosecretaria, Documentacion vy
archivo)

5 Gestion  Administrativa  (Talento Leyes y reglamentos de su
humano, Sistemas, Contabilidad competencia, proyectos,
Publica, Transporte y mantenimiento, manuales, indicadores,
bodega, servicios generales). planificaciones, evaluaciones del

desempefio, programas, nhormas,
procedimientos, plan anual de
contrataciones, abastecimientos,
otros.

6 Gestion  Financiera (Presupuesto, Politicas, planes, programas,
Contabilidad, Tesoreria, Rentas). proyectos, proformas

presupuestarias, ordenanzas
presupuestarias, distributivos de
sueldos y jornales, sistema de
informacion contable,
disposiciones legales, inventario
contable, normas técnicas,
instructivos, obligaciones,
conciliaciones bancarias, roles,
planillas,  tributacion, tributos
municipales

7 Direccion de Planificacién y Planes, programas, proyectos
desarrollo (Ordenamiento territorial, estratégicos, planes de desarrollo
Avallos y Catastros, Registro de la cantonal, informacién catastral,
Propiedad y Mercantil, gestion sistemas, planes programas vy
vivienda, participacion y seguridad proyectos de preservacion.
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ciudadana, transito y transporte,
patrimonio  cultural, gestion de
riesgos).

8 Desarrollo Integral Sostenible Planes de desarrollo econdémico
(Proyectos 'y gestion integral, local, creacibn de empresas,
desarrollo econémico local, gestion proyectos comunitarios
turistica,  equipamiento, gestidn productivos, planes de manejo de
ambiental, gestién minera). desechos, planes de investigacion

turistica, planes de marketing
turistico, programas y proyectos
de cooperacion internacional.

9 Direccion de Obras Publicas Proyectos, contratos, licitaciones,
(Gestién vialidad, Agua Potable y plan operativo anual.
Alcantarillado, Infraestructura).

10 Desarrollo Social y Comunicaciéon Planes y programas culturales,
(Cultura e identidad, deportes vy proyectos 'y programas de
recreacion, comunicacién social. recreacion.

11 | Procuraduria Sindica Planes, programas,

contrataciones, acuerdos,

convenios, reglamentos, informes

juridicos y demas instrumentos
legales
Informacién externa
No. OTRAS INSTITUCIONES REF. DOCUMENTOS
21 | Contraloria General del Informes afines.
Estado
22 | Leyes vigentes

3.5.3. Investigacion preliminar

Una vez revisadas las fuentes de informacion internas y externas, la

investigacion preliminar es el primer contacto con la realidad, lo cual

conlleva a revisar el plan estratégico de la Institucion para determinar la

situacion administrativa de la Municipalidad.
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» Preparacion del proyecto de auditoria administrativa

Recopilada la informacion preliminar, se debe proceder a seleccionar la
informacion que sea necesaria, la misma que tiene como base la
propuesta técnica (naturaleza del estudio y/o tipo de auditoria que se
pretende realizar, alcance, antecedentes objetivos, estrategias,
justificacion, acciones, recursos Yy resultados esperados) y el programa de

trabajo general de la auditoria administrativa.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SAN MIGUEL

DE URCUQUI

Naturaleza:

Auditoria Administrativa

Alcance:

Areas de aplicacion: Administracion general,
Direccion Administrativa, Direccién
Financiera, Direcciébn de Planificacion y
Desarrollo, Direccion de Desarrollo Social y
Comunicaciones, Direccibn De Obras
Publicas, Unidad De Agua Potable vy
Alcantarillado , Registro de la Propiedad y
Mercantil.

Antecedentes:

Contiene un resumen de auditorias anteriores.

Objetivos:

Son logros que se pretenden alcanzar: Mejorar la
calidad de los procesos a través del desarrollo de
una cultura de planificacion y control integral de
las actividades internas, a fin de proyectar a la
Municipalidad del futuro y garantizar la
transparencia de la gestion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de San
Miguel de Urcuqui.

Estrategias:

Son lineamientos fundamentales para orientar el

curso de accion y asignacion de recursos.

Justificacion:

Se debe demostrar la necesidad de realizar la
auditoria administrativa como por ejemplo
cambiar los actuales sistemas de control en todas

las areas de la Municipalidad.

Acciones: Son iniciativas 0 acciones necesarias para su
ejecucion.

Recursos: Los recursos que se requieren para realizar una
auditoria administrativa: Humanos, materiales y
tecnoldgicos.

Costo: Se refiere a un estimado del costo financiero de
una auditoria administrativa.

Resultados: Se refiere a los beneficios que se espera obtener
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» Programade Trabajo

Para iniciar el trabajo, la Institucion debe designar el auditor o equipo
auditor. La responsabilidad puede recaer en el titular del érgano de control
interno, en una unidad de apoyo técnico o en un director de alguna de las
areas de la Municipalidad; asi como se puede contratar un grupo
especializado. También se logra estructurar un equipo que incluya a

servidores de la misma Municipalidad o de otra Institucion.

