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RESUMEN

El trabajo se desarrollé en la Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre Ltda.,
con el objeto de emitir un informe con las respectivas conclusiones y
recomendaciones de los hallazgos y evidencias encontradas, el mismo que servira
como una guia para la toma de decisiones para las partes interesadas. Para el
proceso de la Auditoria se utilizaron métodos y técnicas que permitieron
determinar las falencias administrativas, las cuales no permiten cumplir en su
totalidad las metas y objetivos propuestos por la Entidad. Para la aplicacion de las
encuestas se conto con 19 empleados administrativos y una muestra de 305 socios
los cuales permitieron recopilar la informacion sobre las actividades que se
desarrollan en la Institucién, a la vez se determind la calidad de productos y
servicios que ofrecen a sus asociados. Se pudo evidenciar que los problemas por
los que atraviesa la Cooperativa son los siguientes: Carece de politicas para
ascensos del personal, no existen programas que motiven a los empleados, y no se
realizan controles al Recurso Humano, se requiere que la Organizacion tome
acciones correctivas a las deficiencias encontradas con el objetivo de mejorar las
actividades que se llevan a cabo en los diferentes departamentos.
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ABSTRAC
Our work was developed in the Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre,
with the objective to give a report with the respective conclusions and
recommendations of the discoveries and opposing evidences, the same one that
will serve like a guide for the taking of decisions for the interested parts. For de
Auditing process methods and techniques were used that allowed to determine the
administrative lacks, which don‘t allow to carry out in their entirety the goals and
objectives proposed by the entity. For the application of the surveys were 19
administrative employees and 305 members which allowed to gather the
information about the activities that are developed in the institution. It was
determined the quality of products and services that offer to their associates. It
could evidence that the problems for that it crosses are the following: It lacks
politicians for the personnel’s ascents, programs that motivate the employees
doesn’t exist, and they aren’t carried out controls to the Human Resource dt's
required that the organization takes corrective actions to the opposing deficiencies
with the objective of improving the activities that are carried out in the different

departments.
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INTRODUCCION

La Auditoria desde sus inicios se orientaba hacia las necesidades internas de las
empresas de asegurar el manejo del dinero con seguridad y el registro exacto de

las transacciones como servicio al duefio del capital invertido.

La Auditoria Administrativa ha evolucionado, tanto en el sector privado como en
el publico, hacia una orientaciéon que ademds de dar fe sobre las operaciones
pasadas, pretende mejorar operaciones futuras a través de la presentacion de
recomendaciones constructivas tendientes a aumentar la eficiencia y eficacia de la

Entidad.

En nuestro pais actualmente se vienen realizando el proceso de control de las
actividades, con la finalidad de determinar si el desempefio y ejecucion de las
funciones se estan realizando de acuerdo a los criterios de eficiencia y efectividad.
Este tipo de auditoria evaluara y examinara los resultados originalmente esperados
y medidos de acuerdo con los indicadores Institucionales y de desempefio

pertinentes.

Es asi que la Auditoria constituye una herramienta fundamental para impulsar el
crecimiento de las organizaciones, toda vez que permite detectar que area requiere
de un estudio mds profundo, qué acciones se puede tomar para rectificar
deficiencias, como superar obstaculos y sobre todo realizar un analisis de los

problemas encontrados.

Por esta razon se aplicé una Auditoria Administrativa a la Cooperativa de Ahorro
y Crédito 9 de Octubre Ltda. del Canton Salcedo periodo 2006, con el objetivo de
verificar el cumplimiento de politicas, planes y procedimientos establecidos por la
Entidad. Al finalizar el examen se emiti6 un informe con sus respectivas
conclusiones y recomendaciones, los mismos que deberdn ser tomadas en cuenta

para mejorar la calidad de la administracion.




Las técnicas y procedimientos que se emplearon en la investigacion son: La
entrevista al Gerente General, las encuestas se aplicaron a 19 administrativos y
una muestra de 305 socios de la Entidad, con la informacion obtenida se procedio

a la tabulacion y representacion grafica de los mismos.

Al finalizar la Auditoria se emitieron conclusiones y recomendaciones sobre los
hallazgos encontrados, las observaciones que se realicen ayudaran a la Gerencia a

tomar decisiones para el mejoramiento de las actividades.

La practica profesional estd conformado por tres capitulos:

En el CAPITULO I se aplica todo el conocimiento cientifico ya que se
recurrieron a consultadas en libros relacionados con la materia, para obtener

conceptos tedricos y la metodologia a seguir para el proceso de la investigacion.

El CAPITULO II, contiene el anélisis e interpretacion de las preguntas planteadas
al personal administrativo y socios de la Institucion, de la informacion obtenida
se realizaron las tabulaciones correspondientes y de esta manera se representan en

graficos estadisticos.

En el CAPITULO III, se desarrollan todos los conocimientos adquiridos y
aplicados en la préactica con sus respectivos papeles de trabajo, la elaboracion del
informe con conclusiones y recomendaciones y el seguimiento que debe darse en

el periodo establecido a las evidencias encontradas.




CAPITULO1

ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

La Auditoria en su concepcion moderna nacio en Inglaterra o al menos en ese pais
se encuentra el primer antecedente. La fecha exacta se desconoce, pero se han
encontrado datos v documentos que permiten asegurar que a fines del siglo XIII y
principios del siglo XIV ya se auditaban las operaciones de algunas actividades
privadas y las gestiones de algunos funcionarios piblicos que tenian a su cargo los

fondos del Estado.

La Auditoria existe desde tiempos inmemoriales. practicamente desde que un
propietario entregd la administracion de sus bienes a otra persona, lo que hacia
que la Auditoria primitiva fuera en esencia un control contra el desfalco y el

incumplimiento de las normas establecidas por el propietario. el Estado u otros.

Como elemento de analisis. control financiero y operacional la Auditoria surge
como consecuencia del desarrollo producido por la Revolucion Industrial del siglo
XIX. En efecto. la primera asociacion de auditores se crea en Venecia en el afio
1851 y posteriormente en ese mismo siglo se produjeron eventos que propiciaron
el desarrollo de la profesion. asi en 1862 se reconocio en Inglaterra la auditoria

como profesion independiente.

Debido al mayor desarrollo de la Auditoria en Inglaterra. a fines del siglo XIX e
inicios del siglo XX se trasladaron hacia los Estados Unidos de Norte América
muchos auditores ingleses que venian a auditar y revisar los diferentes intereses
en este pais de las compaiiias inglesas. dando asi lugar al desarrollo de la

profesion en Norte América. creandose en los primeros afos de ese siglo el




American Institute of Accountants (Instituto Americano de Contadores).

Es conveniente considerar que la Contabilidad y la Auditoria que se realizaban en
el siglo XIX y a principios del siglo XX no estaban sujetas a Normas de Auditoria
o Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados. por lo que la dificultad
para ejecutarlos e interpretarlos genero en el primer cuarto del siglo XX una
tendencia hacia la unificacion o estandarizacion de los procedimientos contables y

de auditoria.

MARCO TEORICO
GESTION

Yves Gérard Rolland (1992, pagina 3) considera a la gestion “Como el conjunto
de las actividades de decision que tiene lugar dentro de una empresa o, en
términos mas generales una organizacion (administracion, asociacion, grupo,

ele.)’%

Es el proceso mediante el cual se utiliza una variedad de recursos basicos para
apoyar los objetivos de la organizacion. La Gestion significa coordinar todos los
recursos disponibles para conseguir, determinados objetivos, que persigue una
empresa, a la vez implica amplias y fuertes interacciones fundamentalmente entre

el entorno, las estructuras, el proceso y los productos que se deseen obtener.

Las autoras consideran que la gestion es una parte fundamental ya que ayuda a la
direccién a tomar decisiones a tiempo y evitar errores a futuro, a la vez permitira a

la empresa cumplir sus metas y objetivos propuestos.
GESTION ADMINISTRATIVA

La modernizacién de las instituciones implica la transformacién de la gestion
administrativa asi como cambios en las relaciones internas y con el entorno. Es
necesario flexibilizar las estructuras, hacerlas mas livianas y promover esquemas
que aseguren mayor compromiso de todas las dependencias de la institucion,

agilizando los procesos internos.




GESTION FINANCIERA

La gestion financiera constituyen todos los recursos financieros, tanto los
provenientes del ciclo de cobros y pagos (tesoreria), como los necesarios en el

proceso de inversion-financiacion (operaciones activas-pasivas).

Es asi que Farfin Pérez José Manuel (2003, pagina 2) considera que “La gestion
financiera hace referencia de forma genérica al “dinero” en sus diversas
modalidades. Si a esta primera idea aproximativa se afiade la de que es
practicamente el unico medio de utilizar los recursos futuros en el presente a
través del crédito, se habran configurado los rasgos fundamentales de esta
gestion, al menos desde el punto de vista del responsable financiero de una

empresa o entidad publica”.

De acuerdo a ABAB Alberto (1976, pagina 16) sefiala que “La gestion financiera
tiene por objeto esencial, poner a disposicion de sus dirigentes en los momentos
oportunos y por los procedimientos més econdmicos, los capitales necesarios
para su equipamiento racional y su funcionamiento normal, asegurando su

independencia permanentemente y su libertad de accién, industrial y comercial”.

Las investigadoras consideran que la gestion financiera es indispensable en todo
tipo de empresa, ya que dentro de ella se manejan recursos financieros, los
mismos que deben ser distribuidos en forma eficiente y de acuerdo a las
necesidades de cada uno de los departamentos, su distribucion se lo hard en el
momento oportuno y en la cantidad que se lo requiera, para de esta manera evitar

desperdicios del recurso.
PROCESO ADMINISTRATIVO

Se refiere a planear y organizar la estructura de 0rganos y cargos que componen
la empresa, dirigir y controlar sus actividades. Se ha comprobado que la eficiencia
de la empresa es mucho mayor que la suma de las eficiencias de los trabajadores,
y que ella debe alcanzarse mediante la racionalidad, es decir la adecuacion de los

medios a los fines que se desean alcanzar.




Segtin STONER Freeman Gilbert, (1996, pagina 11) define al proceso
administrativo como una forma sistematica para manejar las actividades, se habla
de la administracion como un proceso para subrayar el hecho de que todos los
gerentes, sean cuales fueren sus aptitudes o habilidades personales, desempefian
ciertas actividades interrelacionadas con el proposito de alcanzar las metas que

desean.

El grupo de investigacion considera que dentro de una empresa es necesario
planificar, dirigir y controlar cada una de las actividades que se desarrollan dentro
de la misma, con el objetivo de armonizar los esfuerzos individuales para que se

encaminen al cumplimiento de las metas institucionales.

Para administrar eficientemente una organizacion se debe tener en cuenta cuatro

pasos que lo conduciran al éxito, los mismos que son:

PLANIFICACION

//,,,/ //] A I \.\\*
CONTROL [ | ORGANIZACION
4 /

A
\ DIRECCION -‘/

/_.

Planificacion.- Es el proceso de desarrollar objetivos empresariales y elegir un

futuro curso de accion para lograrlos.

La planificacion se hace formulando un sistema de procedimientos y politicas que
reflejen los objetivos y metas basicas de la administracion, ya que un sistema bien
planeado y aplicado, contribuird a obtener los resultados esperados en la mejor

forma y con el menor gasto de tiempo y esfuerzos.




La planificacion comprende:

= Establecer los objetivos de la empresa
= Desarrollar premisas acerca del medio ambiente en la cual han de cumplirse
= Elegir un curso de accion para alcanzar los objetivos

= [Iniciar las actividades necesarias para traducir los planes en acciones.

Organizacion.- Organizacion es el establecimiento de la estructura necesaria para
la sistematizacién racional de los recursos, mediante la determinacién de
jerarquias, disposicion, correlacién y agrupacion de actividades, con el fin de

poder realizar y simplificar las funciones del grupo social.

Ademas la organizaciéon es el proceso de definir las lineas de autoridad y
responsabilidad de los individuos, y coordinar sus esfuerzos personales para la

armoniosa consecucion de los objetivos previstos.

Direccion.- La funcion de direccion implica conducir los esfuerzos de las

personas para ejecutar planes y lograr objetivos de un organismo social.

La direccién es la parte central de la administracion, puesto que por su conducto

se logran resultados que finalmente serviran para evaluar al administrador.

Control.-. El control es la ultima etapa del proceso administrativo que consiste en
comprobar que todo suceda de conformidad con el plan adoptado, con las

instrucciones formuladas y con los planes establecidos.

Controlar es en realidad una tarea de comprobacion para estar seguros de que todo
se encuentre en orden, es necesario un control de parte de la direccion a fin de

que se alcancen los objetivos propuestos.




CONTROL INTERNO

Comprende el plan de organizacion y la totalidad de los métodos y
procedimientos, que en forma ordenada, se adoptan en una entidad, para
asegurar la proteccion de todos los recursos, la obtencion de informacion
financiera y administrativa correcta, segura y oportuna, la promocion de
eficiencia operacional y la adhesion del personal a las politicas predefinidas por

la direccion.

De acuerdo al Instituto Americano de Contadores Publicos (1996, pagina 57)
“El control interno comprende el plan de organizacion, todos los métodos
coordinados y las medidas adoptadas en el negocio, para proteger sus activos,
verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos contables , promover la
eficiencia en las operaciones y estimular la adhesion a las practicas ordenadas

por la gerencia.”

Ante lo expuesto las investigadoras consideran que el control interno de una
organizacion, consiste en las politicas y procedimientos adoptados por la
direccidn, establecidos para proporcionar una seguridad razonable a todos los
bienes que posee la institucién y asegurar la veracidad de la informacion

financiera obtenida durante un periodo contable.

ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

= Un plan de organizacién que provea una separacion apropiada de
responsabilidades funcionales.

» Un sistema de autorizacion y procedimientos de registros adecuados para
proveer un control contable razonable para los activos, pasivos, ingresos y
gastos.

= Practicas sanas a seguirse en la ejecucion de los deberes y funciones de cada
departamento de la organizacion.

= Un grado de calidad del personal, proporcional a sus responsabilidades.




COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

El control interno posee cinco componentes que pueden ser implementados en
todas las compafifas de acuerdo a las caracteristicas administrativas, operacionales

y de tamafio; los componentes son:

Ambiente de control

=  Valoracion de riesgos
= Actividades de control
=  Comunicacion

=  Monitoreo o supervision

COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS (COSO0). - El Informe
COSO es un documento que contiene las principales directivas para la

implantacion, gestion y control de un sistema de Control Interno.

Debido a la gran aceptacién de la que ha gozado, desde su publicacién en 1992, el
Informe COSO se ha convertido en el estandar de referencia en todo lo que

concierne al Control Interno.

Componentes
El marco integrado de control que plantea el informe COSO consta de cinco
componentes e interrelacionados, derivados del estilo de la direccion, e integrados

al proceso de gestion:

Ambiente de Control.- Define al conjunto de circunstancias que enmarca el
accionar de un grado de una entidad desde la perspectiva del control interno y que
son por lo tanto determinantes del grado en que los principios de este Gltimo

operan sobre las conductas y los procedimientos organizacionales.

Evaluacion de Riesgos.- Involucra la identificacion y andlisis de riesgos
relevantes para el logro de los objetivos y la base para determinar la forma en que

tales riesgos deben ser manejados.




Actividades de Control.- Son aquellas que realizan la gerencia y demdas personal

de la organizacion para cumplir diariamente con las actividades asignadas.

Informacion y Comunicacion.- Consecuentemente la informacién pertinente
debe ser identificada, capturada, procesada y comunicada al personal en forma y
dentro del tiempo indicado, de forma que le permita cumplir con sus

responsabilidades .

Monitoreo o supervision.- Para el monitoreo o supervision se tomaron en
consideracién los riesgos y las limitaciones inherentes al control; sin embargo las
condiciones evolucionan debido a los factores internos como externos colocando

con ello que los controles pierdan su eficiencia.

CONTROL DE LOS RECURSOS Y LOS RIESGOS-ECUADOR (CORRE).-
Es el medio mas eficaz para prevenir o identificar oportunamente errores o

irregularidades.

Todos los componentes deben funcionar en forma coherente interrelacionados y
deben ser aplicados en toda la organizacion para alcanzar objetivos previstos, con

el menor riesgo posible.

A continuacion se presenta los ocho componentes que forman parte del control de

los recursos y los riesgos- Ecuador:

Ambiente interno de Control.- Tiene una influencia directa en el nivel de
compromiso del personal respecto al control constituye la base de los demas
elementos del control interno, aportando disciplina y estructura.

Establecimiento de Objetivos.- El consejo de administracion debe asegurar que la
direccion a establecido un proceso para establecer los objetivos seleccionados
estan en linea con la misiéon-vision de la entidad, ademas de sus consecuentes con

el riesgo aceptado.
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Identificacion de Eventos.- Disefiado para identificar eventos potenciales que
puedan afectar a la organizacion, gestionar sus riesgos dentro del riesgo aceptado

y proporcionar una seguridad razonable sobre el logro de los objetivos.

Evaluacién de los riesgos.- Permite a una entidad considerar la forma en que los

eventos potenciales impactan en la consecucion de objetivos.

Respuesta a los Riesgos.- La direccion para decidir las respuesta a los riesgos
evaluia su efecto sobre la probabilidad e impacto del riesgo, asi como los costos y
beneficios, y selecciona aquella que situe el riesgo residual dentro de la tolerancia

del riesgo establecido.

Actividades de Control.- Son las politicas y procedimientos establecidos por la
direccion y otros miembros de la organizacion con autoridad para emitirlos, como

respuesta a los riesgos que podrian afectar al logro de los objetivos.

Informacién y Comunicacion.- Es necesario identificar, procesar y comunicar la
informacion relevante en la forma y en el plazo que permita a cada funcionario

asumir sus responsabilidades.

