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RESUMEN   

 

El presente trabajo de investigación se ejecutó con el objetivo de determinar el grado de 

cumplimiento de la normativa interna de la Empresa EMAPAS G EP en el periodo 

2017; puesto que nunca se han efectuado este tipo de auditorías.  

Para su desarrollo se utilizó un enfoque cualitativo, aplicando entrevistas y 

cuestionarios a los jefes departamentales; producto de los cuales se obtuvo evidencia 

suficiente y competente que respaldan los hallazgos. 

Con la información recopilada se pudo comprobar que los departamentos, en su mayoría 

cumplen sus deberes y atribuciones, al obtener como resultado un nivel de confianza 

alto del 91% y un nivel de riesgo bajo del 9%, lo cual se encuentra reflejado en el 

informe que contiene: comentario, conclusión y recomendación de los principales 

hallazgos. 

Auditoria, Cumplimiento, EMAPAS G EP, normativa interna, control interno. 
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ABSTRACT 

 

This research work was carried out with the purpose of determining the degree of 

compliance with the internal regulations of EMAPAS G EP during 2017, considering 

this type of audit had never been done before. 

A qualitative approach was used by interviewing and administering questionnaires to 

departmental heads. The result was sufficient and competent evidence that support the 

findings  

Using the information gathered, it could be verified that most departments fulfill their 

duties and responsibilities, as shown by a high level of confidence, 91%, and a low level 

of risk, 9%, which is reflected in the report containing the commentaries, conclusions, 

and recommendations of the main findings. 

KEY WORDS:  

Audit, fulfillment, EMAPAS G EP, regulations, internal, internal control 
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INTRODUCCIÓN: 

 

La Empresa Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Gualaceo 

(EMAPAS G EP), es una institución que brinda los servicios básicos de agua potable, 

alcantarillado y saneamiento del Cantón Gualaceo desde el 6 de Diciembre del 2005 

mediante una ordenanza, cuenta con 13 empleados y 21 trabajadores. 

La auditoría de cumplimiento es un examen que verifica si los procedimientos, procesos 

y control interno son empleados de acuerdo a las normas y políticas aplicables; sin 

embargo EMAPAS G EP no cuenta con este tipo de auditorías. 

Con lo planteado anteriormente, consideramos que era necesario verificar el grado de 

cumplimiento de la normativa que rige a EMAPAS G EP, para lo cual se realizó una 

auditoría de cumplimiento a la normativa interna en el periodo 2017. 

El presente trabajo estará compuesto por tres capítulos, los mismos que a continuación 

se detalla: 

Capítulo I conoceremos todo lo referente a la entidad y de las áreas objeto del examen 

de auditoría, para lo cual se recolectará la información básica y general de la entidad, 

dándonos a conocer sobre su actividad económica y la normativa que maneja como: 

Reglamento de Servicios, Manual de Funciones y Reglamento Interno. 

Capítulo II, se desarrollará las generalidades de la Auditoría en General y la Auditoría 

de Cumplimiento, señalando conceptos básicos y las herramientas que posteriormente 

se utilizaran en la ejecución, y todos aquellos elementos que han sido necesarios para 

sustentar nuestra investigación. 

Capítulo III se expondrá los resultados obtenidos durante la Auditoría de Cumplimiento, 

tema del presente trabajo de Tesis, en donde se resaltará y determinará los hallazgos de 

ser el caso, lo que se logrará por medio de la aplicación de las fases de auditoría de 

cumplimiento como: la planeación que consiste en determinar las actividades a 

desarrollar durante la auditoría, la ejecución se aplicará lo detallado anteriormente a los 

jefes departamentales de la entidad, con el objetivo de visualizar falencias que serán 

plasmadas en las hojas de hallazgo y por último se presentará el informe de auditoría de 

cumplimiento que refleja los principales hallazgos que contienen: comentario, 
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conclusión y recomendación, que permitirá tomar decisiones sobre el desempeño y 

cumplimiento de la normativa. 

Por lo manifestado, este proyecto se planteó para ayudar a la empresa a mejorar en el 

cumplimiento de sus leyes y reglamentos aplicables. 
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CAPÍTULO I 

EMPRESA EMAPAS G EP Y SU NORMATIVA INTERNA 

 

1.1 RESEÑA HISTÓRICA 

La Empresa Municipal de agua potable, alcantarillado y saneamiento de Gualaceo 

“EMAPAS G EP” surgió para cubrir una necesidad vital de los habitantes  y su zona de 

influencia, el 6 de diciembre del 2005, mediante Ordenanza que el I. Concejo Cantonal 

de Gualaceo emite y se rige por la Constitución de la República, Ley Orgánica de 

Empresas Públicas, la Codificación de la Ley Orgánica de Régimen Municipal  y demás 

leyes afines. 

Posteriormente el 30 de Mayo del 2008 se expide la Ordenanza Reformatoria a 

la Ordenanza de Constitución de la Empresa Municipal de Agua Potable, 

Alcantarillado y Saneamiento de Gualaceo (EMAPAS_G), publicada en el 

Registro Oficial No. 396, de fecha 5 de agosto del 2008 (EMAPAS G EP, 2010, 

p. 1). 

Subsiguientemente en las sesiones ordinarias de 13 y 20 de mayo del 2010 se aprueba 

definitivamente la ordenanza reformatoria que regula la Constitución de la Empresa 

Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Gualaceo (EMAPAS_G). 

La constitución de la Empresa Municipal de agua potable, alcantarillado y saneamiento 

de Gualaceo “EMAPAS G EP”  está basada en los articulo 314 y 315 de la constitución 

de la republica del ecuador que el estado establecerá empresas públicas que brinde 

servicios públicos de agua potable y saneamiento aprovechando los recursos naturales 

de manera sustentable; y en base a la Ley orgánica  de empresas públicas. 
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1.2 DATOS GENERALES DE LA EMPRESA 

 

Razón social: EMAPAS G EP (Empresa de agua potable, alcantarillado y 

saneamiento.) 

Representante legal: Ing. Galo Durazno 

Ubicación: Gualaceo  

Dirección: Benigno Vásquez y Dávila Chica 

Teléfono: 07-2258282 

Horarios de atención: lunes a viernes de 8:00 – 13:00 y 14:00 a 17:00  

Página web: https://www.emapasgep.gob.ec/ 

 

La Empresa  Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de 

Gualaceo - “EMAPAS_G EP”, con personería jurídica de derecho público, 

dotada de autonomía presupuestaria, financiera, económica, administrativa y de 

gestión, destinada a la prestación de los servicios de agua potable, alcantarillado, 

saneamiento y la gestión ambiental (mantenimiento, recolección y tratamiento de 

desechos sólidos y la conservación de las fuentes hídricas), podrá ejercer sus 

actividades en el ámbito local, provincial, regional, nacional o internacional 

(EMAPAS G EP, 2010, p. 2). 
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1.3 MISIÓN. 

“Somos una Empresa que brinda servicios de agua potable y saneamiento 

con calidad, eficiencia y oportunidad a los habitantes de Gualaceo; 

enfocados en una gestión técnica, económica, social, ambientalmente 

responsable y sostenible” (EMAPAS G EP, 2018). 

1.4 VISIÓN. 

“Ser una empresa sustentable y competente en el tiempo, que brinde los 

servicios de agua potable y saneamiento con calidad, eficiencia, oportunidad 

y responsabilidad” (EMAPAS G EP, 2018).  

 

1.5 OBJETIVOS INSTITUCIONALES: 

 

1. Prestar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, para 

preservar la salud de sus habitantes y obtener una rentabilidad social y 

económica en sus inversiones, mismas que serán reinvertidas para el 

desarrollo de la Empresa Municipal. 

2. Administrar, planificar, diseñar, construir, controlar, operar y mantener los 

sistemas de producción, distribución y comercialización de agua potable y 

alcantarillado dentro del área de cobertura de la EMAPAS-G EP. 

3. Administrar, planificar, diseñar, construir, controlar, operar y mantener los 

sistemas de aseo, recolección, transporte y disposición final de los desechos 

sólidos del cantón. 

4. Proteger fuentes hídricas  de Gualaceo, para garantizar agua para el futuro 

(EMAPAS G EP, 2006, p. 2). 

 

1.6 ATRIBUCIONES 

 

Para el desarrollo y el cumplimiento de sus actividades, EMAPAS G EP realiza un sin 

número de acciones,  entre las cuales podemos destacar: 

❖ La realización de estudios para ejecutar proyectos con el objetivo de prestar un 

servicio de calidad en la prestación de agua potable, alcantarillado y 

saneamiento, preservando y controlando las fuentes de agua y cuerpos 

receptores naturales y artificiales. 

❖ Vigilar el cumplimiento de la normativa interna y políticas establecidas por la 

empresa. 

❖ Capacitar al personal en todas sus áreas. 

❖ Suscribir convenios y acuerdos con empresas para el desarrollo de planes y 

proyectos en beneficio de la empresa. 

❖ Fiscalizar obras y actividades que realiza la empresa. 



8 
 

1.7 OBLIGACIONES  

Dentro de las obligaciones que EMAPAS G EP debe cumplir recalcamos las 

siguientes: 

❖ Prestar los servicios de acuerdo al reglamento y la normativa vigente. 

❖ Mantener y conservar los bienes utilizados para la prestación del servicio de 

acuerdo al Reglamento de Aplicación del Marco Regulatorio. 

❖ Proporcionar información relevante y actualizada a los a los clientes sobre 

obligaciones y deberes, así como las condiciones del servicio.  

❖ Desarrollar planes de emergencia para mitigar el riesgo de inundaciones. 

❖ Sancionar a los clientes por instalaciones clandestinas de efluentes 

domiciliarios e industriales a cuerpos receptores. 

❖ Controlar las condiciones de las prestaciones de agua potable, alcantarillado 

y saneamiento.  

❖ Proveer al Municipio toda la información que éste solicite en cuanto  a la 

prestación del servicio. 

 

1.8 VALORES  

Los valores constituyen un papel fundamental en el desarrollo organizacional ya que las 

conductas y modales de los empleados permiten una cultura armónica en la institución.  

El código de ética  crea ideologías compartidas en todos los empleados  de EMAPAS-G 

EP, y por medio de este se edifica y se vive la cotidianidad y la identidad institucional. 

De esta manera los funcionarios  de EMAPAS-G EP se orientan por los siguientes 

valores: 

• Cordialidad  

•  Respeto  

• Cumplimiento  

• Responsabilidad  

• Puntualidad y Honestidad  

• Lealtad  

• Tolerancia  

• Cooperación  

• Igualdad-Equidad  

• Adaptabilidad-Flexibilidad  

• Liderazgo  

• Pro-actividad (Castillo & Chalco, 2014 - 2015, p. 23). 
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1.9 NIVELES FUNCIONALES DE LA EMPRESA 

La Empresa Municipal de agua potable, alcantarillado y saneamiento de Gualaceo 

“EMAPAS G EP”, está conformada por los siguientes miembros de dirección y 

administración: 

1.9.1 Nivel Directivo 

El mismo que está conformado por el alcalde, alcaldesa o delegando del gobierno local. 

Conjuntamente una o un Concejal, designado por el Consejo Cantonal; y, tres 

representantes de la ciudadanía, elegidos en asambleas locales, de acuerdo al 

reglamento interno. 

Atribuciones y deberes del directorio 

❖ Legislar y fiscalizar la administración de la Empresa. 

❖ Proponer proyectos de ordenanza al GAD Municipal. 

❖ Fijar tasas de cobro del servicio prestado de acuerdo  a los criterios de 

solidaridad, accesibilidad y focalización de subsidios en el caso que amerite. 

❖ Otorgar licencia o permiso al Gerente General. 

❖ Fijar precios en conformidad al  servicio prestado  

❖ Solucionar reclamos de personas jurídicas y naturales relacionados con la 

gerencia. 

 

1.9.2 Nivel Ejecutivo 

Es elegido por el Directorio, el mismo que será de libre nombramiento o remoción 

pudiendo ser reelegida o reelegido por una sola vez, por el período de 4 años contados a 

partir de su designación. El Gerente general es el representante legal y responsable de 

las operaciones y actividades que realice la empresa. 

Atribuciones y deberes: 

❖ Definir, conducir, organizar y supervisar la administración de EMAPAS- G EP, 

de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional y demás resoluciones del 

Directorio. 

❖ Expedir resoluciones y instructivos para el buen funcionamiento de la Empresa. 

❖ Coordinar la actividad de EMAPAS-G EPcon  otras dependencias y empresas 

municipales en aspectos que fueren pertinentes, cuidando que los planes y 

programas de la Empresa guarden estrecha relación con los planes y programas 

municipales y la coordinación  con los gobiernos locales para la ejecución de 

programas de desarrollo en cada jurisdicción. 
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❖ Celebrar, en nombre de EMAPAS- G EP, todo acto o contrato por medio del 

cual se adquieran bienes, derechos u obligaciones; y, aceptar herencias con 

beneficio de  inventario,  legados y donaciones. 

❖ Dirigir y supervisar el trabajo de las o los funcionarios, servidores y trabajadores 

de la EMAPAS-G EP. 

❖ Controlar la ejecución de proyectos y la prestación de servicios, dar cuenta de 

ello al Directorio y disponer medidas necesarias para el cumplimiento de los 

objetivos y metas de EMAPAS- G EP. 

❖ Planificar y desarrollar promociones comerciales sobre los servicios que preste 

EMAPAS-G EP. 

❖ Proponer al Directorio la participación e inversión en asociaciones, fundaciones 

o corporaciones, convenios, actos y contratos, contratos de gestión compartida, y 

otras formas de asociación permitidas por la ley. Recomendar al Directorio la 

creación de comités o comisiones especiales o de asesoramiento, así como de 

unidades ejecutoras para el desarrollo de proyectos específicos y perentorios. 

❖ Designar de entre las y los funcionarios de nivel ejecutivo a la o el Gerente 

General Subrogante. 

❖ Informar al Directorio sobre la designación de las o los gerentes de filiales, las o 

los gerentes de área y las o los  subgerentes de área. 

❖ Dirigir la elaboración del presupuesto anual de la Empresa y presentarlo a 

consideración y aprobación del Directorio y ratificación del I. Concejo. 

❖ Delegar o encargar, de conformidad con las normas pertinentes, sus 

atribuciones, debiendo informar al Directorio de las más trascendentales. 

❖ Autorizar las licencias y vacaciones a las o los gerentes y subgerentes de área. 

En los demás casos será el área de Recursos Humanos en coordinación con los 

niveles administrativos respectivos, el que autorizará el uso de licencias y 

vacaciones. 

❖ Proponer al Directorio, de conformidad a las normas legales y reglamentarias, 

las remuneraciones de las y los empleados y trabajadores, y, los lineamientos 

generales de las políticas de manejo del talento humano, y, en especial, de la 

política salarial y de remuneraciones en coordinación con la Dirección 

Financiera. 

❖ Asegurar la implementación, funcionamiento y actualización de los sistemas de 

administración financiera, de presupuesto, de determinación y recaudación de 

los recursos financieros, de tesorería y de contabilidad, incluyendo el control 

interno dentro de dichos sistemas. 

❖ Dictar en caso de emergencia, medidas de caracteres urgentes o transitorios, y 

dar cuenta de ellas al Directorio. 

❖ Concurrir a las sesiones del I. Concejo Cantonal y demás organismos 

municipales, que requieran de su presencia. 

❖ Resolver, previo informe del Área Financiera y de Auditoría, la baja de títulos 

incobrables. 
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❖ Decidir sobre las apelaciones o recursos que se interpusieren, en sede 

administrativa, de las  resoluciones dictadas por las o los funcionarios de 

EMAPAS-G EP. 

❖ Gestionar de conformidad con la ley, la adjudicación de aguas que resultaren 

necesarias para el establecimiento o incremento de los servicios de agua potable, 

y, tramitar el  establecimiento  de servidumbres, para garantizar la prestación de 

los servicios.  

❖ Diseñar las políticas de prestación de servicios de acuerdo con la Constitución 

de la República  y demás leyes. 

❖ Expedir los instructivos y  manuales de procedimiento que fueren necesarios 

para el buen funcionamiento de la Empresa, cuya aprobación no le compete al 

Directorio. 

❖ Proponer al Directorio los reglamentos de carácter general necesarios para la 

organización de la empresa, para la cabal prestación de los servicios, la 

determinación de las dietas de los directores y otros que fueren necesarios para 

la buena marcha de la empresa. 

❖ Las demás establecidas en las leyes de la República del Ecuador (EMAPAS G 

EP, Manual de Funciones, 2006, p. 4-6). 

 

1.9.3 Nivel Asesor 

Integrado por: 

 1.9.3.1 Asesoría Jurídica  

Los deberes y atribuciones de la asesoría Jurídica tienen como finalidad de asesorar 

jurídicamente a los funcionarios de la empresa EMAPAS G EP y directorio, buscando 

que los documentos recibidos y emitidos por la misma estén de acuerdo a las 

normativas legales vigentes, para el normal desarrollo de la institución. A más de 

cumplir con la representación judicial y extrajudicial, y proponer reformas a los 

reglamentos y leyes acordes a la empresa a más de su expedir otras a fines. 

Adicionalmente tiene el deber de informar los procesos de cumplimiento en las 

diferentes actividades  relacionadas a su cargo. 

 1.9.3.2 Dirección Técnica. 

Son deberes y atribuciones de la Dirección Técnica. - Realizar estudios de proyectos de 

obras de infraestructura para la ampliación e implementación del servicio que presta la 

empresa, tomando en cuenta el presupuesto y las especificaciones técnicas. Además 

tiene la facultad de fiscalizar los trabajos de  ejecución de los proyectos aprobados de 

acuerdo al presupuesto establecido; también velara  por el mantenimiento de la plata de 

tratamiento de alcantarillado sanitario, agua potable y estaciones de bombeo. 
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Asesorar técnicamente para la contratación para los concursos de ofertas, de precios y/o 

licitaciones para las adquisiciones de equipos, materiales y contrataciones de estudios y 

obras. 

1.9.3.3 Nivel Operático 

Este nivel tiene como finalidad ejecutar los planes, proyectos y programas implantados 

por la empresa para cumplir con los objetivos y metas establecida por la misma para 

brindar un servicio de calidad y de manera eficiente. 

Conformado por: 

1.9.3.3.1 Jefatura Financiera  

Sección de Bodega, Control de Activos y Compras. 

Son deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera, gestionar, controlar, dirigir y 

vigilar el cumplimiento actividades financieras y establecer políticas sobre la 

administración financiera que permitan el cumplimiento de objetivos planteados por la 

empresa, además elaborar las reformas presupuestarias e informar de la situación 

contable y financiera que se encuentra la empresa la misma que debe estar acorde a las 

leyes tributarias y contables vigentes.  

 

1.9.3.3.2 Jefatura Administrativa y Talento Humano  

Deberes y atribuciones de este departamento es encargarse de cumplir con todas las 

disposiciones legales que en materia de recursos humanos rige en la administración 

pública, Ministerio de Salud Pública y el IESS. Al mismo tiempo ejecutar programas 

que permitan a la Empresa EMAPAS G EP contar con el Talento Humano necesario y 

calificado para el desarrollo de actividades que realice la empresa.  

 

1.9.3.3.3 Recursos Informáticos y Tecnologías. 

 

Dentro de los deberes y atribuciones del área de  Recursos Informáticos y 

Tecnologías esta asesorar sobre sistemas  informáticos y tecnológicos, buscando 

formular planes que permita el desarrollo y actualización de los mismos, con el 

objetivo de integrar a todas las unidades de la Empresa, con los usuarios de los 

servicios que se ofertan (EMAPAS G EP, 2006, p. 26). 

 

1.9.3.3.4 Expropiaciones, Coactivas, Contratación, Tramitación y Regulación 

En este departamento tiene como función las declaraciones de Utilidad Pública, 

cumpliendo las resoluciones de Declaratorias de Utilidad Pública con la debida 
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motivación y con el debido proceso. Además de elaborar y notificar las providencias, 

citaciones, resoluciones y otras dentro del debido proceso del juicio coactivo  

 

1.9.3.3.5 Sección de Agua Potable y Saneamiento 

 

❖ Control de Recursos Hídricos. 

❖ Planta de Tratamiento de Agua Potable. 

 

Los deberes y atribuciones de esta sección es brindar el servicio de agua potable, 

alcantarillado y saneamiento en cantidad suficiente y con buena calidad, de manera 

sustentable y competente en el tiempo. 

 

1.9.3.3.6 Sección de Comercialización 

Los deberes y atribuciones de esta unidad es llevar a cabo actividades de 

comercialización buscando promover la expansión y el mantenimiento del mercado 

consumidor, ofreciendo un servicio de calidad, de manera eficiente, realizando un 

análisis personalizado de las consultas y reclamos de los usuarios. 

 

1.9.3.3.7 Promoción Social y Difusión.  

Son deberes y atribuciones de esta área ejecutar programas de comunicación y difusión 

de planes, programas, reglamentos y tareas que EMAPAS G EP desarrolle y de los 

cambios que se vayan generando en la misma, además este departamento se encarga de 

incentivar el cuidado del medio ambiente y actividades de apoyo a través de diferentes 

instituciones. 

1.9.3.3.8 Secretaria. 

Los deberes de este departamento es coordinar tratamientos de gerencia dentro y fuera 

de la empresa; resguardando los documentos e información que se genere.
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1.10 ORGANIGRAMA 

 

Elaborado por: EMAPAS G EP (EMAPAS G EP, 2018). 
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1.11 REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO 

HUMANO DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO, EMAPAS G EP 

 

Como introducción a este reglamento se encuentran los artículos de la Constitución de 

la República del Ecuador, bajo los cuales se rige la creación y constitución de la 

Empresa Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Gualaceo, 

EMAPAS G EP, servidores públicos, servicios y cargos públicos al igual que la Ley 

Orgánica de Empresas Públicas, Título IV en donde se regula la gestión del talento 

humano. 

Dentro del TITULO 1 están las normas generales del Art. 1 – 8, en donde se 

manifiestan: los principios, ámbito, objeto, naturaleza jurídica de las relaciones con el 

talento humano, principios que orientan la administración de talento humano, políticas 

de desarrollo del talento humano, administración del talento humano y el nepotismo, al 

cual el personal de la empresa tendrá que regirse, desempeñar funciones según su cargo 

otorgado y cumplir con sus responsabilidades. 

En el TÍTULO II, capítulo I del ingreso al servicio público Art. 9 y 10 donde se 

especifica que para el ingreso de personal a la empresa debe existir primero una 

asignación presupuestaria para la misma y deberá cumplir con ciertos requisitos 

específicos como es: ser mayor de 18 años de edad, requerimientos de preparación 

académica, certificado médico, etc. 

Capítulo II de las modalidades de designación y contratación del Talento Humano del 

Art. 11 – 31 nos hablan sobre la vinculación laboral que pueden ser de diferentes tipos 

como son: nombramiento para personal de libre designación y remoción, nombramiento 

para servidores públicos de carrera y contrato de servicios ocasionales o profesionales, 

cuáles son sus tratamientos y requisitos para que se lleve a cabo cada uno de ellos, 

autorizaciones, remuneraciones, responsabilidades. Formas de contratación y periodos 

de prueba. Además nos habla sobre las inhabilidades y prohibiciones para los altos 

mandos de la entidad. 

Capítulo III de los contratos civiles para la prestación de servicios especiales el Art 32 y 

33 establecen que se podrán celebrar contratos de servicios adicionales cuando la 

empresa los requiera siempre y cuando la empresa disponga de recursos económicos ya 
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que estos no generan relación de dependencia y serán pagados mediante honorarios 

mensuales, 

Capítulo IV de las pasantías Art. 34 especifica que se podrán celebrar convenios o 

contratos de pasantías para los estudiantes, tomando en cuenta que esto no originará 

relación laboral alguna sino su fin será cumplir con requisitos académicos. 

En cuanto al TÍTULO III, capítulo I deberes, derechos y prohibiciones del Art. 35 – 38 

enumeran los deberes a cumplir de los servidores y servidoras al igual que se plasman 

los derechos y prohibiciones que poseen conjuntamente con un convenio de 

confidencialidad en el que se comprometen a guardar reserva sobre aquella información 

que el Gerente de la Empresa considere como estrategia. 

Capítulo II jornada y horario de trabajo del Art 39 – 52 describen la jornada de trabajo 

ya sea ordinaria o especial en caso de que la empresa así lo requiera para garantizar 

constantemente un mejor servicio, al igual que se llevara un registro de asistencia y 

control de permanencia para tomar en cuenta permisos, faltas, ausencias, abandonos, 

entre otros, tomando en cuenta que existen límites para otorgar estos. Igualmente se 

especifica cuando se considerarán horas suplementarias u horas extraordinarias. 

Capítulo III de las vacaciones del Art. 53 – 62 revelan que el personal tiene derecho a 

vacaciones siempre que estas sean programadas en el tiempo establecido para que 

procedan a ser autorizadas por la Unidad Administrativa de Talento Humano, quien 

posteriormente notificará si son aceptadas. También puede existir un anticipo de 

vacaciones con un máximo de 10 días con previa solicitud, puede existir una 

acumulación o liquidación de vacaciones según el personal lo requiera. 

Capítulo IV de las licencias y permisos del Art. 63 – 66 detallan que a los empleados se 

les concederá licencia para ausentarse y esta podrá ser con o sin remuneración. Los 

servidores que tendrán derecho a gozar de una licencia con remuneración será por los 

siguientes casos: por enfermedad, por maternidad y paternidad, madre y padres 

adoptivos, hospitalización de hijos o conyugue, por calamidad doméstica, por 

matrimonio y estudios regulares de post grado. 

Los servidores no tendrán derecho a licencia con remuneración en los siguientes casos: 

por asuntos particulares, para cumplir con el servicio militar, para actuar en reemplazo 
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temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por votación popular y para 

participar como candidata o candidato de elección popular. 

Capítulo V de los permisos del Art. 66 – 68 existirá autorización para ausentarse 

legalmente del lugar habitual de trabajo para los siguientes casos: para estudios 

regulares de post grado, atención médica, cuidado del recién nacido, permisos a 

directivos de las asociaciones y cuidado de familiares. Los permisos serán imputables a 

vacaciones en caso de imprevistos como máximo de un día. 

Capítulo VI de las comisiones de servicios del Art. 69 – 71 revelan que los servidores 

de carrera podrán prestar servicios en otra entidad del Estado, con previa aceptación del 

Gerente General, conservando los derechos y beneficios en la empresa ya que una vez 

que se termine su periodo de licencia o comisión de servicios deberá reintegrarse de 

manera inmediata y obligatoria a la entidad. 

Capítulo VII traslado y cambio administrativo del Art. 72 – 76 manifiesta que la Unidad 

Administrativa de Talento humano podrá realizar traslados y cambios administrativos 

de acuerdo a las necesidades de la empresa, cumpliendo con varias condiciones como: 

existencia de un puesto vacante en la unidad, el traslado se efectué para el cumplimiento 

de los objetivos instituciones, simplificación de trámites y procedimientos internos, 

entre otros. 

Capítulo VIII régimen disciplinario del Art. 77 – 85 se especifican el tipo de faltas que 

pueden llegarse a cometer entre estas tenemos las faltas leves, la amonestación escrita, 

sanción pecuniaria o multa, reincidencias, faltas graves, trayendo como consecuencias 

sanciones que serán impuestas por el Gerente General. 

Capítulo IX cesación de funciones del Art 86 – 100 se dará la cesación de funciones 

tales como: servidores de libre designación y remoción, servidores de carrera con 

nombramientos  provisionales para reemplazo, por periodo de prueba o nombramientos 

permanentes, obreros, visto bueno, por acuerdo de las partes, por muerte, incapacidad 

absoluta o permanente, renuncia voluntaria, por supresión de cargos o puestos, por 

ingresar sin ganar el concurso de méritos y oposición, por ingresar incurriendo en 

nepotismo, por pérdida de derechos de ciudadanía, terminación de nombramientos 

provisionales, por obtener calificación de suficientes en el proceso de evaluación de 

desempeño, entrega de bienes y archivo, liquidación y pago de haberes y 

documentación para la liquidación. 
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Capítulo X indemnizaciones del Art. 101 – 106 existen diferentes cálculos y tipos de 

indemnizaciones según sea el caso como: indemnización por suspensión de puesto de 

servidores, indemnización por suspensión de puesto de obreros, indemnización por 

retiro involuntario, prohibición de indemnización, indemnización por accidente de 

trabajo o enfermedad profesional y límite a las indemnizaciones. 

TÍTULO IV, Capítulo I sistema integrado de desarrollo del talento humano del Art. 107 

– 109 especifica cómo está estructurada la administración del talento humano, estando 

conformado por subsistemas como son la planificación, clasificación, reclutamiento y 

selección de personal al igual que las capacitaciones y desarrollo del mismo para 

evaluar su desempeño, para garantizar que la empresa cuente con un equipo apto para 

desempeñar los cargos asignados y ofrecer un servicio de calidad. 

Capítulo II subsistema de planificación del talento humano del Art. 110 – 114 permiten 

determinar el número de puestos de cada grupo ocupacional y se tomará en cuenta 

información básica que deberá mantenerse actualizada como la edad y género, años de 

servicio público, entre otros, se respetará lo establecido en el Ministerio de Trabajo en 

cuanto a normas y políticas ya establecidas. La Unidad de Administración de Talento 

Humano procederá a la creación de puestos, traslados, traspasos o cambios 

administrativos en caso que lo requiera, informando al Gerente y dándole a conocer los 

motivos que le llevaron a realizar los respectivos cambios. 

Capítulo III Supresión de cargos o puestos del Art. 115 – 117 dan a conocer las razones 

por las cuales se puede dar la suspensión de cargos o puestos, dándose por razones 

técnicas, económicas o funcionales, trayendo como consecuencia la prohibición de crear 

nuevamente aquel puesto por un lapso de dos años como mínimo. 

Capítulo III Subsistema de clasificación y valoración del Art. 118 – 130 especifica los 

procesos y aspectos que se tomarán en cuenta para el reclutamiento del personal, dando 

a conocer las funciones y actividades a desempeñar, conjuntamente con sus 

responsabilidades. Especifica la estructura de los puestos que serán creados para 

alcanzar los objetivos institucionales para el cual se detallan los perfiles aptos para 

ocupación de los mismos. 

Capítulo IV Subsistema de selección de personal del Art. 131 – 144 en cuanto al ingreso 

del personal, esto se deberá realizar mediante un concurso de méritos y oposición, 

iniciando con un concurso interno y en caso de encontrar el personal apto se procederá a 
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realizar un concurso abierto, posteriormente pasará por la fase de merecimientos y luego 

de oposición, el cual será calificado por un tribunal especializado que se encargará de la 

verificación de los datos y puntajes para luego notificar a los elegidos para al final 

entregarle su tipo de nombramiento. 

Capítulo V subsistema de formación y capacitación del Art- 145 – 158 describen los 

procedimientos que se pretenden llevar a cabo para el desarrollo integral de talento 

humano para que esta sea productiva, con el objetivo de mejorar la actitud laboral y 

desarrollo profesional en las actividades o procesos, para esto la unidad de talento 

humano establecerá convenios y acuerdos con organismos ya sea públicos o privados, 

tomando en cuenta los tipos de eventos de capacitación como son: eventos de 

desarrollo, eventos de capacitación y eventos de formación. También existe focalización 

de los participantes, entre estos tenemos: eventos de desarrollo, eventos de capacitación 

y eventos de formación. 

Todo evento de capacitación deberá constar dentro del Plan Anual de Capacitación y 

Formación aprobado, por lo tanto los servidores convocados a dichos eventos están en 

la obligación de asistir y aprobar el curso, en caso de no hacerlo no tendrán derecho a 

promociones o ascensos por un periodo de dos años. 

Capítulo VI subsistema de evaluación de desempeño del Art. 159 – 177 especifican las 

evaluaciones de desempeño que se realizarán periódicamente a los servidores y obreros, 

los encargados de esta actividad serán funcionarios de libre remoción junto con los jefes 

de las áreas o unidades administrativas evaluados, teniendo en cuenta que la máxima 

autoridad administrativa escogerá la metodología más conveniente. También detalla el 

tipo de remuneraciones de los empleados que recibirán de acuerdo a sus nombramientos 

y los beneficios que como trabajadores tienen derecho y serán acreedores a los mismos. 

Capítulo II determinación de las remuneraciones del Art. 178 – 187 las remuneraciones 

de los servidores y obreros serán establecidas por el Directorio, informando a la Unidad 

de Talento Humano quien acreditará la valoración del puesto ligado a un grupo 

ocupacional, existe una remuneración variable que será un retributivo complementario a 

la remuneración mensual unificada. Otro derecho de los empleados serán los viáticos y 

gastos de movilización cuando así lo requieran, siendo su obligación emitir un informe 

sobre dichos gastos y en caso de no presentarlo se les retendrá una remuneración 

mensual. 
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Disposiciones generales 

Los documentos y datos de los empleados de la empresa serán confidenciales, al igual 

que están en la obligación de informar a la Unidad de Talento Humano ante cualquier 

cambio como: el estado civil, aumento o disminución de cargas familiares, dirección 

domiciliaria, entre otras. Uno de los derechos de los servidores ya sea permanente u 

provisional, es participar en concursos internos con la posibilidad de ser seleccionados 

para ocupar cargos. 

En caso de no existir normas internas en materia de gestión del talento humano serán 

interpretadas por el Directorio de la empresa. Al evaluar el desempeño de los 

empleados, estos deben alcanzar un puntaje de al menos setenta puntos caso contrario 

será causal para el sumario administrativo o visto bueno según sea el caso. 

Disposiciones transitorias 

La empresa debe contar con al menos el cuatro por ciento del total de los empleados de 

la empresa con discapacidades y se efectuará la evaluación de desempeño sin aplicar la 

definición de experiencia y se basará en norma técnica para la evaluación de desempeño 

expedida por la SENRES. 

Un vez que se aprobó este reglamento, se entregará una copia a todos los servidores de 

la empresa para su conocimiento y se publicara en la página web de la entidad. Los 

empleados que laboraban en la Ilustre Municipalidad de Gualaceo con anterioridad se 

les reconocerán la antigüedad por los años de servicio (EMAPAS G EP, 2018). 

1.12 REGLAMENTO QUE REGULA LOS SERVICIOS QUE PRESTA EMAPAS G 

EP 

Para la creación de este reglamento se consideró artículos de la Constitución de la 

República del Ecuador, la Carta Magna, el Código Orgánico Territorial, Autonomía y 

Descentralización, la Ley Orgánica de Recursos Hídricos, el Texto Unificado de 

Legislación Secundaria del Ministerio de Ambiente: Norma de Calidad ambientas y 

Descarga y Ley Ibídem, todo relacionado con los servicios que ofrece la empresa y el 

cuidado de los mismos. 

Capítulo I de los servicios de agua potable y alcantarillado del Art 1 – 12 manifiestan 

que todos los inmuebles ubicados dentro de los límites establecidos por EMAPAS G 

EP, tendrán la instalación de los servicios domiciliarios de provisión de agua potable 
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y/o alcantarillado que serán realizadas únicamente por la empresa, en caso de estar 

dentro del límite establecido se deberá realizar y presentar un estudio hidrosanitario. 

También se especifican los requisitos necesarios para la obtención del servicio, ya sea 

un persona natural o jurídica, una vez presentaos dichos requisitos se recibe la solicitud, 

comunicando los resultados de la misma en lapso no mayor a 15 días, al ser aceptada, se 

determinará el precio de la conexión y posteriormente se ejecutaran los procesos de 

conexión, instalación, reparación o conexión según sea el caso, tomando en cuenta que 

el usuario tiene la obligación de notificar de manera inmediata ante cualquier novedad. 

Capítulo II de las instalaciones del Art. 13 – 15 EMAPAS G EP es quien se encargará 

de realizar las instalaciones necesarias del servicio de agua potable, desde la matriz 

hasta el medidor del usuario, en caso de que se encuentre fuera de la zona que dispone 

del servicio, deberá presentar un estudio hidrosanitario, al igual la empresa es quien se 

encargará de la supervisión de las instalaciones hidrosanitarias en los barrios nuevos y 

vigilará que sean ejecutadas de acuerdo al estudio previamente aprobado. 

Capítulo III prescripciones del Art. 16 – 31 especifican que será obligación del 

propietario del inmueble mantener en perfecto funcionamiento y estado los medidores 

aunque la empresa los reemplazara periódicamente por obsolescencia o daño. Todo 

medidor instalad llevará un sello de seguridad que será supervisado por EMAPAS G 

EP. El medidor deberá ser instalado en un lugar visible, de fácil acceso para su lectura e 

inspección, ya que al comprobar el uso inadecuado del servicio, este será suspendido. 

En caso de existir desperfectos en la conexión, el usuario está en la obligación de 

notificar de manera inmediata a la empresa ya que la empresa es la única facultada para 

la instalación de medidores y por lo tanto el usuario está en la obligación de permitir al 

personal de la empresa acceder al medidor para su revisión. 

Capítulo IV cargo administrativo por disponibilidad del Art. 32 – 35 revelan que se 

estableció un factor por cada metro cuadrado servido, al igual que los materiales, mano 

de obra y equipos para la ejecución de trabajos serán determinados por la empresa sobre 

una base de precios unitarios de cada uno de los rubros. 

Capítulo V de las categorías del Art. 36 – 42 se establecen categorías para los usuarios 

del servicio de agua potable como: residencial y comercias, industrial, oficial y de 

servicios. Dentro de la categoría residencial, están todos aquellos usuarios que utilizan 
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los servicios de uso doméstico y cuyo inmueble sea únicamente para vivienda. Y la 

categoría comercial, industrial, oficial y de servicios se encuentran las personas 

naturales o jurídicas que ejerzan una actividad comercial, industrial o de servicios. 

La tasa que se cobrará por el servicio de agua potable es igual al valor del cargo fijo, 

más el valor por cada metro cúbico conforme al consumo, pero la tasa por el servicio de 

alcantarillado es igual al 40% del valor de la tasa de agua potable. 

Capítulo VI de las facturaciones, cobranzas y refacturaciones del Art. 43 – 53 

manifiestan que el único responsable de los servicios será el propietario del inmueble y 

estos serán facturados de manera mensual, su pago sin interés por mora tiene un lapso 

de 15 días contando a partir de la fecha de emisión de la factura. 

Se dará la refacturación por errores cometidos por la empresa como: defectos de 

funcionamiento del medidor, lecturas, digitación y/o facturación incorrecta y errores en 

la categoría asignada al usuario. Para realizar un reclamo se debe presentar: 

actualización de datos, de ser el caso, factura, copia de cédula de identidad, correo 

electrónico en el cual se recibirán notificaciones. 

Capítulo VII de los cortes, reconexiones y reparaciones del Art. 54 – 56 se suspenderá 

el servicio por: retraso de 60 días en el pago, habilitación o rehabilitación fraudulenta de 

la conexión, por necesidades de orden técnico, medidor retirado por el usuario, daños 

intencionales a las instalaciones de la empresa, cuando se haga uso inadecuado del agua 

potable. 

Capítulo VIII sanciones y prohibiciones Art. 57 – 66 en caso de haber sido suspendido 

el servicio por parte de la empresa, podrá ser reinstalado únicamente por los 

funcionarios autorizados por la misma, en caso de cumplirse con lo antes mencionado, 

el usuario estará obligado a pagar una multa de 10 salarios básicos unificados. 

Si una persona ocasiona daños en los sistemas de la empresa, se verá obligada a pagar 

por reparación de 5 salarios básicos unificados. Si se identifica alguna conexión 

clandestina, el dueño del inmueble pagará una multa de 10 salarios básicos, al alterar un 

medidor se pagará una multa de 5 salarios. Al comprobar que existió manipulación o 

daño en llaves de corte se pagará una multa de 10 salarios básicos. 

El agua potable no podrá ser destinada para riego, en caso de que esto ocurra se pagará 

una multa de 1 salario básico y en caso de manipulación de hidrantes, válvulas u otro 



23 
 

componente del sistema de agua potable se incurrirá en una sanción de 20 salarios 

básicos unificados. 

Capítulo IX de la administración, Art. 67 establece que la administración, operación y 

mantenimiento de los servicios estarán a cargo de la Empresa EMAPAS G EP 

(EMAPAS G EP, 2017). 
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CAPÍTULO II 

MARCO TEÓRICO Y FUNDAMENTOS DE LA AUDITORÍA DE 

CUMPLIMIENTO 

 

2.1 HISTORIA DE LA AUDITORÍA 

Armando Jiménez manifiesta en su libro Historia de la Auditoría que, el desarrollo del 

comercio fue la base del surgimiento de la auditoría, por la necesidad que tenía de 

realizar revisiones independientes para asegurarse del cargamento del barco a medida 

que las personas descargaban la mercadería del mismo, con el  objetivo de que los 

registros mantenidos en las empresas estén de acuerdo a lo establecido, y de esta manera 

demostrar la honestidad de las personas encargadas de administrar los bienes y el dinero 

de otras personas, mediante la presentación de un informe de las cuentas de la gestión 

realizada. El auditor era un representante del rey que garantizaba que los impuestos sean 

cobrados y registrados correctamente de acuerdo al cargamento de los productos 

(Jimenez, 2009). 

La auditoría como profesión fue reconocida por primera vez en Venecia en el año 1851 

donde se originaron eventos que permitieron el desarrollo de la profesión, 

posteriormente también fue reconocida bajo la ley Británica de sociedades anónima en 

el año 1862 en Inglaterra, los objetivos primordiales eran  la detección y prevención de 

fraude y errores; paralelamente al crecimiento de la auditoría independiente en Estados 

Unidos, donde se desarrollaba la auditoría interna y del gobierno, la cual buscaba vigilar  

que la información contable refleje la imagen fiel de la empresa conforme a lo ocurrido 

y que la administración busque cumplir con los objetivos propuestos (Historia de la 

Auditoría, 2014).  

En el año 2001, surgen  herramientas de la auditoria más sofisticadas, las cuales buscan 

mejorar el proceso de la auditoria, permitiendo obtener información significativa y 

suficiente para la detección de irregularidades e inclusive la Federación Internacional de 

Contadores ha  creado normas internacionales,  brindando principios y procedimientos 

vitales para el mejor entendimiento y aplicación de la auditoria a nivel nacional e 

internacional, permitiendo llevar este proceso bajo un estándar establecido, con 

resultados más eficiente e instantáneos. 

En la actualidad la auditoria se ha clasificado de acuerdo a su origen y grado  de 

aplicación, y juega un papel importante en la identificación y profundización de los 
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riesgos o problemas que pueden afectar a las empresas, igualmente la gran publicación 

de libros o guías de auditoría facilitan la aplicación de los procedimientos gracias a la 

información que proporcionan para la ejecución de la misma. 

 La diferencia entre auditoría en su comienzo y auditoria hoy, reside en la mente 

del auditor. Antes el auditor concentraba sus esfuerzos en la verificación y 

protección; ahora su examen está enfocado en tomar en cuenta todas las 

actividades del negocio y que sus recomendaciones estén orientadas a que las 

operaciones de las empresas sean más beneficiosas (Mandariaga Gorocica, 2004, 

pág. 14). 

2.2 DEFINICIÓN DE AUDITORÍA 

La palabra auditoría es sinónimo de examinar, revisar, indagar, comprobar, verificar, 

registrar y consultar que la información elaborada y divulgaba sea correcta. 

La auditoría es un examen o proceso independiente y sistemático con la finalidad de  

evaluar de manera objetiva las evidencias y verificar si cumplen con las normas y 

principios de contabilidad vigente y de esta manera efectuar un informe con los 

hallazgos y acontecimientos encontrados. 

Por otra parte la auditoría constituye una herramienta que permite realizar un análisis, 

control y supervisión sobre la situación en que se encuentra la empresa, detectar 

irregularidades que perjudiquen a la misma, proporcionando información suficiente y 

transparente para que los usuarios puedan tomar decisiones que permita prevenir y 

evitar riesgos a la empresa. (Moreno Montaña, 2009) 

2.3 OBJETIVO DE LA AUDITORÍA 

• Establecer el grado de cumplimiento de las facultades, objetivos y metas 

institucionales. Determinar la eficiencia, eficacia, economía, impacto y 

legalidad en el manejo de los recursos humanos, materiales, financieros, 

ambientales, tecnológicos y de tiempo. 

•  Determinar si se están ejecutando exclusivamente, los sistemas, proyectos, 

programas y/o actividades que constan en la planificación institucional, con 

sujeción al Plan Nacional de Desarrollo, a los planes regionales, 

provinciales, cantonales y parroquiales rurales de desarrollo y de 

ordenamiento territorial.  

• Proporcionar una base para mejorar la asignación de recursos y la 

administración de éstos.  

• Orientar a la administración en el establecimiento de procesos, tendientes a 

brindar información sobre el desarrollo de metas y objetivos específicos y 

mensurables.  

• Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, normativas y 

reglamentarias aplicables, así como las políticas, planes y programas 

establecidos.  
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• Determinar el grado en que el organismo y sus servidores controlan y 

evalúan la calidad tanto de los servicios que presta, como de los bienes que 

adquiere.  

• Medir el grado de confiabilidad y calidad de la información financiera y 

operativa (CGE, 2011, p. 8) 

2.4 IMPORTANCIA DE LA AUDITORÍA 

La importancia de la auditoría guarda relación con los objetivos de la auditoría y los 

usuarios potenciales de informe. Por ello, las consideraciones sobre cantidad y calidad 

representan factores claves para identificar su importancia: dentro de los cuales se 

pueden referirse: 

• Exposición pública y sensibilidad del programa o actividad a examinar; 

• Programa o actividad a examinar de reciente inicio o cambios que haya sufrido 

en sus condiciones de operación; 

• Rol de la auditoría como medio de suministrar información capaz de facilitar la 

rendición de cuentas de la gestión (responsabilidad) y la toma de decisiones; y, 

• Alcance del examen a practicar (Fonseca Luna, 2007, p. 285). 

La auditoría, es un examen de ayuda  importante, que permite mejorar las actividades y 

procesos  que realiza la empresa, verificar el cumplimiento de objetivos establecíamos e 

identificar errores o deficiencias que perjudiquen la estabilidad  de la organización, 

permitiendo de esta manera  establecer  medidas correctivas  para lograr un mejor  

control financiero y de gestión en las empresas, que garantice  un crecimiento ordenado 

y sostenible de esta. 

2.5 CLASIFICACIÓN Y TIPOS DE AUDITORÍA  

Según Carlos Muñoz Razo en su libro Auditoría en Sistemas Computacionales clasifica 

la auditoría de acuerdo a su origen las cuales son auditoria interna y externa y de 

acuerdo a su área de aplicación se establecen la auditoría de cumplimiento, 

administrativa, operacional, ambiental, gubernamental, financiera, de gestión, forense, 

entre otras; las misma que cuentan con un contenido específico que facilita su 

aplicación y ejecución en cada una de las áreas a las que pertenecen. 

2.5.1 Por su origen 

Hace referencia al tipo de trabajo que realiza y su relación en el ámbito laboral en el que 

se lleva a cabo la auditoría. 

❖ Auditoria interna: El auditor labora en  la empresa auditada, por lo tanto, tiene 

mayor conocimiento integral de las actividades y operaciones que realiza la 

empresa, de igual manera, el laborar en la empresa audita, puede tener algún tipo 

de limitación, dependencia o  compromiso al realizar su evaluación y emisión de 

su informe. 
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❖ Auditoria externa: La principal característica de esta auditoría, es que el 

auditor es independiente a la organización auditada, lo cual permite, la 

aplicación de métodos, técnicas y herramientas de auditoría que el considere más 

efectivas para la obtención de la evidencia, además la emisión de resultados es 

totalmente independiente e imparcial. 

2.5.2 Por su área de aplicación 

La clasificación por el área de aplicación tiene como referente el ámbito específico en 

donde se desarrollan las actividades a auditar, ordenándolas por sus áreas de trabajo, 

rama o especialidad. 

❖ Auditoría Administrativa: Es una revisión integral del proceso administrativo 

de las distintas áreas de la organización, su objetivo principal es evaluar el 

desempeño administrativo, control y planeación de procedimientos, 

cumplimiento de las funciones, actividades y operaciones de la empresa, 

incluyendo la vigilancia de normas y políticas para regular el uso adecuado de 

recursos. 

❖ Auditoría de cumplimiento: Es un examen que se realiza para comprobar que 

en empresa auditada, ejecuta sus operaciones y actividades conforme a las 

normas legales, reglamentarias, estatutarias y de procedimientos que le son 

aplicables, con la finalidad de cumplir con las metas y objetivos establecidos. 

❖ Auditoría Operacional: Examen y evaluación de los procedimientos y técnicas 

de gestión de la organización para el correcto desarrollo de la operaciones y 

actividades de la empresa, conjuntamente con las políticas y normas establecidas 

y los recursos disponibles. 

❖ Auditoría Ambiental: Es un examen que evalúa el cumplimiento de políticas, 

normas y el control de prácticas ambientales,  para preservar  la calidad del aire, 

el agua, el suelo, la atmosfera, la salud humana, el ambiente, así como la 

conservación de la flora y fauna silvestre, al momento de ejecutarse programas y 

proyectos; buscando mejorar la calidad de vida de la sociedad y proteger  el 

medio ambiente. 

❖ Auditoría gubernamental: es un examen sistemático e independiente que se 

realiza a las entidades públicas, con el objetivo de verificar que se realicen las 

operaciones de acuerdo a lo establecido en la ley, permitiéndoles alcanzar los 

objetivos estatales, resguardando el uso eficiente de los recursos públicos. 
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❖ Auditoría Financiera: Es un examen sistemático de los registro contables y las 

operaciones financieras, realizada por un profesional con la finalidad de verificar 

y evaluar si cumple con los normas y principios de contabilidad  y emitir un 

informe sobre la razonabilidad de los estados financiero. 

❖ Auditoría de gestión: Es un examen objetivo, sistemático y profesional 

realizado por un equipo multidisciplinario con la finalidad de evaluar y verificar 

desempeño de organización, buscando un enfoque de eficiencia, eficacia y 

económica en el uso de los recursos y el cumplimiento de metas y objetivos 

institucionales. 

❖ Auditoría forense: Es una auditoria especializada, que se enfoca  en la  

prevención  y detección del fraude financiero, ejecutada por un equipo 

multidisciplinario, la misma que cuenta con dos enfoques: preventivo y 

detectivo (Muñoz Razo, 2002).  

2.6 NORMAS DE AUDITORIA  

Son enunciados que permiten guiar al auditor en la aplicación de las normas, 

garantizando su calidad y el cumplimiento de requerimientos mínimo exigidos, tomando 

en cuenta el marco normativo de contabilidad y auditoría, generalmente aceptada, como 

por ejemplo la Normas Internacionales de Auditoría, Principios de Contabilidad 

General, Normas Internacionales de Contabilidad. 

Con el objetivo de brindar pautas y procedimientos planetarios para el mejor 

entendimiento y aplicación de la auditoria a nivel nacional e internacional, permitiendo 

ejecutar el proceso de auditoria bajo un estándar establecido mundialmente. 

Según los autores Jorge Chavarría y Manuel Roldan en su libro Auditoría Forense, 

establecen que las normas de auditoria generalmente aceptadas están clasificadas en tres 

grupos: 

• Las relativas a la personalidad del auditor 

• Las relativas a las condiciones en que debe ejecutarse el trabajo del auditor  

• Características que deben poseer el informe estándar que rinde el auditor 

(Chavarría & Roldan, p. 93). 

2.7 CONCEPTOS BÁSICOS DE LA AUDITORÍA 

2.7.1 Riesgo de auditoría:  

Es la probabilidad de  emitir un informe de auditoría incorrecto, por no haber detectado 

errores o irregularidades significativas, las cuales modifiquen el sentido de la opinión 

vertida en el informe. También es el riesgo de que los estados financieros, área o 
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actividad que se está examinando, contenga anomalías no detectadas una vez que la 

auditoría ha sido completada 

Además, es el margen de error que el auditor está dispuesto asumir (5%), de que sus 

opiniones profesionales sean erróneas.  

Se componen de los siguientes riesgos:  

2.7.1.1 Riesgo Inherente: Riesgo dado por la naturaleza, actividad y características  

propio del giro del negocio o empresa, es probabilidad que exista errores o anomalías en 

la gestión operativa, administrativa o financieros de la empresa; los mismos que no 

pueden ser erradicados, controlados, cambiados ni medidos. 

2.7.1.2 Riesgo de Control: Es el riesgo de que el Sistema de Control Interno, no pueda 

detectar errores o irregularidades significativas de manera oportuna. 

2.7.1.3 Riesgo Detección: Es propio del auditor. El riesgo de que los procedimientos 

ejecutados por el auditor no sean suficientes y adecuados para detectar deficiencias 

significativas. 

2.7.2 Evidencia de la auditoria 

Información utilizada por el auditor  para sustentar su opinión en el informe de 

auditoría. La misma que es obtenida mediante la aplicación de procedimientos en el 

transcurso de la ejecución de la auditoría, e información obtenida de otras fuentes 

internas o externas de la entidad, con el objetivo  de obtener una evidencia de auditoría 

suficiente y adecuada para reducir el riesgo de auditoría. 

2.7.2.1 La evidencia de auditoría deber ser: 

Según la norma internacional de auditoria 500 establece los siguientes conceptos: 

Suficiente: “…medida cuantitativa de la evidencia de auditoría. La cantidad de 

evidencia de auditoría necesaria depende de la valoración del auditor del riesgo 

de incorrección material así como de la calidad de dicha evidencia de 

auditoría…” 

Adecuada: “…La adecuación es la medida cualitativa de la evidencia de 

auditoría, es decir, de su relevancia y fiabilidad para sustentar las conclusiones 

en las que se basa la opinión del auditor. La fiabilidad de la evidencia se ve 

afectada por su origen y naturaleza, y depende de las circunstancias concretas 

en las que se obtiene…” (NIA 500, 2013) 



30 
 

La evidencia de auditoría debe ser suficiente y adecuada, tomando en cuenta la cantidad 

necesaria de evidencia a analizar para obtener resultados verídicos que sustenten las 

conclusiones emitidas en el informe de auditoría.  

2.7.3 Muestro de auditoría: 

Se aplica con el objetivo de llegar a conclusiones respecto a toda una población con 

base de pruebas y procedimientos aplicados a una muestra tomada de la misma, que 

permita concluir sobre los hallazgos encontrados. 

El tamaño de la muestra está determinado por el grado de seguridad del auditor, planea 

obtener de los resultados de la muestra. Tomando en cuenta que a medida que el tamaño 

de la muestra aumenta, el riesgo disminuye. 

2.7.4 Hallazgo de auditoría: 

Son debilidades en el Control Interno o resultados significativos deficientes, que sirven 

de evidencia en la  auditoria, obtenidos mediante los criterios del auditor, que permite 

extraer conclusiones, las cuales se  basa su opinión en el informe.  

2.7.4.1 Elementos de los hallazgos de auditoría: 

Condición: Se refiere a la situación actual encontrada por el auditor al examinar 

un área, actividad, función u operación, entendida como “lo que es”. 

Criterio: Comprende la concepción de “lo que debe ser “, con lo cual el auditor 

mide la condición del hecho o situación.  

Causa: Es la razón básica (o las razones) por lo cual ocurrió la condición, o 

también el motivo del incumplimiento del criterio de la norma. Su identificación 

requiere de la habilidad y el buen juicio del auditor y, es indispensable para el 

desarrollo de una recomendación constructiva que prevenga la recurrencia de la 

condición 

Efecto: Es el resultado adverso o potencial de la condición encontrada, 

generalmente representa la pérdida en términos monetarios originados por el 

incumplimiento para el logro de la meta, fines y objetivos institucionales (CGE, 

2011, p. 113). 

2.7.4.2 Elementos complementarios a los hallazgos de auditoría  

Comentario: deben redactarse en forma clara, directa y sencilla, en un estilo 

narrativo caracterizado por su objetividad. Los indicios descritos serán 

concordantes entre sí, de manera que se pueda establecer el nexo causal entre el 

hecho doloso y sus presuntos autores. 

Conclusión: es la redacción sobre los aspectos positivos de la gestión gerencial 

– operativa y sus resultados, los perjuicios y daños materiales ocasionados, 

también por las ineficiencias, practicas antieconómicas, incumplimientos, 

incumplimiento de leyes, ordenanzas o demás normativa. 
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Recomendación: esta debe emitirse con tono constructivo, prácticas 

proponiendo mejoras relacionadas con la gestión para que emplee sus recursos 

de manera eficiente, efectiva, económica, ecológica y ética (Cubero Abril, 2009, 

p. 227). 

2.7.5 Programas de auditoría:  

Descripción especifica de las  actividades y procedimientos en  forma secuencial y 

lógica, que el auditor realizara en la ejecución de la auditoria, las mismas que deben 

estar relacionarse con los objetivos propuestos de la auditoria para cada una de las áreas 

y deberán estar suficientemente detallada, para el fácil entendimiento del equipo de  

trabajo que participa en la auditoría, buscando que sirva de instructivo o de guía para el 

mismo. 

2.7.5.1 Las ventajas de los programas de auditoría: 

• Permite dirigir el curso del examen  

• Especifica el trabajo que se debe realizar en el examen de auditoria 

• Promueve la distribución eficaz del trabajo y asigna responsabilidades 

• Sirve de guía para exámenes posteriores.  

2.7.6 Informe de auditoría 

Es la redacción detallada, clara, objetiva y relevante de las evidencias encontradas por el 

auditor en la ejecución de la auditoria, con la  finalidad generar un valor agregado y 

mejorar las operaciones y estrategias de la entidad, por medio de las opiniones o 

recomendaciones emitidas en el mismo. 

2.7.7 Evaluación control interno 

Es compromiso del auditor diseñar pruebas con el objetivo de identificar controles, 

riesgos y probar los procesos establecidos en la empresa. 

2.8 PAPELES DE TRABAJO 

Son documentos y cédulas, elaborados  y obtenidas por el auditor, las mismas que 

constituyen toda prueba y evidencia en forma suficiente, pertinente y competente del 

trabajo ejecutado en  la auditoria, permitiendo de esta manera respaldar el contenido del 

informe. El propósito de los papeles de trabajo es registrar los resultados, respaldar el 

informe de auditoría, servir de fuente de información, y facilitar la revisión y 

supervisión. 
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2.8.1 Archivos de los papeles de trabajo 

Los papeles de trabajo son propiedad únicamente del auditor, los mismos que deben ser 

guardados por  un periodo de cinco años. 

2.8.1.1 Archivo permanente: Contiene información  de la empresa sobre aspectos 

generales, tales como normativa legal, antecedes y constitución de la empresa, políticas 

y procedimientos, necesarios para el conocimiento del auditoria. Además este archivo  

servirá como instrumento de referencia y consulta en varias auditorías a realizarse. 

2.8.1.2 Archivo corriente: Información sobre los papeles de trabajo relacionados con la 

actividad específica de la auditoria, la misma que sirve de soporte para los dictamen 

emitidos en el informe.  Se debe mantener un archivo corriente por cada auditoría 

realizada (Mira Navarro, 2006). 

2.9 AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO 

2.9.1 Concepto y objetivo: 

Según Yanel Blanco Luna la Auditoría de Cumplimiento es: 

Es la comprobación o examen de operaciones financieras, administrativas, 

económicas y de otra índole de una entidad para establecer que se han realizado 

conforme a las normas legales, reglamentarias y de procedimientos que le son 

aplicables. Esta auditoría se practica mediante la revisión de documentos que 

soportan legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones para 

determinar si los procedimientos utilizados y las medidas de control interno 

están de acuerdo con las normas que le son aplicables y si dichos procedimientos 

están operando de manera efectiva y son adecuados para el logro de los objetivos 

de la entidad (Blanco, 2012, p. 362). 

Según Ricardo Vilches Troncoso la Auditoría de cumplimiento es: 

Es la comprobación o examen de operaciones financieras, administrativas, 

económicas y de otra índole de una entidad para establecer que se han realizado 

conforme a las normas legales, reglamentarias y de procedimientos que le son 

aplicables. Esta auditoría se practica mediante la revisión de documentos que 

soportan legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones para 

determinar si los procedimientos utilizados y las medidas de control interno 

están de acuerdo con las normas que le son aplicables y si dichos procedimientos 

están operando de manera efectiva y son adecuados para el logro de los objetivos 

de la entidad (Troncoso, 2005, p. 50) 

Auditoría de Cumplimiento según la Guía de Auditoría de cumplimiento (CGR) 

También se puede definir como una evaluación sistemática, independiente y objetiva en 

la cual se compila y adquiere evidencia para comprobar si la entidad auditada cumple 

con las disposiciones establecidas por los Organismos o Entidades competentes, quienes 
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fijan los criterios a evaluarse. La Auditoría de Cumplimiento determina si se cumplen 

con las regulaciones, evaluando si las actividades de gestión fiscal, información y 

operaciones financieras se cumplen en todos sus aspectos, como por ejemplo el 

cumplimiento de leyes, reglamentos, políticas, principios que rigen a la entidad. 

