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Resumen

El presente trabajo tiene por objeto elaborar un Manual de Auditoria de Gestion de
Procesos para la Subgerencia Administrativa de la Mutualista Azuay, con el fin de
establecer los pasos, actividades, procedimientos y productos a ejecutar en cada etapa de la
auditoria de gestion, el método a manejar serd el inductivo, que consiste en partir de
conocimientos particulares a la generalizacion, aportando de una manera efectiva a verificar
los recursos de la empresa para lograr un mejor desempefio y productividad, obteniendo
una mayor eficiencia y eficacia en el manejo de los procesos, mejorando en los diferentes
aspectos que se desarrollen en el Departamento de Auditoria.



ABSTRACT

The goal of the present work is to develop an audit management process
manual for the Administrative Assistant Manager of Mutualista Azuay
association in order to establish the steps, activities, procedures and
products that have to be executed in each stage of the audit management
process. We will employ the inductive method, which consists of making
generalizations from particular knowledge. This way we will contribute
effectively to verify the company’s resources in order to improve its
performance and productivity and obtain more efficiency and efficacy
during the process management. As a result, we will improve the different
aspects to be developed in the Audit Department.

\ G Traﬁélatea.by,
Diana Lee Rodas
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INTRODUCCION

La Mutualista Azuay es una institucion solida, eficiente y confiable, se identifica
con el medio, sirviendo a la comunidad y apoyando a su desarrollo socio-econdmico, esta
enfocada en el crecimiento de su cartera, brindando el mejor financiamiento, créditos a
corto y largo plazo, otorgando confianza y seguridad a los clientes. En la actualidad cuenta
con un Departamento de Sistemas y Procesos en el cual se realizan todos los pasos a
ejecutar por un funcionario de la institucion, los mismos que se adaptan a cambios

dependiendo del entorno y la naturaleza del proceso.

En la Subgerencia de Sistemas y Procesos de Mutualista Azuay no existe un manual
de auditoria de gestion, este instrumento se vuelve indispensable para la 6ptima revision y
evaluacion de auditoria interna de la entidad asi como por parte de la alta gerencia de la
institucion. Los procesos de Auditoria de Gestion en Mutualista Azuay no se encuentran
claramente definidos por lo que desconoce los pasos que deben seguirse para verificar el
cumplimiento de los objetivos institucionales, la evaluacion del sistema de control interno,

la gestion de riesgo, entre otros procesos necesarios en la auditoria interna.

Es por este motivo que los directivos han visto necesario la implementacion del
Manual de Auditoria de Gestion de Procesos, con el fin de medir y cuantificar los logros
alcanzados por la institucion en un periodo determinado. Definiendo de esta manera los
pasos, actividades, procedimientos y productos a ejecutar en cada etapa de la auditoria de

gestion.

Vil



Capitulo I
Aspectos Generales de Mutualista Azuay
Reseia Historica '

Un grupo de cuencanos con vision de futuro, fundaron Mutualista Azuay, contando con el
apoyo del Doctor Roque Bustamante Cardenas, que fue el creador y mentalizador del
mutualismo en el Ecuador. Esta iniciativa tenia una gran proyeccion social, pues se trataba
de promover la virtud del ahorro, para canalizarlo a través de mecanismos idéneos con

miras a satisfacer una de las necesidades fundamentales del ser humano: La Vivienda.

El Gobierno Nacional dio su respaldo, expidiendo el respectivo Decreto Ejecutivo en el
mes de agosto de 1962, con el Reglamento Especial para la creacion y funcionamiento de
las asociaciones mutualistas en el pais. Luego de la vigencia de la legislacion necesaria, los
padres de esta iniciativa con profundo sentido de servicio solicitaron al Banco Ecuatoriano
de la Vivienda (BEV), la autorizacion para formar la Comision Organizadora de Mutualista
Azuay. La autorizacion fue concedida, lo que dio paso a la busqueda de los suscriptores de
capital. Los libros de actas sefialan que un total de 796 ciudadanos cuencanos suscribieron
acciones y aportaciones por el valor de 374.000 sucres. Habiendo cumplido con los
requisitos legales pertinentes, el Banco Ecuatoriano de la Vivienda expidi6 con fecha 22 de

Julio de 1963, la Carta Constitutiva autorizando a Mutualista Azuay a operar en el pais.

El 01 de septiembre de 1963, Mutualista Azuay abre sus puertas al publico, en un pequeio

local ubicado en el Banco del Azuay, hoy Municipalidad de Cuenca.

Desde noviembre de 1979, atiende en su edificio propio, ubicado en la esquina de las calles

Bolivar y Hermano Miguel.
1.2 Mision:

Captar y canalizar recursos para la generacion de productos y servicios financieros e

inmobiliarios destinados a satisfacer las necesidades de nuestros socios.

1
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1.3 Visién: >
Al afio 2015

Mutualista Azuay es una Institucion con presencia nacional, socialmente responsable, que

presta soluciones financieras e inmobiliarias integrales orientadas a la familia.

1.4 Objetivos

* Conceder crédito a sus socios orientado fundamentalmente a satisfacer
necesidades de vivienda, asi como para consumo, comercial, microcrédito y

otros.

* Generar soluciones inmobiliarias a efectos de cumplir la mision establecida.

e Prestar servicios financieros diversos.

* Fortalecer la gestion interna mediante procesos eficientes; uso intensivo de las

tecnologias; y, un adecuado control interno.

* Contar con recurso humano altamente calificado; mejorar la productividad de

los equipos de trabajo; y, mejorar la comunicacion organizacional.

1.5 Valores
Honestidad: actuamos con integridad, lealtad y ética.
Transparencia: somos una institucion reconocida por la claridad de su gestion.

Responsabilidad: asumimos las obligaciones y cumplamos los compromisos adquiridos.

2
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Seguridad: protegemos los intereses institucionales y los de nuestros socios, con solvencia

y sigilo.

Responsabilidad Social: contribuimos activa y voluntariamente al mejoramiento social,

econdémico y ambiental de la comunidad.
Trabajo en Equipo: laboramos unidos para la consecucion de los objetivos institucionales.

Innovacion: generamos nuevos productos y servicios que agregan valor para nuestros

clientes. *

3
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1.6 Organizacion

JUNTA GENERAL DE 50CI05

FUENTE: Reglamento Organico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.



1.7 Foda*

Perspectiva Financiera

Para una empresa orientada a lucro esta perspectiva representa a los accionistas; en el caso

de las empresas de personas, representa la vision de los directivos.

\ FORTALEZAS

Estabilidad y solidez
financiera

DEBILIDADES
Baja rentabilidad

OPORTUNIDADES
Existencia de

servicios.

demanda
potencial de productos y

AMENAZAS

Problemas socio
econdmicos y
disminucién de
la capacidad de
pago.

Generacion de

Dependencia de una

Existencia de fuentes de

Incremento  del

resultados para ser|sola fuente de fondeo | fondeo de largo plazo desempleo

reinvertidos y noly alta concentracion

repartidos de los depositantes.

Buena calidad de|Pérdida de Subsidio de tasas

activos productivos | participacion de de interés en
mercado. operaciones  de

crédito estatales

Bajo costo

financiero

Politicas
gubernamentales
en los precios de
los servicios
financieros.

Reformas legales
que afecten al
subsistema
mutual.

4 Reglamento Orgdnico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.




Perspectiva de los socios (clientes):’

Por la propia naturaleza de la institucion los socios son a su vez los clientes, por lo tanto

esta perspectiva tiene este enfoque.

‘FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS
Reconocimiento  y|No incorporacion | Incursion de la | Diversificacion,
confianza como|de las nuevas|Institucion a nivel|calidad y
alternativa importante | generaciones de|nacional y en el|oportunidad en la
en soluciones | potenciales mercado de migrantes |entrega de productos
crediticias clientes y servicios de la
inmobiliarias competencia.

Marca tradicional [ Clientes actuales | Demanda de nuevos

posicionada a nivel | parcialmente servicios via

local. atendidos tecnologica

Oferta de soluciones | Deficiente Diferenciarse de los

integrales administraciéon de|otros  intermediarios

(inmobiliaria y [la relacion con los|por su orientacion

financiera) clientes. social.

Base de clientes|Poco

estables conocimiento de

nuestros clientes y
sus necesidades
individuales

No incorporacién
como clientes a
terceras personas,
como
proveedores,
contratistas, etc.

Mercado poco
diversificado

> Reglamento Organico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.




Perspectiva interna:*

FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS

Capacidad Falta de|Oferta de alternativas|Cambios acelerados
técnica para | planificacion de software financiero |de avances
generar oportuna tecnoldgicas
proyectos

inmobiliarios

Estructura Controles

organizacional [deficientes en los

en  base a | sistemas, y

procesos. procedimientos de

las operaciones.

Tecnologia de Ia
Informacion
desactualizada

Altos costos
operativos

Falta de
implementacion
de la gestiébn por
procesos

Falta de
mejoramiento
continuo.

Sistema de
control interno
insuficiente.

6Reglamento Organico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.



Perspectiva del crecimiento y aprendizaje:7

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS DEBILIDADES AMENAZAS
Bajo indice  de|Falta de compromiso en Competencia con
rotacion de|el  desempeno  de|Oferta de programas de|personal de mayor nivel
personal. funciones. capacitacion de capacitacion

Personal con falta de|Existencia de empresas|Salida de personal por
Buen ambiente [ conocimiento del [ de seleccion de recursos | mejores  ofertas  del
laboral. portafolio de productos. [ humanos mercado.

Capacidad de la

Sinergia de los|Bajo nivel de | Cofinanciamiento para [ competencia para
negocios financiero | profesionalizacion  del | programas de| generar alternativas
e inmobiliario. personal capacitacion (CNCF) oportunas de desarrollo.

Ausencia de  una

politica de capacitacion.

Mercado de migrantes.

Carencia de una politica
de comunicacion
organizacional.

Politica del Gobierno
que incentiva la
construccion de
vivienda de interés
social.

Falta de un sistema de
remuneraciones que
estimule el desempenio.

Demanda insatisfecha
de vivienda social.

Falta de conocimiento
de la competencia.

Falta de generacion de
nuevos productos que

respondan a las
necesidades del
mercado

7 Reglamento Organico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.




1.7.1Proyectos y Programas®
Proyectos Habitacionales Realizados
*  Mutualista Azuay II. Racar

Este es uno de los proyectos habitacionales mas grandes construidos por Mutualista Azuay,
para satisfacer las necesidades de vivienda de la comunidad. Esta situada en la Avenida

Abelardo J. Andrade en el sector de Racar.

Cuenta con un total de 453 lotes de terreno se construyeron mas de 400 viviendas dotadas
de todos los servicios basicos (luz, agua, redes telefonicas, alcantarillado, vias y veredas de

pavimento rigido).
* ElPorton I

Ubicada a 15 minutos del centro de la ciudad, en la via a Patamarca, esta urbanizacion
cuenta con 45 viviendas, las mismas que fueron construidas con acabados de primera

calidad y dotadas con todas las obras basicas de infraestructura.
* Jardines del Valle I

Situada en el bello canton Gualaceo a 30 minutos de la ciudad de Cuenca. Se construyeron
inicialmente 28 viviendas dotadas con todas las obras de infraestructura asi como de

espacios verdes en cada una de las viviendas.
* Manuel Jaramillo Malo

Esta urbanizacion estd localizada en la Avenida Abelardo J. Andrade y Avenida de los
Cerezos en la via a Racar. Con un area de terreno total de 26.696,10 m2; dividida en 124
lotes, los mismos que cuentan con todas las obras de infraestructura como luz, agua, redes

telefonicas, alcantarillado asi como calles y veredas de pavimento rigido.

8
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Proyectos Habitacionales Nuevos’
e Condominio El Porton II. Cuenca

Este es un conjunto residencial cerrado de 25 casas de 2 pisos y tres dormitorios, desde 98
m2 y un edificio de tres pisos, de corte residencial de 17 departamentos, de 2 y 3

dormitorios, desde 78,05 m2. Esta ubicado en la Via a Ochoa Ledn, sector Patamarca.
¢ Urbanizacion Jardines del Valle II. Gualaceo

Se arrancé una segunda fase con 20 viviendas mas 8 lotes de terreno con todas las obras de

infraestructura y con todos los acabados.

9
www.mutazuay.com
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1.7.2 Estructura Economica y Financiera

Evaluacion Financiera de Mutualista Azuay
RENTABILIDAD

Tanto el Rendimiento Sobre el Patrimonio (ROE) como el Rendimiento Operativo sobre
Activo (ROA) al finalizar el primer semestre del afio 2012, tiene una diferencia menor en
comparacion con el total del sistema, por lo que el grado de retorno de la inversion para la

Institucion de acuerdo a los resultados obtenidos por la gestion va a ser menor.
LIQUIDEZ

La disponibilidad que tiene la entidad para atender el pago de pasivos a corto plazo de
mayor exigibilidad es menor comparado con el sistema, no pasa lo mismo con la cobertura
25 y 100 mayores depositantes, ya que en estos indices el porcentaje de la empresa es
mayor comparado con el sistema midiendo el nivel de recursos liquidos que tiene la entidad
para atender el pago de pasivos exigibles a corto plazo; ademas, la Instituciéon no presenta

concentracion de depdsitos que puedan generar riesgo en un momento determinado.
CALIDAD DE ACTIVOS

En lo que se refiere a la calidad de activos encontramos al indice de cobertura de morosidad
cartera de vivienda que es el unico indice de morosidad con un porcentaje bajo en
comparacion con el sistema de mutualistas midiendo asi la proporcion de la cartera que se
encuentra en mora; cabe indicar que por la garantia hipotecaria que tienen estos créditos el

riesgo inherente a la operacion es menor.

En la cobertura de cartera existe un porcentaje minimo de riesgo en comparacion con el
sistema, midiendo asi el nivel de proteccion que la entidad asume ante el riesgo de cartera
morosa; cabe indicar que la cobertura estd dentro de los limites adecuados tomando en
consideracion que el 70% o mas de la cartera de crédito es hipotecaria y por ende esta

respaldada con garantias reales.

11



MANEJO ADMINISTRATIVO

Estos indicadores reflejan la proporcion de los componentes operativos del costo, en
relacion a los recursos de intermediacion y a los activos. Es importante reconocer que la
relacion mientras mas baja es mejor, este es el caso del indice Gastos de Personal / Activo
Total Promedio, en el que representa el costo de personal implicito en el manejo operativo,

que para la Mutualista al 30 de Junio 2012 significo el 2.36%.

Cabe indicar que los activos productivos son mayores en relacion a los pasivos con costos y

su indicador representa el 106.33%.

El grado de absorcidon que representa la relacion entre los Gastos Operacionales sobre el
Margen Financiero es del 78% inferior al del sistema de Mutualistas que representa el

103.72%.

12



7N\

ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS

//Q\’Mu’rualisia Azua/y

FORM.201 P
CONSOLIDADO Y CONDENSADO
EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
ENTIDAD: ASOCIACION * MUTUALISTA AZUAY "
OFICINAEN:  CUENCA
dic-11 dic-12
COoDIGO DESCRIPCION PARCIAL TOTAL PARCIAL TOTAL
INGRESOS FINANCIEROS 7.869.393,14 8.922.401,19
51 INTERESES Y DESCUENTOS GANADOS 7.533.760,19 8.667.947,99
52 COMISIONES GANADAS 91.220,75 88.077,58
54 INGRESOS POR SERVICIOS 244.412,20 166.375,62
EGRESOS FINANCIEROS 2.559.496,46 3.062.372,73
41 INTERESES CAUSADOS 2.543.867,92 3.035.383,58
42 COMISIONES CAUSADAS 15.628,54 26.989,15
MARGEN BRUTO FINANCIERO 5.309.896,68 5.860,028,46
OTROS INGRESOS Y GASTOS OPERACIONALES -3.940.999,53 3.629.528,15
INGRESOS OPERACIONALES 407.676,20 692.861,06
53 UTILIDADES FINANCIERAS 244,360,81 254.795,04
55 OTROS INGRESOS OPERACIONALES 163.315,39 438.066,02
EGRESOS OPERACIONALES 4.348.675,73 4.322.389,21
43 PERDIDAS FINANCIERAS 9.606,99 0,00
45-4505-4506  GASTOS DE OPERACION 4.328.994,72 4.286.777,71
46 OTRAS PERDIDAS OPERACIONALES 10.074,02 35.611,50
MARGEN OPERACIONAL ANTES DE PROVISIONES 1.368.897,15 2.230.500,31
PROVISION, DEPRECIACION Y AMORTIZACION -590.800,65 -1.058.237,34
44 PROVISIONES 199.974,61 670.582,17
4505 DEPRECIACIONES 232.490,04 231.204,00
4506 AMORTIZACIONES 158.336,00 156.451,17
MARGEN OPERACIONAL NETO 778.096,50 1.172.262,97
INGRESOS Y GASTOS NO OPERACIONALES -8.006,06 78.772,14
56 OTROS INGRESOS 260.802,97 315.483,51
47 OTROS GASTOS Y PERDIDAS 5.343,41 5.454,52
48 IMPUESTO Y PARTICIPACION A EMPLEADOS 263.565,62 388.801,13
RESULTADOS DEL EJERCICIO 770.090,44 1.093.490,83

DR. FERNANDO GONZALEZ CORRAL

ING. GABRIELA CORONEL GONZALEZ

Gerente General Auditora Interna

FUENTE: www.mutazuay.com

FUENTE: www.mutazuay.com

ECON. BERTHA TORRES REYES
Contadora General
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/“Muiualisia Azua

ENTIDAD ASOCIACION "MUTUALISTA AZUAY"
INDICADORES FINANCIEROS

MUTUALISTA TOTAL MUTUALISTA TOTAL
AZUAY SISTEMA AZUAY SISTEMA
30-jun-12 30-sep-12
1 CAPITAL:
11 COBERTURA PATRIMONIAL DE ACTIVOS: 265,66% 78,76% 288,95% 76,07%
12 PATRIMONIO TECNICO CONSTITUIDO fACTIVOS Y CONTINGENTES 16,59% 11,52% 19,08% 11,49%
PONDERADOS POR RIESGO
1.3 PAT.TECNICO SECUNDARIO / PATTEC.PRIMARIO 9,49% 21,81% 12,80% 23,96%
2. CALIDAD DE ACTIVOS:
21  MOROSIDAD BRUTA TOTAL: 3,51% 3,56% 3,61% 3,46%
22  MOROSIDAD CARTERA COMERCIAL: 419% 1,67% 0,45% 1,94%
23  MOROSIDAD CARTERA CONSUMO: 8,47% 5,15% 9.67% 5,03%
24 MOROSIDAD CARTERA DE VIVIENDA: 2,23% 3,07% 2,23% 2,99%
25 MOROSIDAD CARTERA DE MICROEMPRESA: 8,56% 6,84% 6,48% 3,31%
26 PROVISIONES / (CARTERA DE CREDITO IMPRODUCTIVA) 61,15% 73,55% 65,54% 78,69%
27  COBERTURA DE LA CARTERA COMERCIAL 33,74% 176,51% 369,02% 137,17%
28 COBERTURA DE LA CARTERA DE CONSUMO 59,90% 64,86% 54.94% 63,51%
29 COBERTURA DE LA CARTERA DE VIVIENDA 63,17% 64,63% 73,39% 81,33%
2.10 COBERTURA DE LA CARTERA DE MICROEMPRESA 62,35% 54 31% 76,27% 92,35%
3. MANEJO ADMINISTRATIVO
3.1 ACTIVOS PRODUCTIVOS | PASIVOS CON COSTO 106,33% 98,71% 103,42% 95,61%
32  GRADO DE ABSORCION - Gastos operacionales / margen financiero 78,54% 103,72% 81,67% 114,57%
33 GASTOS DE PERSONAL / ACTIVO TOTAL PROMEDIO 2.36% 3,08% 2.33% 2.62%
34 GASTOS OPERATIVOS /ACTIVO TOTAL PROMEDIO 4.50% 7,37% 4 57% 6,41%
4. RENTABILIDAD
41 RENDIMIENTO OPERATIVO SOBRE ACTIVO - ROA 1,38% 1,50% 1,35% 0,70%
42 RENDIMIENTO SOBRE PATRIMONIO - ROE 12,52% 17,10% 12,59% 8,31%
5. LIQUIDEZ
51 FONDOS DISPONIBLES / TOTAL DEPOSITOS A CORTO PLAZO 7,39% 8,67% 16,45% 9,85%
52 COBERTURA 25 MAYORES DEPOSITANTES 197,15% 135,26% 198,62% 119,69%
53  COBERTURA 100 MAYORES DEPOSITANTES 105,87% 81,15% 103,58% 67.72%
GERENTE GENERAL AUDITOR INTERNO CONTADOR GENERAL

FUENTE: www.mutazuay.com



Capitulo 11
Teoria de Procesos

2.1Introduccion'®

El proceso se puede definir de una forma tan sencilla como el conjunto de actividades o
etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la gestion, mismas que se

interrelacionan y forman un proceso integral.