Una vez definido el equipo de trabajo se lo debe capacitar respecto de la
investigacion a realizarse; y, algo muy importante se debe socializar en
todos los niveles de la Municipalidad para generar un clima de confianza y

cooperacion activa de los servidores de la entidad.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SAN MIGUEL DE URCUQUI
: AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2013

PROGRAMA DE TRABAJO

PROGRAMA GENERAL

DURACION
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ESPECIFICO MES MES
1.0 Recopilacién y andlisis de informacién
1.1 Administracion General Lic.
1.2 Direccién Financiera Lic.
1.3 Direccién de Planificacion y Desarrollo Lic.
14 Direccién de Desarrollo Social y Comunicaciones Lic.
15 Direccion de Obras Publicas Lic.
1.6 Unidad de Agua Potable y Alcantarillado Lic.
1.7 Registro de la Propiedad Mercantil Lic.
2.0 Andlisis de Resultados Equipo de profesionales
3.0 Formulacion del informe Equipo de profesionales
4.0 Ajuste Equipo de profesionales
5.0 Presentacion del informe final Equipo de profesionales
6.0 Implementacion Equipo de Municipio
(@ 01T V7= od o =S

Elaborado por: ......c.ooiiiii
ReVISAd0 POr: .
Fecha ...
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3.5.4. Diagnéstico Preliminar

Objetivo:

Se refiere a un conocimiento integral de las actividades que se realizan en
el Gobierno Autébnomo Descentralizado de San Miguel de Urcuqui; esto
permitirda una adecuada planificacion, ejecucion y consecucion de

resultados de auditoria a un costo y tiempo razonables.

Actividades:

En la primera fase del proceso de Auditoria Administrativa se deben

cumplir las siguientes actividades:

1. Visitar las instalaciones, para observar el desarrollo de las actividades
de las siguientes &reas: Administracion General, Direccidn
Administrativa, Direccion Financiera, Direccion de Planificacion y
desarrollo, Direccion de Desarrollo Social y Comunicaciones,
Direccion de Obras Publicas, Unidad de Agua Potable vy
Alcantarillado, Registro de la Propiedad y Mercantil, y demas
dependencias que se interrelacionan y visualizar el funcionamiento en
general de toda la Institucion.

2. Revision de los archivos corriente y permanente, los mismos que
deben estar actualizados, de los papeles de auditorias anteriores; y/o
recopilacion de informaciones y documentacion basica para
actualizarlos. Su contenido debe proveer un conocimiento vy
comprension cabal del Municipio como: la vision, mision, los objetivos,
metas, planes de cada direccion y planes estratégicos, las actividades
de cada direccion, la situacion financiera, los recursos humanos, la
ciudadania. De las autoridades, funcionarios, jefes departamentales y

empleados sobre: liderazgo, actitudes que no tienen relacién con los
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objetivos delineados, el ambiente de la Institucidén y las areas en que
se halla falencias o errores.

3. Determinar los criterios, pardmetros e indicadores, que constituyen
puntos de referencia que permitiran posteriormente compararlos con
los resultados reales de las actividades.

4. Determinar las fortalezas y debilidades, oportunidades y amenazas y
las estrategias factibles de llevarse a cabo para reducir los posibles
impactos negativos que se puedan generar en cada direccion.

5. Evaluacion de las herramientas de control interno que permita obtener
informacion del funcionamiento de los controles existentes en la
Municipalidad.

6. Definir los objetivos y estrategias generales de la auditoria a

realizarse.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA PARA EVALUACION INTEGRAL EN EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN
MIGUEL DE URCUQUI ARO 2013.

> PROGRAMA GENERAL DE TRABAJO DE AUDITORIA

Administracion General

Direccién Administrativa

Direccién Financiera

Direccion de Planificacion y Desarrollo

Direccion de Desarrollo Social y Comunicaciones
Direccion de Obras Publicas

Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

Registro de la Propiedad y Mercantil
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No.

PROCEDIMIENTOS

REF.

PIT

AUDITOR

FECHA

OBJETIVOS

Obtener informacién basica sobre las
actividades que desarrollan todas la
direcciones 'y dependencias que se
interrelacionan a fin de conocer las funciones

gue realizan.

Verificar el cumplimiento de leyes y demas
documentos que regulan las actividades y

funciones de cada direccién y dependencias

Identificar las areas criticas

PROCEDIMIENTOS

Se debe comunicar el inicio del examen a
cada funcionario y a todos quienes estén

involucrados en el examen.

Se debe obtener y estudiar la base legal que
sustentan las actividades y funciones que
lleva a cabo el Gobierno Auténomo

Descentralizado de San Miguel de Urcuqui

Se debe entrevistar con Directores y Jefes

departamentales de las areas examinadas.

Se debe describir los procedimientos de las
areas auditadas para determinar su

cumplimiento.

Se debe evaluar el control interno, Riesgo de

Auditoria y preparar la matriz.

Se debe analizar la naturaleza y formas de

actuacion de cada area auditada.