El objetivo general de esta auditoría es la obtención de evidencia suficiente y apropiada 

para determinar el grado de cumplimiento de la misma, tomando en cuenta los criterios 

planteados en el alcance de la auditoría y proporcionar resultados que se encontrarán al 

alcance de las autoridades y usuarios de la entidad (CGR, 2017) 

Por lo tanto, la Auditoría de Cumplimiento es una evaluación a las operaciones de la 

empresa de cualquier índole, en el cual se establecerá si estas están conforme a 

reglamentos a los cuales debe regirse. Esto se lleva a cabo mediante una indagación de 

documentos que soportan las operaciones realizadas, permitiéndonos determinar si los 

procesos ejecutados y las medidas de control interno están de acuerdo a los reglamentos 

y si estos se están llevando de manera adecuada para alcanzar los objetivos 

institucionales. 

2.9.2 Características de la Auditoría de Cumplimiento 

a. Formada por cuestiones de la gestión fiscal y puede tener una seguridad 

razonable o limitada 

b. Los elementos a auditar pueden estar formados por operaciones financieras y su 

información o actividades, tanto generales como específicas, cualitativas o 

cuantitativas según su naturaleza 

c. La estructura y contenido tanto de leyes como normativas son relevantes para 

puntualizar los criterios y objetivos del examen 

d. El equipo de auditoría deberá tener en cuenta los segmentos más importantes de 

las disposiciones para que los resultados sean aceptables, relevantes y fiables 

e. El informe final, puede presentarse me manera concreta o extendida  

2.9.3 La Auditoría de Cumplimiento y su relación con otros tipos de auditoría 

Esta auditoría puede ejecutarse de manera independiente o combinada. 

• Auditoría de Cumplimiento Independiente: se tomará en cuenta la ISSAI 4100 

que establece las pautas para su desarrollo y tratamiento. 

• Auditoría de Cumplimiento Combinada: primero se debe determinar el enfoque 

de la auditoría y luego desarrollar sus fases de planeación, ejecución e informe. 
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Para su realización se tendrá en cuenta lo establecido en la ISSAI 4200, en la 

que manifiesta las pautas para su realización en conjunto con la auditoría 

financiera, además se deberá estudiar la ISSAI 200 y las ISSAI 1000 – 2999 

quienes tratan de la auditoría financiera. 

2.9.4 Elementos de la Auditoría de Cumplimiento 

El equipo de auditoría debe tomar en cuenta los elementos más importantes para su 

entendimiento como: 

➢ Fundamento legal: es uno de los más importantes para la Auditoría de 

Cumplimiento, ya que mediante este se establece el alcance de auditoría, los 

hallazgos y los criterios de la misma. Y para establecer los criterios a evaluar en 

la auditoría, es indispensable conocer la base legal o fundamentos a los que se 

rige la entidad, dentro de las cuales pueden ser: leyes, decretos, resoluciones, 

normas, reglamentos, políticas, entre otras. 

➢ Criterios de evaluación: son los parámetros o puntos de referencia a utilizar 

para medir o evaluar la materia a auditar de manera razonable. Los criterios a 

evaluar serán tomados de la base legal y puede ser una parte o sección de la 

misma. 

Los criterios deben ser: 

a. Pertinentes, deben responder a los requerimientos de información y toma de 

decisiones de las autoridades de la entidad 

b. Fiables, emitir conclusiones coherentes y razonables que otro auditor pudiera 

obtener al evaluar los mismos criterios 

c. Objetivos, no deben responder a perjuicios que posea el auditor, por lo tanto 

serán neutrales y formales, evitando que esta sea subjetiva y que otros 

auditores manifiesten una conclusión diferente. 

d. Completos, los criterios sean los suficientes para llevar a cabo la auditoría 

sin omitir aspectos importantes, siendo estos significativos y que faciliten a 

la toma de decisiones 

e. Comprensibles, los criterios tienen que ser claros y de fácil entendimiento 

para no dar lugar a interpretaciones opuestas  

f. Aceptables, son criterios aprobados por el poder legislativos, expertos 

independientes, medios de comunicación, ciudadanía en general y entidades 

auditadas 
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g. Accesibles, los criterios son de fácil acceso para las autoridades y les sirve 

para entender el trabajo e información sobre la auditoría 

h. Comparables, son similares a los criterios empleados en auditorías y equipos 

de auditorías afines. 

➢ Asunto o materia a auditar: son las operaciones, actividades, programas, 

transacciones y demás que posea la gestión de la entidad para el manejo de 

bienes o recursos económicos, las cuales serán evaluadas de acuerdo a los 

criterios establecidos en el alcance de la auditoría. 

➢ Identificación de las partes que intervienen en el proceso: al inicio la 

Auditoría de Cumplimiento debe especificar los criterios a aplicar, las 

obligaciones de los auditores públicos, las partes que intervienen, los 

destinatarios del informa, la base legal o marco jurídico de la auditoría y las 

obligaciones con la entidad. 

➢ Alcance y Naturaleza de la Auditoría de Cumplimiento: primero se 

establecerá el periodo de evaluación en el que se realizará la auditoría. Dentro 

del alcance se especificará los aspectos, límites y el enfoque de la auditoría en 

cuanto al cumplimiento de la normativa, tomándose en cuenta los criterios 

establecidos. 

➢ Certeza en la Auditoría de Cumplimiento: los principios en los que se basa la 

Auditoría de Cumplimiento es ofrecer una seguridad razonable al momento de 

detectar errores, irregularidades y actos ilícitos que no permitan alcanzar los 

objetivos planteados en la auditoría. 

a) Auditoría con seguridad razonable: esta seguridad indica si se cumple 

o no con los criterios establecidos en la auditoría. 

b) Auditoría con seguridad limitada: el auditor manifiesta que no existe 

irregularidades en cuanto al cumplimiento de los criterios en la auditoría. 

➢ Informaciones basadas en afirmaciones: dentro de la auditoría de 

cumplimiento, existe una afirmación de cumplimiento que significa que tanto la 

entidad como sus empleados, están sujetos a las normas aplicables, esta provee 

garantías sobre la evaluación y medición de lo auditado conforme a los criterios 

establecidos (CGR, 2017). 
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2.9.5 Ejemplos de auditorías de cumplimiento: 

▪ Auditorías tributarias: existen inspectores en el ámbito local, estatal o 

nacional, estos verifican el cumplimiento y pago de los impuestos de acuerdo a 

las leyes emanadas. 

▪ Auditorías financieras: es la auditoría más conocida y garantiza a los 

accionistas que los balances sean exactos y estén libre de errores, previniendo la 

existencia de fraudes, despilfarros o abusos. 

▪ Auditorías reglamentarias: el gobierno crea reglamentos para las diferentes 

actividades, por lo tanto los auditores se encargan de verificar el cumplimiento 

de las mismas. 

▪ Auditorías de alto riesgo: esta se realiza cuando los acontecimientos ocurridos 

son consecuencia de fallos inaceptables, por lo tanto, es necesario ejecutar una 

auditoría minuciosa y completa del producto terminado antes de ser utilizado. 

▪ Auditorías de registro: antes de realizar una descarga, se debe analizar el 

cargamento y que este se encuentre acorde a ciertas especificaciones, dando así 

una seguridad al comprador. Al emitir la primera norma ISO 9001, la evaluación 

se aplica al sistema de gestión de calidad, por lo tanto se empezó a contratar 

personal experto y con certificaciones para verificar el cumplimiento de las 

normas por parte de los proveedores (Arter, 2004). 

2.9.6 Responsabilidad de la Administración en el Cumplimiento de Leyes y Regulaciones 

La dirección de la entidad tiene como responsabilidad establecer un entorno de control y 

mantener las políticas y procedimientos que ayude a alcanzar el objetivo de asegurarse, 

manteniendo una conducta ordenada y eficiente en la organización. Esto incluye poner 

en práctica y garantizar el correcto funcionamiento de sistemas contables y el control 

interno, los cuales están diseñados para detectar y evitar fraudes y el cometimiento de 

errores. 

Para la prevención y detección de incumplimientos, a la administración le puede ayudar 

a controlar estos con la aplicación de las siguientes políticas y procedimientos: 

o Fijarse en las regulaciones legales y asegurarse que los procedimientos estén 

acordes a las regulaciones para ser cumplidos 

o Establecer y aplicar sistemas convenientes de control interno 

o Crear, exponer al público y regirse a un código de conducta empresarial 
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o Cerciorarse de que los empleados se encuentren capacitados y que entiendan el 

código de conducta empresarial 

o Observar que el código de conducta se cumpla y que los empleados actúen 

disciplinados, no dejando de cumplir con él. 

o Para fijarse que los requisitos legales se cumplan, pueden contratar asesoría legal 

o Tener una síntesis de las leyes más importantes que la entidad tiene que cumplir 

dentro de su industria  

2.9.7 Procedimientos de Auditoría 

El auditor mediante la auditoría de cumplimiento proporcionará una seguridad 

razonable sobre si la entidad cumple con las leyes, regulaciones y otras disposiciones 

para alcanzar sus objetivos. 

La auditoría de cumplimiento está sujeta al riesgo de que exista violaciones o 

incumplimientos significativos de leyes o regulaciones y estas no sean detectadas aun 

cuando la auditoría se encuentre desarrollada y planeada de acuerdo a las normas 

técnicas por causas como: 

✓ Demasiadas leyes y regulaciones sobre las operaciones de la entidad que no han 

sido detectadas por el sistema de control interno y sistemas contables 

✓ Las limitaciones en los sistemas contables y de control interno, al hacer uso de 

sus comprobaciones, afectan la efectividad de los procedimientos de auditoría 

✓ La gran parte de la evidencia que obtiene el auditor es de naturaleza convincente 

y no terminante  

✓ Al existir un incumplimiento puede presentarse conductas como la falsificación, 

omitir el registro de ciertas transacciones, colusión y expresiones erróneas 

intencionales en contra del auditor 

El auditor planeará y pondrá a prueba el cumplimiento de las leyes y regulaciones, 

debido a que el alcance del trabajo de auditoría es responder si la entidad cumple con las 

leyes y regulaciones principales a las cuales debe someterse. 

El auditor deberá tener conocimiento general sobre el marco legal y regulador aplicable 

a la entidad y su industria y como lo están poniendo en práctica, siendo indispensable 

cumplir con esto para planear la auditoría. Para esto, el auditor debe percatarse que 

existen algunas leyes y regulaciones fundamentales para la ejecución de las actividades 

de la empresa, es decir, el incumplimiento de una de estas puede llevar a la entidad a 
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una interrupción de sus operaciones, cuestionamientos sobre la continuidad de la 

entidad o provocar sanciones legales significativas. 

Para el auditor llegar a comprender de manera general las leyes y regulaciones tiene 

que: 

• Conocer la industria y negocio al que se dedica la entidad 

• Identificar leyes y regulaciones a las que debe regirse la entidad: 

❖ Leyes sobre Sociedades: su objetivo es probar que la entidad cumple con 

las normas legales importantes en materia de sociedades o normas del sector 

al cual pertenece, examinando actas, estatutos, contratos para observar si 

conciertan con la legislación y decisiones de los órganos de administración. 

❖ Leyes Tributarias: su objetivo es comprobar que los impuestos, 

retenciones, contribuciones, tasas, etc., son contabilizados y declarados de 

acuerdo a lo establecido en la ley. Esto conduce a una relación entre las 

autoridades encargadas de la tributación y la empresa considerada como 

sujeto pasivo. 

❖ Leyes Laborales: crean una relación entre la empresa y sus empleados. Su 

objetivo es analizar la regulación laboral y sus acuerdos colectivos para 

verificar su aplicación. 

❖ Legislación Contable: hace referencia a la observación de las normas de 

registros contables, libros, soportes, comprobantes, verificando que la 

entidad cumpla con los requisitos. Dentro de esta se encuentra el plan de 

cuentas, libros de actas, libros de registros contables obligatorios, entre 

otros. 

❖ Leyes Cambiarias o de Aduanas: investigar las políticas y procedimientos 

que según la administración, la entidad debe cumplir en cuanto a leyes y 

regulaciones, sobre todo en las que tengan efectos fundamentales y sean de 

mayor importancia para las operaciones de la entidad. 

Una vez que el auditor obtuvo un conocimiento general de la entidad, debe elaborar 

procedimientos que ayuden a identificar el incumplimiento de leyes y regulaciones que 

debe aplicar la entidad, para ello deberá tener suficiente conocimiento sobre estas para 

considerarlas dentro de la auditoría. 
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Las leyes y regulaciones deben estar bien señaladas e ilustradas por la entidad y en la 

industria para acudir con frecuencia al registro de las operaciones, por lo tanto el auditor 

debe obtener evidencia suficiente y apropiada sobre el cumplimiento de las leyes y 

regulaciones que han sido reconocidas como aplicables a la entidad. 

Cuando el auditor se encuentre con acontecimientos que le hagan dudar sobre la 

existencia de irregularidades ya sean por fraude o error, debe efectuar procedimientos 

que le permitan confirmar dichas irregularidades. Para ello la naturaleza, la amplitud y 

la planificación de los procedimientos a aplicar dependerán de su juicio profesional, 

dependiendo del tipo de error o fraude, la probabilidad de que este ocurra y el efecto del 

mismo. 

Antes de concluir con la auditoría y emitir su dictamen, el auditor tomará en cuenta lo 

siguiente: 

✓ La amplitud, el carácter y el momento en los procedimientos sustantivos 

✓ En caso de que la calificación del riesgo de control, sea por debajo de alto, se 

evaluará la efectividad de los controles internos 

✓ En base a las circunstancias, se asignarán los miembros adecuados para el 

equipo de auditoría 

2.9.8 Procedimientos cuando se descubre un incumplimiento 

Si el auditor percibe una irregularidad que es o puede ser el origen de un fraude, deberá 

evaluar los contenidos, enfocándose en el lugar de la persona o personas que podrían 

estar involucradas dentro de la entidad.  

Al auditor le puede sospechar el incumplimiento de leyes o regulaciones, cuando 

observe los siguientes casos: 

▪ Las partes relacionadas, empleados de gobierno o empleados realizan pagos por 

servicios y estos no son especificados o realizan préstamos a consultores 

▪ Incumplimiento de normas en materia tributaria 

▪ Honorarios profesionales o comisiones por ventas pagadas en exceso a lo que 

normalmente la entidad o industria lo hace o en relación a los servicios recibidos 

▪ Pagos realizados sin la documentación correspondiente para control de cambios 

▪ Incumplimiento de normas en materia laboral 

▪ Realizar compras a precios superiores o inferiores al precio establecido en el 

mercado 
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▪ Incumplimiento de las normas cambiarias 

▪ Transferencias realizadas a cuentas bancarias numeradas, pagos inusuales en 

efectivo, compras pagadas con cheques o caja para el portador 

▪ Transacciones registradas inadecuadamente o sin autorización 

▪ Transacciones no habituales realizadas con compañías que pertenecen a paraísos 

fiscales  

▪ Falla en el sistema contables, ya sea por su programación o por error 

involuntarios que no permite dar una evidencia suficiente 

▪ Incumplimiento de otras normas existentes 

▪ Pagos de bienes o servicios realizados a un país distinto del país de origen de 

dichos bienes o servicios 

Si el auditor detecta un posible incumplimiento, debe lograr una compresión de la 

naturaleza del acto y las causas de por qué ha ocurrido y cualquier otro tipo de 

información que le permita evaluar el efecto dentro de la entidad. Para evaluar el efecto 

que tendrá dentro de la entidad, el auditor deberá tomar en cuenta: 

✓ Multas, amenaza de expropiación de activos, castigos, daños, consecuencias 

financieras, forzamiento a la suspensión de las operaciones y demandas 

✓ Evaluar si las consecuencias financieras son significativas como para indicar su 

impacto en los estados financieros 

✓ Las consecuencias financieras necesitan ser reveladas 

Si existen posibles incumplimientos, se debe archivar los resultados y socializarlos con 

las autoridades de la entidad. Dentro de estos archivos se encuentran copias de 

documentos y registros y si en caso fuera necesario, se elaborará minutas de las 

conversaciones. 

Cuando las autoridades de la entidad no faciliten información suficiente de que existe 

un incumplimiento, el auditor podrá consultar al abogado de la entidad sobre las 

aplicaciones de leyes y regulaciones y las causas que estas tendrán sobre los estados 

financieros. En caso de no ser apropiado consultar al abogado de la entidad o cuando el 

auditor no se encuentre conforme con su opinión, podrá realizar la consulta a su propio 

abogado sobre la existencia de un incumplimiento de una ley o reglamento, sus 

consecuencias legales y acciones adicionales que pudieran ser tomadas como auditor. 
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Si el auditor no logra obtener la información suficiente sobre el incumplimiento dudado, 

se considerará en el dictamen del auditor siempre y cuando se manifieste como un 

efecto de la falta de evidencia. 

2.9.9 Informe sobre incumplimientos 

En caso de que el auditor enfrente una irregularidad ya sea por fraude o error, tendrá 

como obligación comunicar dicha información a la dirección o aquellas autoridades 

quienes regulan la gestión y cuidan de su aplicación, por lo tanto comunicar la 

irregularidad es importante porque permite al nivel adecuado de la dirección tomar 

decisiones que sean necesarias en el momento oportuno. 

Dependerá del juicio profesional del auditor los asuntos que serán objetos de 

comunicación a los encargados de la gestión, estos temas pueden ser los siguientes: 

✓ La dirección está implicada en algún tipo de fraude 

✓ Asuntos referentes a la competencia y honestidad dentro de la dirección 

✓ Fraudes que afectan de manera significativa a los estados financieros 

✓ Irregularidades que indican deficiencias en el control interno, diseño o 

funcionamiento en el proceso de información financiera 

✓ Irregularidades significativas provocados por el cometimiento de errores 

2.9.9.1 A la administración 

El auditor deberá tan pronto sea posible comunicar al comité de auditoría, o a la junta 

directiva y ejecutivos, o verificar de que estén correctamente informados en cuanto al 

incumplimiento más significativo según el auditor.  

Si el incumplimiento detectado es intencional y de importancia relativa, según el juicio 

del auditor, deberá comunicar de inmediato por medio de un informe en el cual conste el 

asunto o asuntos objetos del incumplimiento. 

En caso de que el auditor sospeche que los miembros de la administración están 

involucrados en el incumplimiento detectado, este deberá comunicar al nivel superior de 

autoridad en la entidad. 

Cuando se detecte una irregularidad a causa de un error o fraude, significativo o no en 

los estados financieros, el auditor tendrá que comunicar al nivel adecuado de la 

dirección en el momento apropiado e informar a los encargados de la gestión. 
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2.9.9.2 A los usuarios del informe sobre la Auditoría Integral 

En caso de que el auditor llegara a la conclusión de que el incumplimiento detectado 

tiene un efecto importante sobre los estados financieros u otros aspectos dentro de la 

auditoría integral que no han sido expuestos de manera apropiada dentro de los estados 

financieros, el auditor tendrá que expresar una opinión con salvedad u opinión adversa, 

ya sea por el incumplimiento de leyes y regulaciones o sobre los estados financieros. 

El auditor deberá expresar su opinión con salvedad o una abstención de opinión sobre la 

limitación del alcance de auditoría en los estados financieros cuan la entidad no le 

permitió obtener suficiente evidencia para evaluar la ocurrencia o probabilidad de 

ocurrencia de un incumplimiento que sea significativo sobre los estados financieros 

(Blanco, 2012). 
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CAPÍTULO III 

FASES, DESARROLLO E INFORME DE LA AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO 

 

3.1 Fase I: Planeación de la Auditoría 

 

3.1.1 Memorando de planificación de la auditoría 

 

3.1.1.1 Información de la entidad 

Datos generales de la empresa 

Razón social: EMAPAS G EP (Empresa de agua potable, alcantarillado y saneamiento.) 

Representante legal: Ing. Galo Durazno 

Ubicación: Gualaceo  

Dirección: Benigno Vásquez y Dávila Chica 

Teléfono: 07-2258282 

Horarios de atención: lunes a viernes de 8:00 – 13:00 y 14:00 a 17:00  

Página web: https://www.emapasgep.gob.ec/ 

 

3.1.1.2 Ámbito de acción y competencia 

 

La EMAPAS-G EP, ejercerá su acción en el cantón Gualaceo, Provincia del Azuay, 

teniendo competencia para todo lo relacionado con la prestación de servicios básicos  de 

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento. 

 

3.1.1.3 Misión 

“Somos una Empresa que brinda servicios de agua potable y saneamiento con calidad, 

eficiencia y oportunidad a los habitantes de Gualaceo; enfocados en una gestión técnica, 

económica, social, ambientalmente responsable y sostenible”. 

3.1.1.4 Visión 

“Ser una empresa sustentable y competente en el tiempo, que brinde los servicios de 

agua potable y saneamiento con calidad, eficiencia, oportunidad y responsabilidad”. 

https://www.emapasgep.gob.ec/
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3.1.1.5 Objetivos 

 

• Prestar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, para 

preservar la salud de sus habitantes y obtener una rentabilidad social y 

económica en sus inversiones, mismas que serán reinvertidas para el desarrollo 

de la Empresa Municipal. 

• Administrar, planificar, diseñar, construir, controlar, operar y mantener los 

sistemas de producción, distribución y comercialización de agua potable y 

alcantarillado dentro del área de cobertura de la EMAPAS-G EP. 

• Administrar, planificar, diseñar, construir, controlar, operar y mantener los 

sistemas de aseo, recolección, transporte y disposición final de los desechos 

sólidos del cantón. 

• Proteger fuentes hídricas  de Gualaceo, para garantizar agua para el futuro 

 

3.1.1.6 Atribuciones 

 

Para el desarrollo y el cumplimiento de sus actividades, EMAPAS G EP realiza un sin 

número de acciones,  entre las cuales podemos destacar: 

❖ La realización de estudios para ejecutar proyectos con el objetivo de prestar un 

servicio de calidad en la prestación de agua potable, alcantarillado y 

saneamiento, preservando y controlando las fuentes de agua y cuerpos 

receptores naturales y artificiales. 

❖ Vigilar el cumplimiento de la normativa interna y políticas establecidas por la 

empresa. 

❖ Capacitar al personal en todas sus áreas. 

❖ Suscribir convenios y acuerdos con empresas para el desarrollo de planes y 

proyectos en beneficio de la empresa. 

❖ Fiscalizar obras y actividades que realiza la empresa. 

3.1.1.7 Valores  

 

Los valores constituyen un papel fundamental en el desarrollo organizacional ya que las 

conductas y modales de los empleados permiten una cultura armónica en la institución.  
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El código de ética crea ideologías compartidas en todos los empleados  de EMAPAS-G 

EP, y por medio de este se edifica y se vive la cotidianidad y la identidad institucional. 

De esta manera los funcionarios de EMAPAS-G EP se orientan por los siguientes 

valores: 

• Cordialidad  

•  Respeto  

• Cumplimiento  

• Responsabilidad  

• Puntualidad y Honestidad  

• Lealtad  

• Tolerancia  

• Cooperación  

• Igualdad-Equidad  

• Adaptabilidad-Flexibilidad  

• Liderazgo  

3.1.1.8 Información de la auditoría 

 

3.1.1.8.1 Objetivo General 

 

Realizar una Auditoria de Cumplimiento de la normativa interna de la empresa 

EMAPAS G. EP en el periodo correspondiente al año 2017, con el fin verificar el 

desempeño y aplicación de las normas y políticas que rigen a la entidad. 

3.1.1.8.2 Objetivos Específicos 

 

• Revisar la normativa interna que rige a la empresa Emapas G EP 

• Conocer los antecedentes de la empresa Emapas G EP 

• Analizar y estudiar la información teórica sobre la auditoria de cumplimiento 

• Ejecutar la auditoria de cumplimiento en base a la normativa de la empresa 

• Determinar si la empresa cumple con los parámetros establecidos en su 

normativa 

• Redactar el informe que contenga comentario, conclusión y recomendación de 

los hallazgos encontrados. 
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3.1.1.8.3 Motivo de la auditoría 

 

La investigación planteada tiene como finalidad realizar una auditoría de cumplimiento 

a la normativa interna de la empresa Emapas G EP, la que nos permitirá verificar el 

grado de desempeño de las normas  y políticas que rigen a la entidad. Adicionalmente, 

constituirá un factor importante de apoyo a la empresa ya que no se han realizado 

auditorias de cumplimiento en esta, que permita examinar su desempeño y demuestre 

cuán importante es realizar esta auditoría para mejorar el desarrollo de actividades, 

procesos y operaciones de la empresa. 

Apoyando de esta manera con conocimientos a los miembros de la organización para 

llevar a cabo las actividades de manera eficiente y de calidad, beneficiando a la 

empresa, a los empleados  y a los usuarios que disponen de este servicio. 

3.1.1.8.4 Alcance  

 

Presentar el informe de auditoría de cumplimiento llevado a cabo en la empresa Emapas 

G EP, el que permita  tomar decisiones en cuanto al desempeño y cumplimiento  de la 

normativa, con el objetivo que este sea tomado como una asesoría para mejorar la 

cultura organizacional  de la empresa. 
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3.1.2  Programas de trabajo 

 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALACANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

PROGRAMA DE TRABAJO  

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

Componente: Reglamento de Servicios 

Objetivo: Determinar el grado de cumplimiento del Reglamento de Servicios de la empresa EMAPAS G EP. 

PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE 
FECHA DE 

INICIO 

FECHA 

FINAL 
REFERENCIA 

Realice una entrevista al Jefe de Comercialización, con el fin de 

determinar el grado de cumplimiento del reglamento de 

servicios. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

07/05/2019 07/05/2019 P.T.A.C.I 001 1/2 

P.T.A.C.P 001 1/2 

Realice cedulas narrativas de las entrevistas realizadas.  Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

17/06/2019 24/06/2019 P.T.A.C.I 001 2/2 

P.T.A.C.P 001 2/2 

Efectué los cuestionarios del reglamento de servicios, para 

verificar el cumplimiento de los mismos.  

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

07/05/2019 

14/05/2019 

09/05/2019 

16/05/2019 

P.T.A.C.SAPA 001 

P.T.A.C.I 002 

P.T.A.C.P 002 

P.T.A.C.CA 002 

P.T.A.C.C 001 

P.T.A.C.FCR 001 

P.T.A.C.CRR 001 

P.T.A.C. SP 001 

Valore los cuestionarios aplicados. Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

11/07/2019 

 

15/07/2019 

 

P.T.A.C.RS 001  
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Realice los TeckList de los subcomponentes: servicios de agua 

potable, categorías y facturación, con el objetivo de constatar 

que contenta la documentación correspondiente.  

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

07/05/2019 

14/05/2019 

09/05/2019 

16/05/2019 

P.T.A.C.SAPA 002 

P.T.A.C.C 002 

P.T.A.C.FCR 002 

Elabore hojas de hallazgos de las cedulas narrativas y 

cuestionarios, con el fin de presentar las falencias encontradas. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

28/06/2019 01/07/2019 P.T.A.C.HH-RS 001 

P.T.A.C.HH-RS 002 

P.T.A.C.HH-RS 003 

P.T.A.C.HH-RS 004 

P.T.A.C.HH-RS 005 

Elabore un informe de los principales hallazgos obtenidos en el 

reglamento de servicios. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

05/08/2019 12/08/2019  
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALACANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

PROGRAMA DE TRABAJO  

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

Componente: Manual de Funciones 

Objetivo: Determinar el grado de cumplimiento del Manual de Funciones de la empresa EMAPAS G EP. 

PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE 

FECHA 

DE 

INICIO 

FECHA 

FINAL 
REFERENCIA 

Realice entrevistas con el fin de determinar el grado de 

cumplimiento del manual de funciones, a los siguientes 

departamentos: 

• Directorio 

• Presidente del Directorio  

• Gerente General 

• Asesoría Jurídica  

• Dirección Técnica 

• Jefatura Financiera  

• Jefatura Administrativa y Talento Humana 

• Sección de Agua Potable y Saneamiento 

• Sección de Comercialización 

• Bodega 

• Sección de expropiaciones y coactivas. 

• Recursos Informáticos y Tecnológicos 

• Control de Recursos Hídricos 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

 

 

 

 

23/04/2018 

23/04/2019 

24/04/2019 

24/04/2019 

24/04/2019 

24/04/2019 

25/04/2019 

25/04/2019 

25/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

01/05/2019 

01/05/2019 

 

 

 

 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

 

 

 

 

P.T.A.C. D 001 

P.T.A.C. PD 001 

P.T.A.C. GG 001 

P.T.A.C. AJ 001 

P.T.A.C. DT 001 

P.T.A.C. JF 001 

P.T.A.C. JA-TH 001 

P.T.A.C. APS 001 

P.T.A.C. SC 001 

P.T.A.C. BCAC 001 

P.T.A.C. ECCP 001 

P.T.A.C. RIT 001 

P.T.A.C. RH 001 
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• Promoción Social y Difusión 

• Secretaría 

01/05/2019 

01/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

P.T.A.C. PSD 001 

P.T.A.C. S 001 

Realice cedulas narrativas de las entrevistas realizadas a los 

siguientes departamentos: 

• Directorio 

• Presidente del Directorio  

• Gerente General 

• Asesoría Jurídica  

• Dirección Técnica 

• Jefatura Financiera  

• Jefatura Administrativa y Talento Humana 

• Sección de Agua Potable y Saneamiento 

• Sección de Comercialización 

• Bodega 

• Sección de expropiaciones y coactivas. 

• Recursos Informáticos y Tecnológicos 

• Control de Recursos Hídricos 

• Promoción Social y Difusión 

• Secretaría 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

 

 

 

20/05/2019 

25/07/2019 

31/05/2019 

31/05/2019 

21/06/2019 

31/05/2019 

07/06/2019 

07/06/2019 

31/05/2019 

31/05/2019 

21/06/2019 

21/06/2019 

21/06/2019 

21/06/2019 

21/06/2019 

 

 

 

 

24/06/2019 

28/07/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

 

 

 

P.T.A.C.D 001 2/2 

P.T.A.C.PD 001 2/2 

P.T.A.C.GG 001 2/2 

P.T.A.C.AJ 001 2/2 

P.T.A.C.DT 001 2/2 

P.T.A.C.JF 001 2/2 

P.T.A.C.JA-TH 001 2/2 

P.T.A.C.APS 001 2/2 

P.T.A.C.SC 001 2/3-3/3 

P.T.A.C.BCAC 001 2/2 

P.T.A.C.ECCP 001 2/2 

P.T.A.C.RIT 001 2/2 

P.T.A.C.RH 001 2/2 

P.T.A.C.PSD 001 2/2 

P.T.A.C.S 001 2/2 
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Efectué los cuestionarios del Manual de Funciones, para 

verificar el cumplimiento de los mismos, a los siguientes 

departamentos:  

 

• Ámbito de acción y competencia 

• Estructura Orgánica 

• Presidente del Directorio  

• Gerente General 

• Asesoría Jurídica  

• Dirección Técnica 

• Jefatura Financiera  

• Jefatura Administrativa y Talento Humana 

• Sección de Agua Potable y Saneamiento 

• Sección de Comercialización 

• Planta de tratamiento 

• Bodega 

• Sección de expropiaciones y coactivas. 

• Recursos Informáticos y Tecnológicos 

• Control de Recursos Hídricos 

• Promoción Social y Difusión 

• Secretaría 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

 

 

 

 

 

23/04/2019 

23/04/2019 

23/04/2019 

24/04/2019 

24/04/2019 

24/04/2019 

25/04/2019 

25/04/2019 

25/04/2019 

26/04/2019 

26/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

01/05/2019 

01/05/2019 

01/05/2019 

01/05/2019 

 

 

 

 

 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

 

 

 

 

 

P.T.A.C. AAC 001 

P.T.A.C. EO 001 

P.T.A.C. PD 002 

P.T.A.C. GG 002 

P.T.A.C. AJ 002 

P.T.A.C. DT 002 

P.T.A.C. JF  002 

P.T.A.C. JA-TH 002 

P.T.A.C. APS 002 

P.T.A.C. SC 002 

P.T.A.C. PT 002 

P.T.A.C. BCAC 002 

P.T.A.C. ECCP 002 

P.T.A.C. RIT 002 

P.T.A.C. RH 002 

P.T.A.C. PSD 002 

P.T.A.C. S 002 

Valore los cuestionarios aplicados. Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

11/07/2019 15/07/2019 P.T.A.C.MF 001  

 

Realice el Check List al departamento de Jefatura 

Financiera, con el objetivo de constatar que contenga  la 

documentación de respaldo. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

25/04/2019 

 

30/04/2019 

 

P.T.A.C. JF 003 

Elabore hojas de hallazgos de las cedulas narrativas y 

cuestionarios,  con el fin de presentar las falencias 

encontradas. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

P.T.A.C.HH-MF 006 

P.T.A.C.HH-MF 007 

P.T.A.C.HH-MF 008 
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15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

P.T.A.C.HH-MF 009 

P.T.A.C.HH-MF 010 

P.T.A.C.HH-MF 011 

P.T.A.C.HH-MF 012 

P.T.A.C.HH-MF 013 

P.T.A.C.HH-MF 014 

P.T.A.C.HH-MF 015 

P.T.A.C.HH-MF 016 

P.T.A.C.HH-MF 017 

P.T.A.C.HH-MF 018 

P.T.A.C.HH-MF 019 

P.T.A.C.HH-MF 020 

P.T.A.C.HH-MF 021 

P.T.A.C.HH-MF 022 

P.T.A.C.HH-MF 023 

P.T.A.C.HH-MF 024 

P.T.A.C.HH-MF 025 

P.T.A.C.HH-MF 026 

P.T.A.C.HH-MF 027 

P.T.A.C.HH-MF 028 

P.T.A.C.HH-MF 029 

P.T.A.C.HH-MF 030 

P.T.A.C.HH-MF 031 

P.T.A.C.HH-MF 032 

P.T.A.C.HH-MF 033 

P.T.A.C.HH-MF 034 

P.T.A.C.HH-MF 035 

P.T.A.C.HH-MF 036 

P.T.A.C.HH-MF 037 

P.T.A.C.HH-MF 038 
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16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

P.T.A.C.HH-MF 039 

P.T.A.C.HH-MF 040 

P.T.A.C.HH-MF 041 

P.T.A.C.HH-MF 042 

P.T.A.C.HH-MF 043 

P.T.A.C.HH-MF 044 

P.T.A.C.HH-MF 045 

P.T.A.C.HH-MF 046 

P.T.A.C.HH-MF 047 

P.T.A.C.HH-MF 048 

P.T.A.C.HH-MF 049 

P.T.A.C.HH-MF 050 

P.T.A.C.HH-MF 051 

P.T.A.C.HH-MF 052 

P.T.A.C.HH-MF 053 

P.T.A.C.HH-MF 054 

P.T.A.C.HH-MF 055 

P.T.A.C.HH-MF 056 

P.T.A.C.HH-MF 057 

P.T.A.C.HH-MF 058 

P.T.A.C.HH-MF 059 

Elabore un informe de los  principales hallazgos obtenidos 

en el  reglamento de servicios. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

05/08/2019 12/08/2019  
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALACANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

PROGRAMA DE TRABAJO  

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

Componente: Reglamento Interno 

Objetivo: Determinar el grado de cumplimiento del Reglamento Interno de la empresa EMAPAS G EP. 

PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE 
FECHA DE 

INICIO 

FECHA 

FINAL 
REFERENCIA 

Realice una entrevista al Jefe de Talento Humano, con el  fin 

de determinar el grado de cumplimiento del reglamento 

Interno. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

21/05/2019 

22/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

 

P.T.A.C.NG 001 1/2 

P.T.A.C.CTH 001 

1/2 

 

Realice cedulas narrativas de las entrevistas realizadas.  Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

14/06/2019 

07/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

 

P.T.A.C.NG 001 2/2 

P.T.A.C.CTH 001 

2/2 

 

Efectué los cuestionarios del reglamento interno para verificar 

el cumplimiento de los mismos.  

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

21/05/2019 

21/05/2019 

22/05/2019 

22/05/2016 

22/05/2019 

22/05/2019 

22/05/2019 

23/05/2019 

23/05/2019 

23/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/052019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/052019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/052019 

P.T.A.C.NG 002 

P.T.A.C.SP 001 

P.T.A.C.CTH 002 

P.T.A.C.P 001 

P.T.A.C.DDP 001 

P.T.A.C.JH 001 

P.T.A.C.V 001 

P.T.A.C.LP 001 

P.T.A.C.P 001 

P.T.A.C.CS 001 
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23/05/2019 

23/05/2019 

23/05/2019 

22/05/2019 

22/05/2019 

22/052019 

22/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/052019 

28/05/2019 

29/05/2019 

29/05/2019 

29/05/2019 

29/05/2019 

29/05/2019 

29/05/2019 

29/05/2019 

P.T.A.C TSA 001 

P.T.A.C.RD 001 

P.T.A.C.CF 001 

P.T.A.C.I 001 

P.T.A.C.THE 001 

P.T.A.C.SPTH 001 

P.T.A.C.SCP  001 

P.T.A.C.SCV 001 

P.T.A.C.SSP 001 

P.T.A.C.SFC 001 

P.T.A.C.SED 001 

P.T.A.C.DR 001 

P.T.A.C.DG 001 

Valore los cuestionarios aplicados. Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

11/07/2019 15/07/2019 P.T.A.C.RI 001 

 

Realice los CheckList de los subcomponentes: cesación de 

funciones, Subsistema de planificación   y  modalidades de 

designación y contratación, con el objetivo de constatar que 

contenta la documentación correspondiente.  

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

22/05/2019 

23/05/2019 

22/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

P.T.A.C.CTH 003 

P.T.A.C.CF 002 

P.T.A.C.SPTH 002 

 

Elabore hojas de hallazgos de las cedulas narrativas y 

cuestionarios,  con el fin de presentar las falencias 

encontradas. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

28/06/2019 

28/06/2019 

28/06/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

01/07/2019 

01/07/2019 

01/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

P.T.A.C.HH-RI 060 

P.T.A.C.HH-RI 061 

P.T.A.C.HH-RI 062 

P.T.A.C.HH-RI 063 

P.T.A.C.HH-RI 064 

P.T.A.C.HH-RI 065 

P.T.A.C.HH-RI 066 

P.T.A.C.HH-RI 067 

P.T.A.C.HH-RI 068 

P.T.A.C.HH-RI 069 

P.T.A.C.HH-RI 070 
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15/07/2019 

15/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

P.T.A.C.HH-RI 071 

P.T.A.C.HH-RI 072 

P.T.A.C.HH-RI 073 

P.T.A.C.HH-RI 074 

P.T.A.C.HH-RI 075 

P.T.A.C.HH-RI 076 

P.T.A.C.HH-RI 077 

P.T.A.C.HH-RI 078 

P.T.A.C.HH-RI 079 

P.T.A.C.HH-RI 080 

P.T.A.C.HH-RI 081 

P.T.A.C.HH-RI 082 

P.T.A.C.HH-RI 083 

P.T.A.C.HH-RI 084 

Elabore un informe de los  principales hallazgos obtenidos en 

el  reglamento de servicios. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

05/08/2019 12/08/2019  
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3.1.3 Calificación de los cuestionarios  

 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

 CALIFICACIONES  DEL CUESTIONARIO DEL MANUAL DE FUNCIONES  

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SUBCOMPONENTE REFERENCIA CT PT NC TIPO NR TIPO 

Ámbito de acción y competencia P.T.A.C.AAC 001 36 40 90% ALTO 10% BAJO 

Estructura Orgánica P.T.A.C.EO 001 50 50 95% ALTO 5% BAJO 

Deberes y atribuciones del Presidente del Directorio P.T.A.C.PD 002 30 30 95% ALTO 5% BAJO 

NIVEL DE RIESGO 

ALTO MEDIO BAJO 

15% - 

50% 

51% - 

75% 

76% - 

95% 

BAJO MEDIO ALTO 

NIVEL DE CONFIANZA 

SEMAFORO DE 

CUMPLIMIENTO 

BAJA 

0 0% 

2 1-20% 

4 21-35% 

MEDIA 

6 36-49% 

8 50-80% 

ALTA 10 81-100% 

P.T.A.C.MF 001 1/3 

 



58 
 

Deberes y atribuciones del Gerente General P.T.A.C.GG 002 1/3  

P.T.A.C.GG 002 2/3 

P.T.A.C.GG 002 3/3 

170 180 94% ALTO 6% BAJO 

Deberes y atribuciones de la Asesoría Jurídica P.T.A.C.AJ 002 1/3 

P.T.A.C.AJ 002 2/3 

P.T.A.C.AJ 002 3/3 

178 180 95% ALTO 5% BAJO 

Deberes y atribuciones de la Dirección Técnica P.T.A.C.DT 002 1/3 

P.T.A.C.DT 002 2/3 

P.T.A.C.DT 002 3/3 

166 170 95% ALTO 5% BAJO 

Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera P.T.A.C.JF 002 1/7 

P.T.A.C.JF 002 2/7 

P.T.A.C.JF 002 3/7 

P.T.A.C.JF 002 4/7 

P.T.A.C.JF 002 5/7 

P.T.A.C.JF 002 6/7 

P.T.A.C.JF 002 7/7 

590 670 88% ALTO 12% BAJO 

Deberes y atribuciones Jefatura Administrativa y 

Talento Humano 

P.T.A.C.JA-TH 002 1/3 

P.T.A.C.JA-TH 002  2/3 

P.T.A.C.JA-TH 002 3/3 

176 290 61% MEDIO 39% MEDIO 

Deberes y atribuciones de la sección de Agua Potable 

y Saneamiento 

P.T.A.C.APS 002 1/3 

P.T.A.C.APS 002 2/3 

P.T.A.C.APS 002 3/3 

240 250 95% ALTO 5% BAJO 

Deberes y atribuciones de la sección de 

Comercialización 

P.T.A.C.SC 002 1/7 

P.T.A.C.SC 002 2/7 

P.T.A.C.SC 002 3/7 

P.T.A.C.SC 002 4/7 

P.T.A.C.SC 002 5/7 

P.T.A.C.SC 002 6/7 

P.T.A.C.SC 002 7/7 

532 600 89% ALTO 11% BAJO 

Deberes y atribuciones de la planta de tratamiento P.T.A.C.PT 002 1/2 178 190 94% ALTO 6% BAJO 

P.T.A.C.MF 001 2/3 
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P.T.A.C.PT 002 2/2 

Deberes y atribuciones de la bodega, control de activos 

y compras 

 

P.T.A.C.BCAC 002 1/3 

P.T.A.C.BCAC 002 2/3 

P.T.A.C.BCAC 002 3/3 

236 310 76% ALTO 24% BAJO 

Deberes y atribuciones de la sección de 

expropiaciones, coactivas, contratación pública, 

tramitación y regulación 

P.T.A.C.ECCP 002 1/5 

P.T.A.C.ECCP 002 2/5 

P.T.A.C.ECCP 002 3/5 

P.T.A.C.ECCP 002 4/5 

P.T.A.C.ECCP 002 5/5 

460 490 94% ALTO 6% BAJO 

Deberes y atribuciones de Recursos Informáticos y 

Tecnológicos 

P.T.A.C.RIT 002 1/2 

P.T.A.C.RIT 002 2/2 
46 80 58% MEDIO 42% MEDIO 

Deberes y atribuciones del Control de Recursos 

Hídricos 

P.T.A.C.RH 002 
50 50 95% ALTO 5% BAJO 

Deberes y atribuciones de Promoción Social y 

Difusión 

P.T.A.C.PSD 002 1/2 

P.T.A.C.PSD 002 2/2 
156 160 95% ALTO 5% BAJO 

Deberes y atribuciones de la Secretaría P.T.A.C.S 002 1/2 

P.T.A.C.S 002 2/2 
140 140 95% ALTO 5% BAJO 

TOTAL 3434 3880 89% ALTO 11% BAJO 

 

CONCLUSIÓN:  

Una vez realizada la evaluación de Control Interno al Manual de Funciones, se determinó que existe un nivel de confianza alto del 89% y un 

nivel de riesgo bajo del 11%, comprobando que los departamentos, en su mayoría cumplen con sus deberes y atribuciones establecidas en su 

manual, excepto por los departamento de Jefatura Administrativa de Talento Humano y Recursos Informáticos y Tecnológicos, quienes presentan 

un nivel de cumplimiento medio. 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 11/07/2019 FECHA: 15/07/2019 

P.T.A.C.MF 001 3/3 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CALIFICACIONES  DEL CUESTIONARIO DEL REGLAMENTO INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SEMAFORO DE 

CUMPLIMIENTO 

BAJA 

0 0% 

2 1-20% 

4 21-35% 

MEDIA 
6 36-49% 

8 50-80% 

ALTA 
10 

81-

100% 

NIVEL DE RIESGO 

ALTO MEDIO BAJO 

15% - 50% 51% - 75% 76% - 95% 

BAJO MEDIO ALTO 

NIVEL DE CONFIANZA 

P.T.A.C.RI 001 1/4 
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SUBCOMPONENTE REFERENCIA CT PT NC TIPO NR TIPO 

Normas Generales P.T.A.C.NG 001 1/2 

P.T.A.C.NG 001 2/2 
120 150 80% ALTO 20% BAJO 

Ingreso al servicio público P.T.A.C.SP 001 20 20 95% ALTO 5% BAJO 

Modalidades de designación y contratación del Talento 

Humano 

P.T.A.C.CTH 002 1/3 

P.T.A.C.CTH 002 2/3 

P.T.A.C.CTH 002 3/3 

228 230 95% ALTO 5% BAJO 

Pasantías P.T.A.C.P 001 10 10 95% ALTO 5% BAJO 

Deberes, derechos y prohibiciones (TTHH) P.T.A.C.DDP 001 1/4 

P.T.A.C.DDP 001 2/4 

P.T.A.C.DDP 001 3/4 

P.T.A.C.DDP 001 4/4 

324 380 85% ALTO 15% BAJO 

Jornada y horario de trabajo P.T.A.C.JH 001 1/3 

P.T.A.C.JH 001 2/3 

P.T.A.C.JH 001 3/3 

154 180 86% ALTO 14% BAJO 

Vacaciones P.T.A.C.V 001 1/2 

P.T.A.C.V 001 2/2 
144 160 90% ALTO 10% BAJO 

Licencias y permisos P.T.A.C.LP 001 1/4 

P.T.A.C.LP 001 2/4 

P.T.A.C.LP 001 3/4 

P.T.A.C.LP 001 4/4 

328 330 95% ALTO 5% BAJO 

Permisos P.T.A.C.P 001 ½ 

P.T.A.C.P 001 2/2 
130 130 95% ALTO 5% BAJO 

Comisión de servicios P.T.A.C.CS 001 30 30 95% ALTO 5% BAJO 

Traslado y cambio administrativo P.T.A.C.TCA 001 1/2 

P.T.A.C.TCA 001 2/2 
50 90 56% MEDIO 44% MEDIO 

Régimen disciplinario P.T.A.C.RD 001 1/2 

P.T.A.C.RD 001 2/2 
156 170 92% ALTO 8% BAJO 

P.T.A.C.RI 001 2/4 
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Cesación de funciones P.T.A.C.CF 001 1/5 

P.T.A.C.CF 001 2/5 

P.T.A.C.CF 001 3/5 

P.T.A.C.CF 001 4/5 

P.T.A.C.CF 001 5/5 

450 470 95% ALTO 5% MEDIO 

Indemnizaciones P.T.A.C.I 001 1/2 

P.T.A.C.I 001 2/2 
84 90 93% ALTO 7% BAJO 

Sistemas integrado de desarrollo del Talento Humano 

Empresarial 

P.T.A.C.THE 001 1/2 

P.T.A.C.THE 001 2/2 
130 130 95% ALTO 5% BAJO 

Subsistema de planificación de talento humano P.T.A.C.SPTH 001 10 10 95% ALTO 5% BAJO 

Supresión de Cargos o Puestos P.T.A.C.SCP 001 1/2 

P.T.A.C.SCP 001 2/2 
50 50 95% ALTO 5% BAJO 

Subsistema de clasificación y valoración P.T.A.C.SCV 001 1/3 

P.T.A.C.SCV 001 2/3 

P.T.A.C.SCV 001 3/3 

324 340 95% ALTO 5% BAJO 

Subsistema de selección de personal P.T.A.C.SSP 001 1/4 

P.T.A.C.SSP 001 2/4 

P.T.A.C.SSP 001 3/4 

P.T.A.C.SSP 001 4/4 

318 320 95% ALTO 5% BAJO 

Subsistema de formación y capacitación P.T.A.C.SFC 001 1/3 

P.T.A.C.SFC 001 2/3 

P.T.A.C.SFC 001 3/3 

260 270 95% ALTO 5% BAJO 

Subsistema de evaluación de desempeño P.T.A.C.SED 001 1/4 

P.T.A.C.SED 001 2/4 

P.T.A.C.SED 001 3/4 

P.T.A.C.SED 001 4/4 

320 380 84% ALTO 16% BAJO 

Determinación de las remuneraciones P.T.A.C.DR 001 1/3 

P.T.A.C.DR 001 2/3 

P.T.A.C.DR 001 3/3 

206 220 94% ALTO 6% BAJO 

Disposiciones generales P.T.A.C.DG 001 1/2 96 110 87% ALTO 13% BAJO 

P.T.A.C.RI 001 3/4 
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P.T.A.C.DG 001 2/2 

TOTAL 3942 4270 92% ALTO 8% BAJO 

CONCLUSIÓN: 

Mediante la ejecución de la evaluación de Control Interno al Reglamento Interno de EMAPAS G EP, se determinó un nivel de confianza alto del 

92% y un nivel de riesgo bajo del 8%, debido a que en las secciones como: traslado y cambio administrativo que presenta un nivel de 

cumplimiento medio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 11/07/2019 FECHA: 15/07/2019 

P.T.A.C.RI 001 4/4 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CALIFICACIONES  DEL CUESTIONARIO DEL REGLAMENTO DE SERVICIOS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SUBCOMPONENTE REFERENCIA CT PT NC TIPO NR TIPO 

Servicios de agua potable y alcantarillado P.T.A.C.SAPA 001 1/2 100 110 91% ALTO 9% BAJO 

SEMAFORO DE 

CUMPLIMIENTO 

BAJA 

0 0% 

2 1-20% 

4 21-35% 

MEDIA 
6 36-49% 

8 50-80% 

ALTA 
10 

81-

100% 

NIVEL DE RIESGO 

ALTO MEDIO BAJO 

15% - 50% 51% - 75% 76% - 95% 

BAJO MEDIO ALTO 

NIVEL DE CONFIANZA 

P.T.A.C.RS 001 1/2 
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P.T.A.C.SAPA 001 2/2 

Instalaciones P.T.A.C.I 002 30 30 95% ALTO 5% BAJO 

Prescripciones P.T.A.C.P 002 1/2 

P.T.A.C.P 002 2/2 
128 130 95% ALTO 5% BAJO 

Cargo Administrativo por disponibilidad P.T.A.C.CA 002 30 30 95% ALTO 5% BAJO 

Categorías P.T.A.C.C 001 1/2 

P.T.A.C.C 001 2/2 
160 160 95% ALTO 5% BAJO 

Facturaciones, cobranzas y refacturaciones P.T.A.C.FCR 001 1/2 

P.T.A.C.FCR 001 2/2 
104 110 95% ALTO 5% BAJO 

Cortes, recnorexiones y reparaciones P.T.A.C.CRR 001 1/2 

P.T.A.C.CRR 001 2/2 
72 80 90% ALTO 10% BAJO 

Sanciones y prohibiciones P.T.A.C.SP 001 1/2 

P.T.A.C.SP 001 2/2 
126 130 95% ALTO 5% BAJO 

TOTAL 750 780 95% ALTO 5% BAJO 

 

CONCLUSIÓN: 

Al finalizar la evaluación de Control Interno al Reglamento de Servicios, se concluyó que la Empresa EMAPAS G EP, presenta un nivel de 

confianza alto del 96% y un nivel de riesgo bajo del 4%, por lo tanto se puede confirmar que la entidad está cumpliendo y desarrollando su 

actividades de acuerdo a su reglamento. 

 

 

 

 

P.T.A.C.RS 001 2/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CALIFICACIONES  FINALES DEL CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

SUBCOMPONENTE REFERENCIA CT PT NC TIPO NR TIPO 

Manual de Funciones 

P.T.A.C.MF 001 1/3 

P.T.A.C.MF 001 2/3 

P.T.A.C.MF 001 3/3 

3434 3880 89% ALTO 11% BAJO 

Reglamento Interno 

P.T.A.C.RI 001 1/4 

P.T.A.C.RI 001 2/4 

P.T.A.C.RI 001 3/4 

P.T.A.C.RI 001 4/4 

3942 4270 92% ALTO 8% BAJO 

Reglamento de Servicios 
P.T.A.C.RS 001 1/2 

P.T.A.C.RS 001 2/2 
750 780 95% ALTO 5% BAJO 

TOTAL 8126 8930 91% ALT0 9% BAJO 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 11/07/2019 FECHA: 15/07/2019 

P.T.A.C.RF 001 1/2 
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3.2 Fase II: Ejecución de la Auditoría 

 

 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Instalaciones 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Se efectúan las instalaciones necesarias desde la 

tubería matriz hasta la línea de fábrica del inmueble? 

     

2 ¿EMAPAS G EP se responsabiliza de la calidad de 

agua que llega hasta el medidor del usuario? 

     

3 ¿EMAPAS G EP supervisa y vigila que las 

instalaciones hidrosanitarias construidas en los barrios 

nuevos sean ejecutadas con estricta sujeción al estudio 

hidrosanitario aprobado? 

     

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA:  FECHA: 

P.T.A.C.I 002 
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3.3 Fase III: Informe de Auditoría 

 

 

 

INFORME Nº 001 

 

 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEMIENTO DE GUALACEO – EMAPAS G EP. 

 

 

INFORME GENERAL 

 

Informe de Auditoría de Cumplimiento a la normativa interna de la Empresa 

Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Gualaceo (EMAPAS 

G EP); por el ejercicio económico comprendido entre el 1 de Enero al 31 de 

Diciembre del 2017. 
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Abreviaturas utilizadas: 

ABREVIATURAS SIGNIFICADO 

P.T Papel de trabajo 

A.C Auditoría de Cumplimiento 

SAPA Sección de agua potable y alcantarillado 

I Instalaciones 

P Prescripciones 

CA Cargo administrativo por disponibilidad 

C Categorías 

FCR Facturaciones, cobranzas y refacturaciones 

CRR Cortes, reconexiones y reparaciones 

SP Sanciones y prohibiciones 

AAC Ámbito de acción y competencia 

EO Estructura Orgánica 

D Directorio 

PD Presidente del Directorio 

GG Gerente General 

AJ Asesoría Jurídica 

DT Dirección Técnica 

JF Jefatura Financiera 

JA-TH Jefatura Administrativa y Talento Humano 

APS Agua Potable y Saneamiento 

SC Sección de Comercialización 

PT Planta de Tratamiento 

BCAC Bodega, control de activos y compras 

ECCP Expropiaciones, coactivas, contratación pública, tramitación y 
regulación 

RIT Recursos informáticos y tecnológicos 

RH Recursos Hídricos 

PSD Promoción Social y Difusión 

S Secretaría 

NG Normas Generales 

SP Servicio Público 

CTH Contratación de Talento Humano 

CSO Contrato de Servicios Ocasionales 

CCPS Contratos civiles para la prestación de servicios 

P Pasantías 

DDP Deberes, derechos y prohibiciones 

JH Jornada y horario de trabajo 

V Vacaciones 

LP Licencias y permisos 

P Permisos 

CS Comisión de Servicios 

TCA Traslado y cambio administrativo 

RD Régimen disciplinario 

CF Cesación de funciones 

I Indemnizaciones 

THE Talento Humano Empresarial 

SPTH Subsistema de planificación de talento humano 

SCP Supresión de Cargos o Puestos 

SCV Subsistema de clasificación y valoración 

SSP Subsistema de selección de personal 
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SFC Subsistema de formación y capacitación 

SED Subsistema de evaluación de desempeño 

DR Determinación de las remuneraciones 

DG Disposiciones generales 

HH Hoja de hallazgos 

RS Reglamento de Servicios 

MF Manual de Funciones 

RI Reglamento Interno 

NC Nivel de confianza 

NR Nivel de riesgo 

 

Marcas de auditoría 

MARCAS SIGNIFICADO 

X Cumple 

 Resaltar aspecto importante 
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CAPÍTULO I 

INFORMACIÓN INTRODUCTORIA 

Motivo del examen 

Empresa Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Gualaceo, con 

orden de trabajo Nº 001 emitida el 20 de Marzo del 2019. 

Objetivo General 

Realizar una Auditoría de Cumplimiento de la normativa interna de la Empresa 

EMAPAS G EP en el periodo correspondiente al año 2017, con el fin de verificar el 

desempeño y aplicación 

Objetivos Específicos 

1. Ejecutar la Auditoría de Cumplimiento en base a la normativa de la empresa 

2. Determinar si la empresa cumple con los parámetros establecidos en su 

normativa 

3. Redactara el informe que contenga comentarios, conclusiones y 

recomendaciones de los hallazgos encontrados. 

Alcance del examen 

Presentar el informe de Auditoría de Cumplimiento llevado a cabo en la empresa 

EMAPAS G EP en el periodo 2017, el que permitirá tomar decisiones en cuanto al 

desempeño y cumplimiento de la normativa, con el objetivo que este sea tomado como 

una asesoría para mejorar la cultura organizacional de la empresa. 

CAPÍTULO II 

INFORMACIÓN GENERAL DE LA EMPRESA 
Misión 

Somos una Empresa que brinda servicios de agua potable y saneamiento con calidad, 

eficiencia y oportunidad a los habitantes de Gualaceo; enfocados en una gestión 

técnica, económica, social, ambientalmente responsable y sostenible. 

Visión 

Ser una empresa sustentable y competente en el tiempo, que brinde los servicios de 

agua potable y saneamiento con calidad, eficiencia, oportunidad y responsabilidad. 

Objetivos de la entidad 

1. Prestar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, para 

preservar la salud de sus habitantes y obtener una rentabilidad social y 

económica en sus inversiones, mismas que serán reinvertidas para el 

desarrollo de la Empresa Municipal. 

2. Administrar, planificar, diseñar, construir, controlar, operar y mantener los 

sistemas de producción, distribución y comercialización de agua potable y 

alcantarillado dentro del área de cobertura de la EMAPAS-G EP. 

3. Administrar, planificar, diseñar, construir, controlar, operar y mantener los 

sistemas de aseo, recolección, transporte y disposición final de los desechos 

sólidos del cantón. 



2 
 

4. Proteger fuentes hídricas  de Gualaceo, para garantizar agua para el futuro 

Base legal 

• Reglamento de Servicios 

• Manual de Funciones 

• Reglamento Interno 
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Estructura orgánica 
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CAPÍTULO III 

HALLAZGOS ESPECÍFICOS 

Se plasmará las hojas de hallazgo, las cuales son los resultados de la evaluación 

realizada a la empresa EMAPAS G EP en el Cantón Gualaceo, por el periodo 

comprendido entre el 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2017, donde se analizó y 

verificó el  grado de cumplimiento de la normativa interna que la rige. 

La evaluación se efectuó mediante la aplicación de varias herramientas de auditoría 

como: entrevistas, cedulas narrativas, cuestionarios, checklist y papeles de trabajo en 

donde se presentó la evidencia correspondiente que respalda el cumplimiento de las 

actividades. 

 

Reglamento de Servicios 

 

Las instalaciones de los servicios de Agua Potable y Alcantarillado, no está 

dentro de los límites establecidos por EMAPAS G EP 

Referencia: P.T.A.C.SAPA 001 1/2 

Comentario: No todos los inmuebles ubicados dentro de los límites de servicio 

establecido por EMAPAS G EP, cuenta con instalaciones de servicio domiciliario de 

Agua Potable y Alcantarillado, con respecto del Art 1 del Reglamento de Servicios de 

la entidad, esta situación se ha ocasionado debido a que no todos los usuarios han 

solicitado la instalación del servicio, lo cual trae como consecuencias la existencia de 

conexiones clandestinas. 

Conclusión: No todos los usuarios han solicitado el servicio de agua potable y 

alcantarillado debido a la falta de publicidad de los servicios ofertados. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Comercialización, realizar 

inspecciones y supervisiones de conexiones clandestinas, además motivar a los 

usuarios a solicitar la conexión de servicios ofertados por EMAPAS G EP. 

 

Exceso de longitud de las acometidas de Agua Potable y/o Alcantarillado 

Referencia: P.T.A.C.SAPA 001 1/2  

Comentario: Las acometidas de agua potable y/o alcantarillado exceden los 15 

metros desde la matriz principal, incumpliendo el Art. 2 del Reglamento de Servicios, 

debido a la ausencia de matrices, lo cual ha provocado la existencia de acometidas 

mayores a la misma. 

Conclusión: Incumplimiento de los 15 metros máximos para acometidas en el servicio 

de agua potable y/o alcantarillado, por falta de matrices en ciertas zonas. 