Toda organizacion bien sea publica como privada tiene como objetivo fundamental
obtener el mayor rendimiento de sus operaciones con un uso adecuado de sus recursos
disponibles, por lo cual es indispensable el establecimiento de controles y evaluaciones
de sus procedimientos a fin de determinar la situacion real de la empresa, en funcion de

plantear una efectiva toma de decisiones.

De esta forma se habla de un proceso como la representacion para subrayar el hecho de
que todos los funcionarios, sean cuales fueren sus aptitudes o habilidades personales,
desempeian ciertas actividades interrelacionadas con el propdsito de alcanzar las metas

que desean.

Los procesos que elaboran los productos de la Mutualista Azuay, se ordenan y
clasifican en funcion a su grado de contribucion o valor agregado al cumplimiento de la

mision y vision institucional.

2.2 Concepto

Proceso: Es un conjunto de actividades que transforman insumos en productos o

servicios para el cliente interno o externo.

Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades enlazadas entre si que,

partiendo de una o mas entradas los transforman, generando un resultado.

10 . .
http://gerenciaprocesos.comunidadcoomeva.com
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Las actividades de cualquier organizacion pueden ser concebidas como integrantes de
un proceso determinado. Desde este punto de vista, una organizacion cualquiera, puede
ser considerada como un sistema de procesos, mas o menos relacionados entre si, en
los que buena parte de las entradas serdn generados por proveedores internos, y cuyos

resultados iran frecuentemente dirigidos hacia clientes también internos.

16



Mapa de Procesos
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FUENTE: Reglamento Organico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.

17



2.3

24

Importancia
El proceso es extremadamente importante en todo tipo de empresas ya que el uso de
este evita improvisaciones en los momentos mas dificiles y en la toma de decisiones
importantes.
Su importancia radica en que sigue siendo utilizado hoy en dia por la mayoria de las

compaiiias en el mundo, debido a la universalidad de sus términos y funciones.
Tipos de Procesos''

Procesos Gobernantes: También denominados gobernadores, estratégicos, de
direccion, de regulacion o de gerenciamiento. Estos procesos son responsables de
emitir politicas, directrices y planes estratégicos para el funcionamiento de la
organizacion.

Son aquellos procesos que relacionan a la organizacion con su entorno, obedecen a los
manejos y destrezas corporativas, que a su vez estdn alineadas a la mision, vision y

valores, marcando las directrices y campo de accion para el resto de los procesos.

Son de carécter global y se establecen en funcién de la planificacién estratégica
definida por la Gerencia generalmente en el mediano o largo plazo. Estos procesos
son desarrollados por unidades organizacionales encargadas de expedir politicas,
normas e instrumentos para poner en funcionamiento y administrar a la organizacion.
Los procesos gobernantes constituyen el Directorio; Gerencia General; y, los Comités,
con los delegados del Directorio, establecidos por disposicionesnormativas o intereses

institucionales.

1lRegIamento Organico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.
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Mapa de Proceso Gobernante

NOTA: Dentro del Proceso Gobernante se detallan todas las areas que regulan y dirigen a

la Institucion.
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Procesos Productivos:También llamados especificos, principales, de lineas de negocio,
de operacion, de produccion, institucionales, primarios, claves o sustantivos. Son
responsables de generar el portafolio de productos y/o servicios que responden a la
mision y objetivos estratégicos de la institucion. Podemos decir que
un proceso productivo, es aquel conjunto de elementos, personas, y acciones, que
transforman materiales y/o brindan servicios de cualquier indole, es decir, que se agrega

alglin tipo de valor."?

Es por ello, que resulta muy importante dominar el proceso a partir de sus componentes.
El no hacerlo, puede significar que el resultado final no sea el deseado, con el
consiguiente derroche de materiales, energia, tiempo, y por sobre todo con la
insatisfaccion del cliente de dicho proceso.

Estos procesos son implementados por unidades organizacionales orientadas a generar,
dirigir, administrar y controlar los servicios destinados a los clientes externos de la
Mutualista Azuay; traducen la especializacion de la misidon consagrada en su Estatuto
Social y constituyen la razén de ser de la Institucion. Los procesos productivos de la
Mutualista estan bajo la direccion de la Gerencia Comercial y la Gerencia de Negocios

Inmobiliarios.

12 Reglamento Organico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.
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Mapa de Proceso Productivo
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implementadas en Mutualista Azuay.

FUENTE: Reglamento Organico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.
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Procesos Habilitantes: Se clasifican en procesos habilitantes de asesoria y los procesos
habilitantes de apoyo, estos tltimos conocidos como de sustento, accesorios, de soporte, o
administrativos. Son responsables de brindar productos de asesoria y apoyo logistico para
generar el portafolio de productos institucionales demandados por los procesos

gobernantes, agregadores de valor y por si mismos.

Los procesos habilitantes estdn encaminados a generar productos y servicios para los
procesos estratégicos, facilitan el desarrollo de las actividades que integran los procesos
clave, y generan valor afiadido al cliente interno. Los procesos de control y asesoria

estan integrados por:

* Auditoria Interna

* Unidad de Riesgos

* Unidad de Cumplimiento

* Unidad de Servicio de Atencién al Cliente
* Asesoria Juridica

* Unidad de Marketing.

* Estudios Técnicos y Avaltios

Los procesos de apoyo y servicios estan compuestos por la Subgerencia de Recursos
Humanos; Subgerencia Financiera Administrativa; Subgerencia de Tecnologias,

Procesos y Proyectos; Secretaria General y el Jefe Técnico.

1E’Reglamento Organico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.
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Mapa de Procesos Habilitantes
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FUENTE:Reglamento Organico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.
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2.5 Procesos Existentes en Mutualista Azuay
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Nota: En este mapa se muestra a que proceso pertenece cada departamento de la

Institucion.

FUENTE:Reglamento Orgéanico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.
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2.6 La Auditoria'*

La auditoria nace y evoluciona paralelamente a la Administracion de Empresas debido a
la inquietud y necesidad que tienen los propietarios de las distintas organizaciones y
empresas por conocer una opinioén independiente de como éstas se estan administrando,
desempefiando y gestionando.

La Auditoria puede definirse como un proceso sistematico para obtener y evaluar de
manera objetiva las evidencias relacionadas con informes sobre actividades econdmicas
y otros acontecimientos relacionados, cuyo fin consiste en determinar el grado de
correspondencia del contenido informativo con las evidencias que le dieron origen, asi
como establecer si dichos informes se han elaborado observando los principios

establecidos para el caso.

El auditor, sea interno o externo, tiene como fundamental funcién la de examinar,
revisar, verificar y evaluar la forma como los administradores de las organizaciones y
empresas realizan su gestion, para luego, emitir diversos informes independientes a los
propietarios con su opinidon al respecto. Ademads, el auditor tiene la obligacion de
colaborar, ayudar y asesorar a la Gerencia General a fin de mejorar la administracion
mediante un proceso que implica la deteccion de problemas y errores que se cometen,
dar sugerencias y recomendaciones para tomar acciones preventivas y correctivas vy,
realizar un seguimiento adecuado para la implementacion de las mismas lo més pronto
posible.

Este ultimo proceso estd inmerso en los conceptos actuales de Calidad Total
(Mejoramiento Continuo, Normas ISO 9000 y Circulos de Calidad) y Reingenieria,
donde es evidente la importante funcion que tiene el auditor como asesor para que las
metas institucionales sean alcanzadas.

En conclusion, el auditor es un importante asesor y colaborador de las organizaciones y
empresas, puesto que por la indole y naturaleza de su trabajo, puede realizar una serie
de valiosas recomendaciones y sugerencias a fin de que la gestion administrativa las

analice, las implemente y mejoren los procesos y controles internos.

14
www.ecuadorcontable.com
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Muchas ocasiones, la falta de conocimiento de lo que es una auditoria por parte de los
miembros de una organizacién o empresa y, el incorrecto ejercicio de la profesion por
parte de algunas personas, han hecho que se vea equivocadamente al auditor como una
persona que busca “culpables” para que sean “castigados”, y que su objetivo es detectar
irregularidades y fraudes. Esto hace que el auditor sea visto con temor en las
organizaciones y empresas y no se entienda el real valor y objetivo de su trabajo. En
algunas organizaciones y empresas realizan auditorias Unicamente por cumplir un
requisito legal més y no le dan la correcta validez a este importante trabajo. A pesar de
estas incorrectas percepciones de lo que hace un auditor, muchas de las empresas y
organizaciones actualmente, han tomado gran conciencia de las importantes labores que

cumple el auditor como asesor."

2.6.1 Auditoria Financiera

Consiste en el examen de losregistros, comprobantes, documentosy
otras evidencias que sustentan los estados financieros de una entidad u organismo,
efectuado por el auditor para formular el dictamen respecto de la razonabilidad con que
se presentan los resultados de las operaciones, la situacion financiera, los cambios
operados en ella y en el patrimonio; para determinar el cumplimiento de las
disposiciones legales y para formular comentarios, conclusiones y recomendaciones
tendientes a mejorar los procedimientos relativos a la gestion financiera 'y
al control interno.Este proceso solo es posible llevarlo a cabo a través de un elemento
llamado evidencia de auditoria, ya que el auditor hace su trabajo posterior a las

. 16
operaciones de la empresa.

1

5
www.ecuadorcontable.com

16 www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ManAudFin.pdf
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Objetivos de la Auditoria Financiera

2.6.2

1. Examinar el manejo de los recursos financieros de un ente, de una unidad y/o de
un programa para establecer el grado en que sus servidores administran y utilizan
los recursos y si la informacién financiera es oportuna, util, adecuada y confiable.”
2. Evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para la prestacion
de servicios o la produccion de bienes, por los entes y organismos dela
administracion publica.

3.  Verificar que las entidades ejerzan eficientes controles sobre
los ingresos publicos.

4. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
normativas aplicables en la ejecucion de las actividades desarrolladas por los entes
publicos.

5. Propiciar el desarrollo de los sistemas de informacion de los entes publicos, como
una herramienta para la toma de decisiones y la ejecucion de la auditoria.

6. Formular recomendaciones dirigidas a mejorar el control interno y contribuir al

fortalecimiento de la gestion publica y promover su eficiencia operativa.

Auditoria de Gestion

La auditoria de gestion es una técnica relativamente nueva de asesoramiento que
ayuda a analizar, diagnosticar y establecer recomendaciones a las empresas, con el
fin de conseguir con €xito una estrategia. Uno de los motivos principales por el cual
una empresa puede decidir emprender una auditoria de gestion es el cambio que se
hace indispensable para reajustar la gestion o la organizacion de la misma.

Entre los motivos que dan lugar a una auditoria de gestion estd la necesidad de
controlar la gestion de la empresa en sus diferentes niveles. En este caso, se
persigue el objetivo de establecer un control de eficacia, eficiencia y economia. De

r 7 . . . 1
ahi que también se denomine auditoria 3E."”

17
www.ecuadorcontable.com
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La eficacia de una organizacion se mide por el grado de cumplimiento de los

objetivos obtenidos contenidos en los programas de actuacioén de la misma, es decir,

comprando los resultados realmente obtenidos con los resultados previstos y, por

tanto, existe eficacia cuando una determinada actividad o servicio obtiene los

resultados esperados, independientemente de los recursos que hayan sido utilizados

para ello.

La evaluacion de la eficacia requiere siempre la existencia de objetivos claros,

concretos y definidos, pudiéndose realizar la medicion del nivel de eficacia sobre

los hechos y sobre los resultados.

La eficiencia se mide por la relacion entre los bienes adquiridos o producidos o los

servicios prestados por un lado y los recursos utilizados por otro. La evaluacion de

los niveles de eficiencia requiere la existencia de una determinada informacion y de

una organizacion suficientemente preparada.

Dicha evaluacion puede ser realizada en términos cuantitativos o cualitativos, y nos

permite conocer:

a) El rendimiento del servicio prestado o del bien adquirido o vendido, en relacion
a su costo.

b) La comparacion de dicho rendimiento con una norma establecida previamente.

c) Las recomendaciones para mejorar los rendimientos estudiados, y en su caso, las

criticas de los obtenidos.

2.6.3 El Control Interno'®
El control interno en cualquier organizacion, reviste mucha importancia, tanto en la
conduccion de la organizacion, como en el control e informacién de las operaciones,
puesto que permite el manejo adecuado de los bienes, funciones e informacion de una
empresa determinada, con el fin de generar una indicacion confiable de su situacion y
sus operaciones en el mercado; ayuda a que los recursos (humanos, materiales y

financieros) disponibles, sean utilizados en forma eficiente, bajo criterios técnicos

18 http://wwwisis.ufg.edu.sv/wwwisis/documentos/TE/352.007%202-R173d/352.007%202-R173d-
CAPITULO%20II.pdf
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que permitan asegurar su integridad, su custodia y registro oportuno, en los sistemas
respectivos.

El control interno comprende el plan de organizacion, los métodos y procedimientos
que tiene implantados una empresa o negocio, estructurados en un todo para la

obtencion de tres objetivos fundamentales:

a) la obtencion de informacion financiera correcta y segura.
b) la salvaguarda de los activos

¢) la eficiencia de las operaciones.

El control interno ha carecido durante muchos afios de un marco referencial comun,
generando expectativas diferentes entre empresarios y profesionales. El control interno
debe garantizar la obtencioén de informacion financiera correcta y segura ya que ésta es
un elemento fundamental en la marcha del negocio, pues con base en ella se toman las
decisiones y formulan programas de acciones futuras en las actividades del mismo.
Debe permitir también el manejo adecuado de los bienes, funciones e informacion de
una empresa determinada, con el fin de generar una indicacion confiable de su situacion
y sus operaciones en el mercado.

Es importante identificar los riesgos de control interno, y la forma en que afectan al
mismo. El riesgo de auditoria puede ser considerado como una combinacién entre la
posibilidad de la existencia de errores significativos o irregularidades en los estados
financieros y el hecho de que los mismos no sean descubiertos por medio de

procedimientos de control del cliente o del trabajo de auditoria. "°

El riesgo de auditoria est4 integrado ast:
a) Riesgo Inherente
b) Riesgo de Control

¢) Riesgo de Deteccion.

19Whittington 0. Ray y KurtPanny, Principios de Auditoria. México: McGraw-Hill/Interamericana Editores,
S.A. de C.V,, 2005.
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La evaluacion del control interno consiste en hacer una operacion objetiva del mismo.
Dicha evaluacion se hace a través de la interpretacion de los resultados de algunas
pruebas efectuadas, las cuales tienen por finalidad establecer si se estan realizando
correctamente y aplicando los métodos, politicas y procedimientos establecidos por la

direccion de la empresa.

Control Interno y Gestion

El sistema de control interno estd entrelazado con las actividades operativas de la
entidad y existe por razones empresariales fundamentales. Es mas efectivo cuando los
controles se incorporan a la infraestructura de la sociedad y forman parte de la esencia
de la empresa. Mediante los controles “incorporados” se fomenta la calidad y las
iniciativas de delegacion de poderes. Se evitan gastos innecesarios y se permite una
respuesta rapida ante las circunstancias cambiantes.

Dichos controles permiten a la direccion hacer frente a la rapida evolucion del entorno
econdmico y competitivo, asi como a las exigencias y prioridades cambiantes de los
clientes y adaptar su estructura para asegurar el crecimiento futuro.

El concepto de control interno abarca todo el conjunto de mecanismos y procedimientos
establecidos por los organismos para asegurar la regularidad, la eficiencia y la eficacia

. .. 20
de sus operaciones y actividades.

Los Componentes del Control Interno

Los componentes del control interno son el cuerpo del sistema y existen por las
funciones que desarrollan cada uno de ellos. Proporcionan un grado de seguridad
razonable en cuanto a la consecucion de los objetivos dentro de las siguientes

categorias:

» Eficaciay eficiencia de las operaciones
« Fiabilidad de la informacion financiera

« Cumplimiento de las leyes y normas aplicables

20 . .
www.gestiopolis.com
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Control interno administrativo

El Control Interno Administrativo es el conjunto de principios, fundamentos, reglas,
acciones, mecanismos, y procedimientos que ordenados entre si y unidos a las personas
que conforman una organizacién, se constituyen en un medio para lograr el
cumplimiento de su funcion administrativa, sus objetivos y la finalidad que persigue,
generandole capacidad de respuesta ante los diferentes grupos de interés que debe
atender.Es importante aclarar que el Control Interno Administrativo conciernen a los
procesos de decision que llevan a la autorizacion de transacciones o actividades por la
administracién, de manera que fomenta la eficiencia de las operaciones, la observancia

de la politica prescrita y el cumplimiento de los objetivos y metas programados.