Supervision y Monitoreo.- Resulta necesario realizar una supervision de los
sistemas de control interno, evaluando la calidad de su rendimiento. Dicho
seguimiento tomara la forma de actividades de supervision continua, de

evaluaciones periédicas a una combinacion de las anteriores.

coso CORRE
Ambiente de Control Ambiente Interno de Control
Evaluacion de Riesgos Establecimiento de Objetivos
Actividades de Control Identificacion de Eventos
Informacién y Comunicacion Evaluacion de Riesgos
Supervision Respuesta a los Riesgos
Actividades de Control
Informacion Comunicacion
Supervision y Monitoreo
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La diferencia entre COSO- CORRE es que la primera permite prever los
problemas y tomar las medidas pertinentes para minimizar o eliminar su impacto
en el cumplimiento de las metas organizacionales. Mientras que la segunda
recopila con mucho acierto y actualidad los pronunciamientos profesionales
relativos al control interno y a la gestion de las inseguridades corporativas que se
orientan a la eficiencia. transparencia y al logro de los objetivos institucionales

con la menor exposicion a los riesgos de errores e irregularidades

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Para la evaluacion del control interno se utiliza diversos métodos, entre los mas

conocidos los siguientes:

Cuestionarios.- Consiste en la evaluacion con base en preguntas, las cuales deben

ser contestadas por parte de los responsables de las distintas éreas bajo examen.

Ventajas

= Por su amplitud cubre con diferentes aspectos, lo que contribuye a descubrir si
algtin procedimiento de alteré o descontinuo.
» Es flexible para conocer la mayor parte de las caracteristicas del control

interno.
Desventajas

» F] estudio de dicho cuestionario puede ser complicado por su extension.
= Muchas de las respuestas si son positivas o negativas resultan simples si no

existe una idea completa del porque de estas respuestas.
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ESQUEMA DEL CUESTIONARIO

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO C.C.1
BHIDPBSQY. . oseinmemivannsshinsinmasn
Clielifis sseommnvins
N° PREGUNTAS SI | NO |N/A | OBSERV.

Elaborado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:

Flujogramas.- Consiste en revelar y describir objetivamente la estructura
orgéanica de las aéreas relacionadas con la auditoria asi como los procedimientos a

través de sus distintos departamentos y actividades.

Ventajas
» Permite una vision panoramica de las operaciones de la entidad.
» Identifica desviaciones de procedimientos.

= Facilita el entendimiento de las recomendaciones del auditor a la gerencia

sobre asuntos contables o financieros.

Desventajas

* Pérdida de tiempo cuando no se estd familiarizado a este sistema 0 no cubre
las necesidades del Contador Publico.

= Dificultad para realizar pequefios cambios o modificaciones ya que se debe
elaborar de nuevo.

= Suempleo es el mas generalizado, debido a la rapidez de la aplicacion.

13




SIMBOLOGIA DE FLUIOGRAMACION

SIMBOLOGIA DESCRIPCION
O PROCESO
@ PROCESO DE CONTROL
E DECISION
D DOCUMENTO
REGISTROS

TARJETA PERFORADA

PAPEL PERFORADO

g—

Narrativo.- Consiste en la descripcion detallada de los procedimientos mas
importantes y las caracteristicas del sistema de control interno para las distintas
areas, mencionando los registros y formularios que intervienen en el sistema.

Ventajas

= El estudio es detallado de cada operacion con lo que se obtiene un mejor

conocimiento de la empresa.

= Se obliga al Contador Publico a realizar un esfuerzo mental, que

acostumbra al analisis y observacion de las situaciones establecidas.
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Desventajas
= Se pueden pasar inadvertidos algunas situaciones anormales.

= No se tiene un indice de eficiencia.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO

Las Normas Técnicas de Control Interno constituyen el marco bdsico aplicable
con caracter obligatorio, a los organos, instituciones, entidades, sociedades y

empresas del sector piiblico y sus servidores.

Clasificacion

Las Normas Técnicas de Control Interno se clasifican en:

= Normas generales de control.

= Normas de control interno para el drea de Administracion Financiera.

=  Normas de control interno para el area de Recursos Humanos.

= Normas de Control Interno para el édrea de sistemas de informacion
computarizados.

= Normas de Control Interno para el drea de inversiones en proyectos y

programas.

Estas normas promueven la existencia de un control interno sélido y efectivo,
cuya implantacién constituye responsabilidad de las maximas autoridades y de los

niveles de direccion.

AUDITORIA

Segin DONALD H. Taylor ( 1988, pagina 30) define que la Auditoria es “Un
proceso sistematico que consiste en obtener y evaluar objetivamente evidencias
sobre las afirmaciones relativas a los actos y eventos de caracter economico; con

el fin de determinar el grado de correspondencia entre esas afirmaciones y los
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criterios establecidos, para luego comunicar los resultados a las personas

interesadas”™

Es asi que PINEDA Pilar (1995, pagina 58) manifiesta que, “La Auditoria es una
forma de investigacion que consiste en comparar, gracias a los indicadores
pertinentes, una situacién real con una situacion prescrita o deseada, con el fin de
evidenciar las posibles desviaciones y emitir propuestas de mejora. Su campo de

aplicacion méds comin es el mundo empresarial”.

Las autoras consideran que la Auditoria es un proceso de analisis sistematico que
permite identificar los problemas de una entidad, el mismo que es aplicado por un
profesional que luego de haber realizado un proceso coherente emitird sus
recomendaciones que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y la eficacia de

la organizacion auditada.

IMPORTANCIA

Su importancia radica en la verificacién y evaluacién de las cuentas anuales de la
empresa, compuestas por una serie de documentos contables como son: el
balance, las cuentas de pérdidas y ganancias, etc.

Por tanto, muchas empresas han comprendido que la Auditoria va més allé de la
simple obligatoriedad legal, ya que los auditores ofrecen un mayor valor afiadido,
durante la revision de los balances. Su trabajo se complementa con las
conclusiones y recomendaciones, los mismos que contribuyen al mejoramiento

de las actividades, permitiendo a la empresa proyectarse hacia el futuro.

CARACTERISTICAS DE LA AUDITORIA

= Es un examen porque a la Auditoria se le considera como un proceso de

estudio de actividades, cuentas, programas, sistemas, etc.
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Es objetiva ya que el auditor debe adoptar una madurez de juicio bajo la
condiciéon de que sea independiente de las actividades revisadas y siempre

manteniendo una independencia de actitud mental.

Es sistematico, debido a que toda labor de Auditoria debe estar planeada y
programada bajo una metodologia claramente establecida y basadas en las

Normas Generales de Auditoria.

OBJETIVOS FUNDAMENTALES DE LA AUDITORIA

Los objetivos fundamentales de la Auditoria son los siguientes:

Evaluar el control de la actividad administrativa y contable.

Examinar las operaciones contables y financieras, y la aplicacion de las
correspondientes disposiciones legales, dictaminando sobre la razonabilidad
de los resultados expuestos en los estados financieros, asi como evaluar
cualquier, otro elemento que permitan elevar la eficacia en la utilizacion de los

recursos.

Prevenir el uso indebido de recursos, de todo tipo y propender a su correcta

proteccion.

Fortalecer la disciplina administrativa, econémica y financiera de las
entidades, mediante la evaluacion e informacién de los resultados a quien

corresponda.

Coadyuvar a mantener la honestidad en la gestion administrativa y la

preservacion de la integridad de los trabajadores.

Emitir un informe que contengan conclusiones y recomendaciones.

CLASIFICACION DE LA AUDITORIA.

La Auditoria se clasifica de la siguiente manera:
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<+ Por las personas que lo realizan

Auditoria Interna.- El Instituto de Auditores Internos de los Estados Unidos
(2006, pagina 1) define la auditoria interna como “Una actividad independiente
que tiene lugar dentro de la empresa y que estd encaminada a la revision de
operaciones contables y de otra naturaleza, con la finalidad de prestar un servicio

a la direccion”.

Las tesistas manifiestan que la Auditoria interna es realizada por un profesional
que forma parte de la institucion, el mismo que conoce las fortalezas y debilidades
de la empresa a la que pertenece, dichos conocimientos ayudaran al auditor

interno a desarrollar el trabajo de Auditoria.

Auditoria Externa.- PINEDA Pilar (1995, pagina 6 ) manifiesta que “ La
Auditoria externa es realizada por un auditor externo, entendiendo por tal el
profesional por cuenta propia y legalmente autorizado que ofrece sus servicios
en el mercado y que normalmente trabaja para una gran diversidad de empresa o

clientes™.

Las investigadoras concuerdan con la opinion del auditor, ya que la Auditoria
externa es realizada por una persona ajena a la institucion, el mismo que debera
mantener secreto profesional de la informacion obtenida. Una vez finalizado el
proceso de la auditoria, el profesional emitird un informe con las respectivas

conclusiones y recomendaciones que beneficiaran a la empresa.
% Por su operacionalidad
AUDITORIA DE GESTION
La Ley Organica de la Contraloria General del Estado, (2002, pagina 5) dice que

“La Auditoria de Gestion consiste en el examen y evaluacion que se realiza a una

entidad, para establecer el grado de economia, eficiencia y eficacia en la
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planificacién, control y uso de sus recursos y comprobar la observancia de las
disposiciones pertinentes, con el objetivo de verificar la utilizacion mas racional

de los recursos y mejorar las actividades o materias examinadas™.

Las tesistas concuerdan con lo anteriormente mencionado ya que la Auditoria de
gestion se realiza con el fin de proporcionar una evaluacion independiente sobre el
desempefio de una entidad, programa o proyecto orientado a mejorar la

efectividad, eficiencia y economia en el uso de los recursos.

Esta Auditoria tiene el proposito de determinar si la entidad auditada:

= Aplica politicas idoneas para efectuar sus adquisiciones.

= Adquiere el tipo de recursos que requiere, con la calidad y en la cantidad
apropiada, cuando se necesitan.

= Protege y conserva adecuadamente sus recursos.

= Evita el ocio y exceso de personal.

= Utiliza procedimientos operativos eficientes.

= Emplea la menor cantidad posible de recursos.

= Presta servicios en cantidad, calidad y oportunidad apropiada.

= Cumple las leyes y regulaciones que pudieran afectar la adquisicion,

salvaguarda y uso de sus recursos.

AUDITORIA FINANCIERA O DE ESTADOS FINANCIEROS

DONALD H. Taylor (1988, pagina 31) Define a la Auditoria Financiera como
“Un examen sistematico de los estados financieros, los registros y las operaciones
correspondientes, para determinar la observancia de los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados, de las politicas de administracion y de los

requisitos fijados”.

La Auditoria Financiera evalaa los estados financieros , la cual emite un criterio

sobre la razonabilidad de los mismos, a la vez determinara si los balances
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contables son correctos y estan preparados de acuerdo a los principios de

contabilidad generalmente aceptados y aplicados de manera congruente.

Esta Auditoria tiene como proposito determinar si la:

= Informacion financiera se presenta de acuerdo con criterios establecidos.
= Entidad auditada ha cumplido requisitos financieros especificos.
= Estructura de control interno de la entidad con respecto a la presentacion de

los estados financieros y salvaguarda de los activos.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

LEONARD William P. (1971, pagina 45) considera a la Auditoria Administrativa
como “Un examen completo y constructivo de la estructura organizativa de una
empresa, institucion o departamento gubernamental; o de cualquier otra entidad y
de sus métodos de control, medios de operacion y empleo que dé a sus recursos

humanos y materiales”.

Segiin ANAYA Carlos Enrique (1907, pagina 19) manifiesta que la Auditoria
Administrativa “Es la técnica que tiene como objetivo revisar, supervisar y

evaluar la administracion de una empresa’.

El grupo de tesistas comparten el criterio de los autores antes mencionados ya
que la Auditoria Administrativa permite evaluar las operaciones realizadas por el
personal dentro de una entidad, controla el uso los recursos humanos y materiales,
con el propésito de precisar como esta desarrollandose la administracion actual y

si es necesario revisarla y modificarla.

La Auditoria Administrativa permite evaluar independientemente las politicas,
planes, procedimientos, controles y practicas de una entidad, con el objeto de
localizar los campos que necesitan mejorarse y formular recomendaciones para el

logro de esas mejoras.
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AUDITORIA OPERACIONAL

ARENS Alvin A. (1996, pagina 5) manifiesta que “La Auditoria Operacional es
una revision de cualquier parte del proceso y métodos de operacion de una

compaiiia con el propdsito de evaluar su cficiencia y eficacia.”

Ante lo expuesto las investigadoras consideran que la auditoria operacional esta
orientada hacia la eficiencia de las actividades operacionales, el mismo que cubre
una revision de los objetivos de la empresa, estructura organizativa, planes y

politicas operativas.

El propoésito de una Auditoria Operacional es revisar y apreciar actividades, y
procedimientos, implica también la informacion a la gerencia de los problemas
operativos que necesitan corregirse para lograr mayor eficiencia y economia de las

operaciones.

La Auditoria Operacional va mas alla de las funciones contables y trata
actividades no financieras que finalmente se manifiestan en los registros contables

de la organizacion.

EL AUDITOR.

Segin WISSEN Damit (1998, pagina 12) define al auditor como “ La persona
capacitada y experimentada que se designa por una autoridad competente, para
revisar, examinar y evaluar los resultados de la gestion administrativa y financiera
de una dependencia o entidad, con el proposito de informar o dictaminar acerca de
ellas, realizando las observaciones y recomendaciones pertinentes para mejorar su
eficacia y eficiencia en su desempefio”.

Se puede definir al auditor como un profesional facultado para realizar el trabajo
de auditoria, el mismo que verificara si las actividades de la institucion estan

encaminadas al cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.
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ETICA DEL AUDITOR

Un aspecto importante en la investigacion, y en general en lo profesional, es la
ética del auditor, ya que su trabajo habitualmente involucra informacion

confidencial de la empresa que audita.

Ademas los juicios y recomendaciones condicionaran sin duda alguna el
funcionamiento de la empresa, ya que Sus intervenciones implican una gran

responsabilidad.

MISION DEL AUDITOR

La mision del auditor se fundamenta en ayudar a los miembros de la direccion a
ejercer eficazmente su trabajo, proporciondndoles los analisis, aspiraciones y

recomendaciones pertinentes sobre las actividades examinadas.

COMPETENCIA PROFESIONAL DEL A UDITOR

El criterio Profesional del Auditor se encuentra inmerso en todos los aspectos del
trabajo de Auditoria debido a que debe ser constantemente aplicado en la
evaluacién de la razonabilidad de las valuaciones y estimaciones que debe realizar

a lo largo de cada labor que se le encomienda.

El Contador Publico Colegiado en su funcion de auditor independiente, debe
mantener su nivel de competencia profesional, sus conocimientos actualizados,
conocer los Principios de la Contabilidad, las Normas Internacionales de
Auditoria, las Técnicas Contables, la Legislacion Inherente a la Profesion y a la
Auditoria.

CARACTERISTICAS DEL AUDITOR

Imaginacién.- El auditor debe ser lo suficientemente imaginativo para poder
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idear, crear, apreciar y resolver situaciones determinadas proporcionando

soluciones eficaces.

Inteligencia.- Cuando el auditor esti dotado de inteligencia, podra razonar y

apreciar con mayor facilidad los problemas existentes.

Criterio.- E] auditor debe tener la facultad de comprender y formar juicios con

légica y sentido comin, a fin de encontrar soluciones practicas y sencillas.

Iniciativa.- Es la accion oportuna y razonada de formar planes y tomar decisiones

con rapidez y eficacia.

Responsabilidad.- El auditor debe tener presente la responsabilidad social y de
servicio que contrae al aceptar un trabajo profesional, condicion que lo obliga a

aceptar solamente aquellos trabajos para los cuales esta capacitado.

Trato.- Es la forma en como el auditor debe conversar, comunicar y tratar a las

personas, lo cual implica obtener €xito en los trabajos.

DERECHOS DEL AUDITOR

= Tener acceso a la informacién, documentacién y registros de la empresa a la

cual va a prestar sus servicios.

= Por el servicio profesional el auditor percibird un concepto de honorarios, los
mismos que pueden ser facturados en cuotas mensuales iguales, las que
deberan ser abonadas dentro de los dias habiles a partir de la fecha de
facturacion.

= Tener una compensaciéon adicional al de sus honorarios, ya sea por gastos de
traslado o estadia, durante el plazo establecido para efectuar la labor de

Auditoria.
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OBLIGACIONES DEL AUDITOR

= FElaborar el informe de acuerdo a las normas de auditoria generalmente
aceptadas y de acuerdo con los procedimientos de auditoria que considere

necesarios.

= Iniciar las tareas con anterioridad a la fecha establecida y se comprometera a

finalizar el examen no después de la fecha acordada entre las partes.

=  Presentar un informe sobre las investigaciones realizadas durante el proceso

de auditoria y emitir las recomendaciones correspondientes.

RESPONSABILIDAD PROFESIONAL

El auditor debe realizar su trabajo utilizando toda su capacidad, inteligencia y
criterio para determinar el alcance, estrategias y técnicas que se aplicard en la
Auditoria Administrativa, asi como examinar los resultados y presentar el

informe.

Para este efecto deberd poner especial cuidado en:
= La documentacion obtenida para el trabajo de Auditoria
» [nformacion de caracter confidencial.

= Secreto profesional.

EQUIPO DE TRABAJO

Segin GEEDING Daniel (1984, pagina 8) define al equipo de trabajo como un
“Sistema humano participativo, en el que cada uno de los miembros que lo

componen tiene funciones especificas, interdependientes y convergentes con los

demas, orientadas hacia el cumplimiento de actividades de interés comun”.

Ante lo expuesto las investigadoras consideran que el equipo de trabajo es un

grupo que tiene un objetivo comun, que €s el de contribuir eficazmente durante el
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trabajo de Auditoria, los mismos que deben poseer un entrenamiento y capacidad

profesional.

La conformacién del equipo de trabajo es un factor importante para el éxito de sus
actividades, decision en la cual deben participar todos los miembros, para
exponer sus criterios sobre el particular, pues ellos seran los responsables del

desarrollo y cumplimiento de los estandares establecidos para la Auditoria.

El equipo de trabajo de Auditoria esta formado por los siguientes miembros:

Auditor Jefe.- El Jefe de Equipo de auditoria, es el profesional responsable de
administrar y dirigir a los miembros del grupo, ademas de cumplir con los
criterios y estandares establecidos por el nivel directivo para la ejecucion del
trabajo.

Auditor Supervisor.- Es la persona que tiene la responsabilidad de las auditorias.
Planifica y programa los procedimientos de revision. Persona experimentada y
capaz.

Auditor Ayudante.- Tiene la responsabilidad de ayudar al auditor supervisor; en
las empresas pequefias, puede coordinar con algunos limites la planeacion y el

desarrollo del trabajo asignado.