Se debe elaborar hojas de observaciones,
errores o falencias en donde se tome en
cuenta  los aspectos  fundamentales

considerados como criticos.

Se debe redactar el informe final de auditoria

administrativa.
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3.6. FASE Il: INSTRUMENTACION: PLANIFICACION DE LA GUIA DE
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Es la etapa en la que se seleccionan y aplican las técnicas de recoleccion
de informacidon que se estimen convenientes, asi como la supervision

necesaria para mantener una coordinacion efectiva.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SAN MIGUEL DE
URCUQUI

3.6.1. Técnicas de recoleccidon de informacién

Técnica Informacién requerida
Investigacion Fuentes: Acta constitutiva de la Municipalidad, ley
documental que ordena la creacién de la Municipalidad,

Reglamento interno, oficios, organigramas, manual
administrativo, sistemas de informacion, cuadros
de distribucion de trabajo, hoja de personal,
inventarios, indicadores de gestion y desempefio,

auditorias administrativas anteriores, etc.

Observacion directa Es la observacion y/o revisibn fisica de la
Municipalidad, para conocer las condiciones fisicas

de trabajo y el clima Institucional.

Acceso a redes de | Permite obtener informacién operativa o normativa

informacion de otros municipios via paginas web a través de
internet.
Entrevista Medio empleado por brindar informacién mas

completa y precisa. Ver Directrices de entrevista.

Cuestionarios El cuestionario esta constituido por una serie de
preguntas que tiene que ver con el andlisis
administrativo que se esta realizando. Ver

Cuestionario.

Cédulas Son formularios que se disefian para agrupar y

dividir el contenido para su revision y analisis.
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3.6.2. Medicién

Directrices de la entrevista a las Autoridades, Directores y Jefes

departamentales.

v

Datos Generales: Nombre del entrevistado, cargo, entrevistador, dia
previsto, hora solicitada, lugar, teléfono.

Objetivo de la entrevista. Se debe dar a conocer el inicio de la
auditoria administrativa a la Municipalidad de conformidad con el plan
anual de auditoria que evaluara la eficiencia, eficacia, economia, ética
de las operaciones de las actividades que se realizan en el Municipio.

Tiempo estimado que puede ser de 30 minutos.

Reconfirmacion de la cita para: explicar a las Autoridades el objetivo y
alcance de la auditoria administrativa; solicitar que firme las
comunicaciones preparadas por la auditoria administrativa por el cual
se informa a los directores, jefes departamentales el inicio y objetivo
de la auditoria y se solicita la disposiciéon y colaboracion sin ningun
tipo de restricciones; se debe solicitar a las autoridades la opinion
respecto del Municipio; averiguar si las Autoridades o directores
tienen alguna preocupacion, respecto de un tema de interés para esta
auditoria.

Se debe realizar un papel de trabajo que resuma la entrevista.

Cuestionarios

Consiste en la evaluacién con base en preguntas, las cuales deben ser

contestadas por parte de los responsables de las distintas areas bajo

examen.

Las preguntas son formuladas de tal forma que la respuesta afirmativa

indiqgue un punto 6ptimo en la estructura de control interno y que una
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respuesta negativa indique una debilidad y un aspecto no muy confiable;
algunas preguntas probablemente no resulten aplicables, en ese caso se
utilizaran las letras NA “no aplicable”. De ser necesario a mas de poner
las respuestas, se puede completar las mismas con explicaciones
adicionales en la columna de observaciones del cuestionario en hojas

adicionales.

Por medio de las respuestas dadas, el auditor obtendra evidencia que
debera constatar con procedimientos alternativos los cuales ayudaran a

determinar si los controles operan tal como fueron disefiados.

La aplicacion de cuestionarios ayudara a determinar las areas criticas de

una manera uniforme y confiable.

GUIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA PARA EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SAN
MIGUEL DE URCUQUI ANO 2013
CUESTIONARIO

Administracion General

Direccién Administrativa

Direccién Financiera

Direccion de Planificacion y Desarrollo

Direccion de Desarrollo Social y Comunicaciones
Direccion de Obras Publicas

Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

Registro de la Propiedad y Mercantil
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No. | PROCEDIMIENTOS REF. Sl NO | OBSERVACIONES

PIT
1 ¢ Existe un manual de
funciones?
2 ¢ Existe un manual de

procedimientos?

3 ¢ Existe personal técnico en la
direccion y/o departamento en
cada area del Municipio de

Urcuqui?

4 sla unidad cuenta con
indicadores y parametros de

gestién?

5 .Se cumplen con las
disposiciones legales en todos
los procesos administrativos?

6 ¢SEl nimero de personas que
trabajan en su area es el
adecuado para el correcto

desarrollo de sus actividades?

7 ¢Considera usted que se ha
cumplido el programa o plan de

trabajo propuesto para el afio?

8 ¢Considera usted que existe
duplicidad de funciones en su

departamento y/o direccion?