COSO

El Informe COSO internacionalmente se considera hoy en dia como un punto de
referencia obligado cuando se tratan materias de control interno, tanto en la practica de
las empresas como en los niveles legislativos y docentes. El Informe COSO cuenta con
un objetivo primordial que es establecer una definicion de control interno y un
desarrollo de los conceptos lo mas claro posible, o sea que fue modificada en cuanto a
su enfoque tradicional, de forma que cuando se hable de control interno todo el mundo
est¢ hablando de lo mismo. Por lo expuesto anteriormente se considera de vital
necesidad abordar el Control Interno desde su punto de vista conceptual, su

. . .. e . .. . 21
importancia, objetivos, principios y normativas, componentes y limitaciones.

Proceso de evaluacion del control interno
Es preciso definir una metodologia para la evaluacion del control interno, con el fin de
ubicar de mejor manera las funciones del Auditor Interno, dimensionada en

la evaluacion del verdadero alcance institucional y en el marco de los planes

21 . ; . ; ape .y . .y
Fonseca Borja, René. Auditoria Interna: Un enfoque moderno de planificacidn, ejecucion y control.

Guatemala: Artes Graficas Acrépolis, 2004.
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estratégicos, las leyes, politicas, presupuestos, normas y procedimientos que rigen las
operaciones en directa relacion con los objetivos de servicio que brinda la organizacion,
dentro del sector que se desenvuelve.

El auditor interno tiene una gran responsabilidad de velar, a través de las respectivas
evaluaciones, porque el control interno sea solido y funcione en beneficio de los
resultados de la organizacion. A continuacion se muestra el proceso que debe seguir la

evaluacion del control interno.

Supervision y Monitoreo

Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un proceso que
comprueba que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del
tiempo. Esto se consigue mediante actividades de supervision continuada, evaluaciones
periodicas o una combinacion de ambas cosas. La supervision continuada se da en el
transcurso de las operaciones. Incluye tanto las actividades normales de direccion y
supervision, como otras actividades llevadas a cabo por el personal en la realizacion de
sus funciones. El alcance y la frecuencia de las evaluaciones periddicas dependeran
esencialmente de una evaluacion de los riesgos y de la eficacia de los procesos de

ey, . 22
supervision continuada.

22 .
www.auditool.org
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Capitulo 111

El Proceso de la Auditoria de Gestion en la Subgerencia Administrativa

3.1Introduccion

Los procesos se consideran actualmente como la base operativa de gran parte de las
organizaciones y gradualmente se van convirtiendo en la base estructural de un niimero
creciente de empresas.

La Auditoria de Gestion se ubica, bajo el enfoque estructural, como auditoria parcial dentro
de la Auditoria Integral, se encuentra dirigida a una de las funciones tendentes a evaluar o
estudiar la calidad de las actividades de gestion organizacional, teniendo como objetivos
diagnosticar y precisar si la Gerencia, bajo la Optica de la administracion moderna o de
gestion, esta cumpliendo con el logro de objetivos y metas previstos. En otras palabras,
implicard eficiencia organizacional versus rendimiento satisfactorio de los recursos de la
empresa, dentro de un mercado competitivo. Es decir, es examinar a la instituciéon bajo la

, . . . .. ;23
Optica de eficiencia, efectividad y economia.

El manual de procesos y procedimientos es mas importante de lo que aparenta ser, ya que
no es simplemente una recopilacion de procesos, sino también incluye una serie de niveles,
politicas, normas y condiciones que permiten el correcto funcionamiento de la empresa.En
este capitulo, se propone una herramienta importante para el Departamento de Auditoria
Interna, dirigido a examinar los procesos que se realizan en la Subgerencia Financiera y
Administrativa, facilitando asi la debida aplicacion.

Este manual apunta a normalizar una metodologia de trabajo y a brindar una ayuda
eminentemente practica al profesional al servicio de Auditoria.

Es una recopilacion en forma de texto, que recoge de manera minuciosa y detallada todas
las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada actividad, de una
manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita a su lector, desarrollar

correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores.

23 .
www.minetur.gob.es
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3.2 Conocimiento Preliminar

Objetivo

El motivo de esta Etapa, es adquirir un conocimiento general delarazén de ser de la
organizacion, de sus principales caracteristicas, su funcionamiento interno, con el fin de
determinar qué programas y procedimientos de auditorias se ajustan mas a la entidad.

Este andlisis correctamente efectuado, posibilitara ejecutar una evaluacion progresiva sobre
las propuestas de planeamiento a corto, mediano y largo plazo y la gestion que se emprenda
para la consecucion de objetivos y metas.

Con el fin de establecer el objeto de esta etapa, se debe recopilar informacion, tanto de la
Entidad como complementaria, mediante entrevistas, inspeccion ocular, consulta

de archivos, recopilando toda la informacion necesaria para el desarrollo de la auditoria.

Actividades Principales

En esta fase el Jefe del Departamento de Auditoria designara por escrito a los auditores
encargados de efectuar el examen al area respectiva, precisando los profesionales
responsables de la supervision y de la jefatura del equipo.**

La designacion del equipo constara en una orden de trabajo que contendrd los siguientes

elementos:

* Objetivo General de la Auditoria
* Alcance de la Auditoria
* Tiempo

* Instrucciones Especificas

Se efectia un bosquejo de la situacion de la entidad, acerca de su organizacion, controles
internos, estrategias y demds elementos que le permitan al auditor elaborar el programa de

auditoria, disponiendo que se cumplan con las siguientes actividades iniciales:

** CUBERO Teodoro, Manual Especifico de Auditoria de Gestidon Cuenca — Ecuador 2009
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1.- Visita a las instalaciones para observar el desarrollo de las actividades

2.- Revision de los archivos corriente y permanente de los papeles de trabajo de auditorias
anteriores; y/o recopilacion de documentacion basica para actualizarlos.

3.- Determinar los criterios y pardmetros e indicadores de gestion, que constituyen puntos
de referencia que permitirdn posteriormente compararlos con resultados reales de sus
operaciones, y determinar si estos resultados son superiores, similares o inferiores a las
expectativas.

4.- Detectar las fortalezas y debilidades; asi como, las oportunidades y amenazas en el
ambiente de la Organizacion.

5.- Evaluacion de la Estructura de Control Interno que permite acumular informacion sobre
el funcionamiento de los controles existentes e identificar a los componentes relevantes

para la evaluacion de control interno.

Parametros para la elaboracion de los indicadores de gestion:
* Informacion confiable y oportuna
* Conocimiento y evaluacion
* Diseno de variables seleccionadas

¢ Relacidn de variables definidas

Evaluacién de la Estructura de Control Interno”
Se denomina estructura de control interno al conjunto de planes, métodos, procedimientos y

otras medidas, incluyendo la actitud de la direccion de una entidad, para ofrecer seguridad
razonable respecto a que estan lograndose los objetivos del control interno.

Los objetivos de la estructura del control interno son determinar si la gerencia esta
cumpliendo con su implementacion, si hay una seguridad razonable de que su ejecucion se
esta llevando a cabo en forma ordenada, ética, econdmica, eficiente y efectiva, que permita
identificar el cumplimiento con los objetivos, politicas, normas procedimientos y formas
administrativos, operativos, asi como la aplicacion de las leyes y reglamentacion,

i o T 33
incluyendo la salvaguarda de los recursos para evitar riesgos de pérdidas y mal uso.
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Entorno de Control

El entorno de control marca la pauta del funcionamiento de una empresa e influye en la
concienciacion de sus empleados respecto al control.

Es la base de todos los demés componentes del control interno, aportando disciplina y
estructura.

Es importante saber que el nucleo de un negocio es su personal (sus atributos individuales,
incluyendo la integridad, los valores éticos y la profesionalidad) y el entorno en que trabaja,
los empleados son el motor que impulsa la entidad y los cimientos sobre los que descansa
todo.

El Entorno de control propicia la estructura en la que se deben cumplir los objetivos y la

preparacion del hombre que hara que se cumplan.*

Actividades de Control

Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que
se lleven a cabo las instrucciones de la direccion de la empresa. Ayudan a asegurar que se
tomen las medidas necesarias para controlar los riesgos relacionados con la consecucion de
los objetivos de la empresa. Hay actividades de control en toda la organizacion, a todos los

niveles y en todas las funciones.

Deben establecerse y ajustarse politicas y procedimientos que ayuden a conseguir una
seguridad razonable de que se llevan a cabo en forma eficaz las acciones consideradas
necesarias para afrontar los riesgos que existen respecto a la consecucion de los objetivos

de cada departamento.

Informacion y Comunicacion

Se debe identificar, recopilar y comunicar informacion pertinente en forma y plazo que
permitan cumplir a cada empleado con sus responsabilidades. Los sistemas informaticos
producen reportes que contienen informacién operativa, financiera y datos sobre el

cumplimiento de las normas que permite dirigir y controlar el negocio de forma adecuada.

26 . . .
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En la actualidad nadie concibe la gestion de una empresa sin sistemas de informacion. La
tecnologia de informacion se ha convertido en algo tan corriente que se da por
descontada. El fomentar un ambiente adecuado para promover una comunicacion abierta y
efectiva esta fuera del alcance de los manuales de politicas y procedimientos. Depende del

ambiente que reina en la organizacion y del tono que da la alta direccion.

Definicion y Objetivo de la Auditoria

La Auditoria de gestion es el examen critico, sistemdtico y detallado de las areas y
Controles Operacionales de un ente, realizado con independencia y utilizando técnicas
especificas, con el propodsito de emitir un informe profesional sobre la eficacia eficiencia y
economicidad en el manejo de los recursos, para la toma de decisiones que permitan la

mejora de la productividad del mismo.

El objetivo primordial de la auditoria de gestion consiste en descubrir deficiencias o
irregularidades en algunas de las partes de la empresa y apuntar sus probables soluciones.

La finalidad es ayudar a la direccion a lograr la administracion mas eficaz. Su intencion es
examinar y valorar los métodos y desempefio en todas las dareas. Los factores de la
evaluacion abarcan el panorama econdémico, la adecuada utilizacioén de personal y equipo y

los sistemas de funcionamiento satisfactorios.>’

Por medio de los trabajos que realiza el auditor, este se encuentra en posicion de determinar
y poner en evidencia las fallas y métodos defectuosos operacionales en el desempefio.
Respecto de las necesidades especificas de la direccién en cuanto a la planeacion, y
realizacion de los objetivos de la organizacion.

La responsabilidad del auditor consiste en ayudar y respaldar a la direccion en la
determinacion de las areas en que pueda llevarse a cabo valiosas economias e implantarse
mejores técnicas administrativas.

La revision de los métodos y desempefios administrativos, comprende un examen de los

objetivos, politicas, procedimientos, delegacion de responsabilidades, normas vy

*" http://repositorio.ute.edu.ec
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realizaciones. La eficiencia operativa de la funcién o area sometida a estudio, puede
determinarse mediante una comparacion de las condiciones vigentes, con las requeridas por

los planes, politicas, etc.

Estos son los objetivos principales de la auditoria de gestion.
* Determinar lo adecuado de la organizacion de la entidad.
* Verificar la existencia de objetivos y planes coherentes y realistas.
* Vigilar la existencia de politicas adecuadas y el cumplimiento de las mismas.
* Comprobar la confiabilidad de la informacién y de los controles establecidos.
* Verificar la existencia de métodos o procedimientos adecuados de operaciéon y la
eficiencia de los mismos.

* Comprobar la utilizacién adecuada de los recursos.

3.3 Planificacion
Objetivo

Consiste en orientar la revision hacia los objetivos establecidos para los cual debe
establecerse los pasos a seguir en la presente y siguientes fases y las actividades a
desarrollar. La planificacion debe contener la precision de los objetivos especificos y
el alcance del trabajo por desarrollar considerando entre otros elementos, los parametros e
indicadores de gestion de la entidad; la revision debe estar fundamentada en programas
detallados para los componentes determinados, los procedimientos de auditoria, los
responsables, y las fechas de ejecucion del examen; también debe preverse la
determinacion de recursos necesarios tanto en numero como en calidad del equipo de
trabajo que sera utilizado en el desarrollo de la revision, con especial énfasis en el
presupuesto de tiempo y costos estimados; finalmente, los resultados de la auditoria
esperados, conociendo de la fuerza y debilidades y de la oportunidades de mejora de la

Entidad cuantificando en lo posible los ahorros y logros esperados.”®

28
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La planificacion de la auditoria se refiere a la determinacion de los objetivos yalcance de la
auditoria, el tiempo que requiere, los criterios, la metodologia aaplicarse y la definicion de
los recursos que se consideran necesarios paragarantizar que el examen cubra las
actividades mas importantes de la entidad,los sistemas y sus correspondientes controles
gerenciales.En tal sentido, garantiza que el resultado de la auditoria satisfaga sus objetivos
ytenga efectos productivos. Su realizacion cuidadosa reviste especial importanciacuando se
evalua la eficacia, eficiencia y economia en las entidades, oproyectos, dado que los
procedimientos que se aplican soncomplejos y variados. Por ello, este proceso pretende
establecer un adecuadoequilibrio entre los objetivos y alcance de la auditoria, el tiempo
disponible paraejecutarla y, el nimero de horas que debe trabajar el personal profesional

paralograr un nivel 6ptimo en el uso de los recursos destinados para la auditoria.
Actividades en la Fase de Planificacion.

1.- Revision y andlisis de la informacion y documentacion obtenida en la fase anterior, para
obtener un conocimiento integral del objeto de la entidad, comprender la actividad principal
y tener los elementos necesarios para la evaluacion de control interno y para la

planificacién de la auditoria de gestion.*’

2.- Se realiza la evaluacion de Control Interno relacionada con el drea o componente objeto
del estudio que permitira acumular informacién sobre el funcionamiento de los controles
existentes, Util para identificar los asuntos que requieran tiempo y esfuerzos adicionales en
la fase de “Ejecucion” a base de los resultados de esta evaluacion los auditores
determinaran la naturaleza y alcance del examen, confirmaran la estimacién de los
requerimientos de personal, programaran su trabajo, prepararan los programas especificos
de la siguiente fase y fijaran los plazos para concluir la auditoria y presentar el informe, y
después de la evaluacion tendran informacion suficiente sobre el ambiente de control, los

sistemas de registro e informacion y los procedimientos de control.
3.- El equipo de trabajo preparara un memorando de planificacion.

4.- Se preparan los programas de auditoria.

29
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Memorando de Auditoria

Es un documento de trabajo que ademas de registrar ciertas decisiones sobre aspectos
generales de la auditoria, va a servir para comunicar de forma agil las decisiones generales
de la auditoria, asi como otra informacion significativa de la planificacion, a los distintos

miembros del equipo de trabajo que interviene en el proyecto.

En el memorando de planificacion se debe considerar un cronograma para concluir la
auditoria dentro de un periodo razonable de dias laborables, se hara constar las diferentes
etapas del examen en la secuencia correcta. Cabe sefialar que por la diversidad de los temas
sujetos a este tipo de auditoria, es muy probable que se requiera de la participacion de
profesionales de varias disciplinas académicas, que brinden puntos de vista diferentes, en
relacién con los aspectos objeto de estudio, y dada sus especialidades, realizar analisis

mucho mas efectivos.

Por tanto, vamos a crear en este documento de trabajo un resumen de los aspectos mas
importantes de la fase de planificacion, que nos permitido tomar una decision sobre la

estrategia de auditoria a seguir en este trabajo.
Programas de Auditoria

El programa de Auditoria, es el procedimiento a seguir, el mismo que es planeado y
elaborado con anticipacion y debe ser de contenido flexible, sencillo y conciso, de tal
manera que los procedimientos empleados en cada Auditoria estén de acuerdo con las

. . 30
circunstancias del examen.

El Programa de Auditoria, significa la tarea preliminar trazada por el Auditor y que se
caracteriza por la prevision de los trabajos que deben ser efectuados en cada servicio

Profesional que presta, a fin de que este cumpla integramente sus finalidades.

30www.auditooI.org/travel-mainmenu-32/.../2028-programa-de-auditoria

41



El programade Auditoria, es el resultado que se desea obtener, dentro de los principios y

preceptos de la Auditoria.

Este programa, es la linea de conducta a seguir, los medios a emplear. Es una especie de
cuadro anticipado en el cual los acontecimientos proximos se han previsto con cierta
precision, segin la  idea que uno se ha formado de ellos.’’
El método a emplearse en la elaboracion del programa de Auditoria, debe ser preparado
especialmente para cada caso, ya que no existen dos casos de Auditoria exactamente

iguales.

Es evidente que el conocimiento y comprension de la entidad, la definicion de los objetivos
y alcance de la auditoria, la identificacion de las lineas de consulta y el establecimiento de

los criterios, constituyen las entradas claves de un programa de auditoria.

Los programas de auditoria son elaborados por el auditor, con el proposito de establecer la
conexion entre los objetivos y los procedimientos que seguird en la fase de ejecucion o
trabajo de campo. Es un esquema secuencial y 16gico que no por ello, puede ser modificado

y que ademas permite el seguimiento y supervision de la labor.
Principales caracteristicas de los programas de auditoria:>*

* Son especificos para cada auditoria

* Se desarrollan después de conocer la entidad, definen los objetivos, el alcance de la
auditoria y establecen los criterios.

* Se desarrolla antes de recolectar evidencia

* Pueden ser revisados en cualquier momento durante la ejecucion.

* Se establecen para cada objetivo de la auditoria.

31www.dspace.espol .edu.ec/bitstream/123456789/.../CAPITULO%202.doc
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Procesos en la Subgerencia Administrativa®

Dentro de estos procesos establecidos en la Subgerencia Administrativa de la Mutualista
Azuay estan: Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion administrativa, asi como las
estrategias para adquisiciones, optimizando los recursos materiales. Proveer servicios

contables, administrativos y de seguridad.

Estructura Basica:

La Subgerencia Administrativa estari a cargo de un Subgerente de Area, tendra bajo su
direccidon y coordinacion, al equipo de trabajo de Soporte Financiero; Departamento de
Contabilidad, el mismo que estard a cargo de un Contador General; Departamento
Administrativo, a cargo de un Jefe Administrativo, y con equipos de trabajo de Servicios
Generales, Servicios Administrativos y Custodia de Valores; y un Departamento de

Seguridad, el mismo que contara con un Jefe de Seguridad.

Departamento de Contabilidad: Llevar la contabilidad de la Institucion, cumpliendo las
normas contables establecidas por la Superintendencia de Bancos y Seguros, los principios
de contabilidad generalmente aceptados, normas internacionales de informacion financiera
y los procesos e instructivos internos, para el registro de datos contables que permitan
identificar y generar informacion sobre la situacion econémica y financiera.

El Departamento de Contabilidad tiene una estructura organizacional abierta en funcion de
equipos de trabajo para atender los requerimientos institucionales y estard a cargo de un

Contador General.

Portafolio de Productos:
a) Estados Financieros

b) Informes y reportes especiales solicitados.

Departamento de Seguridad: Proveer los servicios de seguridad fisica de clientes,

empleados, instalaciones y documentos de la institucion.