Auditor Principiante.- Se le asigna en trabajos de rutina, es una practica que se le

guia y supervisa en el desarrollo de su trabajo.

Auditor por Areas.- Después de dominar las técnicas de Auditoria es conveniente

se clasifique y especialice el auditor por dreas de trabajo.

NORMAS DE AUDITORIA

Las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGAS) son los principios
fundamentales de Auditoria a los que deben enmarcarse su desempefio los

auditores durante el proceso de la Auditoria.
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CLASIFICACION DE LAS NAGAS

En la actualidad las NAGAS, vigente en nuestro pais son 10, las mismas que

constituyen los diez mandamientos para el auditor y son las siguientes:

Normas Generales o Personales

" Entrenamiento y capacidad profesional
. Independencia.
. Cuidado o esmero profesional.

Normas de Ejecucion del Trabajo

. Planeamiento y Supervision
" Estudio y Evaluacion del Control Interno
. Evidencia Suficiente y Competente

Normas de Preparacion del Informe

= Consistencia
= Aplicacién de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
. Revelacion suficiente

= Opinion del Auditor

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

De acuerdo a J. Rodriguez Valencia (1991; pagina. 9): expresa que la Auditoria
Administrativa “Es un examen detallado, metddico y completo practicado por un
profesional de la administracion sobre la gestion de un organismo social, consiste
en la aplicacion de diversos procedimientos, con el fin de evaluar la eficiencia de
sus resultados en la relacion con las metas fijadas; sus recursos humanos,
financieros y materiales empleados; la organizacion, utilizacioén y coordinacion de

dichos recursos; los métodos y controles establecidos y su forma de operar".
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Se concuerda con lo manifestado por el autor. ya que la Auditoria Administrativa
ayuda a la direccion a lograr un cargo operacional mas eficaz, su intencion es
examinar, valorar los métodos y el desempefio de las actividades que se llevan a
cabo en cada una de las 4reas, con el fin de verificar si se cumple con las politicas

y estrategias planteadas para la entidad.

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

La Auditoria Administrativa constituye una herramienta fundamental para
impulsar el crecimiento de las organizaciones, toda vez que permite que se revele
en qué areas se requiere de un estudio mds profundo, que acciones se debe tomar
para mejorar las deficiencias, como superar obstaculos, y sobre todo, un analisis

causa-efecto que concilie en forma congruente los hechos con las ideas.

Entre los objetivos prioritarios para instrumentar de manera consistente tenemos

los siguientes:

De Control.- Destinados a orientar los esfuerzos en su aplicacién y poder evaluar
el comportamiento organizacional en relacion con estandares preestablecidos.

De Productividad.- Encauzan las acciones para optimizar el aprovechamiento de
los recursos de acuerdo con la dinamica administrativa instituida por la
organizacion.

De Organizacién.- Determinan que su curso apoye la definicion de la estructura,
competencia, funciones y procesos a través del manejo efectivo de la delegacion
de autoridad y el trabajo en equipo.

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

De Calidad.- Disponen que tienda a elevar los niveles de actuacion de la
organizacion en todos sus contenidos y Ambitos, para que produzca bienes y

servicios altamente competitivos.
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De Cambio.- 1.a transforman en un instrumento que hace més permeable y
receptiva a la organizacion.

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

De Toma de Decisiones.- Traducen su puesta en practica y resultados en un sélido

instrumento de soporte al proceso de gestion de la organizacion.
IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

La raz6n principal para llevar a cabo una Auditoria Administrativa es la necesidad
de detectar y superar las deficiencias Administrativas existentes en las
operaciones. La Auditoria Administrativa determina que se esta haciendo
realmente en los niveles directivos, administrativos y operativos: la evaluacion
nos indica que ello no siempre esta de acuerdo con lo que €l responsable del area

o el supervisor piensa que estd ocurriendo.

CARACTERISTICAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Es Objetiva.- La opinion del auditor debe ser imparcial, sin presiones ni halagos,

con una actitud mental independiente, sin influencias personales ni politicas.

Es Sistemdtica y Profesional.- La Auditoria debe ser cuidadosamente planeada y
llevada a cabo por Contadores Publicos y otros profesionales conocedores del
ramo que cuentan con la capacidad técnica y profesional requerida, los cuales se
atienen a las normas de Auditoria establecidas, a los principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados y al Codigo de Ftica Profesional del Contador Publico.

Elaboracién de un Informe Escrito.- Contiene los resultados del examen
practicado, el cual debe conocer previamente la persona auditada, para que tenga
a bien hacer las correspondientes observaciones del mismo; ademas el informe

contiene las conclusiones y recomendaciones.

28




ALCANCE

El 4rea de influencia que abarca la Auditoria Administrativa comprende la
totalidad de la organizacion en lo correspondiente a su estructura, niveles,

relaciones y formas de actuacién. Esta connotacién incluye aspectos tales como:

» Naturaleza juridica

= Criterios de funcionamiento

= Estilo de administracion

=  Proceso administrativo

= Sector de actividad

= Ambito de operacion

=  Numero de empleados

= Relaciones de coordinacion

= Desarrollo tecnologico

= Sistemas de comunicacion e informacion
= Nivel de desempefio

= Trato a clientes (internos y externos)
= Entorno

= Productos y/o servicios

= Sistemas de calidad

CAMPO DE APLICACION

La Auditoria Administrativa puede instrumentarse en todo tipo de organizacion,

sean: publicas, privadas y sociales.

PROPOSITOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

El propésito de una Auditoria no radica unicamente en detectar las fallas, su
funcion consiste también en presentar alternativas, sugerencias y soluciones. Una
Auditoria Administrativa involucra el estudio sistematico de las actividades

operativas de una organizacion en relaciéon con objetivos especificos.
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La Auditoria Administrativa provee una evaluacién objetiva, imparcial y

competente de las actividades administrativas.

= Ayuda a reorientar continuamente los esfuerzos de la empresa hacia planes y

objetivos en constante cambio.

» Descubre deficiencias o irregularidades en aquellas partes de la empresa que

fueron examinadas.

PRINCIPIOS BASICOS

Para poder realizar una Auditoria Administrativa se deben conocer sus principios

basicos, los cuales son:

Sentido de la evaluacion.- Evalia el trabajo realizado por los empleados para
verificar si cumplen con los requisitos preestablecidos, para que se logre los
objetivos y se sigan los planes, y que la aplicacion de recursos se haga de manera

eficiente.

Proceso de Verificacion. -La Auditoria Administrativa debe descubrir lo que
realmente se esta llevando a cabo en el nivel directivo, administrativo y operativo,
lo cual muchas veces resulta que no concuerda con lo que el responsable del drea

piensa que se esta realizando.

Pensar como el Administrador.- El auditor debe ponerse en el lugar del

administrador a quién se esta auditando y preguntarse:
= ;Qué informacion necesitaria acerca del trabajo que se esta llevando a cabo?

= ;Como planear y medir el desempefio alcanzado?

= ;Coémo comprobar si el trabajo se realizo de manera precisa y oportuna?
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METODOLOGIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

PLANEACION

INSTRUMENTACIO
N

EXAMEN

INFORME

SEGUIMIENTO
\

\

>

La metodologia de la Auditoria Administrativa tiene el propdsito de servir como
marco de actuacién para que las acciones en sus diferentes fases de ejecucion se
conduzcan en forma programada y sistematica, unifique criterios y delimite la
profundidad con que se revisardn y aplicaran las técnicas de anélisis

administrativo para garantizar el manejo oportuno y el objetivo de los resultados.

También cumple la funcion de facilitar al auditor la identificacion y ordenamiento
de la informacién correspondiente al registro de hechos, hallazgos, evidencias
transacciones, situaciones, argumentos y observaciones para su posterior examen,

informe y seguimiento.
FASE I: PLANEACION.

La planeacion refiere a los lineamientos de caracter general que norman la
aplicacion de la auditoria administrativa, para garantizar que la cobertura de
factores prioritarios, las fuentes de estudio, la investigacion preliminar, el
proyecto de auditoria y el diagnéstico preliminar sean suficientes, pertinentes y

relevantes.

31




Objetivo.- Determinar las acciones que deban realizar para instrumentar la
auditoria en forma secuencial y ordenada, tomando en cuenta las condiciones que

tiene que prevalecer para alcanzar en tiempo y lugar los objetivos establecidos.

Factores a revisar.- Determinacion de los factores fundamentales para el estudio
de la organizacion, en funcion de dos vertientes; el proceso administrativo y los

elementos especificos que forma parte de su funcionamiento.

Fuentes de estudio.- Representan las instancias internas y externas a las que se
recurre para captar la informacion que se registra en los papeles de trabajo del

auditor.

Internas
Organos de gobierno
Organos de control interno
Socios
Niveles de la organizacion
Comisiones, comités y grupos de trabajo
Sistemas de informacion
Externas
Normativas
Organizaciones analogas, o del mismo sector 0 ramo
Organizaciones lideres en el campo de trabajo
Organismos nacionales e internacionales que dictan lineamientos
Proveedores

Clientes o usuarios
INVESTIGACION PRELIMINAR
Definida la direccion y los factores a auditar, la secuencia logica para su

desarrollo requiere de un “reconocimiento” o investigacion preliminar para

determinar la situacion administrativa de la organizacion.
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Esto conlleva a la necesidad de revisar la literatura técnica y legal, informacion
del campo de trabajo, y toda clase de documentos relacionados con los factores
predeterminados, asi como el primer contacto con la realidad. Lo que puede
provocar una reformulacion de los objetivos, estrategias, acciones a seguir o

tiempos de ejecucion.

PREPARACION DEL PROYECTO DE AUDIT ORIA.

Recabada la informacién preliminar, se debe proceder a seleccionar lo necesario
para instrumentar la Auditoria. La propuesta técnica y el programa de trabajo se
realiza de manera separada, a continuacion se muestra un ejemplo de los pasos a

seguir en la propuesta técnica y en el programa de trabajo:

COMPANIA “XYZ” P.T
PROPUESTA TECNICA
Ml camess

Naturaleza: Auditoria Administrativa

Alcance.- Nuestro estudio estd dirigido al drea administrativa
Antecedentes.- Nuestra firma de auditoria fue creada el 5 de mayo del 2000 y esta sujeta a todas
las leyes y disposiciones establecidas por la Contraloria General del Estado.
Objetivos :

- Evaluar la calidad del talento humano que existe en la institucion.

- Evaluar el Control Interno de la institucion.

Estrategia:

- Entrevistar y evaluar al personal de la institucion.

- Analizar el nivel de Control Interno de la institucion.

Justificacion.- Mejorar la calidad del personal administrativos y de servicios de la institucion
Acciones:

- Visita previa a la institucion.

- Encuesta y entrevista al personal

Recursos.- Humanos, materiales y tecnologicos.

Costo.- Estimacion global y especifico de recursos financieros necesarios.
Resultados.-

- Mejorar la estructura organizacional de la institucion.

- Distribuir correctamente al personal administrativo y de servicios.
Informacién complementaria:

Cuestionarios

Entrevistas

Observacion directa

Confirmacion e indagacion.
Elaborado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:
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COMPANIA “XYZ" P.T

PROGRAMA DE TRABAJO

Identificacién: Auditoria Administrativa
Responsable: Mayra Guanoluisa y Cecilia Panchi

Area: La matriz Salcedo (Funciones del Personal)

DURACION
MARZO ABRIL MAYO
N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE 21 3| 4] 1] 2] 3|4 1 2
Visita Previa.- Obtener
1| Informacion Equipo de Auditores x| x
2 | Planeacion Equipo de Auditores X

Instrumentacion

Equipo de Auditores

Examen

Equipo de Auditores

Equipo de Auditores

3
4
5 | Informe
6

Seguimiento

Equipo de Auditores

Tiempo: El examen de Auditoria Administrativa se realizara en un tiempo esti

mado de 45 dias

laborables.

Elaborado por: | Fecha:

.4;630%51':_ J(ﬁ:’d? -

Asignacion de la Responsabilidad.- Para iniciar formalmente el estudio, la
organizacion designard al auditor o equipo de auditores que estime conveniente,

atendiendo a la magnitud o grado de complejidad de la auditoria.

La designacion como responsable puede recaer en el titular del organo de Control
Interno, partiendo de la base que tenga los conocimientos y experiencia necesaria
en la realizacion de auditorias administrativas, también puede optar por la

contratacion de servicios externos especializados en la materia.
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Capacitacion.- Una vez definida la responsabilidad se debe capacitar a la persona
o equipo designado, no solo en lo que respecta al manejo de los medios de
investigacion que se empleard para recopilar la informacion, sino en todo el

proceso para preparar la aplicacion e instrumentacion de la Auditoria.

Actitud.- La labor de investigacion tiene que llevarse a cabo sin perjuicios u

opiniones planeadas por parte del auditor.

Es recomendable que los auditores adopten una conducta amable y discreta, a fin
de procurarse una imagen positiva, lo que facilitara su tarea y estimularia la
participacion activa del personal de la organizaci6n, con el proposito de evitar

falsas expectativas.

DIAGNOSTICO PRELIMINAR

En esta fase se debe precisar claramente los fines susceptibles de alcanzar, los
factores que se van a examinar, las técnicas a emplear y la programacion que va a
orientar el curso de accion de la Auditoria. El auditor esta obligado a prever la

realizacion de los siguientes pasos:

= Enriquecer la documentacién de antecedentes y justificaciones de la Auditoria.
=  Afinar el objetivo general.

= Definir objetivos tentativos por area.

» Complementar la estrategia global.

= Ajustar y concretar el proyecto de Auditoria.

= Determinar las acciones a seguir.

=  Proponer mecanismos de seguimiento.

FASE II: INSTRUMENTACION

Concluida la parte preparatoria, se procede a la instrumentacion de la Auditoria,
etapa en la cual se tienen que seleccionar y aplicar las técnicas de recoleccion que

se estime mas viables; de acuerdo con las circunstancias propias de la Auditoria,
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la mediacion que se empleara, el manejo de los papeles de trabajo y evidencia, asi

como la supervision necesaria para mantener una coordinacion efectiva.

Recopilacion de informacion

Esta tarea debe enfocarse al registro de todo tipo de hallazgos y evidencias que

hagan posible el objetivo de su examen.

Técnicas de recopilacion

Para obtener la informacion requerida en forma agil y ordenada, se requiere:
» [nvestigacion documental

=  Observacion directa

=  Acceso aredes de informacion

= Entrevista

= Cuestionarios

= (Cédulas

Investigacién Documental.- Consiste en la localizacion, seleccion y estudio de la
documentacion que puede aportar elementos de juicio a la Auditoria.

Las fuentes documentales basicas a las que puede acudir son :

Normativa

= Acta Constitutiva

= Ley que ordena la creacién de la organizacion
= Reglamento interno

» Reglamentacion especifica

= Decretos y acuerdos

= Normas (nacionales e internacionales )

= Oficios circulares
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Observacién Directa.- Es recomendable que el auditor responsable presida la
observacion directa, que comente y discuta su percepcion con su equipo de

trabajo.

Acceso a Redes de Informacion.- Permite detectar informacion operativa o
normativa de clientes, socios, proveedores, empleados, organizaciones del sector

o ramo entre otras, via internet o programas de la entidad.

Entrevista.- Consiste en reunirse con una o varias personas y cuestionarlas para

obtener informacion., este medio es posiblemente el mas empleado.

Tener claro el objetivo.- Para lo cual se recomienda preparar previamente una
guia de entrevista sobre la informacién que se desea obtener para que al término
de la misma se pueda comprobar si se han cubierto las necesidades

predeterminadas.

Concertar previamente la cita.- Verificar que el entrevistado esté debidamente
preparado para proporcionar la informacién, con el tiempo y la tranquilidad

necesarios para disminuir el margen de error y evitar interrupciones.

Clasificar la informacion que se obtenga.- En cuanto a la situacion real, o la

relativa a sugerencias para mejorarla, procurando no confundir ambos aspectos

Cuestionario.- Se emplea para obtener la informacion deseada en forma
homogénea. Estd constituido por series de preguntas escritas, predefinidas,
secuenciadas y separadas por capitulos, todo cuestionario debe expresar el motivo

de su preparacion, procurando que las preguntas sean claras y concisas.
Cédula.- Esta conformada por formularios cuyo disefio incorpora casillas, bloques

y columnas que facilitan la agrupacién y division de su contenido para su revision

y analisis.
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MEDICION

Es la evaluacién de los hechos en funcion de los indicadores establecidos para el

proceso administrativo y de los elementos especificos.

ESCALAS DE MEDICION.

Segin FRANKLIN Benjamin (2001, pagina 152) define a la escala de medicion
como “Una caracterizacion de los objetivos a medir, a través de una variable
cualitativa y cuantitativa, que pueden ser positivos, negativos o neutrales y que
expresan las manifestaciones individuales del entrevistado ante una variable

determinada”.

Las escalas de medicién permiten valorar el comportamiento de cada uno de los
indicadores, asi como también el andlisis estructurado de cada una de las
preguntas aplicadas en el cuestionario, el mismo que permitira identificar las

deficiencias operativas.

Cualquiera que sea la escala, que se decida emplear debe cumplir con dos

propiedades bésicas:

Confiabilidad.

Se refiere a su capacidad para proporcionar resultados iguales en condiciones
iguales, dos 0 mds veces a un mismo conjunto de objetos; hablar de confiabilidad
implica también los conceptos de estabilidad, consistencia, seguridad, precision y
predictibilidad.

Validez.

Corresponde al grado en que una escala mide efectivamente aquello que se

propone medir.
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TIPOS DE ESCALAS.

Fxisten una serie de escalas conocidas por su utilidad en la medicion de actitudes,

las escalas mas utilizadas son:
= Escala Ordinal o de Likert
= Escala de Intervalos Iguales

s Escala de Diferencial Semantico

La escala de medicién que se utilizaré en el trabajo investigativo sera:

Escala Ordinal o de Likert.

Es un tipo de escala de medicion unidireccional, que consiste en una serie de
juicios que se presentan al entrevistado, los niveles se solicitan en términos de

acuerdo o desacuerdo con la pregunta o sentencia.

Este tipo de escala esta centrada en que las variaciones de respuesta, seran por las

diferencias individuales existentes.