Recomendación: Al Jefe de Comercialización, realizar las correcciones respectivas, 

mediante la implementación de matrices en los lugares que lo demanden. 
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Desperfectos en la conexión domiciliaria. 

Referencia: P.T.A.C.P 002 1/2  

Comentario: No todos los usuarios notifican de manera inmediata los desperfectos en 

las conexiones, incumpliendo el Art. 21 del Reglamento de Servicios de EMAPAS G 

EP, debido al descuido y desinterés por parte de los usuarios propietarios del inmueble 

en informar estas anomalías, provocando el desperdicio del Agua Potable e 

incremento en los valores a pagar por el usuario. 

Conclusión: Los usuarios no informan las irregularidades presentadas en las 

conexiones domiciliarias de manera inmediata, por falta de interés en los usuarios y 

carencia de controles por EMAPAS G EP en consumos irregulares. 

Recomendación: Al Jefe del departamento de Comercialización implementar un 

sistema que permita detectar de manera inmediata los desperfectos presentados en 

las conexiones domiciliarias, además realizar supervisiones frecuentes de las 

instalaciones. 

 

Reclamos y resoluciones 

Referencia: P.T.A.C.FCR 001 1/2 

Comentario: Los reclamos y sus resoluciones no son atendidos en el tiempo 

establecido, incumpliendo el Art 50 del Reglamento de Servicios, a causa de que el 

usuario no notifica en los plazos definidos por la empresa, además los mismos o son 

resueltos en el tiempo determinado debido a que ciertas irregularidades toman más del 

tiempo señalado, provocando demora en la solución de los mismos. 

Conclusión: No se respetan los plazos indicados en el Reglamento de Servicios y no 

se consideran los reclamos que requieren mayor tiempo para su resolución. 

Recomendación: Al Jefe de Comercialización, cumplir y hacer cumplir los tiempos 

establecidos en el Reglamento de Servicios. Al Gerente General, expandir los plazos 

en la resolución de reclamos con el fin de abarcar a todo tipo de inconvenientes 

presentados por los usuarios. 

 

Suspensión del servicio de Agua Potable 

Referencia: P.T.A.C.CRR 001 1/2 

Comentario: No se suspende el servicio de Agua Potable por daños intencionales a 

las instalaciones, solo se le notifica, incumpliendo con el Art 54 del Reglamento de 

Servicios, debido a que no se considera la situación como causal de la suspensión del 

servicio, provocando desinterés por parte de los usuarios y reincidencia de daños en 

las instalaciones, efectuándose costos adicionales para la entidad. 

Conclusión: Cuando existe manipulación de las instalaciones por parte de los 

usuarios, EMAPAS G EP solo los notifica y no suspende el servicio. 

Recomendación: Al Jefe de Comercialización realizar la suspensión del servicio de 

Agua Potable cuando exista daños intencionales a las instalaciones. 
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Manual de funciones 

No se resuelven títulos incobrables 

Referencia: P.T.A.C.GG 002 3/3 

Comentario: No se resuelve previo informe del Área Financiera y de Auditoría, la baja 

de títulos incobrables, infringiendo el Art. 9, numeral 18 del Manual de Funciones 

debido a que ocurre en periodos cortos, trayendo como consecuencia pérdidas 

económicas para la empresa. 

Conclusión: No se resuelve la baja de títulos incobrables por falta de estrategias, 

debido a que se presentan en periodos cortos. 

Recomendación: Al Gerente General, implementar una estrategia para resolver la 

baja de títulos incobrables 

 

Actualización de catastro de obras 

Referencia: P.T.A.C.DT 002 2/3 

Comentario: Se tiene actualizado el catastro de Agua Potable y no el de 

Alcantarillado, incumpliendo el Art. 11, numeral 16 del Manual de Funciones porque es 

una inversión muy costosa, provocando que no exista un catastro reconstruido de las 

redes de alcantarillado. 

Conclusión: No se ha realizado la actualización de catastro de las redes, por falta de 

recursos económicos. 

Recomendación: Al Gerente General y Dirección Técnica, considerar a futuro la 

inversión necesaria para realizar la actualización de catastro de redes. 

 

No existen criterios para la depreciación de activos 

Referencia: P.T.A.C.JF 001 1/2 

Comentario: No se propone criterios para la aplicación de la depreciación de los 

activos físicos, infringiendo el Art. 12  de la Sección de Jefatura Financiera del Manual 

de Funciones, numeral 67, a causa de que lo realiza bodega, induciendo al 

incumplimiento del manual. 

Conclusión: La Jefatura Financiera no propone criterios para la depreciación de 

activos. 

Recomendación: Al Jefe Financiero conjuntamente con la sección de Bodega, 

establecer los criterios para la depreciación de activos. 

 

Asesoramiento en procesos de contratación 

Referencia: P.T.A.C.JF 002 2/7 

Comentario: No asesora en temas financieros para procesos de contratación, 

incumpliendo con el Art. 12, numeral 12 del Manual de Funciones, debido a que solo 
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emite certificados de la situación financiera de la empresa y esto puede provocar 

errores en la toma de decisiones. 

Conclusión: No existe asesoramiento en procesos de contratación, debido a que lo 

realiza Dirección Técnica. 

Recomendación: Al Gerente General, solicitar los puntos de vista y análisis del Jefe 

del Departamento Financiero en los procesos de contratación. 

 

Evaluación de Resultados 

Referencia: P.T.A.C.JF 002 2/7 

Comentario: No se evalúa los resultados, para verificar que este conforme a las 

normas y estándares establecidos, infringiendo el Art. 12, numeral 38 del Manual de 

Funciones, pues el mismo es realizado por el departamento de Agua Potable y 

Saneamiento, incumplimiento lo estipulado en el Manual de Funciones.  

Conclusión: La Jefatura Financiera no realiza la evaluación de resultados como lo 

dicta el manual de funciones. 

Recomendación: Al Departamento de Jefatura Financiera realizar todas las funciones 

que le han sido asignadas. 

 

Estados financieros impresos y digitales 

Referencia: P.T.A.C.JF 002 4/7 

Comentario: No se presentan los estados financieros impresos y digitales de manera 

mensual, desobedeciendo al Art. 12, numeral 56 del Manual de Funciones, debido a la 

falta de tiempo se presenta de forma anual, provocando que no exista un seguimiento 

constante de la situación financiera de EMAPAS G EP. 

Conclusión: Los estados financieros no son presentados de manera física y digital 

en forma mensual, por falta de tiempo. 

Recomendación: Al Gerente General, solicitar de manera mensual los estados 

financieros en forma física y digital. 

 

Ingresos y egresos de bodega. 

Referencia: P.T.A.C.JF 002 4/7 

Comentario: No se establecen procedimientos de control para el ingreso y egreso de 

bodega, desobedeciendo el Art. 12, numeral 58 del Manual de Funciones, debido a 

que la función es realizado por sección  bodega, control de  activos y compras, 

incumplimiento lo establecido en el Manual. 

Conclusión: La Jefatura Financiera no cumple con todas las funciones delegadas, de 

acuerdo al manual de funciones. 
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Recomendación: Al Gerente General conjuntamente con el Departamento de Talento 

humano realizar nuevamente la clasificación de puestos, con el objetivo de asignar 

funciones a los departamentos competentes. 

 

No elabora flujo de caja 

Referencia: P.T.A.C.JF 002 5/7 

Comentario: No supervisa la ejecución de flujo de caja incumpliendo el Art. 12, 

numeral 70 del Manual de Funciones, porque no elabora flujos de caja por falta de 

tiempo, ocasionando una falta de control en cuanto a entradas y salidas de dinero. 

Conclusión: La Jefatura Financiera no elabora flujos de caja por exceso de trabajo. 

Recomendación: Al Gerente General y Jefe del Departamento de Talento Humano, 

considerar la posibilidad de contratar a un auxiliar para el Departamento Financiero 

con el objetivo de abarcar con todos sus funciones. 

 

No existe seguimiento a los títulos de crédito 

Referencia: P.T.A.C.JF 002 6/7 

Comentario: No revisa e informa sobre mensualmente sobre el vencimiento de los 

títulos de crédito, infringiendo el Art. 12, numeral 78 del Manual de Funciones, por lo 

que se realiza anualmente y cuando la cartera se encuentre vencida, originando 

demora en el cobro de títulos de crédito. 

Conclusión: La revisión e información de títulos de crédito, no se realiza de manera 

mensual porque no existe un seguimiento adecuado. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento Financiero, tener mayor control y 

supervisión en cuanto a los títulos de crédito de EMAPAS G EP. 

 

Informes diarios 

Referencia: P.T.A.C.JF 002 6/7 

Comentario: No emite informes diarios con el detalle de los egresos efectuados, 

Según el Art. 12 del Manual de Funciones, numeral 84, debido a que no se lo 

considera necesario, originando un incumplimiento del Manual de Funciones. 

Conclusión: No elaboran informes diarios de los egresos efectuados por lo que no 

ocurren continuamente. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento Financiero, realiza informes de los 

egresos efectuados. 
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Depósitos y giros bancarios 

Referencia: P.T.A.C.JF 002 7/7 

Comentario: No elabora ni tramita certificaciones, depósitos y giros bancarios, 

vulnerando el Art. 12, numeral 86 del Manual de Funciones, ya que la misma es 

realizada por el recaudador, lo cual ocasionado un infracción al Manual de funciones. 

Conclusión: La Jefatura Financiera no elabora ni tramita depósitos y giros bancarios, 

ya que lo realiza el recaudador. 

Recomendación: Al Gerente General modificar el manual de funciones, con el fin de 

corregir la asignación de funciones a los departamentos. 

 

Corte y reinstalación del servicio 

Referencia: P.T.A.C.JF 002 7/7 

Comentario: No solicita al departamento de agua y portable el corte y reinstalación 

del servicio, violando el Art. 12, numeral 95 del Manual de Funciones, ya que la misma 

es efectuada por la Sección de Comercialización, lo cual provoca  vulneración al 

manual de funciones. 

Conclusión: Incumplimiento del manual de funciones por parte de la Jefatura 

Financiera. 

Recomendación: Al Departamento de Jefatura Financiera realizar la notificación 

correspondiente al departamento de agua potable. 

 

No existe corrección de predios vacíos y abandonados 

Referencia: P.T.A.C.JF 002 7/7 

Comentario: No autoriza la corrección en la base de datos sobre los títulos emitidos 

de predios vacíos y abandonados, quebrantando el Art. 12, numeral 97 del Manual de 

Funciones, debido que es efectuada por la Sección de Comercialización, causando 

infracción de lo establecido en  el Manual de Funciones. 

Conclusión: La Jefatura Financiera no realiza la autorización de correcciones de 

predios, siendo el Departamento de Comercialización el encargado de efectuarlo. 

Recomendación: Al Gerente General modificar el manual de funciones, con el fin de 

corregir la asignación de funciones a los departamentos. 

 

Prevención de riesgos y enfermedades 

Referencia: P.T.A.C.JA-TH 001 1/2 

Comentario: No se realiza programas de prevención de riesgos y enfermedades, 

desobedeciendo el Art. 13 del Manual de Funciones, numeral 16, debido a que no se 

puso mayor énfasis en el tema y por lo tanto no se identifica los riesgos y 

enfermedades que puedan afectar al personal. 
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Conclusión: No existe prevención de riesgos y enfermedades en la entidad porque 

no es considerado por la entidad. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, coordinar con las 

instituciones de salud la prevención de riesgos y enfermedades que afecten al 

personal. 

 

Eventos de capacitación 

Referencia: P.T.A.C.JA-TH 002 2/3 y P.T.A.C.JA-TH 002 3/3 

Comentario: No se realiza eventos de capacitación y programas para contar con 

personal necesario y calificado, infringiendo el Art. 13 del Manual de funciones, 

numeral 10, ya que no se puso mayor énfasis en el tema, lo cual ha ocasionado que 

no exista personal capacitado. 

Conclusión: EMAPAS G EP no ha realizado capacitaciones y programas para 

mejorar el desempeño de su personal, en el 2017. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, coordinar y proponer 

planes de capacitación con el fin de mejorar la calidad del servicio. 

 

Normas del Ministerio de Salud y el IESS 

Referencia: P.T.A.C.JA-TH 002 2/3 

Comentario: No se ejecutan las normas dictadas por el Ministerio de Salud Pública y 

el IESS, desobedeciendo el Art.13, numeral 17 del Manual de Funciones, debido a que 

no consideran estas normas por lo que no existe una área de salud y seguridad de 

acuerdo a lo establecido. 

Conclusión: EMAPAS G EP no posee normas de salud y seguridad de acuerdo a los 

entes rectores. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, ejecutar las normas 

de seguridad y salud, dictadas por los entes rectores. 

 

Medidas de corrección, protección y prevención al personal 

Referencia: P.T.A.C.JA-TH 002 2/3 

Comentario: No cuentan con un plan de identificación, prevención y corrección de 

riesgos, incumpliendo el Art. 13, numerales 20, 21 y 22 del Manual de Funciones, 

porque no existe un departamento de riesgos y no les permite detectarlos, ni tomar 

medidas correctivas ante los mismos. 

Conclusión: La entidad no detecta los riesgos, por ende no puede implementar 

medidas correctivas debido a que no se ha realizado un análisis de riesgos. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, sugerir la creación 

de un plan que permita identificar y mitigar los riesgos. 
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Plan de primeros auxilios 

Referencia: P.T.A.C.JA-TH 002 3/3 

Comentario: No ejecutan un plan de primeros auxilios, vulnerando el Art 13, numeral 

27 del Manual de Funciones, ya que no cuentan con el mismo, por lo tanto no están 

preparados para enfrentar accidentes de trabajo. 

Conclusión: No se ha elaborado un plan de primeros auxilios. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, elaborar un plan de 

primeros auxilios que les permita estar preparados en caso de accidentes. 

 

Seguridad e higiene de trabajo 

Referencia: P.T.A.C.JA-TH 001 1/2 y P.T.A.C.JA-TH 002 3/3 

Comentario: No se elabora programas de seguridad e higiene de trabajo, vulnerando 

el Art. 13, numerales 34 y 36 del Manual de Funciones, ya que no lo consideran 

importante, causando que no se cuente con medidas necesarias para prevenir riesgos. 

Conclusión: EMAPAS G EP no ha considerado la elaboración de programas de 

seguridad e higiene de trabajo 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, plantear un 

programa de seguridad e higiene de trabajo para prevenir riesgos. 

 

Racionalización del Talento Humano 

Referencia: P.T.A.C.JA-TH 002 3/3 

Comentario: No se presentan proyectos de racionalización del Talento Humano, 

desobedeciendo el Art. 13, numeral 47 del Manual de Funciones, debido a que no lo 

consideran importante y esto provoca que el personal no tome conciencia de sus 

actos. 

Conclusión: No realizan proyectos de racionalización del personal, porque no lo 

consideran necesario. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, implementar 

proyectos de racionalización del personal que permita tomar conciencia de sus actos. 

 

No existe revisión y aprobación del diseño sanitario 

Referencia: P.T.A.C.APS 002 3/3 

Comentario: No realiza la revisión y aprobación del diseño sanitario en 

urbanizaciones y edificios., infringiendo el Art. 12, numeral 47 del Manual de 

Funciones, ya que la revisión y aprobación lo hace la Dirección Técnica, ocasionando 

un incumplimiento al manual de funciones. 
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Conclusión: La sección de Agua Potable y Saneamiento no cumple con todas las 

funciones establecidas en el manual, porque lo realiza el departamento de Dirección 

Técnica 

Recomendación: Al Gerente General conjuntamente con el Departamento de Talento 

humano realizar nuevamente la clasificación de puestos, con el objetivo de asignar 

funciones a los departamentos competentes. 

 

No se establecen políticas de comercialización 

Referencia: P.T.A.C.SC 002 2/7 

Comentario: No determina políticas de comercialización, ni políticas de ventas de 

materiales, quebrantando el Art. 15, numerales 8, 9 y 14 del Manual de Funciones, ya 

que estas son definidas por el Directorio, ocasionando incumplimiento del Manual. 

Conclusión: No determina las políticas de comercialización y ventas de materias, 

solo las cumple. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Comercialización y Directorio, elaborar 

dichas políticas. 

 

Programas de racionalización para la distribución del agua 

Referencia: P.T.A.C.SC 002 2/7 

Comentario: No elabora ni aplica programas de racionalización para la distribución de 

agua, incumpliendo el Art. 15, numeral 15 del Manual de Funciones, debido que lo 

hace el Departamento de Promoción Social, causando desobediencia a las 

atribuciones establecidas en el Manual de Funciones. 

Conclusión: La sección de Comercialización no ejecuta  todas las actividades 

establecidas en su manual, siendo el responsable de esto, el Departamento de 

Promoción Social. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Comercialización, cumplir el manual 

de funciones. 

 

No existen políticas de atención a usuarios 

Referencia: P.T.A.C.SC 002 2/7 

Comentario: No se han definido políticas de atención al usuario, desobedeciendo el 

Art. 15, numeral 19 del Manual de Funciones, pues no se ha dado la importancia a los 

mismos, por lo tanto no existe cumplimiento del Manual. 

Conclusión: No existen políticas establecidas para atención al usuario en temas de 

recaudación, instalaciones y atención de reclamos. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Comercialización, definir políticas de 

atención al usuario. 
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Actualización del catastro de usuarios 

Referencia: P.T.A.C.SC 002 2/7 

Comentario: No realiza censos para actualizar el catastro de usuarios, violando el 

Art. 15, numeral 20 del Manual de funciones, en donde la información es 

proporcionada por el Municipio, llevándose a cabo la actualización en base a la clave 

catastral. 

Conclusión: No realizan censos para la actualización del catastro de usuarios. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Comercialización, realizar un censo 

para verificar que la información proporcionada por el Municipio es la correcta. 

 

Comportamiento de los usuarios 

Referencia: P.T.A.C.SC 002 3/7 

Comentario: No realiza medidas correctivas sobre el comportamiento de los usuarios, 

incumpliendo el Art. 15, numeral 24 del Manual de Funciones, debido a que no lo 

considera necesario, causando molestias a los usuarios. 

Conclusión: No se toman medidas correctivas sobre el comportamiento de los 

usuarios, debido a que no se pone mayor énfasis en el tema. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Comercialización, implementar 

medidas correctivas, con el objetivo de disminuir las deviaciones ocasionadas por los 

usuarios. 

 

Verificación de la información 

Referencia: P.T.A.C.SC 002 4/7 

Comentario: No verifica la información consignada en las solicitudes con los 

documentos adicionales, infringiendo el Art. 15, numeral 41 del Manual de Funciones, 

pues el mismo es realizado por el Secretario, causando el incumplimiento del Manual 

de Funciones establecido. 

Conclusión: La sección de Comercialización no verifica la información de las 

solicitudes ya que es verificado por el Secretario. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Comercialización ejecutar todas las 

funciones de acuerdo a su Manual. 

 

Medición y facturación 

Referencia: P.T.A.C.SC 002 3/7 

Comentario: No entrega documentación al área de medición y facturación, 

infringiendo con el Art. 15, numeral 42 del Manual de Funciones, porque todo lo hacen 
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dentro del mismo departamento, ocasionando que el  área de medición y facturación 

desconozca la información. 

Conclusión: El Departamento de Comercialización no entrega la documentación al 

área de medición y facturación. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Comercialización, entregar la 

información a los departamentos correspondientes. 

 

Categorización de los abonados 

Referencia: P.T.A.C.SC 002 4/7 

Comentario: No realizan campañas de categorización de los abonados, infringiendo 

con el Art. 15, numeral 44 del Manual de Funciones, ya que en el trabajo de campo lo 

realizan, trayendo como resultado el incumplimiento de la función asignada. 

Conclusión: El Departamento de Comercialización no realiza campañas de 

categorización de los abonados por lo que es efectuada en el trabajo de campo. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Comercialización, realizar campañas 

de categorización de los abonados. 

 

Planes de expansión 

Referencia: P.T.A.C.SC 002 4/7 

Comentario: No realizan la formulación de planes de expansión, infringiendo con el 

Art. 15, numeral 46 del Manual de Funciones, únicamente analizan las zonas de 

expansión, provocando el incumplimiento del Manual. 

Conclusión: Los planes de formulación de expansión, se realiza únicamente cuando 

es necesario. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Comercialización, continúe analizando 

los planes de expansión, hasta detectar la necesidad de la formulación de la misma. 

 

Presupuestos de los proyectos 

Referencia: P.T.A.C.SC 002 4/7 

Comentario: No se aprueba los presupuestos de los proyectos, de acuerdo al  Art. 15 

de la Sección de Comercialización, inciso 48 del Manual de Funciones, debido a que lo 

realiza la Gerencia General, causando incumplimiento del Manual de Funciones. 

Conclusión: El Departamento de Comercialización no aprueba los presupuestos de 

los proyectos, ya que lo realiza la Gerencia General. 

Recomendación: Al Gerente General y Jefe del Departamento de Comercialización, 

cumplir con las funciones especificadas en el Manual. 
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No existe información actualizada de volúmenes de obras, precios unitarios, 

presupuestos y fórmulas de reajustes de precios 

Referencia: P.T.A.C.SC 002 5/7 

Comentario: No prepara y mantiene actualizado información sobre los proyectos a 

realizar de acuerdo al  Art. 15 de la Sección de Comercialización, inciso 63 del Manual 

de Funciones, ya que es elaborado por el Departamento de Agua Potable y 

Saneamiento, causando incumplimiento del Manual de Funciones. 

Conclusión: El Departamento de Comercialización no prepara, ni mantiene 

actualizada la información sobre los proyectos a ejecutar porque es elaborado por el 

Departamento de Agua Potable y Saneamiento. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Comercialización y al Jefe del 

Departamento de Agua Potable y Saneamiento, respetar las funciones especificadas 

en el Manual. 

 

Movilización y gasto de personal 

Referencia: P.T.A.C.PT 002 1/2 

Comentario: No reporta asuntos de movilización y gasto de personal a su cargo, 

quebrantado el Art. 16, numeral 5 del Manual de Funciones, porque fue retirado en el 

2015 por problemas internos, provocando que el personal no tenga movilización. 

Conclusión: La planta de tratamiento no cuenta con movilización y gastos de 

personal. 

Recomendación: Al Gerente General, reactivar los asuntos de movilización y gasto de 

personal. 

 

Compras por catálogo electrónico 

Referencia: P.T.A.C.BCAC 001 1/2 

Comentario: No se elaboran los pliegos para las compras por catálogo electrónico, 

En base al Art. 17 del Manual de Funciones, numeral 36 porque lo elabora el 

departamento que lo requiera, causando el incumplimiento del Manual de Funciones. 

Conclusión: Para las compras por catálogo electrónico, los pliegos son elaborados 

por cada departamento. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Bodega, cumplir con las actividades 

designadas. 

 

Stocks máximos y mínimos 

Referencia: P.T.A.C.BCAC 002 1/3 

Comentario: No tienen un control de stocks máximos y mínimos, violando el Art. 17, 

numeral 5 del Manual de Funciones, debido a que el control de inventario es de forma 
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manual, por lo que no se registra en el sistema, no se controla y puede existir déficit de 

inventario. 

Conclusión: No hay control alguno sobre los stocks máximos y mínimos, debido a 

que son llevados de forma manual. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Bodega, utilizar kárdex para mayor 

control del inventario y evitar la falta de inventario. 

 

Informe de los activos 

Referencia: P.T.A.C.BCAC 002 1/3 

Comentario: No presenta un informe actualizado de los activos al 31 de Diciembre, 

vulnerando el Art 17, numeral 15 del Manual de Funciones, puesto que lo hace la 

comisión de constatación física, induciendo a la demora en la presentación del informe 

de activos. 

Conclusión: Demora en la presentación del informe actualizado de los activos porque 

esto es realizado por la comisión de constatación física. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Bodega conjuntamente con la 

Comisión de constatación física, considerar la fecha establecido para la entrega del 

informe actualizado. 

 

Informes eventuales sobre novedades 

Referencia: P.T.A.C.BCAC 002 2/3 

Comentario: No presenta informes sobre novedades en su lugar de trabajo, 

incumpliendo con el Art. 17, numeral 24 del Manual de funciones, a causa de que lo 

hace de forma verbal, ocasionando que no exista un registro de los sucesos. 

Conclusión: No elabora informes sobre las novedades ocurridas ya que son 

reportadas de forma verbal. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Bodega, elaborar informes de las 

irregularidades que se presenten. 

 

Medidas de seguridad en la bodega 

Referencia: P.T.A.C.BCAC 002 2/3 

Comentario: No existen medidas de seguridad en la bodega, incumpliendo con el Art. 

17, numerales 25 y 26 del Manual de Funciones, debido a que la solicitud para 

implementar medidas de seguridad enviada por Bodega no es tomada en cuenta, 

ocasionando pérdidas de materiales. 

Conclusión: No existen  medidas de seguridad dentro de la bodega, debido a que no 

han sido implementadas. 

Recomendación: Al Gerente General, tomar en cuenta la petición de implementación 

de medidas de seguridad por parte de Bodega. 
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Codificación de los activos 

Referencia: P.T.A.C.BCAC 002 2/3 

Comentario: No codifican los activos de acuerdo a la normativa utilizada, 

desobedeciendo el Art. 17, numeral 28 del Manual de Funciones, ya que se codifica de 

acuerdo al criterio propio del encargado de Bodega, causando errores en la misma. 

Conclusión: La codificación de los activos se la hace en base al criterio propio, sin 

tomar en cuenta la normativa respectiva. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Bodega, regirse a la normativa al 

momento de realizar la codificación. 

 

Facturas y otros detalles de compras 

Referencia: P.T.A.C.BCAC 002 3/3 

Comentario: No se suben facturas y otros detalles de compras al portal, 

mensualmente, según al  Art. 17 de la sección de bodega numeral 34 del Manual de 

Funciones, a causa de que lo hace Departamento Jurídico, efectuándose un 

incumplimiento en el Manual de Funciones  

Conclusión: La sección de bodega no sube facturas, ni otros detalles de compras al 

portal, ya que esto es subido por el Departamento Jurídico. 

Recomendación: A la sección de bodega, cumplir con todas las actividades 

detalladas en el Manual de Funciones. 

 

Plan Anual de Compras 

Referencia: P.T.A.C.BCAC 002 3/3 

Comentario: No elabora ni sube al sistema el Plan Anual de Compras, infringiendo 

con el Art. 17, numerales 40 y 46 del Manual de Funciones, ya que desconoce el 

proceso y por lo tanto no está cumpliendo con lo establecido. 

Conclusión: No realiza el Plan Anual de compras porque desconoce el proceso. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Bodega, cumplir con las funciones 

encomendadas. 

 

Registrar actas en el portal y  seguimiento de contratación de obras 

Referencia: P.T.A.C.BCAC 002 3/3 

Comentario: No se da seguimiento a los cronogramas en los procesos de 

contratación de obras, ni  se sube al portal las actas de recepción acorde al Art. 17 de 

la sección de bodega, numerales 43 y 44  del Manual de Funciones, porque lo hace el 

Departamento Técnico, originando incumplimiento en el Manual de Funciones. 

Conclusión: La sección de bodega no da seguimiento a los cronogramas para los 

procesos de contratación de obras y no registra las actas en el portal porque lo ejecuta 

el Departamento Técnico 



18 
 

Recomendación: A la sección de bodega y Departamento Técnico, considerar las 

actividades especificadas en el Manual de Funciones y a quien le corresponde. 

 

 

 

 

Contratación de obras fallidas 

Referencia: P.T.A.C.BCAC 002 3/3 

Comentario: No declaran desiertos los procesos de contratación de obras fallidas con 

apoyo de la Jefatura Jurídica acorde al  Art. 17 de la sección de bodega, numeral 45 

del Manual de Funciones, ya que lo efectúa únicamente el Departamento Jurídico, 

provocando incumplimiento del Manual de Funciones. 

Conclusión: La sección de bodega no declara desiertos los procesos de contratación 

de obras fallidas porque lo hace el Departamento Jurídico. 

Recomendación: Al Jefe de bodega y al Jefe del  Departamento Jurídico, cumplir con 

los procesos encomendados a cada uno de los departamentos. 

 

Levantamiento de planímetros 

Referencia: P.T.A.C.ECCP 002 1/5 

Comentario: No realiza los levantamientos planímetros conjuntamente con el área 

técnica para su verificación, vulnerando el Art. 18, numeral 6 del Manual de Funciones, 

pues únicamente lo realiza el Departamento Técnico, lo cual fue ocasiono  por 

incumplimiento al Manual de Funciones.  

Conclusión: El Jefe de Expropiaciones, no realiza los levantamientos planímetros 

como estipula el manual de funciones a causa de que lo realiza el Departamento 

Técnico. 

Recomendación: Al Jefe de Expropiaciones, coactivas realizar todas las atribuciones 

que le han sido ordenadas. 

 

Planificación, Avalúos y Catastros 

Referencia: P.T.A.C.ECCP 002 1/5 

Comentario: No coordina con el departamento de planificación, avalúos y catastros 

de la municipalidad, quebrantando el Art. 18, numeral 7 del Manual de Funciones, ya 

que lo realiza el Gerente, infringiendo el Manual de Funciones. 

Conclusión: La sección de Expropiaciones, no realiza la coordinación con el 

departamento de planificación, avalúos del municipio porque es coordinado por el 

Gerente. 

Recomendación: Al Jefe de Expropiaciones, cumplir el manual de funciones. 
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Archivo  de los proceso contractuales 

Referencia: P.T.A.C.ECCP 002 3/5 

Comentario: No lleva un archivo físico y digital de los procesos contractuales, 

desobedeciendo el Art. 18, numeral 36 del Manual de Funciones, debido a que lo lleva 

el delegado o la comisión encargada, desobedeciendo al Manual de Funciones. 

Conclusión: La sección de Expropiaciones, no lleva un archivo de los procesos 

contractuales, ya que esto es manejado por el delegado. 

Recomendación: Al Jefe de Expropiaciones, llevar un archivo de los procesos 

contractuales. 

 

Proyectos 

Referencia: P.T.A.C.ECCP 002 4/5 

Comentario: No elabora proyectos de contratos, convenios y actos administrativos, ni 

efectúa recomendaciones al nivel ejecutivo, infringiendo el Art. 18, numeral 40 del 

Manual de Funciones, ya que lo realiza el Asesor Jurídico, incumpliendo el Manual de 

Funciones. 

Conclusión: El encargado de expropiaciones no elabora proyectos ni efectúa 

recomendaciones al nivel ejecutivo, por lo que es realizado por el Asesor Jurídico. 

Recomendación: Al Jefe de Expropiaciones, coactivas ejecutar todas las actividades 

que le han sido encargadas. 

 

Notificaciones de pago 

Referencia: P.T.A.C.ECCP 002 4/5 

Comentario: No realiza la notificación de pagos, incumpliendo el Art. 18, numeral 36 

del Manual de Funciones, debido a que es realizado por el Jefe Financiero 

conjuntamente con el de comercialización, vulnerando lo establecido en  el Manual de 

Funciones 

Conclusión: La sección de Expropiaciones, coactivas, no ejecuta todas las funciones 

establecidas en el manual de funciones. 

Recomendación: Al Jefe de Expropiaciones y Coactivas, cumplir con las funciones 

establecidas en el manual. 

 

Estadísticas de acciones cumplidas 

Referencia: P.T.A.C.ECCP 002 4/5 

Comentario: No lleva estadísticas de las acciones cumplidas, se aplica desde el 2019, 

de acuerdo al  Art. 18 del Manual de Funciones, inciso 44, a causa de que no existe 

mayor importancia en el tema y por lo tanto no dan seguimiento a sus metas. 
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Conclusión: No cuentan con registro estadísticos de las acciones cumplidas, 

empezaron a aplicar en el 2019, porque no se ha puesto mayor énfasis en el tema. 

Recomendación: Al Jefe de expropiaciones, elaborar cuadros estadísticos con el fin 

de dar seguimiento al cumplimiento de las acciones. 

 

 

 

 

Estadísticas de los servicios ofrecidos 

Referencia: P.T.A.C.RIT 002 1/2 

Comentario: No registra estadísticas de los servicios ofrecidos, incumpliendo el  Art. 

19 del Manual de Funciones, numeral 2, a causa de que no lo consideran necesario, 

por lo tanto no se da seguimiento a los servicios ofrecidos. 

Conclusión: No elaboran estadísticas de los servicios ofrecidos al no considerarlo 

relevante. 

Recomendación: Al Jefe de Recursos Informáticos, elaborar estadísticas de los 

servicios ofrecidos. 

 

Administración de recursos propios  y asesoramiento de sistemas informáticos 

Referencia: P.T.A.C.RIT 002 1/2 

Comentario: No administra los recursos propios del área, infringiendo el Art. 19 del 

Manual de Funciones, numerales  4 y 5, debido a que el sistema no es propio de la 

empresa, ocasionando que no se administre los recursos y los sistemas no sean los 

más apropiados. 

Conclusión: No se asesora en el desarrollo de sistemas informáticos y no se 

administra los recursos de área, debido a que el sistema no es propio de la empresa. 

Recomendación: Al Jefe de Recursos Informáticos, supervisar eficiencia de los 

recursos de su área y asesorar en el desarrollo de sistemas informáticos para que 

cubran las necesidades de la entidad.  

 

Supervisión de datos 

Referencia: P.T.A.C.RIT 002 1/2 

Comentario: No se supervisa la preparación de los datos a ser procesados, 

infringiendo el  Art. 19 del Manual de Funciones, numeral 8, ya que el sistema no 

cuenta con la herramienta, causando que no exista supervisión adecuada. 

Conclusión: La preparación de datos a ser procesados no cuenta con la supervisión, 

debido a que el sistema carece de la herramienta. 
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Recomendación: Al Jefe de Recursos Informáticos, sugerir la implementación de 

esta herramienta que permite supervisar la preparación de datos. 

 

Fondo de Caja Chica 

Referencia: P.T.A.C.S 001 1/2 

Comentario: No se maneja el fondo de caja chica de acuerdo al  Art. 23 de 

Secretaría en el Manual de Funciones, numeral 6, ya que lo hace el Jefe de Talento 

Humano, originando el incumplimiento del Manual de Funciones. 

Conclusión: Secretaría no maneja el fondo de caja chica. 

Recomendación: Al Secretario, cumplir con las funciones asignadas.  

 

Reuniones interinstitucionales 

Referencia: P.T.A.C.PSD 002 1/2 

Comentario: No se coordina la organización y realización de reuniones 

interinstitucionales según el  Art. 22 del Departamento de Promoción Social, inciso 3 

del Manual de Funciones, debido a que lo realiza el Gerente General o Departamento 

involucrado, causando incumplimiento del Manual de Funciones. 

Conclusión: El Departamento de Promoción Social no coordina la organización y 

realización de reuniones interinstitucionales, ya que es realizada por el Gerente 

General. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Promoción Social, cumplir con sus 

funciones encomendadas.  

 

Reglamento interno 

No se han realizado capacitaciones y evaluación periódicas del desempeño del 

personal 

Referencia: P.T.A.C.NG 001 1/2 y 2/2, P.T.A.C.DDP 001 2/4 

Comentario: No se ha realizado capacitaciones y evaluaciones, violando el Art. 5 del 

Reglamento Interno literal A y E, debido a que no se pone mayor énfasis en este tema, 

lo cual ha ocasionado falencias en las labores encomendadas. 

Conclusión: Ausencia de capacitaciones y evaluaciones de desempeño 

permanentes al personal, porque no se considera relevante. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, crear un plan de 

capacitaciones y realizar evaluaciones de desempeño periódicas de la misma, con el 

fin de lograr una aplicación práctica en beneficio de la empresa, detectando las 

falencias que presenta el personal y tomar acciones correctivas. 

 

No poseen un acuerdo de confidencialidad 
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Referencia: P.T.A.C.NG 001 2/2, P.T.A.C.DDP 2/4 

Comentario: No existe un acuerdo de confidencialidad de la información técnica, 

comercial, empresarial y en general de la empresa, infringiendo el Art. 5 del 

Reglamento Interno, literal F, debido a que no se ha establecido un acuerdo de 

confidencialidad, ocasionando que los empleados no tengan limitación en la 

divulgación de la información competente a EMAPAS G EP.  

Conclusión: No existe acuerdo de confidencialidad con los servidores y obreros, ya 

que no se ha diseñado uno. 

Recomendación: Al Departamento de Talento Humano conjuntamente con Gerencia 

General, diseñar un acuerdo de confidencialidad que garantice que la información 

manejada por el personal es de carácter confidencial.  

 

Desconocimiento de las prohibiciones para los gerentes, administradores y 

personal de libre designación y remoción 

Referencia: P.T.A.C.CTH 001 1/2 

Comentario: El Jefe del Departamento de Talento Humano, desconoce las 

prohibiciones para los gerentes, administradores y personal de libre designación y 

remoción estipulado en el Art 13 del Reglamento Interno, debido a que no se informa 

del mismo, lo cual puede provocar que no sean detectadas y corregidas. 

Conclusión: El Jefe del Departamento de Talento Humano, no se informa de los 

reglamentos con los que cuenta EMAPAS G EP. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano informarse sobre los 

reglamentos y manuales a los que se rige la entidad. 

 

Contratos civiles 

Referencia: P.T.A.C.CCPS 001 2/2 

Comentario: No tiene conocimiento del manejo y celebración de contratos civiles de 

servicios profesionales, infringiendo el Art. 32 del Reglamento Interno, a casusa de 

que no maneja estos y por lo tanto pueden existir errores al momento de efectuarlos. 

Conclusión: No se maneja, ni se celebra contratos civiles por desconocimiento. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, ilustrarse sobre el 

tema de contratos civiles. 

 

No se realizan exámenes médicos requeridos por la empresa 

Referencia: P.T.A.C.DDP 001 2/4 

Comentario: No se realiza exámenes médicos al personal, incumpliendo con el Art. 

35 del Reglamento Interno, porque no se considera necesario, lo cual provoca que no 

exista información sobre la salud del personal. 
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Conclusión: No realizan exámenes médicos al personal, debido que no se considera 

importante. 

Recomendación: Al Gerente General y al Jefe del Departamento de Talento Humano, 

solicitar exámenes médicos a su personal por lo menos una vez al año. 

 

No se efectúa elecciones por métodos democráticos 

Referencia: P.T.A.C.DDP 001 3/4 

Comentario: El personal no es elegido democráticamente, incumpliendo con el Art. 

37 del Reglamento Interno, por lo que se cumple lo manifestado por la máxima 

autoridad, ocasionando que no exista democracia. 

Conclusión: No se elige de manera democrática al personal directivo, ya que es 

asignado por la máxima autoridad. 

Recomendación: Al Gerente General, cumplir y hacer cumplir los procesos de 

manera democrática de acuerdo al Reglamento Interno. 

 

Protección y garantías para los servidores y obreros 

Referencia: P.T.A.C.DDP 001 3/4 

Comentario: No existen garantías ni protecciones en caso de denuncias, infringiendo 

el Art. 37 del Reglamento Interno, por desconocimiento, promoviendo temor al 

presentar acusaciones. 

Conclusión: En EMAPAS G EP no existen protecciones ni garantías para los 

servidores u obreros en caso de realizar denuncias. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, elaborar las 

garantías y protecciones necesarias para los servidores y obreros. 

 

Desconocimiento del Reglamento Interno 

Referencia: P.T.A.C.JH 001 2/3 

Comentario: Revisa el Reglamento para contestar sobre los causales de visto bueno, 

incumpliendo la política de la entidad, debido a que no se ha informado sobre el tema, 

trayendo como consecuencia que no exista sanción en caso de cometer dichas 

causales. 

Conclusión: No tiene un conocimiento adecuado sobre el Reglamento Interno. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, realizar lecturas 

constantemente para tener presente la información del Reglamento Interno. 

 

Recargo de la hora en días hábiles 

Referencia: P.T.A.C.JH 001 2/3 
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Comentario: No se realiza el pago del 60% de recargo de la hora en días hábiles, 

quebrantando el Art. 48 del Reglamento Interno, causado por el desconocimiento del 

mismo, pagando únicamente el 100%, 50% y 25% de recargo. 

Conclusión: No se aplica el porcentaje establecido en el Reglamento Interno en 

cuanto al recargo para días hábiles 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, considerar e 

informarse de los porcentajes estipulados en el Reglamento Interno en cuanto al 

recargo de las horas.  

 

Comunicación de vacaciones 

Referencia: P.T.A.C.V 001 2/2 

Comentario: Se comunica las vacaciones con una semana o máximo 15 días de 

anticipación, desobedeciendo el Art. 56 del Reglamento Interno, ya que existe 

descuido de lo estipulado por parte de los empleados y esto perjudica las actividades 

programadas. 

Conclusión: No se realiza la notificación de la salida de vacaciones de manera 

oportuna. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento del Talento Humano, respetar el 

Reglamento Interno y no aceptar la notificación si no está dentro del plazo establecido. 

 

No existe un formulario de anticipo de vacaciones 

Referencia: P.T.A.C.V 001 2/2 

Comentario: No cuenta con formulario para anticipo de vacaciones, en base al Art. 

58, numeral 1, debido a que lo realizan mediante un oficio o memorando, induciendo al 

incumplimiento del reglamento. 

Conclusión: No se realiza el anticipo de vacaciones mediante un formulario, ya que 

no se ha establecido el mismo. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento del Talento Humano, elaborar un 

formulario para el anticipo de vacaciones como lo estipula el reglamento. 

 

No conoce las necesidades de cambios administrativos 

Referencia: P.T.A.C.TCA 001 1/2 

Comentario: Desconoce las necesidades para que se den cambios administrativos, 

infringiendo el Art. 76 del Reglamento Interno, a causa del desconocimiento que no se 

instruye sobre los mismos, incitando a su desconocimiento. 

Conclusión: No tiene conocimiento sobre los cambios administrativos. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, informarse sobre 

todo el contenido del Reglamento Interno. 
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No se notifica anticipadamente la renuncia voluntaria 

Referencia: P.T.A.C.CF 001 3/5 

Comentario: No se presenta con 15 días de anticipación la salida por renuncia 

voluntaria, violando el Art. 91 del Reglamento Interno, debido a que se retiran de 

manera inmediata, causando que la entidad no esté preparada para la salida de un 

obrero o servidor. 

Conclusión: La renuncia voluntaria no es comunicada con 15 días de anticipación, 

debido al desinterés por parte de los empleados. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, exigir a los 

servidores u obreros la comunicación de renuncia voluntaria en el lapso establecido. 

 

 

No se califica la Evaluación de Desempeño 

Referencia: P.T.A.C.CF 001 4/5 

Comentario: En el año 2017, no se realiza la cesación de funciones a los empleados 

que no han obtenido la calificación suficiente, incumpliendo, el Art. 97  del Reglamento 

Interno, debido  a que no se realiza la evaluación de desempeño, provocando no 

identificar que empleados deben ser despedidos. 

Conclusión: No se realiza la cesación de funciones a los empleados a causa de que 

no existe una evaluación de desempeño. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, realizar la evaluación 

de desempeño, para que de esta manera determinar que empleados deben ser 

cesados de funciones. 

 

No se liquida y paga a los servidores a tiempo 

Referencia: P.T.A.C.CF 001 4/5, P.T.A.C.CF 001 5/5 

Comentario: No se liquida y paga a los servidores u obreros dentro del tiempo 

establecido, infringiendo el Art. 99 del Reglamento Interno, causado por la demoran en 

cumplir con todos los requisitos, provocando demora al momento de liquidar y pagar. 

Conclusión: No se liquida y paga a los servidores u obreros, debido a que no 

cumplen con todos los requisitos dentro del plazo establecido. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, notificar por escrito a 

los servidores u obreros el cumplimiento de  los requisitos en el tiempo establecido. 

 

Valoración de puestos 

Referencia: P.T.A.C.CSV 001 2/3 y P.T.A.C.DR 001 1/3 

Comentario: No se realiza la valoración de puestos, desobedeciendo el Art. 121 del 

Reglamento Interno, debido a que no se ha considerado necesario realizar esta 

valoración, provocando que no se tenga información suficiente sobre los puestos. 
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Conclusión: EMAPAS G EP, no realiza la valoración de puestos, debido a que no se 

considera relevante y desconoce la información sobre la misma. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, realizar la valoración 

de puestos con el objetivo de determinar su clasificación y las escalas de 

remuneración para cada uno de ellos. 

Estructura empresarial y posicional 

Referencia: P.T.A.C.SCV 001 2/3 

Comentario: La Unidad de Talento Humano no elabora la estructura empresarial y 

posicional violando el Art. 123 del Reglamento Interno, párrafo 2, debido a que lo 

realiza el Gerente conjuntamente con el Abogado, ejecutándose una infracción al 

Reglamento Interno. 

Conclusión: No se elabora le estructura empresarial y posicional por parte de la 

Unidad Administrativa de Talento Humano ya que lo realiza el Gerente, conjuntamente 

con el Abogado. 

Recomendación: Al  Jefe del Departamento de Talento Humano según lo establecido 

en el Reglamento. 

 

Desconocimiento de asesoría externa 

Referencia: P.T.A.C.SCV 001 3/3 

Comentario: Desconocimiento del reglamento, incumpliendo con el Art. 128 del 

Reglamento Interno, porque el Jefe de Talento Humano observa el reglamento para 

responder, llevándose a cabo un mal manejo de en este tipo de contratos. 

Conclusión: Desconocimiento por parte del encargado en cuanto al tema de asesoría 

externa. 

Recomendación: Jefe del Departamento de Talento Humano leer constantemente del 

Reglamento Interno para tener claro el contenido. 

 

Concurso abierto 

Referencia: P.T.A.C.SSP 001 2/4 

Comentario: En el 2017 no se realiza la comunicación para el concurso abierto, 

incumpliendo el Art. 133 del Reglamento Interno, inciso 2, a causa de que no existían 

bacantes y por lo tanto no se comunicó ese año. 

Conclusión: En el 2017 no se llevó a cabo la comunicación de concurso abierto, por 

falta de bacantes. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano cumplir con lo 

establecido en el reglamento. 

 

Subprocesos 

Referencia: P.T.A.C.SFC 001 1/3 
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Comentario: La medición de eficacia y resultados de la formación y capacitación no 

forman parte del subsistema de formación y capacitación, infringiendo con el Art 147 

del Reglamento Internos, debido a que este no se considera importante y por lo tanto 

no se evalúa si las capacitaciones y formaciones están dando buenos resultados.  

Conclusión: La entidad no evalúa los resultados obtenidos de las capacitaciones y 

formaciones, debido a que no lo consideran relevante. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, realizar evaluaciones 

después de cada capacitación para verificar la eficiencia de la misma 

 

 

Inexistencia de indicadores de gestión 

Referencia: P.T.A.C.SED 001 1/4 

Comentario: No cuentan con indicadores de gestión, vulnerando del Art. 159 del 

Reglamento interno, debido a que estos no se han realizado, provocando  

conocimiento sobre el desempeño del personal. 

Conclusión: No se cuenta con indicadores de gestión que permita evaluar el 

desempeño del personal. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, diseñar indicadores 

de gestión que le permitan medir el desempeño laboral. 

 

Evaluación de desempeño al personal 

Referencia: P.T.A.C.SED 001 1/4 

Comentario: La primera evaluación no se realizó en base a la normativa técnica 

emitida por la SENRES, incumpliendo con el Art. 161 del Reglamento Interno, ya que 

por desconocimiento, se basó en el reglamento de la entidad y se omitieron aspectos 

importantes a evaluar de acuerdo a la SENRES. 

Conclusión: No realizó la primera evaluación en base a la SENRES por 

desconocimiento de la misma. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, tomar en cuenta la 

normativa técnica de la SENRES, para realizar la evaluación de desempeño.  

 

Parámetros a evaluar 

Referencia: P.T.A.C.SED 2/4 

Comentario: No evalúa la totalidad de los parámetros establecidos en su reglamento, 

infringiendo con el Art. 163 del Reglamento Interno, porque las evaluaciones se 

realizan de manera general y no se pone mayor énfasis en el tema por lo que no existe 

un diagnóstico verídico y completo. 

Conclusión: No se toma en cuenta todos los parámetros establecidos para realizar 

las evaluaciones. 
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Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, considerar todos los 

parámetros, con el objetivo de realizar las actividades de manera eficiente y alcanzar 

los objetivos propuestos. 

 

Gastos de Movilización 

Referencia: P.T.A.C. DR 001 2/3 

Comentario: El Jefe de Talento Humano no determina los gastos de movilización, 

cuando los lugares son apartados a una distancia mayor  de 100km de Gualaceo, 

infringiendo el Art. 183 del Reglamento Interno, pues el mismo es realizado por 

Jefatura Financiera , incumplimiento lo estipulado en el Manual de Funciones.  

Conclusión: El Jefe del Departamento de Talento Humano no determina los gastos 

de movilización de aquellos lugares apartados a más 100km de Gualaceo, debido a 

que el encargado es el Jefe Financiero. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento determinar los gastos 

incurridos en movilización cuando estos excedan los 100km de Gualaceo. 

 

Servidores con discapacidad 

Referencia: P.T.A.C.DG 1/2 

Comentario: No cuentan con servidores con discapacidad, desobedeciendo la 

sección de Disposiciones Generales del Reglamento Interno, porque no se ha dado 

apertura para personal con discapacidad, por lo cual no se cumple con el cuatro por 

ciento del total de servidores con discapacidad 

Conclusión: EMAPAS G EP no cuenta con personal con discapacidad, debido a que 

no se ha dado oportunidad a estos. 

Recomendación: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, planificar concursos 

de méritos y oposición para personas con discapacidad. 
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CAPÍTULO IV 

ANEXOS Y APÉNDICE 

Anexos Reglamento de Servicios 

Programa de trabajo 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALACANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

PROGRAMA DE TRABAJO  

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

Componente: Reglamento de Servicios 

Objetivo: Determinar el grado de cumplimiento del Reglamento de Servicios de la empresa EMAPAS G EP. 

PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE 
FECHA DE 

INICIO 

FECHA 

FINAL 
REFERENCIA 

Realice una entrevista al Jefe de Comercialización, con el  fin 

de determinar el grado de cumplimiento del reglamento de 

servicios. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

07/05/2019 07/05/2019 P.T.A.C.I 001 1/2 

P.T.A.C.P 001 1/2 

Realice cedulas narrativas de las entrevistas realizadas.  Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

17/06/2019 24/06/2019 P.T.A.C.I 001 2/2 

P.T.A.C.P 001 2/2 

Efectué los cuestionarios del reglamento de servicios, para 

verificar el cumplimiento de los mismos.  

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

07/05/2019 

14/05/2019 

09/05/2019 

16/05/2019 

P.T.A.C.SAPA 001 

P.T.A.C.I 002 

P.T.A.C.P 002 

P.T.A.C.CA 002 

P.T.A.C.C 001 



31 
 

P.T.A.C.FCR 001 

P.T.A.C.CRR 001 

P.T.A.C. SP 001 

Valore los cuestionarios aplicados. Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

11/07/2019 

 

15/07/2019 

 

P.T.A.C.RS 001  

Realice los TeckList de los subcomponentes: servicios de agua 

potable, categorías y facturación, con el objetivo de constatar 

que contenta la documentación correspondiente.  

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

07/05/2019 

14/05/2019 

09/05/2019 

16/05/2019 

P.T.A.C.SAPA 002 

P.T.A.C.C 002 

P.T.A.C.FCR 002 

Elabore hojas de hallazgos de las cedulas narrativas y 

cuestionarios,  con el fin de presentar las falencias encontradas. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

28/06/2019 01/07/2019 P.T.A.C.HH-RS 001 

P.T.A.C.HH-RS 002 

P.T.A.C.HH-RS 003 

P.T.A.C.HH-RS 004 

P.T.A.C.HH-RS 005 

Elabore un informe de los  principales hallazgos obtenidos en el  

reglamento de servicios. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

05/08/2019 12/08/2019  

 

Papeles de trabajo 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Servicios de agua potable y alcantarillado 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Todo inmueble edificado dentro de los límites 

establecidos por la empresa, cuentan con instalaciones 

de servicios de agua potable y/o alcantarillado? 

     

2 ¿La longitud de las acometidas de agua potable y/o 

alcantarillado no exceden los 15 metros? 

     

3 ¿En caso de exceder los 15 metros, la empresa realiza 

un estudio hidrosanitario para su aprobación? 

     

4 ¿Una vez recibida la solicitud del usuario, la empresa 

entrega los resultados en un plazo no mayor a 15 días? 

     

5 ¿La empresa cuenta con un formulario establecido para 

la contratación de los servicios? 

     

6 ¿La entidad cumple con los precios de conexión 

domiciliaria establecidos? 

     

7 ¿Una vez que el usuario disponga del servicio, este es 

incorporado al Catastro de Abonados? 

     

8 ¿EMAPAS G EP ejecuta los trabajos para la instalación 

de servicios de agua potable desde la tubería matriz 

     

P.T.A.C.SAPA 001 1/2 
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hasta el medidor? 

9 ¿La empresa cuenta con tanques de almacenamiento 

para evitar el bombardeo directo desde la red de 

distribución? 

     

10 ¿EMAPAS G EP beneficia exclusivamente al inmueble 

y categoría a la cual fue autorizada? 

     

11 ¿La empresa cuenta con un registro de acometidas 

proporcionadas por los usuarios? 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 07/05/2019 FECHA: 

P.T.A.C.SAPA 001 2/2 

 

 

 



34 
 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CHECK LIST DE REQUISITOS (PERSONAS NATURALES) DE OBTENCIÓN DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO  

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Servicios de agua potable y alcantarillado 

  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 

Nº REQUISITOS                          

1 Copia de la 

Carta de pago 

del predio del 

inmueble 

X X X X X X X X X X X X X  X X X X X X X X X X X 

2 Copia de la 

cédula de 

identidad del 

propietario del 

inmueble 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

3 Informe de 

inspección de 

la instalación 

 X X X X X X X X X   X X X X X X X X X X X X X 

4 Certificado de 

no adeudar 

con el GAD 

Municipal 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

P.T.A.C.SAPA 002 
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5 Certificado de 

no adeudar 

con EMAPAS 

G EP 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

6 Correo 

electrónico 

para 

notificaciones 

  X X  X  X  X      X   X X  X X  X 

7 Estudio 

hidrosanitario 

aprobado 

(opcional) 

      X      X    X X  X      

8 Declaratoria 

de propiedad 

horizontal 

(opcional) 

      X      X    X X  X      

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 07/05/2019 FECHA: 
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  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25  

Nº REQUISITOS                           

1 Copia de la 

Carta de pago 

del predio del 

inmueble 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

2 Copia de la 

cédula de 

identidad del 

propietario 

del inmueble 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

3 Informe de 

inspección de 

la instalación 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

4 Certificado de 

no adeudar 

con el GAD 

Municipal 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

5 Certificado de 

no adeudar 

con EMAPAS 

G EP 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

6 Correo 

electrónico 

para 

notificaciones 

X     X X X X X X  X  X   X  X   X X X X 

7 Estudio 

hidrosanitario 

aprobado 

(opcional) 

 X                         
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8 Declaratoria 

de propiedad 

horizontal 

(opcional) 

 X                         
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA SOBRE INSTALACIONES 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Instalaciones 

1. ¿Indique cuál es el proceso que se realiza cuando un usuario solicita el servicio 

de EMAPAS G EP en áreas no servidas? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 07/05/2019 FECHA: 

P.T.A.C.I 001 1/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA SOBRE INSTALACIONES 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Instalaciones 

La entrevista realizada al Ing. Byron Muñoz del Departamento de Comercialización 

(P.T.A.C.I 001 1/2), nos indicó que para iniciar la instalación del servicio en áreas no 

servidas debe realizar un estudio de extensión de la red de agua potable o alcantarillado 

según sea el caso(P.T.A.C.I 001.01), el proponente, ingresa el estudio a través de un 

oficio (P.T.A.C.I 001.02) y un formulario  de ingreso de estudios hidrosanitario 

(P.T.A.C.I 001.03) , el mismo que es revisado y  aprobado, verificando que cumpla con 

todas las especificaciones y normativa técnica .  

Al momento que está aprobado, el usuario puede solicitar a la Empresa la ejecución del 

proyecto o realizarlo de manera independiente, pero este será fiscalizado (P.T.A.C.I 

001.04) por EMAPAS G EP.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 17/06/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.I 001 2/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ESTUDIO DE EXTENSIÓN DE LA RED DE AGUA POTABLE O 

ALCANTARILADO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Instalaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P.T.A.C.I 001.01 1/3 
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P.T.A.C.I 001.01 2/3 
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ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 17/06/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.I 001.01 3/3 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

OFICIO DE SOLICITUD DE INSTALACIÓN 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Instalaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 17/06/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.I 001.02 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

FORMULARIO DE ESTUDIO HIDROSANITARIO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Instalaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P.T.A.C.I 001.03 1/2 
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ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 17/06/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.I 001.03 2/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

DELEGACIÓN DE FISCALIZADOR 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Instalaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 17/06/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.I 001.03 1/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Instalaciones 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Se efectúan las instalaciones necesarias desde la 

tubería matriz hasta la línea de fábrica del inmueble? 

     

2 ¿EMAPAS G EP se responsabiliza de la calidad de 

agua que llega hasta el medidor del usuario? 

     

3 ¿EMAPAS G EP supervisa y vigila que las 

instalaciones hidrosanitarias construidas en los barrios 

nuevos sean ejecutadas con estricta sujeción al estudio 

hidrosanitario aprobado? 

     

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 07/05/2019 FECHA: 

P.T.A.C.I 002 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Prescripciones 

1. ¿Cuál es el lugar adecuado según EMAPAS G EP para instalar los medidores? 

2. ¿Cuándo podrá EMAPAS G EP suspender el servicio de agua potable? 

3. ¿Quiénes pueden ser excluidos del catastro de EMAPAS G EP? ¿Y estos pueden 

volver a acceder al servicio? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 07/05/2019 FECHA: 

P.T.A.C.P 001 1/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Prescripciones 

La entrevista realizada al Ing. Byron Muñoz del Departamento de Comercialización 

(P.T.A.C.P 001 1/2), fue con el objetivo de conocer las reglas a seguir para beneficiarse 

del servicio de agua potable. En donde Muñoz manifestó que el lugar adecuado para la 

instalación de medidores es en la línea de fábrica, en un lugar visible y accesible para 

los lectores e inspectores.  

EMAPAS G EP puede suspender el servicio de agua potable cuando el usuario este en 

mora por más de sesenta días (P.T.A.C.P.001.01), por necesidades de orden técnico, 

cuando se ha detectado una conexión clandestina, cuando se ha detectado que el usuario 

este interconectado con una red de otro sistema (P.T.A.C.P.001.02). 

Los usuarios que serán excluidos del catastro de EMAPAS G EP son aquellos que 

adeuden por más de noventa días y una vez que paguen todos los valores de los 

derechos de conexión y estén al día con las obligaciones pendientes, estos serán 

incluidos nuevamente en el catastro de la Empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 17/06/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.P 001 2/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

USUARIOS EN MORA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Prescripciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 17/06/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.P 001.01 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

NOTIFICACIÓN DE CONEXIONES CLANDESTINAS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Prescripciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 17/06/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.P 001.01 
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 EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Prescripciones 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Toda conexión es instalada con el respectivo medidor 

de consumo y llaves de control? 

     

2 ¿EMAPAS G EP reemplaza periódicamente los 

medidores por obsolescencia o daño y estos costos son 

cargados a la planilla del usuario? 

     

3 ¿Todo medidor instalado tiene un sello de seguridad?      

4 ¿La instalación de tuberías para la conducción de aguas 

lluvias y servidas, se efectuará a un metro de la tubería 

de agua potable y en un nivel inferior? 

     

5 ¿Cuándo existe desperfectos en la conexión 

domiciliaria, el usuario notifica de manera inmediata? 

     

6 ¿Se informa a los usuarios de manera inmediata la 

suspensión de agua potable? 

     

7 ¿EMAPAS G EP es la única facultada para la 

instalación de medidores? 

     

8 ¿Realiza las lecturas de forma mensual?      

P.T.A.C.P 002 1/2 
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9 ¿En caso de no poder hacer la lectura correspondiente 

se dejará al usuario una notificación de su visita? 

     

10 ¿En caso de no tomarse la lectura por dos meses 

consecutivos se suspende el servicio? 

     

11 ¿El usuario está en obligación de permitir al personal 

de EMAPAS G EP acceder al medidor? 

     

12 ¿En caso de no contar con consumos históricos, la 

facturación se efectuará sobre el valor promedio de la 

categoría de la cual pertenece el usuario? 

     

13 ¿El uso de hidrantes es exclusivo del Cuerpo de 

Bomberos? 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 07/05/2019 FECHA: 

P.T.A.C.P 002 2/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Cargo Administrativo por disponibilidad 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿El factor de proporcionalidad por metro cuadrado 

servido es de 0.003509 SBU? 

     

2 ¿Si terceros se benefician de la red construida por 

urbanizadores, estos deberán cancelar a EMAPAS G 

EP el valor del prorrateo del costo total entre el área 

servida por la red y multiplicada por el área del predio 

del solicitante? 