3 Reglamento Organico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.
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El Departamento de Seguridad tiene una estructura organizacional abierta en funcion
deequipos de trabajo para atender los requerimientos institucionales y estard a cargo de un

Jefe Departamental.

Portafolio de Productos:**

a) Plan de Seguridad;
b) Plan de Contingencia;
C) Transporte de valores;

Departamento Administrativo: Proveer los servicios administrativos, conserjeria,
mensajeria y de custodia de valores, a las distintas unidades organizacionales. Optimizar el
uso de los recursos materiales.

El Departamento Administrativo tiene una estructura organizacional abierta en funcion
deequipos de trabajo para atender los requerimientos institucionales y estard a cargo de un

Jefe Departamental.

Portafolio de Productos:
a) Proveer bienes muebles, equipos, suministros, enseres y materiales;
b) Arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles;
¢) Administrar pélizas de seguros;

d) Servicios Generales

3.4 Ejecucion
Objetivo

Aunque las tres fases son importantes, esta fase viene a ser el centro de lo que es el trabajo

de auditoria, pues en esta instancia se desarrolla los hallazgos, se comienza revisando mas

3 Reglamento Organico por Procesos (Febrero 2012) Mutualista Azuay.
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exhaustivamente cada departamento, realizando las hojas de trabajo respectivas y se obtiene
toda la evidencia necesaria en cantidad y calidad apropiada (suficiente, competente y
relevante), basada en los criterios de auditoria y procedimientos definidos en cada

programa, para sustentar las conclusiones y recomendaciones de los informes.

En esta fase, el auditor desarrolla la estrategia planificada en la fase anterior, y que esta
concentrada en el memorando de planificacién y en los programas de trabajo, se debe
recopilar la evidencia comprobatoria necesaria, con el objeto de que el auditor, pueda emitir
un juicio sobre la gestion institucional, referida a los criterios previamente seleccionados y

al cumplimiento de los objetivos institucionales.

El proposito de esta fase es poder cubrir todos los riesgos y lograr los objetivos,
identificando los pasos y métodos requeridos para llevar a cabo la auditoria,
debiendo incluir los recursos técnicos, humanos y financieros necesarios para llevar a cabo

este proceso.

Actividades™

1.-Aplicacién de los programas detallados y especificos para cada componente

2.- Descripcidon de cada una de las aéreas que conforman la Subgerencia Administrativa.

3.- Preparacion de los papeles de trabajo, que junto a la documentacion relativa a la
planificacion y aplicacion de los programas, contienen la evidencia suficiente, competente

y relevante.

4.- Elaboracion de hojas resumen de hallazgos significativos por cada componente

examinado.

5.- Definir la estructura del informe de auditoria, con la necesaria referencia a los papeles

de trabajo.
Descripcion de las areas que conforman la Subgerencia Administrativa

Procesos del Departamento de Contabilidad

**CUBERO Teodoro, Manual Especifico de Auditoria de Gestién Cuenca — Ecuador 2009
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a) Estados Financieros®

Los estados financieros son el medio principal para suministrar informacion contable a
quienes no tienen acceso a los registros de la Institucion, los mismos que reflejan la

situacion econdmica-contable de la institucion a una fecha determinada.

Los estados financieros también presentan resultados de la administracion de los recursos
confiados a la gerencia. Para cumplir con este objetivo, los estados financieros proveen

informacidn relacionada sobre:

a) Activos
b) Pasivos
c) Patrimonio

d) Ingresos y gastos; vy,

e) Flujo de efectivo

Componentes de los estados financieros:

Un juego completo de estados financieros incluye los siguientes componentes:
a) Balance general

b) Estado de resultados

c) Patrimonio

d) Estado de flujos de efectivo; vy,

e) Politicas Contables y notas explicativas

Politicas

Dar estricto cumplimiento a la aplicacion de las politicas contables emitidas por el

organismo de control a través del Catalogo Unico de Cuentas.

36 . . . . .
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La Mutualista debe mantener registros adecuados redactados en concordancia con politicas
y practicas contables coherentes que permitan obtener una vision justa y real sobre la

condicion financiera y su rentabilidad y todos los elementos relevantes.

La Entidad procesa y reporta su informacion contable, siguiendo estandares internacionales
y uniformes, de manera que facilite su evaluacion y la toma de decisiones importantes en

el desenvolvimiento del negocio.

La Gerencia General designa un funcionario responsable de dar oportuno cumplimiento a
los requerimientos de informacién, regulares y extraordinarios, solicitados por la
Superintendencia de Bancos y Seguros, sin perjuicio de la responsabilidad que le compete

al representante legal, al auditor interno y al contador general
Sistema de Informacién Contable:’’

El sistema de informacién contable estd debidamente fundamentado en conceptos y
principios basicos de aplicacion obligatoria dentro de un marco conceptual que constituye

un soporte estructural sobre el cual descansa la regulacion prudencial en conjunto.

El sistema contable proporciona informacion econdomica a través de los resultados de un
proceso, que se origina en datos econdémico - financieros de naturaleza cuantitativa, que se

recolectan y se resumen en informes que son la base para la toma de decisiones.

A efectos de una apropiada comunicacién, procesamiento y entendimiento de la

informacion contable, se considera necesario emplear la siguiente metodologia:

a) Identificar transacciones y acontecimientos relevantes para la contabilidad;
b) Registrar las transacciones empleando un método sistematico;
C) Clasificar la informacion incorporando los datos financieros a un marco conceptual

logico y ttil.

37 . . . . .
Levantamiento de Procesos Realizados con funcionarios de la Mutualista Azuay

47



d La informacion financiera, previa recoleccion y clasificacion se debe presentar
b
periddicamente en estados e informes financieros, que se constituyen en los instrumentos

de comunicacion de la contabilidad;

e) Interpretar la informacion contable, lo que implica la explicacion del proceso

contable, usos, significados y limitaciones de los informes.
Objetivos de la Informacion Contable:

La informacion contable permite la orientacién y operacion del proceso contable, desde el

reconocimiento de los hechos hasta la revelacion de la informacion.
Entre los principales objetivos de la informacion financiera, se encuentran los siguientes:

La presentacion de informes financieros debe proveer informacion que sea 1til para que la
administraciéon pueda tomar decisiones sobre inversiones, créditos y similares, evaluar las
cantidades, ubicacion en el tiempo y la incertidumbre de los ingresos en perspectiva, los
intereses y los réditos de la venta, del rescate o del vencimiento de valores o préstamos; y,
debe proveer informacion acerca de los recursos econdmicos, de las obligaciones
existentes, y, los efectos de transacciones, eventos y circunstancias que cambian sus

recursos.
Registros Contables

Las operaciones efectuadas se incorporan al sistema de informacion contable, respetando

dinamicas, descripciones y cuentas contempladas en el Catalogo Unico de Cuentas (CUC).

Los procedimientos contables quedan claramente establecidos en el presente Manual, el
mismo que corresponde a las necesidades de la Institucion, en cuanto no se opongan a las
normas contenidas en el CUC.Los libros de contabilidad registran una por una todas las

. . . 38
transacciones que realiza la entidad.

La reversa o ajuste contable que sea necesario efectuar para incorporar los efectos de

procedimientos que se hubieren dejado de realizar, o para corregir las consecuencias de
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procesos cuya aplicacion hubiere generado cifras equivocadas, se contabilizan en la fecha

en que se conocen o detectan.

El ingreso de informacion, la generacion de los traspasos contables y de los diferentes
reportes se realizan a través del sistema de computacion, el mismo que garantiza su

integridad, conservacion y verificabilidad.

Los comprobantes de contabilidad contienen la codificacion completa de las cuentas
afectadas, una descripcion clara y precisa de la transaccion realizada, el visto bueno de los
funcionarios autorizados y la referencia correspondiente que consta en el libro diario y el

mayor general para su facil localizacion

El Contador General revisa que los documentos cumplan con los procedimientos
establecidos y autoriza mediante una opcion del sistema los movimientos contables para el
proceso de cierre.En el sistema de contabilidad existen mecanismos que facilitan la

C ey, . . . . 39
supervision y control tales como: copias de seguridad y otras medidas complementarias.
Los documentos se archivan siguiendo un orden cronologico y de facil acceso.

La Mutualista, sujetandose a las disposiciones pertinentes, mantiene sus archivos contables,
incluyendo sus respaldos respectivos por un periodo no menor a seis (6) afios, contando a
partir de la fecha de cierre del ejercicio. Para el efecto utiliza medios de conservacion y
archivos que estan autorizados por la Superintendencia de Bancos y Seguros y de acuerdo
con las disposiciones establecidas en la Codificacion de Resoluciones de la S BS y de la

Junta Bancaria, en lo referente a esta materia.
Envio de la informacion

Es responsabilidad del Contador General, el envio de los reportes a los diferentes

organismos con la periodicidad y formatos establecidos.
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Oportunidad:

Los reportes se envian en los plazos definidos por la Superintendencia de Bancos y

Seguros, tanto la informacion regular y extraordinaria.

El envio de informacion se realizara a través del funcionario responsable designado por la

Gerencia General.

Frecuencia:*’

4 Balance de Comprobacion:

Se elabora diariamente el balance de comprobacion.
. Balance General:

Se elaboran balances de reporte diario y mensual para la Superintendencia de Bancos y

Seguros, en el plazo, formato y forma establecidos.

Al final de cada ejercicio econdmico, la Mutualista, en forma adicional a los estados
financieros de situacion, de resultados y de cambios en la posicion financiera, remite un
reporte que contenga la distribucion de utilidades acordadas por el 6rgano competente, en el
formato definido por la entidad de control, adjunto al acta de Junta General ordinaria de

SOCIOS.
o Patrimonio

El Departamento de Contabilidad luego de elaborar el informe, debe reportar durante los
ocho primeros dias de cada mes en forma de estructuras los elementos para el calculo del

patrimonio técnico requerido y constituido.
B-41 Patrimonio Técnico Requerido

B-42 Detalle de Inversiones en Acciones y Participaciones
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B-43 Anticipo para adquisiciones de acciones y participaciones de compafiias no

constituidas.
B-44 Detalle de contratos de compra y venta de divisas

4 indices Financieros, Estado de Pérdidas y Ganancias, Estado de Ingresos y

Egresos, Presupuesto, Cambios en la Posicion Financiera

En el sistema de contabilidad en el menu para Estados Financieros existen opciones
mediante las cuales se seleccionan los reportes que se desean generar. Dichos reportes se
revisan y cuadran con el Balance General, luego pasan a Auditoria Interna para su revision

y firma previa al conocimiento y firma de la Gerencia General.

Dependiendo del tipo de instruccidon para cada reporte, éste se envia al organismo de

control por medios impresos o electronicos, o de ambas maneras.
Mecanismos:

La informacion requerida por la SBS, se envia mediante red digital de sistema de
informacion, o por cualquier otro medio de almacenamiento magnético, segun
especificaciones técnicas de la Superintendencia, sin perjuicio de los reportes en papel que

sea exigibles segun las circunstancias.

En todo caso, se dard cumplimiento a lo previsto en la Codificacion de las Resoluciones de

la S BS vy de la Junta Bancaria, sobre el tema de remision de la informacién.*'
Procedimientos de Transmision:

Las caracteristicas técnicas de los archivos, asi como del medio de trasmision y reporte, son

definidos por la Superintendencia de Bancos y Seguros y son de cumplimiento obligatorio.

La SBS confirma la correcta recepcion de la informacion trasmitida mediante

validaciones automaticas.
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“Control Interno

La correcta aplicacion del Catalogo Unico de Cuentas, como parte fundamental del sistema
de control interno, es complementada con las demds medidas de control, de manera que se
constituya un cuerpo integrado y homogéneo que sustente la operacion y registro de los
hechos  economicos  presentados en los estados financieros y  demas

informacioncomplementaria.
Declaracion de impuestos: Servicio de Rentas Internas

Todas las instituciones bajo el control de la Superintendencia de Bancos y Seguros, tienen

la obligacion de realizar declaraciones y pago de impuestos establecidos por la Ley

En el caso de la Mutualista éstos son:

. Anexo Transaccional

. Declaracion de Impuestos:

. Impuesto a la Renta }

. Impuesto al Valor Agregado (IVA)  mensuales y anuales
. Impuesto a la Salida de Divisas

. Impuesto a los Activos en el Exterior

Politicas:

Cumplir con los requerimientos del Servicio de Rentas Internas (SRI) mediante la

aplicacion de la Ley y la normativa vigente.

El Gerente General y el Contador General son responsables ante el SRI sobre el
cumplimiento oportuno y eficiente de la generacion de la informacién tributaria, asi como

su pago.
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“Procesos:
Elaborar Anexo Transaccional

Todos los usuarios involucrados en la retencién de impuestos, ingresan diariamente los

datos en el sistema.

El Asistente de Contabilidad mensualmente o cuando lo considera necesario, genera en el
sistema los listados de retencion y pago de impuestos para verificar los valores, porcentajes

y codigos de los movimientos realizados con el Balance General.

Cuando la verificacion es aceptada, se genera el archivo del anexo en el formato

proporcionado por el SRI, se carga al sistema “DIMM?” para verificar el reporte.
Se imprime el talonario del resumen hasta realizar el reporte mensual

Cuando se genera el anexo tributario mensual para el SRI, el Asistente entrega los listados

al Contador General para la revision contra cuentas contables.

Cuando la informacion esta correcta, el Asistente de Contabilidad comprime el archivo y lo
remite a Contador General para la trasmision electronica hasta lograr la validacion

correspondiente.

A través del portal de servicios del SRI se obtiene el formulario numerado, respaldo que se

archiva en impreso y en medio magnético.
Declarar Impuestos: Renta, Valor Agregado, Divisas y Activos en el Exterior

El Contador ingresa en el sistema DIMM, selecciona la opcidon del impuesto que va
cancelar e ingresa el periodo a declarar al igual que los datos de los informes entregados

por las diferentes areas.

Cuando la informacién estd correcta, imprime los formularios y entrega al Contador

General para su revision contra cuentas contables y para su firma. En caso de que esté
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correcto, se le envia por medio electronico para la transmision al SRI hasta obtener la

validacion automatica respaldada en comprobantes debidamente numerados.
b) Informes y reportes especiales solicitados

Como toda entidad controlada por la Superintendencia de Bancos y Seguros, la Mutualista
también estd sujeta a la presentacion de informes mensuales y eventuales a diferentes

entidades como: el Banco Central del Ecuador, Servicio de Rentas Internas, entre otros.
44 . .z
Sectorizacion

El Banco Central del Ecuador mediante la “Matriz de sectorizacion institucional de los
registros contables del sistema financiero” agrupa las estadisticas monetarias, utilizando la

informacion proporcionada semanalmente por las instituciones del sistema financiero.

La sectorizacion se remite a la Superintendencia de Bancos y Seguros a través del sistema
SFTP (safatelyfasttransmitalprocesing) y ésta envia los archivos al Banco Central del

Ecuador.
Politicas:

Cumplir con las normas y periodicidad establecidas en el manual emitido por el Banco

Central del Ecuador.
Procesos:

El Cajero General, la Subgerencia de Sistemas y Procesos, Captaciones (Inversiones), Visa

y Cartera son usuarios del proceso de sectorizacion. A ellos les corresponde analizar
las cuentas que manejan en sus operaciones y asignar los codigos respectivos.

Cada usuario genera la informacion requerida para la sectorizacion, cuadran los valores con
el balance general y comunican al responsable del reporte para que proceda a la
consolidacion de la informacion. El Asistente de Contabilidad genera el reporte de

sectorizacion, verifica la informacion con el balance, cuadra con las 4reas establecidas para
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la sectorizacion, renombra el archivo con la fecha de corte y envia al Asistente de la
Subgerencia de Sistemas y  Procesos para la trasmision al buzéon SFTP de la

Superintendencia de Bancos que se responsabiliza por envio del reporte al Banco Central.

Una vez recibida la validacion electronica del balance de sectorizacion por parte del BCE,

se reenvia a Contabilidad para la correspondiente impresion y archivo.
45 .

Encaje Legal
Politicas

Cumplir con las normas y porcentajes establecidos por el organismo pertinente para este

reporte.
Procesos:

El Contador genera e imprime los reportes del encaje bancario semanal, revisa el
formulario 536 con los datos del encaje ingresados diariamente; también revisa el
formulario 534 con el balance general y luego de verificar la informacion entrega al
Contador General para su firma, quien nuevamente revisa que todo esté correcto previo a la

firma de los formularios.

Auditoria Interna, revisa y firma en los documentos, previo registro de la firma del Gerente
General. A la Secretaria General se entregan 6 de ejemplares impresos debidamente
firmados, para enviar al Banco Central, a la S.B.S, y a las areas internas

correspondientes.

La Unidad de Procesos transmite el reporte semanalmente a través del buzon FTP al

Banco Central.
Publicacion de Estados Financieros

Por disposicion de la Superintendencia de Bancos y Seguros, al menos cuatro veces por ano

se deben realizar publicaciones de los estados financieros por medio de la prensa.

45 . . . . .
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También existe la disposicion de publicar los estados financieros en la pagina web de cada
institucion, esta informacion debe ser actualizada trimestralmente y de manera comparativa

con el periodo inmediato anterior.

Estas publicaciones estan sujetas a los formatos disefiados por el organismo de control a
los que se les da estricto cumplimiento so pena de sanciones a la institucion en caso de

omision o error.
Politicas:

La publicacion de los estados financieros debe realizarse con uno o dos dias de anticipacion

a la fecha maxima establecida por la Superintendencia de Bancos y Seguros.
“Procesos:
Publicaciones en la Prensa

La Subgerencia de Sistemas y Procesos recibe de la Gerencia General la disposicion de la
SBS para la publicacion de los estados financieros con corte a una fecha determinada. Este

tramite se entrega a Contabilidad para la preparacion de la informacion.

Contabilidad elabora los informes aplicando los procesos ya descritos anteriormente,
imprime un juego de formularios que se entregan a Procesos para coordinar con la empresa
de publicidad la entrega de los documentos contables, la fecha y el diario en el que

publicara el balance de acuerdo a la disposicion de la Gerencia General.

Una vez recibido el “arte” para el peridodico, Procesos verifica que los datos estén de

conformidad con los balances presentados por el Contador General.

Auditoria Interna realiza la revision de formatos y cuadres contables. Cuando el formato
esta revisado y aprobado, tanto Procesos como Auditoria Interna registran sus firmas de
responsabilidad. A la publicista se le entrega el formato con el visto bueno del Asistente de

la Subgerencia de Sistemas y Procesos para que éste sea entregado al periddico.

46 . . . . .
Levantamiento de Procesos Realizados con funcionarios de la Mutualista Azuay

62



yz oxauy
obsary sp soanoy
UQIRIYIED OUBINULIOS

5z oxeuy
sajuaipusdapu|
s8J0)pNY

SO 8P BLIOJU|

(|lesoua)

BlBJ0I08S) OselXT
Joypny [8p uswepip
18 owoo ise (ewayu|
euoypny) g LEZ WLEZ

wio4 sobsaly ap SoANOY
ap UgIEdIED €] Jinjoul
8Qep 8s ‘aIquIBIp 8p.