TOTAL

3.6.3. Medicién: Estructuracion de la evaluacion del control interno

Para consolidar la instrumentacion es necesario que los hechos se
puedan evaluar y comparar, cuantitativa y cualitativamente, con el fin de
garantizar la confiabilidad y validez de la informacion que se registra en

los papeles de trabajo.

El uso de indicadores en la auditoria administrativa, permite medir:
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v’ La eficiencia y economia en el manejo de recursos
v Las cualidades y caracteristicas de los servicios prestados (eficacia).
v' El grado de satisfaccion de las necesidades de la ciudadania a

quienes van dirigidos (calidad).

Todos estos aspectos deben ser medidos considerando su relacion con la

mision, los objetivos y las metas planteadas por la Municipalidad.
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» Indicadores del proceso administrativo

ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3 ETAPA 4
Planeacion Organizacion Direccion Control
Visiébn= Empleados que conoce Estructura Organizacional = Liderazgo = Naturaleza=Controles preventivos

Total de empleados

Areas sustantivas

Total de areas

Estilos de liderazgo actual

Total de estilos empleados

Total de controles

Misién= Empleados gue conoce

Total de empleados

Division y distribucion de funciones =

Empleados
Nameros de areas

Comunicacioéon =

Canales de comun utilizado

Canales de comun estable

Sistemas =Controles burocraticos

Total de controles

Objetivos=0bjetivos alcanzados

Objetivos definidos

Cultura organizacional = Acciones

realizadas para mejorar la _dinamica

organizacional
Acciones propuestas

Motivaciéon= Incentivos

Proyectos

Niveles= Controles estratégicos

Total de controles

Metas = Metas alcanzadas

Metas establecidas

Recursos humanos =

Analisis de puestos

Total del personal

Grupos y equipos de trabajo =

Total del personal

Grupos de trabajo

Manejo del estrés y conflicto =

Personal con estrés

Total del personal

Proceso =Normas aprobadas

Normas propuestas

Estrategias=

Estrategias implementadas

Total de estrategias

Cambio organizacional=

Diagnostico para el cambio

Total de diagnésticos

Informacién y tecnologia =

Sistema de informacién aceptados

Sistema de informacién propuesto

Areas de aplicacion=

Controles en areas sustantivas

Areas de la organizacion
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Politicas = Politicas aplicadas

Politicas establecidas

Estudios administrativos=

Estudios administrativos realizados

Toma de decisiones =

Decisiones programadas

Estudios administrativos propuestos

Total de decisiones

Herramientas =

Controles presupuestales

Total de controles

Procedimientos =

Procedimientos aplicados

Procedimientos establecidos

Instrumentos técnicos de apoyo

Instrumentos utilizados

Instrumentos propuestos

Creatividad e innovacion

Desempefio

= Creatividad

Calidad=
Sistemas de administracién

aseqguramiento de la calidad

Total de sistemas

Programas = Acciones realizadas

Acciones
Enfoques = Procesos realizados
Procesos programados
Niveles = Acciones nivel directivo
Acciones realizadas
Horizonte = Acciones realizadas

Acciones planteadas
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3.6.4. Estructuracion del programa de auditoria administrativa:
Papeles de trabajo

Son los registros en los que se describen las técnicas y procedimientos,
aplicados, las pruebas realizadas, la informacion obtenida y las

conclusiones alcanzadas.

Los papales de trabajo segun su contenido se clasifican en: Cédulas
sumarias, analiticas, sub analiticas, cédulas de discusion de

observaciones y cédula de marco conceptual.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SAN MIGUEL DE URCUQUI
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2013

CEDULA DE ANALISIS DOCUMENTAL

Responsable y funcion: ... ..o

DOCUMENTO RESULTADOS DEL | PROPUESTAS
ANALISIS INTERNO

OBSERVACIONES

ELABORO: REVISO:

3.6.5. Supervisién del trabajo

Consiste en vigilar que las acciones obedezcan a una logica en funcion de
los objetivos de la auditoria; lo que posteriormente conlleva a la

aprobacion del plan de auditoria.
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3.7. FASE lll: Ejecucion de la guia de auditoria: EXAMEN

Para la ejecucion de la Auditoria Administrativa es necesario la
conformacion de un equipo Multidisciplinario, dependiendo de las areas a
examinarse; a mas de los auditores profesionales, podria estar integrado
por especialistas, a fin de obtener mayor confiabilidad de que el trabajo
ser& ejecutado con total imparcialidad.

La auditoria administrativa evalla a la Institucion en su conjunto, con el
objeto de mejorar. En esta fase se ejecuta la auditoria; es decir, al aplicar
los programas de auditoria se obtiene evidencias que demuestran la

veracidad de los resultados obtenidos.

3.7.1. Objetivos

v Consiste en orientar la revisién hacia los objetivos establecidos para
los cuales debe establecerse los pasos a seguir en la presente y en
las siguientes fases y las actividades a desarrollar.

v' Obtener evidencia relevante basada en los criterios de auditoria y
procedimientos en cada programa de trabajo.

v Determinar y comprobar a través de pruebas de auditoria el logro de
los objetivos de la Municipalidad en su conjunto.

v' Elaborar los papeles de trabajo para sustentar las conclusiones y

recomendaciones del informe de auditoria.