     

3 ¿Los costos de materiales, mano de obra y equipos para 

la ejecución de acometidas o reubicación serán 

determinados por EMAPAS G EP sobre la base de los 

precios unitarios de cada uno de los rubros? 

     

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 07/05/2019 FECHA: 

P.T.A.C.CA 002 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Categorías 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 EMAPAS G EP cuenta con las siguientes categorías: 

• Residencial  

• Comercial 

• Industrial 

• Oficial 

• Y de servicios 

     

2 CATEGORÍA RESIDENCIAL 

¿Son todos aquellos usuarios que utilizan los servicios 

para uso doméstico y exclusivamente para vivienda? 

     

3 ¿Los costos por cargo fijo son de USD $5,65?      

4 ¿La tasa del servicio de Agua Potable es de USD 

$1,39/m3? 

     

5 ¿Los adultos mayores y personas con discapacidad se 

beneficiarán con un descuento del 50% en los primeros 

20 m3, siempre y cuando sea del inmueble de su 

residencia? 

     

6 CATEGORÍA COMERCIAL, INDUSTRIAL,      

P.T.A.C.C 001 1/2 
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OFCIAL Y DE SERVICIOS 

¿Dentro de esta categoría se encuentran las personas 

naturales o jurídicas que ejerzan actividad comercial, 

industrial, de servicios o pertenezcan al sector oficial? 

7 ¿El costo por cargo fijo es de USD $5,65?      

8 ¿La tasa de servicio de Agua Potables es de USD 

$1,39/m3? 

     

9 ¿Las instituciones de Asistencia Social y las Entidades 

Educativas Públicas y Gratuitas pagarán el 50% de la 

tasa establecida? 

     

10 DETERMINACIÓN DE LA TASA POR EL 

SERVICIO DE AGUA POTABLE 

¿La tasa por el servicio de Agua Potable es igual al 

valor del cargo fijo más el valor por metro cúbico? 

     

11 ¿La tasa de servicio de Agua Potable para construcción 

es igual al valor del cargo fijo más el valor por metro 

cúbico sin subsidio?  

     

12 DETERMINACIÓN DE LA TASA POR SERVICO 

DE ALCATARILLADO 

¿Es del 40% del valor de la tasa de Agua Potable, de 

acuerdo a la categoría y tarifas vigentes? 

     

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 14/05/2019 FECHA: 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CHECK LIST DE BENEFICIOS POR TERCERA EDAD 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Categorías 

N REQUISITOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1

0 

1

1 

1

2 

1

3 

1

4 

1

5 

1

6 

1

7 

1

8 

1

9 

2

0 

2

1 

2

2 

2

3 

2

4 

2

5 

2

6 

2

7 

2

8 

2

9 

3

0 

1 Certificado de 

no adeudar con 

EMAPAS G 

EP 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

2 Copia de 

ultima factura 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

3 Copia de la 

carta de pago 

del predio 

urbano 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

4 Cédula y/o 

carnet 

respectivo 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 
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N REQUISITOS 3

1 

3

2 

3

3 

3

4 

3

5 

3

6 

3

7 

3

8 

3

9 

4

0 

4

1 

4

2 

4

3 

4

4 

4

5 

4

6 

4

7 

4

8 

4

9 

5

0 

5

1 

5

2 

5

3 

5

4 

5

5 

5

6 

5

7 

5

8 

5

9 

6

0 

1 Certificado de 

no adeudar con 

EMAPAS G 

EP 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

2 Copia de 

ultima factura 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

3 Copia de la 

carta de pago 

del predio 

urbano 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

4 Cédula y/o 

carnet 

respectivo 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

N REQUISITOS 6

1 

6

2 

6

3 

6

4 

6

5 

6

6 

6

7 

6

8 

6

9 

7

0 

7

1 

7

2 

7

3 

7

4 

7

5 

7

6 

7

7 

7

8 

7

9 

8

0 

8

1 

8

2 

8

3 

8

4 

8

5 

8

6 

8

7 

8

8 

8

9 

9

0 

1 Certificado de 

no adeudar con 

EMAPAS G 

EP 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

2 Copia de 

ultima factura 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

3 Copia de la 

carta de pago 

del predio 

urbano 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

4 Cédula y/o 

carnet 

respectivo 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 
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N REQUISITOS 9

1 

9

2 

9

3 

9

4 

9

5 

9

6 

1 Certificado de 

no adeudar con 

EMAPAS G EP 

X X X X X X 

2 Copia de ultima 

factura 

X X X X X X 

3 Copia de la 

carta de pago 

del predio 

urbano 

X X X X X X 

4 Cédula y/o 

carnet 

respectivo 

X X X X X X 

REQUISITOS (PERSONAS NATURALES) DE OBTENCIÓN 

DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO 
CT PT 

NIVEL DE 

CONFIANZA 
TIPO 

NIVEL DE 

RIESGO 
TIPO 

Certificado de no adeudar con EMAPAS G EP 96 96 100% ALTO   

Copia de ultima factura 96 96 100% ALTO   

Copia de la carta de pago del predio urbano 96 96 100% ALTO   

Cédula y/o carnet respectivo 96 96 100% ALTO   

TOTAL 384 384 100% ALTO   

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 14/05/2019 FECHA: 



60 
 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Facturaciones, cobranzas y refacturaciones 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿El propietario del inmueble será el único responsable 

por los servicios entregados por EMAPAS G EP? 

     

2 ¿Los servicios entregados serán facturados 

mensualmente? 

     

3 ¿El plazo para el pago sin intereses de mora es de 15 

días contados a partir de la fecha de emisión de la 

factura? 

     

4 ¿EMAPAS G EP reconoce como pagos válidos 

únicamente si se realiza en lugares autorizados? 

     

5 ¿El contribuyente podrá presentar su reclamo dentro de 

los 20 días contados desde el día hábil siguiente a su 

notificación? 

     

6 ¿EMAPAS G EP resuelve los reclamos en un máximo 

de 15 días? 

     

7 ¿En caso del mal funcionamiento del medidor, 

EMAPAS G EP considera los promedios de hasta los 

seis meses anteriores al reclamo? 
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8 ¿En caso de lecturas o digitación incorrecta, EMAPAS 

G EP procederá en base de las lecturas marcadas por el 

medidor? 

     

9 ¿En caso de ser mal asignada la categorización 

EMAPAS G EP procede a su rectificación? 

     

10 ¿El informe técnico en relación al reclamo es remitido 

al Gerente General para su resolución y notificación al 

usuario? 

     

11 ¿Las planillas refacturadas son canceladas en un plazo 

de 15 días? 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 14/05/2019 FECHA: 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CHECK LIST DE LOS RECLAMOS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Facturaciones, cobranzas y refacturaciones 

N

º 

REQUISITOS  1 2 3 4 5 6 7 8 9 1

0 

1

1 

1

2 

1

3 

1

4 

1

5 

1

6 

1

7 

1

8 

1

9 

2

0 

2

1 

2

2 

2

3 

2

4 

2

5 

2

6 

2

7 

2

8 

2

9 

3

0 

1 Actualización 

de datos, de ser 

el caso 

X X X X X X X X X X X X X  X X X X X X X X X X X X X X X X 

2 Factura X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X  X X X X 

3 Copia de 

cédula o poder 

conferido por 

el dueño del 

predio 

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 

4 Correo 

electrónico 

para recibir 

notificaciones 

 X X  X X   X       X       X  X   X   
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REQUISITOS (PERSONAS NATURALES) DE OBTENCIÓN 

DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO 
CT PT 

NIVEL DE 

CONFIANZA 
TIPO 

NIVEL DE 

RIESGO 
TIPO 

Actualización de datos, de ser el caso 29 30 97% ALTO 3% BAJO 

Factura 29 30 97% ALTO 3% BAJO 

Copia de cédula o poder conferido por el dueño del predio 30 30 100% ALTO   

Correo electrónico para recibir notificaciones 9 30 30% BAJO 70% ALTO 

TOTAL 97 120 81% ALTO 19% BAJO 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 14/05/2019 FECHA: 

P.T.A.C.FCR 002 2/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Cortes, reconexiones y reparaciones 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿EMAPAS G EP suspende el servicio de Agua Potable 

por retraso de 60 días en el pago de servicios? 

     

2 ¿EMAPAS G EP suspende el servicio de Agua Potable 

por conexiones clandestinas o fraudulentas? 

     

3 ¿EMAPAS G EP suspende el servicio de Agua Potable 

por necesidad de orden técnico? 

     

4 ¿EMAPAS G EP suspende el servicio de Agua Potable 

cuando el medidor hubiera sido retirado por el usuario? 

     

5 ¿EMAPAS G EP suspende el servicio de Agua Potable 

por daños intencionales a las instalaciones? 

     

6 ¿EMAPAS G EP suspende el servicio de Agua Potable 

por uso inadecuado del Agua Potable? 

     

7 ¿La reconexión del servicio de Agua Potable se 

realizará en un plazo de 48 horas después de haber 

cancelado las deudas pendientes? 

     

8 ¿En caso de tener valores adeudados, EMAPAS G EP      

P.T.A.C.CRR 001 1/2 
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cobrará un valor adicional de cargo de 0,05 SBU por 

costos operativos? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Sanciones y prohibiciones 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Para la reinstalación del servicio se debe realizar un 

trámite previo, autorización y pago de los derechos de 

reconexión? 

     

2 ¿La reinstalación del servicio lo realiza únicamente 

funcionarios autorizados por EMAPAS G EP? 

     

3 ¿Si un usuario interviene en la reconexión del servicio 

sin autorización, tendrá una multa de 3 SBU? 

     

4 ¿Los usuarios que efectuasen la interconexión debe 

pagar una multa de 10 SBU?  

     

5 ¿Las personas que ocasionen daños en los sistemas de 

EMAPAS G EP tendrán una multa de 5 SBU más el 

pago de la reparación? 

     

6 ¿En caso de identificar conexiones clandestinas, esta 

será suspendida y  el usuario deberá pagar una multa de 

10 SBU? 

     

7 ¿Si se reincide en una conexión clandestina es multado 

con 15 SBU? 

     

P.T.A.C.SP 001 1/2 
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8 ¿Si se altera un medidor o se retiran los sellos de 

seguridad la multa es de 5 SBU? 

     

9 ¿Cuándo exista manipulación o daño de llaves de corte 

o vereda se impondrá una multa de 10 SBU? 

     

10 ¿En caso de que el Agua Potable sea utilizada para 

riego o lavado de vehículos el usuario será sancionado 

con una multa de 1 SBU? 

     

11 ¿Si existe reincidencia sobre el inciso anterior será 

penalizado con 5 SBU?  

     

12 ¿Los usuarios que manipulen hidratantes, válvulas u 

otro componente de Agua Potable es sancionado con 

una multa de 20 SBU? 

     

13 ¿El cobro de multas impagadas será realizada mediante 

acción coactiva? 

     

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 
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Hojas de hallazgo 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGO Nº 001 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Servicios de agua potable y alcantarillado 

TITULO: Las instalaciones de los servicios de Agua Potable y 

Alcantarillado, no está dentro de los límites establecidos por 

EMAPAS G EP. 

REFERENCIA: P.T.A.C.SAPA 001 ½ 

CONDICIÓN: No todo inmueble ubicado dentro de los límites cuenta con 

instalaciones de servicio de Agua Potable y Alcantarillado. 

CRITERIO: Según el Art 1. del Reglamento de Servicios de EMAPAS G 

EP, establece “…Todo inmueble edificado, ubicado dentro de 

los límites del servicio establecido por EMAPAS G EP, de 

acuerdo a su capacidad técnica, debe tener la instalación de 

servicio domiciliario de provisión de Agua Potable y/o 

Alcantarillado las que serán realizadas exclusivamente por 

EMAPAS G EP sea de manera directa o a través de procesos 

de contratación regulados por la ley respectiva…” 

CAUSA: No todos los usuarios han solicitado la instalación del servicio 

domiciliario de Provisión de Agua Potable y Alcantarillado. 

EFECTO: Conexiones clandestinas para obtener dichos servicios. 

COMENTARIO: No todos los inmuebles ubicados dentro de los límites de 

servicio establecido por EMAPAS G EP, cuenta con 

instalaciones de servicio domiciliario de Agua Potable y 

Alcantarillado, con respecto del Art 1 del Reglamento de 

Servicios de la entidad, esta situación se ha ocasionado 

debido a que no todos los usuarios han solicitado la 

instalación del servicio, lo cual trae como consecuencias la 

existencia de conexiones clandestinas. 

CONCLUSIÓN: No todos los usuarios han solicitado el servicio de agua 

potable y alcantarillado debido a la falta de publicidad de los 

servicios ofertados. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Comercialización, realizar 

inspecciones y supervisiones de conexiones clandestinas, 

además motivar a los usuarios a solicitar la conexión de 

servicios ofertados por EMAPAS G EP. 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 28/06/2019 FECHA:01/07/2019 

P.T.A.C.HH-RS 001 

 

 

 



69 
 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGO Nº 002 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Servicios de agua potable y alcantarillado 

TITULO: Exceso de longitud de las acometidas de Agua Potable y/o 

Alcantarillado 

REFERENCIA: P.T.A.C.SAPA 001 ½ 

CONDICIÓN: Existen acometidas de agua potable y/o alcantarillado que 

exceden los 15 metros desde la matriz principal. 

CRITERIO: Según el Art 2 del Reglamento de Servicios establece “…La 

longitud de las acometidas de Agua Potable y/o 

Alcantarillado no excederán los 15 metros desde la matriz 

principal…” 

CAUSA: Ausencia de matrices 

EFECTO: Existencia de acometidas mayores a los 15 metros  

COMENTARIO: Las acometidas de agua potable y/o alcantarillado exceden los 

15 metros desde la matriz principal, incumpliendo el Art. 2 

del Reglamento de Servicios, debido a la ausencia de 

matrices, lo cual ha provocado la existencia de acometidas 

mayores a la misma. 

CONCLUSIÓN: Incumplimiento de los 15 metros máximos para acometidas 

en el servicio de agua potable y/o alcantarillado, por falta de 

matrices en ciertas zonas. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de Comercialización, realizar las correcciones 

respectivas, mediante la implementación de matrices en los 

lugares que lo demanden. 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGO Nº 003 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Prescripciones 

TITULO: Desperfectos en la conexión domiciliaria. 

REFERENCIA: P.T.A.C.P 002 ½ 

CONDICIÓN: No todos los usuarios notifican de manera inmediata los 

desperfectos en las conexiones domiciliarias. 

CRITERIO: Según el Art 21 del Reglamento de Servicios, establece 

“…Cuando se produzcan desperfectos en la conexión 

domiciliaria desde la tubería de la red hasta el medidor o en 

este último, el propietario está obligado a notificar 

inmediatamente a EMAPAS G EP para que se tomen los 

correctivos del caso…” 

CAUSA: Descuido y desinterés por parte de los usuarios propietarios 

del inmueble en informar estas anomalías a EMAPAS G EP.  

EFECTO: Desperdicio del Agua Potable e incremento en los valores a 

pagar por el usuario. 

COMENTARIO: No todos los usuarios notifican de manera inmediata los 

desperfectos en las conexiones, incumpliendo el Art. 21 del 

Reglamento de Servicios de EMAPAS G EP, debido al 

descuido y desinterés por parte de los usuarios propietarios 

del inmueble en informar estas anomalías, provocando el 

desperdicio del Agua Potable e incremento en los valores a 

pagar por el usuario 

CONCLUSIÓN: Los usuarios no informan las irregularidades presentadas en 

las conexiones domiciliarias de manera inmediata, por falta 

de interés en los usuarios y carencia de controles por 

EMAPAS G EP en consumos irregulares. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del departamento de Comercialización implementar 

un sistema que permita detectar de manera inmediata los 

desperfectos presentados en las conexiones domiciliarias, 

además realizar supervisiones frecuentes de las instalaciones. 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 28/06/2019 FECHA:01/07/2019 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGO Nº 004 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Facturaciones, cobranzas y refacturaciones 

TITULO: Reclamos y resoluciones  

REFERENCIA: P.T.A.C.FCR 001 ½ 

CONDICIÓN: Los reclamos y sus resoluciones no son atendidos en el 

tiempo establecido. 

CRITERIO: Según el Art 50 del Reglamento de Servicios, establece “…El 

contribuyente que se creyera afectado por la verificación o 

liquidación, podrá presentar su reclamo dentro de los 20 días 

contado desde el día hábil siguiente a su notificación. 

Vencido este plazo se dará por extemporánea y será 

desechada de plano. EMAPAS G EP resolverá el reclamo en 

un término máximo de 15 días…”  

CAUSA: El usuario no notifica en el tiempo determinado y algunos 

reclamos requieren mayor tiempo para su resolución. 

EFECTO: Demora en la resolución de ciertos reclamos. 

COMENTARIO: Los reclamos y sus resoluciones no son atendidos en el 

tiempo establecido, incumpliendo el Art 50 del Reglamento 

de Servicios, a causa de que el usuario no notifica en los 

plazos definidos por la empresa, además los mismos no son 

resueltos en el tiempo determinado debido a que ciertas 

irregularidades toman más del tiempo señalado, provocando 

demora en la solución de los mismos.  

CONCLUSIÓN: No se respetan los plazos indicados en el Reglamento de 

Servicios y no se consideran los reclamos que requieren 

mayor tiempo para su resolución. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de Comercialización, cumplir y hacer cumplir los 

tiempos establecidos en el Reglamento de Servicios.  

Al Gerente General, expandir los plazos en la resolución de 

reclamos con el fin de abarcar a todo tipo de inconvenientes 

presentados por los usuarios. 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 28/06/2019 FECHA:01/07/2019 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGO Nº 005 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento de servicios 

SUBCOMPONENTE: Cortes, reconexiones y reparaciones 

TITULO: Suspensión del servicio de Agua Potable. 

REFERENCIA: P.T.A.C.CRR 001 ½ 

CONDICIÓN: No se suspende el servicio de Agua Potable por daños 

intencionales a las instalaciones, solo se le notifica. 

CRITERIO: Según el Art 54 literal e, establece “…EMAPAS G EP 

suspenderá el servicio de Agua Potable, por daños 

intencionales a las instalaciones…” 

CAUSA: EMAPAS G no considera la situación como causal de 

suspensión del servicio. 

EFECTO: Desinterés por parte de los usuarios y reincidencia de daños 

en las instalaciones, efectuándose costos adicionales para la 

entidad. 

COMENTARIO: No se suspende el servicio de Agua Potable por daños 

intencionales a las instalaciones, solo se le notifica, 

incumpliendo con el Art 54 del Reglamento de Servicios, 

debido a que no se considera la situación como causal de la 

suspensión del servicio, provocando desinterés por parte de 

los usuarios y reincidencia de daños en las instalaciones, 

efectuándose costos adicionales para la entidad. 

CONCLUSIÓN: Cuando existe manipulación de las instalaciones por parte de 

los usuarios, EMAPAS G EP solo los notifica y no suspende 

el servicio. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de Comercialización realizar la suspensión del 

servicio de Agua Potable cuando exista daños intencionales a 

las instalaciones. 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 28/06/2019 FECHA:01/07/2019 

P.T.A.CHH-RS 005  
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Anexos: 

ANEXO 1: Culminación de la obra con todos los lineamientos técnicos. 
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ANEXO 2: Comunicación al usuarios por suspensión del servicio. 

 

ANEXO 3: Notificación de no poder realizar la lectura del medidor. 

 



75 
 

ANEXO 4: Resolución de reclamos por parte de los usuarios. 
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ANEXO 5: Conexiones clandestinas o fraudulentas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 6: Daños intencionales a las instalaciones 
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Anexos Manual de Funciones 

Programa de trabajo 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALACANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

PROGRAMA DE TRABAJO  

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

Componente: Manual de Funciones 

Objetivo: Determinar el grado de cumplimiento del Manual de Funciones de la empresa EMAPAS G EP. 

PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE 

FECHA 

DE 

INICIO 

FECHA 

FINAL 
REFERENCIA 

Realice entrevistas con el  fin de determinar el grado de 

cumplimiento del manual de funciones, a los siguientes 

departamentos: 

• Directorio 

• Presidente del Directorio  

• Gerente General 

• Asesoría Jurídica  

• Dirección Técnica 

• Jefatura Financiera  

• Jefatura Administrativa y Talento Humana 

• Sección de Agua Potable y Saneamiento 

• Sección de Comercialización 

• Bodega 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

 

 

 

 

23/04/2018 

23/04/2019 

24/04/2019 

24/04/2019 

24/04/2019 

24/04/2019 

25/04/2019 

25/04/2019 

25/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

 

 

 

 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

 

 

 

 

P.T.A.C. D 001 

P.T.A.C. PD 001 

P.T.A.C. GG 001 

P.T.A.C. AJ 001 

P.T.A.C. DT 001 

P.T.A.C. JF 001 

P.T.A.C. JA-TH 001 

P.T.A.C. APS 001 

P.T.A.C. SC 001 

P.T.A.C. BCAC 001 

P.T.A.C. ECCP 001 
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• Sección de expropiaciones y coactivas. 

• Recursos Informáticos y Tecnológicos 

• Control de Recursos Hídricos 

• Promoción Social y Difusión 

• Secretaría 

01/05/2019 

01/05/2019 

01/05/2019 

01/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

P.T.A.C. RIT 001 

P.T.A.C. RH 001 

P.T.A.C. PSD 001 

P.T.A.C. S 001 

Realice cedulas narrativas de las entrevistas realizadas a los 

siguientes departamentos: 

• Directorio 

• Presidente del Directorio  

• Gerente General 

• Asesoría Jurídica  

• Dirección Técnica 

• Jefatura Financiera  

• Jefatura Administrativa y Talento Humana 

• Sección de Agua Potable y Saneamiento 

• Sección de Comercialización 

• Bodega 

• Sección de expropiaciones y coactivas. 

• Recursos Informáticos y Tecnológicos 

• Control de Recursos Hídricos 

• Promoción Social y Difusión 

• Secretaría 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

 

 

 

20/05/2019 

25/07/2019 

31/05/2019 

31/05/2019 

21/06/2019 

31/05/2019 

07/06/2019 

07/06/2019 

31/05/2019 

31/05/2019 

21/06/2019 

21/06/2019 

21/06/2019 

21/06/2019 

21/06/2019 

 

 

 

 

24/06/2019 

28/07/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

 

 

 

P.T.A.C.D 001 2/2 

P.T.A.C.PD 001 2/2 

P.T.A.C.GG 001 2/2 

P.T.A.C.AJ 001 2/2 

P.T.A.C.DT 001 2/2 

P.T.A.C.JF 001 2/2 

P.T.A.C.JA-TH 001 2/2 

P.T.A.C.APS 001 2/2 

P.T.A.C.SC 001 2/3-3/3 

P.T.A.C.BCAC 001 2/2 

P.T.A.C.ECCP 001 2/2 

P.T.A.C.RIT 001 2/2 

P.T.A.C.RH 001 2/2 

P.T.A.C.PSD 001 2/2 

P.T.A.C.S 001 2/2 
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Efectué los cuestionarios del Manual de Funciones, para 

verificar el cumplimiento de los mismos, a los siguientes 

departamentos:  

 

• Ámbito de acción y competencia 

• Estructura Orgánica 

• Presidente del Directorio  

• Gerente General 

• Asesoría Jurídica  

• Dirección Técnica 

• Jefatura Financiera  

• Jefatura Administrativa y Talento Humana 

• Sección de Agua Potable y Saneamiento 

• Sección de Comercialización 

• Planta de tratamiento 

• Bodega 

• Sección de expropiaciones y coactivas. 

• Recursos Informáticos y Tecnológicos 

• Control de Recursos Hídricos 

• Promoción Social y Difusión 

• Secretaría 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

 

 

 

 

 

23/04/2019 

23/04/2019 

23/04/2019 

24/04/2019 

24/04/2019 

24/04/2019 

25/04/2019 

25/04/2019 

25/04/2019 

26/04/2019 

26/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

01/05/2019 

01/05/2019 

01/05/2019 

01/05/2019 

 

 

 

 

 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

30/04/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

06/05/2019 

 

 

 

 

 

P.T.A.C. AAC 001 

P.T.A.C. EO 001 

P.T.A.C. PD 002 

P.T.A.C. GG 002 

P.T.A.C. AJ 002 

P.T.A.C. DT 002 

P.T.A.C. JF  002 

P.T.A.C. JA-TH 002 

P.T.A.C. APS 002 

P.T.A.C. SC 002 

P.T.A.C. PT 002 

P.T.A.C. BCAC 002 

P.T.A.C. ECCP 002 

P.T.A.C. RIT 002 

P.T.A.C. RH 002 

P.T.A.C. PSD 002 

P.T.A.C. S 002 

Valore los cuestionarios aplicados. Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

11/07/2019 15/07/2019 P.T.A.C.MF 001  

 

Realice el CheckList al departamento de Jefatura Financiera, 

con el objetivo de constatar que contenga  la documentación 

de respaldo. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

25/04/2019 

 

30/04/2019 

 

P.T.A.C. JF 003 

Elabore hojas de hallazgos de las cedulas narrativas y 

cuestionarios,  con el fin de presentar las falencias 

encontradas. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

P.T.A.C.HH-MF 006 

P.T.A.C.HH-MF 007 

P.T.A.C.HH-MF 008 
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15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

P.T.A.C.HH-MF 009 

P.T.A.C.HH-MF 010 

P.T.A.C.HH-MF 011 

P.T.A.C.HH-MF 012 

P.T.A.C.HH-MF 013 

P.T.A.C.HH-MF 014 

P.T.A.C.HH-MF 015 

P.T.A.C.HH-MF 016 

P.T.A.C.HH-MF 017 

P.T.A.C.HH-MF 018 

P.T.A.C.HH-MF 019 

P.T.A.C.HH-MF 020 

P.T.A.C.HH-MF 021 

P.T.A.C.HH-MF 022 

P.T.A.C.HH-MF 023 

P.T.A.C.HH-MF 024 

P.T.A.C.HH-MF 025 

P.T.A.C.HH-MF 026 

P.T.A.C.HH-MF 027 

P.T.A.C.HH-MF 028 

P.T.A.C.HH-MF 029 

P.T.A.C.HH-MF 030 

P.T.A.C.HH-MF 031 

P.T.A.C.HH-MF 032 

P.T.A.C.HH-MF 033 

P.T.A.C.HH-MF 034 

P.T.A.C.HH-MF 035 

P.T.A.C.HH-MF 036 

P.T.A.C.HH-MF 037 

P.T.A.C.HH-MF 038 
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16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

P.T.A.C.HH-MF 039 

P.T.A.C.HH-MF 040 

P.T.A.C.HH-MF 041 

P.T.A.C.HH-MF 042 

P.T.A.C.HH-MF 043 

P.T.A.C.HH-MF 044 

P.T.A.C.HH-MF 045 

P.T.A.C.HH-MF 046 

P.T.A.C.HH-MF 047 

P.T.A.C.HH-MF 048 

P.T.A.C.HH-MF 049 

P.T.A.C.HH-MF 050 

P.T.A.C.HH-MF 051 

P.T.A.C.HH-MF 052 

P.T.A.C.HH-MF 053 

P.T.A.C.HH-MF 054 

P.T.A.C.HH-MF 055 

P.T.A.C.HH-MF 056 

P.T.A.C.HH-MF 057 

P.T.A.C.HH-MF 058 

P.T.A.C.HH-MF 059 

Elabore un informe de los  principales hallazgos obtenidos 

en el  reglamento de servicios. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

05/08/2019 12/08/2019  

 

Papeles de trabajo 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO  

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Ámbito de acción y competencia 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿La empresa EMAPAS G EP presta los servicios de agua 

potable, alcantarillado y saneamiento, para preservar la salud de 

sus habitantes y obtener una rentabilidad social y económica? 

     

2 ¿La empresa administra, construye, controla y mantiene los 

sistemas de producción, distribución y comercialización de agua 

potable y alcantarillado? 

     

3 ¿La empresa administra, construye, controla y mantiene los 

sistemas de aseo, recolección, transporte y disposición final de 

los desechos sólidos? 

     

4 ¿La empresa protege las fuentes hídricas de Gualaceo?      

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 23/04/2019 FECHA: 

P.T.A.C.AAC 001 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Estructura Orgánica 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿La estructura orgánica funcional de la empresa, contempla el 

nivel directivo, ejecutivo, asesoría y operativo? 

     

2 ¿El nivel directivo de la entidad está integrado por el alcalde, un 

concejal y tres representantes de la ciudadanía? 

     

3 ¿El nivel ejecutivo de la entidad está integrado por el gerente 

general? 

     

4 ¿El nivel asesor de la entidad está integrado por la asesoría 

jurídica y la dirección técnica? 

     

5 ¿El nivel operativo está integrado por la jefatura financiera, 

administrativa y talento humano, recursos informáticos y 

tecnológicos, expropiaciones coactivas, contrataciones, 

tramitación y regulación, sección de agua potable y 

saneamiento, sección de comercialización, promoción social y 

difusión y secretaría? 

     

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 23/04/2019 FECHA: 

P.T.A.C.EO 001 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA AL DIRECTORIO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Directorio 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 

3. ¿El directorio legisla y fiscaliza? ¿Qué legisla y fiscaliza? 

4. ¿Usted aprueba los proyectos de ordenanza de EMAPAS G EP? 

5. ¿Aprueba las tasas y tarifas por la prestación de servicios públicos? 

6. ¿De qué manera fijan los precios de los servicios ofrecidos? 

7. ¿Indique en qué casos se aprueban la participación e inversión en asociaciones, 

fundaciones o corporaciones, convenios, actos y contratos, o a través de cualquier 

forma de asociación permitida por la ley, previa propuesta presentada por el Gerente? 

E indique el proceso. 

8. ¿En qué casos se concede licencias o permisos al Gerente General? 

9. ¿Se conoce y se resuelve los reclamos o apelaciones administrativas de personas 

naturales o jurídicas? 

10. ¿El Directorio de la Empresa precautela su patrimonio cuando participa como socio o 

accionista, buscando la satisfacción de las necesidades colectivas con rentabilidad 

social? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 23/04/2019 FECHA: 

P.T.A.C.D 001 1/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA AL GERENTE GENERAL 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Directorio 

En la entrevista realizada al Ing. Fabián Vázquez, Miembro del Directorio (P.T.A.C.D 

001 1/2), nos informó que conoce sobre sus deberes y atribuciones mediante la 

ordenanza de creación, informándose mediante la socialización del mismo. 

Además indicó que el Directorio realiza la legislación y fiscalización, mediante la 

creación y aprobación de reglamentos que viabilicen el funcionamiento de la empresa 

para el cumplimiento de los fines para cual fue creada la misma, en caso de existir 

convenios y asociaciones se debe buscar un beneficio para EMAPAS G EP por ser una 

entidad pública, precautelando su patrimonio. Para los proyectos de ordenanza, señaló 

que estos son aprobados por el Concejo Cantonal y lo único que ellos pueden, es sugerir 

la formulación, recomendar ciertos aspectos técnicos o formar parte en las mesas de 

discusión. 

La aprobación de tasas y tarifas de la prestación de servicios son en base al estudio 

técnico que presenta tanto la Gerencia como los departamentos técnicos que intervienen 

en esto y según el Reglamento de Servicios se pueden hacer ajustes, revisión de 

subsidios y todo lo referente al tema. De igual manera manifestó que la empresa está 

dispuesta a solucionar los reclamos y apelaciones que se presenten, con el objetivo de 

mantener una cercanía con el usuario y prestar un servicio de calidad. 

El Directorio, concede licencias y permisos al Gerente General en casos de emergencia, 

temas médicos y lo estipulado en el reglamento interno, señalando que en caso de 

ausentarse por un tiempo mayor el Gerente debe pedir autorización al Directorio para 

nombrar un Gerente Subrogante. 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 31/05/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.D 001 2/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA AL PRESIDENTE DEL DIRECTORIO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Presidente del Directorio 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 

3. ¿Usted da a conocer al Concejo Cantonal de Gualaceo los asuntos aprobados por el 

Directorio? ¿Cómo lo hace? 

4. ¿Se concede licencias al Gerente General por un periodo menor a treinta días? ¿En qué 

casos lo hace y con qué frecuencia? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 23/04/2019 FECHA: 

P.T.A.C.PD 001 1/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA AL GERENTE GENERAL 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Presidente del Directorio 

En la entrevista realizada al Sr. Jaime Rubio, miembro del Directorio (P.T.A.C.PD 001 

1/2), nos informó que tiene conocimiento de sus deberes y atribuciones, los mismos que 

fueron comunicados a través del asesoramiento de una tercera persona designada por el 

Municipio. 

Rubio indicó que los asuntos son aprobados conjuntamente con el Municipio, además 

nos supo manifestar que se otorgan licencias al Gerente General de acuerdo al periodo 

establecido, sujetándose al Código de Trabajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 25/07/2019 FECHA: 28/07/2019 

P.T.A.C.PD 001 2/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA AL PRESIDENTE DEL DIRECTORIO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Presidente del Directorio 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Usted convoca y preside las sesiones del Directorio y 

legaliza las actas conjuntamente con el secretario del 

Directorio? 

     

2 ¿Se coordina aspectos financieros, administrativos y 

técnicos con la Municipalidad para el cumplimiento de 

sus fines? 

     

3 ¿Usted da a conocer al Directorio los proyectos de 

ordenanzas, reglamentos y resoluciones para su 

aprobación? 

     

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 23/04/2019 FECHA: 

P.T.A.C.PD 002 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA AL GERENTE GENERAL 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Gerente General 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 

3. ¿Cómo usted define, conduce, organiza y supervisa la administración de EMAPAS- G 
EP, de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional? 

4. ¿De qué manera usted dirige y supervisa el trabajo de las o los funcionarios, servidores 
y  trabajadores de la EMAPAS-G EP? 

5. ¿De qué manera usted dirige la elaboración del presupuesto anual de la Empresa para 
presentarlo ante el Directorio? 

6. ¿De qué manera gestiona de conformidad con la ley, la adjudicación de aguas que 
resulten necesarias para el establecimiento o incremento de los servicios de agua 
potable? 

7. ¿Cómo realiza la expansión de los instructivos y  manuales de procedimiento que 
fueren necesarios para el buen funcionamiento de la Empresa? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA AL GERENTE GENERAL 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Gerente General 

En la entrevista realizada al Ing. Galo Durazno, Gerente General de EMAPAS G EP 

(P.T.A.C.GG 001 1/2), nos manifestó que conoce de sus deberes y atribuciones, 

participó en la elaboración del manual funciones, reglamento de servicios y reglamento 

interno por lo que mediante estos, conoce los mismos. 

Durazno manifestó que conduce, organiza y supervisa (P.T.A.C.GG 001.01) la 

administración de EMAPAS G EP mediante una verificación permanente de cada una 

de las áreas en mayor o menor grado por su complejidad, por la representatividad dentro 

de los servicios que presta la empresa y también utilizando todos los medios que 

actualmente se dispone. 

Básicamente se supervisa el trabajo de los funcionarios a través de la comunicación, por 

medios informáticos, dependiendo de la complejidad o de lo delicado que sea el tema. 

La comunicación  puede ser a través de oficios, sistemas documentales, llamadas, 

mensajes por whatsapp, entrevista, correo electrónico (P.T.A.C.GG 001.02), buscando 

estar siempre en un contacto permanente. 

Respecto a la elaboración del presupuesto anual de la empresa, manifestó que se solicita 

y coordina con cada área (P.T.A.C.GG 001.03) , en base al conocimiento que se tiene 

sobre los diferentes procesos y luego finiquitando el tema en una reunión final con cada 

uno de los interesados. 

En cuanto a la gestión de conformidad con la ley en la adjudicación de aguas que 

resulten necesarias para la prestación de servicios de agua potable, dio a conocer que 

este trámite no se realiza de manera permanente y continúa, esto se lo hace cuando 

existe cambios en la normativa y el trámite se lo presenta al ente rector. 

La expansión de instructivos y manuales de procedimientos se lo realiza a través de 

medios digitales básicamente (P.T.A.C.GG 001.03) ya que actualmente facilita el 

acceso y la obtención de la misma. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

COMUNICACIÓN POR MEDIOS INFORMÁTICOS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Gerente General 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

COORDINACÓN DEL PRESUPUESTO CON CADA ÁREA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Gerente General 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Gerente General 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Expande resoluciones e instructivos para el buen 

funcionamiento de la Empresa? 

     

2 ¿Coordina la actividad de EMAPAS-G EP con  otras 

empresas municipales cuidando que los planes y 

programas establecidos guarden estrecha relación con 

los planes y programas municipales? 

     

3 ¿Usted Celebra, en nombre de EMAPAS- G EP, todo 

acto o contrato por medio del cual se adquieran bienes, 

derechos u obligaciones; y, acepta herencias con 

beneficio de  inventario,  legados y donaciones? 

     

4 ¿Controla la ejecución de proyectos y la prestación de 

servicios para el cumplimiento de los objetivos y metas 

de EMAPAS- G EP? 

     

5 ¿Planifica y desarrolla promociones comerciales sobre 

los servicios que preste EMAPAS-G EP? 

     

6 ¿Propone al Directorio la participación e inversión en 

asociaciones, fundaciones o corporaciones, convenios, 

actos y contratos, contratos de gestión compartida, y 

     

P.T.A.C.GG 002 1/3 

 



 
 

96 
 

otras formas de asociación permitidas por la ley? 

7 ¿Usted designa de entre las y los funcionarios de nivel 

ejecutivo a la o el Gerente General Subrogante? 

     

8 ¿Informa al Directorio sobre la designación de las o los 

gerentes de filiales, las o los gerentes de área y las o los  

subgerentes de área? 

     

9 ¿Delegar o encargar, de conformidad con las normas 

pertinentes, sus atribuciones, debiendo informar al 

Directorio de las más trascendentales? 

     

10 ¿Autorizar las licencias y vacaciones a las o los 

gerentes y subgerentes de área? 

     

11 ¿Propone al Directorio las remuneraciones de las y los 

empleados y trabajadores de acuerdo a la política 

salarial y de remuneraciones en coordinación con la 

Dirección Financiera? 

     

12 ¿Asegura la implementación, funcionamiento y 

actualización de los sistemas de administración 

financiera, de presupuesto, de determinación y 

recaudación de los recursos financieros, de tesorería y 

de contabilidad, incluyendo el control interno dentro de 

dichos sistemas? 

     

13 ¿Dicta en caso de emergencia, medidas de caracteres 

urgentes o transitorios, y dar cuenta de ellas al 

Directorio? 

     

14 ¿Asiste a sesiones del I. Concejo Cantonal y demás 

organismos municipales? 
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15 ¿Resuelve, previo informe del Área Financiera y de 

Auditoría, la baja de títulos incobrables? 

     

16 ¿Decide sobre las apelaciones o recursos que se 

interpusieren, en sede administrativa, de las  

resoluciones dictadas por las o los funcionarios de 

EMAPAS-G EP? 

     

17 ¿Diseña las políticas de prestación de servicios de 

acuerdo con la Constitución de la República  y demás 

leyes? 

     

18 ¿Propone al Directorio los reglamentos de carácter 

general necesarios para la organización de la empresa? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A LA ASESORÍA JURÍDICA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Asesoría Jurídica 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 

3. ¿Supervisa los procesos que fueren llevados por los abogados de la institución o 
abogados externos? Coméntenos, como realiza este proceso. 

4. ¿Elabora proyectos de resoluciones en el ámbito de su competencia? ¿Nos podría dar 

a conocer uno de estos proyectos? 

5. ¿Analiza permanentemente la base jurídica aplicable a la Empresa Pública y proponer 

proyectos de reformas a la normatividad interna? ¿En qué situaciones han realizado 

reformas? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA A LA ASESORÍA JURÍDICA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Asesoría Jurídica    

En la entrevista realizada a César Vintimilla, Asesor Jurídico de la Empresa EMAPAS 

G EP (P.T.A.C.AJ 001 1/2), declaró que conoce de sus deberes y atribuciones, ya que el 

participa en la formulación de los mismos. 

Vintimilla manifestó que no existen abogados externos, EMAPAS G EP solo cuenta con 

un departamento jurídico y un abogado de apoyo adicional, quienes llevan los procesos 

directamente, debido a que la carga legal no es exagerada. 

En cuanto a la elaboración de proyectos de resolución indicó que lo realiza tanto para el 

tema de contratación pública como las resoluciones de las acciones que toma el 

Directorio. Es parte del trabajo del Asesor Jurídico estar actualizado en toda la 

normativa y sugerir la actualización de la misma, en este caso se han realizado reformas 

a normativas como: al reglamento interno, reglamento de servicios y aparte se han 

elaborado propuestas (P.T.A.C.AJ 001.01) a ser analizadas en el Seno del Concejo 

Cantonal en virtud de que la entidad no tiene competencia para generar ordenanzas. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

REFORMAS A LA NORMATIVA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Asesoría Jurídica    
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Asesoría Jurídica 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Asesora al Directorio, Gerente General; y demás 

departamentos y áreas de la EMAPAS-G EP? 

     

2 ¿Revisa que la documentación este dentro del marco 

legal? 

     

3 ¿Patrocina judicialmente a la Empresa Municipal en los 

juicios que mantenga en calidad de actor o demando? 

     

4 ¿Conoce y asesora sobre las políticas y normativas de 

organismos multilaterales con las cuales la Empresa 

tuviere relaciones contractuales o convenios suscritos? 

     

5 ¿Asesorar en las sesiones ordinarias y extraordinarias?      

6 ¿Absuelve consultas y emite criterios en temas 

jurídicos que fueren sometidos a su consideración? 

     

7 ¿Asesora e interviene en la solución de todo tipo de 

controversias? 

     

8 ¿Presenta proyectos de Ordenanzas, Reglamentos,      
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Instructivos, Acuerdos, Resoluciones y más normas 

legales, necesarias para una eficiente gestión 

Empresarial? 

9 ¿Elabora y propone en colaboración con los demás 

departamentos de la empresa, cambios y 

modificaciones a las leyes, reglamentos y demás 

normativa jurídica, que regula la gestión de la 

empresa? 

     

10 ¿Se responsabiliza por la gestión de la función procesos 

judiciales, bajo las políticas e instrucciones impartidas 

por la Gerencia General? 

     

11 ¿Conoce y aplica las leyes, reglamentos, ordenanzas, 

instructivos y manuales de procedimiento, relacionados 

con la gestión de los procesos judiciales? 

     

12 ¿Interpone toda clase de recursos, a fin de precautelar 

los derechos institucionales y el ejercicio de la legítima 

defensa, dentro de los términos previstos en la Ley? 

     

13 ¿Supervisa los procesos de legalización de ocupación 

de inmuebles, transferencia de dominio por 

expropiación, permuta, compraventa directa y otros, y; 

elaborar los instrumentos para su formalización?  

     

14 ¿Estudia y resuelve los problemas legales relacionados 

con la empresa, revisión de contratos, convenios, 

proyectos y normas legales, codificación de los 

mismos, asistencia a nivel directivo de los juicios que 
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se relacionen con la empresa y emite dictámenes que 

deba conocer la administración?  

15 ¿Interviene en asesoría de los juicios y más acciones 

legales que la EMAPAS-G EP tenga que asumir y 

suscribe los escritos de defensa por delegación de la 

Gerencia?  

     

16 ¿Dirige, vigila y lleva un adecuado control del estado y 

avance de los trámites y procesos legales, judiciales y 

extrajudiciales en que la EMAPAS-G EP, tuviere parte 

o interés? 

     

17 ¿Elabora las minutas y contratos de acuerdo con los 

documentos precontractuales, de acuerdo a las 

disposiciones legales aplicables vigentes? 

     

18 ¿Revisa los informes, resoluciones administrativas y 

Jurídicas que cumplan con la motivación y el debido 

proceso? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A LA DIRECCIÓN TÉCNICA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Dirección Técnica 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 
3. ¿Elabora las bases y especificaciones técnicas para los concursos de ofertas, de precios 

y/o licitaciones para las adquisiciones de equipos, materiales y contrataciones de 
estudios y obras? ¿Cuáles son las fases de concurso de ofertas o como se lleva a cabo? 

4. ¿Revisa y aprueba los proyectos de redes de distribución que solicitan servicio 

de agua potable y alcantarillado y que son presentados por terceros? ¿De qué 

manera aprueba estos proyectos? 

5. ¿Se tiene implementado un programa de control que permita evaluar el 

funcionamiento del sistema y la calidad de servicio? ¿Cómo funciona este 

sistema? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA A LA DIRECCIÓN TÉCNICA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Dirección Técnica 

La entrevista realizada al Ing. César Torres encargado del departamento de Dirección 

Técnica de EMAPAS G EP (P.T.A.C.DT 001 1/2), nos reveló que tiene conocimiento 

sobre sus deberes y atribuciones el mismo que fue proporcionado un folleto físico.  

Torres nos dio a conocer que es el encargado de elaborar las bases y especificaciones 

técnicas para los concursos de ofertas, detallándonos las fases (P.T.A.C.DT 001.01) que 

consisten; primero en elaborar los pliegos, términos de referencia y lanzar el concurso, 

subir al portal del SERCOP, en donde la página establece tiempos que se deben respetar 

para realizar la presentación de las ofertas. Cuando el concurso es lanzado, se invita a 

todos los oferentes que poseen la calificación para ofrecer lo solicitado y a estos se les 

otorga un tiempo para presentar las propuestas, una vez cumplido este proceso se 

entrega las ofertas, la apertura, la calificación (P.T.A.C.DT 001.02), la adjudicación 

(P.T.A.C.DT 001.03) y se da paso a la firma del contrato. Cada una de estas etapas tiene 

un tiempo determinado por la página del SERCOP dependiendo del tipo de contrato. 

La revisión y aprobación de proyectos de distribución están en función de una 

modelación hidráulica para determinar si las condiciones técnicas propuestas en los 

proyectos cumplen con los requerimientos establecidos por EMAPAS G EP, ya sea 

condiciones de presión, caudal en caso de agua potable y en alcantarillado verificar que 

no afecten la red de conexión y que cuente con el diámetro que se solicita. 

EMAPAS G EP tiene estudios a nivel de diseño definitivo en cuanto al sistema de 

control, que funciona a través de una escala, que permite monitorear en línea todas las 

condiciones del nivel de carga de los tanques de reserva y los caudales en los diferentes 

sectores hidráulicos que existen en la ciudad. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

BASES Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Dirección Técnica 

 

 

 

 

 

 

P.T.A.C.DT 001.01 1/2 

 



 
 

108 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 21/06/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.DT 001.01 2/2 

 



 
 

109 
 

 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CALIFIACIÓN DEL CONCURSO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Dirección Técnica 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ADJUDICACIÓN  

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Dirección Técnica 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Dirección Técnica 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Evalúa los proyectos sistemas de agua potable y 

alcantarillado, y elaborar las bases y especificaciones 

técnicas tomando en consideración los costos de los 

materiales? 

     

2 ¿Controla la ejecución de proyectos para obras de 

infraestructura de acuerdo con normas y 

especificaciones técnicas y económicas? 

     

3 ¿Evalúa programas y proyectos requeridos para la  

instalación y mejoramiento de los sistemas de agua 

potable y alcantarillado? 

     

4 ¿Se actualizan los costos operativos de todos los 

servicios? 

     

5 ¿Prepara documentación técnica necesaria para 

solicitar créditos a los organismos de financiamiento? 

     

6 ¿Se supervisa con la fiscalización  las obras ejecutadas 

por la Empresa? 

     

7 ¿Se ejecuta la instalación de las conexiones       
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domiciliarias de agua potable y alcantarillado de 

acuerdo a los contratos suscritos? 

8 ¿Dirige y organiza las actividades  para la aplicación de 

proyectos, construcción de obras, instalación, 

fiscalización, operación y mantenimiento de los 

sistema de Agua Potable y Alcantarillo? 

      

9 ¿Recibe de manera provisional y definitiva las obras 

realizadas por las unidades ejecutoras de la Empresa y 

contratistas particulares, elabora y suscribe las 

correspondientes planillas y actas de entrega- 

recepción? 

     

10 ¿Se promociona información técnica necesaria para la 

determinación de los precios del servicio? 

     

11 ¿Participa en la determinación de las tarifas y la 

estructura tarifaria de los servicios de agua potable y 

alcantarillado? 

     

12 ¿Mantiene actualizado los catastros de obras tanto de 

agua potable como de alcantarillado? 

     

13 ¿Se coordina las actividades con otras instituciones, 

con las cuales se relaciona? 

     

14 ¿Asesora al Gerente y Directorio?      

15 ¿Supervisa los levantamientos topográficos y/o 

localización directa y replanteos necesarios para la 
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formulación de proyectos de agua potable y 

alcantarillado, de mantenimiento o expansión del 

servicio? 

16 ¿Participa en el plan operativo  y en el plan anual de 

contrataciones? 

     

17 ¿Elabora el plan de mantenimiento anual de la planta 

de tratamiento de agua potable, PTARS y estaciones de 

bombeo? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A LA JEFATURA FINANCIERA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 
3. ¿De qué manera elaborar estados e informes sobre la posición financiera, resultados 

de las operaciones y flujos de efectivo de la Empresa, para la toma de decisiones del 
Directorio? 

4. ¿Cómo usted dirige y coordina con las unidades pertinentes el control financiero y de 
crédito con los diferentes organismos nacionales e internacionales? 

5. ¿De qué manera usted colabora en la elaboración del plan de inversiones y plan 
financiero de la Empresa? 

6. ¿Ejecuta el presupuesto de la Empresa Municipal y como supervisa la ejecución 
presupuestaria? 

7. ¿Cómo participa usted en la elaboración en el POA y PAC  de la institución? 
8. ¿Cuál es el proceso de ejecución del presupuesto anual de EMAPAS-G, sobre la base de 

datos técnicos del presupuesto por programas? 
9. ¿Cómo se prepara instructivos y manuales sobre procedimientos presupuestarios 
10. ¿En base a qué se elaborar las reformas presupuestarias? 
11. ¿Cómo analizan y proponen criterios para la aplicación de la depreciación de los 

activos físicos? ¿Qué método aplican?  
12. ¿Cómo se custodia de fondos y otros activos financieros de la Empresa? 
13. ¿Cómo se realiza los convenios con los coactivados? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA A LA JEFATURA 

FINANCIERA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

La entrevista realizada a la Ing. Alicia Saquicela, Jefe Financiero de la Empresa 

EMAPAS G EP (P.T.A.C.JF 001 1/2), nos informó que tiene conocimiento sobre sus 

deberes y atribuciones, los mismos que fueron comunicados físicamente (P.T.A.C.JAF 

001.01). Saquicela nos manifestó que los Estados Financieros, son elaborados en base a 

la Contabilidad Gubernamental y leyes del Sector Público, también nos informó que la 

entidad no cuenta con créditos nacionales e internacionales, debido a que no son sujetos 

de créditos; solo se rigen a los organismos de control nacionales como el Ministerio de 

Finanzas, a quien de manera mensual emiten la información financiera al igual que se 

coordinan de manera interna las partidas presupuestarias y su disponibilidad.  

En la elaboración del plan de inversiones y el plan financiero, el Jefe Financiero 

participa de manera integral, debido a que es quien elabora el presupuesto, al igual 

manifiesta que la ejecución del presupuesto se cumple parcialmente ya que está en base 

los recursos propios, por lo que realizan obras o proyectos al final del año una vez que 

cuentan con el dinero suficiente para el mismo. En cuanto a la elaboración del POA y el 

PAC se realiza antes de iniciar el año fiscal, en donde se solicita a cada departamento 

(P.T.A.C.JAF 001.02) en el mes de septiembre la información correspondiente, para 

consolidar el presupuesto en Octubre y solicitar la aprobación en Diciembre por parte 

del Directorio. Además mencionó que EMAPAS G EP cuenta solo con un programa 

debido a que solo ofrecen el servicio de agua potable y alcantarillado.  

La elaboración de reformas presupuestarias es en base a la solicitud de los 

departamentos en donde se detectan la existencia de disponibilidad, en caso de no contar 

con esta, realizan traspasos de créditos siempre y cuando no se incremente el 

presupuesto, solicitando la aprobación al Gerente General, una vez autorizado se realiza 

el traspaso. En caso de existir incremento o decremento presupuestario se realiza la 

reforma presupuestaria en el mes de Julio de acuerdo a la ley. Se custodia los fondos y 

otros activos mediante una póliza (P.T.A.C.JAF 001.03) de caución ante la Contraloría 

General del Estado. Los convenios de coactivos solicitan al Gerente, este autoriza y 

realizan un compromiso de pago y una tabla de amortización (P.T.A.C.JAF 001.04) 

para el tiempo otorgado y se le lleva un control para el pago de obligaciones 

(P.T.A.C.JAF 001.05). 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

REGLAMENTO FÍSICO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

SOLICITUD A LOS DEPARTAMENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEL 

PRESUPUESTO. 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

PÓLIZA DE SEGURO DE FIANZAS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 31/05/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.JF 001.03 

 



 
 

120 
 

 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

TABLA DE AMORTIZACIÓN 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CONTROL DE PAGO DE OBLIGACIONES  

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Establece políticas de eficiencia financiera para 

cumplir sus objetivos empresariales? 

     

2 ¿Lidera,  asesora y gestiona los procesos financieros 

de la Empresa? 

     

3 ¿Dirige y controla las actividades financieras, 

aplicando los métodos y procedimientos 

implementados por la organización y los entes de 

control? 

     

4 ¿Formula e implementa esquemas de control 

financiero sujetos a las disposiciones de la Ley 

Orgánica de Administración Financiera y Control-

LOAFYC- y reglamentos internos vigentes de la 

Empresa? 

     

5 ¿Cumple las normas y políticas que sobre la 

administración financiera dictado por la Contraloría 

General del Estado? 

     

6 ¿Propone programas que permitan la provisión de los 

fondos para cubrir las necesidades de corto, mediano y 
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largo plazo? 

7 ¿Realiza oportunamente los pagos de todas las 

obligaciones contraídas por la empresa? 

     

8 ¿Asesora sobre el presupuesto institucional anual y el 

cumplimiento del mismo? 

     

9 ¿Asesora en temas financieros en los procesos de 

Contratación? 

     

10 ¿Evalúa los resultados obtenidos, confrontándolos con 

las normas y estándares establecidos, obteniendo los 

índices de gestión en el desarrollo de la función 

financiera? 

     

11 ¿Desarrolla herramientas de manejo financiero que 

permitan una mejor gestión y que garanticen el buen 

uso planificado del recurso financiero de la empresa? 

     

12 ¿Integra las comisiones técnicas para los procesos de 

contratación de bienes, obras y prestación de 

servicios? 

     

13 ¿Coordina con los demás departamentos los 

requerimientos para la formulación del presupuesto? 

     

14 ¿Coordina el presupuesto anual de la empresa con sus 

respectivos ingresos y gastos para que sea aprobado 

por el directorio? 

     

15 ¿Coordina las reformas al presupuesto para que sean 

aprobadas por el Directorio y el Gerente General? 

     

16 ¿Planifica, organiza, coordina y controla las políticas 

de inversión, crédito y cobranzas? 

     

17 ¿Establece procedimientos de control interno previo y      
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concurrente en las operaciones de caja, así como en la 

custodia de fondos y otros activos financieros de la 

Empresa Municipal? 

18 ¿Se realiza las certificaciones de partidas según la 

disponibilidad presupuestaria? 

     

19 ¿Analiza e interpreta los estados financieros de la 

empresa? 

     

20 ¿Vigila que la información contable se encuentre 

actualizada y al día? 

     

21 ¿Coordina, vigila y ordena que los bienes de la 

empresa y las existencias de consumo corriente e 

inversión se registren en el sistema contable 

adecuadamente? 

     

22 ¿Vigila y ordena que se realicen oportunamente los 

arqueos de caja, de caja chica y conciliación bancaria? 

     

23 ¿Coordina y vigila que la información contable se 

encuentre acorde a las leyes tributarias y contables 

vigentes? 

     

24 ¿Revisa que se remita la información tributaria 

pertinente al SRI? 

     

25 ¿Elabora un presupuesto anual financiado cuidando de 

un uso racional de los recursos? 

     

26 ¿Mantiene actualizado el clasificador presupuestario 

según la normativa? 

     

27 ¿Se evalúa los avances de la ejecución presupuestaria?      
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28 ¿Certifica la existencia de fondos en las partidas 

presupuestarias para procedimientos de pagos? 

     

29 ¿Liquida el presupuesto?      

30 ¿Mantienen actualizado el sistema de contabilidad de 

acuerdo a normas técnicas, disposiciones legales y 

reglamentarias vigentes? 

     

31 ¿Se realizan conciliaciones bancarias?      

32 ¿Se revisa el reporte diario de las recaudaciones que 

envía la tesorera(o)? 

     

33 ¿Se realiza la constatación física en bodegas una vez 

al año; y participa en la enajenación y baja de 

inventarios? 

     

34 ¿Se liquida los fondos especiales, rotativos y cajas 

chicas que hayan sido previamente aprobados por la 

autoridad competente? 

     

35 ¿Se mantiene el archivo  adecuado y actualizado con 

toda la documentación de soporte de las operaciones 

financieras? 

     

36 ¿Se presenta los estados financieros impresos y 

digitales de manera mensual a la jefatura financiera? 

     

37 ¿Se realizar el registro contable de la baja de bienes?      

38 ¿Establecen procedimientos de control previo y se 

lleva un registro de ingreso y egreso de las existencias 

de bodega? 

     

39 ¿Mantienen actualizado el plan general de cuentas?      
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40 ¿Se realiza y envía las declaraciones de los anexos 

mensuales y anuales al SRI? 

     

41 ¿Realizan las retenciones de acuerdo a la ley?      

42 ¿Realizan la amortización y el pago de los intereses de 

préstamos con el Banco del Estado? 

     

43 ¿Se da de baja a los comprobantes caducados?      

44 ¿Planifican y coordinan la toma de inventarios de la 

constatación de bienes muebles e inmuebles de la 

empresa? 

     

45 ¿Se custodia los fondos de la Empresa Municipal 

sobre los cuales presentará informes oportunos que le 

servirán para la elaboración del presupuesto 

financiero? 

     

46 ¿Supervisa la ejecución del programa de flujo de caja?      

47 ¿Controla el trámite de egreso de fondos y realiza las 

retenciones legales correspondientes? 

     

48 ¿Administra y custodia los fondos, títulos, papeles 

fiduciarios, garantías y más valores de propiedad de la 

Empresa Municipal? 

     

49 ¿Prepara reportes de flujo de caja con apertura diaria, 

semanal, mensual, trimestral, y anual; para la toma de 

decisiones: y, presenta informes a los organismos de 

control? 

     

50 ¿Realiza las transferencias de fondos para los gastos 

de valores? 

     

P.T.A.C.JF 002 5/7 

 



 
 

129 
 

51 ¿Proporciona información de carácter oficial interna 

y/o externa sobre documentos en custodia y o 

garantía, fecha de caducidad, plazo de vigencia a 

quien lo solicite? 

     

52 ¿Cuadra el parte diario de ingresos obtenidos a través 

de las cajas recaudadoras? 

     

53 ¿Recibe y controla los reportes de los valores que por 

ingresos como impuestos derechos de pago por 

servicios, contribuciones, participaciones, multas e 

ingresos no tributarios efectúan los clientes del 

servicio a la Empresa Municipal? 

     

54 ¿Revisa e informa mensualmente sobre el vencimiento 

de todos los títulos de crédito? 

     

55 ¿Se vigila que las recaudaciones económicas sean 

depositadas en instituciones bancarias oportunamente? 

     

56 ¿Prepara la liquidación de impuesto a la renta anual de 

cada uno de los empleados de la empresa? 

     

57 ¿Se recaudan los valores por conexiones domiciliarias 

de agua potable y alcantarillado, por instalación de 

medidores, pago de facturas de consumos y otros 

servicios conexos? 

     

58 ¿Se presenta reportes diarios de las recaudaciones 

realizadas en la ventanilla de la empresa y efectúa 

arqueos de caja? 

     

59 ¿Emite informes diarios con el detalle de los egresos 

efectuados? 
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60 ¿Elabora y tramita certificaciones, depósitos y giros 

bancarios? 

     

61 ¿Maneja, controla y custodia los valores fiduciarios y 

garantías rendidas ante la empresa por diferentes 

conceptos? 

     

62 ¿Realiza la transferencia de fondos para los pagos de 

valores? 

     

63 ¿Envía a la Jefatura Jurídica, letras de garantías 

vencidas para que se proceda a la acción judicial 

correspondiente? 

     

64 ¿Analiza la deuda morosa de clientes y realiza las 

acciones necesarias para la gestión de cobro? 

     

65 ¿Gestiona la recuperación de cartera vencida e 

informar sobre su movimiento? 

     

66 ¿Solicita al Departamento de Agua Potable el corte y 

reinstalación del servicio de los coactivados? 

     

67 ¿Emite los títulos de crédito?      