L€ |e 800 U0D seoueleq
@p sauoneal|and se| esed

NI

S8s
| 8p ooyo |ep eidoo £
uoreolgnd e| JeAILdIY

ugIDeDl[aNd

Sgs e| esed 0RO

NId

S8s

B 8p onyo [9p eidod

A 'epiba.1100 UQKEdIIGNd
©| ap eidos ‘uoneagnd
©| 8p Jopewuoq |8
‘S0s2.dW! PEpIIGeIued
3P S0JUBWNI0P SO
‘uQrEdIIGNd B JEAIYDIY

*

sopiwudwl

@ oWa)uI 08102 Jod
uoioeaiignd 8p soueINLLC)
SO| PEpIIKRIOD 8D JIgRey

[B28UBD) JOPEIUCD

uonealgnd
eied ojuswnosoq

eloy e|ua pepi

ugIoBULIOJUI
©) g1e0gnd 85 BpUOP OLEIQ e
|e seBanus eied soueleq jop

esuodsal
ap euuy e| Jensibay

ON

4

Solquies so| Jejeuas

sopuanbal

so|Baue so| Jeayuan
OAIULBP OJUBWINOOP

12 eysoiand e| ap sqay

uonedland e ap Jopesiog

Z S08800.d 8p BiSIIBUY B|

B UQIoedI|gNd B| 8p Jopeuoq
|8 Jebanu3 pepligesuodsal
ap ewuy e| Jensibay

S0IqUIED O] JE[eYSS

ugioeaijand ej ap Jopesiog

Jsezieal
uagep @s anb soiques

ugioealignd e| sp Jopesog

sojenURUY

SOPE}S® SO| U0 UQIsiAes
eJed ewaju| eLONDNY

€ UpKeoIiNd e| 8p JopeLIoq
|e Jebayu3 ‘pepijigesuodsas
op euwy e| sessiboy

S0IqWeo So| Jeleyes

[

NE]

soJuaLWwNoop so| A
SES €l 8p 0l0 3P EIdod
e ‘ugoedIignd e| JeAIyaLY

%

sopebasjua SousLNop SO|
BAUOS UQIEJIGNd B] JEOYUBA

|eus)
Jopejuo)) |8 Jod sopejuasaid

13 Jesinal A eysioignd
| B SOJUSLINJ0P SO| JIGIaY

uonesland esed
soJeloUBUI SOPEIST

gjsoland ey
© S0JUBLINYOp S0 Jebesu3

A

4

ouelp (2 A uoresygnd
op eYoa) | [eJousD
BUIAL8S € JEDIUNWOD

4

S0JaUEUI4 SOPEIST

oxauy
S8 Jeinoiig

ugpeolgnd e| Jeulpiooo esed
5053001d P EIsiieuy B 2

K apodas je aloqee enb esed
JOPEUOD) B UQIDEIUNWOD
e| Jebaus £ s800u0D)

aze INOD
0z INOO
82Z INOD
¥ZZ INOD
uoeoand esed

S8S Jenain

| SOJUBWINOOP SO| JAAIOARQ 0] OpUBRIPUI JOPELIOq +— s@oueleq so| uoealgnd | ered SaS
|e eisiand e e km@m:cw BJJUOD JOPeLIOG |0 Jesiney [eJeueg) euased) e ap | 8p UQIISOdSIP B| [eseus
uonisodsip unbes eieangnd BIOUBIBO B 8P JIQ0ay
i s anb |8 ue ouelp |@ A eyde}
. . ” UQREIIgN( B 'S8|QBJU0D SOUBLLNDOP £1TrL'E POO
el :oowwww:_m w_mm:m eresed| el _._Smm._uw%n_“wm _M_u_ﬂwwww N a ap eBasue g| pepoijand op sewop|
UQIDBDIUNLIOD JEJoqe|3 - BlURALOD | UCO JEUIPIcOD JeJauss) 0se00ld [e J|
$0S300¥d A SYW3LSIS 30 '08NS A SYW3LSIS 30 "98NS S0S300¥d A
IVHINIO VINVLINO3S JIN3LSISY VN¥3LNI VIIOLIONY al SISV TV¥3INIO ¥OAVLINOD SYIW3LSIS 30 VI
YSN3dd V1 N3 SOY3IONYNI4 SOAVYLS3 30 NOIOVYIINand, 20s3003ydans, €ETYLE
SIWHOLNI 3 STLYOLIY 1 0S300¥dans| €T YLE
A40 1743 [4 010z das avanigv.LNo? 09214123d$3 0S300¥d (A 4R
OY3IONVNI 0S300¥d yLel
¥0d Oavyoav13 VNIOVd NOQISY3A NOIOVY08Y13 30 YHO34 odiLje

63



Secretaria General es responsable del envio de los ejemplares de la publicacion a la

Superintendencia de Bancos y Seguros dentro del plazo concedido.
“"Publicaciones en la Pagina Web

El Departamento de Contabilidad trimestralmente presenta estados financieros (Balance
General, Indicadores Financieros, Pérdidas y Ganancias y Relacion del Patrimonio
Técnico) comparativos con el trimestre inmediato anterior, excepto el de diciembre que
debe ser comparado al del afio inmediato anterior. Para estos reportes se utilizan los
mismos formatos que se emplean para la publicaciéon de la informacion financiera
establecidos por la SBS, adicionando una columna para el registro de las variaciones en los
periodos comparados. El Departamento de Contabilidad entrega a Auditoria Interna estos
formularios para revision antes de la publicacion. Igual procedimiento comparativo debe

cumplir Auditoria Interna con el formulario para Calificacion de Activos de Riesgo.

Una vez revisados los formularios, el Asistente de la Subgerencia de Sistemas y Procesos
recibe los reportes impresos y por medio magnético para realizar la actualizacion de la

informacion en la pagina web de la Mutualista.
Interfaces Contables

Cada modulo del sistema utiliza diferentes cuentas contables establecidas en el CUC

dependiendo de su aplicacion.

Para crear una interface, se asigna un identificador numérico a cada cuenta contable y éstas
definen las diferentes transacciones en el sistema y como se afectan contablemente de

manera automatica.

La definicién de una nueva transaccion o el cambio en la forma de contabilizar de una de

las ya existentes, implica un cambio en la programacion del sistema.

Una vez creada la interface, se comunica a sistemas y al usuario para su aplicacion.

47 . . . . .
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Analisis de los Procesos del Departamento de Contabilidad

Anilisis de los Procesos del Departamento de Contabilidad

Procedimiento Actual

Recomendacion

Una vez recibidos todos los movimientos
contables autorizar en el sistema AS400 para
el proceso de cierre diario

En la elaboracion del Balance General el Contador
debera autorizar el movimiento contable en el
sistema fijando una hora por cada departamento,
ya que los horarios de las distintas areas son
diferentes.

Si el movimiento contable no esta correcto se
devolvera a cada usuario los documentos para
su correccion.

En el caso de que exista diferencias en las planillas
el contador ordenara a un asistente la revision y
reestructura del asiento contable. (Reverso). Al

siguiente dia el mismo asistente receptara
nuevamente las firmas para la regularizacion
correspondiente.

En la elaboracion del Anexo Transaccional el
Asistente de Contabilidad genera listados para
revisar los movimientos realizados contra el
balance general semanalmente.

Para la elaboracion del Anexo Transaccional el
Asistente de Contabilidad debera generar reportes
diarios para cuadrar con el Balance General esto
con el objetivo de no tener descuadres a fin de mes
y asi agilitar el proceso de elaboracion de dicho
Anexo.

RECOMENDACIONES GENERALES

El Asistente Contable debera revisar los pendientes y regularizar los documentos hasta las 11 de la
maifana del dia siguiente.(Balance General)

El encaje Legal debera ser revisado diariamente para que al final del mes no se destine un dia a
cuadrar dicho encaje.

Para la creacion de una interface contable esta debera ser aprobada por el Subgerente
Administrativo previo analisis de la misma.

FUNCIONES DEL CONTADOR GENERAL

El Contador general es responsable de verificar, validar y oficializar los registros contables que se
generen en forma automatica, asi como efectuar los registros contables que se produzcan en el
proceso administrativo-financiero. Realizar oportunamente los cierres mensuales y anuales,
preparar los estados financieros basicos e informar sobre el comportamiento de los recursos y
obligaciones institucionales

FUNCIONES DEL ASISTENTE CONTABLE

El Asistente Contable: Prepara, registra, controla, analizar la informacion contable y financiera que
soportan las transacciones en las diferentes cuentas (catalogo de cuentas) que conforman los
estados financieros, anexos y formularios. El Asistente Contable ayuda de manera continua al
Contador General por lo que la comunicacion entre las dos partes es fundamental y constante.
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*“Procesos del Departamento de Seguridad
a) Plan de Seguridad

El Plan de Seguridad es el documento o conjunto de documentos elaborados por el Jefe
Departamental, ajustables en el tiempo, que partiendo de un estudio basico de seguridad,
establecera las condiciones de evidencia y contendra las propuestas de instrumentacion de

medios de seguridad y proteccion que correspondan.

Este plan debe ser un proyecto que desarrolle los objetivos de seguridad de la organizacion

a corto, mediano y largo plazo, y contendrd como minimo lo descrito a continuacion.
- Medios organizativos

* Planes de vigilancia general;

* Planes de transportacion de valores;

* Plan de capacitacion del personal de seguridad y administrativo en materia

de seguridad;
* Planes de mantenimiento.

b) Plan de Emergencia, Contingencia y Continuidad

Plan de emergencias es la definicion de politicas, organizaciones y métodos, que indican la

manera de enfrentar una situacion de emergencia o desastre, en sus distintas fases.

El plan de contingencias es un componente del plan para emergencias que contiene los

procedimientos para la pronta respuesta en caso de presentarse un evento especifico.

La funcidn principal de un plan de contingencia es la continuidad de las operaciones de la

Institucion frente a cualquier eventualidad, ya sean materiales o personales.
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“Politicas Especificas

1. Contendra como minimo un andlisis de seguridad integral que identifique riesgos
2. potenciales, prevea amenazas, situaciones de contingencia y emergencia.
3. El Plan de Emergencias, incluird el correspondiente adiestramiento del personal

(brigadas de emergencias).

4. De acuerdo a la periodicidad establecida por la Superintendencia de Bancos y
Seguros, se debera realizar un ejercicio para probar el sistema operativo y los planes de
contingencias en el caso de asalto, robo, incendio, amenaza de bombas, etc. previa

coordinacion con el Cuerpo de Bomberos, Policial Nacional y otras instituciones afines.

5. Por lo menos una (1) vez al ano se confirmara el adecuado funcionamiento de los
sistemas de comunicacion con la Policia Nacional, Cuerpo de Bomberos, empresa de

seguridad privada y demas personal de seguridad.

6. Si los eventos llegaran a materializarse el Plan serd analizado en cuanto a su
desarrollo y el cumplimiento de las provisiones del Plan para actualizar y perfeccionar su

contenido.
¢) Servicio de Transporte de Valores

Es un servicio que permite a la institucion, el trasladar su dinero y especies valoradas,
mediante mecanismos especializados que involucran a personas, y procedimientos
especificos, debidamente coordinados entre si con la finalidad de disminuir la probabilidad

de siniestros, no solo durante la realizacion del servicio, sino antes y después del mismo
PoliticasEspecificas

1. El Jefe de Seguridad o su delegado ante el Banco Central del Ecuador, seran las
unicas personas autorizadas para realizar el retiro de valores en el Banco Central;

y/o de otras instituciones financieras.
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Se mantendrd en todo momento las medidas de seguridad requeridas en las

respectivas polizas de seguros para conservar la cobertura de las mismas

En el carro blindado iran los tripulantes a quienes les corresponde realizar las
funciones que se les asigne, siendo obligatorio portar de manera permanente el

chaleco anti balas.
El personal sera sometido a un programa de capacitacion permanente y actualizado.

Contaran con el armamento, segun lo establecido en la Ley vigente y de acuerdo a

los procedimientos establecidos por la Institucion.

La comunicacion de la tripulacion con la base de control se realizard de la manera

mas fluida posible, para lo cual se utilizaran radios y teléfonos celulares.

El carro blindado serd unica y exclusivamente utilizado para el transporte, custodia
y manejo de valores y serd conducido por el personal que haya sido capacitado para

tal fin.
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Analisis de los Procesos del Departamento de Seguridad

Analisis de los Procesos del Departamento de Seguridad

El Analisis de los Procesos del Departamento de Seguridad quedara inconcluso en este
manual ya que el Jefe de Seguridad no entrega toda la documentacion por obvias
razones, los planes de seguridad en funcionamiento no pueden ser expuestos o
revelados razon por la cual nuestro analisis se referira exclusivamente a los resultados
que el plan de seguridad actual ha dado hasta la fecha.

Es importante reconocer que el Jefe de Seguridad de Mutualista Azuay labora en la
Institucion alrededor de 30 anos, gracias a toda esta experiencia la Mutualista a la

depositado toda la confianza en este funcionario por su experiencia y dedicacion en las

actividades encomendadas. Mutualista Azuay no ha experimentado asaltos a la Matriz
ni a sus Agencias, el personal de Seguridad con el que cuenta la institucion, esta en

capacitacion constante ademas de trabajar algin tiempo en el sistema bancario. El
manejo adecuado de la seguridad en la Institucion demuestra la baja tasa de asaltos.
Robos y pérdidas internas no existe.

El departamento de Seguridad apoyado por la Subgerencia Administrativa debera
incrementar las capacitaciones en lo que al Plan de Emergencia, contingencia y
continuidad se refiere comprometera a los empleados a conocer sobre las brigadas de
emergencia con el fin de que todos el personal esté capacitado en caso de darse algun
siniestro.

El Jefe de Seguridad debera rotar a las personas que son autorizadas para realizar retiro
de valores en el Banco Central para prevenir asaltos al Blindado. Precautelar que la
familiarizacion con el movimiento por parte de los empleados de seguridad atente
contra su desempefio y honradez. Q tomen vacaciones las fechas que les corresponde.

Dentro de la funciones del Jefe de Seguridad esta la de proponer y difundir Politicas y
Procedimientos de Seguridad Integral (fisica, patrimonial, prevencion de riesgos,
informacion, valores). Realizar analisis de seguridad integral que identifiquen riesgos
potenciales, prevean amenazas, situaciones de contingencia y emergencia, gestionando
acciones preventivas anticipadas que eviten la ocurrencia de eventos previsibles y
acciones correctivas oportunas para reducir el impacto frente a eventos que llegaran a
materializarse en la Mutualista.

Monitorear y reevaluar constantemente los riesgos, los incidentes y las medidas de
seguridad adoptadas proponiendo mejoras a los procesos y recursos de seguridad
(humanos, tecnolégicos, infraestructura). Coordinar con las distintas areas de la
Institucion, la implementacion y ejecucion de procedimientos y medidas integrales de
seguridad y controlar la participacion de empresas proveedoras de tecnologia y apoyo
de recursos humanos para el departamento. La administracion debera apoyar a este
departamento con la utilizacion de tecnologia actual para que la labor de seguridad se
vea apoya por una herramienta hoy en dia indispensable. Ademas debera haber una
remocion de personal cuya aptitud fisica le permita afrontar las posibles eventualidades.

71



>'Procesos del Departamento Administrativo
a) Proveer Bienes Muebles, Equipos, Suministros, Enseres y Materiales
Adquirir Equipos de Computacion

Los usuarios internos de la Institucion presentan en la Subgerencia Administrativa un
requerimiento, el cual debe contar con la firma de aprobacién del Gerente del Area, quien
se responsabiliza por la necesidad de la adquisicion debiendo indicar la cantidad y destino

de los mismos.

Cuando se trate de reposicion o reparacion de equipos, dicha solicitud serd analizada
técnica y operativamente por la Subgerencia de Sistemas, quienes determinan si los

equipos deben o no ser remplazados.

Para equipos que deban ser adquiridos, la Subgerencia de Sistemas establecera

previamente las especificaciones técnicas con las que deben contar los mismos.

El Analista Administrativo solicita por lo menos dos cotizaciones, las mismas que se
pondran a consideracion del Subgerente de Sistemas para la elaboracion de un informe
técnico recomendando la adquisicion. Dicho informe serd aprobado por el Gerente de

Operaciones previo envio al Subgerente Administrativo.

Tomada la decision, el Asistente Administrativo elabora una Orden de Compra con la

autorizacion del Subgerente Administrativo, para proceder a la adquisicion.

Los equipos son receptados por el Analista Administrativo quien suscribe un Acta de
Recepcion de Equipos de Computacion, se solicita a la Subgerencia de Sistemas la

verificacion de especificaciones técnicas y funcionamiento de los mismos.

El Asistente Técnico de Sistemas, con el Acta de Recepcion de Equipos de Computacion,
revisa que los equipos cumplan con especificaciones técnicas y su correcto funcionamiento,

colocando su visto bueno para continuar con tramite de pago a proveedor.
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En caso de que el equipo no cumpla con las especificaciones ofertadas, el Subgerente de
Sistemas comunicard a la Subgerencia Administrativa para que se proceda al reclamo

respectivo o devolucion.
El Subgerente Administrativo autorizara el pago mediante el proceso respectivo.
Adquirir Muebles y Enseres

Los usuarios internos de la Institucion presentaran en la Subgerencia Administrativa su
requerimiento, el cual debe contar con la firma de aprobacion del Gerente de Area, quien
se responsabiliza por la necesidad de la adquisicion y las caracteristicas del pedido,

debiendo indicar la cantidad y destino de los mismos.

El Analista Administrativo solicitara por lo menos dos cotizaciones, las cuales seran
analizadas por el Jefe de Seguridad y Servicios Generales, se elabora un informe técnico y
recomendacion de compra para ser puesto a consideracion del Subgerente Administrativo

para la toma de decisiones de la compra.

Tomada la decision, el Asistente Administrativo elaborara una Orden de Compra que debe

contar con la autorizacion de la Subgerencia Administrativa, para proceder a la adquisicion.

Los bienes adquiridos son revisados con la factura, previo al envio del tramite al

Subgerente Administrativo para su autorizacion y posterior pago.’*
Realizar Pagos

Los pagos se realizardn a la presentacion de la factura o en casos especiales de
liquidaciones de compras, unicamente mediante crédito a la cuenta y en caso de no ser

posible mediante cheque, previa autorizacion de la Subgerencia Administrativa.

El Asistente Financiero elaborard un Traspaso o Volante de Cheque, dependiendo de la
forma de pago, asi como el formulario de Retencion del Impuesto a la Renta e Impuesto al

Valor Agregado.
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La factura debera ser revisada por el area que origind el requerimiento y con su visto bueno

se procedera al pago.