Ejemplo de Escalas:
Nunca 1
Casi nunca 2
A veces 3

Con frecuencia |4

Siempre 5

Fuente: Auditoria Administrativa
Elaborado: Enrique Benjamin Franklin

INDICADORES.- Permite hacer comparaciones, elaborar juicios, analizar

tendencias y predecir cambios. Puede medir el desempefio de un individuo, de un

sistema y sus niveles, de una organizacion.
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Etapa Planeacién: Definir el marco de actuacion de la organizacion.

Vision

Indicadores cualitativos
= Nivel en que enmarca el logro de las aspiraciones comunes.
= Forma en que fomenta el nivel de compromiso.

» Manera en que eleva la moral y el espiritu de equipo.

Indicadores cuantitativos.

Empleados que la conocen

Total de empleados

Empleados que la comparten

Empleados que la conocen

Mision

Indicadores cualitativos

=  Medida que enlaza lo deseable con lo posible.

= Manera en que conforma el marco de referencia de las acciones.

= Grado en el que se constituye una guia de actuacion.

Indicadores cuantitativos.

Empleados que la conocen

Total de empleados

Empleados que participan en su definicion

Total de empleados

Empleados de base que participan en su definicion

Total de empleados
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INDICADORES DE LA FUERZA DE TRABAJO

Para lograr la maxima productividad y calidad en la compaiia, la fuerza de trabajo
es uno de los puntos clave. El incremento del gasto y la mayor cantidad de
problemas administrativos y las mas delicadas decisiones directivas se encuentran

en este factor.

Indicadores de relacion entre los tipos de trabajo

Este indicador sefiala la cantidad de obreros que hay por cada empleado

administrativo.

Tipos de trabajo = Numero de empleados

Numero de empleados administrativos

Horas de trabajo por trabajador.

Cuando no hay jornadas de trabajo fijas, o cuando hay horas extras irregulares,
conviene conocer la tendencia de este indicador, que muestra las horas promedio

de trabajo por cada trabajador.

Horas de trabajo = H-H trabajadas

Numero de promedio de trabajadores

Indicador de las horas — hombre trabajadas.

Da a conocer los cambios en la fuerza de trabajo ocupada. Se usa preferentemente
cuando hay grandes variaciones en la fébrica, como en el caso de la produccion
por pedidos. Se toma como base la capacidad total en horas — hombres, por lo que

el indicador nos proporciona el porcentaje usado.
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Salario medio

Este indicador tiene importancia en aquellas empresas en que se tienen nominas
irregulares, ya sea por que se trabajan muchas horas extras, por que se ocupan

muchos trabajadores eventuales o por que le tiempo de trabajo es irregular.

En estos casos hay necesidad de tener informacion que ayude a regularizar la

situacion, en lo posible.

Salario medio = Salario pagado

H- trabajadas

TECNICAS DE AUDITORIA.- Son los métodos practicos de investigacion y
pruebas que el auditor utiliza para lograr la informacion y comprobacion
necesarias para emitir su opinién sobre el examen realizado a una empresa 0
entidad.

Las técnicas de Auditoria, debido a la variedad de circunstancias en que el auditor
realiza su trabajo, y la diversidad de condiciones de las empresas, son de

diferentes clases, pero pueden agruparse en:

Estudio General.- Consiste en la apreciacion que el Auditor hace de las
caracteristicas de la empresa, sus operaciones y estados financieros.

Andlisis.- Consiste en la clasificacion y agrupaciéon de los distintos elementos
individuales que forman una cuenta determinada, efectuindose el andlisis de
saldos y sus movimientos.

Inspeccion.- Es el examen fisico de los bienes materiales o de los documentos con
el fin de cerciorarse de la autenticidad de los activos o del registro de operaciones.
Confirmacion.- Consiste en cerciorarse de la autenticidad de algunas operaciones
dudosas mediante el informe escrito de las personas responsables de su ejecucion.

Investigacién.- El auditor obtiene una parte de las informaciones que necesita
mediante datos que son suministrados por los funcionarios y empleados de la
empresa, a esta técnica se llama investigacion y la misma puede ser formal o

informal.
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Declaraciones o Certificaciones.- Las informaciones obtenidas en la
investigacion, se ponen por escrito y con la firma de la persona que las
proporciona.

Observacion.- Es la técnica por medio de la cual el auditor se cerciora de ciertos
hechos y circunstancias mediante la observacion directa.

Cdlculo.- Una parte de los datos obtenidos en el transcurso de la Auditoria se
realiza a través de los calculos o computos efectuados por el auditor realizado

sobre ciertas bases predeterminadas.

PAPELES DE TRABAJO

Son los registros en los que se describen las técnicas y procedimientos aplicados,

las pruebas realizadas, la informacion obtenida y las conclusiones alcanzadas.

Estos papeles proporcionan el soporte principal que, en su momento, el auditor
habra de incorporar en su informe, ya que incluyen observaciones, hechos y

argumento para respaldarlo; ademds apoyan la ejecucién y supervision del trabajo.

Los papeles de trabajo deben formularse con claridad y exactitud, considerando
los datos referentes al analisis, comprobacion, opinion y conclusiones sobre los

hechos, o situaciones detectadas.

Los papeles de trabajo tienen que elaborarse sin perder de vista los pasos para su

elaboracion y deben incluir:

= Identificacion de la Auditoria

= El proyecto de Auditoria

= [ndices, cuestionarios cédulas y resiimenes del trabajo realizado

= Indicaciones de las observaciones recibidas durante la aplicacion de la
Auditoria

= Observaciones acerca del desarrollo de su trabajo.

s Anotaciones sobre informacion relevante

43




=  Ajustes realizados durante su ejecucion

= Lineamientos recibidos por areas o fase de la aplicacion.

= Reporte de posibles irregularidades.

EJEMPLO DE PAPELES DE TRABAJO

COMPANIA “XYZ” P.A
PROGRAMA DE AUDITORIA
B ot s RS
OBJETIVOS:
N* Procedimientos Ref./PT Fecha
Elaborado por: Fecha:
Aprobado por: Fecha:

Clases de papeles de trabajo

En la Auditoria se tiene dos clases de papeles de trabajo que son:

Por su uso

De uso continuo.- Por su utilidad mas o menos permanente a este tipo de papeles

se les acostumbra conservar en un expediente especial, particularmente cuando los

servicios del auditor son requeridos por varios ejercicios contables.

Los papeles de trabajo pueden contener informacion util para varios ejercicios

como pueden ser:

= Acta constitutiva

= Contratos a plazos mayores a un afio o indefinidos
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= (Cuadros de organizacion
= (Catalogos de cuentas

»  Manuales de procedimientos

De use temporal.- De la misma manera los papeles de trabajo pueden contener

informacion util solo para un ejercicio determinado y son los siguientes:
= Confirmaciones de saldos a una fecha dada

» (Contratos a plazo fijo menor de un ano

= (onciliaciones bancarias.

Por su contenido

Aunque en disefio y contenido los papeles de trabajo son tan variados como la
propia imaginacion, existe en la secuela del trabajo de Auditoria papeles clave

cuyo contenido estan definidos.

Se clasificaran de acuerdo a la fase de la Auditoria, ya sea de planificacion o

ejecucion del trabajo. Entre estos estan:

= Hoja de trabajo.
®»  (Cédulas sumarias o de resumen.
» (édulas de detalle o descriptivas.

» (Cédulas analiticas o de comprobacion.

Papeles de trabajo preparados y/o proporcionados por el drea auditada. Entre los

que figuran:

=  Manuales

= Organigramas

= Planes de trabajo

» Programacion de actividades

= Informes de labores
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MARCAS DE AUDITORIA

Las marcas de Auditoria son aquellos signos convencionales que el auditor
adopta y utiliza para identificar, clasificar y dejar constancia de las pruebas y

técnicas que se aplicaron en el desarrollo de una Auditoria.

Son los simbolos que posteriormente permiten comprender y analizar con mayor

facilidad una Auditoria. Ejemplo:

COMPANIA “XYZ” P.M
PLANTILLA DE MARCAS
AL.......
Marca Descripcidon
E Sumatoria
* Conciliado
#. Comparado
1 Caja- Bancos
B Clientes- Cuentas por Cobrar
e Inventarios
D Activos Fijos
E Otros Activos
AA Proveedores
BB Préstamos Bancarios
cC Patrimonio
P.C1 Puntos de Control Interno
P.T.E P/T entregado por la empresa
Elaborado por: Fecha:
Aprobado por: Fecha:
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INDICES Y REFERENCIAS

En los papeles de trabajo, ya sea en el curso o al concluirse la Auditoria deben
anotarse los indices y referencias, incluso estas ultimas deben ser cruzadas para
interrelacionarlos entre si, para lo cual se utiliza codigos alfabéticos, numéricos

y alfanuméricos

Ejemplo:

INDICES REFERENCIAS

VP Visita Preliminar

ccCl Cuestionario de Control Interno
PM Plantilla de Marcas

PA Programa de Auditoria

A Cedula Sumaria

Al Cedula Analitica

PCI Puntos de control Interno

HA Haoja de Ajuste

PE Planificacion Estratégica

P Propuesta Técnica

OE Organigrama Estructural

PTE P/T entregados por la empresa

C( Patrimonio

ARCHIVOS

Para la conservacion de los papeles de trabajo se reconoceran dos tipos de

archivos: permanente y corriente.

Las caracteristicas y usos de cada tipo son las siguientes:
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Permanente.- Contendra informacion util para el auditor en futuros trabajos de

Auditoria por ser de interés continuo.

Entre la informacion que contendra el archivo permanente esta:

= [eyes y normas
=  Organigramas
= Politicas y manuales

= Detalle de personal

Corriente.- Acumulara todas las cédulas relacionadas con las diferentes pruebas
realizadas a cada una de las cuentas o areas especificas y corresponden al periodo
sujeto a examen. Constituyen el respaldo o evidencia de cada examen y del

cumplimiento a las normas de Auditoria.
Entre los que estan:

= Planes anuales de trabajo
= Programas de Auditoria
» Hojas de trabajo

=  Borrador e informe final de cada examen.

EVIDENCIAS

La evidencia consiste en el conjunto de elementos que comprueban la autenticidad de
los hechos, la evaluacion de los procedimientos contables, presupuestarios,
programéticos o administrativos empleados y la razonabilidad de las determinaciones

expresadas por los auditores.

La evidencia debera reunir los siguientes requisitos:

Suficiente.- Es necesaria para sustentar los hallazgos, conclusiones,
recomendaciones del auditor.

Competente.- Si cumple con ser consistente, convincente, confiable, y ha sido

validada.
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Relevante.- Cuando aporta elementos de juicio para demostrar un hecho en forma

logica y patente.

Pertinente.- Cuando existe congruencia entre las observaciones conclusiones y

recomendaciones de la auditoria.

La evidencia se clasifica en:

Fisica.- Se obtiene mediante inspeccion u observacion directa de las actividades,
bienes o sucesos y por medicién directa para comprobacién de informacion
documental. Se presenta a través de notas, fotografias, grificas, cuadros, mapas 0

muestras materiales, planos, croquis, etc.

Documental.- Consiste en informacion elaborada, como la contenida en cartas,
contratos, registros de contabilidad, facturas, expedientes técnicos, minutas, actas
administrativas, oficios, anexos de respuesta del sujeto fiscalizado y documentos

de la administracion relacionados con su desempefio.

Testimonial.- Se obtiene de otras personas en forma de declaraciones hechas en el

curso de investigaciones o entrevistas.

Analitica.- Comprende célculos, comparaciones, razonamientos y separacion de
la informaci6n en sus componentes que se planteo y en concentrados, tablas de
concentracion y cédulas sumarias y analiticas.

Supervision del trabajo

Vigilar que las acciones obedezcan a una l6gica en funcion de los objetivos de la

Auditoria, para tener la seguridad de que se sigue y se respeta el programa

aprobado.

49




Es necesario ejercer una estrecha supervision sobre el trabajo que realizan los
auditores, delegando la autoridad sobre quien posea experiencia, conocimiento y

capacidad.

FASE I1I: EXAMEN

Consiste en dividir o separar sus elementos componentes para conocer la

naturaleza, las caracteristicas y el origen de su comportamiento.

Propdsito.- Aplicar las técnicas de analisis procedentes para lograr los fines
propuestos con la oportunidad, extension y profundidad que requiere el universo
sujeto a examen, las circunstancias especificas del trabajo, a fin de reunir los

elementos de decision Optimos.

Procedimiento.- El examen provee de una clasificacion e interpretacion de
hechos, diagnostico de problemas, asi como de los elementos para evaluar y

racionalizar los efectos de un cambio.

Técnicas de andlisis administrativos.- Constituyen los instrumentos en que el

auditor se apoya para complementar sus observaciones, y le posibilitan:

= Comprobar como se estan ejecutando las etapas del proceso administrativo.
= Evaluar cualitativa y cuantitativamente los indicadores establecidos.

= Examinar los resultados que estd obteniendo la organizacion.

= Revisar las circunstancias que inciden en los resultados.

= Conocer los niveles de efectividad.

= Conocer el uso de los recursos.

= Determinar la medida de consistencia en procesos especificos.
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Formulacion del diagndstico administrativo.- El examen administrativo, parte
esencial de la auditoria administrativa, es un recurso que traduce los hechos y

circunstancias en informacién concreta, susceptible de cuantificarse y cualificarse.

FASE IV: INFORME

Al finalizar el examen de la organizacion, es necesario preparar un informe, en el
cual se consignen los resultados de la auditoria; identificando claramente el area,
sistema, programa, proyecto, etc. auditado, el objeto de la revision, la duracion, el

alcance, recursos y métodos empleados.

Aspectos operativos.- Antes de presentar la version definitiva del informe es
necesario revisarlo en términos practicos partiendo de las premisas acordadas para

orientar las acciones que se llevaron a cabo en forma operativa.

Tipos de informe.- La variedad de alternativas para presentar los informes
depende del destino y proposito que se les quiera dar, el impacto que se busca con
su presentacion.

Los informes mas representativos son:

Informe General.- Brinda un breve resumen de las caracteristicas de la

organizacion y de las principales areas y actividades que se consideran criticas.

Informe Ejecutivo.- Representa una sintesis de los principales resultados de la

Auditoria.
Informe de aspectos relevantes.- Documento que se integra con base en un

criterio de selectividad, que considera los aspectos que reflejan los obstaculos,

deficiencias o desviaciones captadas durante el examen de la organizacion.
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ESQUEMA - CONTENIDO DEL INFORME DE AUDI TORIA
ADMINISTRATIVA.

Parte I. Propésito y Alcance de la Auditoria Administrativa.- Se centra en la razon para
iniciar la Auditoria y en las aéreas funcionales o funciones gerenciales evaluadas.

Parte II Procedimientos utilizados en la Auditoria Administrativa.- Sc enfoca a la
utilizacion de las secciones adecuadas del cuestionario de Auditoria Administrativa asi
como las limitaciones que se hicieron o encontraron durante la Auditoria.

Parte III. Exposicion de hechos y problemas importantes.- Exposicion exhaustiva de
hechos ligados a los problemas reales. Debe haber un equilibrio adecuado entre la
claridad y la brevedad del informe.

Parte IV. Recomendaciones para resolver problemas.- Concentrada en recomendaciones
respaldadas para analisis favorables de costo y utilidad.

Parte V. Evaluacion de las Auditorias Administrativas sobre funcionamiento
gerencial.- Expresa la opinion de los auditores administrativos sobre la capacidad de la

gerencia en las dreas investigadas

FASE V: SEGUIMIENTO

Las observaciones que se produce como resultado de la Auditoria deben de
sujetarse a un estricto seguimiento, ya que no solo se orientan a corregir las fallas

detectadas, sino también a evitar su recurrencia.

En este sentido, el seguimiento no se limita a la determinacion de observaciones o
deficiencias, sino aportar elementos de crecimiento a la organizacion, lo que hace

posible:

= Verificar que las acciones realizadas como resultado de las observaciones, se
lleven a la practica en los términos y fechas establecidos conjuntamente con
el responsable del drea, funcion, proceso, programa, proyecto 0O recursos

revisados, a fin de alcanzar los resultados esperados.
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s Facilitar al titular de la organizacion la toma de decisiones.

» (Constatar las acciones que se llevaron a cabo para instrumentar las
recomendaciones, y al finalizar la revision, rendir un nuevo informe referente

al grado y forma de como éstas se atendieron.

Objetivo general.- Establecer lineamientos generales para dar el adecuado
seguimiento de las observaciones formuladas por el auditor y asegurar su atencion

y puesta en operacion.

Lineamientos generales

» Definir las dreas en que se comprobara la implantacién de los cambios
propuestos por el auditor, tomando como referencia el informe de la Auditoria
y las sugerencias o comentarios del titular de la organizacion.

= Considerar la participacion de especialistas cuando se estime que la aplicacion
de las recomendaciones asi lo requiere.

= Realizar, con la amplitud necesaria, las pruebas adecuadas para obtener
evidencia que fundamente la adopcion de las sugerencias del auditor.

= Establecer los mecanismos necesarios para mantener un adecuado control del
cumplimiento de estas propuestas en los términos y fechas establecidos.

= Brindar el apoyo necesario a las dreas involucradas durante el proceso de
seguimiento e instrumentacion de tales recomendaciones.

= Evaluar los resultados y logros alcanzados como producto de las
modificaciones efectuadas de acuerdo con dichas propuestas.

= Replantear las recomendaciones que se consideren indispensables, en especial
cuando existan cambios plenamente justificados de las condiciones que se les

dieron origen.
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CAPITULO 11

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

BREVE CARACTERIZACION DE LA INSTITUCION

La Cooperativa “9 de Octubre Ltda.” Es una sociedad de ahorro y crédito que
cuenta con la calificacion de entidades de intermediacion financiera, se encuentra

controlada por la Superintendencia de Bancos y Seguros.

Inicia sus actividades en Salcedo hace més de dos décadas y desde entonces ha
trabajado para consolidar su posicion en esta ciudad, asi también como en
Latacunga y Mulalillo donde mantiene oficinas operativas, aunque su grado de
influencia es mucho mayor pues atiende a un nimero importante de socios
dedicados al comercio y agricultura en comunidades rurales tanto en la provincia

de Cotopaxi como Tungurahua.

La Cooperativa se caracteriza por apoyar al desarrollo de las actividades
productivas y comerciales de la localidad, y por atender el requerimiento de
servicios financieros de otros asociados, a través de convenios interinstitucionales

con organismos y dependencias privadas y estatales.