68 ¿Autoriza las correcciones en las bases de datos sobre 

títulos emitidos de predios vacíos y abandonados? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CHECK LIST DE ORDENES DE PAGO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

Nº ORDEN DE PAGO MES DOCUMENTACIÓN DE 

RESPALDO 

1 Banco Central ENERO X 

2 Banco Central ENERO X 

3 Rol de pago empleado ENERO X 

4 Préstamos quirografarios de empleados ENERO X 

5 ETAPA EP ENERO X 

6 ETAPA EP ENERO X 

7 ETAPA EP ENERO X 

8 ETAPA EP ENERO X 

9 ETAPA EP ENERO X 

10 Corporación Nacional de Telecomunicaciones CNT ENERO X 

11 Consmontenegro Cía. Ltda – Anticipo de obra  ENERO X 

12 Planillas del IESS ENERO X 

13 Anticipo de Remuneraciones  ENERO X 

14 Anticipo de Remuneraciones ENERO X 

15 Seminario integral ENERO X 

16 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Internet) ENERO X 
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17 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) ENERO X 

18 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

19 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

20 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

21 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

22 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

23 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

24 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

25 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

26 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

27 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

28 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

29 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

30 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

31 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

32 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

33 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

34 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

35 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

36 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

37 Gasolinera Gualaceo ENERO X 

38 Valdivieso Torres Juan Pablo (Botellas plásticas) FEBRERO X 

39 Corporación Nacional de Telecomunicaciones CNT FEBRERO X 

40 Banco del Pacífico (Pensión alimenticia) FEBRERO X 

41 Valarezo Ramos Hugo Fabricio (Kit de seguridad de 

vehículos) 

FEBRERO X 

42 Muy Taday Susana Amelia (Limpieza) FEBRERO X 

43 Protelcotelsa S.A (Sistema OLYMPO) FEBRERO X 

44 Chicayza Oña Oscar Mauricio (Carros alegóricos) FEBRERO X 
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45 Ulloa María Luisa (Consumo de Energía) FEBRERO X 

46 Muy Taday Susana Amelia (Limpieza) FEBRERO X 

47 Maloaso Cía. Ltda (Prendas de protección y seguridad) FEBRERO X 

48 Ulloa María Luisa (Arriendo) FEBRERO X 

49 Quito Orellana Julia (Arriendo garaje) FEBRERO X 

50 Matute Llivicura María (Cemento) FEBRERO X 

51 Barros Velez Arturo (Compra de químicos) FEBRERO X 

52 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Internet) FEBRERO X 

53 Maldonado Maldonado Vicente Bolívar (Mantenimiento de 

generador) 

FEBRERO X 

54 Vanegas León Hernan (Combustible) FEBRERO X 

55 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

56 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

57 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

58 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

59 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

60 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

61 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

62 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

63 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

64 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

65 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

66 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

67 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

68 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

69 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

70 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

71 Gasolinera Gualaceo FEBRERO X 

72 Sindicato de choferes profesionales de Gualaceo (Transporte MARZO X 
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de desechos sólidos) 

73 Ulloa María Luisa (Arriendo) MARZO X 

74 Ulloa María Luisa (Consumo de Energía) MARZO X 

75 Consmontenegro Cía. Ltda – Anticipo de obra MARZO X 

76 Spring Corral & Hijos Cía. Ltda (Programa) MARZO X 

77 Goyo Cando Victor Manuel (Viáticos) MARZO X 

78 Portilla Naranjo Marcos (Viáticos) MARZO X 

79 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Alquiler de salón) MARZO X 

80 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Alquiler de salón) MARZO X 

81 Corporación Nacional de Telecomunicaciones CNT MARZO X 

82 Rocafuerte Seguros S.A MARZO X 

83 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Internet) MARZO X 

84 Maldonado Maldonado Vicente Bolívar (Mantenimiento de 

generador) 

MARZO X 

85 Suarez Malla Julia (Arriendo Bodega) MARZO X 

86 Barros Vélez Arturo (Compra de químicos) MARZO X 

87 Maldonado Noboa Cesar (Pago de transporte de desechos 

sólidos) 

MARZO X 

88 Jiménez Zhicay Diego (Pago de transporte de desechos 

sólidos) 

MARZO X 

89 Chacón Cedeño Visctor Manuel (Pago de transporte de 

desechos sólidos) 

MARZO X 

90 Cabrera Tenesaca Roberto (Pago de transporte de desechos 

sólidos) 

MARZO X 

91 Moscoso Guerrero Santiago (Limpieza) MARZO X 

92 Moscoso Guerrero Carlos (Limpieza) MARZO X 

93 Matute Llivicura María (Cemento) MARZO X 

94 Vera Peláez Pablo (Presentación en evento) MARZO X 

95 Quito Orellana Julia (Arriendo garaje) MARZO X 
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96 Muy Taday Susana Amelia (Limpieza) MARZO X 

97 León Matute María (Impresión de tarjetas) MARZO X 

98 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) MARZO X 

99 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) MARZO X 

100 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) MARZO X 

101 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) MARZO X 

102 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) MARZO X 

103 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) MARZO X 

104 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) MARZO X 

105 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) MARZO X 

106 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) MARZO X 

107 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) MARZO X 

108 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) MARZO X 

109 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) MARZO X 

110 Rol de pagos empleados ABRIL X 

111 Préstamos quirografarios ABRIL X 

112 Banco Central ABRIL X 

113 Banco Central ABRIL X 

114 Portilla Naranjo Marcos (Reembolso de transporte) ABRIL X 

115 Goyo Cando Victor (Horas extras) ABRIL X 

116 Blandín Bustos Juan Pablo (Sueldo) ABRIL X 

117 Barros Velez Boris (Compra de materiales) ABRIL X 

118 García Armijos Herman (Difusión del proyecto) ABRIL X 

119 Piña Portoviejo Geovanny (Anticipo de remuneración) ABRIL X 

120 Barros Velez Arturo (Pruebas hidrostáticas) ABRIL X 

121 Consmontenegro Cía. Ltda – Anticipo de obra ABRIL X 

122 Lexis S.A (Consulta a base de datos jurídicos) ABRIL X 

123 Lituma Orellana Manuel (Transporte de desechos sólidos) ABRIL X 

124 Lituma Orellana Manuel (Transporte de desechos sólidos) ABRIL X 
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125 Pérez Ortega Aurio (Animación digital) ABRIL X 

126 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Internet) ABRIL X 

127 Sindicato de choferes profesionales de Gualaceo (Transporte 

de desechos sólidos) 

ABRIL X 

128 Sindicato de choferes profesionales de Gualaceo (Transporte 

de desechos sólidos) 

ABRIL X 

129 León Pérez Jorge (Publicidad) ABRIL X 

130 Ulloa Pérez María Luisa (Recolección de basura) ABRIL X 

131 Barros Velez Arturo (Adquisición de químicos) ABRIL X 

132 Maldonado Maldonado Vicente Bolívar (Mantenimiento de 

generador) 

ABRIL X 

133 Saquicela Tello Ruth (Reembolso de pasajes) ABRIL X 

134 Empresa Eléctrica Regional Centro Sur ABRIL X 

135 Lopez Borja Luis Fernando (Arriendo de bodega) ABRIL X 

136 Segarra Guevara Fredy (Adquisición de equipos) ABRIL X 

137 Muy Taday Susana Amelia (Limpieza) ABRIL X 

138 Copiadora Ecuatoriana Cía. Ltda (Mantenimiento copiadora) ABRIL X 

139 Asesorato Cía. Ltda (Pago de taller) ABRIL X 

140 Caepre SCC. (Pago de taller) ABRIL X 

141 Sucuzhañay Cumbe Darwin (Uniformes) ABRIL X 

142 Goyo Cando Victor (Anticipo de remuneración) ABRIL X 

143 Segarra Guevara Fredy (Adquisición de equipos) ABRIL X 

144 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) ABRIL X 

145 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) ABRIL X 

146 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) ABRIL X 

147 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) ABRIL X 

148 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) ABRIL X 

149 Quezada Larriva Felipe (Renovación de la página web) ABRIL X 

150 Matute Llivicura María (Cemento) MAYO X 
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151 Quito Orellana Julia (Arriendo garaje) MAYO X 

152 Copiadora Ecuatoriana Cía. Ltda (Mantenimiento copiadora) MAYO X 

153 Barros Velez Arturo (Adquisición de químicos) MAYO X 

154 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Internet) MAYO X 

155 Maldonado Maldonado Vicente Bolívar (Mantenimiento de 

motores) 

MAYO X 

156 Matute Saquicela Miriam (Mantenimiento de motores) MAYO X 

157 Maldonado Maldonado Vicente Bolívar (Mantenimiento de 

generador) 

MAYO X 

158 Gualaceo Sporting Club (Publicidad) MAYO X 

159 Cabrera Tenesaca Roberto (Limpieza) MAYO X 

160 Torres Espinoza César (Transporte de desechos sólidos)  MAYO X 

161 Banco Central MAYO X 

162 Banco Central MAYO X 

163 Zambrano Vintimilla Miguel (Horas extras) MAYO X 

164 Encalada Ríos Edison (Sueldo) MAYO X 

165 GAD de Gualaceo (Pago de matrícula) MAYO X 

166 Rol a trabajadores MAYO X 

167 Banco del Pacífico (Pensión alimenticia) MAYO X 

168 Goyo Cando Victor (Subrogación de funciones) MAYO X 

169 Naranjo Naranjo José (Pago de horas extras) MAYO X 

170 Naranjo Naranjo José (Sueldos) MAYO X 

171 Muñoz Guevara Byron (Sueldo) MAYO X 

172 Goyo Cando Victor (Horas extras) MAYO X 

173 Goyo Cando Victor (Sueldo) MAYO X 

174 Hurtado Loja Victor (Letreros, señalización) MAYO X 

175 Corporación Nacional de Telecomunicaciones CNT MAYO X 

176 López Borja Luis (Energía de bodega) MAYO X 

177 Paredes Santana Marco (Compra de máquina) MAYO X 
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178 Mirasol S. A (Mantenimiento) MAYO X 

179 Alvarado Cando Marcelo (Compra de equipos) MAYO X 

180 Officesoluciones Cía. Ltda (Adquisición de tintas) MAYO X 

181 Jara Romero Isaac (Alimentación) MAYO X 

182 Pérez Ortega Aurio (Animación digital) MAYO X 

183 Moscoso Guerrero Santiago (Transporte de desechos sólidos) MAYO X 

184 Moscoso Guerrero Carlos (Transporte de desechos sólidos) MAYO X 

185 Lituma Orellana Manuel (Transporte de desechos sólidos) MAYO X 

186 Lituma Orellana Manuel (Transporte de desechos sólidos) MAYO X 

187 Banco Central JUNIO X 

188 Zambrano Vintimilla Miguel (Sueldo) JUNIO X 

189 Encalada Ríos Edison (Sueldo) JUNIO X 

190 Préstamos quirografarios JUNIO X 

191 Rol de pagos de los empleados JUNIO X 

192 Naranjo Naranjo José (Sueldos) JUNIO X 

193 García Armijos Herman (Servicios profesionales) JUNIO X 

194 Illescas Merchán Gabriela (Asesoría) JUNIO X 

195 GAD de Gualaceo (Pago de matrícula) JUNIO X 

196 Copiadora Ecuatoriana Cía. Ltda (Mantenimiento copiadora) JUNIO X 

197 Neira Patiño César (Mantenimiento de vehículo) JUNIO X 

198 Vera Torres Jazmani (Anticipo de remuneración) JUNIO X 

199 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Internet) JUNIO X 

200 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Internet) JUNIO X 

201 Corporación Nacional de Telecomunicaciones CNT JUNIO X 

202 Carro seguro CARSEG S.A (Servicio satelital) JUNIO X 

203 Rocafuerte Seguros S.A JUNIO X 

204 Barros Velez Arturo (Adquisición de químicos) JUNIO X 

205 Barros Velez Arturo (Pruebas hidrostáticas) JUNIO X 

206 Encalada León Cecibel (Compra de equipos) JUNIO X 
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207 Empresa Eléctrica Regional Centro Sur JUNIO X 

208 Empresa Eléctrica Regional Centro Sur JUNIO X 

209 Muy Taday Susana Amelia (Limpieza) JUNIO X 

210 EIF Consultoría Cía. Ltda. (Anticipo de contrato)  JUNIO X 

211 Ulloa María Luisa (Consumo de Energía) JUNIO X 

212 Molina Reinozo Livia (Alquiler retroexcavadora) JUNIO X 

213 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Internet) JUNIO X 

214 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) JUNIO X 

215 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) JUNIO X 

216 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) JUNIO X 

217 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) JUNIO X 

218 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) JUNIO X 

219 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) JUNIO X 

220 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) JUNIO X 

221 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) JUNIO X 

222 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) JUNIO X 

223 Maldonado Maldonado Vicente Bolívar (Mantenimiento de 

generador) 

JUNIO X 

224 Banco del Pacífico (Pensión alimenticia) JULIO X 

225 Naranjo Naranjo José (Pago de horas extras) JULIO X 

226 Naranjo Naranjo José (Sueldos) JULIO X 

227 Muñoz Guevara Byron (Sueldo) JULIO X 

228 Goyo Cando Victor (Sueldo) JULIO X 

229 Rol de pago de empleados JULIO X 

230 Hostería Santa Barbara (Publicidad y Promoción) JULIO X 

231 Maldonado Maldonado Vicente Bolívar (Mantenimiento de 

generador) 

JULIO X 

232 Molina Reinozo Livia (Alquiler retroexcavadora) JULIO X 

233 Matute Llivicura María (Cemento) JULIO X 
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234 Segarra Rodríguez Wilson (Liquidación)  JULIO X 

235 Maldonado Maldonado Vicente Bolívar (Adquisición de 

bomba) 

JULIO X 

236 Corporación Nacional de Telecomunicaciones CNT JULIO X 

237 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Internet) JULIO X 

238 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Internet) JULIO X 

239 Copiadora Ecuatoriana Cía. Ltda (Mantenimiento copiadora) JULIO X 

240 Encalada Ríos Edison (Sueldo) JULIO X 

241 Préstamos quirografarios JULIO X 

242 Rol de pagos de los empleados JULIO X 

243 Naranjo Naranjo José (Sueldos) JULIO X 

244 García Armijos Herman (Servicios profesionales) JULIO X 

245 Illescas Merchán Gabriela (Asesoría) JULIO X 

246 GAD de Gualaceo (Pago de matrícula) JULIO X 

247 Copiadora Ecuatoriana Cía. Ltda (Mantenimiento copiadora) JULIO X 

248 Neira Patiño César (Mantenimiento de vehículo) JULIO X 

249 Vera Torres Jazmani (Anticipo de remuneración) JULIO X 

250 Cabrera Tenesaca Roberto (Pago de transporte de desechos 

sólidos) 

JULIO X 

251 Moscoso Guerrero Santiago (Limpieza) JULIO X 

252 Moscoso Guerrero Carlos (Limpieza) JULIO X 

253 Matute Llivicura María (Cemento) JULIO X 

254 Vera Peláez Pablo (Presentación en evento) JULIO X 

255 Quito Orellana Julia (Arriendo garaje) JULIO X 

256 Muy Taday Susana Amelia (Limpieza) JULIO X 

257 León Matute María (Impresión de tarjetas) JULIO X 

258 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) JULIO X 

259 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) JULIO X 

260 Neira Patiño César (Mantenimiento de vehículo) JULIO X 
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261 Matute Llivicura María (Cemento) AGOSTO X 

262 Rodas Vega María (Recolección de basura) AGOSTO X 

263 Copiadora Ecuatoriana Cía. Ltda (Mantenimiento copiadora) AGOSTO X 

264 Zambrano Vintimilla Miguel (Décimo cuarto sueldo) AGOSTO X 

265 Encalada Ríos Edison (Décimo cuarto sueldo) AGOSTO X 

266 León Guillén Jhon (Décimo cuarto sueldo) AGOSTO X 

267 Naranjo Naranjo José (Décimo cuarto sueldo) AGOSTO X 

268 Muñoz Guevara Byron (Décimo cuarto sueldo) AGOSTO X 

269 Goyo Cando Victor (Décimo cuarto sueldo) AGOSTO X 

270 Empresa Eléctrica Regional Centro Sur AGOSTO X 

271 Barros Velez Arturo (Adquisición de químicos) AGOSTO X 

272 Consmontenegro Cía. Ltda – Anticipo de obra AGOSTO X 

273 Muy Taday Susana Amelia (Limpieza) AGOSTO X 

274 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

275 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

276 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

277 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

278 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

279 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

280 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

281 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

282 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

283 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

284 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

285 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

286 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

287 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

288 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) AGOSTO X 

289 Dinforsysmega S.A (Computadora) AGOSTO X 
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290 Zambrano Vintimilla Miguel (Horas extras) AGOSTO X 

291 Zambrano Vintimilla Miguel (Sueldo) AGOSTO X 

292 León Guillén Jhon (Sueldo) AGOSTO X 

293 Encalada Ríos Edison (Sueldo) AGOSTO X 

294 Serrano Serrano Luis (Horas extras) AGOSTO X 

295 Marín Vera Lauro (Anticipo de remuneración) AGOSTO X 

296 Arias Balbuca Fredy (Anticipo de remuneración) AGOSTO X 

297 Muñoz Guevara Byron (Sueldo) AGOSTO X 

298 Consmontenegro Cía. Ltda – Anticipo de obra SEPTIMEBRE X 

299 Barros Velez Arturo (Adquisición de químicos) SEPTIMEBRE X 

300 Empresa Eléctrica Regional Centro Sur SEPTIMEBRE X 

301 León Pérez Jorge (Publicidad) SEPTIMEBRE X 

302 Muy Taday Susana Amelia (Limpieza) SEPTIMEBRE X 

303 Zambrano Vintimilla Miguel (Sueldo) SEPTIMEBRE X 

304 Vázquez Vázquez Fabián (Dietas) SEPTIMEBRE X 

305 Quito Orellana Julia (Arriendo garaje) SEPTIMEBRE X 

306 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) SEPTIMEBRE X 

307 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) SEPTIMEBRE X 

308 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) SEPTIMEBRE X 

309 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) SEPTIMEBRE X 

310 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) SEPTIMEBRE X 

311 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) SEPTIMEBRE X 

312 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) SEPTIMEBRE X 

313 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) SEPTIMEBRE X 

314 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) SEPTIMEBRE X 

315 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) SEPTIMEBRE X 

316 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) SEPTIMEBRE X 

317 Rodas Vega María (Arriendo del local) SEPTIMEBRE X 

318 Rol de pagos de trabajadores SEPTIMEBRE X 
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319 Empresa Eléctrica Regional Centro Sur SEPTIMEBRE X 

320 Encalada Ríos Edison (Anticipo de viáticos) SEPTIMEBRE X 

321 Piña Portoviejo Mónica (Anticipo de remuneración) SEPTIMEBRE X 

322 Matute Saquicela Miriam (Anticipo de remuneración) SEPTIMEBRE X 

323 Illescas Merchán Gabriela (Asesoría) SEPTIMEBRE X 

324 Banco Central SEPTIMEBRE X 

325 Banco Central SEPTIMEBRE X 

326 Rol de pagos de trabajadores SEPTIMEBRE X 

327 Serrano Serrano Luis (Horas extras) SEPTIMEBRE X 

328 Zambrano Vintimilla Miguel (Sueldo) SEPTIMEBRE X 

329 León Guillén Jhon (Sueldo) SEPTIMEBRE X 

330 Encalada Ríos Edison (Sueldo) SEPTIMEBRE X 

331 Goyo Cando Victor (Sueldo) SEPTIMEBRE X 

332 Rol de pagos de empleados SEPTIMEBRE X 

333 Banco del Pacífico (Pensión alimenticia) SEPTIMEBRE X 

334 Muñoz Guevara Byron (Sueldo) SEPTIMEBRE X 

335 Arboleda Torres Marjori (Uniformes) OCTUBRE X 

336 Editorial Amazonas S.A (Elaboración de formularios) OCTUBRE X 

337 Muy Taday Susana Amelia (Limpieza) OCTUBRE X 

338 Pérez Ortega Aurio (Etiquetas) OCTUBRE X 

339 Rodas Vega María (Consumo de Energía Electrica) OCTUBRE X 

340 Corporación Nacional de Telecomunicaciones CNT OCTUBRE X 

341 GAD Parroquial Luis Cordero (Pago de predios) OCTUBRE X 

342 Consmontenegro Cía. Ltda – Anticipo de obra OCTUBRE X 

343 Barros Velez Arturo (Adquisición de químicos) OCTUBRE X 

344 EIF Consultoría Cía. Ltda. (Consultoría) OCTUBRE X 

345 Empresa Eléctrica Regional Centro Sur OCTUBRE X 

346 Quito Orellana Julia (Arriendo garaje) OCTUBRE X 

347 Paredes Santana Marco (Compra de fundas plásticas) OCTUBRE X 
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348 Empresa Eléctrica Regional Centro Sur OCTUBRE X 

349 Maldonado Maldonado Vicente Bolívar (Mantenimiento de 

generador) 

OCTUBRE X 

350 Matute Llivicura María (Cemento) OCTUBRE X 

351 Matute Llivicura María (Cemento) OCTUBRE X 

352 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) OCTUBRE X 

353 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) OCTUBRE X 

354 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) OCTUBRE X 

355 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) OCTUBRE X 

356 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) OCTUBRE X 

357 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) OCTUBRE X 

358 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) OCTUBRE X 

359 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) OCTUBRE X 

360 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) OCTUBRE X 

361 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) OCTUBRE X 

362 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) OCTUBRE X 

363 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) OCTUBRE X 

364 Continental Tire Andina S.A (Neumáticos) OCTUBRE X 

365 Barros Velez Arturo (Adquisición de químicos) OCTUBRE X 

366 Hurtado Molina Leonidas (Mobiliaria) OCTUBRE X 

367 Rodas Vega María (Arriendo del local) OCTUBRE X 

368 Banco Central OCTUBRE X 

369 Banco Central OCTUBRE X 

370 Rol de pagos de empleados OCTUBRE X 

371 Préstamos quirografarios OCTUBRE X 

372 Barros Velez Arturo (Material Fumigable) NOVIEMBRE X 

373 EMAC EP (Desechos sólidos) NOVIEMBRE X 

374 Matute Llivicura María (Plásticos) NOVIEMBRE X 

375 Copiadora Ecuatoriana Cía. Ltda (Mantenimiento copiadora) NOVIEMBRE X 
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376 León Pérez Jorge (Publicidad) NOVIEMBRE X 

377 Consmontenegro Cía. Ltda – Anticipo de obra NOVIEMBRE X 

378 Corporación Nacional de Telecomunicaciones CNT NOVIEMBRE X 

379 Empresa Eléctrica Regional Centro Sur NOVIEMBRE X 

380 Sertepcompu S.A (Materiales de oficina) NOVIEMBRE X 

381 Barros Velez Arturo (Adquisición de químicos) NOVIEMBRE X 

382 Coellar Lituma Genaro Mauricio (Internet) NOVIEMBRE X 

383 Matute Llivicura María (Cemento) NOVIEMBRE X 

384 Méndez Guaraca Jorge (Alquiler de maquinaria) NOVIEMBRE X 

385 Quito Orellana Julia (Arriendo garaje) NOVIEMBRE X 

386 Zambrano Vintimilla Miguel (liquidación) NOVIEMBRE X 

387 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

388 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

389 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

390 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

391 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

392 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

393 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

394 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

395 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

396 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

397 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

398 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

399 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

400 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

401 Vanegas León Hernan Lautaro (Combustible) NOVIEMBRE X 

402 Rubio Molina Jaime (Pago de cesiones del Directorio) NOVIEMBRE X 

403 EMAC EP (Desechos sólidos) NOVIEMBRE X 

404 Banco Central NOVIEMBRE X 
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405 Banco Central NOVIEMBRE X 

406 Rol de pago de trabajadores NOVIEMBRE X 

407 Empresa Eléctrica Regional Centro Sur NOVIEMBRE X 

408 Banco Central NOVIEMBRE X 

409 Banco Central DICIEMBRE X 

410 Pesantez Brito José (Publicidad) DICIEMBRE X 

411 Rol de pago de trabajadores DICIEMBRE X 

412 León Pérez Jorge (Publicidad) DICIEMBRE X 

413 Rol de pagos empleados DICIEMBRE X 

414 Naranjo Naranjo José (Sueldos) DICIEMBRE X 

415 Muñoz Guevara Byron (Sueldo) DICIEMBRE X 

416 Goyo Cando Victor (Horas extras) DICIEMBRE X 

417 Goyo Cando Victor (Sueldo) DICIEMBRE X 

418 Alistours Cía. Ltda. (pasaje aéreo) DICIEMBRE X 

419 Neira Patiño César (Mantenimiento de vehículo) DICIEMBRE X 

420 García Armijos Romel (Mantenimiento de equipos) DICIEMBRE X 

421 Hermida Jerves Ivan (Telecomunicaciones) DICIEMBRE X 

422 Empaques ecuatorianos S.A (Materiales de oficina) DICIEMBRE X 

423 Palacios Álvarez Vilma (Extintores) DICIEMBRE X 

424 Palacios Álvarez Vilma (Insumos de aseo) DICIEMBRE X 

425 Vázquez Vázquez Fabián (Reunión Directorio) DICIEMBRE X 

426 Nugra Rodríguez Nestor (Letreros) DICIEMBRE X 

427 Goyo Cando Victor (Décimo tercer sueldo) DICIEMBRE X 

428 Muñoz Guevara Byron (Décimo tercer sueldo) DICIEMBRE X 

429 Corporación Nacional de Telecomunicaciones CNT DICIEMBRE X 

430 Consmontenegro Cía. Ltda – Anticipo de obra DICIEMBRE X 

431 Jara Palomeque Wilson (Neumáticos) DICIEMBRE X 

432 Neira Patiño César (Mantenimiento de vehículo) DICIEMBRE X 

433 Méndez Guaraca Jorge (Alquiler de maquinaria) DICIEMBRE X 
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434 Maldonado Maldonado Vicente Bolívar (Mantenimiento de 

generador) 

DICIEMBRE X 

435 Maldonado Maldonado Vicente Bolívar (Mantenimiento de 

bombas) 

DICIEMBRE X 

436 León Pérez Jorge (Publicidad) DICIEMBRE X 

437 Plastilimpios S.A (Insumos de limpieza) DICIEMBRE X 

438 Textiquim Cía. Ltda. (Insumos de limpieza) DICIEMBRE X 

439 Muñoz Espinoza Edison (Reparación de hidrantes) DICIEMBRE X 

440 Matute Llivicura María (Cemento) DICIEMBRE X 

TOTAL  100% ALTO 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A LA JEFATURA ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones Jefatura Administrativa y Talento 

Humano 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 
3. ¿Cómo se elaboran los distributivos de sueldos? 
4. ¿Cómo se organiza y ejecuta programas de prevención de riesgos y enfermedades 

laborales en coordinación con las instituciones de salud y dependencias de la 
empresa?  

5. ¿Cuál es el proceso para fijas métodos de análisis, procedimientos de muestreo y 
técnicas de medición necesarios para evaluar los lugares de trabajo?  

6. ¿Cómo programan  y ejecutan el control de  incidentes de trabajo, elaboran 
estadísticas y notifican al IESS?  
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA A LA JEFATURA 

ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones Jefatura Administrativa y Talento 

Humano 

La entrevista realizada a la Lic. Mónica Piña, Jefa Administrativa de la Unidad de 

Talento Humano (P.T.A.C.JA-TH 001 1/2), manifestó conocer sus deberes y 

atribuciones, los mismos que fueron proporcionados físicamente (P.T.A.C.JA-TH 

001.01). 

Piña manifestó que el distributivo de sueldos se lo realiza en base a escalas 

((P.T.A.C.JA-TH 001.02) establecidas por la empresa y aprobadas por el Directorio, 

diferenciándose entre servidores y obreros. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

REGLAMENTO FÍSICO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones Jefatura Administrativa y Talento 

Humano 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

DISTRIBUTIVO DE SUELDOS Y SALARIOS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones Jefatura Administrativa y Talento 

Humano 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones Jefatura Administrativa y Talento Humano 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Recluta y selecciona el personal idóneo para la 

empresa? 

     

2 ¿Cumple y hace cumplir todas las disposiciones 

legales que en materia de recursos humanos? 

     

3 ¿Revisa y autoriza las acciones de personal 

relacionadas con los nombramientos, contratos, 

traslados, ascensos, renovaciones, clasificaciones, 

vacaciones, permisos, licencias, sanciones 

disciplinarias y otras de conformidad con las leyes y 

reglamentos vigentes? 

     

4 ¿Se lleva y mantiene actualizados los expedientes y 

registros de personal? 

     

5 ¿Coordinar la elaboración del calendario de 

vacaciones con los demás departamentos? 

     

6 ¿Se coordina acciones laborales y trámites en la 

Inspectoría de trabajo? 

     

7 ¿Se coordinan eventos de capacitación y se desarrollan      
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 programas para contar con el talento humano  

necesario y calificado? 

8 ¿Se mantiene al día las responsabilidades al Ministerio 

del Trabajo? 

     

9 ¿Planifica, organiza, coordina y controla actividades 

relacionadas con estructura orgánica funcional de la 

Empresa? 

     

10 ¿Prepara información general de la Empresa 

Municipal sobre la situación del Talento Humano? 

     

11 ¿Se ejecutan las normas que dictan el Ministerio de 

Salud Pública y el IESS sobre el área de salud y 

seguridad que tengan que ver con la Empresa? 

     

12 ¿Realizan acciones de vigilancia dirigidas a 

determinar y evaluar los agentes y condiciones de 

riesgo en los lugares de trabajo y sus efectos y 

proponer las medidas de prevención correspondientes? 

     

13 ¿Intervienen en la autorización, control y fiscalización 

de las instituciones laboratorio y establecimientos que 

se interesen en ser reconocidos oficialmente para 

prestar servicio de control y certificación de calidad de 

elementos de protección personal contra riesgos 

ocupacionales? 

     

14 ¿Realizan el seguimiento de acciones y medidas 

correctivas y preventivas en bienestar de los 

trabajadores? 

     

15 ¿Verifican la correcta utilización de los uniformes y 

ropa de trabajo del personal? 

     

16 ¿Se coordina la realización de exámenes médicos pre 

empleo, de inicio y periódicos? 

     

17 ¿Ejecutan un plan de Primeros Auxilios?      
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18 ¿Se programa los trabajos de servicios generales que 

sean solicitados por las diferentes unidades de la 

Empresa Municipal? 

     

19 ¿Se prepara y tramita con  la Jefatura Jurídica  para la 

contratación de pólizas de seguros y cauciones? 

     

20 ¿Elaboran el programa anual de Seguridad e Higiene 

del Trabajo? 

     

21 ¿Determinan las especificaciones técnicas de la ropa 

de trabajo y del equipo de protección individual? 

     

22 ¿Se cumple con todos los trámites ante el IESS?      

23 ¿Elaboran los roles de pago mensuales?      

24 ¿Liquidan pagos de décimos sueldos?      

25 ¿Llevan registros de anticipos de remuneraciones?      

26 ¿Preparan las actas de finiquito e indemnizaciones por 

término de contrato o renuncia de personal? 

     

27 ¿Presenta proyectos de racionalización del Talento 

Humano de la Empresa Municipal? 

     

28 ¿Administra el sistema de contratos de personal?      

29 ¿Elaboran y ejecutan el plan anual de capacitación del 

personal en coordinación con las diferentes 

dependencias de la Empresa? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A LA SECCIÓN DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Agua Potable y 

Saneamiento 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 
3. ¿Se planifica, coordina y controla la racional distribución de agua potable? 
4. ¿De qué manera se programa, presupuesta y ejecuta el mantenimiento preventivo y 

correctivo de todas las instalaciones del sistema de distribución, acometidas 
domiciliarias, estaciones de bombeo, planta de tratamiento, etc? 

5. ¿De qué manera se planifican trabajos o elaboran cronogramas para la disminución de 
agua no contabilizada? 

6. ¿Cómo capacitan al personal para cada uno de las actividades de la empresa? 
7. ¿Cómo elaboran cronogramas de trabajo para la reducción de control de pérdidas de 

agua potable o cruda; dichas pérdidas son producidas por fugas en la red de 
distribución? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA A LA SECCIÓN DE 

COMERCIALIZACIÓN 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Agua Potable y 

Saneamiento. 

La entrevista realizada al Ing. Romel García, Jefe del Departamento de Agua Potable y 

Saneamiento (P.T.A.C.APS 001 1/2), nos informó que conoce sus deberes y 

atribuciones, el mismo que fue proporcionado físicamente (P.T.A.C.APS 001.01). 

García indicó que la planificación, coordinación y control de la distribución de agua 

potable se lo hace de manera continua, mediante el mantenimiento en las fuentes de 

captación, verificando el estado de las tuberías de ingreso a la planta y redes de 

distribución que se encuentran en la ciudad. Así mismo para el mantenimiento 

preventivo y correctivo, se coordina al final del año y se toma en cuenta las peticiones 

por parte de la ciudadanía para extensiones de redes a lugares en donde carecen del 

servicio, elaborando un presupuesto del proyecto, determinando el valor del mismo. 

Para el manejo de agua no contabilizada, se cuenta con un personal organizado para que 

realice las reparaciones y mantenimiento en el menor tiempo posible, con el objetivo de 

disminuir el desperdicio del agua, para esto, se capacita al personal al momento de 

entregar los equipos e instrumentos de trabajo, la misma que es realizada por García o 

con apoyo de terceros, conjuntamente con el Departamento de Talento Humano. 

Para el control de pérdidas de agua cruda, se inspecciona el ingreso del agua a la planta 

(P.T.A.C.APS 001.02), fijándose en la disminución del caudal en los macromedidores 

de ingreso y de esta manera organizar el recorrido por las conducciones con el personal 

de planta, constatando si existen inconvenientes en la red. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

REGLAMENTO FÍSICO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Agua Potable y 

Saneamiento. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

INSPECCIÓN DE CAUDALES EN PLANTA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Agua Potable y 

Saneamiento. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTENRO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Agua Potable y Saneamiento 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Se dota de agua y alcantarillado a los habitantes de la 

ciudad de Gualaceo y Cantón  en cantidad suficiente y 

con buena calidad, las 24 horas del día? 

     

2 ¿Realiza estudios y análisis permanentes del 

comportamiento del sistema (presiones) e informe de 

la calidad y continuidad  del agua para garantizar 

óptimas condiciones en salubridad? 

     

3 ¿Coordina y controla la ejecución de estudios 

preliminares y diseños definitivos de proyectos de 

agua potable, captación, conducción, tratamiento y 

distribución en la ciudad? 

     

4 ¿Dirige, supervisa y planifica las funciones 

encomendadas a cada empelado o trabajador que estén 

bajo su responsabilidad? 

     

5 ¿Coordina con los demás departamentos y direcciones 

y presenta sugerencias y recomendaciones para el 

buen funcionamiento de la Empresa? 
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6 ¿Supervisan las obras que se realizan o las 

adquisiciones, en todo que concierne a agua potable? 

     

7 ¿Integran las comisiones para la adquisición de bienes,  

equipos o ejecución de obras, relacionadas con el agua 

potable y alcantarillado? 

     

8 ¿Envían informes para que se realicen los pagos 

relacionados con el agua potable y alcantarillado? 

     

9 ¿Se propone proyectos para ampliación de red de 

distribución o cambio de redes antiguas por nuevas? 

     

10 ¿Son responsables del buen destino de todos los 

materiales y accesorios que existan o se adquieran? 

     

11 ¿Se atiende al público o a la comunidad cuando sea 

requerido? 

     

12 ¿Cuentan con un programa para el mantenimiento de 

hidratantes y válvulas? 

     

13 ¿Presenta un informe técnico sobre la calidad de 

medidores a instalarse y sugiere la adquisición de los 

mismos de acuerdo a un estudio que lo sustente? 

     

14 ¿Programan y ejecutan las instalaciones domiciliarias 

de agua potable y alcantarillado en forma oportuna y 

de conformidad con las solicitudes de trabajos 

emitidas por Comercialización? 

     

15 ¿Realizan la fiscalización de las obras realizadas por 

contrato, las que realizan los profesionales de libre 

ejercicio y las que encuentran a cargo de otras 

instituciones por acción de un contrato o convenio? 

     

16 ¿Proporcionan la información requerida por 

Comercialización en relación con los usuarios 

factibles y potenciales? 

     

17 ¿Elaboran los presupuestos y especificaciones técnicas      
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de obras de infraestructura requeridos para proyectos 

de agua potable y alcantarillado? 

18 ¿Revisa y aprueba diseños sanitarios  en 

urbanizaciones y edificios y cualquier otra 

edificación? 

     

19 ¿Se operan las válvulas para retro lavados, filtros, 

desagüé, ingreso de caudal? 

     

20 ¿Se realiza la limpieza de filtros, floculadores, 

sedimentadores y toda la infraestructura de la planta 

de tratamiento? 

     

21 ¿Se informar al  Jefe inmediato de cualquier 

inconveniente encontrado durante su tiempo de 

trabajo? 

     

22 ¿Vigilan que personas no autorizadas, tengan el 

acceso restringido a la planta de tratamiento? 

     

23 ¿Ayudan a dosificar los químicos respectivos para la 

potabilización del agua? 

     

24 ¿En caso de emergencia se toman las medidas 

necesarias y se reportan a los superiores? 

     

25 ¿Elaboran informes de los trabajos realizados y los 

que se van a realizarse, en lo que concierne con el 

buen funcionamiento del sistema de alcantarillado? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A LA SECCIÓN DE COMERCIALIZACIÓN 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Comercialización 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 
3. ¿Cómo se promueve la expansión, el mantenimiento del mercado consumidor y la 

utilización racional de los servicios? 
4. ¿De qué manera se realiza el análisis para determinar las tarifas y estructura tarifaria 

conjuntamente con la Jefatura Financiera, Gerencia General y Subgerencia Técnica y  
departamentos pertinentes? 

5. ¿De qué manera se elabora cronogramas de trabajo para la reducción de control de 
pérdidas de agua potable o cruda? 

6. ¿De qué manera se programa los presupuestos para extensiones de red, así como para 
las reparaciones de alcantarillado? 

7. ¿Cómo se analiza y califica las ofertas para contratación de obras por menor cuantía y 
en consultorías por contratación directa? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA A LA SECCIÓN DE 

COMERCIALIZACIÓN 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Comercialización 

La entrevista realizada al Ing. Byron Muñoz, Jefe del Departamento de 

Comercialización (P.T.A.C.SC 001 1/3), se llevó a cabo con el fin de conocer de qué 

manera se organiza, ejecuta y programa las actividades de Comercialización de la 

empresa, en donde nos manifestó estar al tanto de sus deberes y atribuciones, el mismo 

que fue informado al momento de firmar el contrato y se lo entregó en un folleto 

físicamente (P.T.A.C.SC 001.01). 

Muñoz informó que la expansión del mercado consumidor se promueve en función a la 

promoción misma del servicio y la calidad, ya que al ser una empresa que brinda el 

servicio de agua potable, debe cumplir con requisitos y parámetros que se encuentran 

normados, debido a que existen lugares en donde no hay la cantidad suficiente ni la 

continuidad adecuada. Además se publica el control que se realiza en la empresa 

mediante pruebas semanales (P.T.A.C.SC 001.02), que sobrepasan lo que exige la 

norma, garantizando la calidad del servicio que se proporciona a los usuarios. En cuanto 

a la racionalización de los servicios indicó que con la última restructuración del pliego 

tarifario se colocaron barreras técnicas para el uso racional, beneficiando a los usuarios 

que más cuidan el agua, otorgándoles mayor subsidio y beneficios. 

Las tarifas y estructura tarifaria (P.T.A.C.SC 001.03), se determinan en función de los 

costos administrativos, operativos y de mantenimiento que posee EMAPAS G EP para 

proporcionar el servicio las 24 horas, a más de eso, está considerado el horizonte del 

año 2050, con el fin de proteger las fuentes hídricas. 

Respecto al control de pérdidas de agua potable o cruda, existe un plan de monitoreo 

constante de la red (P.T.A.C.SC 001.04), en donde se conoce cuáles son las horas pico 

de consumo, como por ejemplo de seis a siete de la mañana, dan marcaciones máximas 

por las rutinas diarias y en el rango de nueve a diez de la mañana señalan un consumo 

mínimo, de igual manera al observar en el macro medidor de salida de agua de la planta 

en horarios de consumo mínimo la existencia de caudal elevado, existe la sospecha de la 

rotura de alguna matriz, en donde se procede a observar e inspeccionar sectores en 

donde exista baja presión o por reclamos atendidos por parte de los usuarios, por lo 

tanto el monitoreo se realiza diariamente y a varias horas del día, debido a que los 

tanques abastecen a ciertas zonas de las ciudad. A futuro se piensa implementar un 

sistema escala que básicamente consiste en instalar macromedidores en ciertos sectores 

que permite comparar la mircormedicion de los medidores de vivienda con el 
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macromedidor de la red y de esta manera evitar el robo de agua con conexiones 

clandestinas y la existencia de fugas. En cuanto al tema de la micromedición se tiene 

una media mensual de 95.000 metros cúbicos que facturan y comparan con el caudal o 

el volumen producido en planta, para determinar cuan eficientes son y cuanto se ha 

reducido en pérdidas, ya que en el 2015 se reflejó el 70% de pérdidas y en el 2017 se 

redujo a un 36% de pérdidas y esperan seguir reduciendo las mismas.  

Las reparaciones de alcantarillado forman parte del presupuesto de mantenimiento. En 

cuanto al presupuesto para la extensión de red se realiza de acuerdo a la solicitud de los 

usuarios y observando que la zona en la que solicita requiera de este, también se 

considera el presupuesto de la empresa porque al ser limitado en algunos casos se 

necesita apoyo del Municipio. 

Adicionalmente la calificación de ofertas (P.T.A.C.SC 001.05) para la contratación de 

obras por menor cuantía  se efectúa en función a la ley y los parámetros requeridos de 

acuerdo al tipo de obra, en caso de no cumplir con alguno de los parámetros requeridos 

por EMAPAS G EP se lo descalifica, cabe mencionar que este proceso se lleva a cabo a 

través del portal de compras públicas, siendo el SERCOP quien da el oferente ganador. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Comercialización 

 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Dirige, organiza y programa las actividades de 

comercialización de la empresa? 

     

2 ¿Organiza e implementa un sistema de control del 

manejo de información y de los procedimientos del 

sistema de Comercialización? 

     

 

 

 

3 ¿Organiza y programa la publicidad, promoción y 

venta de los servicios proporcionados por la Empresa? 

     

4 ¿Autoriza la emisión y emite las planillas de servicios 

adicionales y los avisos de pago? 

     

5 ¿Ha implementado un sistema de atención de 

reclamos, con el objeto de solucionar oportunamente, 

evaluarlos y disponer las medidas correctivas? 

     

6 ¿Coordina con la subgerencia técnica para la      
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realización de expansión? 

7 ¿Determina las políticas de Comercialización que 

permitan un eficiente servicio al abonado? 

     

8 ¿Determina las políticas de ventas de los materiales 

necesarios para la ejecución de las obras de servicio de 

agua potable a los abonados? 

     

9 ¿Organiza y realiza la micromedición  de los 

consumos de agua potable? 

     

10 ¿Controla al personal que tiene a su cargo y distribuir 

el trabajo diariamente? 

     

11 ¿Se mantiene coordinación con la Jefatura Financiera 

sobre las de ventas de servicios y otros datos técnicos 

requeridos para la comercialización de los mismos? 

     

12 ¿Elabora políticas y programas para fomentar la 

comercialización de servicios y mejorar la 

recaudación? 

     

13 ¿Elabora  y aplica programas de racionalización para 

la distribución de agua? 

     

14 ¿Prepara e implementa un programa permanente para 

el control de agua no contabilizada en coordinación 

con la Dirección de comercialización (control de 

pérdidas)? 

     

15 ¿Propone alianzas estratégicas que permitan mejorar 

la distribución del servicio? 

     

16 ¿Establece políticas de atención al usuario?      

 

17 ¿Ordena la realización de censos para actualización 

del catastro de usuarios? 

     

 

 

18 ¿Realiza los levantamientos e identificación de los      
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dueños de los inmuebles para realizar el listado de los 

deudores? 

19 ¿Ingresa los datos de los trabajos ejecutados y pasa un 

reporte a control? 

     

20 ¿Proporciona datos estadísticos mensuales de los 

servicios prestados por la sección? 

     

21 ¿Analiza el comportamiento de los usuarios a fin de 

determinar las desviaciones, sus causas e implementar 

las medidas correctivas? 

     

22 ¿Realiza inspecciones?      

23 ¿Realiza inspecciones para verificar datos de 

facturación y lectura? 

     

24 ¿Aplica las normas y procedimientos establecidos por 

la Empresa para la prestación del servicio de lectura 

de consumos y facturación? 

     

25 ¿Factura los consumos de agua potable, tasas de 

alcantarillado y demás rubros de acuerdo a los pliegos 

tarifarios vigentes, en coordinación con el 

Departamento Informático y Catastros? 

     

26 ¿Realiza cambios en los catastros que sean legalmente 

ordenados por Jefatura en concordancia con la Ley y 

Reglamentos vigentes? 

     

27 ¿Atiende al usuario e informa sobre los trámites y 

requisitos necesarios para la dotación del servicio? 

     

28 ¿Coordina  con la Dirección Técnica   sobre los datos 

técnicos requeridos para la mejor atención al usuario? 

     

29 ¿Participa con la Dirección Técnica  en el 

establecimiento de políticas que optimicen el servicio? 

     

30 ¿Programa, implanta y mantiene un sistema de 

registro de usuarios que permita una confiable y 
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eficiente facturación? 

31 ¿Recibe las solicitudes de servicio adjunto con los 

documentos requeridos? 

     

32 ¿Verifica la información consignada en la solicitud 

con los documentos adicionales? 

     

33 ¿Entrega la documentación al área de medición y 

facturación análisis? 

     

34 ¿Analiza si el reclamo es procedente y según el tipo de 

reclamo informa el trámite a seguirse? 

     

35 ¿Realiza campañas de categorización de los 

abonados? 

     

36 ¿Establece y mantiene actualizados los catastros de los 

abonados y registra las solicitudes de servicio? 

     

37 ¿Registra a los consumidores factibles y potenciales y 

la información adicional requerida para formular los 

planes de expansión? 

     

38 ¿Utiliza los medios informáticos necesarios para 

mantener actualizado el catastro? 

     

39 ¿Aprueba los presupuestos de los proyectos?      

40 ¿Cumple y hace cumplir las obligaciones 

contractuales estipuladas en los contratos de ejecución 

de obras? 

     

41 ¿Revisa las actas de recepción provisional y definitiva 

de las diferentes obras ejecutadas o contratadas por la 

Empresa Municipal? 

     

42 ¿Atiende las solicitudes de los usuarios y organismos 

gubernamentales y seccionales que soliciten estudios y 

diseños de agua potable e informar sobre el avance de 

ejecución? 

     

43 ¿Realiza estudios de proyectos nuevos, de ampliación      
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y mejoramiento, en materia de agua potable y 

alcantarillado que permita la expansión, ampliación y 

mejoramiento del servicio que presta la empresa? 

44 ¿Coordina y sociabiliza con los departamentos 

correspondientes la elaboración de los proyectos a 

ejecutarse? 

     

45 ¿Solicita información necesaria, estudios, mediciones, 

visitas de campo que le permitan el diseño del 

proyecto? 

     

46 ¿Asesora a los diferentes Jefes en los proyectos que 

deseen presentar? 

     

47 ¿Presenta informes sobre el avance de los proyectos 

cuando sea requerido por sus superiores? 

     

48 ¿Fiscaliza proyectos contratados por la empresa o 

mediante convenios con otras instituciones? 

     

49 ¿Interviene como miembro del comité de 

contrataciones cuando se lo designe? 

     

50 ¿Asiste a los cursos de capacitación, talleres, cuando 

sea delegado? 

     

51 ¿Prepara y mantiene actualizados los volúmenes de 

obra, precios unitarios, presupuestos y fórmulas de 

reajustes de precios y documentos de contratación de 

los proyectos de agua potable y alcantarillado que 

dispone EMAPAS-G EP? 

     

52 ¿Elabora y actualiza especificaciones técnicas para la 

construcción de obras de infraestructura hidráulica, 

sanitaria y que incorporan a los sistemas de la 

Empresa? 

     

53 ¿Controlar la construcción de las urbanizaciones en lo 

referente al campo hidráulico-sanitario, velando 

     

P.T.A.C.SC 002 5/7 

 

 



 
 

176 
 

porque los proyectos se ejecuten en base a los planos,  

especificaciones técnicas y más normas del caso? 

54 ¿Se fiscaliza los proyectos contratados por la Empresa 

llevando un archivo particular de cada obra? 

     

55 ¿Se realizan diseños de; tanques de reserva, líneas de 

transmisión, redes de distribución, estaciones de 

bobeo y obras complementarias para la ciudad? 

     

56 ¿Elaboran los diseños y proyectos en el software 

correspondiente? 

     

57 ¿Preparan memorias técnicas sobre los procedimientos 

y métodos a emplearse en la construcción de obras? 

     

58 ¿Realizan las inspecciones previas a la elaboración de 

diseños, en coordinación con las unidades de agua 

potable y alcantarillado y las dependencias de Obras 

Públicas y Planificación del Municipio? 

     

59 ¿Analizan y revisan los diseños  de agua potable y 

alcantarillado que hayan sido presentados por  

terceros, (constructores, urbanizaciones), promovidas 

por organismos estatales o particulares, etc? 

     

60 ¿Elaboran los estudios y diseños, programas, 

proyectos para obras de aplicación en los sistemas de 

agua potable y alcantarillado de acuerdo a normas 

técnicas? 

     

61 ¿Aprobar todas las factibilidades de servicio, 

documento que requiere la Empresa Municipal, previo 

a la aprobación de anteproyectos, urbanizaciones, 

conjuntos habitacionales, así como para el cobro de 

los impuestos establecidos por el Municipio? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
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COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la planta de tratamiento 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Controla al personal que labora en la planta?      

2 ¿Presenta informes a sus superiores de cualquier 

novedad? 

     

3 ¿Lleva en custodia todos los bienes muebles e 

inmuebles de la planta de agua potable? 

     

4 ¿Programa, organiza y asigna labores al personal que 

se encuentre bajo su responsabilizar? 

     

5 ¿Reporta asuntos de movilización y gasto de personal 

a su cargo? 

     

6 ¿Coordina operaciones de monitoreo de calidad de 

agua? 

     

7 ¿Prepara conferencias de capacitación para el personal 

que está bajo su cargo? 

     

8 ¿Realiza informes de muestras analizadas?      

9 ¿Determina dosis de productos químicos necesarios 

para tratamiento y potabilización del agua? 

     

10 ¿Elabora listados de materiales y reactivos requeridos?      
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11 ¿Prepara estándares y patrones para la elaboración de 

curvas de calibración de los parámetros asignados? 

     

12 ¿Determinan parámetros varios de laboratorio, de 

acuerdo a las necesidades? 

     

13 ¿Preparan reactivos y medios de cultivos para análisis 

físico – químicos y microbiológicos? 

     

14 ¿Controlar, tabular y calcular los datos obtenidos en 

los análisis? 

     

15 ¿Garantizan el tratamiento del agua potable las 24 

horas del día en condiciones de cantidad y calidad? 

     

16 ¿Elaboran los planes de mantenimiento para la planta 

de forma diaria, mensual y anual? 

     

17 ¿Llevan los controles de los macro-medidores?      

18 ¿Mantiene el laboratorio en óptimas condiciones?      

19 ¿Elabora los pliegos de todos los requerimientos para 

la PTAP? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A BODEGA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la bodega, control de activos y 

compras 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 
3. ¿Cuál es el proceso para administrar el sistema de inventarios físicos y control de 

bodega? 
4. ¿Cómo planifican, organizan, dirigen y controlan las actividades de la Bodega? 
5. ¿Cómo diseñan e implementan procedimientos instructivos para la clasificación y 

ubicación de los  materiales? 
6. ¿Cómo registran, codifican, asignan y deprecian los activos? 
7. ¿Cómo se elaboran los pliegos para las compras por catálogo electrónico? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA A BODEGA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la bodega, control de activos y 

compras 

La entrevista realizada a la Ing. Marcela Lojano, encargada de Bodega, control de 

cativos y compras (P.T.A.C.BCAC 0011 1/2), nos informó que tiene conocimiento 

sobre sus deberes y atribuciones, lo cual tuvo conocimiento al participar en la 

elaboración de la misma. 

Lojano manifestó que el proceso para administrar inventarios físicos y contables se 

efectúa a través de un sistema informático llamado OLYMPO, el cual permite registrar 

ingresos y egresos de bodega y por devolución, al igual que maneja un documento 

llamado egreso de bodega (P.T.A.C.BCAC 001.01) que permite tener un registro de los 

movimientos que se realizan, cabe mencionar que al momento de que los obreros 

solicitan materiales deben firmar un documento llamado petición de materiales 

(P.T.A.C.BCAC 001.02), en donde se desglosa lo solicitado y en qué actividades se va a 

utilizar. 

El control de actividades de bodega se manejan principalmente con la seguridad y la 

realización de inventarios anuales, siendo ella la única responsable del manejo de la 

misma, es por eso que dio a conocer que cuando hace uso de sus vacaciones 

proporciona los instrumentos necesarios a utilizarse en sus días de ausencia, 

especificando que los materiales más utilizados son los de plomería. 

Cabe recalcar que para la clasificación y ubicación (P.T.A.C.BCAC 001.03) de los 

materiales lo hace bajo su experiencia mediante asignación de grupos, debido a que no 

cuentan con instructivos, mediante un código único, clasificándoles en grupo y 

subgrupo (P.T.A.C.BCAC 001.04). Por último manifestó, la depreciación se realiza de 

acuerdo a las normas de Contabilidad Gubernamental con ayuda del sistema que posee 

EMAPAS G EP. 
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AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 
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COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la bodega, control de activos y compras 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Mantiene actualizado el sistema de inventarios?      

2 ¿Controlan la recepción física de los materiales?      

3 ¿Establecen y controlan los stocks máximos y 

mínimos con productos que requiera la empresa? 

     

4 ¿Coordina y controla la toma física de los inventarios 

físicos de acuerdo a la periodicidad establecida para 

un eficiente control interno? 

     

5 ¿Presentan informes mensuales y anuales de 

comprobantes del sistema informático del movimiento 

de bienes, materiales, insumos, activos y otros? 

     

6 ¿Coordina con la comisión designada para la 

realización de las constataciones físicas de bienes? 

     

7 ¿Presenta el informe actualizado de los activos al 31 

de Diciembre de cada año con su respectivo estado? 

     

8 ¿Supervisa que la entrega de materiales  de bienes se 

realice en los plazos previstos y de acuerdo a la 

calidad requerida? 
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9 ¿Participa en la baja y remate de bienes y materiales y 

establece registros de los mismos? 

      

10 ¿Recomienda a las autoridades de la Empresa el 

diseño de reglamentos e instructivos para las áreas 

usuarias de la Bodega? 

     

11 ¿Se distribuyen los materiales e insumos en base a las 

solicitudes y autorizaciones verificando la 

documentación de respaldo? 

     

12 ¿Mantiene un sistema de control de uso y suministro 

de combustible, lubricantes y repuestos? 

     

13 ¿Controla el uso de repuestos utilizados en las 

reparaciones de vehículos, equipos y demás bienes de 

la Empresa? 

     

14 ¿Presenta informes eventuales sobre cualquier 

novedad que se presente en su lugar de trabajo? 

     

15 ¿Hacen uso de las medidas de seguridad que se 

encuentren instaladas en la bodega? 

     

16 ¿Se presentan requerimientos sobre las medidas de 

seguridad a implementarse y equipos necesarios en el 

local de la bodega? 

     

17 ¿Codifican los activos de la Empresa de acuerdo a la 

normativa utilizada? 

     

18 ¿Llevan un archivo físico de documentos?      

19 ¿Utiliza el portal de compras públicas establecido por 

el SERCOP? 

     

20 ¿Verifican los productos en el catálogo electrónico de 

compras públicas? 

     

21 ¿Receptan los requerimientos de los diferentes 

departamentos y cotizan verificando el RUC del 

proveedor se encuentre activo? 
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22 ¿Suben facturas y otros detalles de las compras 

realizadas de ínfima cuantía al portal mensualmente? 

     

23 ¿Elaboran y suscriben Actas de Entrega Recepción de 

bienes? 

     

24 ¿Comunican a las autoridades de la Institución sobre 

las novedades que reporte el portal? 

     

25 ¿Custodia y maneja las claves de ingreso al portal de 

compras públicas? 

     

26 ¿Elaboran y suben al sistema PAC (Plan Anual de 

Compras).? 

     

27 ¿Solicitan proformas a proveedores para realizar 

compras por ínfima cuantía? 

     

28 ¿Se da seguimiento a los cronogramas en los procesos 

de contratación de obras? 

     

29 ¿Sube al portal actas de recepción provisional, 

definitivas, contratos, resoluciones, otras? 

     

30 ¿Declara desiertos los procesos de compras y/o 

contratación de obras fallidos con apoyo de la Jefatura 

Jurídica? 

     

31 ¿Verifica que las obras y compras autorizadas se 

encuentren en el PAC? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A LA SECCIÓN DE EXPROPIACIONES 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de expropiaciones, 

coactivas, contratación pública, tramitación y regulación 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 
3. ¿Cuáles son los requisitos establecidos por ley en los procesos expropiatorios? 
4. ¿Cuál es el proceso para realizar las resoluciones de Declaratorias de Utilidad Pública? 
5. ¿Cuentan con un proceso de recuperación de cartera vencida? 
6. ¿Qué tipo de proyectos de ordenanzas, reglamentos, instructivos en coordinación con 

la Jefatura  Jurídica? 
7. ¿Cuál es el proceso para revisar los casilleros en el cantón Gualaceo, Cuenca, entre 

otros? 
8. ¿Cómo preparan las pruebas en los procesos  Judiciales y Administrativos que tenga la 

Empresa y para presentar en el momento legal oportuno? 
9. ¿Cuál es el proceso para dar fe de las piezas procesales? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA A LA SECCIÓN DE 

EXPROPIACIONES, COACTIVAS Y CONTRATACION PUBLICA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de expropiaciones, 

coactivas, contratación pública, tramitación y regulación. 

La entrevista realizada a la Abg. José Naranjo encargado de expropiaciones, coactivas, 

contratación pública, tramitación y regulación, (P.T.A.C.ECCP 001 1/2), nos informó 

que tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones, los mismo que fueron 

comunicados digital y físicamente (P.T.A.C.ECCP 001.01). 

Los requisitos establecidos en la ley para expropiaciones y para la Declaración de 

Utilidad Pública se da a través de un trámite, que consiste en solicitar un certificado de 

ventas y gravámenes en el registro de la propiedad (P.T.A.C.ECCP 001.02) para 

verificar si el inmueble tiene o no un gravamen, obtener las escrituras, posteriormente se 

elabora un informe por parte del departamento de gestión ambiental y adquiere un 

certificado de avalúos y catastros (P.T.A.C.ECCP 001.03) que acredite que el mismo no 

se encuentre en contra de la planificación urbana y por último se realiza la resolución 

administrativa firmada por la máxima autoridad siendo el Alcalde del Cantón, dando 

paso a los tramites en la notaría y su notificación (P.T.A.C.ECCP 001.04). 

La recuperación de cartera vencida, Naranjo nos manifestó que al ser una entidad 

pública la ley les otorga la potestad de crear un juzgado de coactivas (P.T.A.C.ECCP 

001.05), cuyo procedimiento se desarrolla mediante una notificación por parte del 

departamento financiero, otorgándoles un término de ocho días para que el deudor se 

acerque a cancelar los valores pendientes, caso contrario pasa al juzgado de coactivas 

para iniciar por la vía administrativa con el objeto de recuperar estos valores. En cuanto 

a los proyectos de ordenanzas, instructivos y reglamentos se realizan en coordinación 

con la jefatura jurídica. 

EMAPAS G EP no cuenta con la renovación y revisión de los casilleros judiciales ya 

que hoy en día todo se maneja de manera electrónica de acuerdo al Código Orgánico de 

Procesos. Las pruebas para los procesos judiciales se realizan cumpliendo con un 

tiempo prudencial otorgado por la ley para la recolección de pruebas, en donde el 

departamento jurídico con la asesoría jurídica coordina mutuamente en la recolección y 

dan fe de los mismos. 
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AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

REGLAMENTO FÍSICO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de expropiaciones, 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

REGISTRO DE LA PROPIEDAD 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de expropiaciones, 

coactivas, contratación pública, tramitación y regulación. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 
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SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de expropiaciones, 

coactivas, contratación pública, tramitación y regulación. 
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DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

JUZGADO DE COACTIVAS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 
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coactivas, contratación pública, tramitación y regulación. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de expropiaciones, coactivas, contratación pública, tramitación y regulación 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Realiza las declaratorias de Utilidad Pública?      

2 ¿Da seguimiento de los juicios de Expropiación?      

3 ¿Realiza los trámites de recopilación de pruebas?      

4 ¿Verifica que los terrenos a adquirir  cumplan con 

todos los requisitos establecidos en la ley? 