Si el crédito es a cuenta de Mutualista Azuay se envia el traspaso al Asistente Operativo de
Captaciones para proceder al crédito; si el crédito es en cuenta de otra institucion

financiera, Servicios Financieros realizara la transferencia.

En caso de tratarse de pago con cheque, el Asistente Financiero elaborara la Volante de

Cheque y girara el documento para el proveedor.

El Analista Administrativo procederd a la inclusion del activo en Inventarios y Pdlizas de

Seguros, de ser el caso.

Todos los documentos se entregardn al Departamento de Contabilidad para cuadre y

archivo.
Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles
>Ingreso de Activos a Inventarios

El Analista Administrativo recibe del Asistente Financiero, una vez realizado el pago, el

Traspaso o Volante de Cheque con el que se realizé la compra del activo.

El Analista Administrativo ingresa los datos de la compra del activo y el usuario

responsable en el sistema, generandose su constatacion en Inventario.
El Subgerente Administrativo autoriza en el sistema de activos las compras realizadas.

Para verificacion del cierre contable del dia, se pide el cierre de activos al Departamento de

Sistemas.

Toda la documentacion generada se envia al Departamento de Contabilidad para cuadre y

archivo.
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Los activos se depreciaran al mes siguiente de haber sido ingresados en sistema de

inventarios, de manera automatica, de acuerdo a porcentajes determinados por la ley.
54 .
Traspaso de Activos
Entre Matriz — Agencias y Agencias - Agencias

El Analista Administrativo elaborard una orden de movilizacion de activos que debe contar

con la autorizacion de la Subgerencia Administrativa.

Se solicitard a quien corresponda el traslado e instalacion de los activos, se realizara el
cambio de responsable en el Sistema de Activos obteniendo un comprobante de origen y

otro de destino del activo.

Se elaborard un Traspaso, para respaldo de Contabilidad, se solicita al Departamento de

Sistemas el cierre de activos; finalmente, se entrega todos los documentos al Departamento

de Contabilidad.
En Matriz

El Analista Administrativo recibe un Registro de Correo Interno con el requerimiento de
traspaso de activos, en donde se indica la ubicacion actual y a donde van a ser movilizados

los activos, debidamente autorizado por el responsable.

El Analista Administrativo elabora una orden de movilizaciéon de activos que debe contar
con la autorizacion de la Subgerencia Administrativa para solicitar a quien corresponda su

traslado e instalacion.

Se realiza el cambio de responsable en el Sistema de Activos obteniendo un comprobante

de origen y otro de destino del activo.
Baja de Activos

Por Donacion
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La Subgerencia Administrativa recibird un memorando de Ila  Gerencia

General disponiendo la donacion de un activo.

Se elaborard una Acta de Entrega Recepcion de Activos que debe contar con la firma del
Subgerente Administrativo, Auditor Interno, personal que entrega el activo y el

beneficiario.

Se ingresa los datos de la baja del activo en el sistema, obteniendo un comprobante del

movimiento contable, asi como la tarjeta de inventario de activo.

Se solicitara a la Subgerencia de Sistemas el cierre de activos, se entregard el
Departamento de Contabilidad el comprobante de movimiento contable junto con la tarjeta

de inventario de activo, para finalmente archivar el Acta de Entrega Recepcion de Activos.
Por Recuperacion del Seguro

El Analista Administrativo recibira un informe técnico o un informe de mantenimiento con

indicaciones del dafo del departamento encargado del equipo.

Dependiendo del tipo del activo, el Asistente de HelpDesk de Sistemas o el Jefe de
Seguridad y Servicios Generales elaborard un informe sobre el dafio para proceder al

reclamo al Seguro.
Se elaborard una orden de inspeccion y un oficio de notificacion del dafio al Seguro.

En caso de pérdida total de un activo, el Técnico del Seguro informara sobre su inspeccion

para proceder a realizar un memorando informando la baja por recuperacion del Seguro.

Se ingresara los datos de la baja del activo en el sistema, obteniendo un comprobante del

movimiento contable asi como la tarjeta de inventario de activo.

Se solicita a la Subgerencia de Sistemas el cierre de activos, se entrega en el Departamento
de Contabilidad el comprobante de movimiento contable junto con la tarjeta de inventario

. 55
de activo.
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Se recibe del Seguro la liquidacién y se entrega el activo dado de baja.
b) *Contratacion y Manejo de Pélizas de Seguros

Seguros Generales

Contratos

Se solicita tres proformas a diferentes Compafiias de Seguros, siendo responsabilidad del
Subgerente Administrativo el andlisis y presentacion de informes técnicos que seran
puestos a consideracion del Gerente General y posteriormente al Directorio de la

Institucion.

El Directorio debera analizar y aprobar la oferta con una Compania de Seguros, luego de

locual se procederd a la suscripcion del contrato.
Pagos

El Asistente Administrativo recibe del Seguro la factura correspondiente al pago, envia la
factura adjunto a registro de correo interno al Subgerente Administrativo para su

autorizacion y posterior pago.

El pago ala Compafiia de Seguros se realiza unicamente mediante crédito a la cuenta, y en
caso de no ser posible mediante cheque previa autorizacion de la Gerencia Financiera y

Administrativa.

El Asistente Financiero elabora un Traspaso o Volante de Cheque, dependiendo de la forma
de pago, asi como el formulario de Retencion del Impuesto a la Renta e Impuesto al Valor

Agregado.

Si el crédito es a una cuenta de Mutualista Azuay se envia el traspaso al Asistente
Operativo de Captaciones; si el crédito es en cuenta de otra Institucion Financiera se envia

el traspaso a Servicios Financieros para que se proceda con la transferencia.
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En caso de tratarse de un pago con cheque, el Asistente Financiero elaborard la Volante y el

Cheque para el proveedor.

Todos los documentos seran entregados al Asistente Financiero para validacion de los

mismos, su posterior autorizacion, cuadre y archivo en el Departamento de Contabilidad.
Contabilizacion en Cuentas de Orden

Los valores de la Poliza de Seguros Generales debidamente cuadrados con las Cuentas de

Orden se ingresan en un archivo de Excel.

Se elaborard un traspaso para contabilizar los valores de las Polizas de Seguros en las

Cuentas de Orden.”’

Los documentos validados junto con una impresion del archivo de Excel son entregados en

el Departamento de Contabilidad para su autorizacion, cuadre y archivo.
Inclusiones de Activos

Se notifica a la Agencia Asesora Productora de Seguros la solicitud de inclusion de
activos, recibiendo del Seguro las condiciones y caratulas de la péliza con el detalle de la
inclusion y factura, documentos que son revisados y enviados a la Gerencia Financiera y

Administrativa para su autorizacion y su posterior pago.
Reportes de Siniestros

El Analista Administrativo recibe la notificacion de dafio del activo del departamento

encargado del mismo.

En caso de tratarse de un equipo de computacion, el Asistente HelpDesk de Sistemas
elaborara un informe para que proceda a reportar el siniestro del equipo al Seguro, en caso
de tratarse de otro activo, se solicita al Jefe de Seguridad y Servicios Generales elabore un

informe para proceder a reportar el siniestro del equipo al Seguro.
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El Analista Administrativo notificara sobre el siniestro a la Agencia Asesora Productora de
Seguros, elaborard una orden de inspeccidon y solicitard a proveedores cotizaciones de

equipos de iguales caracteristicas.

Se entregaré al Técnico del Seguro el equipo y se envia al Seguro un oficio de notificacion

con los documentos de respaldo del tramite.

Se recibira del Seguro la liquidacion y el cheque para la cancelacion del siniestro, adjunto a
la caratula de la poliza, los cuales son revisados contra las condiciones negociadas en la

poliza.

Para la contabilizacion del cheque se elaborara un traspaso, el cual debe ser autorizado por
la Subgerencia Administrativa y revisado en su conformidad por la Subgerencia de

Sistemas.”®
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Contabilizacion al Gasto

Se elaboraré un traspaso mensual para prorratear el valor de la pdliza de seguros y cargar a

las cuentas del gasto.

Se enviard los documentos a la Subgerencia de Sistemas para revision y al Departamento

de Contabilidad para su numeracion.

El Asistente Administrativo valida dichos documentos y los envia al Departamento de

Contabilidad para autorizacion, cuadre y archivo.
Seguros de Vida y Asistencia Médica®
Contratos

Se solicitard por lo menos tres proformas a diferentes Compafiias de Seguros, siendo
responsabilidad del Subgerente Administrativo el analisis de las proformas y presentacion
de informes técnicos, que serdn puestos a consideracion del Gerente General y

posteriormente al Directorio de la Institucion.

El Directorio autorizara la contratacion con una de las Companias, luego de lo cual se
procedera a la elaboracién y suscripcion de los contratos, correspondiéndole a Asesoria
Juridica la revision de dichos documentos previo a la suscripcion por parte del Gerente

General.
Pago Mensual Asistencia Médica

El Asistente Administrativo recibira del Seguro la factura correspondiente al pago, enviara
con Registro de Correo Interno al Subgerente Administrativo para su autorizacion y

posterior pago a través de la Gerencia de Talento Humano.

El Analista de Recursos Humanos revisara la factura antes de proceder al pago y cumplira
con todos los procesos establecidos de acuerdo a la forma de cancelacion (crédito a la

cuenta/transferencia/cheque)

60 . . . . .
Levantamiento de Procesos Realizados con funcionarios de la Mutualista Azuay
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Si el crédito es a cuenta de Mutualista Azuay se envia el traspaso al Asistente Operativo de
Captaciones para proceder al crédito; si el crédito es en cuenta de otra Institucion
Financiera se envia el traspaso a Servicios Financieros para que se proceda con la

transferencia.

Todos los documentos son entregados al Analista de Recursos Humanos para validacion de
los mismos y su posterior envio al Departamento de Contabilidad para aprobacion, cuadre

y archivo.
Contabilizacion en Cuentas de Orden

Los valores de la Poliza de Seguros de Vida y Asistencia Médica debidamente cuadrados
con las Cuentas de Orden son ingresados en un archivo de Excel. Se elaborard un traspaso
para contabilizar los valores. Los documentos validados junto con una impresion del
archivo de Excel se entregaran en el Departamento de Contabilidad para su cuadre y

archivo.
Inclusiones de Personal

Se recibira de la Gerencia de Talento Humano la solicitud de inclusion de empleados en la
Poliza de Vida y Asistencia Médica, solicitud que se notifica a la Agencia Asesora

Productora de Seguros.

El Asistente Administrativo recibe del Seguro la factura correspondiente a la inclusion y la
envia adjunto a registro de correo interno a la Gerencia de Talento Humano para

autorizacion y su posterior pago.”'
Exclusiones de Personal

Se recibird de la Gerencia de Talento Humano la solicitud de exclusion de empleados de
la Poliza de Vida y Asistencia Médica, dicha solicitud se enviara a la Agencia Asesora
Productora de Seguros. Se elaborard un Traspaso para contabilizar el valor de la exclusion

en las Cuentas de Orden.
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El Asistente Administrativo validara los documentos y los enviard adjunto a impresion del
archivo de Excel, con los valores debidamente cuadrados con las Cuentas de Orden, al

Departamento de Contabilidad realizara el cuadre y archivo.
Reembolso de Asistencia Médica®

El Analista de Recursos Humanos entregara al empleado el formulario de solicitud de
beneficios, el cual debera ser presentado con los documentos de respaldo del reclamo
dentro del plazo maximo establecido por la compafiia y considerando un tiempo margen

que toma el envio por parte de la Institucion.

El Analista de Recursos Humanos enviara en el plazo de 48 horas a la Agencia Asesora

Productora de Seguros el reclamo adjuntando todos los documentos de respaldo.

El Analista de Recursos Humanos realizard un seguimiento, coordinard y asesorara al
empleado sobre el tramite correspondiente. Cuando el Seguro envie el cheque de la

liquidacion se notificard inmediatamente al beneficiario.

Para finalizar este proceso, el analista enviard a la compaiia de Seguros el formulario con

la firma de recepcion conforme.
Pago Crédito Hospitalario

Se notificard via mail a la Agencia de Seguros para confirmacion del crédito hospitalario.El
Analista de Recursos Humanos entregard al empleado un formulario de la solicitud para

que sea presentado en la casa de salud correspondiente.

Se remitird a la Compafiia de Seguros las facturas con todos los documentos de respaldo

por intermedio de la Agencia Asesora Productora de Seguros.

Se recibe del Seguro la liquidacion del reclamo y el valor a pagar por el crédito
hospitalario, valor que el empleado debe cancelar con cheque a nombre de la Compaifiia
deSeguros o en su defecto en efectivo a la persona representante de la compaiia que trabaja

en la institucion.
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La Gerencia de Talento Humano entregard al empleado la liquidacion y solicita la emision
del cheque por el valor a pagar por el crédito hospitalario. Se envia con oficio, el cheque, al

Seguro y se archiva una copia del cheque y oficio como respaldo.
Seguro de Desgravamen®
Contratos

Se solicitard por lo menos tres proformas a diferentes Compafiias de Seguros, siendo
responsabilidad del Subgerente Administrativo el andalisis de las mismas y presentar los
informes técnicos, que seran puestos a consideracion del Gerente General y posteriormente

al Directorio de la Institucion.

El Directorio autorizara la contratacion con una Compaiiia de Seguros. La gerencia General
dispondra la elaboracién y suscripcion de los contratos, correspondiéndole a Asesoria

Juridica la revision de dichos documentos.
Pago

Se verificara que los listados generados por el Departamento de Cartera se encuentre

cuadrado con Contabilidad.

Se generara en un archivo de Excel, mediante férmulas predeterminadas, el valor a pagar,
se elaborara una factura modelo para ser enviada a la Aseguradora, para que sea ésta la que
envie la factura definitiva para el pago. (Se enviara a la Aseguradora la Hoja de Seguro, el

borrador de la facturay el medio magnético).

El Asistente Administrativo recibird del Seguro la factura correspondiente al pago y éste
enviard al Departamento Cartera. El Asistente de Cartera recibira el tramite, revisara que el

tramite este acorde a lo enviado a la Aseguradora y elabora.

En la Subgerencia Administrativa se elaborard un Traspaso o Volante de Cheque,
dependiendo de la forma de pago, asi como el formulario de Retencion de Impuesto a la

Renta e Impuesto al Valor Agregado.
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El pago a la Compania de Seguros se realiza mediante crédito a cuenta y en caso de no ser

posible mediante cheque previa autorizacion de la Subgerencia Administrativa.

Si el crédito es a una cuenta de Mutualista Azuay se envia el traspaso al Asistente
Operativo de Captaciones para proceder al crédito; si el crédito es en cuenta de otra
Institucion Financiera se envia el traspaso a Servicios Financieros para que se proceda con

la transferencia.

En caso de tratarse de pago con cheque la Asistente Financiera elaborard el comprobante

contable y girard el documento el momento en que se acerque el beneficiario.
Se entrega a la Aseguradora el cheque y la retencion.

Todos los documentos se entregan al Asistente de Cartera para validacion de los mismos y

su posterior autorizacion, cuadre y archivo en el Departamento de Contabilidad.
Inclusiones de Créditos Hospitalarios

La Subgerencia Administrativa recibird del Departamento de Cartera un memorando
indicando los préstamos recibidos en el mes, los cuales son clasificados en créditos por

urbanizaciones, por el Asistente de Gerencia de Negocios Inmobiliarios.

Se enviard a la Agencia Asesora Productora de Seguros un oficio con las solicitudes de

Seguro de Desgravamen para su inclusion.
. or 64
Indemnizacion de Seguros

La Subgerencia Administrativa recibira una carta del Jefe del Comercial informando la

razdn del reclamo al Seguro, el cual se notificard a la Compania de Seguros.

Se entregard al cliente una lista de requisitos para presentar al Seguro, se solicita al Jefe del

Departamento de Cartera un certificado del valor que adeuda el cliente.

El Asistente de Cartera realizara la pre-cancelacion del crédito en el sistema, mediante un

traspaso se contabilizara éste movimiento, documento que es enviado a la Subgerencia de

64 . . . . .
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Sistemas y Procesos para revision de conformidad de operaciones.

El Asistente de Cartera valida los documentos y los envia al Departamento de Contabilidad

para su autorizacion, cuadre y archivo.

Se enviard a la Aseguradora el certificado con el valor adeudado y los documentos de

respaldo, para que ésta proceda a emitir el cheque y la liquidacion.

El Asistente de Cartera revisara la liquidacion con los datos del préstamo pre-cancelado,
elaborard un traspaso para la contabilizacion del cheque y enviard el cheque para su

deposito.

El Asistente de Cartera validara los documentos, los envia al Departamento de Contabilidad
para su autorizacion, cuadre y archivo; ademas, entrega una copia de la liquidacién y el

traspaso a la Subgerencia Administrativa para su archivo.
¢) Servicios Generales®
Servicio De Consejeria
Apertura y Cierre de Matriz

Los conserjes ingresan en la Matriz junto con los guardias de turno entrantes una vez que

se haya desactivado la alarma.

Se registra la hora exacta de entrada de los conserjes en el Libro de Conserjes y al de

personal.

Sus funciones son realizar la limpieza de oficinas y equipos, mensajeria de documentos,

entrega de correspondencia, etc.
Se registra la hora de salida de cada uno de los conserjes en el libro de asistencia.
Apertura y Cierre de Agencias

Los conserjes ingresan en las Agencias junto con el guardia asignado, una vez que el

65 . . . . .
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Supervisor de Seguridad haya abierto la Agencia y desactivado la alarma reportando la

clave y codigo de paso.
Se reporta la hora exacta de entrada de los conserjes al control de asistencia en Matriz.

Sus funciones son realizar la limpieza de oficinas y equipos, mensajeria de documentos,

entrega de correspondencia, etc.

Se reporta la hora exacta de salida de los conserjes al control de asistencia en Matriz.
Limpieza de Oficinas y E quipos

El Jefe de Seguridad y Servicios Generales asigna a cada conserje un area para la limpieza.

Los articulos de limpieza se solicitan al Asistente de Proveeduria, para ser entregados a

cada conserje.

Sus funciones son realizar la limpieza diaria de oficina y equipos, recolectar la basura los
dias designados, colocar los insumos necesarios y  verificar dos veces al dia el

abastecimiento de insumos en las oficinas.

La solicitud de insumos la realiza equitativamente cada area de acuerdo a lo asignado por

Proveeduria.
Mensajeria de Documentos
Retiro de Documentos

El Supervisor de Servicios Generales recepta de los wusuarios internos solicitudes para
recoger documentos o paquetes, asigna a un conserje para el retiro de los mismos, debiendo
registrar en el Libro de Mensajeria el conserje responsable; ademas, coordina la

disponibilidad de vehiculo en caso de ser necesario.

Los documentos o paquetes son entregados por el conserje responsable al destinatario, el

cual recepta su firma en una Guia de Remision como constancia de entrega.