3.7.2. Actividades

v" Aplicacién de los programas de auditoria para la ejecucion apropiada
del trabajo.

v" Utilizacién de técnicas de auditoria.

v Aplicacién de los parametros e indicadores de auditoria administrativa
para cada area de la Municipalidad a auditarse.

v Evaluacion del cumplimiento de las disposiciones legales
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v' Elaboracion de los papeles de trabajo para sustentar la evidencias.

v ldentificar los hallazgos de auditoria administrativa que permiten
identificar las posibles deficiencias existentes en la Municipalidad.

v' Preparacién para definir la estructura del informe de auditoria

administrativa.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE SAN
MIGUEL DE URCUQUI
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2013
PROGRAMA DE TRABAJO
EJECUCION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Objetivo:
Evaluar y analizar todas las actividades relacionadas con las Unidades Administrativas.
Desarrollar los hallazgos que sustenten las conclusiones y recomendaciones.

No. | PROCEDIMIENTO ::;_: ELAB POR: FECHA OBSERVACION

Se realiza la evaluacién de
las Unidades
Administrativas. - Andlisis
de funciones que realizan
los servidores municipales
y las establecidas en el C ED.O.E. 01/07/2013
orgénico funcional de la 1/1
Institucion. -Andlisis del
puesto de acuerdo a los
requisitos establecidos
para el ingreso al servicio
1 | publico.

Se evalla los
procedimientos
correspondientes a la
seleccion del personal. - C

Se determinay analizala |[1/1 E.D.O.E. 01/07/2013
forma como se realizan los
procedimientos para
2 | seleccionar personal.
Se aplica indicadores de C
E.D. O.E. 1 201
3| gestidn 1/2 0 9/09/2013
Se elabora hojas de
hallazgos detectados C
E.D. O.E. 25/10/201
durante la ejecuciéon de la |1/3 © 5/10/2013
4 | Auditoria.
Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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3.8. FASE IV: INFORME

El informe contiene los resultados de la Auditoria, en el que constan

comentarios sobre hallazgos, conclusiones y recomendaciones.

PROCEDIMIENTOS REF. AUDITOR FECHA
OBJETIVOS

Consolidar los informes parciales y

elaborar el informe final del

examen realizado

Mantener una reunién con el Sr.
Alcalde con la finalidad de discutir
el borrador informe, antes de su

emision final.

Mantener una reunién, para dar
lectura al informe final del examen
con el Sr. Alcalde y los Sefiores
Concejales.

PROCEDIMIENTOS

Se debe elaborar el informe final,
el mismo que debe contener:
-Enfoque de Auditoria.
-Informacién  general de la
Institucién.

-Resultados obtenidos

-Analisis y evaluacion de las areas
criticas.

-Conclusiones y recomendaciones
en las que hara constar los
aspectos negativos y positivos de
la auditoria realizada en el
Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de San

Miguel de Urcuqui.

Elabore el informe de V.
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3.8.1. Estructura del informe de auditoria administrativa para el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de San Miguel de

Urcuqui.

Carétula

Titulo de la auditoria: Auditoria Administrativa

Periodo examinado: 1 de enero a 31 de diciembre 2013

Cédigo de identificacion: GMUI-01

indice

Se presentara el contenido de cada informe con relacién a los asuntos que lo conforman
y el nUmero de pégina correspondiente.

Siglas y abreviaturas utilizadas

Consiste en el significado de las abreviaturas y siglas usadas en el informe.
Carta de presentacién

Permite presentar formalmente un informe, a las Autoridades Municipales.

Capitulo I. Introduccién

Este capitulo provee informacién acerca de la Auditoria Administrativa realizada en la
Municipalidad.

Objetivo

Se identificara los objetivos generales y especificos de conformidad con la orden de
trabajo.

Alcance

Identificara el periodo cubierto de la auditoria administrativa o la época en la que se
realiz6 la cobertura del trabajo.

Enfoque

Componentes auditados

Indicadores utilizados

Antecedentes de la Municipalidad: Misién, Visién, Fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas; Base legal, Estructura organica, Objetivo, financiamiento y

servidores principales.

Capitulo Il. Control interno

En este capitulo se presentan los hallazgos relativos a las deficiencias o desviaciones
existentes en la Municipalidad, relacionadas con las areas auditadas en el transcurso
del examen, que justifiquen ser comentados, acompafiados de su respectiva conclusion

y recomendacion.
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Capitulo lll. Resultados Generales
Contiene comentarios, conclusiones y recomendaciones sobre la Municipalidad,
relacionados con la estructura de control interno, del cumplimiento de objetivos y metas

institucionales.

Capitulo IV. Resultados especificos por componentes

Presentacion por cada uno de los componentes y/o subcomponentes, lo siguiente:
Comentarios

Es una descripcion, que el auditor redacta en forma narrativa, de los hallazgos o
aspectos importantes encontrados durante el examen de la auditoria administrativa; se
debe incluir los siguientes aspectos:

Fortalezas, deficiencias y perjuicios econémicos ocasionados teniendo en cuenta
condicidn, criterio, efecto y causa.