     

5 ¿Lleva un archivo de los procesos de expropiaciones?      

6 ¿Realiza los levantamientos Planímetros 

conjuntamente con el área técnica para su respectiva 

verificación? 

     

7 ¿Coordina con el Departamento de Planificación, 

Avalúos y Catastros de la Municipalidad para adquirir 

terrenos a favor de la Empresa? 

     

8 ¿Realiza los trámites ante las Notarías para realizar las 

escrituras a favor de la empresa? 

     

9 ¿Realiza las Actas de Negociación conforme la Ley de 

Compras Públicas y su Reglamento? 

     

10 ¿Realiza la inscripción  de las escrituras en el Registro      
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de la Propiedad  del Cantón Gualaceo? 

11 ¿Se abre un expediente de cada proceso iniciado y 

hasta que el usuario cumpla con su obligación de 

pago? 

     

12 ¿Elabora y notifica las providencias, citaciones, 

resoluciones y otras dentro del debido proceso del 

juicio coactivo? 

     

13 ¿Revisa constantemente que las actas de entrega de los 

Títulos de Crédito se encuentren al día y contengan los 

elementos necesarios? 

     

14 ¿Lleva los libros de control de ingreso de documentos, 

registros y numeración de juicios, bienes, embargos y 

demás actuaciones judiciales? 

     

15 ¿Emite informes de sus actividades y avances en la 

recuperación de la cartera vencida? 

     

16 ¿Verifica que se cumplan con las notificaciones y 

actuaciones de los notificadores? 

     

17 ¿Atiende a los usuarios que se acerquen a solucionar 

sus problemas de deudas con la Empresa? 

     

18 ¿Elabora y suscribe los convenios de pago con los 

usuarios deudores? 

     

19 ¿Asesora a los usuarios que deseen cancelar sus 

deudas en cuotas mediante la firma de convenios? 

     

20 ¿Impulsa la mediación entre los usuarios en conflicto 

para solucionar problemas de no pago de deudas? 

     

21 ¿Interactúa con la Dirección Financiera para buscar 

mecanismos que permitan agilitar la recuperación de 

cartera vencida? 

     

22 ¿Da contestación por escrito a los reclamos que se 

presenten en caso de ser necesario? 
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23 ¿Asiste a los eventos de capacitación en los que sea 

delegado(a)? 

     

24 ¿Revisa los pliegos precontractuales para los 

procedimientos establecidos en la Ley Orgánica del 

Sistema Nacional de Contratación Pública, su 

Reglamento y las Resoluciones emitidas por el 

SERCOP? 

     

25 ¿Asesora en los procedimientos para la adquisición de 

bienes, contratación de obras y prestación de 

servicios? 

     

26 ¿Integra las comisiones técnicas para los procesos de 

contratación de bienes, obras y prestación de 

servicios? 

     

27 ¿Reenvían los documentos precontractuales y 

contractuales en los procesos de licitación, concurso 

público de ofertas y selección de propuesta, previos a 

la aprobación por parte del Comité correspondiente? 

     

28 ¿Asesora en la compra de materiales, subministro y 

productos químicos de obras y consultoría? 

     

29 ¿Asesora las adquisiciones conforme a las normas 

legales? 

     

30 ¿Elabora las actas de entrega-recepción?      

31 ¿Realiza el seguimiento de los procesos de 

contratación pública hasta su liquidación? 

     

32 ¿Lleva el archivo físico y digital de los procesos 

contractuales? 

     

33 ¿Realiza informes jurídicos respecto a Contratación 

Pública? 

     

34 ¿Elabora proyectos de contratos, convenios y actos 

administrativos así como efectuar recomendaciones al 
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nivel ejecutivo? 

35 ¿Mantiene el archivo actualizado de los juicios, 

controversias, contratos, convenios, acuerdos, trámites 

y resoluciones relacionadas con sus funciones y 

actividades? 

     

36 ¿Realiza las notificaciones de pago?      

37 ¿Realiza los trámites administrativos  y delegaciones 

por sus jefes inmediatos  superiores? 

     

38 ¿Legalizan la construcción de obras, y; 

establecimiento de servidumbres de acueductos y 

conexas, con los sistemas y proyectos de agua potable 

y alcantarillado? 

     

39 ¿Lleva las estadísticas de las acciones cumplidas?      

40 ¿Realiza las citaciones y notificaciones  de la 

Empresa? 

     

41 ¿Realiza informes debidamente motivados conforme 

la legislación actual vigente? 

     

42 ¿Realiza los trámites administrativos según su 

naturaleza y cumplen con los  requisitos requeridos en 

la ley? 

     

43 ¿Coordina con los diferentes departamentos de la 

empresa para que los tramites y procesos tengan la 

validez jurídica? 

     

44 ¿Acude a Audiencias en coordinación con los jefes 

inmediatos superiores? 

     

45 ¿Revisa los procesos Judiciales y Administrativos que 

tenga la empresa  sea en calidad de Actor o 

Demandado? 

     

46 ¿Prepara los libelos de demandas y/o contestación a la 

demanda para presentar ante las Unidades Judiciales y 
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Administrativas? 

47 ¿Realiza los trámites administrativos ante el Registro 

de la Propiedad, Superintendencia de Bancos, GMOV, 

Registro Civil y otras? 

     

48 ¿Efectúa acciones de cobranza extrajudicial a los 

clientes que habiendo sido suspendido el suministro de 

agua potable permanecen en calidad de morosos? 

     

49 ¿Tramita el inicio de acciones de cobranza judicial por 

la vía coactiva a los clientes  que no han respondido a 

las acciones extrajudiciales de cobro? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A RECURSOS INFORMÁTICOS Y TECNOLÓGICOS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Recursos Informáticos y 

Tecnológicos 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 
3. ¿Qué tipos de planes tienen para el desarrollo informático de la Empresa Municipal 

acorde con el desarrollo de los procesos en la EMAPAS-G EP? 
4. ¿De qué manera se administra los contratos de servicios informáticos? 
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COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Recursos Informáticos y 

Tecnológicos 

En la entrevista realizada al Ing. Victor Goyo Jefe del departamento de Recursos 

Informáticos y Tecnológicos (P.T.A.C.RIT 001 1/2), manifestó que conoce de sus 

deberes y atribuciones los mismos que fueron comunicados de manera física a través de 

un folleto (P.T.A.C.RIT 001.01). 

Goyo manifiesta que en EMAPAS G EP se está llevando a cabo el levantamiento de 

términos de referencia para la compra (P.T.A.C.RIT 001.02) de un sistema informático 

para la parte financiera, contable y comercial. 

En cuanto a la administración de contratos de servicios informáticos nos indicó que por 

ejemplo el mantenimiento del sistema del servicio consta dentro del mismo contrato, 

renovándose anualmente los contratos con el proveedor. Cabe mencionar que EMAPAS 

G EP cuenta con dos tipos de contratos; el mantenimiento del sistema que consiste en 

revisión de incidentes, corrección de errores, y el mantenimiento de los equipos se lo 

hace mediante una visita para limpieza y chequeo de los dispositivos (P.T.A.C.RIT 

001.03). 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Recursos Informáticos y Tecnológicos 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Asesora en aspectos técnicos, propios de la 

tecnología informática y la aplicación de sistemas de 

información? 

     

2 ¿Registra estadísticas de los servicios ofrecidos?      

3 ¿Administra los recursos propios del área; el 

desarrollo de los sistemas de información 

computacional y la explotación en la Empresa 

Municipal? 

     

4 ¿Asesora en el desarrollo de los sistemas informáticos 

internos y externos suministrados por los diferentes 

proveedores? 

     

5 ¿Investiga la aplicación de nuevas tecnologías 

compatibles con las demandas de los posibles clientes 

internos y externos? 

     

6 ¿Supervisa la preparación de los datos a ser 

procesados? 

     

7 ¿Administra y custodia los respaldos de información      
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electrónica a nivel institucional, y el correo 

electrónico (Intranet) y el Internet? 

8 ¿Estudia los cambios necesarios para las 

modificaciones en el diseño de la red de la Empresa 

Municipal? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A CONTROL DE RECURSOS HÍDRICOS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Control de Recursos Hídricos 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 
3. ¿Cuál es el proceso para diseñar, planificar y dirigir campañas para la conservación del 

medio ambiente en especial la conservación del micro-cuenca del rio San Francisco? 
4. ¿Qué clase de proyectos y campañas dentro de su competencia y que sean necesarias 

efectuar en cada ejercicio económico? 
5. ¿Se efectúan las actividades de reforestación y concientización dentro de la micro-

cuenca del río San Francisco? ¿Con qué frecuencia? ¿Cuál es el proceso? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA A CONTROL DE RECURSOS 

HÍDRICOS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Control de Recursos Hídricos 

En la entrevista realizada al Ing. Edison Encalada del departamento de Control de 

Recursos Hídricos (P.T.A.C.RH 001 1/2), manifestó que conoce de sus deberes y 

atribuciones los mismos que fueron comunicados de manera física a través de un folleto 

(P.T.A.C.RH 001.01). 

El proceso para diseñar, planificar y dirigir campañas (P.T.A.C.RH 001.02), para la 

conservación del medio ambiente se basan en el presupuesto para organizar las 

diferentes actividades, una vez que se tiene aprobado el mismo se da uso de los recursos 

presentando un proyecto, en el caso del tema ambiental, han venido trabajando algunos 

años sobre la educación ambiental, en donde se trabaja con niños de las diferentes 

escuelas del centro cantonal y de las parroquias Luis Cordero Vega y Remigio Crespo. 

Encalada manifestó que en los temas de reforestación tienen convenios 

interinstitucionales (P.T.A.C.RH 001.03), GAD Municipal de Gualaceo, Elec Austro, 

SENAGUA y la Mancomunidad del Collay en donde se realiza reforestación en la 

micro cuenca del Río San Francisco. La frecuencia con que se realiza este tipo de 

actividades depende del tipo de proyectos que se estén realizando en ese momento, 

aclarando que dentro de la planificación anual consta dicha actividad. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

REGLAMENTO FÍSICO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Control de Recursos Hídricos 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CAMPAÑAS A FAVOR DEL AGUA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Control de Recursos Hídricos 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Control de Recursos Hídricos 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Control de Recursos Hídricos 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Realiza visitas de campo e inspecciones a los 

diferentes lugares de importancia en sitios de 

captación del agua? 

     

2 ¿Reporta  a la Empresa alguna irregularidad que pueda 

afectar al medio ambiente y especialmente a la cuenca 

hidrográfica del cantón? 

     

3 ¿Supervisa y dirige al personal a su cargo?      

4 ¿Supervisa y asesorar en la parte ambiental en los 

proyectos de agua potable que realice EMAPAS- G 

EP? 

     

5 ¿Realiza inspecciones y salidas de campo?      

6 ¿Realiza monitoreo de la micro-cuenca del rio San 

Francisco? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A PROMOCIÓN SOCIAL Y DIFUSIÓN 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Promoción Social y Difusión 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 
3. ¿De qué manera se comunica a la Ciudadanía los planes, programas y políticas 

ejecutadas por la EMAPAS-G EP? 
4. ¿De qué manera se apoya y asesora a las organizaciones en actividades deportivas 

educativas, asistenciales y sociales de acuerdo a la competencia de la empresa? ¿Con 
qué frecuencia lo hace? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A PROMOCIÓN SOCIAL Y DIFUSIÓN 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Promoción Social y Difusión 

En la entrevista realizada al Sr. Marcos Portilla encargado de Promoción Social y 

Difusión (P.T.A.C.PSD 001 1/2), manifestó que conoce de sus deberes y atribuciones 

los mismos que fueron comunicados al momento de firmar el contrato. 

Los planes, programas y políticas ejecutadas por EMAPAS-G EP se comunican a través 

de las redes sociales, publicaciones en el periódico (P.T.A.C.PSD 001.01), de vez en 

cuando se realizan afiches (P.T.A.C.PSD 001.02) y mediante la atención al cliente, 

especialmente cuando se da la suspensión del servicio ya sea por daños en las redes o 

mantenimiento de las  mismas. 

Se apoya a las organizaciones de manera publicitaria y con la promoción de la calidad 

del agua, a través de la hidratación en los eventos (P.T.A.C.PSD 001.03), que consiste 

en entregarles agua potable embotellada, realizándolo generalmente dos veces por mes. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

AFICHES 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Promoción Social y Difusión 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

PUBLICACIONES EN EL PERIÓDICO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HIDRATACIÓN EN EVENTOS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Promoción Social y Difusión 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Promoción Social y Difusión 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Coordina la organización y realización de reuniones 

interinstitucionales de carácter local, nacional y otros 

eventos informativos? 

     

2 ¿Planifica conjuntamente con su jefe inmediato las 

actividades de apoyo a realizar en los barrios del 

cantón Gualaceo?? 

     

3 ¿Coordina con instituciones públicas y/o privadas  

actividades conforme las competencias de la empresa? 

     

4 ¿Apoya logísticamente en las actividades que realiza 

la empresa de manera oportuna y eficiente? 

     

5 ¿Coordina la elaboración de trípticos, volantes y 

plegables informativos sobre las actividades a 

desarrollar la empresa? 

     

6 ¿Mantiene informado al gerente de la empresa sobre 

las actividades realizadas en el cantón Gualaceo? 

     

7 ¿Mantiene en orden del equipo de trabajo en los sitios 

de trabajo de los diferentes eventos y reportar de 
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manera inmediata cualquier anomalía? 

8 ¿Cumple con las normas y procedimientos en materia 

de seguridad integral establecidos por la organización? 

     

10 ¿Coordina y solicita con la debida anticipación los 

requerimientos de personal, transporte y materiales 

para los eventos? 

     

11 ¿Precautela la seguridad del personal y bienes de la 

empresa en los eventos? 

     

12 ¿Reporta las actividades que se realizan mediante 

informes y fotografías? 

     

13 ¿Cumple con las disposiciones de carácter técnico, 

administrativo y legal que dicten las autoridades 

competentes? 

     

14 ¿Organiza y mantiene actualizada la información 

relacionada con las actividades de  la Empresa? 

     

15 ¿Coordina y sube la información de la rendición de 

cuentas de la Empresa? 

     

16 ¿Coordina y sube la información en la página web de 

la Defensoría del Pueblo? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A LA SECRETARÍA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Secretaría 

1. ¿Usted tiene conocimiento sobre sus deberes y atribuciones? Indique cuales son. 

2. ¿De qué manera se informó de estos? 
3. ¿De qué manera se coordina con las diferentes áreas  las soluciones de reclamos? 

¿Qué tipo de inconvenientes se presenta en esta actividad? 
4. ¿Cómo se maneja el fondo de Caja Chica? ¿Habido problemas de descuadre y cuál es el 

proceso en estos casos? TALENTO HUMANO 
5. ¿Cómo se controlar la reproducción de documentos? ¿Han existido problemas? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA A LA SECRETARÍA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

  

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Secretaría 

En la entrevista realizada a Oscar Galarza del Departamento de Secretaría (P.T.A.C.S 

001 1/2), indicó que conoce sus deberes y atribuciones el mismo que fue comunicado 

físicamente mediante un folleto (P.T.A.C.S 001.01). 

Para coordinar las soluciones de reclamos, primero se dirige al Departamento Técnico 

en donde se elabora un informe (P.T.A.C.S 001.02) y se envía al Departamento de 

Comercialización para que se proceda a realizar la inspección correspondiente 

(P.T.A.C.S 001.03), una vez concluida la misma se elabora un informe con los 

resultados obtenidos (P.T.A.C.S 001.04) y este será destinado al Departamento Jurídico 

para que proceda a notificar al usuario (P.T.A.C.S 001.05).  

Respecto al control de archivos, Galarza manifestó que cada departamento tiene control 

sobre los mismos y desde hace tres años se implementó un sistema llamado Quipux 

(P.T.A.C.S 001.06) que por medio de este le envían la documentación de cada área. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 21/06/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.S 001 2/2 

 

 

 



 
 

241 
 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

REGLAMENTO FÍSICO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

  

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Secretaría 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

INFORME DE RECLAMO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

  

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Secretaría 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

INSPECCIÓN DEL RECLAMO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

  

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Secretaría 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

INFORME DE RESULTADOS DE LA INSPECCIÓN 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

  

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Secretaría 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

NOTIFICACIÓN AL USUARIO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

  

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Secretaría 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

SISTEMA QUIPUX 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

  

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Secretaría 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Secretaría 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Coordina citas y reuniones del gerente general?      

2 ¿Coordina las reuniones del directorio?      

3 ¿Direcciona trámites de Gerencia hacia el interior y 

exterior de la empresa? 

     

4 ¿Mantiene y administra adecuadamente el archivo de 

la empresa? 

     

5 ¿Atiende y resuelve consultas del cliente interno y 

externo? 

     

6 ¿Recepta, registra y coordina la correspondencia para 

establecer el flujo y despacho de la misma? 

     

7 ¿Forma un archivo encuadernado, sellado y numerado 

de las actas del directorio de la empresa? 

     

8 ¿Da fe y certifica actos y documentos de la empresa 

que le sean autorizados por el Gerente General dentro 

de los trámites y reglamentos correspondientes? 

     

9 ¿Cuida por el ordenamiento y buena conservación de 

la documentación? 
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10 ¿Asiste a la sesiones del directorio como apoyo al 

Secretario del Directorio? 

     

11 ¿Elabora el borrador de las actas de las sesiones del 

directorio? 

     

12 ¿Prepara la documentación que conocerá el directorio 

y entregarla a todos sus miembros conjuntamente con 

el orden del día? 

     

13 ¿Lleva bajo su responsabilidad el archivo de actas y 

expedientes del directorio? 

     

14 ¿Confiere copias certificadas de la documentación 

oficial previa autorización de la gerencia? 
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Hojas de hallazgo 

 

 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 006 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones del Gerente General 

TITULO: No se resuelven títulos incobrables 

REFERENCIA: P.T.A.C.GG 002 3/3 

CONDICIÓN: No se resuelve previo informe del Área Financiera y de 

Auditoría, la baja de títulos incobrables. 

CRITERIO: Según el Art. 9 del Manual de Funciones, numeral 18, 

establece “…Resolver, previo informe del Área Financiera 

y de Auditoría, la baja de títulos incobrables…” 

CAUSA: Son periodos cortos. 

EFECTO: Pérdidas económicas para la empresa. 

COMENTARIO: No se resuelve previo informe del Área Financiera y de 

Auditoría, la baja de títulos incobrables, infringiendo el 

Art. 9, numeral 18 del Manual de Funciones debido a que 

ocurre en periodos cortos, trayendo como consecuencia 

pérdidas económicas para la empresa 

CONCLUSIÓN: No se resuelve la baja de títulos incobrables por falta de 

estrategias, debido a que se presentan en periodos cortos. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General, implementar una estrategia para 

resolver la baja de títulos incobrables  
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 007 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Dirección Técnica 

TITULO: Actualización de catastro de obras 

REFERENCIA: P.T.A.C.DT 002 2/3 

CONDICIÓN: Se tiene actualizado el catastro de Agua Potable y no el de 

Alcantarillado. 

CRITERIO: Según el Art. 11 del Manual de Funciones, numeral 16, 

especifica “…Mantener actualizado los catastros de obras 

tanto de agua potable como de alcantarillado, a fin de 

permitir el mantenimiento del sistema existente y la 

ampliación de la cobertura en el futuro…” 

CAUSA: Inversión muy costosa. 

EFECTO: No exista un catastro reconstruido de las redes de 

alcantarillado. 

COMENTARIO: Se tiene actualizado el catastro de Agua Potable y no el de 

Alcantarillado, incumpliendo el Art. 11, numeral 16 del 

Manual de Funciones porque es una inversión muy costosa, 

provocando que no exista un catastro reconstruido de las 

redes de alcantarillado. 

CONCLUSIÓN: No se ha realizado la actualización de catastro de las redes, 

por falta de recursos económicos. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General y Dirección Técnica, considerar a 

futuro la inversión necesaria para realizar la actualización 

de catastro de redes. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 008 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

TITULO: No existen criterios para la depreciación de activos 

REFERENCIA: P.T.A.C.JF 001 ½ 

CONDICIÓN: No se propone criterios para la aplicación de la 

depreciación de los activos físicos. 

CRITERIO: En base al Art. 12  de la Sección de Jefatura Financiera del 

Manual de Funciones, numeral 67, detalla “…Analizar y 

proponer criterios para la aplicación de la depreciación de 

los activos físicos…” 

CAUSA: Lo realiza bodega. 

EFECTO: Incumplimiento del manual. 

COMENTARIO: No se propone criterios para la aplicación de la 

depreciación de los activos físicos, infringiendo el Art. 12  

de la Sección de Jefatura Financiera del Manual de 

Funciones, numeral 67, a causa de que lo realiza bodega, 

induciendo al incumplimiento del manual. 

CONCLUSIÓN: La Jefatura Financiera no propone criterios para la 

depreciación de activos. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe Financiero conjuntamente con la sección de 

Bodega, establecer los criterios para la depreciación de 

activos. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 009 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

TITULO: Asesoramiento en procesos de contratación. 

REFERENCIA: P.T.A.C.JF 002 2/7 

CONDICIÓN: La Jefatura Financiera no asesora en temas financieros para 

procesos de contratación. 

CRITERIO: Según el Art. 12 del Manual de Funciones, numeral 12, 

especifica “…Asesorar el temas financieros en los 

procesos de Contratación que realiza la Empresa…” 

CAUSA: Solo emite certificados de la situación financiera de la 

empresa. 

EFECTO: Errores en la toma de decisiones. 

COMENTARIO: No asesora en temas financieros para procesos de 

contratación, incumpliendo con el Art. 12, numeral 12 del 

Manual de Funciones, debido a que solo emite certificados 

de la situación financiera de la empresa y esto puede 

provocar errores en la toma de decisiones. 

CONCLUSIÓN: No existe asesoramiento en procesos de contratación, 

debido a que lo realiza Dirección Técnica. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General, solicitar los puntos de vista y análisis 

del Jefe del Departamento Financiero en los procesos de 

contratación. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 010 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

TITULO: Evaluación de Resultados 

REFERENCIA: P.T.A.C.JF 002 2/7 

CONDICIÓN: No se evalúa los resultados, para verificar que este 

conforme a las normas y estándares establecidos. 

CRITERIO: Según el Art. 12 del Manual de Funciones, numeral 13, 

establece “…Departamento de Jefatura Financiera debe, 

evaluar los resultados obtenidos, confrontándolos con las 

normas y estándares establecidos, obteniendo los índices 

de gestión en el desarrollo de la función financiera.…” 

CAUSA: Lo realiza el departamento de Agua Potable y Saneamiento. 

EFECTO: Incumplimiento de lo que dicta  el Manual de Funciones. 

COMENTARIO: No se evalúa los resultados, para verificar que este 

conforme a las normas y estándares establecidos, 

infringiendo el Art. 12, numeral 38 del Manual de 

Funciones, pues el mismo es realizado por el departamento 

de Agua Potable y Saneamiento, incumplimiento lo 

estipulado en el Manual de Funciones.  

CONCLUSIÓN: La Jefatura Financiera no realiza la evaluación de 

resultados como lo dicta el manual de funciones. 

RECOMENDACIÓN: Al Departamento de Jefatura Financiera realizar todas las 

funciones que le han sido asignadas. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 011 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

TITULO: Estados financieros impresos y digitales 

REFERENCIA: P.T.A.C.JF 002 4/7 

CONDICIÓN: No se presentan los estados financieros impresos y digitales 

de manera mensual. 

CRITERIO: Según el Art. 12 del Manual de Funciones, numeral 56, 

especifica “…Presentar los estados financieros impresos y 

digitales de manera mensual a la jefatura financiera…” 

CAUSA: Por falta de tiempo se presenta de forma anual. 

EFECTO: No existe un seguimiento constante de la situación 

financiera de EMAPAS G EP. 

COMENTARIO: No se presentan los estados financieros impresos y digitales 

de manera mensual, desobedeciendo al Art. 12, numeral 56 

del Manual de Funciones, debido a la falta de tiempo se 

presenta de forma anual, provocando que no exista un 

seguimiento constante de la situación financiera de 

EMAPAS G EP. 

CONCLUSIÓN: Los estados financieros no son presentados de manera 

física y digital en forma mensual, por falta de tiempo. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General, solicitar de manera mensual los 

estados financieros en forma física y digital. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 012 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

TITULO: Ingresos y egresos de bodega. 

REFERENCIA: P.T.A.C.JF 002 4/7 

CONDICIÓN: No se establecen procedimientos de control para el ingreso 

y egreso de bodega. 

CRITERIO: Según el Art. 12 del Manual de Funciones, numeral 58, 

establece “…Departamento de Jefatura Financiera 

debe,establecer procedimientos de control previo y llevar 

registro de ingreso y egreso de las existencias de 

bodega…” 

CAUSA: Lo realiza la de la sección  bodega, control de  activos y 

compras 

EFECTO: Incumplimiento de los deberes y atribuciones establecidas 

en el Manual de Funciones. 

COMENTARIO: No se establecen procedimientos de control para el ingreso 

y egreso de bodega, desobedeciendo el Art. 12, numeral 58 

del Manual de Funciones, debido a que la función es 

realizado por sección  bodega, control de  activos y 

compras, incumplimiento lo establecido en el Manual. 

CONCLUSIÓN: La Jefatura Financiera no cumple con todas las funciones 

delegadas, de acuerdo al manual de funciones. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General conjuntamente con el Departamento de 

Talento humano realizar nuevamente la clasificación de 

puestos, con el objetivo de asignar funciones a los 

departamentos competentes. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 013 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

TITULO: No elabora flujo de caja 

REFERENCIA: P.T.A.C.JF 002 5/7 

CONDICIÓN: No supervisa la ejecución de flujo de caja 

CRITERIO: Según el Art. 12 del Manual de Funciones, numeral 70 y 

73, detallan “…Supervisar la ejecución del programa de 

flujo de caja…” y “Preparar reportes de flujo de caja con 

apertura diaria, semanal, mensual, trimestral, y anual; 

para la toma de decisiones: y, presentar informes a los 

organismos de control…” 

CAUSA: No elabora flujos de caja por falta de tiempo. 

EFECTO: Falta de control en cuanto a entradas y salidas de dinero. 

COMENTARIO: No supervisa la ejecución de flujo de caja incumpliendo el 

Art. 12, numeral 70 del Manual de Funciones, porque no 

elabora flujos de caja por falta de tiempo, ocasionando una 

falta de control en cuanto a entradas y salidas de dinero. 

CONCLUSIÓN: La Jefatura Financiera no elabora flujos de caja por exceso 

de trabajo. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General y Jefe del Departamento de Talento 

Humano, considerar la posibilidad de contratar a un 

auxiliar para el Departamento Financiero con el objetivo de 

abarcar con todos sus funciones. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 014 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

TITULO: No existe seguimiento a los títulos de crédito 

REFERENCIA: P.T.A.C.JF 002 6/7 

CONDICIÓN: No revisa e informa mensualmente sobre el vencimiento de 

los títulos de crédito. 

CRITERIO: Según el Art. 12 del Manual de Funciones, numeral 78, 

establece “…Revisar e informar mensualmente sobre el 

vencimiento de todos los títulos de crédito que se 

encuentran en mora, agilitar su cobro, según los trámites 

jurisdiccionales respectivos a solicitar su baja de ser del 

caso; para evitar cartera vencida…” 

CAUSA: Lo realiza anualmente por falta de tiempo, cuando la 

cartera este vencida. 

EFECTO: Demora en el cobro de títulos de crédito. 

COMENTARIO: No revisa e informa sobre mensualmente sobre el 

vencimiento de los títulos de crédito, infringiendo el Art. 

12, numeral 78 del Manual de Funciones, por lo que se 

realiza anualmente y cuando la cartera se encuentre 

vencida, originando demora en el cobro de títulos de 

crédito. 

CONCLUSIÓN: La revisión e información de títulos de crédito, no se 

realiza de manera mensual porque no existe un seguimiento 

adecuado. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento Financiero, tener mayor control y 

supervisión en cuanto a los títulos de crédito de EMAPAS 

G EP. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 015 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

TITULO: Informes diarios 

REFERENCIA: P.T.A.C.JF 002 6/7 

CONDICIÓN: No emite informes diarios con el detalle de los egresos 

efectuados. 

CRITERIO: Según el Art. 12 del Manual de Funciones, numeral 84, 

establece “…Emitir informes diarios con el detalle de los 

egresos efectuados…” 

CAUSA: No lo considera necesario. 

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones. 

COMENTARIO: No emite informes diarios con el detalle de los egresos 

efectuados, Según el Art. 12 del Manual de Funciones, 

numeral 84, debido a que no se lo considera necesario, 

originando un incumplimiento del Manual de Funciones. 

CONCLUSIÓN: No elaboran informes diarios de los egresos efectuados por 

lo que no ocurren continuamente. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento Financiero, realiza informes de 

los egresos efectuados. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 016 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

TITULO: Depósitos y giros bancarios 

REFERENCIA: P.T.A.C.JF 002 7/7 

CONDICIÓN: No elabora ni tramita certificaciones, depósitos y giros 

bancarios. 

CRITERIO: Según el Art. 12 del Manual de Funciones, numeral 86, 

establece“…Departamento de Jefatura Financiera debe, 

elaborar y tramitar certificaciones, depósitos y giros 

bancarios…” 

CAUSA: Lo ejecuta el recaudador. 

EFECTO: Incumplimiento del manual de funciones. 

COMENTARIO: No elabora ni tramita certificaciones, depósitos y giros 

bancarios, vulnerando el Art. 12, numeral 86 del Manual de 

Funciones, ya que la misma es realizada por el recaudador, 

lo cual ocasionado un  infracción al Manual de funciones. 

CONCLUSIÓN: La Jefatura Financiera no elabora ni tramita depósitos y 

giros bancarios, ya que lo realiza el recaudador.. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General modificar el manual de funciones, con 

el fin de corregir la asignación de funciones a los 

departamentos. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 017 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

TITULO: Corte y reinstalación del servicio. 

REFERENCIA: P.T.A.C.JF 002 7/7 

CONDICIÓN: La Jefatura Financiera no solicita al departamento de agua  

potable el corte y reinstalación del servicio. 

CRITERIO: Según el Art. 12 del Manual de Funciones, numeral 95, 

establece “…Departamento de Jefatura Financiera le 

corresponde, solicitar al Departamento de Agua Potable el 

corte y reinstalación del servicio de los coactivos…” 

CAUSA: Lo efectúa la Sección de Comercialización. 

EFECTO: Vulneración al manual de funciones. 

COMENTARIO: No solicita al departamento de agua y portable el corte y 

reinstalación del servicio, violando el Art. 12, numeral 95 

del Manual de Funciones, ya que la misma es efectuada 

porla Sección de Comercialización, lo cual provoca  

vulneración al manual de funciones. 

CONCLUSIÓN: Incumplimiento del manual de funciones por parte de la 

Jefatura Financiera. 

RECOMENDACIÓN: Al Departamento de Jefatura Financiera realizar la 

notificación correspondiente al departamento de agua 

potable. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 018 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Jefatura Financiera 

TITULO: No existe corrección de predios vacíos y abandonados 

REFERENCIA: P.T.A.C.JF 002 7/7 

CONDICIÓN: La Jefatura Financiera no autoriza la corrección en la base 

de datos sobre los títulos emitidos de predios vacíos y 

abandonados. 

CRITERIO: Según el Art. 12 del Manual de Funciones, numeral 97, 

establece “…Departamento de Jefatura Financiera debe, 

Autorizar las correcciones en las bases de datos sobre 

títulos emitidos de predios vacíos y abandonados…” 

CAUSA: Lo efectúa la Sección de Comercialización. 

EFECTO: Infracción de lo establecido en  el Manual de Funciones. 

COMENTARIO: No autoriza la corrección en la base de datos sobre los 

títulos emitidos de predios vacíos y abandonados, 

quebrantando el Art. 12, numeral 97 del Manual de 

Funciones, debido que es efectuada porla Sección de 

Comercialización, causando infracción de lo establecido en  

el Manual de Funciones. 

CONCLUSIÓN: La Jefatura Financiera no realiza la autorización de 

correcciones de predios, siendo el Departamento de 

Comercialización el encargado de efectuarlo. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General modificar el manual de funciones, con 

el fin de corregir la asignación de funciones a los 

departamentos. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 019 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Jefatura Administrativa de Talento 

Humano 

TITULO: Prevención de riesgos y enfermedades 

REFERENCIA: P.T.A.C.JA-TH 001 1/2  

CONDICIÓN: No se realiza programas de prevención de riesgos y 

enfermedades. 

CRITERIO: Según el Art. 13 del Manual de Funciones, numerales 16 y 

18, detalla “…Organizar y ejecutar programas de 

prevención, control de riesgos, accidentes de trabajo, 

enfermedades ocupacionales y enfermedades no 

profesionales en coordinación con las instituciones de 

salud y dependencias de la empresay Fijar métodos de 

análisis, procedimientos de muestreo y técnicas de 

medición necesarios para evaluar los lugares de 

trabajo…” 

CAUSA: No se puso mayor énfasis en el tema. 

EFECTO: No se identifica los riesgos y enfermedades que puedan 

afectar al personal. 

COMENTARIO: No se realiza programas de prevención de riesgos y 

enfermedades, desobedeciendo el Art. 13 del Manual de 

Funciones, numeral 16, debido a que no se puso mayor 

énfasis en el tema y por lo tanto no se identifica los riesgos 

y enfermedades que puedan afectar al personal. 

CONCLUSIÓN: No existe prevención de riesgos y enfermedades en la 

entidad porque no es considerado por la entidad. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, coordinar 

con las instituciones de salud la prevención de riesgos y 

enfermedades que afecten al personal. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 020 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Jefatura Administrativa de Talento 

Humano 

TITULO: Eventos de capacitación 

REFERENCIA: P.T.A.C.JA-TH 002 2/3 y P.T.A.C.JA-TH 002 3/3 

CONDICIÓN: No se realiza eventos de capacitación y programas para 

contar con personal necesario y calificado. 

CRITERIO: Según el Art. 13 del Manual de Funciones, numeral 10 y 

52, establece “…Coordinar  los eventos de capacitación a 

fin de lograr una aplicación práctica en beneficio de la 

empresa y Elaborar y ejecutar el plan anual de 

capacitación del personal en coordinación con las 

diferentes dependencias de la Empresa…” 

CAUSA: No se puso mayor énfasis en el tema. 

EFECTO: No existe personal capacitado. 

COMENTARIO: No se realiza eventos de capacitación y programas para 

contar con personal necesario y calificado, infringiendo el 

Art. 13 del Manual de funciones, numeral 10, ya que no se 

puso mayor énfasis en el tema, lo cual ha ocasionado que 

no exista personal capacitado. 

CONCLUSIÓN: EMAPAS G EP no ha realizado capacitaciones y 

programas para mejorar el desempeño de su personal, en el 

2017. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, coordinar y 

proponer planes de capacitación con el fin de mejorar la 

calidad del servicio. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 021 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Jefatura Administrativa de Talento 

Humano 

TITULO: Normas del Ministerio de Salud y el IESS 

REFERENCIA: P.T.A.C.JA-TH 002 2/3 

CONDICIÓN: No se ejecutan las normas dictadas por el Ministerio de 

Salud Pública y el IESS. 

CRITERIO: Según el Art. 13 del Manual de Funciones, numeral 17, 

establece “…Conocer, observar y ejecutar las normas que 

dicten el Ministerio de Salud Pública y el IESS sobre el 

área de salud y seguridad que tengan que ver con la 

Empresa…” 

CAUSA: No consideran estas normas. 

EFECTO: No existe área de salud y seguridad de acuerdo a las 

normas. 

COMENTARIO: No se ejecutan las normas dictadas por el Ministerio de 

Salud Pública y el IESS, desobedeciendo el Art.13, 

numeral 17 del Manual de Funciones, debido a que no 

consideran estas normas por lo que no existe una área de 

salud y seguridad de acuerdo a lo establecido. 

CONCLUSIÓN: EMAPAS G EP no posee normas de salud y seguridad de 

acuerdo a los entes rectores. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, ejecutar las 

normas de seguridad y salud, dictadas por los entes 

rectores. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 022 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Jefatura Administrativa de Talento 

Humano 

TITULO: Medidas de corrección, protección y prevención al 

personal. 

REFERENCIA: P.T.A.C.JA-TH 002 2/3 

CONDICIÓN: No cuentan con un plan de identificación, prevención y 

corrección de riesgos. 

CRITERIO: Según el Art. 13 del Manual de Funciones, numerales 20, 

21 y 22, detallan “…Realizar acciones de vigilancia 

dirigidas a determinar y evaluar los agentes y condiciones 

de riesgo en los lugares de trabajo y sus efectos y proponer 

las medidas de prevención correspondientes y Realizar 

inspecciones periódicas de seguridad en el trabajo para el 

control del buen uso de los equipos e implementos de 

protección …” 

CAUSA: No existe un departamento de riesgos. 

EFECTO: No se puede detectar los riesgos, ni tomar medidas 

correctivas ante los mismos. 

COMENTARIO: No cuentan con un plan de identificación, prevención y 

corrección de riesgos, incumpliendo el Art. 13, numerales 

20, 21 y 22 del Manual de Funciones, porque no existe un 

departamento de riesgos y no les permite detectarlos, ni 

tomar medidas correctivas ante los mismos. 

CONCLUSIÓN: La entidad no detecta los riesgos, por ende no puede 

implementar medidas correctivas debido a que no se ha 

realizado un análisis de riesgos. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, sugerir la 

creación de un plan que permita identificar y mitigar los 

riesgos. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 023 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Jefatura Administrativa de Talento 

Humano 

TITULO: Plan de primeros auxilios. 

REFERENCIA: P.T.A.C.JA-TH 002 3/3 

CONDICIÓN: No ejecutan un plan de primeros auxilios. 

CRITERIO: Según el Art. 13 del Manual de Funciones, numerales 27, 

establece “…Ejecutar un plan de Primeros Auxilios…” 

CAUSA: No cuentan con un plan de primero auxilios para el 

personal. 

EFECTO: No están preparados para enfrentar accidentes de trabajo. 

COMENTARIO: No ejecutan un plan de primeros auxilios, vulnerando el 

Art 13, numeral 27 del Manual de Funciones, ya que no 

cuentan con el mismo, por lo tanto no están preparados 

para enfrentar accidentes de trabajo. 

CONCLUSIÓN: No se ha elaborado un plan de primeros auxilios. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, elaborar un 

plan de primeros auxilios que les permita estar preparados 

en caso de accidentes. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 024 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Jefatura Administrativa de Talento 

Humano 

TITULO: Seguridad e higiene de trabajo 

REFERENCIA: P.T.A.C.JA-TH 001 1/2 y P.T.A.C.JA-TH 002 3/3 

CONDICIÓN: No se elabora programas de seguridad, higiene e incidentes 

de trabajo. 

CRITERIO: Según el Art. 13 del Manual de Funciones, numerales 34 y 

36, detalla “…Elaborar el programa anual de Seguridad e 

Higiene del Trabajo, en coordinación con todas las 

dependencias de la Empresa Municipal y Programar  y 

ejecutar el control de  incidentes de trabajo, elaborar 

estadísticas y notificar al IESS…” 

CAUSA: No lo consideran importante. 

EFECTO: No cuenta con medidas necesarias para prevenir riesgos. 

COMENTARIO: No se elabora programas de seguridad e higiene de trabajo, 

vulnerando el Art. 13, numerales 34 y 36 del Manual de 

Funciones, ya que no lo consideran importante, causando 

que no se cuente con medidas necesarias para prevenir 

riesgos. 

CONCLUSIÓN: EMAPAS G EP no ha considerado la elaboración de 

programas de seguridad e higiene de trabajo 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, plantear un 

programa de seguridad e higiene de trabajo para prevenir 

riesgos. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 025 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Jefatura Administrativa de Talento 

Humano 

TITULO: Racionalización del Talento Humano 

REFERENCIA: P.T.A.C.JA-TH 002 3/3  

CONDICIÓN: No se presentan proyectos de racionalización del Talento 

Humano. 

CRITERIO: Según el Art. 13 del Manual de Funciones, numerales 47, 

detalla “…Presentar proyectos de racionalización del 

Talento Humano de la Empresa Municipal…” 

CAUSA: No lo consideran importante. 

EFECTO: El personal no toma conciencia de sus actos. 

COMENTARIO: No se presentan proyectos de racionalización del Talento 

Humano, desobedeciendo el Art. 13, numeral 47 del 

Manual de Funciones, debido a que no lo consideran 

importante y esto provoca que el personal no tome 

conciencia de sus actos. 

CONCLUSIÓN: No realizan proyectos de racionalización del personal, 

porque no lo consideran necesario. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, 

implementar proyectos de racionalización del personal que 

permita tomar conciencia de sus actos. 
 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 16/07/2019 FECHA:20/07/2019 

P.T.A.C.HH-MF 025  

 

 

 



 
 

271 
 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 026 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Agua Potable y Saneamiento 

TITULO: No existe revisión y aprobación del diseño sanitario 

REFERENCIA: P.T.A.C.APS 002 3/3 

CONDICIÓN: No realiza la revisión y aprobación del diseño sanitario en 

urbanizaciones y edificios. 

CRITERIO: Según el Art. 14 del Manual de Funciones, numeral 47, 

establece“…Departamento de Agua Potable y Saneamiento 

le corresponde, revisar y aprobar diseños sanitarios  en 

urbanizaciones y edificios y cualquier otra edificación…” 

CAUSA: Lo realiza y aprueba la Dirección Técnica. 

EFECTO: Incumplimiento del manual de funciones. 

COMENTARIO: No realiza la revisión y aprobación del diseño sanitario en 

urbanizaciones y edificios., infringiendo el Art. 12, numeral 

47 del Manual de Funciones, ya que la revisión y 

aprobación lo hace la Dirección Técnica, ocasionando un 

incumplimiento al manual de funciones. 

CONCLUSIÓN: La sección de Agua Potable y Saneamiento no cumple con 

todas las funciones establecidas en el manual, porque lo 

realiza el departamento de Dirección Técnica 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General conjuntamente con el Departamento de 

Talento humano realizar nuevamente la clasificación de 

puestos, con el objetivo de asignar funciones a los 

departamentos competentes. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 027 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Comercialización 

TITULO: No se establecen políticas de comercialización 

REFERENCIA: P.T.A.C.SC 002 2/7 

CONDICIÓN: La Sección de Comercialización no determina políticas de 

comercialización, ni políticas de ventas de materiales. 

CRITERIO: Según el Art. 15 del Manual de Funciones, numerales 8, 9 

y 14, especifican “…Determinar las políticas de 

Comercialización que permitan un eficiente servicio al 

abonado. Determinar las políticas de ventas de los 

materiales necesarios para la ejecución de las obras de 

servicio de agua potable a los abonados y Elaborar 

políticas y programas para fomentar la comercialización 

de servicios y mejorar la recaudación…” 

CAUSA: Son definidas por el Directorio 

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones 

COMENTARIO: No determina políticas de comercialización, ni políticas de 

ventas de materiales, quebrantando el Art. 15, numerales 8, 

9 y 14 del Manual de Funciones, ya que estas son definidas 

por el Directorio, ocasionando incumplimiento del Manual. 

CONCLUSIÓN: No determina las políticas de comercialización y ventas de 

materias, solo las cumple. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Comercialización y 

Directorio, elaborar dichas políticas. 
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MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO 

DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 028 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Sección de Comercialización 

TITULO: Programas de racionalización para la distribución del agua 

REFERENCIA: P.T.A.C.SC 002 2/7 

CONDICIÓN: No elabora ni aplica programas de racionalización para la 

distribución de agua. 

CRITERIO: Según el Art. 15 del Manual de Funciones, numeral 15, 

establece “…Departamento de Agua Potable y 

Saneamiento Elabora  y aplica programas de 

racionalización para la distribución de agua.…” 

CAUSA: Lo hace el Departamento de Promoción Social. 

EFECTO: Desobediencia de las atribuciones establecidas en el 

Manual de Funciones. 

COMENTARIO: 

 

No elabora ni aplica programas de racionalización para la 

distribución de agua, incumpliendo el Art. 15, numeral 15 

del Manual de Funciones, debido que lo hace el 

Departamento de Promoción Social, causando 

desobediencia a las atribuciones establecidas en el Manual 

de Funciones. 

CONCLUSIÓN: La sección de Comercialización no ejecuta  todas las 

actividades establecidas en su manual, siendo el 

responsable de esto, el Departamento de Promoción Social. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Comercialización, cumplir el 

manual de funciones. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 029 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Comercialización 

TITULO: No existe políticas de atención a usuarios 

REFERENCIA: P.T.A.C.SC 002 2/7 

CONDICIÓN: No se han definido políticas de atención al usuario. 

CRITERIO: Según el Art. 15 del Manual de Funciones, numeral 19, 

detalla “…Establecer políticas de atención al usuario…” 

CAUSA: No se da la importancia para definir las políticas. 

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones. 

COMENTARIO: No se han definido políticas de atención al usuario, 

desobedeciendo el Art. 15, numeral 19 del Manual de 

Funciones, pues no se ha dado la importancia a los mismos, 

por lo tanto no existe cumplimiento del Manual. 

CONCLUSIÓN: No existen políticas establecidas para atención al usuario 

en temas de recaudación, instalaciones y atención de 

reclamos. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Comercialización, definir 

políticas de atención al usuario. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 16/07/2019 FECHA:20/07/2019 

P.T.A.C.HH-MF 029 

 

 

 



 
 

275 
 

 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 030 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Comercialización 

TITULO: Actualización del catastro de usuarios 

REFERENCIA: P.T.A.C.SC 002 2/7 

CONDICIÓN: No realiza censos para actualizar el catastro de usuarios. 

CRITERIO: Según el Art. 15 del Manual de Funciones, numeral 20, 

detalla “…Ordenar la realización de censos para 

actualización del catastro de usuarios…” 

CAUSA: Información proporcionada por el Municipio. 

EFECTO: Lo actualiza en base a la clave catastral. 

COMENTARIO: No realiza censos para actualizar el catastro de usuarios, 

violando el Art. 15, numeral 20 del Manual de funciones, 

en donde la información es proporcionada por el 

Municipio, llevándose a cabo la actualización en base a la 

clave catastral. 

CONCLUSIÓN: No realizan censos para la actualización del catastro de 

usuarios. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Comercialización, realizar un 

censo para verificar que la información proporcionada por 

el Municipio es la correcta. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 031 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Comercialización 

TITULO: Comportamiento de los usuarios 

REFERENCIA: P.T.A.C.SC 002 3/7 

CONDICIÓN: No realiza medidas correctivas sobre el comportamiento de 

los usuarios. 

CRITERIO: Según el Art. 15 del Manual de Funciones, numeral 24, 

detalla “…Analizar el comportamiento de los usuarios a fin 

de determinar las desviaciones, sus causas e implementar 

las medidas correctivas…” 

CAUSA: No lo considera necesario. 

EFECTO: Molestias por parte de los usuarios. 

COMENTARIO: No realiza medidas correctivas sobre el comportamiento de 

los usuarios, incumpliendo el Art. 15, numeral 24 del 

Manual de Funciones, debido a que no lo considera 

necesario, causando molestias a los usuarios. 

CONCLUSIÓN: No se toman medidas correctivas sobre el comportamiento 

de los usuarios, debido a que no se pone mayor énfasis en 

el tema. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Comercialización, 

implementar medidas correctivas, con el objetivo de 

disminuir las deviaciones ocasionadas por los usuarios. 
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MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO 

DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 032 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Sección de Comercialización 

TITULO: Verificación de la información. 

REFERENCIA: P.T.A.C.SC 002 4/7 

CONDICIÓN: El Jefe de Comercialización no verifica la información 

consignada en las solicitudes con los documentos 

adicionales. 

CRITERIO: Según el Art. 15 del Manual de Funciones, numeral 41, 

establece “…Departamento de Agua Potable y 

Saneamiento debe, verificar la información consignada en 

la solicitud con los documentos adicionales…” 

CAUSA: Lo realiza el Secretario. 

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones. 

COMENTARIO: No verifica la información consignada en las solicitudes 

con los documentos adicionales, infringiendo el Art. 15, 

numeral 41 del Manual de Funciones, pues el mismo es 

realizado por el Secretario, causando el incumplimiento del 

Manual de Funciones establecido. 

CONCLUSIÓN: La sección de Comercialización no verifica la información 

de las solicitudes ya que es verificado por el Secretario. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Comercialización ejecutar 

todas las funciones de acuerdo a su Manual. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 033 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Comercialización 

TITULO: Medición y facturación 

REFERENCIA: P.T.A.C.SC 002 3/7 

CONDICIÓN: El Jefe de Comercialización no entrega la documentación 

al área de medición y facturación. 

CRITERIO: Según el Art. 15 del Manual de Funciones, numeral 42, 

establece “…Entregar la documentación al área de 

medición, facturación análisis…” 

CAUSA: Todo lo hacen dentro del departamento de 

comercialización. 

EFECTO: El área de medición y facturación desconoce la 

información. 

COMENTARIO: No entrega documentación al área de medición y 

facturación, infringiendo con el Art. 15, numeral 42 del 

Manual de Funciones, porque todo lo hacen dentro del 

mismo departamento, ocasionando que el  área de medición 

y facturación desconozca la información. 

CONCLUSIÓN: El Departamento de Comercialización no entrega la 

documentación al área de medición y facturación. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Comercialización, entregar la 

información a los departamentos correspondientes. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 034 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Comercialización 

TITULO: Categorización de los abonados 

REFERENCIA: P.T.A.C.SC 002 4/7 

CONDICIÓN: No realizan campañas de categorización de los abonados. 

CRITERIO: Según el Art. 15 del Manual de Funciones, numeral 44, 

establece “…Realizar campañas de categorización de los 

abonados…” 

CAUSA: En el trabajo de campo lo realizan. 

EFECTO: No cumple con la función asignada. 

COMENTARIO: No realizan campañas de categorización de los abonados, 

infringiendo con el Art. 15, numeral 44 del Manual de 

Funciones, ya que en el trabajo de campo lo realizan, 

trayendo como resultado el incumplimiento de la función 

asignada. 

CONCLUSIÓN: El Departamento de Comercialización no realiza campañas 

de categorización de los abonados por lo que es efectuada 

en el trabajo de campo. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Comercialización, realizar 

campañas de categorización de los abonados. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 035 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Comercialización 

TITULO: Planes de expansión 

REFERENCIA: P.T.A.C.SC 002 4/7 

CONDICIÓN: No realizan la formulación de planes de expansión 

CRITERIO: Según el Art. 15 del Manual de Funciones, numeral 46, 

define “…Registrar a los consumidores factibles y 

potenciales y la información adicional requerida para 

formular los planes de expansión…” 

CAUSA: Analizan las zonas de expansión. 

EFECTO: Incumplimiento del Manual 

COMENTARIO: No realizan la formulación de planes de expansión, 

infringiendo con el Art. 15, numeral 46 del Manual de 

Funciones, únicamente analizan las zonas de expansión, 

provocando el incumplimiento del Manual. 

CONCLUSIÓN: Los planes de formulación de expansión, se realiza 

únicamente cuando es necesario. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Comercialización, continúe 

analizando los planes de expansión, hasta detectar la 

necesidad de la formulación de la misma. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 036 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Comercialización 

TITULO: Presupuestos de los proyectos 

REFERENCIA: P.T.A.C.SC 002 4/7 

CONDICIÓN: El Jefe de Comercialización no aprueba los presupuestos de 

los proyectos.  

CRITERIO: De acuerdo al  Art. 15 del Manual de Funciones, inciso 48, 

detalla, el Departamento de Comercialización debe 

“…Aprobar los presupuestos de los proyectos…” 

CAUSA: Lo realiza la Gerencia General 

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones  

COMENTARIO: No se aprueba los presupuestos de los proyectos, de 

acuerdo al  Art. 15 de la Sección de Comercialización, 

inciso 48 del Manual de Funciones, debido a que lo realiza 

la Gerencia General, causando incumplimiento del Manual 

de Funciones. 

CONCLUSIÓN: El Departamento de Comercialización no aprueba los 

presupuestos de los proyectos, ya que lo realiza la Gerencia 

General. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General y Jefe del Departamento de 

Comercialización, cumplir con las funciones especificadas 

en el Manual. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 037 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de Comercialización 

TITULO: No existe información actualizada de volúmenes de obras, 

precios unitarios, presupuestos y fórmulas de reajustes de 

precios. 

REFERENCIA: P.T.A.C.SC 002 5/7 

CONDICIÓN: No prepara y mantiene actualizado información sobre los 

proyectos a realizar. 

CRITERIO: De acuerdo al  Art. 15 del Manual de Funciones, inciso 63, 

detalla, el Departamento de Comercialización debe 

“…Preparar y mantener actualizados volúmenes de obra, 

precios unitarios, presupuestos y fórmulas de reajustes de 

precios y documentos de contratación de los proyectos de 

agua potable y alcantarillado que dispone EMAPAS-G EP, 

para su ejecución…” 

CAUSA: Lo elabora el Departamento de Agua Potable y 

Saneamiento. 

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones  

COMENTARIO: No prepara y mantiene actualizado información sobre los 

proyectos a realizar de acuerdo al  Art. 15 de la Sección de 

Comercialización, inciso 63 del Manual de Funciones, ya 

que es elaborado por el Departamento de Agua Potable y 

Saneamiento, causando incumplimiento del Manual de 

Funciones. 

CONCLUSIÓN: El Departamento de Comercialización no prepara, ni 

mantiene actualizada la información sobre los proyectos a 

ejecutar porque es elaborado por el Departamento de Agua 

Potable y Saneamiento. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Comercialización y al Jefe del 

Departamento de Agua Potable y Saneamiento, respetar las 

funciones especificadas en el Manual. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 038 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la planta de tratamiento 

TITULO: Movilización y gasto de personal 

REFERENCIA: P.T.A.C.PT 002 ½ 

CONDICIÓN: El Jefe de la Planta de Tratamiento no reporta asuntos de 

movilización y gasto de personal a su cargo. 

CRITERIO: Según el Art. 16 del Manual de Funciones, numeral 5, 

define “…Reportar asuntos de movilización y gasto de 

personal a su cargo…” 

CAUSA: Fue retirado en el 2015 por problemas internos. 

EFECTO: El personal no tiene movilización. 

COMENTARIO: No reporta asuntos de movilización y gasto de personal a 

su cargo, quebrantado el Art. 16, numeral 5 del Manual de 

Funciones, porque fue retirado en el 2015 por problemas 

internos, provocando que el personal no tenga 

movilización. 

CONCLUSIÓN: La planta de tratamiento no cuenta con movilización y 

gastos de personal. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General, reactivar los asuntos de movilización y 

gasto de personal. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 039 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la bodega, control de activos y 

compras. 

TITULO: Compras por catálogo electrónico 

REFERENCIA: P.T.A.C.BCAC 001 ½ 

CONDICIÓN: Bodega no se elaboran los pliegos para las compras por 

catálogo electrónico.  

CRITERIO: En base al Art. 17 del Manual de Funciones, numeral 36, 

detalla “…Elaboración de los pliegos para las compras 

por catálogo electrónico…” 

CAUSA: Lo elabora el departamento que lo requiera. 

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones. 

COMENTARIO: No se elaboran los pliegos para las compras por catálogo 

electrónico, En base al Art. 17 del Manual de Funciones, 

numeral 36 porque lo elabora el departamento que lo 

requiera, causando el incumplimiento del Manual de 

Funciones. 

CONCLUSIÓN: Para las compras por catálogo electrónico, los pliegos son 

elaborados por cada departamento. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Bodega, cumplir con las 

actividades designadas. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 040 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la bodega, control de activos y 

compras. 

TITULO: Stocks máximos y mínimos 

REFERENCIA: P.T.A.C.BCAC 002 1/3 

CONDICIÓN: No tienen un control de stocks máximos y mínimos. 

CRITERIO: Según el Art. 17 del Manual de Funciones, numeral 5, 

define “…Establecer y controlar los stocks máximos y 

mínimos con productos que requiera la empresa…” 

CAUSA: Control de inventario es de forma manual. 

EFECTO: No se registra en el sistema, no se controla y puede existir 

déficit de inventario. 

COMENTARIO: No tienen un control de stocks máximos y mínimos, 

violando el Art. 17, numeral 5 del Manual de Funciones, 

debido a que el control de inventario es de forma manual, 

por lo que no se registra en el sistema, no se controla y 

puede existir déficit de inventario. 

CONCLUSIÓN: No hay control alguno sobre los stocks máximos y 

mínimos, debido a que son llevados de forma manual. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Bodega, utilizar kárdex para 

mayor control del inventario y evitar la falta de inventario. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 041 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la bodega, control de activos y 

compras. 

TITULO: Informe de los activos 

REFERENCIA: P.T.A.C.BCAC 002 1/3 

CONDICIÓN: No presenta un informe actualizado de los activos al 31 de 

Diciembre. 

CRITERIO: Según el Art. 17 del Manual de Funciones, numeral 15, 

define “…Presentar el informe actualizado de los activos 

al 31 de Diciembre de cada año con su respectivo 

estado…” 

CAUSA: Lo hace la comisión de constatación física. 

EFECTO: Demora en la presentación del informe de activos. 

COMENTARIO: No presenta un informe actualizado de los activos al 31 de 

Diciembre, vulnerando el Art 17, numeral 15 del Manual 

de Funciones, puesto que lo hace la comisión de 

constatación física, induciendo a la demora en la 

presentación del informe de activos. 

CONCLUSIÓN: Demora en la presentación del informe actualizado de los 

activos porque esto es realizado por la comisión de 

constatación física. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Bodega conjuntamente con la 

Comisión de constatación física, considerar la fecha 

establecido para la entrega del informe actualizado. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 042 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la bodega, control de activos y 

compras. 

TITULO: Informes eventuales sobre novedades  

REFERENCIA: P.T.A.C.BCAC 002 2/3 

CONDICIÓN: No presenta informes sobre novedades en su lugar de 

trabajo. 

CRITERIO: Según el Art. 17 del Manual de Funciones, numeral 24, 

define “…Presentar informes eventuales sobre cualquier 

novedad que se presente en su lugar de trabajo…” 

CAUSA: Lo hace de forma verbal. 

EFECTO: No cuenta con registro de los sucesos. 

COMENTARIO: No presenta informes sobre novedades en su lugar de 

trabajo, incumpliendo con el Art. 17, numeral 24 del 

Manual de funciones, a causa de que lo hace de forma 

verbal, ocasionando que no exista un registro de los 

sucesos. 

CONCLUSIÓN: No elabora informes sobre las novedades ocurridas ya que 

son reportadas de forma verbal. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Bodega, elaborar informes de 

las irregularidades que se presenten. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 043 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la bodega, control de activos y 

compras. 

TITULO: Medidas de seguridad en la bodega 

REFERENCIA: P.T.A.C.BCAC 002 2/3 

CONDICIÓN: No existen medidas de seguridad en la bodega. 

CRITERIO: Según el Art. 17 del Manual de Funciones, numerales 25 y 

26, detallan “…Hacer uso de las medidas de seguridad que 

se encuentren instaladas en la bodega y Presentar 

requerimiento sobre las medidas de seguridad a 

implementarse y equipos necesarios en el local de la 

bodega…” 

CAUSA: La solicitud para implementar medidas de seguridad 

enviada por Bodega no es tomada en cuenta. 

EFECTO: Pérdida de materiales. 

COMENTARIO: No existen medidas de seguridad en la bodega, 

incumpliendo con el Art. 17, numerales 25 y 26 del Manual 

de Funciones, debido a que la solicitud para implementar 

medidas de seguridad enviada por Bodega no es tomada en 

cuenta, ocasionando pérdidas de materiales. 

CONCLUSIÓN: No existe medidas de seguridad dentro de la bodega, 

debido a que no han sido implementadas. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General, tomar en cuenta la petición de 

implementación de medidas de seguridad por parte de 

Bodega. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 044 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la bodega, control de activos y 

compras. 

TITULO: Codificación de los activos 

REFERENCIA: P.T.A.C.BCAC 002 2/3 

CONDICIÓN: No codifican los activos de acuerdo a la normativa 

utilizada. 

CRITERIO: Según el Art. 17 del Manual de Funciones, numeral 28, 

define “…Codificación de los activos de la Empresa de 

acuerdo a la normativa utilizada…” 

CAUSA: Codificados de acuerdo al criterio propio del encargado de 

Bodega 

EFECTO: Errores en la codificación. 

COMENTARIO: No codifican los activos de acuerdo a la normativa 

utilizada, desobedeciendo el Art. 17, numeral 28 del 

Manual de Funciones, ya que se codifica de acuerdo al 

criterio propio del encargado de Bodega, causando errores 

en la misma. 

CONCLUSIÓN: La codificación de los activos se la hace en base al criterio 

propio, sin tomar en cuenta la normativa respectiva. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Bodega, regirse a la normativa 

al momento de realizar la codificación. 
 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 16/07/2019 FECHA:20/07/2019 

P.T.A.C.HH-MF 044 

 

 

 



 
 

290 
 

 

 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 045 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de bodega, control de 

activos y compras. 