Las Guias de Remision son entregadas al Supervisor de Servicios Generales para revision

de conformidad y posterior archivo.
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Salida de Documentos

El Supervisor de Servicios Generales recepta de usuarios internos documentos o paquetes
para el envio fuera de oficinas, asigna a un conserje para su entrega registrando en el Libro

de Mensajeria el conserje responsable de entrega de documentos o paquetes.

Coordina la disponibilidad de vehiculo, en caso de ser necesario, o tramita el pago de

movilizacion en caso de que la entrega sea fuera de la ciudad.

El conserje responsable de la entrega recibe los documentos o paquetes, adjunto a una Guia

de Remision.

Los documentos son entregados por el conserje responsable al destinatario, el cual recepta

su firma en una Guia de Remision como constancia de entrega.

Las Guias de Remision son entregadas al Supervisor de Servicios Generales para revision

de conformidad y posterior archivo.

Si se tratase de un pago o depdsito, los documentos de constancia de pago o deposito se
entregan al usuario interno solicitante, el que revisa conformidad con lo solicitado y

procede al archivo del mismo.
Correspondencia de Documentos
Matriz

El Asistente de Area entrega documentos a conserje asignado, para que sean entregados al

area de destino adjunto a un Registro de Correo Interno.

Los documentos son entregados en el area de destino y se registra la firma del destinatario
en el Registro de Correo Interno, como constancia de entrega, el mismo que se entrega al
Asistente de Area solicitante para verificar conformidad con lo solicitado y posterior

archivo.

Agencias
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El Asistente de Area entrega documentos a conserje asignado, para que sean entregados en

Matriz adjunto a un Registro de Correo Interno.

Los documentos son entregados en Matriz, al Supervisor de Servicios Generales, el cual los

registra en un Libro de Correspondencia.

Se entrega la correspondencia a su destinatario y se registra en un Registro de Correo
Interno, como constancia de entrega, documento que se entrega a cada Agencia para

verificacion de conformidad con lo solicitado y posterior archivo.
Orden de Gasolina

El Chofer Conserje notifica al Supervisor de Servicios Generales el requerimiento de

gasolina para los autos de la Institucion.

El Asistente Administrativo elabora una Orden de Gasolina, que debera ser devuelta
adjuntando la factura. Verificard que esté correctamente emitida y cumplira con el proceso

establecido para el pago de facturas a proveedores.

Los documentos validados se entregan al Departamento de Contabilidad para el cuadre y

archivo.
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Analisis de los Procesos del Departamento Administrativo

Andlisis de los Procesos del Departamento Administrativo

Procedimiento Actual Recomendacion

En lo que se refiere a la mensajeria de documentos el

El supervisor de Servicios Generales recepta los Supervisor de Servicios Generales debera receptar los
documentos o paquetes para el envio, registra en el | documentos o paquetes de los distintos departamentos firmando
libro de mensajeria el conserje responsable el una acta de recepcion la cual sera realizada por cada funcionario
origen y el destino de dichos documentos o que desee que los documentos sean entregados en el cual se
paquetes. detallara todo lo que se esta enviando. Listado sumillado por el

que entrega o recibe la documentacion en mencion.

Las personas que soliciten Ordenes de Gasolina al asistente

El Asistente Administrativo elabora la orden de administrativo deberan anotar en la misma el Kilometraje que
gasolina y entrega al solicitante registra el vehiculo en ese momento. Un asistente de servicios

generales verificara el kilometraje de vehiculo solicitante.

RECOMENDACIONES GENERALES

Es importante que tanto el asistente, analista y el Subgerente Administrativo estén involucrados en el proceso de cada
una de sus funciones sin olvidar que habra que dar prioridad a cualquier requerimiento solicitado por el personal de
la Institucion.

FUNCIONES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dentro de las funciones del asistente administrativo son ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las
normas y procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de
dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, para lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva

del servicio.

FUNCIONES DEL ANALISTA ADMINISTRATIVO

El analista administrativo se trata de un mando medio del departamento una de sus funciones son las de inspeccionar
las actividades que realiza el asistente administrativo y a su vez ayudar en la toma de decisiones y en el analisis que
tiene que realizar en el Subgerente Administrativo. Y su reporte se dirige al Subgerente Administrativo reportando

sus actividades.

FUNCIONES DEL SUBGERENTE ADMINSTRATIVO

El Subgerente Administrativo es el responsable maximo de las areas de administracion. Supervisa normalmente las
funciones de contabilidad, y control presupuestario. Se responsabiliza, directamente o a través de su personal, de la
veracidad de las cuentas de la empresa en sus partidas de activo, pasivo y resultados. Elabora, directa o
indirectamente, la documentacion contable requerida por los organismos oficiales y prepara los datos para la
liquidacion de los impuestos. Negociacion con proveedores, para términos de compras, descuentos especiales, formas
de pago y créditos.
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Conclusion de los Procesos Analizados

Luego de realizar un andlisis detallado de todos los departamentos que conforma la
Subgerencia Administrativa asi como cada uno de sus procesos podemos concluir
indicando que los procesos llevados a cabo en cada 4rea administrativa son vitales para la
Institucidn, ya que estos pasos ayudan en el dia a dia de la gestion que realiza Mutualista
Azuay. Influyendo de manera directa en el mejoramiento de cada tarea que realizan los
diferentes funcionarios. Es importante reconocer que esta Subgerencia ha venido
evolucionando para modernizar la estructura organizativa de la empresa donde las ideas y

los proyectosconstituyen de manera rapida y eficaz el trabajo designado.
Pruebas de Auditoria de Gestién®

Una vez que el auditor se ha familiarizado con los sistemas en funcionamiento, el siguiente
paso es cerciorarse de que aquellos estan operando satisfactoriamente,dicha verificacion
puede hacerse a través de pruebas. Estas varian en cada examen y sirven para que el

auditor compruebe la correccion de las operaciones ejecutadas.

Una prueba es la razén con que se demuestra una cosa, o sea, es la justificacion de la

razonabilidad de cierta afirmacion.

Por medio de la aplicacion de pruebas apropiadas a las actividades, operaciones e informes,
se puede comprobar la efectividad de los métodos utilizados por la entidad, al ejercer el
control. El auditor se interesa en el control sobre los componentes, areas y operaciones, a
fin de determinar la precision y confiabilidad y ademas, que la entidad cumpla con las
normas y disposiciones legales yreglamentarias pertinentes. La necesidad de revisar y

probar este cumplimiento esta presente durante todo el examen.

Para obtener evidencia suficiente y competente, el auditor gubernamental utiliza las pruebas
de auditoria, las que estan orientadas al cumplimiento del objetivo del examen, que es
emitir una opinidén profesional, objetiva e imparcial sobre la razonabilidad de la

informacion o sobre la correccion de las actividades yoperaciones.
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El uso de pruebas en los examenes implica un cierto riesgo puesto que se, requiere que el
auditor posea un conocimiento suficiente de las técnicas y aplique el debido cuidado

profesional y criterio en su eleccion.
Tipos de Pruebas en Auditoria®’

En atencidn a la naturaleza, objetivos, diferencias y correlacion, a las pruebas en auditoria

se las puede clasificar en:
Pruebas de cumplimiento

Esta clase de pruebas tiende a confirmar el conocimiento que el auditor tiene acerca de los
mecanismos de control de la entidad, obtenido en la etapa de evaluacion de control interno,
como a verificar su funcionamiento efectivo durante el periodo de permanencia en el
campo. A estas pruebas se las conoce también como de los controles de funcionamiento o

de conformidad.
Pruebas sustantivas

Tienen como objetivo comprobar la validez de las operaciones y/o actividades realizadas y
pueden referirse a un universo o parte del mismo, de una misma caracteristica o naturaleza,

para lo cual se aplicaran procedimientos de validacion que se ocupen de comprobar:

- La existencia de las actividades y operaciones.

- La propiedad de las operaciones y hechos econdmicos.

- La correcta valoracion de las actividades y operaciones.

- La adecuada presentacion de toda la informacion

- La totalidad de las actividades y operaciones, es decir, que ninguna haya sido omitida.

- Que todos los hechos econdémicos estén debidamente clasificados y hayan sido

registrados en forma oportuna y correcta
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Hallazgos en auditoria®®

Como producto de la ejecucion de la auditoria interna, el auditor puede determinar

hallazgos de auditoria.

Los hallazgos se concretan como resultado de la comparacion entre un criterio de auditoria
y la situacion actual encontrada durante el examen especial. Constituye hallazgo, toda
informacion que a juicio del auditor, le permite identificar hechos o circunstancias
importantes que inciden en la gestion de los recursos materiales bajo examen y, que por su

naturaleza merecen ser comunicaos en el informe.

Los hallazgos de auditoria estan relacionados con asuntos significativos e incluyen
informacion (evidencia) suficiente, competente y pertinente, que emerge de la evaluacion
practicada. Generalmente los hallazgos corresponden a cualquier situacion deficiente que se

determina como consecuencia de la aplicacion de procedimientos de auditoria.
Sus elementos son: condicion, criterio, causa y efecto.

Los resultados de las evaluaciones efectuadas y las conclusiones deben ser documentados

apropiadamente, confirmando que:

* Los procedimientos programados han sido llevados a cabo satisfactoriamente;

* Los cambios a la programacion inicial estan plenamente identificados y autorizados;

r . . o . 6
« Estan plenamente identificados las causas y efectos de las condiciones observadas.’

Tratandose de hallazgos negativos, el auditor debe desarrollar recomendaciones, sefialando
la necesidad de efectuar mejoras, teniendo en cuenta su analisis de las causas y efectos en
las condiciones identificadas. A este respecto, debe tener en cuenta: la factibilidad y costo

de adoptar la recomendacion (relacion costo-beneficio); cursos alternativos de accion; y,
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efectos positivos y negativos que podrian resultar de la implementacion de la

recomendacion.
Papeles de Trabajo

Se puede afirmar que los papeles de trabajo son todas aquellas cedulas y documentos que
son elaborados por el Auditor u obtenidos por el durante el transcurso de cada una de las
fases del examen. Los papeles de trabajo son la evidencia de los andlisis, comprobaciones,
verificaciones, interpretaciones, etc, en que se fundamenta el Auditor para dar sus

opiniones y juicios sobre el sistema de informacién examinado.

Los papeles de trabajo, son fundamentales para la etapa de revisidon que debe efectuar el
encargado de la auditoria o el responsable de ella en la etapa de la ejecucion del examen y
del informe en borrador o preliminar de auditoria, antes que pueda ser formulado o remitido
a los distintos usuarios. También permite que personas ajenas a quien las ha preparado,

examine los detalles de la auditoria registrado en dichos papeles.
1.5 Comunicacion de Resultados y Comunicaciones
Objetivo

El objetivo primordial de la comunicacion de resultados es informar sobre las acciones
correctivas necesarias para el fortalecimiento del sistema de control, cuya aplicacion es

responsabilidad de las autoridades.

Por lo tanto es necesario, que el informe se lo prepare con prontitud para que las
conclusiones y recomendaciones lleguen con oportunidad al destinatario y le permitan

actuar inmediatamente.®’
Principales Actividades

* Redaccion del Informe de Acuerdo a los hallazgos determinados, por parte del jefe
de equipo, supervisor, auditores operativos y si es necesario con la participacion de

los especialistas.

69
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* Redaccion de las conclusiones de acuerdo a los hallazgos y de las recomendaciones.

* Acuerdo con los ejecutivos municipales sobre los comentarios, conclusiones y
recomendaciones del informe.

* Elaboracion del borrador de informe o informe preliminar.

* Si bien la comunicacion de resultados, debe cumplirse durante todo el proceso de la
auditoria de gestion para promover la toma de acciones correctivas de inmediato, es
menester que el borrador del informe antes de su emision, deba ser discutido en una
conferencia final con los responsables, de la gestion y los funcionarios de mas alto
nivel relacionados con el examen; esto le permitird por una parte reforzar y
perfeccionar sus comentarios, conclusiones y recomendaciones y expresar sus
puntos de vista respecto de su contenido.

* Elaboracion del informe definitivo de gestion.
Informe de Auditoria de Gestion’”’

El informe de auditoria es un documento profesional por el cual el experto independiente o
auditor interno expresa su opinion sobre lo auditado. El informe como producto final del
trabajo del auditor consigna las observaciones, conclusiones y recomendaciones y el

dictamen a entregarse al Directorio o Gerente General de la Institucion.

El informe es el documento escrito mediante el cual la comision auditora expone el
resultado final de su trabajo, a través de juicios fundamentados en las evidencias obtenidas
durante la fase de ejecucion, con la finalidad de brindar suficiente informacion a los
funcionarios de la entidad auditada, sobre las deficiencias o desviaciones mas
significativas, e incluir las recomendaciones que permitan promover mejoras en la

conduccion de las actividades u operaciones del area examinadas.

Las deficiencias requeridas a aspectos de control interno, se revelan en el Memorando de

Control Interno, de acuerdo a lo prescrito en la norma correspondiente.

Caracteristicas del Informe de Auditoria de Gestion
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* Significacion

* Utilidad y oportunidad

* Exactitud y beneficios de la informacion que se sustenta
* Calidad de convincente

* Objetividad y Perspectiva

* Concision

* Claridad y simplicidad

* Tono constructivo

* Organizacion de los contenidos del informe

¢ Positivismo

El objetivo es entregar informes que sean reales, que no conduzcan a error y que a la vez

hagan énfasis especial en los asuntos que necesitan atencion.

Para que el informe se comunique con efectividad debe presentarse tan claro y simple como
sea posible. También es importante la claridad porque la informacion contenida en el
informe puede ser usada por terceros interesados. No se debe suponer que los lectores

tengan conocimientos técnicos detallados, se debe evitar el lenguaje florido y estilizado.

El informe no debe ser mas largo de lo necesario para comunicar la informacion. No debe
enredarse en palabras, oraciones, parrafos o secciones demasiado detallados que no encajan
claramente con el mensaje del informe, demasiado detalle quita mérito al informe y puede

desvirtuar el mensaje real o confundir y desanimar a los lectores.

El tono del informe debe estar dirigido a provocar una reaccion de aceptacion de los

comentarios, conclusiones y recomendaciones.

Los titulos, capitulos y contenido general del informe deben ser enunciados en términos

. 1
constructlvos.7
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Aunque los hallazgos se presentan en términos claros, deben tener presente que el objetivo
es lograr una reaccion favorable y que esta se pueda lograr con eficiencia evitando el

lenguaje que genera innecesariamente defensa y oposicion.

Las conclusiones se elaboran en relacion con los objetivos de la auditoria, tanto los
resultados o hallazgos, como las conclusiones preliminares, deben estar probados con la
evidencia acumulada y discutida para conseguir valiosos datos, de esta forma se validara la

correccion de las desviaciones encontradas.

El auditor interno determinara la conclusion de la auditoria, en 1 cual conjuga criterio,
condicion, causa y efecto de los resultados, sin embargo, lo que proporciona serda una

conclusion total de cada aspecto examinado.

Cuando se formulan recomendaciones, el auditor interno debe estimar en lo posible los
probables ahorros o mejoras derivadas de las recomendaciones, de esta manera el “valor

agregado” de la auditoria y los beneficios seran claramente identificados.
Estructura del Informe de Auditoria de Gestion "

La estructura del informe de auditoria de gestion debe responder primeramente a las
caracteristicas de suficiencia, coherencia, comprensibilidad y oportunidad, ademas de

cumplir con las disposiciones legales.
En ese sentido la estructura del informe contendra:

Destinatario: Sera dirigido al maximo ejecutivo para el cumplimiento de las

recomendaciones.

Fecha: La fecha de emision es aquella en la que se haya concluido el trabajo de auditoria.
Esta fecha limita la responsabilidad del auditor en cuando al conocimiento de hechos
posteriores a la fecha del objeto de la auditoria que pudiera tener influencia
significativa sobre el contenido del informe y pone de manifiesto que el auditor ha tenido

en cuenta losacontecimientos y las operaciones ocurridas hasta la misma.
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Orden de Trabajo: La orden de trabajo implica la mencion de la naturaleza de la auditoria

y de las razones por las cuales se realizd la misma.

Objetivos: Se especifican los motivos de la auditoria y los fines perseguidos, es decir, el

tema o la materia de la auditoria realizada.
Alcance: En este parrafo de alcance se mencionara la profundidad y cobertura del trabajo.

Profundidad y cobertura del trabajo: Los auditores en la medida que sea aplicable debe
mencionar: periodo bajo examen, identificacion de las entidades auditadas, operaciones
examinadas, ubicacién geografica y explicar problemas relacionados con la calidad de

informacidén a ser examinada.

Resultados del examen: El informe debe expresar con claridad los hallazgos durante la

ejecucion de la auditoria en cumplimiento de los objetivos predeterminados.

Hallazgos: Los hallazgos deberan manifestarse por orden de importancia de los efectos
reales o potenciales derivados, la redaccion de los hallazgos identificados como
deficiencias o excepciones debe considerar los siguientes atributos o caracteristicas de los

mismos que deben estar evidenciadas en los papeles de trabajo.

Conclusiones: Las conclusiones no deben ser simples repeticiones de los hallazgos, aun
cuando pudieran emplearse palabras diferentes. Una conclusion deber ser entonces una
deduccion logica, consecuencia de un hecho o de una situacion individual y/o de un

conjunto de hechos o situaciones generales.

Recomendaciones: Las recomendaciones deben identificarse con las conclusiones y estas
con los hallazgos detectados. Se debe evitar la emision de recomendaciones generales,
vagas e inaplicables, las medidas que se recomiendan deben ser factibles de aplicacion y

deben considerar la relacidon costo beneficio.

Opiniones de los funcionarios responsables: El auditor debe solicitar que los
responsables presenten, cuando sea posible sus opiniones por escrito, estos comentarios

deben evaluarse objetivamente y mencionarse apropiadamente.

135



Firma: La firma de los responsables de la elaboracion de informes debe estar acompafiada

con el numero de la matricula en la agrupacion profesional correspondiente.
1.6 Monitoreos
Objetivo”

El monitoreo en la auditoria de gestion es una fase posterior a la finalizacion de la
auditoria, el seguimiento consiste en elaborar un plan de trabajo conjuntamentecon los
directivos de la empresa, donde se refleje los lineamientosgenerales para desarrollar una
implementacion de mejoras orientadas a corregir las debilidades encontradas para evitar su

recurrencia eincumplimiento.

En este plan de trabajo se determinaran las acciones especificas aimplementarse, objetivos,
alcance y plazos para el cumplimiento oportuno de las recomendaciones proporcionadas en
el informe deauditoria.Se debera incluir programas de informacion sobre la
naturaleza,propdsito de las recomendaciones a implementarse con el fin deeliminar

obstaculos y evitar las resistencias al cambio por parte delpersonal.
Estrategia para el Monitoreo

La estrategia utilizada para el monitoreo de recomendaciones se puedeenfocar en tres tipos

de criterios:

Monitoreo Corporativo.- Cuando las recomendacionescomprometen a los directivos para

su respectiva actuacion.