Conclusiones

Las conclusiones son juicios emitidos por un profesional y que estan basados en los
hallazgos de la Municipalidad. Su formulacion se basa en la realidad de la situacion
encontrada, manteniendo una actitud objetiva, positiva e independiente sobre lo
observado. Implica lo siguiente: conclusiones sobre los aspectos positivos y
conclusiones sobre las deficiencias, causa y condiciones que incidieron.
Recomendaciones

Las recomendaciones deben ser constructivas y practicas; es decir, son sugerencias
positivas para dar soluciones practicas a los problemas o deficiencias encontradas, en
las actividades u operaciones auditadas, con la finalidad de mejorar la operatividad de la

Municipalidad.

Capitulo V. Anexos y Apéndices

Anexos

El anexo contiene informacion, que va a permitir aclarar los aspectos técnicos incluidos
en el examen y sustentar los hallazgos significativos mediante: cuadros, detalles,
extractos u otras evidencias que sean necesarias.

Apéndice

Sintesis de la auditoria administrativa

Convocatoria y acta de la reunidn final de la comunicacién de resultados.
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3.9. FASE V Seguimiento

Una vez efectuado el informe de auditoria administrativa, el auditor
proporcionara soluciones, es también mantener una secuencia logica de
los compromisos adquiridos en el proceso de auditoria, es el

cumplimiento de los compromisos en los plazos establecidos.

También es importante que exista el apoyo de las Autoridades de la
Municipalidad, para que las recomendaciones se implanten en la

Institucion.

3.10.1. Actividades

Comprobar si los servidores involucrados fueron receptivos y ponen en

practica las observaciones y recomendaciones presentadas en el informe.
Se debe verificar, estudiar y revisar si la aplicacion de las

recomendaciones satisface plenamente las necesidades de la

Municipalidad, en forma oportuna.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS DE IMPACTOS

Para realizar un analisis de los impactos, se ha elaborado una escala de
valores que permitirdn evaluar cuantitativamente cada uno de los

impactos descritos en el presente capitulo.

Cuadro 21
ESCALA DE IMPACTOS
VALORACION NIVEL DE IMPACTOS
-3 Impacto alto negativo
-2 Impacto medio negativo
-1 Impacto bajo negativo
0 No hay impactos
1 Impacto bajo positivo
2 Impacto medio positivo
3 Impacto alto positivo

4.1. IMPACTO LABORAL

Tabla Impacto Laboral

NIVEL DE IMPACTOS
3 -2|-1|0/1 2 3 TOTAL
INDICADORES
Seleccién y Contratacion de personal X
Distribucion del recurso humano de acuerdo al perfil X
Evaluacion de funciones X
TOTAL

8 = 2.67 El nivel de impacto es alto positivo

> Nivel de impacto

NUmero de indicadores 3
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Se puede sefalar que el impacto laboral es alto positivo, lo cual refleja
que el establecimiento de parametros en seleccién y contratacion del
personal para una adecuada distribucién del recurso humano en su
puesto de trabajo que lo va a desempenfiar, y la evaluacion del desempefio
de sus funciones a través de los indicadores de resultados segun la
planificacion operativa anual; va a repercutir en el mejoramiento de los
procesos operativos de la Municipalidad a través de la implementacion de
la guia de auditoria administrativa que permitird corregir los errores que

actualmente se comenten en este tipo de procesos.

4.2. IMPACTO ECONOMICO

Tabla Impacto Econémico

NIVEL DE IMPACTOS

-3 -2 | -110/1|2 3 TOTAL

INDICADORES
Cumplimiento de leyes, reglamentos y ordenanzas X
giosgibucién de Recursos econémicos de acuerdo al X
Control del gasto X
Control del presupuesto X
TOTAL
> Nivel de impacto = 11= 275 Elnivel de impacto es alto positivo
NUmero de indicadores 4

Para la institucion es importante, por el manejo de los recursos
econdomicos, cumpliendo con leyes, reglamentos y ordenanzas
respectivas, evitando gastos inadecuados y como resultado es el
control del presupuesto, correcta adquisicion y la utilizacién de los

materiales, provocando el ahorro econdmico a la institucion.
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4.3. IMPACTO SOCIAL

Tabla Impacto Social
NIVEL DE IMPACTOS
-3 -2]-1]0{12 3 TOTAL
INDICADORES
Mejor desempefio de actividades X
Calidad de los servicios municipales X
Ciudadania satisfecha X
TOTAL
> Nivel de impacto = 8= 2.67 El nivel de impacto es alto positivo
Numero de indicadores 3

Los funcionarios y empleados del Municipio de Urcuqui, con el
analisis, evaluacién, recomendaciones, asesoria e informacién que
proporciona la auditoria; permite mejorar el desempefio de sus
actividades, las mismas que se ve reflejado ante los clientes que en
este caso es la ciudadania de Urcuqui, por la calidad de servicio que

ofrece la institucion.
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4.4IMPACTO ETICO