TITULO: Facturas y otros detalles de compras 

REFERENCIA: P.T.A.C.BCAC 002 3/3 

CONDICIÓN: No se suben facturas y otros detalles de compras al portal, 

mensualmente. 

CRITERIO: Según al  Art. 17 del Manual de Funciones, numeral 34, 

detalla, la sección de bodega debe “…Subir Facturas y 

otros detalles de las compras realizadas de ínfima cuantía 

al portal mensualmente…” 

CAUSA: Lo hace el Departamento Jurídico. 

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones  

COMENTARIO: No se suben facturas y otros detalles de compras al portal, 

mensualmente, según al  Art. 17 de la sección de bodega 

numeral 34 del Manual de Funciones, a causa de que lo 

hace Departamento Jurídico, efectuándose un 

incumplimiento en el Manual de Funciones  

CONCLUSIÓN: La sección de bodega no sube facturas, ni otros detalles de 

compras al portal, ya que esto es subido por el 

Departamento Jurídico. 

RECOMENDACIÓN: A la sección de bodega, cumplir con todas las actividades 

detalladas en el Manual de Funciones. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 046 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la bodega, control de activos y 

compras. 

TITULO: Plan Anual de Compras 

REFERENCIA:  P.T.A.C.BCAC 002 3/3 

CONDICIÓN: No elabora ni sube al sistema el Plan Anual de Compras  

CRITERIO: Según el Art. 17 del Manual de Funciones, numerales 40 y 

46, establecen “…Elaborar y subir al sistema PAC (Plan 

Anual de Compras) y Verificar que las obras y compras 

autorizadas se encuentren en el PAC…” 

CAUSA: Desconocimiento del proceso 

EFECTO: No cumple con lo establecido. 

COMENTARIO: No elabora ni sube al sistema el Plan Anual de Compras, 

infringiendo con el Art. 17, numerales 40 y 46 del Manual 

de Funciones, ya que desconoce el proceso y por lo tanto 

no está cumpliendo con lo establecido. 

CONCLUSIÓN: No realiza el Plan Anual de compras porque desconoce el 

proceso. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Bodega, cumplir con las 

funciones encomendadas. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 047 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de bodega, control de 

activos y compras. 

TITULO: Registrar actas en el portal y  seguimiento de contratación 

de obras  

REFERENCIA: P.T.A.C.BCAC 002 3/3  

CONDICIÓN: No se da seguimiento a los cronogramas en los procesos de 

contratación de obras, ni se sube al portal las actas de 

recepción 

CRITERIO: Acorde al  Art. 17 del Manual de Funciones, numerales 43 

y 44, especifica, la sección de bodega debe “…Seguimiento 

a los cronogramas en los procesos de contratación de 

obrasy Subir al portal actas de recepción provisional, 

definitivas, contratos, resoluciones, otras …” 

CAUSA: Lo hace el Departamento Técnico. 

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones  

COMENTARIO: No se da seguimiento a los cronogramas en los procesos de 

contratación de obras, ni  se sube al portal las actas de 

recepción acorde al Art. 17 de la sección de bodega, 

numerales 43 y 44  del Manual de Funciones, porque lo 

hace el Departamento Técnico, originando incumplimiento 

en el Manual de Funciones. 

CONCLUSIÓN: La sección de bodega no da seguimiento a los cronogramas 

para los procesos de contratación de obras y no registra las 

actas en el portal porque lo ejecuta el Departamento 

Técnico 

RECOMENDACIÓN: A la sección de bodega y Departamento Técnico, 

considerar las actividades especificadas en el Manual de 

Funciones y a quien le corresponde. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 048 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la sección de bodega, control de 

activos y compras. 

TITULO: Contratación de obras fallidas. 

REFERENCIA: P.T.A.C.BCAC 002 3/3 

CONDICIÓN: Bodega no declara desiertos los procesos de contratación 

de obras fallidas con apoyo de la Jefatura Jurídica. 

CRITERIO: Acorde al  Art. 17 del Manual de Funciones, numeral 45, 

indica, la sección de bodega debe “…Declarar desiertos 

los procesos de compras y/o contratación de obras fallidos 

con apoyo de la Jefatura Jurídica…” 

CAUSA: Lo efectúa únicamente el Departamento Jurídico. 

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones  

COMENTARIO: No declaran desiertos los procesos de contratación de obras 

fallidas con apoyo de la Jefatura Jurídica acorde al  Art. 17 

de la sección de bodega, numeral 45 del Manual de 

Funciones, ya que lo efectúa únicamente el Departamento 

Jurídico, provocando incumplimiento del Manual de 

Funciones. 

CONCLUSIÓN: La sección de bodega no declara desiertos los procesos de 

contratación de obras fallidas porque lo hace el 

Departamento Jurídico. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de bodega y al Jefe del  Departamento Jurídico, 

cumplir con los procesos encomendados a cada uno de los 

departamentos. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 049 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones la sección de Expropiaciones, coactivas, 

contratación pública, tramitación. 

TITULO: Levantamiento de planímetros 

REFERENCIA: P.T.A.C.ECCP 002 1/5 

CONDICIÓN: El Jefe de Expropiaciones no realiza los levantamientos 

planímetros conjuntamente con el área técnica para su 

verificación. 

CRITERIO: Según el Art. 18 del Manual de Funciones, numeral 6, 

establece “…Sección de Expropiaciones, coactivas debe, 

Realizar los levantamientos Planímetros conjuntamente 

con el área técnica para su respectiva verificación…” 

CAUSA: Solo lo ejecuta el Departamento Técnico. 

EFECTO: Incumplimiento de lo que impone  el Manual de Funciones. 

COMENTARIO: No realiza los levantamientos planímetros conjuntamente 

con el área técnica para su verificación, vulnerando el Art. 

18, numeral 6 del Manual de Funciones, pues únicamente 

lo realiza el Departamento Técnico, lo cual fue ocasiono  

por incumplimiento al Manual de Funciones.  

CONCLUSIÓN: El Jefe de Expropiaciones, no realiza los levantamientos 

planímetros como estipula el manual de funciones a causa 

de que lo realiza el Departamento Técnico. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de Expropiaciones, coactivas realizar todas las 

atribuciones que le han sido ordenadas. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 050 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones la sección de Expropiaciones, coactivas, 

contratación pública, tramitación. 

TITULO: Planificación, Avalúos y Catastros. 

REFERENCIA: P.T.A.C.ECCP 002 1/5 

CONDICIÓN: Al encargado de Expropiaciones no coordina con el 

departamento de planificación, avalúos y catastros de la 

municipalidad. 

CRITERIO: Según el Art. 18 del Manual de Funciones, numeral 7, 

establece “…Sección de Expropiaciones, coactivas debe, 

Coordinar con el Departamento de Planificación, Avalúos 

y Catastros de la Municipalidad para adquirir terrenos a 

favor de la Empresa…” 

CAUSA: Lo realiza el Gerente 

EFECTO: Infracción al Manual de Funciones. 

COMENTARIO: No coordina con el departamento de planificación, avalúos 

y catastros de la municipalidad, quebrantando el Art. 18, 

numeral 7 del Manual de Funciones, ya que lo realiza el 

Gerente, infringiendo el Manual de Funciones. 

CONCLUSIÓN: La sección de Expropiaciones, no realiza la coordinación 

con el departamento de planificación, avalúos del 

municipio porque es coordinado por el Gerente. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de Expropiaciones, cumplir el manual de funciones. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 051 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones la sección de Expropiaciones, coactivas, 

contratación pública, tramitación. 

TITULO: Archivo  de los proceso contractuales. 

REFERENCIA: P.T.A.C.ECCP 002 3/5 

CONDICIÓN: No lleva un archivo físico y digital de los procesos 

contractuales. 

CRITERIO: Según el Art. 18 del Manual de Funciones, numeral 36, 

establece “…Sección de Expropiaciones, coactivas le 

corresponde, llevar el archivo físico y digital de los 

procesos contractuales…” 

CAUSA: Lo lleva el delegado o la comisión encargada. 

EFECTO: Desobediencia al Manual de Funciones. 

COMENTARIO: No lleva un archivo físico y digital de los procesos 

contractuales, desobedeciendo el Art. 18, numeral 36 del 

Manual de Funciones, debido a que lo lleva el delegado o 

la comisión encargada, desobedeciendo al Manual de 

Funciones. 

CONCLUSIÓN: La sección de Expropiaciones, no lleva un archivo de los 

procesos contractuales, ya que esto es manejado por el 

delegado. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de Expropiaciones, llevar un archivo de los 

procesos contractuales. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 052 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones la sección de Expropiaciones, coactivas, 

contratación pública, tramitación. 

TITULO: Proyectos  

REFERENCIA: P.T.A.C.ECCP 002 4/5 

CONDICIÓN: El encargado de expropiaciones no elabora proyectos de 

contratos, convenios y actos administrativos, ni efectúa 

recomendaciones al nivel ejecutivo. 

CRITERIO: Según el Art. 18 del Manual de Funciones, numeral 38, 

establece “…Sección de Expropiaciones, coactivas debe, 

elaborar proyectos de contratos, convenios y actos 

administrativos así como efectuar recomendaciones al 

nivel ejecutivo…” 

CAUSA: Lo realiza el Asesor Jurídico  

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones. 

COMENTARIO: No elabora proyectos de contratos, convenios y actos 

administrativos, ni efectúa recomendaciones al nivel 

ejecutivo, infringiendo el Art. 18, numeral 40 del Manual 

de Funciones, ya que lo realiza el Asesor Jurídico, 

incumpliendo el Manual de Funciones. 

CONCLUSIÓN: El encargado de expropiaciones no elabora proyectos ni 

efectúa recomendaciones al nivel ejecutivo, por lo que es 

realizado por el Asesor Jurídico. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de Expropiaciones, coactivas ejecutar todas las 

actividades que le han sido encargadas. 
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EMPRESA DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE 

GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 053 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones la sección de Expropiaciones, coactivas, 

contratación pública, tramitación. 

TITULO: Notificaciones de pago 

REFERENCIA: P.T.A.C.ECCP 002 4/5 

CONDICIÓN: No realiza la notificación de pagos. 

CRITERIO: Según el Art. 18 del Manual de Funciones, numeral 40, 

establece “…Sección de Expropiaciones, coactivas le 

corresponde, realizar las notificaciones de pago.…” 

CAUSA: Es realizado por el Jefe Financiero conjuntamente con  

comercialización. 

EFECTO: Vulneración de lo establecido en  el Manual de Funciones 

COMENTARIO: No realiza la notificación de pagos, incumpliendo el Art. 

18, numeral 36 del Manual de Funciones, debido a que es 

realizado por el Jefe Financiero conjuntamente con el 

comercialización, vulnerando lo establecido en  el Manual 

de Funciones 

CONCLUSIÓN: La sección de Expropiaciones, coactivas, no ejecuta todas 

las funciones establecidas en el manual de funciones. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de Expropiaciones y Coactivas, cumplir con las 

funciones establecidas en el manual. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 16/07/2019 FECHA:20/07/2019 

P.T.A.C.HH-MF 053 

 

 

 



 
 

299 
 

 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 054 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de expropiaciones, coactivas, 

contratación pública, tramitación y regulación. 

TITULO: Estadísticas de acciones cumplidas 

REFERENCIA: P.T.A.C.ECCP 002 4/5 

CONDICIÓN: No lleva estadísticas de las acciones cumplidas, se aplica 

desde el 2019. 

CRITERIO: De acuerdo al  Art. 18 del Manual de Funciones, inciso 44, 

establece “…Llevar las estadísticas de las acciones 

cumplidas…” 

CAUSA: No existe mayor importancia en el tema. 

EFECTO: No dan seguimiento a sus metas. 

COMENTARIO: No lleva estadísticas de las acciones cumplidas, se aplica 

desde el 2019, de acuerdo al  Art. 18 del Manual de 

Funciones, inciso 44, a causa de que no existe mayor 

importancia en el tema y por lo tanto no dan seguimiento a 

sus metas. 

CONCLUSIÓN: No cuentan con registro estadísticos de las acciones 

cumplidas, empezaron a aplicar en el 2019, porque no se ha 

puesto mayor énfasis en el tema. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de expropiaciones, elaborar cuadros estadísticos 

con el fin de dar seguimiento al cumplimiento de las 

acciones. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 055 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Recursos Informáticos y 

Tecnológicos 

TITULO: Estadísticas de los servicios ofrecidos 

REFERENCIA: P.T.A.C.RIT 002 ½ 

CONDICIÓN: No registra estadísticas de los servicios ofrecidos. 

CRITERIO: Según al  Art. 19 del Manual de Funciones, numeral 2, 

especifica “…Registrar estadísticas de los servicios 

ofrecidos por la Empresa…” 

CAUSA: No lo consideran relevante 

EFECTO: No dar seguimiento a los servicios ofrecidos.  

COMENTARIO: No registra estadísticas de los servicios ofrecidos, 

incumpliendo el  Art. 19 del Manual de Funciones, numeral 

2, a causa de que no lo consideran necesario, por lo tanto 

no se da seguimiento a los servicios ofrecidos. 

CONCLUSIÓN: No elaboran estadísticas de los servicios ofrecidos al no 

considerarlo relevante. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de Recursos Informáticos, elaborar estadísticas de 

los servicios ofrecidos. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 056 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Recursos Informáticos y 

Tecnológicos 

TITULO: Administración de recursos propios  y asesoramiento de 

sistemas informáticos 

REFERENCIA: P.T.A.C.RIT 002 ½ 

CONDICIÓN: No administra los recursos propios del área, ni asesora en el 

desarrollo de sistemas informáticos. 

CRITERIO: Acorde al  Art. 19 del Manual de Funciones, numerales 4 y 

5, detallan “…Administrar los recursos propios del área; el 

desarrollo de los sistemas de información computacional y 

la explotación en la Empresa Municipal y Asesorar en el 

desarrollo de los sistemas informáticos internos y externos 

suministrados por los diferentes proveedores, a fin de 

compatibilizar su alcance con la base de datos y objetivos 

institucionales…” 

CAUSA: El sistema no es propio de la empresa 

EFECTO: Ineficiencia en el uso de los recursos.  

COMENTARIO: No administra los recursos propios del área, infringiendo el 

Art. 19 del Manual de Funciones, numerales  4 y 5, debido 

a que el sistema no es propio de la empresa, ocasionando 

que no se administre los recursos y los sistemas no sean los 

más apropiados. 

CONCLUSIÓN: No se asesora en el desarrollo de sistemas informáticos y 

no se administra los recursos de área, debido a que el 

sistema no es propio de la empresa. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de Recursos Informáticos, supervisar eficiencia de 

los recursos de su área y asesorar en el desarrollo de 

sistemas informáticos para que cubran las necesidades de la 

entidad.  
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 057 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Recursos Informáticos y 

Tecnológicos 

TITULO: Supervisión de datos 

REFERENCIA: P.T.A.C.RIT 002 ½ 

CONDICIÓN: No se supervisa la preparación de los datos a ser 

procesados. 

CRITERIO: En base al  Art. 19 del Manual de Funciones, numeral 8, 

describe “…Supervisar la preparación de los datos a ser 

procesados, y que contribuyen a la integración del  sistema 

de información Dirección de la Empresa Municipal…” 

CAUSA: El sistema no cuenta con la herramienta. 

EFECTO: No exista supervisión adecuada. 

COMENTARIO: No se supervisa la preparación de los datos a ser 

procesados, infringiendo el  Art. 19 del Manual de 

Funciones, numeral 8, ya que el sistema no cuenta con la 

herramienta, causando que no exista supervisión adecuada. 

CONCLUSIÓN: La preparación de datos a ser procesados no cuenta con la 

supervisión, debido a que el sistema carece de la 

herramienta. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe de Recursos Informáticos, sugerir la 

implementación de esta herramienta que permite supervisar 

la preparación de datos. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 058 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de la Secretaría 

TITULO: Fondo de Caja Chica 

REFERENCIA: P.T.A.C.S 001 ½ 

CONDICIÓN: No se maneja el fondo de caja chica 

CRITERIO: De acuerdo al  Art. 23 del Manual de Funciones, numeral 

6, estipula, que Secretaría debe “…Manejo del fondo de 

Caja Chica…” 

CAUSA: Lo maneja el Jefe de Talento Humano. 

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones 

COMENTARIO: No se maneja el fondo de caja chica de acuerdo al  Art. 23 

de Secretaría en el Manual de Funciones, numeral 6, ya que 

lo hace el Jefe de Talento Humano, originando el 

incumplimiento del Manual de Funciones. 

CONCLUSIÓN: Secretaría no maneja el fondo de caja chica. 

RECOMENDACIÓN: Al Secretario, cumplir con las funciones asignadas.  
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 59 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Manual de Funciones 

SUBCOMPONENTE: Deberes y atribuciones de Promoción Social y Difusión 

TITULO: Reuniones interinstitucionales 

REFERENCIA: P.T.A.C.PSD 002 ½ 

CONDICIÓN: No se coordina la organización y realización de reuniones 

interinstitucionales. 

CRITERIO: Según el  Art. 22 del Manual de Funciones, inciso 3, 

puntualiza, el Departamento de Promoción Social debe 

“…Coordinar la organización y realización de reuniones 

interinstitucionales de carácter local, nacional y otros 

eventos informativos…” 

CAUSA: Lo realiza el Gerente General o Departamento involucrado 

EFECTO: Incumplimiento del Manual de Funciones 

COMENTARIO: No se coordina la organización y realización de reuniones 

interinstitucionales según el  Art. 22 del Departamento de 

Promoción Social, inciso 3 del Manual de Funciones, 

debido a que lo realiza el Gerente General o Departamento 

involucrado, causando incumplimiento del Manual de 

Funciones. 

CONCLUSIÓN: El Departamento de Promoción Social no coordina la 

organización y realización de reuniones 

interinstitucionales, ya que es realizada por el Gerente 

General. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Promoción Social, cumplir 

con sus funciones encomendadas.  
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Anexos 

ANEXO 7: Convenios interinstitucionales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 8: Planilla de construcción de obra 
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ANEXO 9: Arqueo de caja 

 

 

 

 

ANEXO 10: Pagos de obligaciones 
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ANEXO 11: Certificaciones presupuestarias 

 

ANEXO 12: Arqueo de Caja 
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ANEXO 13: Conciliación Bancaria 

 

ANEXO 14: Actualización del clasificador presupuestario 
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ANEXO 15: Recaudación diaria 
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ANEXO 16: Actualización del Catálogo de Cuentas. 

 

ANEXO 17: Anexos mensuales al SRI 
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ANEXO 18: Parte diaria 
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ANEXO 19: Declaración de Impuesto a la Renta 

 

 

ANEXO 20: Comprobante de depósitos 
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ANEXO 21: Transferencia de fondos 
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ANEXO 22: Expedientes y registros del personal 
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ANEXO 23: Póliza de seguros y cauciones 
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ANEXO 24: Rol de pagos 
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ANEXO 25: Actas de finiquito 
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ANEXO 26: Informe de pagos 
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ANEXO 27: Proyectos de ampliación o distribución 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

326 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 
 

327 
 

ANEXO 28: Mantenimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 29: Presupuesto y especificaciones técnicas 
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ANEXO 30: Vigilancia a la planta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 31: Mantenimiento alcantarillado 
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ANEXO 32: Hojas de rutas 

 

 

ANEXO 33: Datos estadísticos del servicio 
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ANEXO 34: Inspecciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 35: Solicitud de servicio 
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ANEXO 36: Cronograma de control del personal 

 

 

ANEXO 37: Informe de producción y caudales 
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ANEXO 38: Informe de muestras analizadas 
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ANEXO 39: Informe de sustancias químicas 

A
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ANEXO 40: Solicitud de proveedor 
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ANEXO 41: Precios de parámetros 
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ANEXO 42: Cronograma de mantenimiento 
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ANEXO 43: Informe de movimientos de bienes, materiales e insumos 
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ANEXO 44: Informe actualizado 
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ANEXO 45: Egresos de bodega 
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ANEXO 46: Actas de entrega de recepción 
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ANEXO 47: Declaración de utilidad pública 
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ANEXO 48: Trámites de notaría 
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ANEXO 49: Actas de negociación 
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ANEXO 50: Registro de la propiedad 
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ANEXO 51: Actas de entrega de recepción 
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ANEXO 52: Informes jurídicos 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

354 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

355 
 

 

 



 
 

356 
 

ANEXO 53: Coactivas 
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ANEXO 54: Visitas de campo e inspección a las captaciones de agua 

 

ANEXO 55: Inspección y salidas de campo 
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ANEXO 56: Monitoreo de la micro cuenca del Río San Francisco 

 

ANEXO 57: Trípticos de actividades a desarrollar 
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Anexos Reglamento Interno 

Programa de trabajo 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALACANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

PROGRAMA DE TRABAJO  

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

Componente: Reglamento Interno 

Objetivo: Determinar el grado de cumplimiento del Reglamento Interno de la empresa EMAPAS G EP. 

PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE 
FECHA DE 

INICIO 

FECHA 

FINAL 
REFERENCIA 

Realice una entrevista al Jefe de Talento Humano, con el  fin 

de determinar el grado de cumplimiento del reglamento 

Interno. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

21/05/2019 

22/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

 

P.T.A.C.NG 001 1/2 

P.T.A.C.CTH 001 

1/2 

 

Realice cedulas narrativas de las entrevistas realizadas.  Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

14/06/2019 

07/06/2019 

24/06/2019 

24/06/2019 

 

P.T.A.C.NG 001 2/2 

P.T.A.C.CTH 001 

2/2 

 

Efectué los cuestionarios del reglamento interno para verificar 

el cumplimiento de los mismos.  

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

21/05/2019 

21/05/2019 

22/05/2019 

22/05/2016 

22/05/2019 

22/05/2019 

22/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/052019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/052019 

P.T.A.C.NG 002 

P.T.A.C.SP 001 

P.T.A.C.CTH 002 

P.T.A.C.P 001 

P.T.A.C.DDP 001 

P.T.A.C.JH 001 

P.T.A.C.V 001 
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23/05/2019 

23/05/2019 

23/05/2019 

23/05/2019 

23/05/2019 

23/05/2019 

22/05/2019 

22/05/2019 

22/052019 

22/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/052019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/052019 

28/05/2019 

29/05/2019 

29/05/2019 

29/05/2019 

29/05/2019 

29/05/2019 

29/05/2019 

29/05/2019 

P.T.A.C.LP 001 

P.T.A.C.P 001 

P.T.A.C.CS 001 

P.T.A.C TSA 001 

P.T.A.C.RD 001 

P.T.A.C.CF 001 

P.T.A.C.I 001 

P.T.A.C.THE 001 

P.T.A.C.SPTH 001 

P.T.A.C.SCP  001 

P.T.A.C.SCV 001 

P.T.A.C.SSP 001 

P.T.A.C.SFC 001 

P.T.A.C.SED 001 

P.T.A.C.DR 001 

P.T.A.C.DG 001 

Valore los cuestionarios aplicados. Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

11/07/2019 15/07/2019 P.T.A.C.RI 001 

 

Realice los CheckList de los subcomponentes: cesación de 

funciones, Subsistema de planificación   y  modalidades de 

designación y contratación, con el objetivo de constatar que 

contenta la documentación correspondiente.  

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

22/05/2019 

23/05/2019 

22/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

28/05/2019 

P.T.A.C.CTH 003 

P.T.A.C.CF 002 

P.T.A.C.SPTH 002 

 

Elabore hojas de hallazgos de las cedulas narrativas y 

cuestionarios,  con el fin de presentar las falencias 

encontradas. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

28/06/2019 

28/06/2019 

28/06/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

01/07/2019 

01/07/2019 

01/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

P.T.A.C.HH-RI 060 

P.T.A.C.HH-RI 061 

P.T.A.C.HH-RI 062 

P.T.A.C.HH-RI 063 

P.T.A.C.HH-RI 064 

P.T.A.C.HH-RI 065 

P.T.A.C.HH-RI 066 

P.T.A.C.HH-RI 067 
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15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

15/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

16/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

20/07/2019 

P.T.A.C.HH-RI 068 

P.T.A.C.HH-RI 069 

P.T.A.C.HH-RI 070 

P.T.A.C.HH-RI 071 

P.T.A.C.HH-RI 072 

P.T.A.C.HH-RI 073 

P.T.A.C.HH-RI 074 

P.T.A.C.HH-RI 075 

P.T.A.C.HH-RI 076 

P.T.A.C.HH-RI 077 

P.T.A.C.HH-RI 078 

P.T.A.C.HH-RI 079 

P.T.A.C.HH-RI 080 

P.T.A.C.HH-RI 081 

P.T.A.C.HH-RI 082 

P.T.A.C.HH-RI 083 

P.T.A.C.HH-RI 084 

Elabore un informe de los  principales hallazgos obtenidos en 

el  reglamento de servicios. 

Ximena Campoverde 

Daniela Lituma 

05/08/2019 12/08/2019  

 

Papeles de trabajo
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Normas Generales 

1. ¿Por quién está regulado la naturaleza jurídica de las relaciones de talento 

humano? 

2. Detalle cómo se clasifican los servidores públicos. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA DE LAS NORMAS 

GENERALES 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Normas Generales 

La entrevista realizada a la Lcda. Mónica Piña encargada del Departamento de 

Administración de Talento Humano (P.T.A.C.NG 001 1/2), nos dio a conocer que las 

relaciones de talento humano están reguladas, para los empleados por la Ley Orgánica 

de Empresas Públicas (LOEP) y los trabajadores y obreros por el Código de Trabajo y 

Obreros LOEP. 

Los servidores públicos de EMAPAS G EP están clasificados en empleados y 

trabajadores. Además Piña manifestó que socializaron los reglamentos otorgándole una 

copia física (P.T.A.C.NG 001.01) a cada uno de ellos y convocaron a una reunión para 

la socialización (P.T.A.C.NG 001.02) y solventarían dudas sobre los mismos. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

REGLAMENTO FÍSICO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Normas Generales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 
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SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 14/06/2019 FECHA: 24/06/2019 

P.T.A.C.NG 001.01 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CONVOCATORIA A SOCIALIZACIÓN DE LOS REGLAMENTOS 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Normas Generales 
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ELABORADO POR: Ximena 
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FECHA: 14/06/2019 FECHA: 24/06/2019 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Normas Generales 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Los principios de la Empresa EMAPAS G EP están 

sustentados en calidad, calidez, competitividad, 

continuidad, eficacia, eficiencia, equidad, igualdad, 

jerarquía, lealtad, oportunidad, participación, 

racionalidad, responsabilidad, solidaridad, 

transparencia y no discriminación? 

     

2 ¿El Reglamento Interno es aplicable por todo el 

personal que labora en EMAPAS G EP? 

     

3 ¿El objeto del Reglamento es desarrollar normas de 

rango legal e instrumentos, expedidos con el propósito 

de lograr coherencia en la aplicación de las directrices 

y metodologías bajo un sistema integrado de desarrollo 

del talento humano sustentado en igualdad de derechos 

y oportunidades? 

     

4 ¿Se realiza capacitaciones permanentes al personal?      

5 ¿Se fomenta la investigación científica y tecnológica 

para el logro de los objetivos? 

     

P.T.A.C.NG 002 1/2 
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6 ¿La estructura ocupacional responde a los niveles de 

complejidad, riesgos ocupacionales, responsabilidad y 

especialización? 

     

7 ¿Existe remuneraciones equitativas de acuerdo a la 

escala o tipo de trabajo? 

     

8 ¿El pago de la remuneración variable se hace cuando la 

Empresa EMAPAS G EP genera ingresos propios a 

partir de la producción y comercialización de bienes y 

servicios? 

     

9 ¿Se realiza evaluaciones periódicas del desempeño al 

personal? 

     

10 ¿Existe un acuerdo confidencial de la información 

técnica, comercial, empresarial y en general de la 

Empresa? 

     

11 ¿Se presenta la declaración juramentada de bienes al 

inicio, finalización y periódica cada dos años? 

     

12 ¿Existe un Sistema Integrado de Desarrollo del Talento 

Humano para garantizar el logro de los objetivos 

institucionales? 

     

13 ¿El Sistema Integrado de Desarrollo del Talento 

Humano es responsabilidad del Gerente General? 

     

14 ¿La designación y contratación del personal se 

realizará conforme a los principios y políticas 

establecidas en la Ley Orgánica de Empresas Públicas, 

Código de Trabajo, las leyes que regulen la 

administración pública y este reglamento? 

     

15 ¿Existe el nepotismo dentro de EMAPAS G EP?      

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 21/05/2019 FECHA: 

P.T.A.C.NG 002 2/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Ingreso al servicio público 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Para el nombramiento o contrato del personal, se 

necesita del requerimiento empresarial y partida 

presupuestaria correspondiente? 

     

2 ¿Para la contratación de personal ocasional existe una 

asignación presupuestaria pertinente? 

     

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 21/05/2019 FECHA: 

P.T.A.C.SP 001 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

ENTREVISTA 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Modalidades de designación y contratación del Talento 

Humano 

1. ¿Cuándo se otorgan nombramientos provisionales? 

2. ¿A quiénes se otorgan nombramientos provisionales? 

3. ¿Cuáles son los beneficios de poseer nombramiento provisional? 

4. ¿Cuándo se otorgan nombramientos permanentes? 

5. ¿Cuál es el proceso para conseguir nombramiento permanente? 

6. ¿En qué casos se da la expedición del nombramiento? 

7. ¿Cuándo se da los contratos de servicios ocasionales? 

8. ¿Cuáles son las prohibiciones para los gerentes, administradores y personal de 

libre designación y remoción? ( NO SABE DICE QUE DEBEN ESTAR EN EL 

REGLAMENTO) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 

Toral 

FECHA: 22/05/2019 FECHA: 

P.T.A.C.CTH 001 1/2 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA DE MODALIDADES DE 

DESIGNACION Y CONTRATACION DE TALENTO HUMANO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Modalidades de designación y contratación del Talento 

Humano 

La entrevista realizada a la Lcda. Mónica Piña encargada del Departamento de 

Administración de Talento Humano (P.T.A.C.CTH 001 1/2), nos dio a conocer que se 

otorgan nombramientos provisionales una vez que se terminan los contratos 

ocasionales, considerando la necesidad de que exista un puesto fijo. De igual manera se 

otorgan nombramientos permanentes una vez realizado el concurso de méritos y 

oposición. Los nombramientos de libre remoción, tienen un plazo específico para su 

expedición, considerando que estos pueden culminar en cualquier momento. 

Piña manifestó que los contratos de servicios ocasionales se dan cuando exista la 

necesidad de contratar personal eventual para determinada situación o proyecto. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Modalidades de designación y contratación del Talento Humano 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 EMAPAS G EP cuenta con modalidades de 

vinculación de los servidores públicos y obreros, tales 

como: 

• Nombramiento para personal de libre 

designación y remoción 

• Nombramiento para servidores públicos de 

carrera 

• Contrato de servicios ocasionales o 

profesionales 

     

2 ¿Los servidores públicos de libre designación y 

remoción son aquellos que ejercen funciones de 

dirección, presentación, asesoría y en general funciones 

de confianza? 

     

3 ¿Los servidores públicos de carrera con aquellos que 

ejercen funciones administrativas, profesionales, de 

jefatura, técnicas en sus distintas especialidades y 

operativas? 
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4 ¿Los nombramientos de los servidores públicos de 

carrera son amparados por la Ley Orgánica de 

Empresas Públicas y el Reglamento Interno? 

     

5 ¿El tiempo máximo para posesionarse un nuevo 

servidor será de 15 días? 

     

6 ¿El tiempo máximo para concurrir a prestar sus 

servicios una vez registrado su nombramiento en la 

Unidad Administrativa de Talento Humano es de 3 

días? 

     

7 ¿Los nombramientos son controlados mediante un 

código de identificación? 

     

8 ¿Los nombramientos contienen fecha, sello de la 

empresa, constancia del registro y firma del 

responsable de Unidad Administrativa de Talento 

Humano? 

     

9 ¿El registro y control de nombramientos se debe 

realizar en un plazo de 15 días? 

     

10 Para la inscripción del nombramiento o contrato, la 

persona contratada debe señalar: 

• Domicilio 

• Número de teléfono o móvil 

• Dirección electrónica 

     

11 ¿Se registrarán los nombramientos y contratos 

únicamente cuando estos hayan cumplido con todos los 

requisitos previstos? 

     

12 ¿El registro de movimiento de personal se lo realiza a 

través del formulario “Acción de Personal” establecido 

por el Ministerio de Trabajo? 

     

13 ¿El formulario de “Acción de Personal” es registrado 

por la Unidad Administrativa de Talento Humano? 
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14 ¿El contrato de servicios ocasionales tiene un tiempo 

de duración de doce meses? 

     

15 ¿La remuneración para contratos ocasionales está fijada 

mediante la escala institucional respectiva? 

     

16 ¿Los funcionarios o servidores ocasionales deben 

avalar con su firma los nombramientos, contratos 

ocasionales, registros y órdenes de pago de 

remuneraciones? 

     

17 ¿El contrato individual de trabajo está amparado por las 

disposiciones y mecanismos establecidos en el Código 

de Trabajo y leyes conexas? 

     

18 ¿Los contratos de trabajo son celebrados de manera 

escrita? 

     

19 ¿El periodo de prueba que realiza EMAPAS G EP en 

sus contratos tiene un plazo máximo de noventa días? 

     

 

 

 

ELABORADO POR: Ximena Campoverde, Daniela Lituma SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén Toral 

FECHA: 22/05/2019 FECHA: 

P.T.A.C.CTH 002 3/3 

 



 
 

377 
 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Pasantías 

 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿EMAPAS G EP realiza convenios o contratos de 

pasantías? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Deberes, derechos y prohibiciones (TTHH) 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Tiene usted conocimiento de sus deberes?      

2 ¿Respeta, cumple y hace cumplir la Constitución de la 

República, leyes y reglamentos? 

     

3 ¿Cumple personalmente con las obligaciones de su 

puesto? 

     

4 ¿Hace cumplir las obligaciones de sus subalternos en el 

ámbito de sus competencias? 

     

5 ¿Cumple de manera obligatoria y puntual con su 

jornada, horarios y turnos de trabajo establecidos? 

     

6 ¿Cumple las órdenes de sus superiores o de las 

personas encargadas para el efecto? 

     

7 ¿Vela por la economía y recursos de EMAPAS G EP?      

8 ¿Proporciona la atención debida al público y asiste con 

información oportuna y pertinente en el ámbito de sus 

competencias? 

     

9 ¿Comunica a su superior y al jefe departamental los 

hechos que pueden causar daño a la empresa? 
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10 ¿Ejerce sus funciones con lealtad institucional, rectitud 

y buena fe? 

     

11 ¿Cumple con las disposiciones emitidas en torno a los 

recursos humanos y remuneraciones en base a la 

normativa? 

     

12 ¿Se somete a evaluaciones periódicas durante el 

ejercicio de sus funciones? 

     

13 ¿Devuelve al empleador los materiales no usados y/o 

de recambio? 

     

14 ¿Trabaja en casos de peligro o siniestros inminentes o 

para el cumplimiento del objeto institucional por un 

tiempo mayor de la jornada máxima señalada? 

     

15 ¿Comunica a la Administración de Talento Humano 

cuando por causa justa faltare al trabajo? 

     

16 ¿Cumple con el contrato de confidencialidad requerido 

por EMAPAS G EP? 

     

17 ¿Se sujeta a las medidas de seguridad e higiene de 

trabajo impuestas por la autoridad? 

     

18 ¿Custodia y cuida la documentación e información que 

tiene bajo su responsabilidad? 

     

19 ¿Presenta informes que sean solicitados dentro del 

tiempo requerido? 

     

20 ¿Se realiza exámenes médicos requeridos por la 

empresa? 

     

21 ¿Asiste a cursos de capacitación o formación a los que 

el empleador le haya asignado? 

     

22 ¿Utiliza los uniformes e identificación en forma 

permanente y obligatoria durante la jornada de trabajo? 

     

23 ¿Todo el personal que labore en la empresa EMAPAS 

G EP ha firmado un contrato de confidencialidad? 
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24 ¿Tiene usted conocimiento de los derechos?      

25 ¿Goza usted de estabilidad en su puesto?      

26 ¿Percibe una remuneración justa?      

27 ¿Goza de prestaciones legales y de jubilación de 

conformidad con la ley? 

     

28 ¿Recibe indemnizaciones por suspensión de puestos o 

partidas, o por retiro voluntario para acogerse a la 

jubilación? 

     

29 ¿Elige o es elegido por los métodos democráticos de 

manera libre y voluntaria? 

     

30 ¿Goza de vacaciones, licencias, comisiones y 

permisos? 

     

31 ¿Goza de protección y garantías en los casos de que los 

servidores denuncien de forma motivada el 

incumplimiento de la ley, así como la comisión de 

actos de corrupción? 

     

32 ¿Desarrolla sus labores en un entorno adecuado y 

propicio? 

     

33 ¿Usted puede integrarse a sus funciones después de un 

accidente o enfermedad según prescripción médica 

debidamente certificada? 

     

34 ¿Ha sufrido discriminación?      

35 ¿Pueden mantener su puesto de trabajo aun cuando se 

hubieren disminuido significativamente sus 

capacidades por accidentes o enfermedades? 

     

36 ¿Usted recibe implementos de seguridad para el 

trabajo? 

     

37 ¿Se le entrega el uniforme o ropa de trabajo en forma 

anual de acuerdo a la actividad que desarrolle? 

     

38 ¿Usted tiene conocimiento de sus prohibiciones?      

P.T.A.C.DDP 001 3/6 

 



 
 

381 
 

39 ¿Ha abandonado injustificadamente su puesto de 

trabajo? 

     

40 ¿Desempeña actividades extrañas a sus funciones 

durante el horario de trabajo? 

     

41 ¿Usted se tarda o se niega de forma injustificada a 

prestar el servicio que está obligado? 

     

42 ¿Da preferencia en los servicios a familiares o personas 

recomendadas por superiores? 

     

43 ¿Mantiene relaciones comerciales, societarias o 

financieras, directa o indirectamente con 

contribuyentes o contratistas de la empresa? 

     

44 ¿Usted se ha beneficiado de convenios o contratos que 

realiza la empresa? 

     

45 ¿Usted ha aceptado o recibido recompensas, regalos y 

contribuciones en razón de sus labores? 

     

46 ¿Le han negado vacaciones injustificadamente?      

47 ¿Ha utilizado la imagen institucional para asuntos de 

carácter institucional? 

     

48 ¿Le han impuesto multas que no hayan sido previstas 

en el reglamento? 

     

49 ¿Le han exigido comprar artículos de consumo en 

tiendas o lugares determinados? 

     

50 ¿Le han obligado a retirarse de la asociación u 

organismo laboral al que pertenezca? 

     

51 ¿Le han obligado a que vote por determinado candidato 

dentro de los procesos electorales de la empresa? 

     

52 ¿Le han impuesto colectas o suscripciones entre los 

servidores dentro de la empresa? 

     

53 ¿Le han obligado hacer propaganda política o religiosa 

dentro de la empresa? 
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54 ¿Le han sancionado suspendiéndole del trabajo?      

55 ¿Ha obstaculizado las visitas o inspecciones de las 

autoridades del trabajo? 

     

56 ¿Le han realizado descuentos de su remuneración sin 

autorización? 

     

57 ¿Ha solicitado a los usuarios documentos o requisitos 

no establecidos en la norma? 

     

58 ¿Ha realizado comentarios que afecten al prestigio y 

buen nombre de la empresa? 

     

59 ¿Ha utilizado indebidamente los medios de 

comunicación  y bienes de la institución para fines 

personales? 

     

60 ¿Ha ingresado a las instalaciones de la empresa sin la 

autorización de superiores fuera de horas laborables? 

     

61 ¿Ha registrado la asistencia de otros servidores de la 

entidad? 

     

62 ¿Ha mantenido comportamientos indebidos que afecten 

a sus superiores? 

     

63 ¿Ha asistido al trabajo bajo el efecto de bebidas 

alcohólicas, sustancias estupefacientes? 

     

64 ¿Ha portado armas en los lugares de trabajo, excepto en 

el caso del personal de seguridad? 

     

65 ¿Ha ocultado irregularidades que afecten la buena 

marcha de la empresa? 

     

66 ¿Ha falsificado documentos para la obtención de 

nombramientos, asensos o aumento de remuneración? 

     

67 ¿Ha realizado compras personales de cualquier artículo 

dentro de la empresa y dentro de las horas de trabajo? 

     

68 ¿Ha presentado exámenes médicos o certificados 

falsos? 
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69 ¿Ha depositado los valores recaudados en forma diaria 

o máximo al siguiente día en las cuentas bancarias de la 

institución? 

     

70 ¿Se ha dormido en los lugares de trabajo?      

71 ¿Ha utilizado el papel membretado o sellos 

institucionales para asuntos personales? 

     

72 ¿Ha asistido a trabajar sin el uniforme o con el 

uniforme incompleto? 

     

73 ¿Ha realizado actividades distintas de las que hubieren 

motivado permisos remunerados? 

     

74 ¿Ha delegado a terceros la ejecución de actividades 

propias de su cargo sin autorización debida? 

     

75 ¿Ha utilizado claves no autorizadas?      

76 ¿Ha modificado datos o información que sirva para la 

toma de decisiones o para la imposición de sanciones 

por concepto de infracciones cometidas por servidores? 

     

77 ¿Ha obligado a una persona a realizar algo prohibido 

por la ley, utilizando su cargo? 

     

78 ¿Ha ocasionado riñas, peleas o escándalos dentro de la 

jornada de trabajo? 

     

79 ¿Ha injuriado gravemente a su empleador?      

80 ¿Ha denunciado injustificadamente la falta de 

cumplimiento de las obligaciones de EMAPAS G EP 

en el seguro social? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Jornada y horario de trabajo 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿La jornada ordinaria de trabajo de EMAPAS G EP es 

de ocho horas, durante cinco días a la semana, con 

periodos de treinta minutos hasta dos horas diarias? 

     

2 ¿EMAPAS G EP labora de lunes a viernes?      

3 ¿En jornada especial, existe recargos a las labores que 

se desarrollen en sábados, domingos o feriados? 

     

4 ¿El Gerente General establece los horarios de trabajo?      

5 ¿La Gerencia aprueba los horarios en un lapso de 10 

días? 

     

6 ¿La Unidad de Administración de Talento Humano es 

responsable del control de la asistencia diaria a través 

del reloj biométrico? 

     

7 ¿Es considerado abandono al puesto de trabajo cuando 

el tiempo transcurrido entre la hora de ingreso prevista 

y la hora de ingreso efectiva sea mayor a treinta 

minutos sin la debida justificación? 

     

8 ¿EMAPAS G EP considera abandono del puesto de      
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trabajo cuando se da la no marcación al inicio y al final 

de la jornada laboral? 

9 ¿Es causal de visto bueno el abandono del puesto de 

trabajo más de una vez dentro de un periodo mensual 

de labor? 

     

10 ¿EMAPAS G EP paga el veinticinco por ciento de 

recargo de la hora, en horas suplementarias? 

     

11 ¿EMAPAS G EP paga el sesenta por ciento de recargo 

de la hora en días hábiles considerando como horas 

extraordinarias? 

     

12 ¿EMAPAS G EP paga el cien por ciento de recargo de 

la hora en días sábados, domingos y feriados 

considerando que no forman parte de la jornada laboral 

normal? 

     

13 ¿Las horas suplementarias y extraordinarias no pueden 

exceder de sesenta horas al mes? 

     

14 ¿Las horas suplementarias y extraordinarias son 

reconocidas para el personal de libre designación y 

remoción? 

     

15 ¿EMAPAS G EP tiene derecho a recuperar hasta tres 

horas adicionales a la jornada laboral por tiempo 

perdido? 

     

16 ¿En caso de feriados, podrán ser descontados de los 

periodos de vacaciones de cada uno de los 

funcionarios? 

     

17 ¿El cambio de horas lo pueden realizar en un máximo 

de dos veces por mes? 

     

18 ¿Los cambios de horas deben ser comunicados con 16 

horas de anticipación? 

     

19 ¿En el área de mantenimiento solo podrá cambiar las      
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horas una sola persona a la vez? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Vacaciones  

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Los servidores de la empresa EMAPAS G EP tiene 

derecho a treinta días calendario de vacaciones, 

transcurrido once meses continuos de labor? 

     

2 ¿Los obreros de la empresa EMAPAS G EP tienen 

derecho a quince días calendario de vacaciones, 

transcurrido once meses continuos de labor y un día 

adicional por cada año, contado a partir del quinto año? 

     

3 ¿Las vacaciones se podrán subdividir en dos o más 

periodos? 

     

4 ¿Se podrá acumular más de 60 días de vacaciones para 

los servidores? 

     

5 ¿Se podrá acumular más de 45 días de vacaciones para 

los obreros? 

     

6 ¿La programación de vacaciones se realiza 

conjuntamente con cada jefe departamental? 

     

7 ¿Los jefes de cada departamento tienen hasta el 15 de 

Noviembre para comunicar a la Unidad de Talento 
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Humano la programación de vacaciones? 

8 ¿EMAPAS G EP puede suspender y reprogramar las 

vacaciones de su personal? 

     

9 ¿Las vacaciones son autorizadas por el Gerente 

General o Directivo Técnico según sea el caso? 

     

10 ¿Los funcionarios deben comunicar al menos con 

treinta días de anticipación la salida a sus vacaciones? 

     

11 ¿El plazo máximo de anticipo de vacaciones es de 10 

días? 

     

12 ¿Para realizar un anticipo de vacaciones, debe llenar un 

formulario con un mínimo de 24 horas, dirigidos a la 

Gerencia o Dirección Técnica? 

     

13 ¿El anticipo de vacaciones es de jornada laboral 

completa? 

     

14 ¿El formulario para el anticipo de vacaciones debe ser 

entregado personalmente a la Unidad Administrativa de 

Talento Humano? 

     

15 ¿En caso de no hacer uso de sus vacaciones, el personal 

tendrá derecho a la liquidación correspondiente por 

vacaciones no gozadas? 

     

16 ¿Los obreros tienen derechos a días adicionales por 

antigüedad?  
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Licencias y permisos  

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Las licencias pueden ser con o sin remuneración?      

2 ¿La Empresa EMAPAS G EP cuenta con licencias por 

enfermedad remuneradas? 

     

3 ¿La licencia por enfermedad tiene un plazo máximo de 

un mes? 

     

4 ¿En caso de licencias por enfermedades catastróficas o 

accidente grave, tiene un plazo de seis meses? 

     

5 ¿En caso de licencias por enfermedades catastróficas o 

accidente grave, tiene permiso de dos horas diarias en 

caso de rehabilitaciones? 

     

6 ¿Para obtener la licencia por enfermedad, debe 

presentar certificado dentro de tres días de haberse 

producido el hecho? 

     

7 ¿La Empresa EMAPAS G EP cuenta con licencias por 

maternidad y paternidad remuneradas? 

     

8 ¿La licencia por maternidad tiene un plazo de doce 

semanas por el nacimiento de un hijo y en caso de 
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nacimiento múltiple se adicionará diez días más? 

9 ¿La licencia por paternidad tiene un plazo de diez días 

por el nacimiento de un hijo y en caso de nacimiento 

múltiple se adicionará cinco días más? 

     

10 ¿En caso de nacimientos prematuros o en condiciones 

de cuidado especial, se otorgará una licencia por 

paternidad con remuneración por ocho días más? 

     

11 ¿En caso de un recién nacido con enfermedad 

degenerativa o discapacidad severa, el padre podrá 

tener una licencia de veinte y cinco días adicionales? 

     

12 ¿En caso de fallecimiento del recién nacido, la licencia 

por maternidad concebida seguirá vigente, con 

excepción por tiempo de lactancia? 

     

13 ¿En caso de fallecimiento de la madre, el padre podrá 

hacer uso de la licencia que le hubiera correspondido a 

la madre? 

     

14 ¿Los padres o madres adoptivos tienen licencia con 

remuneración por quince días? 

     

15 ¿Los padres o madres adoptivos presentan la 

documentación de respaldo de la adopción a la Unidad 

Administrativa de Talento Humano? 

     

16 ¿En caso de hospitalización de hijos y cónyuge, el 

empleado tiene derecho a una licencia remunerada por 

un plazo de veinte y cinco días? 

     

17 ¿Para obtener y justificar las licencias, se debe 

presentar un certificado médico? 

     

18 ¿El certificado médico en caso de hospitalización de 

hijos y cónyuges, deberá ser presentado en un término 

de hasta tres días posteriores al percance producido? 

     

19 ¿EMAPAS G EP otorga licencias por calamidad      
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doméstica? 

20 ¿La licencia por calamidad doméstica tiene un plazo 

máximo de ocho días? 

     

21 ¿Para justificar la licencia por calamidad doméstica en 

caso de fallecimiento, debe presentar la partida de 

defunción dentro de tres días posteriores a la 

defunción? 

     

22 ¿La licencia por matrimonio tiene un plazo máximo de 

tres días continuos? 

     

23 ¿Para justificar la licencia por matrimonio debe 

presentar el acta de matrimonio dentro de un día 

después de haberse reintegrado al puesto? 

     

24 ¿La licencia por estudios regulares de post grado tiene 

un plazo máximo de dos años? 

     

25 ¿Para justificar la licencia por estudios regulares de 

post grado el empleado debe trabajar el doble del 

tiempo para el cual se ha concebido la licencia? 

     

26 EMAPAS G EP otorga licencias sin remuneración por:  

• Asuntos particulares 

• Servicio militar 

• Para actuar de reemplazo de un dignatario 

electo por votación popular 

• Para participar como candidato de elección 

popular 

     

27 ¿La licencia por asuntos particulares tiene un plazo 

máximo de quince días consecutivos? 

     

28 ¿La licencia para cumplir el servicio militar tiene un 

plazo máximo de treinta días? 

     

29 ¿La licencia para participar como candidato de elección 

popular es desde la fecha de inscripción de la 
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candidatura hasta el día siguiente de las elecciones? 

30 ¿En caso de que el candidato sea elegido, se extenderá 

la licencia por todo el tiempo que dure en el ejercicio 

del puesto de elección popular? 

     

31 ¿Todas las licencias otorgadas son presentadas a la 

Unidad de Administración de Talento Humano con su 

debida justificación? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Permisos  

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 EMAPAS G EP otorga permisos por los siguientes 

casos: 

• Estudios regulares 

• Atención médica 

• Cuidado de recién nacido 

• Permisos a directivos de las asociaciones 

• Cuidado de familiares 

• Permisos imputables a vacaciones 

     

2 Para obtener permiso por estudios regulares, se 

presenta la  

• Inscripción en el establecimiento educativo 

calificado por el establecimiento de control 

• Horario de clases o calendario académico 

• Visto bueno del jefe 

     

3 ¿El permiso para atención médica es de un máximo de 

tres horas? 

     

4 ¿Para solicitar el permiso de atención médica, se lo      
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realiza con 24 horas de anticipación? 

5 ¿Para justificar el permiso por atención médica, se 

presenta el certificado médico? 

     

6 ¿El permiso para cuidado de familiares es de un 

máximo de dos horas diarias? 

     

7 ¿En caso de imprevistos, los servidores podrán solicitar 

un máximo de 1 día con cargo a vacaciones sin 

necesidad de trámite previo? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Comisión de servicios 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Los servidores de carrera podrán prestar servicios en 

otra entidad del Estado, con previa aceptación del 

Gerente General hasta por seis años? 

     

2 ¿Para poder prestar servicios en otra institución del 

Estado, el servidor debe cumplir tres años de servicio 

en la institución con nombramiento definitivo? 

     

3 ¿Los servidores de carrera que se encuentren en 

comisión de servicios, conservan los derechos y 

beneficios de la empresa? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Traslado y cambio administrativo 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿EMAPAS G EP realiza traslados y cambios 

administrativos de acuerdo a las necesidades 

institucionales para el mejoramiento de la eficiencia? 

     

2 ¿Para realizar el traslado administrativo, es necesario la 

autorización de la autoridad nominadora? 

     

3 ¿Para realizar el traslado administrativo debe existir un 

puesto vacante en la unidad? 

     

4 ¿Para realizar el traslado administrativo el servidor 

debe cumplir con los requisitos del puesto vacante? 

     

5 ¿El cambio administrativo implica una modificación 

presupuestaria? 

     

6 ¿Los cambios administrativos se realizan por un tiempo 

máximo de dos años calendario? 

     

7 Las necesidades de cambios administrativos se dan por: 

• Integrar equipos de proyectos empresariales 

• Desarrollar programas de capacitación 

conforme a las necesidades empresariales 
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• Asignación de nuevas atribuciones y 

responsabilidades 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Régimen disciplinario 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Son consideradas faltas leves aquellos actos que son 

cometidos por error, descuido o desconocimiento sin 

intención de causar daño y que no perjudiquen a la 

empresa? 

     

2 ¿La sanción pecuniaria o multa es del 10% de la 

remuneración mensual? 

     

3 Son causales de sanción pecuniaria  en caso de: 

• Ineficiencia en la conservación de documentos, 

útiles, equipos, herramientas, etc. puestos en su 

custodia 

• Incumplir disposiciones  sobre recursos 

humanos y remuneraciones  

• Realizar actividades comerciales que los 

distraiga de sus labores en la jornada diaria 

• Falta de justificación oportuna del no registro 

de asistencia diaria 

     

4 ¿La reincidencia de dos o más faltas leves son 

consideradas faltas graves? 

     

5 ¿La reincidencia de dos o más faltas leves son causales      
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de visto bueno o sumario administrativo? 

6 ¿Son consideradas faltas graves aquellas acciones u 

omisiones que alteren el orden institucional? 

     

7 ¿Las sanciones impuestas por el Gerente General son 

comunicadas mediante un informe a la Unidad 

Administrativa de Talento Humano? 

     

8 ¿Es potestad de la Inspectoría de Trabajo conceder el 

visto bueno a los obreros de EMAPAS G EP? 

     

9 ¿El Gerente General presenta la petición ante del 

Inspector de Trabajo para que se dé el trámite previsto? 

     

10 ¿En caso de sanciones administrativas  se notifica al 

servidor dentro del término de dos días? 

     

11 ¿Cuándo la sanción administrativa es comunicada, el 

servidor tiene dos días para contestar? 

     

12 ¿Una vez recibida la respuesta, se convoca a una 

audiencia en un lapso de dos a ocho días? 

     

13 ¿La Unidad Administrativa de Talento Humanos y la 

Asesoría Jurídica presentan el informe dentro de dos 

días? 

     

14 ¿Las faltas cometidas por los servidores caducan en un 

plazo de treinta días desde que se dio a conocer la 

infracción? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Cesación de funciones 

 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 La cesación de funciones se otorgan a: 

• Servidores de libre designación o remoción  

• Servidores de carrera 

• Obreros u obreros 

     

2 ¿La cesación de funciones a servidores de libre 

remoción, es decisión del Directorio de la empresa o 

Gerente General? 

     

3 ¿La cesación de funciones a servidores de libre 

remoción se da por muerte del servidor? 

     

4 ¿La cesación de funciones a servidores de libre 

remoción se dar renuncia? 

     

5 ¿La cesación de funciones a servidores de libre 

remoción se da cuando haya cumplido el plazo para el 

cual fue nombrado? 

 

     

6 EMAPAS G EP otorga a servidores de carrera      
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nombramientos provisionales para remplazo cuando: 

• Por término del plazo de duración del 

nombramiento 

• Por muerte o incapacidad permanente del 

servidor 

• Por acuerdo de las partes 

• Por causas previstas en el nombramiento 

• Por extinción de la Empresa 

• Por renuncia voluntaria del servidor 

• Por decisión del Gerente General amparado en 

la Ley Orgánica de Empresas Públicas y su 

Reglamento Interno 

7 EMAPAS G EP otorga a servidores de carrera 

nombramientos provisionales por periodo de prueba 

por: 

• Por renuncia voluntaria del servidor 

• Por muerte o incapacidad permanente del 

servidor 

• Por extinción de la Empresa 

• Por acuerdo de las partes 

• Por decisión del Gerente General amparado en 

la Ley Orgánica de Empresas Públicas y su 

Reglamento Interno 

• Por decisión unilateral del Gerente General 

dentro del periodo de prueba 

     

8 EMAPAS G EP otorga a servidores de carrera 

nombramientos permanentes por: 

• Acuerdo de las partes 

• Muerte o incapacidad grave y permanente del 
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servidor 

• Renuncia voluntaria del servidor 

• Decisión del Gerente General amparado en la 

Ley Orgánica de Empresas Públicas y su 

Reglamento Interno 

• Extinción de la Empresa 

• Retiro voluntario 

• Obtener la calificación de insuficiente en el 

proceso de evaluación de desempeño 

• Ingresar sin ganar el Concurso de Méritos y 

Oposición  

• Haber ingresado incurriendo Nepotismo 

• Pérdida de los derechos políticos  

9 ¿Para terminar la relación laboral con los obreros, 

EMAPAS G EP emite el visto bueno? 

     

10 ¿El acuerdo entre las partes se da por intermedio de la 

Gerencia General y los servidores? 

     

11 ¿En caso de muerte de un servidor u obrero, una vez 

presentada la partida de defunción, este es liquidado? 

     

12 ¿En caso de renuncia voluntaria, esta se presenta con 

quince días de anticipación a la fecha de salida? 

     

13 ¿El servidor que renuncia voluntariamente, debe 

entregar los bienes y archivos que estuvieron a su cargo 

antes de su salida? 

     

14 ¿En caso de entregar todos los bienes antes de su 

salida, estos se descuentan de su liquidación? 

     

15 ¿Por supresión de cargoso puestos, los servidores y 

obreros cesaran de sus funciones y el proceso  se 

considera concluido únicamente cuando la empresa 
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haya efectuado la respectiva indemnización? 

16 ¿Los empleados que ingresen sin ganar el concurso de 

méritos y oposición, y obtengan  nombramiento 

definitivo serán censados en forma inmediata? 

     

17 ¿Los empleados que ingresen si observar la prohibición   

de nepotismo, serán censados de sus funciones en 

forma inmediata? 

     

18 ¿Los empleados que hayan ingresado sin observar la 

prohibición de nepotismo, deberán devolver todos los 

valores percibidos más intereses? 

     

19 ¿Los empleados con pérdida de derechos de 

ciudadanía, serán cesados de sus funciones? 

     

20 ¿La máxima autoridad de EMAPAS G EP en cualquier 

momento puede dar por terminado los nombramientos 

provisionales? 

     

21 ¿Los empleados que obtengan la calificación 

insuficiente en el proceso de evaluación de desempeño, 

una vez repetida la misma, serán causal para la 

cesación de funciones? 

     

22 ¿Los servidores u obreros que en caso de cesación de 

funciones, salvo por muerte, deberán suscribir una acta 

de entrega recepción de los bienes o archivos bajo su 

responsabilidad? 

     

23 ¿La liquidación y pago a favor de los servidores u 

obreros  se realiza dentro de 15 días posteriores a la 

cesación de funciones? 

     

24 ¿Los valores monetarios correspondientes al trabajador 

fallecido, se paga a su conyugue o herederos? 
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25 ¿El plazo máximo para la presentación de la 

documentación de liquidación  a la Unidad de Talento 

Humano es de 5 días? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Indemnizaciones 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Para el cálculo de indemnización por supresión de 

puesto de servidores u obreros, se considera las 

disposiciones del artículo 103? 

     

2 ¿Los servidores u obreros tienen derecho al cobro de 

indemnización voluntaria por cada año de servicio? 

     

3 ¿Para obtener la indemnización por retiro voluntario, el 

servidor u obrero deben superar los cinco años de labor 

dentro de EMAPASG EP? 

     

4 ¿El monto máximo por indemnización por retiro  

voluntario es de 200 salarios básicos unificados? 

     

5 La forma de pago dela indemnización por retiro 

voluntario es:  

• Hasta 15 años de servicio, con pagos mensuales 

en un tiempo igual al del servicio, sin causa a 

interés. 

• Desde los 16 años en adelante, 25% en efectivo 

y el saldo en un máximo de 15años,  mediante 
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pagos mensuales. 

6 ¿EMAPAS G EP prohíbe el pago de indemnización por 

causa de visto bueno o por sumario administrativo? 

     

7 ¿La indemnización por accidente de trabajo o 

enfermedad profesional, es de cinco salarios básicos 

unificados por cada año de servicio, más lo previsto en 

la Ley de Seguridad Social y el Código de Trabajo? 

     

8 ¿El representante legal de EMAPAS G EP podrá 

declarar como derecho adquirido  u ordenar el pago de 

indemnización por un monto superior a lo establecido 

legalmente? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Sistemas integrado de desarrollo del Talento Humano Empresarial 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 La administración de talento humano de EMAPAS G 

EP  está conformado por los subsistemas de: 

• Planificación de talento humano 

• Clasificación de puestos 

• Reclutamiento y selección del personal 

• Formación y desarrollo profesional 

• Evaluación del desempeño 

• Salud ocupacional 

     

2 ¿El objetivo del sistema integrado de Desarrollo del 

Talento Humano es  garantizar un equipo humano 

competente, comprometido, capaz de adaptarse nuevas 

políticas y realidades para cumplir los objetivos 

institucionales, con eficiencia, eficacia, calidad, 

coordinación, planificación, transparencia, evaluación 

y responsabilidad? 