Monitoreo Funcional.- Cuando las recomendaciones involucran alos jefes de los

departamentos de una empresa, para realizar uncontrol de las acciones correctivas.

Monitoreo Operativo.- Cuando las recomendaciones involucran al personal operativo
debido a su relacion y vinculacion con lasoperaciones empresariales.Es conveniente que las
acciones que se realicen para verificar en el campo, el cumplimiento de recomendaciones,

deben ser previstas en el plan de actividades del Departamento de Auditoria Interna.
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Los auditores internos designados para que realicen el seguimiento, en el campo; de las
recomendaciones emitidas en el correspondiente informe de la auditoria de gestion, deben
elaborar y ejecutar un programa que contenga las pruebas necesarias con el objeto de

recabar la evidencia adecuada para cumplir con el objetivo de verificacion y seguimiento.

Los auditores internos encargados del seguimiento prepararan un informe con los
resultados del seguimiento con sus respectivas conclusiones y recomendaciones, y
sometido a conocimiento del Auditor General con la finalidad de comunicar al Gerente y al

Directorio.

Finalmente es importante que el Departamento de Auditoria Interna, evalué las limitaciones
encontradas en los miembros del equipo que ejecutaron la auditoria, resultados obtenidos y

otras situaciones que ameriten la adecuacion o desarrollo de procesos especificos.
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Capitulo IV
4.1 Conclusiones

El Manual de Procesos es una herramienta escrita que orienta el trabajo del Auditor Interno
y sus colaboradores, con la seguridad de que contribuya al logro de los objetivos
institucionales. En este manual se presenta sistemas y técnicas especificas, en las que sefiala
el procedimiento a seguir para estandarizar el trabajo de todo el personal de la Subgerencia

Administrativa.

Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estdndar para

ejecutar alguna actividad.

La tarea de elaborar manuales se considera como una funcion de mantener informado al
personal clave de los deseos y cambios en las actitudes del Gobierno Corporativo, al
delinear la estructura organizacional y poner las politicas y procedimiento en forma escrita
y permanente. Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento
administrativo.

En esencia, los manuales representan un medio de comunicacion de las
decisiones administrativas, y por ello, tiene como proposito sefialar en forma

sistematica la informacion.

La auditoria de gestion es una técnica relativamente nueva de asesoramiento que ayuda
analizar, diagnosticar y establecer recomendaciones a las empresas, con el fin de conseguir
con éxito, una estrategia. Uno de los motivos principales por el cual una empresa puede
decidir emprender una auditoria de gestion es el cambio que se hace indispensable en los
procesos con la finalidad de reajustar la gestion a las metas organizacionales, partiendo de
una planificacion en la que se busca realizar actividades concretas encaminadas a cumplir

los objetivos planteados para mejorar la situacion de la empresa en el sentido més amplio.

La auditoria de gestion es una herramienta que se aplica en cualquier tipo de entidad, para
comprobar si se ha cumplido la planificacion estratégica, operativa y tactica, que
posteriormente ayude a la administraciéon a evaluar un sistema, un proceso o subproceso
obteniendo resultados eficientes = que promuevan la reducciéon de costos y la

simplificacionde tareas innecesarias.
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Los indicadores de gestion son instrumentos que reflejan los resultados de una actuacion
pasada, el cumplimiento de metas y objetivos, los mismos que permiten implementar
estrategias o correctivas de mejora o potencializar para cumplir metas mas ambiciosas hacia

el futuro.

De todo lo expuesto anteriormente y a través del analisis empirico realizado, podemos
extraer las siguientes conclusiones de caracter particular sobre el manual de auditoria de

gestion realizada:
- Mejora y racionaliza los sistemas de gestion administrativos de la empresa.
- Permite clarificar la estructura organizacional de la empresa.

- Apoya el conocimiento y al mismo tiempo motiva a los recursos humanos dentro de la

organizacion.
- Optimiza la gestion y suministra informacion en la toma de decisiones.

- Mejora el control al simplificar el proceso de retroalimentacién para una mejor

comprension el momento de revisar los procesos.

- Cuenta con pardmetros de Gestion que evita la subjetividad y es mas técnica la labor del

Auditor cuando aplica los indicadores de Gestion.

Es importante recordar que esta tesis esta dirigida al departamento de Auditoria Interna de
la Mutualista Azuay, es decir los integrantes de esta area serdn los usuarios de este manual.
Tomando en cuenta que, la auditoria de gestion se basa en la comparacion de lo que debid
realizar de acuerdo a la planificacion estratégica de la Subgerencia Administrativa y lo que
realmente se realizd en esta area por lo que constituye una herramienta a la hora de

formular e implementar las estrategias y de determinar el indicador de gestion.
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4.2 Recomendaciones

Considerando el acelerado desarrollo tecnolégico que se estd experimentando en las
instituciones financieras, asi como también el alto grado de riesgo que esto implica, es
conveniente, que las Unidades de Auditoria Interna cuenten con el personal suficiente para
la cobertura total de todas las areas para evaluar y con instrumentos cono este manual con
la finalidad de que el trabajo realizado sea mas técnico evitando la subjetividad y pueda

recomendar el auditor puntos concretos.

Es importante cuantificar la pérdida de tiempo que un empleado por no tener
procedimientos para cada proceso de revision en sulabor diaria. Razon por la cual es
imperiosa la necesidad de recomendar que existan procedimientos por escrito de acuerdo al

nuevo levantamiento de procedimientos que se ejecute en el drea administrativa.

Como parte del proceso de control interno de toda entidad se debe realizar planificaciones y
programas de auditoria de gestion que permitan evaluar los procedimientos de cada
departamento, areas y unidades, con la finalidad de establecer estrategias y mejoras en la
calidad en el caso concreto de la Subgerencia Administrativa, se cuenta con procesos
definidos con personal responsable y con los indicadores, en casos de incumplimientos se
establecerd concretamente los responsables y las acciones correctivas al respecto,
cumpliendo con la normativa de riesgo operativo emitido por la Superintendencia de

Bancos y obligatorio de cumplimiento para todo el sistema financiero.

La Mutualista estd en capacidad luego de contar con los procesos establecidos en la
Subgerencia Administrativa de desarrollar indicadores de gestion que le permitan evaluar
el cumplimiento de metas y objetivos de cada proceso dentro de esta area y que debe ser

incorporado en su plan estratégico.

Dentro de su plan estratégico en su vision esta la de desarrollar planes y programas para
establecerse como pionera en el sistema mutual, a través de la creacion de productos y
servicios innovadores el mismo que podra conseguir una mayor participacion del mercado,
mejor rentabilidad a través de mejorar sus controles internos y procesos apropiados con

estandares de calidad.
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Se recomienda en toda la Institucion, desarrollar los procesos con indicadores de gestion
tanto en los procesos gobernantes quien son los que toman las decisiones y la mision de la

empresa como en las otras areas productivas y de apoyo.

Es importante realizar monitoreos constantes luego de un periodo determinado, esto con el
objetivo de revisar si las observaciones realizadas a la institucion han sido modificadas para
el correcto funcionamiento de los procesos y ademads tener la certeza de que los mismos

estan contribuyendo a mejorar los procesos de la Mutualista.

El monitoreo, comprende todos los métodos de seguimiento de entidad en cuestion
relacionados con la presentacion de informes. El auditor tendrd acceso a toda informacion
sobre el control interno mediante indagaciones al personal adecuados, también por la
inspeccion de diversos documentos y de la forma en que se realiza cada operacion.
Podemos conocer la importancia de los organigramas y las descripciones de trabajo, pues
con estas dos herramientas el auditor podra determinar los deberes y responsabilidades del
personal de la empresa inspeccionada.
También es de vital valor para el auditor documentar las informaciones acerca del control
interno, siendo estos generalmente cuestionarios de dicho control o verificacion del proceso
mediante la diagramaciéon y comprobacion de las tareas de cada funcionario. Los
cuestionarios de control interno estaran orientados a que los auditores documenten su
comprension del control interno, mientras que la diagramacion debe ir comprobando en el

campo las actividades que estan realizando.
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4.3 Anexos
ORDEN DE TRABAJO PROVISIONAL
OFICIO: 018-MACVA-2012
ORDEN DE TRABAJO No 001
FECHA: Cuenca, 1 de Octubre 2012-10-06
Ing. Milton Guevara
SUPERVISOR DE EQUIPO
Ciudad
De mis consideraciones:

De conformidad con el Plan de Actividades de la Unidad de Auditoria Interna para el presente afio,
dispongo a ustedes de la realizacion de la “Auditoria a la Gestién de la Subgerencia Administrativa,

de la Mutualista de Ahorro y Crédito para la Vivienda Azuay.

El alcance del examen cubre el ultimo afio de gestion y se relaciona con el clima organizacional
(factores internos) y el analisis del entorno (factores externos) del componente de la Subgerencia
Administrativa. Asi como también el conocimiento general del proceso administrativo, el
cumplimiento de disposiciones legales, la misidn, vision objetivos, metas, estrategias, politicas y
acciones realizadas por la Entidad, la evolucién preliminar del sistema del control interno y la

determinacion de componentes a base de los objetivos y enfoque de la auditoria.

De acuerdo al cronograma de actividades, el examen se ha previsto un tiempo de duracion de 60
dias laborables. El producto a obtenerse en esta fase, es realizar un conocimiento general y un
diagnostico de la Entidad, determinando las areas de resultado clave, a base del cual se emitird un

reporte de avance de esta primera etapa.
Atentamente,

AUDITOR GENERAL

FUENTE: CUBERO Teodoro, Manual Especifico de Auditoria de Gestion Cuenca — Ecuador 2009
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MUTUALISTA AZUAY - AUDITORIA INTERNA
MEMORANDO DE PLANIFICACION

Auditoria de Gestion a: Periodo:
Preparado por (Jefe de Equipo) Fecha:
Revisado por (Supervisor) Fecha:

Requerimiento de la Auditoria: Informe, memorando de antecedentes
y sintesis del informe.

Fechas de Intervencion (Cronograma) Fecha estimada

- Orden de Trabajo

- Inicio del trabajo en el campo

- Finalizacién de trabajo de campo

- Discusion del borrador del informe con funcionarios

- Presentacion del Informe al Directorio

- Emision del informe final de auditoria

Equipo Multidisciplinario Nombres y Apellidos

- Auditor General

- Supervisor

- Jefe de Equipo

- Auditor Operativo

- Ingeniero en Sistemas

- Contador

- Abogado

- Administrador de Empresas

- Otros (Dependera del requerimiento de cada
componente

Dias Presupuestados

60 dias laborables, distribuidos en las siguientes fases:
- Fase I, Conocimiento Preliminar

- Fase II, Planificacion

- Fase I1I, Ejecucion

- Fase IV, Comunicacion de Resultados

- Seguimiento

FUENTE: CUBERO Teodoro, Manual Especifico de Auditoria de Gestion Cuenca — Ecuador 2009

143




ORDEN DE TRABAJO DEFINITIVA
OFICIO: 018-MACVA-2012
ORDEN DE TRABAJO No 001
FECHA: Cuenca, 1 de Octubre 2012-10-06
Ing. Milton Guevara
SUPERVISOR DE EQUIPO
De mis consideraciones:

De conformidad con el informe de avance de la primera fase de la “Auditoria a la Gestion de la
Subgerencia Administrativa de la Mutualista de Ahorro y Crédito para la Vivienda Azuay, se ha

determinado los componentes y areas de resultado clave que se relaciona con los procesos de:

e Proveeduria

Con tal subcomponente dispongo a ustedes la ejecucion de la planificacion y de las demas etapas
del examen que se deriven de dicho estudio. Una vez concluido la evaluacién del control interno
por cada componente, deberd elaborarse un informe que contendrd, las deficiencias asi como las

alternativas de solucidn, para conocimiento del Gerente y Directorio, para su aplicacion.

Igualmente la fase de ejecucion de las areas criticas deberd ser sustentada con indicadores y
estdndares; a base del cual se emitiran las sugerencias que seran puestas en marcha en lo posible
antes de la conclusion del trabajo. Para la emision de las alternativas de solucidon y puesta en marcha
de los cambios sugeridos; es menester que, se defina los responsables de las acciones a seguir, su
costo, la meta a alcanzarse. El tiempo que se asigna para esta labor es de 30 dias laborables a partir

de esta fecha.
Atentamente,

AUDITOR GENERAL

FUENTE: CUBERO Teodoro, Manual Especifico de Auditoria de Gestion Cuenca — Ecuador 2009
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EMPRESA MUTUALISTA AZUAY
AUDITORIA INTERNA
EVALUACION DEL CONTRO INTERNO

AMBIENTE DE CONTROL INTERNO

NIVEL DE
No CONTROL PREGUNTAS SI[NO | N/A | OBSERVACIONES
ESTRATEGICO
* La mision, vision, objetivos y metas institucionales, estan alineados al Plan
Estratégico de la institucion? X
* El personal de la Institucion conoce y comprende la mision, vision, objetivos y metas
Institucionales X
* Existe, se actualiza y se difunde el Cédigo de Conducta, establecido por el
Directorio de la institucion?
Tiene como propésito * Se diseflan, establecen y operan los controles de acuerdo al Cédigo de Conducta?
lograr la mision . . . [ ., .
OF! T * Existen, se actualizan y difunden politicas de operacion que orientan los procesos al
vision, objetivos y
metas institucionales, Logro de resultados? X
por
lo que debe asegurar | * Los Comités institucionales funcionan en los términos de la normatividad que en
que se cumplan los )
1 elementos de Control Cada caso resulte aplicable? X
Interno. * Se establecen los instrumentos y mecanismos que miden los avances y resultados
del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales y analizan las variaciones. X
* Se establecen los instrumentos y mecanismos para identificar y atender la causa de
las observaciones determinadas por los diferentes departamentos, a efecto de que X
no se repitan
* Las operaciones y actividades de control se ejecutan con supervision permanente y
mejora continua a fin de mantener y elevar su eficiencia y eficacia? X
NIVEL DE
No CONTROL PREGUNTAS SI[NO | N/A | OBSERVACIONES
DIRECTIVO
* La estructura organizacional define la autoridad y responsabilidad, segrega y delega
funciones, delimita facultades entre el personal que autoriza, ejecuta, vigila, evalaa,
registra o contabiliza las transacciones; evitando que dos o mas de estas se
concentren
Tiene como proposito . ) . L,
que la operacion de los en una misma persona y ademas, establece las adecuadas lineas de comunicacion e
procesos y programas Informacion? X
se realice
correctamente, y le * Los perfiles y descripciones de puestos estan definidos, alineados a las funciones y
corresponde asegurarse
de que se cumplan con | Actualizados. X
los elementos de ., L,
Control * Se cuenta con procesos para la contratacion, capacitacion y desarrollo? X
Interno. * Aplica al menos una vez al afio encuestas de clima organizacional, identifica areas de
oportunidad, determina acciones, da seguimiento y evalua resultados X
* Se encuentran claramente definidas las actividades, para cumplir con las metas
Comprometidas con base en el presupuesto asignado para cada ano? X

145




* Existen controles para que los servicios se brinden con estandares de calidad? X
* El Sistema de Informacion permite conocer si se cumplen los objetivos y metas
institucionales con uso eficiente de los recursos y de conformidad con las leyes,
reglamentos y demas disposiciones aplicables X
* Se establecen medidas a fin de que la informacion generada cumpla con las
disposiciones legales y administrativas aplicables? X
* Existe y opera un mecanismo para el registro, analisis y atencion oportuna y
suficiente
de quejas y denuncias? X
NIVEL DE
No CONTROL PREGUNTAS SI [ NO | N/A | OBSERVACIONES
OPERATIVO
* Las operaciones se realizan conforme a los manuales de procedimientos previamente
aprobados por la administracion y por el directorio de la Institucion X
* Existen y operan mecanismos efectivos de control para las distintas actividades que
se
Elp rOPOSHO es que las realizan en su ambito de competencia, entre otras registro, autorizaciones,
acciones y tareas . . e .. . .,
. verificaciones, conciliaciones, revisiones, resguardo de archivos, bitacoras de
requeridas en los
.. control,
distintos procesos se
¢jecuten de manera | alertas y bloqueos de sistemas y distribucién de funciones. X
efectiva, por lo que en
éste se debe asegurar el | * Las operaciones relevantes estan debidamente registradas y soportadas con
cumplimiento de los . . .
elementos de Control | documentacioén clasificada, organizada y resguardada para su consulta.
Interno. « . . . . ..
Instalacion apropiada y con licencia de software adquirido X

* Seguridad de accesos a personal autorizado, que comprenda registros de altas,
actualizacion y bajas de usuarios.

* Plan de contingencias que dé continuidad con los procesos de la institucion

FUENTE: CUBERO Teodoro, Auditoria de Gestidn. Universidad del Azuay. Marzo 2010
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MUTUALISTA AZUAY

PROGRAMA DE TRABAJO

TIPO DE TRABAJO:
COMPONENTE:
SUBCOMPONENTE:

Auditoria de Gestion
Subgerencia Administrativa
Proveeduria

Descripcion
Objetivo: Verificar los procesos contractuales
llevados a cabo por la entidad.

Ref:

P/T

Elab.
Por

Fecha

10

Procedimientos Generales

Verificar si estan claramente definidas las
responsabilidades y funciones del personal de
este departamento.

Constatar que el departamento este dotado

del personal adecuado y como la direccion del
mismo influye en la ética de los trabajadores
delarea.

Verificar si es compatible la estructura del
departamento con los demas departamentos

de la entidad.

Verificar si existen manuales de procedimientos
de cada puesto de trabajo y si son conocidos

por los trabajadores del departamento.
Comprobar si existente una buena comunicacion
entre todos los departamentos de la institucion
Verificar si existen controles internos adecuados
para la separacion de funciones en los procesos y
programas automatizados.

Verificar si las condiciones de trabajo son las
mas adecuadas.

Comprobar si la estructura del area permite el
cumplimiento de los objetivos trazados.
Comprobar si se planifica la capacitacion de
acuerdo a las necesidades de cada uno de los
Empleados

Verificar la medida en que estan vigentes las
politicas y procedimientos adecuados para la
contratacion, formacion, promocion y
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11

12

13

14

15

remuneracién a los empleados.

Verificar si este departamento proporciona

una orientacion para la formulacion de los
objetivosestratégicos de la empresa.

Verificar si se formula un presupuesto para
cada dependencia operativa en apoyo al
aumento de la rentabilidad y la eficiencia
Evaluar si los recursos que se planifican son los
necesarios para lograr los objetivos a corto,
mediano y largo plazo.

Verificar el cumplimiento de leyes y
Regulaciones

Verificar si se mide y se revisan periodicamente
el desempefio referente a los planes a corto,

a largo y a mediano plazo para mantenerlos al
corriente.

FUENTE: FUENTE: CUBERO Teodoro, Auditoria de Gestidn. Universidad del Azuay. Marzo 2010
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