Tabla Impacto Etico

NIVEL DE IMPACTOS
3| -2|-11]0/12 3 TOTAL

INDICADORES
Cumplimiento de procedimientos de control interno X
Cumplimiento de leyes y reglamentos X
Informes de resultados X
TOTAL
> Nivel de impacto = 8 =2.67 El nivel de impacto es alto positivo

NUmero de indicadores 3

Se puede evidenciar que el impacto es alto positivo por cuanto la guia
busca se normen los procesos y se cumplan con los procedimientos
de control interno, se va evidenciar el nivel ético y moral dentro de
los funcionarios, empleados y trabajadores de la municipalidad; a
través de los informes de auditoria interna se vera reflejado los
resultados de la aplicacién de los manuales de control interno y de las

leyes y reglamentos que rigen en la municipalidad.
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4.5. IMPACTO INSTITUCIONAL

Tabla Impacto Institucional

NIVEL DE IMPACTOS
3] -2 |-11]0/12 3 TOTAL
INDICADORES
Mejoramiento de procesos X
Mejoramiento de subprocesos X
Evaluacion Institucional X
TOTAL
> Nivel de impacto = 8= 2.67 El nivel de impacto es alto positivo
Numero de indicadores 3

El impacto de la implementacion de la guia de auditoria administrativa
es indudable y queda demostrado en el trabajo realizado, ya que
muchas veces no se da importancia a cada uno de los procesos /o
subprocesos de la Municipalidad; por lo tanto la presente guia busca
el mejoramiento continua de los procesos y subprocesos de la

municipalidad.
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4.6. IMPACTO ACADEMICO

Tabla Impacto Académico

NIVEL DE IMPACTOS
-3 -2 | -1/0/1|2 3 TOTAL

INDICADORES
Capacitacion recurso humano X
Mejoramiento de formacién académica X
Aprovechamiento de recursos X
TOTAL
> Nivel de impacto = 7=2.33 El nivel de impacto es alto positivo

NUmero de indicadores 3

El Impacto académico es medio positivo debido a que depende del
funcionario aprovechar las facilidades de poder continuar sus
estudios en instituciones educativas a nivel superior, la persona que
se ha formado con valores como responsabilidad, aprovechamiento
del tiempo, anhelo de superacion sera siempre un funcionario que
beneficie a su institucion, el presente proyecto pretende ademas
colaborar con otras instituciones al presentar propuestas aplicables
no solo en el municipio de Urcuqui sino en todas las instituciones

publicas que tengan el mismo problema.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez terminada la presente investigacion se procede a detallar las
conclusiones y recomendaciones, mismas que se especifican a

continuacion:

CONCLUSIONES:

En la presente investigacion realizada, se establecié la necesidad que
tiene el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de San Miguel de
Urcuqui, contar con instrumentos a través del disefio de una guia de
auditoria administrativa que permita orientar al nivel directivo sobre las

acciones para mejorar y fortalecer a la Municipalidad.

Se concluye que los procedimientos no estan siendo aplicados
correctamente por falta de actualizacion de conocimientos sobre el

manejo del POA.

La municipalidad no cuenta con un manual de procedimientos
administrativos que posibilite a sus miembros actuar de manera ejecutiva
y gerencial, esto ha dado lugar a que no se cristalicen los objetivos de la

Municipalidad.

No dispone de un programa de capacitacion al personal permanente y por

procesos.

Los procesos de planificacion estratégica institucional, no han sido

socializados, por lo que no permiten mejorar la gestion municipal.
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RECOMENDACIONES:

Implementar en la institucion una guia de auditoria administrativa la
misma que facilite actuar y disponer de las herramientas e instrumentos
necesarios al cuerpo administrativo para lograr la eficiencia en los

procesos.

Actualizar los procesos administrativos operativos, para un mejoramiento
e innovacion que vaya apegado con la disposicion del talento humano y el

avance tecnolégico.

Se establezca a través de la guia de auditoria administrativa un manual
de procedimientos, que permitird la evaluacion de las actividades

administrativas, para mejorarlas.

El Gobierno Municipal debe estructurar un plan de capacitacion del
personal, que se actualice periddicamente y de acuerdo a las
necesidades de cada proceso del Municipio, para que el personal este
motivado y pueda cumplir con calidad y eficiencia sus funciones
implementando incentivos segun los puestos de trabajo y actividades de

cada funcionario.
Es necesario que lo que se planifica se convierta en una realidad y debe

ser socializado para que permita visualizar lo proyectado y tenga una

evaluacion del avance para evitar futuros riesgos.