El objetivo de la Cooperativa “9 de Octubre”, se ve empefiada en apoyar el
desarrollo de la gente de su ciudad y provincia con productos y servicios siempre
renovados acorde a sus requerimientos, esto implica ser parte del sistema

financiero nacional y regional ya que afronta dia a dia nuevos desafios para

54




seguir aportando a los usuarios innovadoras posibilidades para superar los

requerimientos del mercado de manera competitiva y eficiente.

DISENO METODOLOGICO

INVESTIGACION DESCRIPTIVA

La presente investigacion se realizo6 a través de un analisis minucioso, ya que se
recopilo la suficiente informacién con el fin de crear una base cimentada en
teorias y conceptos, utilizando basicamente la Investigacion Descriptiva, el mismo
que nos permitié detallar los procedimientos mas importantes y las caracteristicas
del sistema que se est4 evaluando, determinando asi las causas y efectos para la
Aplicacion de una Auditoria Administrativa en la Cooperativa de Ahorro y

Crédito “9 de Octubre Ltda.”

METODOS DE INVESTIGACION

Para lograr un procedimiento logico se utilizo los siguientes métodos

investigativos:

La aplicacion del método deductivo nos llevara a un conocimiento con grado de
certeza absoluta de las actividades que se estdn realizando en ésta Institucion. Este
procedimiento se utilizo para conocer la situacion real del proceso administrativo

de la Cooperativa.

En la presente investigacion recurriremos al método inductivo, ya que nos
permitira obtener conclusiones del problema a investigar, para formar definiciones

que engloben el contenido cientifico.

Para el desarrollo del trabajo investigativo se tomara en cuenta el disefio no
experimental el mismo que se refiere a que las investigadoras no tienen un
control sobre las variables independientes, porque ya ocurrieron los hechos en la

Entidad, unicamente se limitaran a la observacion de situaciones ya existentes.
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Para el desarrollo de la investigacion se utilizaran técnicas como las que se

mencionan a continuacion:

La Entrevista, el mismo que va dirigido al Gerente General, esta técnica nos
permitira recopilar datos sobre el manejo y funcionamiento de la Cooperativa, las
preguntas estaran relacionadas a las actividades que se vienen desarrollando

actualmente.

Las Encuestas se aplicaran al personal administrativo, de servicios y socios de la
Institucion, las preguntas planteadas seran referentes a necesidades,
funcionamiento, deficiencias, evaluacién y cambios requeridos en el sistema
personal, la aplicacion de este instrumento nos permitird conocer si el empleado
se desenvuelve eficiente en el desarrollo de sus actividades asi también los

requerimientos de los socios.

El ntimero de socios de la Cooperativa son de 1284, para nuestro estudio se
tomaré una muestra de 305, los mismos que ayudaran a determinar la calidad de
los servicios que presta la Entidad, este numero de personas también nos
proporcionaran informacion sobre los beneficios , falencias y politicas que se

manejan en la prestacion de servicios.

Estas técnicas nos facilitaran una informacién de la situacion real de la
Cooperativa, la aplicacion de las entrevistas y encuestas permitiran determinar las
deficiencias e irregularidades las cuales no permiten cumplir en su totalidad las

metas y objetivos planteados por la Institucion.
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OPERACIONALIZACION DE LA VARIABLES

VARIABLES INDICADORES INSTRUMENTOS
Aplicacion de una Auditoria Cumplimiento de objetivos de la Encuesta
Administrativa a la Cooperativa Cooperativa.
de Ahorro y Crédito “9 de La Cooperativa no aplicado una
Octubre Ltda.” Auditoria administrativa :

Entrevista
anteriormente
Facilitar4 una toma decisiones en
forma adecuada.
Cuestionario
Registro de las actividades semanales y
mensuales que desempefia cada empleado
Verificar Procesos R Observacion
administrativo.
Administrativos

Mediante acta entrega —recepcion
Constatacion fisica de los bienes

materiales




ANALISIS E INTERPRETACION DE LA ENTREVISTA APLICADA AL
EL GERENTE DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE
OCTUBRE LTDA”.

Ing. Francisco Mena

1. ;La Cooperativa se encuentra controlada por la Superintendencia de

Bancos y Seguros?

La Cooperativa 9 de Octubre si esta controlada por la Superintendencia de
Bancos y Seguros por resolucién de Consejo Administrativo y Asamblea
General de Representantes desde que inicio los reportes de balance en agosto

del afio 2005.
2. ;Cuiles son los productos y servicios que ofrece la Cooperativa?

La Cooperativa en su calidad de intermediaria financiera ofrece los
siguientes productos y servicios: Préstamos de vivienda, consumo,
microcrédito, depositos de ahorro y depositos a plazo fijo, los mismos que
estan encaminados a mejorar las condiciones de vida de sus socios y de la

comunidad en general.

3. ;Conoce usted si han realizado algin tipo de Auditoria en la Cooperativa?

(Cuiles son? /

En la Cooperativa se realizan Auditorias en forma trimestral por exigencia de
la Superintendencia de Bancos. La Auditoria que mas se ha aplicado en la

entidad es en el campo financiero.

4. ;Cree que es necesario que se realice una Auditoria Administrativa en la

Cooperativa?

En la Cooperativa si es necesario que se realicen Auditorias Administrativas

ya que de esta manera se podra establecer procesos, competencias y formular
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normativas internas, de la misma forma ayudara a verificar si el personal se

desempefia de manera eficiente en el desenvolvimiento de sus funciones.

5. ;Qué resultados espera obtener con la aplicacién de una Auditoria

Administrativa en la Cooperativa?

Con la aplicacion de una Auditoria Administrativa se espera contar con una
herramienta operativa que permita detectar cuales son los factores que
influyen en la situacién econdmica, politica, juridica y social y aquellos

factores limitantes para el logro de los objetivos de la Institucion.

;Existe un plan de capacitacion para incentivar al personal

administrative? ;Cudles son?

La Cooperativa cuenta con un calendario de capacitacién para todos los
niveles jerdrquicos, al iniciar el afio la Gerencia planifica programas de
preparacién con instructores internos y externos a corto y largo plazo con el
objetivo de lograr un desarrollo personal y laboral de cada empleado, entre
los programas de ensefianza que se dictan son: Cursos de Relaciones

[Tumanas, Atencién al Cliente y Seminarios de Etica Profesional.
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ANALISIS E INTERPRETACION, DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS
EN LA ENCUESTA REALIZADA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA”.

1.- ;La persona encargada del Departamento de Contabilidad cumple con sus

funciones de acuerdo a su perfil?

Tabla # 1
ALTERNATIVA f %
SI 17 89
NO 2 11
Total 19 100%
Grafico # 1

CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES DEL AREA CONTABLE

1l

|2

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre Ltda.
Elaborado: Grupo de Tesistas.

INTERPRETACION
Del 100% de administrativos encuestados, el 89 % manifestaron que la persona
encargada del éarea de Contabilidad, se encuentra ubicada de acuerdo a su perfil
profesional, ya que demuestra eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus
actividades, agilidad y sobre todo mucha responsabilidad en todo acto que realiza;
en cambio el 11% opinaron que no estan de acuerdo con el trabajo que realiza la
persona encargada de éste departamento, por lo que no se limita en realizar sus

actividades.
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2.- ;Conoce usted cudles son los objetivos de la Cooperativa?

Tabla # 2
ALTERNATIVA f %
SI 16 84
NO 3 16
Total 19 100%
Grafico # 2

CONOCIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA COOPERATIVA

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre Ltda”
Elaborado: Grupo de Investigadoras.

INTERPRETACION

Del total de encuestados se puede decir que el 84% afirmaron que si conocen
cuales son los objetivos de la Cooperativa, entre el principal tenemos: Apoyar las
iniciativas productivas de los socios en la zona de influencia de la entidad, con
servicios y productos siempre renovados acorde a sus requerimientos, mientras
que el 16% desconoce de los objetivos planteados por la Entidad, ya que este

personal lleva poco tiempo de haberse incorporado a la Institucion.
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3.- ;Cree usted que existen falencias administrativas en la Cooperativa?

Tabla # 3
ALTERNATIVA f %
SI 13 68
NO 6 32
Total 19 100%
Grafico # 2

FALENCIAS ADMINISTRATIVAS

(2%

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre Ltda”

Elaborado: Grupo de Investigadoras.

INTERPRETACION

El 68% expresaron que si existe falencias dentro de la Cooperativa, entre las
principales sefialan que: Existe un poco de desorganizacion en el manejo de los
documentos, no existe un adecuado sistema de control de ingreso y salida del
personal, en cambio el 32% negaron que existen falencias administrativas dentro

de la Cooperativa, ya que desempefian sus actividades con normalidad.
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4.- ;Qué es para usted una Auditoria Administrativa?

Tabla # 4
ALTERNATIVA f %
1. Verificacién de Actividades 9 47
2. Organizacién y Planificacion 7 37
3. Control Veras 3 16
Total 19 100%

Grafico #4

QUE ES UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ml

m2

!
Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre Lida™

Elaborado: Grupo de Investigadoras.

INTERPRETACION
Del Personal Administrativo encuestado, un 47% considera que, la Auditoria
Administrativa es la verificacion de las actividades para saber el nivel de
desempefio del personal, mientras que el 37% manifestaron que es la
organizacién, planificacién y control de todos los departamentos para poder
encontrar falencias administrativas como el desenvolvimiento del recurso humano
de la Institucion para el cumplimiento de sus objetivos; y por altimo; un 16%
opinaron que permite tener un control veras de todo lo planeado y sefialado por
la ley como también por lo dispuesto en la Cooperativa, esto ayudara a fortalecer

la administracion.
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5.- ¢ Piensa usted que se debe realizar una Auditoria Administrativa dentro de la

Cooperativa, para poder medir el grado de eficiencia administrativa?

Tabla # 5
ALTERNATIVA f %
SI 18 95
NO 1 5
Total 19 100%
Grafico #5

APLICACION DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

|l
@2

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre Ltda”

Elaborade: Grupo de Investigadoras.

INTERPRETACION
Del personal administrativo encuestado, el 95% enunciaron que es muy
importante que se realice una revisién total o parcial de la organizacion, con el
propésito de verificar el nivel de desempefio del personal con el fin de mejorar,
innovar, y lograr una ventaja competitiva sustentable. El 5% consideran que no es
de vital importancia la aplicacion de una Auditoria Administrativa ya que si existe

un control periddico de actividades.
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6.- ;Considera que una Auditoria Administrativa es de vital importancia para el

desarrollo administrativo de la Cooperativa?

Tabla # 6
ALTERNATIVA f %
SI 17 89
NO 2 11
Total 19 100%
Grafico # 6

IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

m]

rJ

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre Ltda”™

Elaborado: Grupo de Investigadoras.

INTERPRETACION
El 89% de los administrativos, consideran que una Auditoria Administrativa es de
gran importancia para toda Institucion, ya que nos permite verificar todas las
actividades desarrolladas por el personal en un periodo determinado los mismos
que deben estar acorde a los objetivos planteados por las autoridades, de la misma
forma el 11% determina que no es necesario que se lleve a cabo un trabajo de
Auditoria en la Cooperativa, ya que toda la labor administrativa se encuentra

vigilada por la direccion.
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7.- {Conoce usted claramente los objetivos planteados por el Concejo Directivo?

Tabla #7
ALTERNATIVA f %
SI 11 58
NO 8 42
Total 19 100%
Grafico # 7

OBJETIVOS PLANTEADOS POR EL CONSEJO DIRECTIVO

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre Ltda”

Elaborado: Grupo de Investigadoras.

INTERPRETACION

De los 19 administrativos que corresponde al 100%, el 58% manifestaron que si

conocen claramente los objetivos planteados por el Consejo Directivo a los que

debe regirse todo el personal que labora en la Cooperativa, uno de los principales

objetivos son: Lograr un crecimiento de cartera con la siguiente estructura:

consumo, microcrédito y vivienda, asi como también crecer en captaciones de

ahorro, plazo fijo, obligaciones financieras y certificados de aportacion. El 42%

desconocen los objetivos planteados por las autoridades, ya que no existe una

buena comunicacién de las resoluciones que toma el Consejo Directivo en las

reuniones que se realizan continuamente.
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ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN
LA ENCUESTA REALIZADA A LOS SOCIOS DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA”

1.- ; Cémo califica usted los beneficios que presta la Cooperativa?

Tabla # 1
ALTERNATIVA f %o
MUY BUENO 203 67
BUENO 92 30
REGULAR 10 3
Total 305 100%
Grafico # 1

BENEFICIOS QUE PRESTA LA COOPERATIVA

|

%)

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre Ltda”
Elaborado: Grupo de Investigadoras.
INTERPRETACION

Del total de los socios encuestados el 67% calificaron que los beneficios que
presta la Cooperativa a la sociedad son muy buenos, por lo que estan acorde a las
necesidades que tienen dentro de la comunidad, facilitando créditos a bajo interes,
becas estudiantiles y servicio médico; El 30% considera que la entidad debe
implementar més servicios que faciliten las transacciones que diariamente realizan
los socios en sus diferentes sucursales, un minimo porcentaje como es el 3%
manifiestan que son regulares los beneficios otorgados por la Institucion; por lo
que se debe tratar de seguir incrementando servicios que beneficien a los socios y

a la colectividad.
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2.- ;Como socio de la Cooperativa, cree que el personal se desenvuelve

eficazmente en sus funciones?

Tabla #2
ALTERNATIVA f %
SI 295 97
NO 10 3
Total 305 100%
Grafico # 2

DESENVOLVIMIENTO DE FUNCIONES

3%

1l

N

i
l
Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre Ltda™

Elaborado: Grupo de Investigadoras.

INTERPRETACION
De 305 socios encuestados, el 97% expresaron que el personal que labora en la
Cooperativa, se desenvuelve eficazmente en todas sus funciones, ademas afirman
que el trato al cliente es bueno y cordial, los tramites en los créditos son rapidos
por lo que los socios se encuentran satisfechos con el desempefio del recurso
humano en cuanto a la prestacion de servicios ., mientras que el 3% manifestaron
que los empleados no se desempefian de manera eficiente ya que no existe un
buen trato a los usuarios, también opinaron que hay demoras en los tramites que
se realizan en la Cooperativa, por lo que es recomendable que se dicten charlas de

relaciones humanas para que exista una buena coordinacion de actividades entre

compafieros y socios.
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3.- ¢Usted como socio nos puede indicar las falencias con los que cuenta la

Cooperativa actualmente?

Tabla #3

ALTERNATIVA f %
1. La atencion no es inmediata 72 24
2. No existe traspaso de cuentas 10 3
3. Tardanza en los Créditos 20 6
4. Ninguno 203 67

Total 305 100%
Grafico # 3

FALENCIAS DE LA COOPERATIVA

-1
-2
- 3

=4

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre Ltda™
Elaborado: Grupo de Investigadoras.
INTERPRETACION

De los socios encuestados, el 24% manifestaron que una de las falencias que
tiene la Cooperativa es: Que la atencion al cliente, no es inmediata por lo que los
clientes se molestan ya que no se los atiende de manera rapida, de la misma forma
¢l 3% de los socios expresaron que en horario deferido(domingos) no se pueden
hacer retiros de fondos mayor a 1,000.00 ddlares; el 6 % opinaron que existen
tardanzas en los créditos solicitados, el cliente no obtiene una respuesta inmediata
para conocer si estas solicitudes han sido favorables. El 67% califica que la
entidad no tiene ninguna falencia ya que se encuentran satisfechos con los
servicios que presta la Institucion, para esta cantidad de personas el trato es bueno
ya que han obtenido sus créditos de manera rapida, teniendo asi una buena imagen

de la Cooperativa.
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4.- ;Cree usted que el personal que labora en la Cooperativa estd capacitado?

Tabla #4
ALTERNATIVA f %
ST 285 93
NO 20 7
Total 305 100%
Grafico # 4

PERSONAL CAPACITADO

7%

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre Ltda”

Elaborado: Grupo de Investigadoras.

INTERPRETACION
Del 100% de los socios encuestados el 93% manifestaron que la Cooperativa
cuenta con un personal capacitado, ya que brindan un servicio adecuado a los
socios, dan asesoramiento al momento de otorgar un crédito indicando en lo que
se puede invertir y como se debe pagar las cuotas; mientras que el 7%, opinaron
que no estan capacitados, por lo que tienen dificultades en el manejo de los

documentos que posee la cooperativa de cada socio.
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5.- ¢ Piensa usted que el personal administrativo, presta un adecuado servicio a

los clientes de la Cooperativa?

Tabla #5
ALTERNATIVA f Yo
SI 264 87
NO 41 13
Total 305 100%
Grafico # 5

SERVICIO ADECUADO A LOS CLIENTES

ml

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre Ltda”™

Elaborado: Grupo de Investigadoras.

INTERPRETACION
El 87% de los socios encuestados opinaron, que toda el area administrativa presta
un servicio adecuado ya que el personal que labora en la Institucion esta
capacitado para desempefar sus funciones y de esta manera cumplir con las
metas y objetivos propuestos por la entidad, mientras que un 13 % considera que
el personal administrativo no presta un servicio adecuado causando asi molestias e
inconvenientes a los clientes. esto puede ocasionar perdidas para la Cooperativa
ya que le cliente al no contar con un adecuado servicio acuden a otras

instituciones financieras.
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6.- ;Considera usted que las politicas que manejan en la prestacion de servicios

sSon:

Tabla # 6
ALTERNATIVA f %o
MUY BUENO 204 67
BUENO 81 26
REGULAR 20 7
Total 305 100%
Grafico #6

POLITICAS EN LA PRESTACION DE SERVCICIO

7%

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre Ltda™

m]l m2

Elaborado: Grupo de Investigadoras.
INTERPRETACION

De los 305 socios encuestados que corresponde el 100%, el 67% opinaron que las

3

politicas que manejan en la prestacion de servicios son muy buenos ya que el

Gnico fin es ayudar a la ciudadania de la Provincia de Cotopaxi otorgando créditos

a largo plazo, asi como también incentivando a los socios que tienen dinero a

plazo fijo con obsequios por una cierta cantidad depositada , mientras que un 26%

considera que las politicas adoptadas para la prestacion de servicios son buenos

encontrando pequefias irregularidades al momento de realizar sus transacciones;

un 7% no esta de acuerdo con algunas politicas adoptas por lo que consideran

regulares, debido a que para realizar un préstamo de menor cantidad se requiere

obligatoriamente depositar un encaje bancario.
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CAPITULO 111

APLICACION DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE
OCTUBRE LTDA.” DEL CANTON SALCEDO -PERIODO 2006

DATOS INFORMATIVOS

Institucion: Cooperativa de Ahorro y crédito “9 de Octubre Ltda.”
Direccion: Av. 9 de Octubre y 24 de Mayo esquina.