     

3 ¿El sistema integrado de desarrollo de talento humano 

estimula la profesionalización y capacitación de los 
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servidores u obreros para el desarrollo de la carrera 

empresarial en función de los resultados? 

4 ¿El subsistema de planificación de Talento Humano 

permite determinar el número de puestos de cada grupo 

ocupacional, en función de la situación histórica, actual 

o futura, el crecimiento de la masa salarial y la 

sostenibilidad fiscal? 

     

5 ¿La planificación institucional de Talento humano se 

basa en las políticas, normas o instrumentos del 

Ministerios de Trabajo y la Unidad Administrativa de 

Talento Humano? 

     

6 ¿La planificación institucional de Talento humano 

diseña los lineamientos de las diferentes unidades o 

procesos administrativos? 

     

7 ¿La planificación institucional de Talento humano es 

un referente para los procesos de creación de puestos, 

la contratación de servicios ocasiones, contratos civiles, 

pasantías, prácticas laborales y supresión de puestos? 

     

8 ¿La Unidad de Talento Humano informa al Gerente  

sobre la necesidad de traslados, traspasos, cambios 

administrativos, contratos, pasantías, que la empresa 

debe ejecutar para optimizar los recursos y cumplir los 

objetivos? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de planificación de talento humano 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿El subsistema de planificación de talento humano 

permite determinar el número de puestos de cada grupo 

ocupacional? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Supresión de Cargos o Puestos 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿EMAPAS G EP sigue un debido proceso técnico 

administrativo para la supresión de cargos o puestos? 

     

2 ¿EMAPAS G EP  suprime cargos o puestos por 

razones técnicas, económicas o funcionales? 

     

3 ¿La supresión de puestos o cargos por razones técnicas, 

es para evitar la duplicación de funciones, de 

redistribuir, optimizar la carga de trabajo o de facilitar 

la desconcentración de funciones? 

     

4 ¿La supresión de puestos o cargos por razones 

económicas, es para ajustar la cantidad de los recursos 

económicos destinados a cubrir gastos permanentes a la 

capacidad financiera y a la sostenibilidad 

presupuestaria institucional? 

     

5 ¿La supresión de puestos o cargos por razones 

funcionales, es para mantener un racional equilibro 

entre las diversas áreas administrativas, en relación con 

la misión, visión, objetivos y planificación 
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institucional? 

6 ¿La supresión de puestos implica la prohibición de 

crear nuevamente el cargo o puesto durante un periodo 

mínimo de dos años? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de clasificación y valoración 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Subsistema de clasificación y valoración considera 

factores de responsabilidad, capacitación-

profesionalización, experiencia y cumplimiento 

objetivos? 

     

2 ¿Descripción de un puesto, determina en forma técnica, 

su naturaleza, atribuciones y responsabilidades, 

ubicación, el grado de contribución a la solución de 

problemas y el logro de objetivos? 

     

3 ¿El proceso de identificación se refiere a identificar y 

levantar las acciones y actividades que se ejecutan en 

los puestos, la cual se realiza en base a factores 

comunes? 

     

4 Análisis y Descripción de puesto están compuestos de 

las siguiente fases: 

• Captación 

• Selección e inducción 

• Capacitación y desarrollo 
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• Evaluación del desempeño 

• Registro y control  

• Plan de carrera 

• Seguridad e Higiene Industrial 

5 ¿Metodología de descripción, es la descripción de 

puestos, identificar e integrar puestos similares en 

grupos ocupacionales, se hace en función del objeto u 

objetivo de la empresa? 

     

6 Descripción de puesto se da en los sistemas de: 

• Observación Directa 

• Entrevista individuales 

• Entrevistas grupales, cuando varios empleados 

ocupan el mismo puesto 

• Cuestionario 

• Mixta 

     

7 ¿EMAPAS G EP realiza la valoración de puestos?      

8 ¿La empresa realiza la clasificación de puestos?      

9 ¿La empresa cuenta con estructura de puestos?      

10 ¿La Unidad Administrativa de Talento Humano es la 

encargada de elaborar la estructura empresarial y 

posicional para alcanzar los objetivos institucionales? 

     

11 ¿La metodología de la estructura de puestos se basa en 

los criterios y objetivos para el cumplimiento de metas 

institucionales? 

     

12 EMAPAS G EP cuenta con los siguientes niveles 

organizacionales: 

• Responsabilidades  

• Capacitación – profesionalización 

• Experiencia 
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• Cumplimiento de objetivos 

13 ¿Los niveles estructurales y grupos ocupacionales están 

conformados por un conjunto de puestos específicos 

con similar valoración? 

     

14 ¿El manual de descripción de cargos y perfiles se 

desarrolla en el Manual de Clasificación de Puestos y 

Competencias? 

     

15 El manual de descripción de cargos y perfiles contiene: 

• Identificación (denominación, independencia, 

categoría y ubicación de puesto) 

• Descripción (naturaleza u objetivo, normas a 

cumplir) 

• Especificación (requisitos profesionales y 

personales que exige el puesto) 

     

16 La Gerencia General puede contratar asesoría externa 

en: 

• Descripción, clasificación y valoración de 

puestos 

• Selección y evaluación del personal 

• Implementación y aplicación de los subsistemas 

de administración de talento humano 

     

17 ¿El Ministerio de Relaciones Laborales administra el 

subsistema de clasificación de puestos de la empresa? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de selección de personal 

 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿La selección del personal se realiza mediante el 

concurso de méritos y oposición? 

     

2 ¿Los empleados de libre designación y remoción se 

seleccionan mediante el concurso de méritos y 

oposición? 

     

3 ¿El concurso de méritos y posición puede ser interno o 

abierto? 

     

4 ¿Los concursos internos son únicamente para los 

servidores y obreros de la empresa? 

     

5 Para participar en el concurso interno, se debe cumplir 

los siguientes requisitos: 

• Requisitos exigidos para la posición, conforme 

al Manual de perfiles y Competencias 

• Permanecer al menos un año en la empresa 

• No haber sido sancionado por falta grave al 

menos un año antes de la fecha de publicación 
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del concurso 

• Haber superado del 90% de la calificación en la 

última evaluación de desempeño 

6 ¿Los concursos abiertos se realizan con personal 

interno de la empresa  y personas externas a la 

empresa? 

     

 

7 ¿La convocatoria para el concurso abierto se realiza a 

través de medios de comunicación públicos e internos 

de la empresa? 

     

8 ¿Los aspirantes que cumplan con los requisitos 

establecidos se les exigen la presentación de copias 

notariadas que comprueben el cumplimiento de los 

mismos? 

     

9 ¿En la fase de oposición se evalúa a los aspirantes 

mediante pruebas y entrevistas técnicas, escritas y 

orales? 

     

10 Se declara concurso desierto en los siguientes casos: 

• Cuando los aspirantes no reúnan los requisitos y 

no alcancen el puntaje mínimo en la fase de 

oposición 

• Cuando no se presenten interesados en cubrir la 

bacante u objeto del concurso 

     

11 El tribunal de méritos y oposición está integrado por: 

• Gerente General o su delegado 

• Representante del área requerida 

• Responsable de talento humano 

• Secretario (que será nombrado para cada caso) 

     

12 ¿Cuándo los aspirantes falsifican o alteran su 

información, estos son eliminados del concurso? 

     

13 ¿El puntaje máximo para el concurso de méritos y      
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oposición es de 100 puntos? 

14 Los puntajes de méritos y oposición están desglosados 

de la siguiente manera: 

 

• Merecimiento, 50 puntos 

• Oposición: 

✓ Prueba técnica 30 puntos 

✓ Evaluación de aptitudes 20 puntos 

✓  

     

15 ¿El tribunal de méritos y oposición es el encargado de 

definir la forma de calificación y el desglose del 

puntaje para cada caso? 

     

16 ¿Los aspirantes con discapacidad que superen el 50% 

se aplicarán un tratamiento especial previsto en la ley? 

     

17 ¿En caso de empate en el concurso de méritos y 

oposición, se optará por una nueva prueba técnica para 

los empatados? 

     

18 ¿Todos los aspirantes son notificados con el detalle de 

sus calificaciones en tiempos adecuados? 

     

19 ¿Los aspirantes tienen derecho a presentar 

impugnaciones o pedidos de recalificación en el 

término de 48 horas de publicados los resultados? 

     

20 ¿Son elegidos los candidatos que obtengan un 

porcentaje mínimo del 70% en la suma de méritos y las 

pruebas de conocimiento y psicológicas? 

     

21 ¿El tiempo para revisar y resolver las impugnaciones o 

pedidos de recalificación es de 48 horas? 

     

22 ¿El tribunal del concurso de méritos y oposición, 

presenta un informe al Gerente General, para que se 

otorgue el nombramiento al ganador? 
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23 ¿Los servidores que ingresen previo al concurso de 

méritos y oposición, gozan de estabilidad laboral? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de formación y capacitación  

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿EMAPAS G EP realiza capacitaciones para mejorar el 

desempeño de su personal y obtener mejores resultados 

en la entidad? 

     

2 Los subprocesos que forman parte del subsistema de 

formación y capacitación profesional son: 

• Formulación del plan anual de formación y 

capacitación 

• Ejecución del plan anual de formación y 

capacitación 

• Medición de eficacia y resultados de la 

formación y capacitación 

     

3 ¿La planificación anual de la formación y capacitación 

debe ser aprobada hasta el 30 de Noviembre del año 

anterior al de su vigencia? 

     

4 ¿Los servidores que obtuvieran títulos, certificados de 

formación profesional, deben presentara la Unidad de 

Talento Humano copias certificadas para la 
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actualización de los expedientes? 

5 ¿El plan anual de capacitación es ejecutado por el área 

de talento humano de la empresa? 

     

6 ¿La contratación de los servicios de capacitación se 

efectuara de acuerdo a la Ley Orgánica del Sistema 

Nacional de Contratación Pública y en su Reglamento 

General?  

     

7 El plan anual de capacitación considera los siguientes 

tipos de eventos: 

• Eventos de desarrollo 

• Eventos de capacitación 

• Eventos de formación 

     

8 ¿Los eventos de capacitación son de corto plazo, 

mediante seminarios, talleres y conferencias? 

     

9 ¿Los doctorados, maestrías y diplomados, son 

considerados eventos de formación? 

     

10 Los requisitos para participar en los eventos de 

desarrollo son: 

• El evento debe tener relación con su puesto de 

trabajo 

• No participar en eventos similares, salvo que 

sea sobre nuevos aspectos o actualizaciones 

     

11 Los requisitos para participar en los eventos de 

capacitación son: 

• El evento debe tener relación con su puesto de 

trabajo 

• No acreditar sanción alguna por falta grave, en 

el último año 

• Cumplir con los requisitos solicitados por el 
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proveedor del evento 

12 Los requisitos para participar en los eventos de 

formación son: 

• El evento debe tener relación con su puesto de 

trabajo 

• Tener título de tercer nivel o experiencia que le 

acredite como elegible 

• Evaluación de desempeño laboral superior al 

80% 

• No haber sido sancionados por falta grave en el 

último año 

     

13 ¿Los eventos de capacitación son cubiertos por la 

empresa, según la disponibilidad presupuestaria y 

necesidades institucionales? 

     

14 ¿EMAPAS G EP reconoce viáticos y pasajes a los 

servidores por eventos de capacitaciones realizados 

fuera de su domicilio habitual? 

     

15 ¿El servidor que fuere convocado a un evento de 

capacitación, está obligado a asistir y aprobar el curso? 

     

16 ¿En caso de que el servidor no apruebe las 

capacitaciones, este debe cancelar los gastos incurridos 

en el mismo? 

     

17 ¿En caso de que el servidor se desista a asistir a una 

capacitación, este no será considerado para un evento 

posterior en el lapso de dos años siguientes? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de evaluación de desempeño  

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿La evaluación de desempeño a los servidores se la 

realiza de manera cuantitativa y/o cualitativa? 

     

2 ¿Talento humano informa trimestralmente sobre los 

indicadores de gestión para los procesos de evaluación 

con base a los reportes mensuales de cada unidad o 

servidor de ser el caso? 

     

3 ¿La evaluación individual de desempeño del personal 

se realiza al personal cuyo periodo de prueba está por 

concluir? 

     

4 ¿La primera evaluación se tomó como base la norma 

técnica emitida por la SENRES (Secretaria Nacional 

Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y 

Remuneraciones del Sector Público)? 

     

5 La calificación está acorde a las leyes y normativas 

vigentes que pueden ser: 

• Evaluación directa (jefe directo al colaborador) 
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• Evaluación compartida (realiza el jefe directo y 

los compañeros de labor) 

• Evaluación del entorno laboral (realiza jefe 

inmediato y los compañeros de labores) 

• Evaluación a superiores administrativos (realiza 

el servidor a los funcionarios de nivel 

jerárquico superior) 

6 El jefe inmediato evaluará:  

• El nivel de responsabilidad 

• Impacto laboral  

• La generación del valor agregado que el 

servidor aporte  

• Logros alcanzados dentro de la institución 

• Agilidad y capacidad de respuesta en el 

ejercicio de actividades 

     

7 El jefe inmediato evaluará la complejidad de funciones 

y nivel de responsabilidad respecto a: 

• Carga laboral existente 

• Manejo de equipos, herramientas, dinero, títulos 

valores 

     

8 ¿El jefe inmediato evaluará la formación académica y 

experiencia respecto a la formación y experiencia que 

estén relacionadas con la función de desempeño? 

     

9 ¿El comité de evaluación está integrado por el Gerente 

General, Unidad de Talento Humano y un 

representante de los servidores? 

     

10 ¿Los servidores que se sientan perjudicados por la 

evaluación, pueden presentar su apelación al titular del 

área de talento humano? 
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11 ¿El plan de desarrollo de carrera establece normas para 

optimizar la asignación de recursos humanos y el 

desarrollo de la carrera administrativa de los 

servidores? 

     

12 ¿L carrera administrativa empresarial se pierde por la 

cesación de funciones? 

     

13 ¿La carrera administrativa permite a los servidores 

gozar de estabilidad laboral? 

     

14 No forma parte de la remuneración mensual unificada 

lo siguiente: 

• Valores correspondientes al componente 

variable 

• Décima tercera y décima cuarta remuneraciones 

• Valores correspondientes a viáticos, dietas y 

movilizaciones 

• Valores por las subrogaciones y encargos 

• Valores por horas suplementarias y 

extraordinarias 

• Valores por bonificación geográfica 

• Valores por fondos de reserva 

• Honorarios por capacitación 

• Gastos de residencia 

• Beneficios de orden social de transporte, 

alimentación, guarderías y prendas de 

protección 

     

15 ¿Cuándo el servidor deba subrogar en el ejercicio de 

sus funciones a otro jerárquico superior, tiene derecho 

a recibir la diferencia de la remuneración unificada que 

corresponde al funcionario respectivo, durante el 
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tiempo de reemplazo? 

16 EMAPAS G EP paga honorarios a: 

• Aquellos que no hayan registrado su 

nombramiento el primer día del mes 

• A los servidores caucionados que hayan cesado 

en sus funciones 

• Horas extraordinarias y suplementarias 

     

17 ¿EMAPAS G EP paga décima tercera y décima cuarta 

remuneración? 

     

18 ¿La décima tercera remuneración es cancelada hasta el 

20 de Diciembre de cada año? 

     

19 ¿La décima cuarta remuneración es pagada hasta el 15 

de Agosto de cada año? 

     

20 ¿EMAPAS G EP paga fondos de reserva a sus 

servidores? 

     

21 ¿EMAPAS G EP concede anticipo de remuneraciones 

sin necesidad de justificación previa? 

     

22 ¿El anticipo de remuneración es de máximo tres 

salarios mensuales? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Determinación de las remuneraciones 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿La determinación de la remuneración de los 

servidores u obreros se realiza con previo informe de la 

Unidad de Talento Humano que acredita la valoración 

de puestos? 

     

2 ¿Las remuneraciones son aprobadas por el Directorio 

de la empresa? 

     

3 ¿Las escalas remunerativas están determinadas en base 

al perfil y a la valoración del mismo y se encuentra 

ligada a un grupo ocupacional? 

     

4 ¿El Directorio establece anualmente las escalas 

remunerativas de acuerdo a la capacidad económica de 

la empresa? 

     

5 Para determinar las escalas remunerativas, se toma en 

cuenta lo siguiente: 

• Grupos ocupacionales de la Empresa 

• Mercado remunerativo o salarial sectorial 

• Proyección de ingresos de la empresa 
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• Presupuesto de la empresa 

6 ¿La remuneración variable es aplicada de acuerdo al 

Reglamento aprobado por el Directorio? 

     

7 ¿Los valores de la remuneración variable provienen de 

los ingresos de producción y comercialización de 

bienes y servicios de la empresa? 

     

8 ¿Las políticas para la remuneración variable son 

aprobadas por el Directorio? 

     

9 Las políticas para la remuneración variable son 

aprobadas bajo las siguientes directrices: 

• El pago de remuneración variable se hará 

siempre y cuando se encuentre presupuestado 

• El pago de remuneración variable se aplicará al 

talento humano de la empresa bajo relación de 

dependencia 

• La remuneración variable será verificada y 

validada por la Unidad de Talento Humano de 

la empresa conforme al reglamento establecido 

     

10 ¿EMAPAS G EP otorga derechos de viáticos y gastos 

de movilización al presidente y miembros del 

Directorio para el cumplimiento de actividades 

institucionales? 

     

11 ¿Los viáticos son pagados con anterioridad a la salida 

del servidor? 

     

12 ¿Se consideran gastos de movilización cuando los 

lugares son apartados de Gualaceo a una distancia 

mayor de 100 km? 

     

13 ¿Los servidores que hayan cumplido una comisión de 

servicios, deben presentar el informe correspondiente? 

     

14 Los informes de comisión de servicios deben contener      
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de manera detallada lo siguiente: 

• Actividades desarrolladas 

• Boletos de transporte 

• Comprobantes de gastos de movilización 

• Copia de certificado o diploma que acredite su 

asistencia (opcional) 

15 ¿Los informes de comisión de servicios deben ser 

presentados en un tiempo máximo de 5 días laborables, 

siguientes al cumplimiento de la comisión? 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Disposiciones generales 

Nº PREGUNTA SI NO CT PT OBSERVACIONES 

1 ¿Los documentos y datos de los expedientes de los 

servidores son confidenciales? 

     

2 ¿EMAPAS G EP otorga los expedientes de los 

servidores cuando exista pedido escrito del servidor o 

por orden escrita de la autoridad competente? 

     

3 Los servidores y obreros informa a la Unidad de 

Talento Humano cuando existan cambios en: 

• Estado civil 

• Aumento o disminución de cargas familiares 

• Dirección domiciliaria y dirección electrónica 

• Cambio de números telefónicos 

• Estudios realizados 

• Capacitaciones adquiridas  

     

4 ¿EMAPAS G EP cuenta con al menos el cuatro por 

ciento de servidores con discapacidad? 

     

5 ¿Se han entregado los reglamentos de EMAPAS G EP 

a sus servidores para su conocimiento y cumplimiento? 
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6 ¿El reglamento de la empresa está publicado en su 

página web? 
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Hojas de hallazgo 

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 060 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Normas Generales 

TITULO: No se han realizado capacitaciones y evaluación periódicas 

del desempeño del personal. 

REFERENCIA: P.T.A.C.NG 001 1/2 y 2/2, P.T.A.C.DDP 001 2/4 

CONDICIÓN: En el 2017 no se ha realizado capacitaciones y evaluaciones. 

CRITERIO: Según el Art. 5 del Reglamento Interno, Principios que 

orienta la administración de talento humano, en el literal A, 

establece “…Profesionalización y capacitación permanente 

del personal, mediante el manejo de un plan de capacitación 

y fomento de la investigación científica, acorde a los 

requerimientos y consecución de objetivos de la EMAPAS G 

EP…” y según el Art. 5 del Reglamento Interno, Principios 

que orienta la administración de talento humano, en el literal 

E, establece “…Evaluación periódica del desempeño de su 

personal, para garantizar que éste responda al cumplimiento 

de metas en la empresa, EMAPAS G EP y las 

responsabilidades del evaluado en la misma, y estructurar 

sistemas de capacitación y profesionalización del Talento 

Humano de la empresa…” 

CAUSA: No se pone mayor énfasis en este tema. 

EFECTO: Falencias en las labores encomendadas. 

COMENTARIO: No se ha realizado capacitaciones y evaluaciones, violando el 

Art. 5 del Reglamento Interno literal A y E, debido a que no 

se pone mayor énfasis en este tema, lo cual ha ocasionado 

falencias en las labores encomendadas. 

CONCLUSIÓN: Ausencia de capacitaciones y evaluaciones de desempeño 

permanentes al personal, porque no se considera relevante. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, crear un plan 

de capacitaciones y realizar evaluaciones de desempeño 

periódicas de la misma, con el fin de lograr una aplicación 

práctica en beneficio de la empresa, detectando las falencias 

que presenta el personal y tomar acciones correctivas. 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 

SUPERVISADO POR: Ing. Ana Belén 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 061 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Normas Generales 

TITULO: No poseen un acuerdo de confidencialidad 

REFERENCIA: P.T.A.C.NG 001 2/2, P.T.A.C.DDP 2/4 

CONDICIÓN: No existe un acuerdo de confidencialidad de la información 

técnica, comercial, empresarial y en general de la empresa. 

CRITERIO: Según el Art. 5 del Reglamento Interno, Principios que 

orienta la administración de talento humano, en el literal F, 

establece “…Confidencialidad en la información técnica, 

comercial, empresarial y en general, aquella información, 

considerada por el Gerente General de la Empresa 

Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de 

Gualaceo, EMAPAS G EP como estratégica y sensible a los 

intereses de esta, desde el punto de vista tecnológico, 

comercial y de mercado…” 

CAUSA: No se ha establecido un acuerdo de confidencialidad. 

EFECTO: No existe limitación en la divulgación de la información 

competente a EMAPAS G EP. 

COMENTARIO: No existe un acuerdo de confidencialidad de la información 

técnica, comercial, empresarial y en general de la empresa, 

infringiendo el Art. 5 del Reglamento Interno, literal F, 

debido a que no se ha establecido un acuerdo de 

confidencialidad, ocasionando que los empleados no tengan 

limitación en la divulgación de la información competente a 

EMAPAS G EP.  

CONCLUSIÓN: No existe acuerdo de confidencialidad con los servidores y 

obreros, ya que no se ha diseñado uno. 

RECOMENDACIÓN: Al Departamento de Talento Humano conjuntamente con 

Gerencia General, diseñar un acuerdo de confidencialidad que 

garantice que la información manejada por el personal es de 

carácter confidencial.  

 

ELABORADO POR: Ximena 

Campoverde, Daniela Lituma 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 062 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Modalidades de designación y contratación del Talento 

Humano 

TITULO: Desconocimiento de las prohibiciones para los gerentes, 

administradores y personal de libre designación y remoción. 

REFERENCIA: P.T.A.C.CTH 001 1/2 

CONDICIÓN: El Jefe del Departamento de Talento Humano, desconoce las 

prohibiciones para los gerentes, administradores y personal de 

libre designación y remoción. 

CRITERIO: Según el Art 13 del Reglamento Interno, estable 

“…Inhabilidades y Prohibiciones para los Gerentes, 

Administradores y personal de libre designación y 

remoción…” 

CAUSA: No se informa sobre los Reglamentos que maneja EMAPAS 

G EP. 

EFECTO: Prohibiciones no detectadas y corregidas. 

COMENTARIO: El Jefe del Departamento de Talento Humano, desconoce las 

prohibiciones para los gerentes, administradores y personal de 

libre designación y remoción estipulado en el Art 13 del 

Reglamento Interno, debido a que no se informa del mismo, 

lo cual puede provocar que no sean detectadas y corregidas. 

CONCLUSIÓN: El Jefe del Departamento de Talento Humano, no se informa 

de los reglamentos con los que cuenta EMAPAS G EP. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano informarse 

sobre los reglamentos y manuales a los que se rige la entidad. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 063 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Contratos civiles para la prestación de servicios especiales 

TITULO: Contratos civiles 

REFERENCIA: P.T.A.C.CCPS 001 2/2 

CONDICIÓN: No tiene conocimiento del manejo y celebración de 

contratos civiles de servicios profesionales. 

CRITERIO: De acuerdo al  Art. 32 del Reglamento Interno, 

especifica“…Contratos civiles de servicios 

profesionales…” 

CAUSA: No maneja este tipo de contratos. 

EFECTO: Errores al momento de efectuar este tipo de contratos. 

COMENTARIO: No tiene conocimiento del manejo y celebración de 

contratos civiles de servicios profesionales, infringiendo el 

Art. 32 del Reglamento Interno, a casusa de que no maneja 

estos y por lo tanto pueden existir errores al momento de 

efectuarlos. 

CONCLUSIÓN: No se maneja, ni se celebra contratos civiles por 

desconocimiento. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, ilustrarse 

sobre el tema de contratos civiles. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 064 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Deberes, derechos y prohibiciones (TTHH) 

TITULO: No se realizan exámenes médicos requeridos por la 

empresa 

REFERENCIA: P.T.A.C.DDP 001 2/4 

CONDICIÓN: No se realiza exámenes médicos al personal. 

CRITERIO: Según el Art. 35 del Reglamento Interno, numeral 24, 

establece “… Someterse a exámenes médicos dispuestos 

por la empresa…” 

CAUSA: No se considera necesario. 

EFECTO: No cuenta con información sobre la salud del personal. 

COMENTARIO: No se realiza exámenes médicos al personal, incumpliendo 

con el Art. 35 del Reglamento Interno, porque no se 

considera necesario, lo cual provoca que no exista 

información sobre la salud del personal. 

CONCLUSIÓN: No realizan exámenes médicos al personal, debido que no 

se considera importante. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General y al Jefe del Departamento de Talento 

Humano, solicitar exámenes médicos a su personal por lo 

menos una vez al año. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 065 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Deberes, derechos y prohibiciones (TTHH) 

TITULO: No se efectúa elecciones por métodos democráticos 

REFERENCIA: P.T.A.C.DDP 001 3/4  

CONDICIÓN: El personal no es elegido democráticamente 

CRITERIO: Según el Art. 37 del Reglamento Interno, numeral 6 

establece “…Asociarse de manera libre y voluntaria, elegir 

y ser elegido directivo por los métodos democráticos 

garantizados en el ordenamiento jurídico vigente…” 

CAUSA: Cumple lo manifestado por la máxima autoridad. 

EFECTO: No existe democracia. 

COMENTARIO: El personal no es elegido democráticamente, incumpliendo 

con el Art. 37 del Reglamento Interno, por lo que se 

cumple lo manifestado por la máxima autoridad, 

ocasionando que no exista democracia. 

CONCLUSIÓN: No se elige de manera democrática al personal directivo, ya 

que es asignado por la máxima autoridad. 

RECOMENDACIÓN: Al Gerente General, cumplir y hacer cumplir los procesos 

de manera democrática de acuerdo al Reglamento Interno. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 066 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Deberes, derechos y prohibiciones (TTHH) 

TITULO: Protección y garantías para los servidores y obreros 

REFERENCIA: P.T.A.C.DDP 001 3/4  

CONDICIÓN: No existen garantías ni protecciones en caso de denuncias 

CRITERIO: Según el Art. 37 del Reglamento Interno, numeral 9 

establece “…Gozar de las protecciones y garantías en los 

casos en que la servidora o el servidor, obrero u obrera 

denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la ley, 

así como la comisión de actos de corrupción…” 

CAUSA: Desconocimiento de garantías y protecciones. 

EFECTO: Temor a presentar denuncias. 

COMENTARIO: No existen garantías ni protecciones en caso de denuncias, 

infringiendo el Art. 37 del Reglamento Interno, por 

desconocimiento, promoviendo temor al presentar 

acusaciones. 

CONCLUSIÓN: En EMAPAS G EP no existen protecciones ni garantías 

para los servidores u obreros en caso de realizar denuncias. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, elaborar las 

garantías y protecciones necesarias para los servidores y 

obreros. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 067 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Jornada y horario de trabajo 

TITULO: Desconocimiento del Reglamento Interno 

REFERENCIA: P.T.A.C.JH 001 2/3  

CONDICIÓN: Revisa el Reglamento para contestar sobre los causales de 

visto bueno. 

CRITERIO: Según la sección Disposiciones Generales establece que: 

“…En los treinta días siguientes a la aprobación del 

Reglamento Interno se entregará la copia completa del 

mismo a todas las servidoras y servidores para su total 

conocimiento y cumplimiento…” 

CAUSA: Desconocimiento de los causales de visto bueno, debido a 

que no se informado sobre el tema. 

EFECTO: En caso de cometerse una de esas causales, no son 

sancionados. 

COMENTARIO: Revisa el Reglamento para contestar sobre los causales de 

visto bueno, incumpliendo la política de la entidad, debido 

a que no se ha informado sobre el tema, trayendo como 

consecuencia que no exista sanción en caso de cometer 

dichas causales. 

CONCLUSIÓN: No tiene un conocimiento adecuado sobre el Reglamento 

Interno. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, realizar 

lecturas constantemente para tener presente la información 

del Reglamento Interno. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 068 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Jornada y horario de trabajo 

TITULO: Recargo de la hora en días hábiles 

REFERENCIA: P.T.A.C.JH 001 2/3  

CONDICIÓN: No se realiza el pago del 60% de recargo de la hora en días 

hábiles. 

CRITERIO: Según el Art. 48 literal a), estipula que “…Si las horas 

extraordinarias se desarrollan en días hábiles, tendrá un 

recargo del sesenta por ciento al valor hora…” 

CAUSA: Desconocimiento del Reglamento  

EFECTO: Se paga únicamente el 100%, 50% y 25% de recargo 

COMENTARIO: No se realiza el pago del 60% de recargo de la hora en días 

hábiles, quebrantando el Art. 48 del Reglamento Interno, 

causado por el desconocimiento del mismo, pagando 

únicamente el 100%, 50% y 25% de recargo. 

CONCLUSIÓN: No se aplica el porcentaje establecido en el Reglamento 

Interno en cuanto al recargo para días hábiles 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, considerar e 

informarse de los porcentajes estipulados en el Reglamento 

Interno en cuanto al recargo de las horas.  
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 069 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Vacaciones 

TITULO: Comunicación de vacaciones 

REFERENCIA: P.T.A.C.V 001 2/2  

CONDICIÓN: Se comunica las vacaciones con una semana o máximo 15 

días de anticipación. 

CRITERIO: Según el Art. 56, define “…Cuando menos treinta días de 

anticipación para que se arbitre las correspondientes 

medidas, al fin de que la Administración Empresarial no 

sea afectada…” 

CAUSA: Descuido de lo estipulado en el Reglamento Interno por 

parte de los empleados  

EFECTO: Perjudica las actividades programadas. 

COMENTARIO: Se comunica las vacaciones con una semana o máximo 15 

días de anticipación, desobedeciendo el Art. 56 del 

Reglamento Interno, ya que existe descuido de lo 

estipulado por parte de los empleados y esto perjudica las 

actividades programadas. 

CONCLUSIÓN: No se realiza la notificación de la salida de vacaciones de 

manera oportuna. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento del Talento Humano, respetar el 

Reglamento Interno y no aceptar la notificación si no está 

dentro del plazo establecido. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 070 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Vacaciones 

TITULO: No existe un formulario de anticipo de vacaciones 

REFERENCIA: P.T.A.C.V 001 2/2  

CONDICIÓN: No cuenta con formulario para anticipo de vacaciones. 

CRITERIO: En base al Art. 58, numeral 1 detalla “…Solicitar permiso 

a la Gerencia o Dirección Técnica, y llenar el formulario 

respectivo con un mínimo de 24 horas laborables de 

anticipación (3 días)…” 

CAUSA: Lo realizan mediante un oficio o memorando. 

EFECTO: Incumplimiento del reglamento. 

COMENTARIO: No cuenta con formulario para anticipo de vacaciones, en 

base al Art. 58, numeral 1, debido a que lo realizan 

mediante un oficio o memorando, induciendo al 

incumplimiento del reglamento. 

CONCLUSIÓN: No se realiza el anticipo de vacaciones mediante un 

formulario, ya que no se ha establecido el mismo. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento del Talento Humano, elaborar un 

formulario para el anticipo de vacaciones como lo estipula 

el reglamento. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 071 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Traslado y cambio administrativo 

TITULO: No conoce las necesidades de cambios administrativos 

REFERENCIA: P.T.A.C.TCA 001 1/2 

CONDICIÓN: Desconoce las necesidades para que se den cambios 

administrativos 

CRITERIO: De acuerdo al Art. 76 del Reglamento Interno, detalla 

“…El cambio administrativo se efectuará en cualquiera de 

los siguientes casos…” 

CAUSA: Desconocimiento de las necesidades de cambios 

administrativo, debido a que no se instruye sobre el 

reglamento 

EFECTO: Desconocimiento del reglamento. 

COMENTARIO: Desconoce las necesidades para que se den cambios 

administrativos, infringiendo el Art. 76 del Reglamento 

Interno, a causa del desconocimiento que no se instruye 

sobre los mismos, incitando a su desconocimiento. 

CONCLUSIÓN: No tiene conocimiento sobre los cambios administrativos. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, informarse 

sobre todo el contenido del Reglamento Interno. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 072 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Cesación de funciones 

TITULO: No se notifica anticipadamente la renuncia voluntaria 

REFERENCIA: P.T.A.C.CF 001 3/5 

CONDICIÓN: No se presenta con 15 días de anticipación la salida por 

renuncia voluntaria. 

CRITERIO: En base al Art. 91 del Reglamento Interno, especifica 

“…Los servidores u obreros deseare separarse de su 

puesto, deberá comunicar por escrito a autoridad 

nominadora con 15 días de anticipación a la fecha de su 

salida…” 

CAUSA: Retiro de manera inmediata. 

EFECTO: La entidad no esté preparada para la salida de un obrero o 

servidor. 

COMENTARIO: No se presenta con 15 días de anticipación la salida por 

renuncia voluntaria, violando el Art. 91 del Reglamento 

Interno, debido a que se retiran de manera inmediata, 

causando que la entidad no esté preparada para la salida de 

un obrero o servidor. 

CONCLUSIÓN: La renuncia voluntaria no es comunicada con 15 días de 

anticipación, debido al desinterés por parte de los 

empleados. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, exigir a los 

servidores u obreros la comunicación de renuncia 

voluntaria en el lapso establecido. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 073 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Cesación de Funciones. 

TITULO: No se califica la Evaluación de Desempeño. 

REFERENCIA: P.T.A.C.CF 001 4/5 

CONDICIÓN: En el año 2017, no se realiza la cesación de funciones a los 

empleados que no han obtenido la calificación prevista. 

CRITERIO: Según el Art. 97  del Reglamento Interno, define “…se 

cesara de funciones, por obtener la calificación de 

insuficiente en el procesos de evaluación de desempeño…” 

CAUSA: No se efectúa la evaluación de desempeño. 

EFECTO: No se puede identificar que empleados deben ser cesados de 

sus funciones. 

COMENTARIO: En el año 2017, no se realiza la cesación de funciones a los 

empleados que no han obtenido la calificación suficiente, 

incumpliendo, el Art. 97  del Reglamento Interno, debido  a 

que no se realiza la evaluación de desempeño, provocando 

no identificar que empleados deben ser despedidos. 

CONCLUSIÓN: No se realiza la cesación de funciones a los empleados a 

causa de que no existe una evaluación de desempeño. 

RECOMENDACIÓN: 

 

Al Jefe del Departamento de Talento Humano, realizar la 

evaluación de desempeño, para que de esta manera 

determinar que empleados deben ser cesados de funciones. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 074 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Cesación de funciones 

TITULO: No se liquida y paga a los servidores a tiempo. 

REFERENCIA: P.T.A.C.CF 001 4/5, P.T.A.C.CF 001 5/5 

CONDICIÓN: No se liquida y paga a los servidores u obreros dentro del 

tiempo establecido 

CRITERIO: Según el Art. 99 del Reglamento Interno, establece “…La 

liquidación y pago de haberes a que hubiera lugar a favor 

del servidor u obrero, se realizará dentro del plazo de 15 

días posteriores a la cesación de funciones…” 

CAUSA: Los servidores se demoran en cumplir con todos los 

requisitos (acta de entrega-recepción de bienes). 

EFECTO: Demora en la liquidación y pago a los servidores u obreros. 

COMENTARIO: No se liquida y paga a los servidores u obreros dentro del 

tiempo establecido, infringiendo el Art. 99 del Reglamento 

Interno, causado por la demoran en cumplir con todos los 

requisitos, provocando demora al momento de liquidar y 

pagar. 

CONCLUSIÓN: No se liquida y paga a los servidores u obreros, debido a 

que no cumplen con todos los requisitos dentro del plazo 

establecido. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, notificar por 

escrito a los servidores u obreros el cumplimiento de  los 

requisitos en el tiempo establecido. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 075 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de clasificación y valoración 

TITULO: Valoración de puestos 

REFERENCIA: P.T.A.C.CSV 001 2/3 y P.T.A.C.DR 001 1/3 

CONDICIÓN: No se realiza la valoración de puestos. 

CRITERIO: Según el Art. 121, estipula “…Se asigna una valoración 

establecida en los reglamentos que la empresa expida para 

el efecto en el cual se consideran la responsabilidad, 

capacitación, profesionalización, experiencia y 

cumplimiento de objetivos con la finalidad de determinar 

su clasificación en escalas de remuneraciones 

mensuales…” 

CAUSA: No se ha considerado necesario esta valoración. 

EFECTO: No se tiene información de los puestos, tareas que se 

realizan en cada uno de ellos y desconoce del personal apto 

para su desempeño. 

COMENTARIO: No se realiza la valoración de puestos, desobedeciendo el 

Art. 121 del Reglamento Interno, debido a que no se ha 

considerado necesario realizar esta valoración, provocando 

que no se tenga información suficiente sobre los puestos. 

CONCLUSIÓN: EMAPAS G EP, no realiza la valoración de puestos, debido 

a que no se considera relevante y desconoce la información 

sobre la misma. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, realizar la 

valoración de puestos con el objetivo de determinar su 

clasificación y las escalas de remuneración para cada uno 

de ellos. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 076 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de clasificación y valoración 

TITULO: Estructura empresarial y posicional. 

REFERENCIA: P.T.A.C.SCV 001 2/3  

CONDICIÓN: La Unidad de Talento Humano no elabora la estructura 

empresarial y posicional. 

CRITERIO: Según el Art. 123 del Reglamento Interno, párrafo 2 

establece “…La Unidad Administrativa de Talento 

Humano elaborará la estructura empresarial y posicional 

que permita alcanzar los objetivos institucionales…” 

CAUSA: Lo realiza el Gerente conjuntamente con el Abogado. 

EFECTO: Infracción al Reglamento Interno. 

COMENTARIO: La Unidad de Talento Humano no elabora la estructura 

empresarial y posicional violando el Art. 123 del 

Reglamento Interno, párrafo 2, debido a que lo realiza el 

Gerente conjuntamente con el Abogado, ejecutándose una 

infracción al Reglamento Interno. 

CONCLUSIÓN: No se elabora le estructura empresarial y posicional por 

parte de la Unidad Administrativa de Talento Humano ya 

que lo realiza el Gerente, conjuntamente con el Abogado. 

RECOMENDACIÓN: Al  Jefe del Departamento de Talento Humano según lo 

establecido en el Reglamento. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 077 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de clasificación y valoración 

TITULO: Desconocimiento de asesoría externa 

REFERENCIA: P.T.A.C.SCV 001 3/3  

CONDICIÓN: Desconocimiento del Reglamento Interno. 

CRITERIO: Según el Art. 128 del Reglamento Interno, detalla 

“…podrá contratar los servicios para la elaboración de: 

descripción, clasificación y valoración de puestos; 

selección y evaluación de personal; implementación y 

aplicación de los subsistemas de administración de talento 

humano…” 

CAUSA: Observa el reglamento para responder 

EFECTO: Mal manejo en contratos de asesoría externa. 

COMENTARIO: Desconocimiento del reglamento, incumpliendo con el Art. 

128 del Reglamento Interno, porque el Jefe de Talento 

Humano observa el reglamento para responder, llevándose 

a cabo un mal manejo de en este tipo de contratos. 

CONCLUSIÓN: Desconocimiento por parte del encargado en cuanto al tema 

de asesoría externa. 

RECOMENDACIÓN: Jefe del Departamento de Talento Humano leer 

constantemente del Reglamento Interno para tener claro el 

contenido. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 078 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de selección de personal 

TITULO: Concurso abierto 

REFERENCIA: P.T.A.C.SSP 001 2/4 

CONDICIÓN: En el 2017 no se realiza la comunicación para el concurso 

abierto. 

CRITERIO: De acuerdo al Art. 133 del Reglamento Interno, inciso 2 

detalla “…selección previa convocatoria realizada a través 

de medios de comunicación públicos e internos de la 

empresa…” 

CAUSA: No existía bacantes 

EFECTO: No se comunicó concurso abierto en ese año. 

COMENTARIO: En el 2017 no se realiza la comunicación para el concurso 

abierto, incumpliendo el Art. 133 del Reglamento Interno, 

inciso 2, a causa de que no existían bacantes y por lo tanto 

no se comunicó ese año. 

CONCLUSIÓN: En el 2017 no se llevó a cabo la comunicación de concurso 

abierto, por falta de bacantes. 

RECOMENDACIÓN: Jefe del Departamento de Talento Humano cumplir con lo 

establecido en el reglamento. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 079 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de formación y capacitación 

TITULO: Subprocesos 

REFERENCIA: P.T.A.C.SFC 001 1/3  

CONDICIÓN: La medición de eficacia y resultados de la formación y 

capacitación no forman parte del subsistema de formación 

y capacitación. 

CRITERIO: Según el Art. 147 del Reglamento Interno, numeral 3 

establece “…Medición de eficacia y resultados de la 

formación y capacitación…” 

CAUSA: No lo consideran importante 

EFECTO: No se evalúa si las capacitaciones y formaciones están 

dando buenos resultados. 

COMENTARIO: La medición de eficacia y resultados de la formación y 

capacitación no forman parte del subsistema de formación 

y capacitación, infringiendo con el Art 147 del Reglamento 

Internos, debido a que este no se considera importante y 

por lo tanto no se evalúa si las capacitaciones y 

formaciones están dando buenos resultados.  

CONCLUSIÓN: La entidad no evalúa los resultados obtenidos de las 

capacitaciones y formaciones, debido a que no lo 

consideran relevante. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, realizar 

evaluaciones después de cada capacitación para verificar la 

eficiencia de la misma. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 080 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de evaluación del desempeño 

TITULO: Inexistencia de indicadores de gestión 

REFERENCIA: P.T.A.C.SED 001 1/4  

CONDICIÓN: No cuentan con indicadores de gestión. 

CRITERIO: Según el Art. 159 del Reglamento Interno, detalla “…El 

talento humano informará trimestralmente sobre los 

indicadores de gestión para los procesos de evaluación con 

base a los reportes mensuales de cada unidad o servidor de 

ser el caso…” 

CAUSA: No se ha realizado indicadores. 

EFECTO: No existe conocimiento sobre el desempeño del personal. 

COMENTARIO: No cuentan con indicadores de gestión, vulnerando del Art. 

159 del Reglamento interno, debido a que estos no se han 

realizado, provocando  conocimiento sobre el desempeño 

del personal. 

CONCLUSIÓN: No se cuenta con indicadores de gestión que permita 

evaluar el desempeño del personal. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, diseñar 

indicadores de gestión que le permitan medir el desempeño 

laboral. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 081 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de evaluación del desempeño 

TITULO: Evaluación de desempeño al personal 

REFERENCIA: P.T.A.C.SED 001 1/4  

CONDICIÓN: La primera evaluación no se realizó en base a la normativa 

técnica emitida por la SENRES. 

CRITERIO: Según el Art. 161 del Reglamento Interno, estipula 

“…Para la primera evaluación se tomará como base la 

normativa técnica emitida por la SENRES…” 

CAUSA: Desconocimiento, se basó en el reglamento de la entidad. 

EFECTO: Omite aspectos importantes a evaluar de acuerdo a la 

SENRES. 

COMENTARIO: La primera evaluación no se realizó en base a la normativa 

técnica emitida por la SENRES, incumpliendo con el Art. 

161 del Reglamento Interno, ya que por desconocimiento, 

se basó en el reglamento de la entidad y se omitieron 

aspectos importantes a evaluar de acuerdo a la SENRES. 

CONCLUSIÓN: No realizó la primera evaluación en base a la SENRES por 

desconocimiento de la misma. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, tomar en 

cuenta la normativa técnica de la SENRES, para realizar la 

evaluación de desempeño.  
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 082 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Subsistema de evaluación del desempeño 

TITULO: Parámetros a evaluar 

REFERENCIA: P.T.A.C.SED 2/4 

CONDICIÓN: El Jefe de Talento Humano no evalúa la totalidad de los 

parámetros establecidos en su reglamento. 

CRITERIO: Según el Art. 163 del Reglamento Interno numeral 1 y 2, 

detalla “…El jefe inmediato evaluará el nivel de 

responsabilidad, el impacto laboral, la generación del 

valor agregado, logros alcanzados en la institución, la 

carga laboral existente, etc…” 

CAUSA: Las evaluaciones se realizan de manera general y no se 

pone mayor énfasis en el tema. 

EFECTO: No existe un diagnóstico verídico y completo. 

COMENTARIO: No evalúa la totalidad de los parámetros establecidos en su 

reglamento, infringiendo con el Art. 163 del Reglamento 

Interno, porque las evaluaciones se realizan de manera 

general y no se pone mayor énfasis en el tema por lo que no 

existe un diagnóstico verídico y completo. 

CONCLUSIÓN: No se toma en cuenta todos los parámetros establecidos 

para realizar las evaluaciones. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, considerar 

todos los parámetros, con el objetivo de realizar las 

actividades de manera eficiente y alcanzar los objetivos 

propuestos. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 083 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano 

SUBCOMPONENTE: Determinación de la Remuneración. 

TITULO: Gastos de Movilización. 

REFERENCIA: P.T.A.C. DR 001 2/3 

CONDICIÓN: El Jefe de Talento Humano no determina los gastos de 

movilización, cuando los lugares son apartados a una 

distancia mayor  de 100km de Gualaceo. 

CRITERIO: Según el Art. 183 del Reglamento Interno, establece 

“…cuando la comisión de servicio se efectué en lugar 

apartados de la cuidad de Gualaceo (mayor a 100km, se 

reconocerá los gastos de movilización…” 

CAUSA: Lo realiza Jefatura Financiera. 

EFECTO: Incumplimiento del  Reglamento Interno. 

COMENTARIO: El Jefe de Talento Humano no determina los gastos de 

movilización, cuando los lugares son apartados a una 

distancia mayor  de 100km de Gualaceo, infringiendo el 

Art. 183 del Reglamento Interno, pues el mismo es 

realizado por Jefatura Financiera , incumplimiento lo 

estipulado en el Manual de Funciones.  

CONCLUSIÓN: El Jefe del Departamento de Talento Humano no determina 

los gastos de movilización de aquellos lugares apartados a 

más 100km de Gualaceo, debido a que el encargado es el 

Jefe Financiero. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento determinar los gastos 

incurridos en movilización cuando estos excedan los 

100km de Gualaceo. 
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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 

SANEAMIENTO DE GUALACEO 

AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA 

HOJA DE HALLAZGOS Nº 084 

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

COMPONENTE: Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la 

Empresa EMAPAS G EP 

SUBCOMPONENTE: Disposiciones generales 

TITULO: Servidores con discapacidad 

REFERENCIA: P.T.A.C.DG 1/2 

CONDICIÓN: No cuentan con servidores con discapacidad. 

CRITERIO: Según la sección de Disposiciones Generales del 

Reglamento Interno, detalla “…Hasta completar al menos 

el cuatro por ciento del total de servidores y servidoras, de 

la empresa con discapacidades, la Unidad de 

Administración de Talento Humano podrá planificar 

concursos de méritos y oposición para acceder a cargos, a 

los que serán convocados únicamente personas con 

discapacidad que cumplan con los perfiles mínimos 

requeridos…” 

CAUSA: No se ha dado apertura de vacantes para personal con 

discapacidad. 

EFECTO: No se cumple con el cuatro por ciento del total de 

servidores con discapacidad 

COMENTARIO: No cuentan con servidores con discapacidad, 

desobedeciendo la sección de Disposiciones Generales del 

Reglamento Interno, porque no se ha dado apertura para 

personal con discapacidad, por lo cual no se cumple con el 

cuatro por ciento del total de servidores con discapacidad 

CONCLUSIÓN: EMAPAS G EP no cuenta con personal con discapacidad, 

debido a que no se ha dado oportunidad a estos. 

RECOMENDACIÓN: Al Jefe del Departamento de Talento Humano, planificar 

concursos de méritos y oposición para personas con 

discapacidad. 
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Anexos 

ANEXO 58: Remuneración variable 
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ANEXO 59: Declaración Juramentada 
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ANEXO 60: Acción del personal 
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ANEXO 61: Renuncia voluntaria 
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ANEXO 62: Entrega de vienes por renuncia voluntaria 
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ANEXO 63: Manual de descripción de cargos y perfiles 
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ANEXO 64: Convocatoria a concurso de méritos y oposición 

 

ANEXO 65: Pruebas realizadas a los aspirantes 
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ANEXO 66: Tribunal para el concurso de méritos y oposición 
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ANEXO 67: Puntaje de méritos y oposición 
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ANEXO 68: Beneficios a empleados 
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ANEXO 69: Publicación de reglamentos de la empresa en la página web 
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Apéndice 

Orden de trabajo 

 

OFICIO: No. 001 

ORDEN DE TRABAJO  No. 001 

FECHA: Cuenca, 20 de Marzo del 2019 

 

Señores  

Auditores Operativos 

Ciudad 

 

De nuestras consideraciones: 

De conformidad con los Programas de Auditoría presentados para el año 2017, 

dispongo a ustedes la realización de la “Auditoría de Cumplimiento a la normativa 

interna”, de la empresa EMAPAS G EP. 

El alcance del examen cubre el periodo comprendido entre el 1 de Enero al 31 de 

Diciembre del 2017,  y se examinará el grado de cumplimiento de: Reglamento de 

Servicios, Manual de Funciones y Reglamento Interno. 

De acuerdo al cronograma de actividades, el examen se ha previsto un tiempo de 

duración de 60 días laborables. 

El producto final a obtenerse, es el informe de auditoría, con los principales hallazgos 

encontrados, los cuales tendrán: comentario, conclusión y recomendación. 

 

Atentamente: 

 

 

 

Ximena Campoverde     Daniela Lituma 

AUDITORES OPERATIVOS    AUDITORES OPERATIVOS 

 

 

 

 

 

 



 
 

476 
 

Notificación de inicio de auditoría 

 

OFICIO No. 002 

Asunto:  Notificación de inicio de auditoría 

 

Ciudad, 
Ingeniero 
Galo Durazno Orellana 
GERENTE GENERAL 
EMAPAS G EP 
 
De nuestras consideraciones: 
 
Por medio del presente, notifico a usted, que se iniciará la auditoría de cumplimiento a 
la normativa interna, en EMAPAS G EP, por el periodo comprendido entre el 1 de 
Enero y el 31 de Diciembre del 2017. 
 
El objetivo general de la acción es: 
 

- Realizar una Auditoría de Cumplimiento de la normativa interna de la Empresa 

EMAPAS G EP en el periodo correspondiente al año 2017, con el fin de 

verificar el desempeño y aplicación. 

Para la ejecución de la auditoría, el equipo de auditores está conformado por las 

señoritas: Ximena Campoverde y Daniela Lituma auditores operativos, por lo que se 

servirá disponer, se preste la colaboración necesaria para la ejecución del trabajo 

indicado. 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

Ximena Campoverde     Daniela Lituma 

AUDITOR OPERATIVO     AUDITOR OPERATIVO 
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Convocatoria de conferencia final 

Oficio No 003 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Ingeniero 
Galo Durazno Orellana 
 

Gerente General 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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Recibido por: 

 
 

Nombres y apellidos: 

 
 

Número de cédula 

Provincia  Cantón  Parroquia  Calle 
 
 

Dirección Laboral: 

 
 

Número telefónico laboral: Número telefónico personal: Correo electrónico: 

 
 

  

Fecha: 
 
 

Hora: 
 

 
 
 
 

Firma del destinatario: 

Observaciones: 
 
 
 
 

Constancia de recepción
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Oficio No 004 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Abogado 
Cesar Vintimilla Jara 
 

Jefe Jurídico 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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Oficio No 005 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Ingeniero 
Cesar Torres Espinoza 
 

Jefe de Dirección Técnica 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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Oficio No 006 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Ingeniera 
Alicia Saquicela Tello 
 

Jefa Financiera 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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Oficio No 007 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Licenciada 
Mónica Piña Portoviejo 
 

Jefa de Talento Humano 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

486 
 

 

Recibido por: 

 
 

Nombres y apellidos: 

 
 

Número de cédula 

Provincia  Cantón  Parroquia  Calle 
 
 

Dirección Laboral: 

 
 

Número telefónico laboral: Número telefónico personal: Correo electrónico: 
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Observaciones: 
 
 
 
 

Constancia de recepción
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Oficio No 008 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Ingeniero 
Romel García Armijos 
 

Jefe de Agua Potable y Saneamiento 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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Oficio No 009 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Ingeniero 
Byron Muñoz Guevara 
 

Jefe de Comercialización 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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Oficio No 010 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Doctora 
Fabiola Matute Saquicela 
 

Jefe de la Planta de Tratamiento 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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Oficio No 011 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

CPA 
Marcela Lojano Pérez 
 

Jefe de Bodega 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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Oficio No 012 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Abogado 
José Naranjo 
 

Jefe de Expropiaciones 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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Oficio No 013 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Ingeniero 
Victor Goyo Cando 
 

Jefe de Recursos Informáticos 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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Oficio No 014 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Ingeniero 
Edison Encalada Ríos 
 

Jefe de Recursos Hídricos 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

500 
 

 

Recibido por: 

 
 

Nombres y apellidos: 

 
 

Número de cédula 

Provincia  Cantón  Parroquia  Calle 
 
 

Dirección Laboral: 

 
 

Número telefónico laboral: Número telefónico personal: Correo electrónico: 

 
 

  

Fecha: 
 
 

Hora: 
 

 
 
 
 

Firma del destinatario: 

Observaciones: 
 
 
 
 

Constancia de recepción



 
 

501 
 

Oficio No 015 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Señor 
Marcos Portilla Naranjo 
 

Jefe de Promoción Social y Difusión 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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Oficio No 016 

Asunto: Convocatoria a la conferencia final 

 

Ciudad  

Señor 
Oscar Galarza  
 

Secretario 
EMAPAS G EP 
Gualaceo – Azuay 
 
 
De mi consideración: 
 
Por medio del presente, convoco a usted a la conferencia final para comunicación de 
resultados, mediante la lectura del informe sobre la Auditoría de Cumplimiento a la 
normativa interna de la empresa EMAPAS G EP, en el periodo comprendido entre el 1 
de Enero al 31 de Diciembre del 2017, efectuado por las auditoras Ximena 
Campoverde y Daniela Lituma por medio de Orden de Trabajo No 001 de 20 de Marzo 
del 2019. 
 
La diligencia se llevará a cabo el día 20 de Agosto del 2019 a las 10h00 de la mañana 
en la Empresa EMAPAS G EP, ubicada en la Dávila Chica y Benigno Vázquez. En 
caso de no asistir personalmente, agradeceré notificar de manera escrita, 
especificando los nombres, apellidos y números de cédula de ciudadanía o identidad 
de la persona que participará en su representación. 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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Acta de Conferencia Final de Comunicación de Resultados 

 

 

ACTA DE CONFERENCIA FINAL DE COMUNICACIÓN DE RESULTADOS EN EL 

INFORME DE AUDITORÍA DE CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA INTERNA DE 

LA EMPRESA EMAPAS G EP, PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL 1 DE ENERO 

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017 

 

 

En el Cantón Gualaceo, provincia del Azuay a los veinte días del mes de Agosto del 

dos mil diecinueve a las diez horas de la mañana, se constituye en la sala de juntas de 

la empresa EMAPAS G EP, con el objetivo de dejar constancia de dar paso a la 

comunicación de resultados mediante la lectura del informe final del periodo 

comprendido entre el primero de Enero al treinta y uno de Diciembre del dos mil 

diecisiete, que fue realizado por las Auditoras Ximena Campoverde y Daniela Lituma, 

de conformidad a la orden de trabajo No 001 del veinte de Marzo del dos mil 

diecinueve. 

 

Para esto, se convocó mediante oficio No 003 al No 016 del quince de Agosto del dos 

mil diecinueve, a los servidores y personas relacionadas a la empresa, para que 

asistan a la conferencia, la misma que fue culminada con éxito y en base a las normas 

profesionales de la materia. 

 

Al efecto, en presencia de loa abajo firmantes, se procedió a la lectura del informe final 

y se analizaron los resultados presentados en comentarios y conclusiones. 

 

Para constancia de lo actuado, las personas que asistieron firman la presente acta. 
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NOMBRES Y 

APELLIDOS 

CARGO FIRMA 

Galo Durazno Orellana Gerente General 

 

 

 

Cesar Vintimilla Jara Asesor Jurídico 

 

 

 

Cesar Torres Espinoza Jefe de Dirección Técnica 

 

 

 

Alicia Saquicela Tello Jefe Financiero 

 

 

 

Mónica Piña Portoviejo Jefe de Talento Humano 

 

 

 

Romel García Armijos 
Jefe de Agua Potable y 

Saneamiento 

 

 

 

Byron Muñoz Guevara Jefe de Comercialización 

 

 

 

Fabiola Matute Saquicela 
Jefe de la Planta de 

Tratamiento 

 

 

 

Marcela Lojano Pérez Jefe de Bodega 

 

 

 

José Naranjo Jefe de Expropiaciones 

 

 

 

Victor Goyo Cando 
Jefe de Recursos 

Informáticos 
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Edison Encalada Ríos Jefe de Recursos Hídricos 

 

 

 

Marcos Portilla Naranjo 
Jefe de Promoción Social 

y Difusión 

 

 

 

Oscar Galarza Secretario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
______________________ 
Daniela Lituma 
Jefe de Auditoría 
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CONCLUSIONES: 

 

Una vez que se ha llevado a cabo la Auditoría de Cumplimiento a la normativa interna 

en la empresa EMAPAS G EP, podemos concluir que: 

• No se cumple a cabalidad las funciones encomendadas a cada uno de los 

departamentos, ya que se evidenció que ciertas actividades o procesos son 

realizados por departamentos que no les compete, según lo establecido en la 

normativa. 

• EMAPAS G EP realiza capacitaciones a su personal solo cuando adquieren 

nuevas herramientas y equipos de trabajo, mas no cuentan con un plan de 

capacitación anual. 

• No realizan evaluaciones de desempeño que permita determinar el correcto 

ejercicio de sus funciones. 

• Mediante el análisis realizado se determinó que ciertas funciones no son 

ejecutadas por el responsable, a causa de que existe exceso de trabajo dentro de 

su departamento. 

• No se pone mayor énfasis en la elaboración de programas para prevención de 

riegos y enfermedades. 

• La planta de tratamiento carece de un rubro designado para la movilización del 

personal que labora en esta área, esto se debe a que fue retirada en el 2015. 

• La bodega no cuenta con las medidas de seguridad suficientes para resguardar 

las herramientas y equipos que posee EMAPAS G EP. 
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RECOMENDACIONES: 

 

En base a las conclusiones emitidas, se recomienda a la máxima autoridad y empleados 

considerar los siguientes aspectos: 

• Realizar nuevamente la distribución de funciones, con el objetivo de corregir y 

asignar actividades y procesos a los departamentos competentes. 

• Elaborar un plan de capacitaciones anuales con el propósito de mejorar los 

conocimientos, habilidades y actitudes de su personal en cada uno de sus puestos 

de trabajo. 

• Realizar evaluaciones de desempeño al personal, periódicamente para obtener 

información del rendimiento y comprobar el grado de cumplimiento de los 

objetivos institucionales y sus funciones.  

• Tomar en cuenta la posibilidad de contratar un auxiliar que ayude a cumplir con 

todas las funciones y obligaciones encomendadas. 

• Diseñar e implementar programas de prevención de riesgos y enfermedades para 

brindar un ambiente seguro de trabajo. 

• Considerar nuevamente un rubro para los gastos de movilización requeridos por 

la planta de agua, para facilitar el traslado de los empleados que laboran en este 

lugar. 

• Implementar cámaras de seguridad dentro de la bodega, que permita tener un 

monitoreo constante de las entradas y salidas de los insumos. 
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