137



BIBLIOGRAFIA

» ALVAREZ T. Martin;

» ALVAREZ T. Martin;

» ASAMBLEA Nacional;

> BENJAMIN, F. Enrique;

> BENJAMIN F. Enrique;

» DESRUISSEAUX, Jean P.;

> CHIAVENATO, Idalberto;

> CHIAVENATO, Idalberto;

Manual Para Elaboracion de
Politicas y Procedimientos,

Editorial Panorama. México 1996

Manual Para Elaboracion de

Politicas y Procedimientos,

Editorial Panorama. México 1996

Cédigo Orgénico de
Ordenamiento Territorial
Autonomia y Descentralizacion
COQOTAD, Impreso VyM Graficas,
Quito 2011

Auditoria Administrativa, Editorial
Pearson Educacion, México 2007
Auditoria Administrativa, Editorial

Pearson Educacion, México 2001

Gestidn y Organizacion, Editorial

Escuela Gerentes, Zaragoza 1969

Fundamentos de Administracion

Teoria general, Edicion quinta

Introduccion a la Teoria General
de la Administracion. Editorial Mc
Graw Hill. Bogota, 1986

138



FAYOL, Henry;

GALINDO M. Martinez G.;

GISPERT, Catrlos;

MALDONADO Milton K;

MATALAMA, Ricardo;

MENDIVIL E., Victor M.;

REYES P. Agustin;

RODRIGUEZ V. Joaquin;

Proceso Administrativo Teoria
Clasica de la organizacion,
Editorial Orbis1916

Fundamentos de Admon.,
Editorial Trillas,
México1995.Consultado

Diccionario de Administracion y
Finanzas, Editorial  Océano,
Barcelona Espafia Edicion original
Jhon Willey

Auditoria de Gestion segunda
edicion Quito Ecuador 2004,
impreso por producciones

digitales Abya-Yala

Administracion por politicas
Editorial Mc Graw Hill. Colombia
2001

Elementos de Auditoria quinta
Edicion. Editorial Thomson.
México 2002

Administracion de empresas
Teoria 'y Préactica, Editorial
Limusa, Mexico2004. Pag.48

Como Elaborar y Usar Los

139



RODRIGUEZ V. Joaquin;

RUBIO R. Victor;

TERRY, George,

REVISTA

Manuales Administrativos.
Editorial Thomson  Learning.
México 2002

Como Elaborar y Usar Los
Manuales Administrativos.
Editorial Thomson  Learning.
México 2002

Guia Practica de Auditoria
Administrativa, Editorial Trillas,
México 1990

Principios de la Administracion,
Editorial Ateneo. México 1971

DE LA OCTAVA DIRECTIVA de la
Unién Europea aprobada el 10 de
abril de 1984.

http://www.uv.mx/iiesca/revista/documents/manuales2002-2.pdf

www.buenastareas.com/Auditoria/administrativa

www.buenastareas.com

www.gestiopolis.com/cursos/documentos

http://www.slideshare.net/Luiguil32/tema-v-el-proceso-de-la-

auditora-administrativa-1

140



ANEXOS



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO: Realizar un diagnéstico de la situacion actual, para mejorar la

gestibn administrativa y optimizaciéon de los recursos del Gobierno

Descentralizado Municipal de San Miguel de Urcuqui:

1. ¢Conoce usted que es el control interno?

Totalmente....La mayor parte....Poco....... Nada............

2. ¢Conoce usted que es el control externo?

Totalmente....... La mayor parte........ Poco....... Nada............

3. Dentro del proceso que usted realiza ¢conoce si existe un control

interno?

Totalmente....... La mayor parte........ Poco....... Nada............

4. ¢Cémo calificaria usted los controles que mantiene la

municipalidad?
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5.

6.

¢LaInstitucion cuenta con un organico estructural?

a.¢Quiere que se actualice?............ccceeeveinennnnn.
b.¢Esta acorde a los procesos? ..........cccceuennnn.
c. ¢Estd acorde a los procesos?........ccccceeeeviivnenn.

¢El Municipio dispone de un manual de funciones

actualizado?

¢,Cree que es conveniente elaborar una guia de auditoria

administrativa?

¢lLa guia de auditoria administrativa mejorara los

procesos administrativos de la Institucion?

¢Considera que la guia de auditoria administrativa sea

difundida a todos los servidores de la municipalidad?

Gracias por su colaboracién
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO: Realizar un diagndstico de la situacion actual, para
mejorar la gestion administrativa y optimizacion de los recursos del

Gobierno Descentralizado Municipal de San Miguel de Urcuqui:

DATOS GENERALES:

1. Género: Mujer: ... Hombre: .................

2. ¢Quétipo de control realiza dentro de su departamento?

3. ¢Dispone el Municipio de wuna unidad de auditoria

administrativa?

4. ¢ElI  Municipio cuenta con una guia de Auditoria
Administrativa?

5. ¢La estructura organizacional del Municipio funciona
mediante manuales de procedimientos que regulen la

ejecucion de las operaciones?
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6. ¢Qué problemas o dificultades tiene en su departamento de

acuerdo a las actividades que realiza?

7. ¢Considera que los tramites administrativos son muy

burocraticos al interior de la municipalidad?

Sio No ........
8. ¢Considera que los procesos administrativos son eficientes y
oportunos?
Sio No ........

Gracias por su colaboracién
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