Gerente General: Ing. Francisco Mena

Periodo: Enero — Diciembre del 2006

Auditores: Mayra Guanoluisa

Cecilia Panchi

ANTECEDENTES

La Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre Ltda., creada mediante Acuerdo
del Ministerio de Bienestar Social No 017-D.R.T.A. con fecha 5 de noviembre del
2001, es una sociedad con personeria juridica de derecho, sin fines de lucro y

dedicada principalmente a brindar servicios financieros a la sociedad.

Inicié sus actividades en Salcedo hace mas de dos décadas y desde entonces ha
trabajado para consolidar su posicion en este cantdn, asi como en Latacunga y
Mulalillo, donde mantiene oficinas operativas ya que su grado de influencia es
mucho mayor, pues atiende a un nimero importante de socios dedicados a las
actividades agricolas y comerciales en comunidades rurales y en la ciudad de

Ambato, estd ubicada en la avenida 9 de Octubre y 24 de Mayo con el objeto de
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captar un gran nimero de socios y colocar créditos en los pequefios agricultores,
artesanos y comerciantes en general, y poder satisfacer las necesidades

econdmicas y sociales de la colectividad.

Actualmente la Cooperativa ha realizado inicamente Auditorias Financieras, por
lo que se ha visto la necesidad de aplicar una Auditoria Administrativa para

verificar si se cumple con el Reglamento interno de la Institucion.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre” cuenta con el siguiente

personal:

AREA ADMINISTRATIVA NUMERO DEL
PERSONAL

Gerente General 1
Auditora Interna 1

Jefe de Sistemas 1

Jefe de Marketing 1

Jefe de Crédito y Cobranzas 1
Oficial de Cumplimiento Yy 1
Riesgos

Oficial de Crédito y Cobranzas 2
Contadora 1
Asistente de Contabilidad 1
Cajera 3
Tesorera 1
Secretaria 1
Guardia de seguridad 3
Conserje 1
TOTAL PERSONAL 19

74




JUSTIFICACION

La aplicacion de una Auditoria Administrativa en la Cooperativa de Ahorro y
Crédito es de gran interés para las investigadoras, asi como también para los
directivos y socios de la misma, ya que su proposito es dar soluciones a los
problemas que actualmente enfrenta la Institucion, para que de esta manera se

pueda contribuir al cumplimiento de metas y objetivos propuestos por la misma.

Ademas se analizara si las actividades se llevan a cabo de acuerdo a las

politicas, normas, y procedimientos establecidos por la Institucion.

Al finalizar el proceso de la Auditoria se emitird un informe que contiene
conclusiones y recomendaciones donde se comunicara los resultados a los
directivos de la Cooperativa, ademas se detallara las deficiencias del control

interno obtenidos durante el proceso de la Auditoria.

Lo que realmente se debe destacar, es que existe la necesidad de examinar y
evaluar los procesos administrativos de la Institucion, y ello debe hacerse de
manera sisteméatica abarcando la totalidad de la misma, lo cual permitird mejorar
los niveles administrativos y obtener mayor efectividad en los servicios que presta

la Institucion.

Para la investigacion, las tesistas cuentan con el apoyo del personal directivo y
administrativo de la Cooperativa asi como también de recursos materiales y
econdmicos que permitiran la recopilacién de la informacién necesaria para la

culminacién del trabajo.

La aplicacion de la Auditoria en la Cooperativa se realizara mediante la
planificacion, donde se debera determinar con exactitud los objetivos y el alcance
del trabajo a desarrollar, esto permitird examinar el desempefio de las actividades,

analizar los procesos y detectar oportunidades de mejora de la Organizacion.
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Se verificara si el personal con el que cuenta la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“9 de Octubre”, cumple con las distintas funciones propias de su trabajo, se
comprobaré si los mismos pueden desenvolverse de excelente manera de acuerdo

a sus capacidades, habilidades, conocimientos y profesionalismo.

Los directivos de esta empresa deben siempre tener en claro que lo mas
importante es el apoyo a los miembros de su organizacién en el desempefio de
sus labores, ya que constituyen el factor primordial para el logro de las metas y
objetivos, y, de ellos dependera si la Institucion llega a ser lider en el mercado

financiero con miras en el bienestar de sus socios y de la colectividad.

Cuando se haya determinado los problemas por los que la empresa estd
atravesando, las investigadoras prepararan un informe, proporcionando
conclusiones del area investigada y recomendaciones que seran necesarias para
el mejoramiento de las politicas, procedimientos, sistemas, etc. que existe dentro

de la Institucion.

La Auditoria Administrativa se difiere del resto de auditorias porque realiza una
revision analitica total o parcial de una Institucién, con el objetivo de precisar su
nivel de desempeiio y perfilar oportunidades de mejoramiento para innovar valor

y lograr una ventaja competitiva sustentable.

La presente investigacion se basa principalmente en la evaluacién del Recurso
Humano que labora dentro de la organizacion, con los resultados obtenidos se
determinara las fortalezas y debilidades en lo que respecta al cumplimiento de

procedimientos, metas y objetivos.

Mediante la aplicacién de la Auditoria Administrativa los beneficiarios seran:

Directivos, empleados y socios de la Cooperativa, ya que se dara a conocer sobre
las deficiencias que tenga la Entidad, y ademas se determinara si los sistemas y
procedimientos establecidos son efectivos para que las labores se ejecuten

eficiente y eficazmente.
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OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL

=  Aplicar una Auditoria Administrativa en la Cooperativa de Ahorro y Crédito 9
de Octubre con la finalidad de evaluar si las actividades se estan desarrollando

conforme a lo programado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Observar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas, politicas,
procedimientos, lineamientos y demds instrumentos de control y evaluacion

que se apliquen en la Institucion.

s Evaluar el desempefio del personal, teniendo en cuenta las caracteristicas

profesionales y personales.

= Emitir un informe que contenga conclusiones y recomendaciones sobre los
hallazgos encontrados, con la finalidad de mejorar las actividades de la
Entidad.

FUNDAMENTACION:
Aspecto Legal.
La Entidad se encuentra amparada en:

= Las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas
= Politicas de Auditoria

= Normas Ecuatorianas de Auditoria

= Principios de Contabilidad Generalmente Aceptadas

= Normas de control interno
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DESCRIPCION DE LA PROPUESTA:

Al obtener toda la informacién necesaria se procedera a realizar el examen de

Auditoria Administrativa a la Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre.

A continuacién se presenta la practica profesional realizada:
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7

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA 1
PLANIFICACION ESTRATEGICA 1/3

Enero-Diciembre 2006

PROPUESTA TECNICA

NATURALEZA DEL ESTUDIO.- Auditoria Administrativa.

ALCANCE.- Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre (Matriz) del 01 de
Enero al 31 de Diciembre del 2006.

ANTECEDENTES.- Hasta los actuales momentos se han realizado tinicamente

Auditorias Financieras en la Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre™.

OBJETIVOS:
» Establecer el grado en que el ente y sus servidores han cumplido

adecuadamente los deberes y atribuciones que les han sido asignados.

» Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias asi

como también de los planes, normas y procedimientos establecidos.

s  Determinar si la Entidad y sus funcionarios controlan y evalian la calidad de

los servicios que prestan.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.AB.C. 25/04/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 26/04/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA (1
PLANIFICACION ESTRATEGICA 2/3

Enero-Diciembre 2006
PROPUESTA TECNICA
ESTRATEGIAS
= Obtener informacion general de la Cooperativa.
»  Visitas periodicas para conocer el desempeiio del personal en cada drea.

=  Aplicar instrumentos de investigacion.

JUSTIFICACION
Realizar un andlisis a todo el personal, para verificar el desempefio de sus
funciones y de esta manera encontrar falencias que no permiten el cumplimiento

de metas y objetivos.

ACCIONES
Aplicacion de entrevistas, encuestas y observaciones directas al personal de la

Cooperativa

RECURSOS

En la ejecucion de la Auditoria se utilizaran los recursos humanos, materiales y

tecnologicos.

Elaborado por: Fecha:
G.G.M.R./P.AB.C 25/04/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 26/04/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
PLANIFICACION ESTRATEGICA

11
3/3

Enero-Diciembre 2006
PROPUESTA TECNICA

RESULTADOS ESPERADOS:

Emitir un informe que contengan, conclusiones, recomendaciones y observaciones
de caracter administrativo que sean aplicadas en las diferentes areas de la
Cooperativa, para que de esta manera se cumplan con los objetivos planteados

por la institucion.

INFORMACION COMPLEMENTARIA:
Documentos facilitados por la Cooperativa como: informacion — sobre el
Reglamento Interno, Catdlogo Ocupacional, Registro de Asistencia del Personal y

Pagina Web de la Cooperativa.

Elaborado por: Fecha:
G.G.M.R./P.AB. 25/04/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P 26/04/2008

82




MeLC
g}

M &C ASOCIADOS
AUDITORES INDEPENDIENTES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

12

PLANIFICACION ESTRATEGICA ~

Enero-Diciembre 2006
MARCAS Y SIGLAS

1/1

ALCANCE: Las marcas y siglas se utilizardn para identificar, clasificar y dejar

constancia de las pruebas y técnicas que se aplicaron en el desarrollo del trabajo y

son las siguientes:

MARCAS | DESCRIPCION
(a Hallazgo de
Auditoria
i Verificado
Observado
Analizado
SIGLAS EQUIPO DE TRABAJO CARGO
Panchi Mayo Viviana AUDITOR
P.M.V.P Pastora SUPERVISOR
Guanoluisa Guagchinga
G.G.M.R Mayra Rocio AUDITOR SENIOR
Panchi Anchatuiia Blanca
P.A.B.C Cecilia AUDITOR JUNIOR
Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.AB.C 25/04/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 26/04/2008
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M&C ASOCIADOS

AUDITORES INDEPENDIENTES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 03
PLANIFICACION ESTRATEGICA 1/1
Enero-Diciembre 2006
CRONOGRAMA DE TRABAJO
Identificacion: Auditoria Administrativa
Responsables: Mayra Guanoluisa y Cecilia Panchi.
DURACION
ABRIL MAYO JUNIO
N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE 21 3] 41| 2| 3| 41|23
Visita Preliminar
Recopilacion de
1 | Informacion G.G.M.R X
Examen de Auditoria
2 | Dpto. Administrativo P.AB.C X
Examen de Auditoria
3 | Dpto. RR.H.H. G.G.M.R X |x
4 | Analisis de Resultados P.A.B.( % | %
Presentacion del
5 | borrador. G.G.M.R X
6 | Presentacion del Informe P.AB.C X
7 | Seguimiento G.G.M.R X
Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.AB.C. 29/04/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 30/04/2008
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CARTA DE PRESENTACION

Latacunga, 18 de Abril del 2008
Ing. Francisco Mena
GERENTE DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE
OCTUBRE LTDA.”
Presente.-

Estimado Sefior:

Por medio de la presente tenemos cl agrado de presentar la firma de auditoria
denominada M&C  Auditores Independientes, que se encuentra ubicada en el
cantén Latacunga Provincia de Cotopaxi, Calle Quito y Juan Abel Echeverria
#512. Teléfono 810-293, Fax # 22810-293, fue creada, el cinco de noviembre del
dos mil, y estd sujeta a las leyes y disposiciones establecidas por la

Superintendencia de Bancos y Compaiiias.

La experiencia laboral nos ha llevado a ser una de las firmas lideres dentro de
este campo; para lo cual ponemos a su consideracion las auditorias que se han

realizado:

ANO | EMPRESA AUDITORIAS

5001 | RIPALDA S.A. | Auditoria Financiera
2002 | ELEPCO S.A. Auditoria Tributaria
2004 COLEGIO “VVC” | Auditoria Administrativa

Por la atencién que se digne dar al presente, anticipamos nuestro agradecimiento.

Atentamente,

Méyra Guanoluisa
REPRESENTANTE LEGAL
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)

CURRICULUM VITAE
Datos Personales
Nombres: Mayra Rocio Guanoluisa Guagchinga
c.2 050245201-4
Estado Civil: Soltera
Direccion: Barrio Zumbalica

Numero de teléfono: 810-490

Estudios Realizados

Primaria: Escuela Manuel Salcedo
Secundaria: Colegio Luis Fernando Ruiz
Superior: Universidad Técnica de Cotopaxi

Titulos Alcanzados

= Bachillerato en Comercio y Administracion

= Ingenicra cn Contabilidad y Auditoria

Cursos Realizados

s CECAP: Contabilidad de Costos
= SENCAL: Seminario de Tributacion
= CON’I’RA],ORiA: Normas de Control Interno
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Yy
CURRICULUM VITAE
Datos Personales
Nombres: Blanca Cecilia Panchi Anchatuiia
(@ G 050262238-4
Estado Civil: Soltera
Direccion: Av. Atahualpa y Roosevelt

Numero de teléfono: 095908614

Estudios Realizados

Primaria: Escuela Elvira Ortega
Secundaria: Colegio Primero de Abril
Superior: Universidad Técnica de Cotopaxi

Titulos Alcanzados

= Bachillerato en Comercio y Administracion

= TIngenicracn Contabilidad y Auditoria

Cursos Realizados

CAMARA DE COMERCIO: Documentacion Mercantil
CENCAL: Contabilidad de Costos
SECAP: Tributacion
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Enero-Diciembre 2006
MEMORANDUM DE PLANIFICACION

Antecedentes
La Auditoria Administrativa se realizara con el fin de medir el grado de eficiencia
y desempefio de las actividades que se llevan a cabo dentro de la institucion para

el periodo 2006.

Naturaleza
El trabajo esta enfocado a realizar una Auditoria Administrativa en la Cooperativa

de Ahorro y Crédito 9 de Octubre.

Alcance
Evaluar al personal administrativo para verificar la eficiencia en el desempefio de

sus funciones del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2006.

Objetivos

= Evaluar el proceso administrativo con el proposito de verificar el manejo de
las actividades de la Entidad.

= Determinar si se da un seguimiento a las politicas y procedimientos adoptados
por la Institucion.

»  Verificar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos por la

organizacion.
Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB.C. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/05/2008
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MEMORANDUM DE PLANIFICACION

Estrategias

s Conocer el Control Interno existente
= Analizar el nivel de Control Interno
= Entrevistar y evaluar al personal de la Institucion

Justificacion

La Auditoria tiene como finalidad mejorar la calidad del personal Administrativo
y de Servicios.

Acciones

® Visita previa a la Institucion
= Encuesta al personal

Recursos

1.- Recursos Humanos: Personal profesional capacitado:

= Auditor Supervisor: Viviana Pastora Panchi Mayo

= Auditor Sefor: Mayra Rocio Guanoluisa Guagchinga

=  Auditor Junior: Blanca Cecilia Panchi Anchatufia
Elaborado por: Fecha:
G.GMR./PABC 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/05/2008
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2.- Recurso Material
CANTIDAD MATERIAL COSTO

2 Cartucho Blanco /Negro 30.00

2 Sumadoras 10.00

4 Cuadernos 4.00

4 Esferos 1.00

1 Paquete de papel bond 5.00

2 Reglas 0.90
SUBTOTAL 50.90
Imprevistos del 10% 6.00
TOTAL 56.90

Costos
La aplicacion de la Auditoria Administrativa desarrollada en la Cooperativa de
Ahorro y Crédito 9 de Octubre tiene un costo de $100.00, los mismos que estan

distribuidos para la compra de materiales y gastos generales.

Elaborado por: Fecha:
G.G.M.R./P.AB.C. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/05/2008
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Enero-Diciembre 2006
MEMORANDUM DE PLANIFICACION
Resultados

= Mejorar la estructura organizacional de la Institucion.

= Distribuir correctamente al personal administrativo y de servicios de la

Entidad.

Informacion Complementaria

= Cuestionarios
= Entrevistas

= Observacion directa

Atentamente,

—

Mayra Guanoluisa

REPRESENTANTE LEGAL
Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB.C. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/05/2008
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CARTA COMPROMISO
Latacunga, 21 de Abril del 2008

Ing. Francisco Mena

GERENTE DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE
OCTUBRE LTDA.”

Presente.-

Estimado Sefior:

Expresandole un atento y cordial saludo se agradece la confianza que ha puesto
en la firma de Auditores Independientes M&C y por lo mismo se confirma la

aceptacion a su peticion.

lLa Auditoria serd realizada con el propésito de entregar un informe sobre el
rendimiento del personal Administrativo de acuerdo a sus funciones designadas en
la Institucién. que permitan cumplir con las metas y objetivos propuestos por la

Cooperativa.

Fl examen serd efectuado de acuerdo a las NAGA, NEA, y PCGA; los mismos
que son aplicables a esta clase de trabajo, los cuales nos permitiran obtener una
certeza razonable sobre la administracién de la Cooperativa, asi como lo

demostraremos en nuestro informe.

Para el desarrollo de la Auditoria se llevara a cabo las siguicntes actividades:

= Estudiar la estructura de la Organizaci6n

= Determinar si la Cooperativa, se preocupa de cumplir con los reglamentos

internos y externos.
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» Evaluar las operaciones, para precisar que aspeclos necesilan un mejor

control.

= Estudiar las necesidades generales del personal y su aplicacion al trabajo en el

drea sujcta a evaluacion.

» Preparar un informe de las deficiencias encontradas y dar soluciones a los

mismos.

Las auditoras independicntes asumen entera responsabilidad por la integridad y
fidelidad de la informacion por lo tanto la firma de auditores; no asume la
responsabilidad con terceras por consecuencias que ocasionen cualquier omision

por error voluntario o involuntario en ¢l drea.

El personal de la Institucién se compromete a cooperar y proporcionar todos los
registros, documentos y otra informacién solicitada para la realizacion del trabajo.
Sirvase firmar y devolver la copia adjunta de esta carta para indicar que concuerda

con sus entendimientos de los términos del trabajo.

Aceptado por: Sus seguros servidores

toh e

| =

(== 2
Ing. Francisco Mena Mayra Guanoluisa
GERENTE DE LA COOPERATIVA REPRESENTANTE LEGAL

“9 DE OCTUBRE LTDA.”
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE AUDITORIA PARA
LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE
LTDA”.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre Ltda., representado legalmente
por el Ing. Francisco Mena y por resolucion de la Junta General de Directivos,
conforme al Art. 22 literal b) del Estatuto Orgénico Vigente, quien en adelante se
denominard “PRESTADOR?” por su parte; y por otra, la Ing. Mayra Guanoluisa
Representante Legal de la firma de auditores Mé&C Auditores Independientes, por
sus propios derechos quien en lo sucesivo se denominard “PRESTATARIA”
conviene en celebrar el contrato de servicios personales contenido en las
siguientes clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTES

La Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre Ltda., como una Institucion
Financiera y por resolucion de la Junta General de Directivos y Empleados
resuclve  que la organizacion necesita asesoria profesional en el arca
Administrativa y de Servicios, razon por la cual, sc procede a contratar los
servicios profesionales de Auditores, para que realicen una Auditoria
Administrativa en un periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre del
2006.

SEGUNDA: OBJETO

LA “PRESTATARIA”.- Desempefiara las funciones de Auditor, y se
compromele a prestar  Sus  servicios profesionales, con eficiencia 'y
responsabilidad en la realizacion de una Auditoria Administrativa, la misma que
sc acoge a las NAGAS, NEA y alos PCGA 'y a mas disposiciones reglamentarias.
TERCERA: PLAZO

ILa duracion del presente contrato es de 90 dias; contados a partir del 28 de Abril,
hasta el 28 de Julio del presente afio, en las cuales l1a “PRESTATARIA” realizara

su trabajo de Auditoria de manera cficiente.
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CUARTA: HONORARIOS

A titulo de honorarios el “PRESTADOR?”, no pagard a “LA PRESTATARIA”
ningin valor econémico porque es un trabajo de investigacion.

QUINTA: PROPIEDAD DE LOS TRABAJOS

“LA PRESTATARIA” conviene en que no podrd divulgar por medio de
publicaciones, conferencias, informes o cualquier otra forma de datos y resultados
obtenidos de los trabajos objeto de este contrato, sin la autorizacion expresa y por
escrito de “EL PRESTADOR?, pues dichos datos y resultados son propiedad de
este altimo.

SEXTA: TERMINACION

“LA PRESTATARIA”, se comprometc a prestar sus servicios con eficiencia y
responsabilidad. Una vez vencida el plazo convenido, ¢l contrato terminara
automaticamente sin necesidad de notificacion.

SEPTIMA: CONTROVERSIAS

En caso de incumplimiento del presente contrato las partes renuncian fuero y
domicilio y se sujetaran a los jueces competentes.

OCTAVA: RATIFICACION

Las partes se ratifican en ¢l contenido del presente instrumento y para constancia
firmar ¢l mismo en unidad de acto, en dos ejemplares de igual tenor y valor, en la

ciudad de Salcedo al 28 de Abril del 2008.

“EL PRESTADOR” “LA PRESTATARIA”

" : - 1‘/|
I@; {u 50
L ——

— —

—

— -
Ing. Francisco Mena Mayra Guanoluisa
GERENTE GENERAL REPRESENTANTE LEGAL
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

PROGRAMA DE AUDITORIA

Enero-Diciembre 2006
ETAPA: PLANIFICACION

Area: Matriz Salcedo (Funciones del Personal)

14
4/4

Objetivo: Obtener informacion general sobre la Cooperativa de Ahorro y C rédito
9 de Octubre con el fin de analizar cada una de las actividades que se viene

desempefiando .
N® CONTENIDO RESPONSABLE FECHA ELABORADO |REF/PT
POR
| |Solicitar al Gerente el| Cecilia Panchi 02/05/2008 P.ABC Al I/11
Plan Estratégico.
2 | Adquirir  informacion
del Reglamento Interno | Mayra Guanoluisa | 02/05/2008 G.G.M.R Al 1/11
de la Entidad.
3 |Realizar un andlisis
FODA Factores internos |  Cecilia Panchi 02/05/2008 P.A.B.C Al 9/11
y externos.
4 |Requerir un listado del
personal. Mayra Guanoluisa | 02/05/2008 G.G.M.R A2 1/3
5 | Conocer la distribucion
de funciones que sirve
de apoyo para el manejo |  Cecilia Panchi 02/05/2008 P.A.B.C A3 1/14
del personal.
6 | Pedir informacion sobre
los requisitos que debe | Mayra Guanoluisa | 02/05/2008 G.G.M.R A3 3/14
cumplir para la
seleccion de personal.
7 | Solicitar informacion de
las  politicas  para| Cecilia Panchi 02/05/2008 P.AB.C A3 4/14
ascensos del personal.
Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.ABC( 02/05/2008
Revisado por: Fecha:
PMV.P 04/05/2008
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Enero-Diciembre 2006
ACTA CONSTITUTIVA

En la ciudad de San Miguel de Salcedo Provincia de Cotopaxi, a los once dias del
mes de Septiembre del afio de 1976 en el local del Sr. Camilo Reinoso, se reune
en Asamblea General todos los moradores del barrio con el objeto de decidir
sobre la constitucion de una Pre-cooperativa de Ahorro Crédito en el

mencionado barrio.

Constituyese en el barrio Chipoald. la Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de
Octubre de capital variable e ilimitado nimero de socios. que se regira por la ley
de Cooperativas y su Reglamento General, los principios y normas del
Cooperativismo universal, el presente estatuto y los Reglamentos que se dictaren.
La duracion de la Cooperativa es indefinida, sin embargo podra disolverse o
liquidarse de acuerdo a la ley de Cooperativas su reglamento general y este

estatuto.

Su finalidad es promover la cooperacion economica y social entre los socios. para
cuyo fin recibira ahorros y depositos de ellos. efectuara cobros y pagos y realizara
todas aquellas operaciones bancarias que sean necesarias para el fortalecimiento

de la Entidad.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./PABC 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/05/2008
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Enero-Diciembre 2006
DENOMINACION

Se denomina Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre en homenaje a la
fecha de constitucion de Pre-Cooperativa el mismo que fue conformado con el
siguiente directorio: Presidente Sr. Luis Reinoso, Secretario Sr. Jaime Gutiérrez,
Tesorero Sr. Augusto Fernandez, los mismos que inician el desempefio de sus

cargos previo el juramento y formalidades de rigor.

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

Numero de RUC: 0590041920001

Razén Social: Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre Ltda.

Clase de Contribuyente: Especial.

Agente de Retencion: Mena Valencia Francisco Javier.

Contador: Jacome Martinez Mayra Alejandra.

FEC. Inicio Actividades: 04/10/1977 FEC. Constitucion: 04/10/1977
FEC. Inscripcién: 20/08/1985 FEC. Actualizacion: 09/05/2008

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

= Declaraciéon de Impuestos a la Renta Sociedades.

s Declaraciones de IVA y Retenciones en la Fuente.

Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB.C. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P 04/05/2008
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UBICACION GEOGRAFICA

La Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de octubre esta ubicada en la Provincia de
Cotopaxi Canton Salcedo. Parroquia San Miguel, Barrio la Florida entre las Calles
9 de Octubre y 24 de mayo S/N.

REPRESENTANTE LEGAL

El Gerente es el representante legal de la Cooperativa, el mismo que es nombrado
por el Consejo de Administracion y entre los socios de la Institucion. Es el
Administrador de la Cooperativa y tiene como obligacion ejecutar las resoluciones
de la Asamblea General, del Consejo de Administracion y del Presidente, asi
como también informar mensualmente, al Consejo de Administracion y al de
Vigilancia. sobre el estado economico de la entidad. presentando los respectivos

informes financieros.

ACTIVIDADES QUE REALIZA
Entre las actividades mas principales que realiza la institucion son:

»  Procurar el mejoramiento econémico de los asociados, fomentando el ahorro.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.ABU( 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P 04/05/2008
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Gestionar o concretar ante instituciones nacionales o extranjeras la
financiacién de créditos, con el fin de impulsar el desarrollo de las finalidades

de la Cooperativa.

Adquirir, arrendar, gravar o enajenar bienes muebles o inmuebles para el

mejor cumplimiento de los fines de la Entidad.

Proporcionar una adecuada educacion cooperativa a los socios.

SERVICIOS QUE PRESTA

En su calidad de intermediaria financiera la Cooperativa desde sus inicios oriento

sus operaciones para atender la demanda de servicios financieros de los

productores y agricultores del Canton Salcedo. es asi que ofrece los siguientes

productos y servicios:

Cartera de Crédito.- Otorga recursos economicos a sus asociados.

Deposito de ahorro.- Capta de sus socios los ahorros que no han sido

invertidos en certificados de aportacion.

Depésito de ahorro a plazo fijo.- Corresponde a captaciones mediante la

entrega de certificados de depositos mayor a 30 dias.

Elaborado por: Fecha:
G.G.M.R./P.AB.C. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/05/2008
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BASE LEGAL

La Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre para desempeiiar sus funciones
se encuentra inscrita en el registro Mercantil del Canton Salcedo, publicada en el
Registro Oficial No. 687 y mediante decreto ejecutivo No. 2132, el mismo que le
faculta su operacion como Cooperativa de Ahorro y Crédito de intermediacion
financiera el mismo que serd sometido al control de la Superintendencia de
Bancos y Seguros y las normas contenidas en la Ley General de Instituciones del

Sistema Financiero.

Una vez cumplido con los requisitos legales y reglamentarios pertinentes la
Superintendencia de Bancos y Seguros mediante resolucion NO. SBS-0097 otorga
el certificado de autorizacion para que pueda funcionar sujetandose a las normas

generales.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.ABC. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P 04/05/2008
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Enero-Diciembre 2006
VISION
Es una empresa financiera reconocida por los organismos de control, innovadores
y posicionados en la provincia de Cotopaxi, para apoyar a los pequefios y
medianos proyectos productivos de sus socios y clientes, a través de servicios
financieros diversificados, con un equipo de trabajadores directivos

comprometidos, y con actitud proactiva frente a los constantes cambios.

MISION

La Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre tiene como mision ser una
empresa financiera consolidada en el medio para satisfacer las necesidades y
requerimientos de sus socios, con productos y/o servicios acorde a la realidad del
entorno y que mantiene vigente los valores de honestidad, responsabilidad y

lealtad.

OBJETIVOS

= Consolidar a la entidad como una Institucion financiera de mayor
competitividad en el cantén Salcedo y en la provincia de Cotopaxi.
= Apoyar la iniciativas productivas de los socios de la Cooperativa con servicios

y productos siempre renovados acorde a sus requerimiento

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.AB.C 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
PM.V.P 04/05/2008
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= Mantener un crecimiento sostenido y permanente de sus principales cuentas e
indicadores financieros.

= Lograr un crecimiento de cartera: consumo 23 %, microcrédito 14 %, vivienda
20 %.

=  Mantener el indicador de morosidad por debajo del 5%.

» Entregar servicios y productos financieros acorde a los requerimientos de
nuestros asociados.

»  Ajustar la normativa requerida para la adecuada gestion de la Cooperativa.

= (Consolidar un equipo de trabajo eficiente, comprometido con los
requerimientos de sus asociados.

= Mantener un equipo humano capacitado y motivado.

= [nsertar un sistema de control interno eficiente y eficaz.

METAS:

La Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre Ltda.”, cumple con todas las

leyes y reglamentos emitidos por los organismos de control;

Elaborado por: Fecha:
G.G.MR./P.AB.C. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/05/2008
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estatutos, politicas y procedimientos internos siempre respetando los Principios
del Cooperativismo elaborados por un equipo de autoridades y técnicos de la
Cooperativa. Para trabajar con honestidad sin desperdicio de tiempo, poniendo un
esfuerzo personal adicional; y sobre todo mejorar la eficiencia administrativa.
planificacion, ejecucion, seguimiento, control y establecer estrategias que
permitan a la Institucion brindar trato personalizado, respetuoso y amigable a los

socios y asi poder ser competitivas en el Sistema Financiero.

ESTRATEGIAS
= Mantener un equipo humano capacitado y motivado

= Oftecer una informacion transparente a los socios y organismos de control, y

puedan tener credibilidad en la institucion.

= Entregar servicios y productos financieros acorde a los requerimientos de

nuestros asociados.

» ncorporar y mejorar los servicios cooperativos para satisfacer las necesidades

de los socios.

Elaborado por: Fecha:
G.G.M.R./P.AB.( 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/05/2008
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POLITICAS

Generales
Para el desempeiio de las actividades los directivos, ejecutivos y empleados de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre se basan en las siguientes politicas

generales:

= Toda incorporacion se someterd a un proceso técnico de reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal.

» El desempefio general del empleado, sera evaluado.

= Cuando exista vacantes se realizara un proceso de seleccion interna, el mismo
que serd informado a todos los empleados. Para esto todo empleado sera
considerado para una promocion.

= La gerencia autoriza que el pago al personal se realice el dia 29 de cada mes
con transferencia en cuenta de ahorros o emision de cheques.

= La Cooperativa reconocera y pagara las horas extras de trabajo y de acuerdo a
las disposiciones del Codigo de Trabajo.

= Todo el personal de la Cooperativa al cumplir un afio de labores debe gozar en
tiempo de descanso como retribucion al tiempo trabajado el que consta de 15

dias calendario.

Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB.C 02/05/2008
Revisado por: Fecha:
P.M.V.P 04/05/2008
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* Un empleado a tiempo completo que ha cumplido satisfactoriamente su
periodo de prueba, puede obtener una licencia personal sin sueldo, debido
circunstancias inevitables.

» La Entidad planificard programas de capacitacion con instructores internos y
externos a corto y largo plazo.

=  Se realizara eventos sociales y actividades recreacionales para los empleados y
directivos con el fin de buscar la participacion, integracion y motivacion.

= Si un empleado manifiesta su deseo por escrito de renunciar por cualquier
causa la Cooperativa requiere que el empleado notifique su decision por lo
menos 15 dias antes. de manera que se puedan tomar las acciones para llenar

la vacante.

De Crédito:

Trabajar en confianza para satisfacer sus necesidades y expectativas para lo cual

se establecen las siguientes politicas:

= Optimizar los servicios cooperativos sociales existentes.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.AB. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
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Mejorar los espacios de atencion para el socio.
Promocionar los servicios que ofrece la Cooperativa.

En todo préstamo se incrementa el 5 % en la cuenta del asociado.

Los gastos que ocasionen la celebracion de escrituras hipotecarias e
inscripciones corren a cargo del socio.

Los préstamos concedidos podran cancelarse en cualquier tiempo antes de su
vencimiento, excepto los de dividendos fijos.

En los préstamos hipotecarios la Cooperativa concede hasta el 70 % del
avaluo de los bienes ofertados.

Los garantes deben estar domiciliados en el lugar de la concesion del crédito.
El interés que ganan en los ahorros y certificados de aportacion es atractivo.

Todos los tramites en la Cooperativa son gratuitos.

Elaborado por: Fecha:
G.G.M.R./P.AB.C. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P 04/05/2008
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ANALISIS FODA

El Anélisis FODA es una etapa en la que se describen una serie de factores,
externos e internos que aportan en el desarrollo del proceso de la Planificacion
Estratégica, tiene como finalidad ayudar a identificar las tendencias de mayor
impacto en el entorno de la Institucion.

Anilisis de Factores Externos

OPORTUNIDADES.- Dentro de la Entidad existen una serie de factores que
favorecen a la consecuciéon de los objetivos los mismos que se presentan a
continuacion:

= (Convenios Institucionales

= (Créditos externos

= (Credibilidad de socios

=  Tecnologia informatica

= Sistema integrado de pagos.

Elaborado per: Fecha:
G.G.M.R./P.A.B.C. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
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ANALISIS FODA

Al
13/14

AMENAZAS.- De igual manera que en las oportunidades la Cooperativa

identifico las principales amenazas con el fin de tener claro cuales de estos

aspectos pueden causar mayor efecto en sus operaciones.

Entre los factores negativos identificados tenemos aquellos que tienen que ver

basicamente con la situacion politica, social y econdmica los mismos que se

demuestran a continuacion:

= (Crisis politica y social

= Competencia

» [Inflacion

= (Cultura de pago

= Baja densidad poblacional.

Analisis de factores Internos

Estos factores son de mayor relevancia para la Institucion, ya que pueden ser

modificados desde el interior de la misma, por lo que se considera de mayor

importancia.
Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB. 02/05/2008
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ANALISIS FODA

FORTALEZAS.- Son aquellos factores internos que favorecen al cumplimiento
de las metas y objetivos propuestos por la organizacion. Entre los aspectos
positivos tenemos:

» Estabilidad economica de la Cooperativa

» Estabilidad laboral

» Infraestructura propia

= Publicidad y promocion de servicios y beneficios

DEBILIDADES.- Son factores criticos de la organizacion, lo que significa que en
este punto se debe poner mayor esfuerzo para mejorar todas las condiciones
menos favorables y tratar de incorporar acciones oportunas para que puedan

constituirse en fortalezas. Entre los aspectos negativos tenemos:

Tecnologia crediticia

Analisis técnico de recursos humanos

Ambiente laboral

Control interno

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./PABC. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/05/2008

110




ML M&C ASOCIADOS
[

AUDITORES INDEPENDIENTES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
PLANIFICACION ESTRATEGICA

Enero-Diciembre 2006

LISTADO DEL PERSONAL

= GERENTE GENERAL

Ing. Francisco Mena

= AUDITORA INTERNA

Ing. Jeaneth Segovia

= JEFE DE SISTEMAS

Ing. Fernando Cruz

» JEFE DE MARKETING

Ing. Diana Guerrero

» JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

Ing. José Tello

= OFICIAL DE CUMPLIMIENTO Y RIESGOS

Ing. Javier Alvarez

A2
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Elaborado por:
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Revisado por :
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LISTADO DEL PERSONAL

* OFICIAL DE CREDITOS Y COBRANZAS
Ing. José Teneda

Ing. Juan Coque

= CONTADORA GENERAL

Dra. Mayra Jacome

» AUXILIAR CONTABLE
Lic. Nataly Gualpa.

= CAJERAS
Lic. Sonia Salgado
Lic. Elsa Lascano

Lic. Alexandra Paredes (Diferido)
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LISTADO DEL PERSONAL

* TESORERA

Ing. Patricia Velastegui

= SECRETARIA

Ing. Jenny Varela

» CONSERJE- MENSAJERO
Sr. Jorge Quilo

= GUARDIAS
Sr. Noé Chiliquinga
Sr. Vicente Pasos

Sr. Fausto Montesdeoca
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DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES.

CARGO: GERENTE GENERAL
OBJETIVO: Administrar a la Cooperativa en los aspectos: financiero, talento

humano y técnico.

FUNCIONES:

= Planificar. coordinar, supervisar y evaluar la gestion administrativa y
financiera

= Diagnosticar las condiciones y evaluar el mercado financiero

= Analizar y aprobar las estrategias de mercadeo de productos y servicios.

=  Aprobar créditos solicitados segiin rangos de aprobacion.

= Presidir el Comité de Crédito para la aprobacion de solicitudes.

» Informar. ejecutar, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las

disposiciones de los Organos de Control.

Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB.C. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P 04/05/2008
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DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES.

CARGO: AUDITORA INTERNA
OBJETIVO: Planificar, ejecutar y evaluar acciones de auditoria interna, para

todas las areas.

FUNCIONES:

Elaborar y ejecutar el plan de auditoria, en base de los requerimientos de los
controles establecidos.

» Dirigir y coordinar las acciones de auditoria en las diferentes areas.

» Realizar examenes especiales de auditoria.

= Presentar y sustentar informes de auditoria a las entidades de control.

» Realizar seguimientos de las recomendaciones en los plazos establecidos de
auditoria externa.

» Realizar inventarios de bienes y muebles.

Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
PM.V.P 04/05/2008
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DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES.

CARGO: JEFE DE SISTEMAS

OBJETIVO: Realizar acciones de apoyo para mantener operativos los sistemas

automaticos de gestion.

FUNCIONES:

» Iniciar y cerrar el sistema de gestion de la C ooperativa.

= Verificar la operatividad de los diferentes dispositivos fisicos y elementos
l6gicos necesarios para gestionar los servicios.

= Proveer un soporte técnico a los usuarios que demanden el servicio.

» Instalar y desinstalar programas.

= Realizar un mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de sistema.

= Depurar la memoria de las estaciones de trabajo.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./PABC 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
PMV.P 04/05/2008
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Enero-Diciembre 2006
DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES.

CARGO: JEFE DE MARKETING

OBJETIVO: Promocionar los diferentes productos y servicios que la

Cooperativa ofrece a los socios y clientes.

FUNCIONES:

= Buscar estrategias para promocionar los servicios que ofrece la Institucion.
= Analizar si los productos ofrecidos satisfacen las necesidades de los socios.
= Incentivar a que los clientes para que coloquen sus ahorros a plazo fijo.

= Realizar pélizas de acumulacion

Ofrecer las mejores tasas de interés por los depositos a plazo fijo.

Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.A.B.C. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P 04/05/2008
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Enero-Diciembre 2006
DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES.

CARGO: JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

OBJETIVO: Verificar, analizar y evaluar las solicitudes de crédito, de acuerdo a

las politicas internas de la Cooperativa.

FUNCIONES:

Evaluar y recomendar al Comité de Crédito la aprobacion o no de las
solicitudes de préstamos.

Calificar la cartera mensualmente.

Ser custodio de pagares, garantias e hipotecas.

Coordinar con los Jefes de Agencias, el control de la morosidad de los
deudores.

Elaborar y presentar informes de crédito para las unidades de control.
Supervisar las operaciones de crédito.

Participar en el Comité de Crédito.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./PAB.C 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
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DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES.

CARGO: OFICIAL DE CUMPLIMIENTO DE RIESGOS

OBJETIVO: Proponer y aplicar métodos, técnicas. procedimientos 'y

herramientas para identificar, medir y monitorear los riesgos a los que esta

expuesta la Cooperativa.

FUNCIONES:

Identificar oportunamente las condiciones que implica algun nivel de riesgo.
Verificar el cumplimiento de normas y procedimientos establecidos para
minimizar los riesgos.

Monitorear los riesgos integrales que amenacen la operacion y gestion de la
Entidad.

Elaborar y propone acciones correctivas para reducir y mantener controlados

los riesgos.

Presentar informes periodicos y especiales sobre el riesgo integral de la

Institucion.

Elaborado por: Fecha:
G.G.M.R./P.A.B.C 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
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DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES

CARGO: OFICIAL DE CREDITOS Y COBRANZAS
OBJETIVO: Realizar funciones necesarias para la gestion de créditos y

cobranzas.

FUNCIONES:

= Realizar informes, segun las politicas internas de crédito.

» Despachar los créditos aprobados.

» Realizar el seguimiento del crédito, utilizacion, recuperacion y calificacion del
riesgo.

= Elaborar y presentar diariamente informes de morosidad y recuperacion de los

socios deudores.

CARGO: CONTADORA GENERAL

OBJETIVO: Registrar y procesar transacciones econdmicas de la Cooperativa

FUNCIONES:
» Supervisar el cuadre diario de las cuentas correspondientes.

= Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias.

Elaborado por: Fecha:
G.G.M.R./P.A.B.( 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.MV.P 04/05/2008
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Enero-Diciembre 2006
DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES

Controlar el registro de informacién contable.

Presentar informes sobre indicadores contables.

Efectuar diariamente estados financieros consolidados.
Realizar mensualmente los roles de pago. planillas del TESS.

Elaborar formularios para cumplir las obligaciones tributarias.

CARGO: AUXILIAR CONTABLE
OBJETIVO: Registrar y archivar los documentos de respaldo de la gestion

economica de la Cooperativa.

FUNCIONES:

Elaborar planillas de IESS, aplicando las normas respectivas.

Revisar la valides y pertenecia de documentos de pago.

Registrar en el libro bancos los depdsitos. pagos diarios realizados.

Imprimir mayores, auxiliares, balances de comprobacion, balances generales y
de resultados, y archivar para mantener un archivo fisico.

Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas respectivas.

Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./PAB.C 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
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DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES

CARGO: CAJERAS
OBJETIVO: Recibir depositos en cheque y efectivo; realizar pagos en efectivo

por varios conceptos.

FUNCIONES:

= Realizar cuadres diarios de caja.

= Recibir y verificar la cantidad, autenticidad del fondo de cambio.

= Cancelar retiros de fondos a socios de otras agencias.

= Recibir y pagar dinero por varios conceptos.

» Acreditar y debitar dineros en las cuentas correspondientes de socios y
clientes.

= Realizar arqueos diarios de caja. verificando en cuadre entre efectivos y
cheques.

= Custodiar la caja y recaudacion diaria en efectivo.

Elaborado por: Fecha:
G.G.M.R./P.AB.C. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
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CARGO: TESORERA
OBJETIVO: Administrar el efectivo de la Cooperativa, custodia dinero, titulos

valores y mas documentos financieros.

FUNCIONES:

= Verificar la correccion de las transacciones, depositos, retiros, cancelacion de
dividendos y comisiones.

= Analizar semanalmente las proyecciones de efectivo de las agencias.

= (Controlar y evaluar el cumplimiento de las proyecciones de efectivo.

» Elaborar cheques y los comprobantes de retencion.

»  Realizar pagos por conceptos varios a funcionarios y proveedores de bienes y
servicios.

= Depositar recaudaciones diarias en cheques. en la cuenta bancaria
correspondiente.

= Controlar y gestionar certificados de depositos.

Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB.C 02/05/2008
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CARGO: SECRETARIA
OBJETIVO: Realizar acciones técnicas y administrativas para captar el ahorro de

los clientes actuales y potenciales.

FUNCIONES:

=  Dar informacion de todos los productos y servicios de la Cooperativa

= Asesorar a los socios en tipos, tasas, montos, plazos de crédito.

= Apertura cuentas de ahorro, certificacion de cuentas, elaboracion de polizas.

= Pagar a proveedores y llevar caja chica.

= Atender y resolver quejas y reclamaciones que presenten los socios y clientes.

= Percibir las necesidades de los clientes.

Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
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CARGO: CONSERJE- MENSAJERO

OBJETIVO: Realizar tramites administrativos y bancarios de todas las agencias

FUNCIONES:

» Realizar gestiones bancarias, depositos, transferencias, retiros de todas las
agencias.

» Efectuar gestiones administrativas y operativas simples dispuestas por la
autoridad respectiva.

= Realizar la limpieza y mantenimiento de las oficinas.

CARGO: GUARDIAS DE SEGURIDAD

OBJETIVO: Velar por la integridad de los directivos, empleados e instalaciones

de la Cooperativa

FUNCIONES:
= Otorgar informacion a los socios y clientes.

» Registrar el control de ingreso y salida del personal.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.AB.C. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
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Enero-Diciembre 2006
DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES

SELECCION DEL PERSONAL

Toda incorporacion se sometera a un proceso téenico de reclutamiento. seleccion
y contratacion del personal dentro de los términos y las condiciones descritas en el

Catalogo Ocupacional.

El jefe de area solicitara oportunamente la incorporacién de nuevo personal a la
gerencia, quien comprobara si esta 0 no dentro del presupuesto asignado para el
4rea y autorizard que se inicie el proceso de reclutamiento de seleccion del

personal.

La Gerencia iniciara la busqueda y generacion de datos acudiendo segun la
necesidad y caracteristicas de la vacante a diferentes fuentes: agencia de empleo,

universidades, colegios profesionales, banco de datos, otras instituciones.

La Cooperativa requiere que su personal cuente con los siguientes requisitos:
» Experiencia laboral anterior.
= Conocimientos técnicos necesarios de la ocupacion y

= Estudios realizados.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.AB. 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
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Enero-Diciembre 2006
DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES

ASCENSOS DEL PERSONAL

De acuerdo al Codigo de Trabajo todo empleado debe acceder a un asenso de

puesto de acuerdo a las politicas que establezcan cada Institucion.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre. incentiva a sus empleados de

acuerdo a:

= Cumplir un afio formando parte de la Institucion.
= Destrezas y habilidades en el desenvolvimiento de sus funciones.

= Responsabilidad y puntualidad.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./PAB.C 02/05/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/05/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
INSTRUMENTACION

Enero-Diciembre 2006
PROGRAMA DE AUDITORIA

P.A

OBJETIVO: Aplicar las técnicas de recoleccion mas factibles para contar con

una informacion veraz y oportuna, el mismo que permitira determinar la situacion

real de la Entidad.

REF FECHA ELABORADO
N° PROCEDIMIENTOS P/T POR :
1 | Elaboracion de Cuestionarios de Bl 03/06/2008 G.GM.R
Control Interno
2 | Aplicacion de los Cuestionarios al | Bl 03/06/2008 P.A.B.C
personal de la Cooperativa.
3 | Tabulacion de los resultados B2 03/06/2008 G.GM.R
obtenidos al aplicar los CCL
4 | Aplicacion y evaluacion de los B3 03/06/08 P.AB.C
Indicadores Administrativos.
Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.ABC. 03/06/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/06/2008
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[@® | AUDITORES INDEPENDIENTES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTACION

Enero-Diciembre 2006
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Area de Aplicacion: Recursos Humanos

B1
1/2

Objetivo: Verificar el cumplimiento de las normas, politicas, leyes y reglamentos

establecidos por la Institucion.

N° PREGUNTAS SI NO | OBSERVACION
No existe una difusion
! (Conoce usted los objetivos de la Institucion? v total
i . Piensa usted que los objetivos planteados por la
< | Cooperativa se han cumplido? v
P p
Constituye un factor
fundamental para el
¢ Existe un Reglamento de Control Interno en la desarrollo
3 | Institucion? v organizacional.
4 .Conoce cudl es la Mision de la Entidad? d
Se requiere
¢ Cree usted que se esta dando cumplimiento a la incrementar nuevos
> | Misién que tiene la Cooperativa? v productos y servicios.
Hasta la actualidad se
ha logrado con lo
establecido por la
6 . Conoce usted cual es la Vision de la Organizacion? v Entidad.
Carece de politicas
# ¢Se cuenta con politicas definidas? v | para algunas areas.
No consta en manual
8 ;Hay un reglamento para ascensos del personal? v | de Politicas
Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB.C. 03/06/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/06/2008
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AUDITORES INDEPENDIENTES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTACION

Enero-Diciembre 2006
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Area de Aplicacion: Recursos Humanos

Bl

[
—
[ )

Objetivo: Verificar el cumplimiento de las normas, politicas, leyes y reglamentos

establecidos por la Institucion.

N° PREGUNTAS S1 NO OBSERVACION
Existe un proceso
¢Se cuenta con politicas para el reclutamiento del técnico de reclutamiento
9 | personal? v y seleccion.
Se da mayor
importancia al ambito
10 | ;Se hacen periodicamente Auditorias al personal? v | Financiero
Cada empleado tiene
. Cada trabajador tiene asignadas funciones definidos las actividades
11 | especificas por parte de su superior? v a desarrollar.
Estan ubicados de
¢ Estan definidas las funciones de acuerdo a su acuerdo a su titulo
12 | perfil profesional? v profesional.
:Se ha dado a conocer por escrito todas las Se da a conocer en
13 | funciones que debe cumplir cada empleado? v | forma verbal
Existe un calendario de
14 | Existe un plan de capacitacion para el personal? v capacitacion
La Gerencia apoya a
¢Incide la Direccion en el desarrollo de la todos los niveles de la
15 | Organizacion? v Organizacion
.Se aplica la evaluacion del desempeiio en la
16 | Organizacion? v Periadicamente
Elaborado por: Fecha:
G.G.MR./P.AB.C. 03/06/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P 04/06/2008
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[@ | AUDITORES INDEPENDIENTES

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
INSTRUMENTACION

Enero-Diciembre 2006
TABULACI()N DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS AL APLICAR EL CCI

Area de Aplicacion: Recursos Humanos

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

Objetivo: Determinar la cantidad de empleados que conocen y cumplen con la

normatividad interna.

N° PREGUNTAS SI | NO | OBSERVACION
Los empleados no
| | ;Conoce usted los objetivos de la [nstitucion? 4 g | Heted Elirg las
objetivos
¢ Piensa usted que los objetivos planteados por la
; : No se ha cumplido
2 0 -
2 | Cooperativa se han cumplido? 7 12 ey un bobilidad
Para el desarrollo de
. Existe un Reglamento de Control Interno en la las actividades se
3 | Institucién? 17 2 BRSO
reglamento interno
4 | ;Conoce cual es la Mision de la Entidad? 13 5
Los socios
;Cree usted que se esta dando cumplimiento a la requieren de nuevos
ot ; ; duct
5 | Mision que tiene la Cooperativa? 14 ;| PEECUTRE
servicios
El personal ha
contribuido al logro
i - met
6 |¢Conoce usted cual es la Vision de la Organizacion? 13 6 ek HICTRS
propuestas
7 | ¢Se cuenta con politicas definidas? 14 6
¢ Existe procedimientos para los ascensos del En el reglamento
atesiil) interno no se han
EERRAR incluido politicas
g 0 1o | Para ascender al
personal
Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB.C. 03/06/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/06/2008
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[@ | AUDITORES INDEPENDIENTES
S

INSTRUMENTACION

Enero-Diciembre 2006
TABULACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS AL APLICAR EL CCI

Area de Aplicacion: Recursos Humanos

Objetivo: Determinar la cantidad de emplead

normatividad interna.

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

B2

o
S
7]

0s que conocen y cumplen con la

N° PREGUNTAS Sl NO | OBSERVACION

Existe un proceso
. Tiene la entidad politicas para el reclutamiento del para la seleccion y

9 | personal? 6 3 reclutamiento del

personal
.Se hacen periodicamente auditorias para evaluar el Carece de un control
10 | desempefio del personal? 0 19 | administrativo
Las actividades de
(Cada trabajador tiene asignadas funciones especificas cada empelado estan
: descritas en el
or parte de su superior? 2 ;

11 | par parie de SUSHPETAE i manual de funciones
Todos los
empelados estan

¢ Estan definidas las funciones de acuerdo a su perfil ubicados de acuerdo
; a su titulo
) 9
12 | profesional? 18 profesional
.Se ha dado a conocer por escrito todas las funciones Unicamente se ha
; dado a conocer en

13 | que debe cumplir cada empleado? 0 19
forma verbal
Se elabora un plan

: o de capacitacion
14 | ¢Existe un plan de capacitacion para el personal? 15 4 anualp
Siempre esta en
cIncide la Direccion en el desarrollo de la coordinacion con
e . | todos los
J on? 5
13 [Organizacion i departamentos
Se aplica la evaluacion del desempeiio en la
16 | Organizacion? 12 7

En forma anual

Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB.C. 03/06/2008
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[@® | AUDITORES INDEPENDIENTES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
INSTRUMENTACION

B3
1/16

Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES

Area Evaluada: Recursos Humanos

1. ;Conoce usted los objetivos de la Institucion?

INDICADOR APLICACION | RESULTADO PORCENTAJE

Objetivos alcanzados 4 0.4 40%
Objetivos definidos 10

Analisis

Del total de los empleados encuestados el 40% conoce los objetivos planteados
por la Institucién los mismos que estan alineados a la vision que tiene la
Cooperativa, y seran alcanzados en un periodo determinado; por lo tanto es
necesario que el resto del personal se informe sobre los objetivos establecidos,

para que de esta manera se logre con el cumplimiento total de los mismos.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.AB.C. 03/06/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/06/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA B3
INSTRUMENTACION 2/16

Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES

Area Evaluada: Recursos Humanos

2. ;Piensa usted que los objetivos planteados por la Cooperativa se han

cumplido?
INDICADOR APLICACION RESULTADO PORCENTAJE
Objetivos alcanzados 7 0.7 70%
Objetivos definidos 10
Analisis

Un 70% del personal encuestado manifesto que los objetivos de la entidad no se
ha logrado cumplir en su totalidad en el periodo establecido, debido a que no se
ha dado a conocer la importancia que tiene cada uno de los mismos, se espera que
en el transcurso del tiempo se lleguen a cumplir todos los objetivos previstos,
con la finalidad de verificar si la Institucion a cumplido con lo establecido en la

Planificacion Estratégica.

Elaborado por: Fecha:
G.G.MR./P.AB.C. 03/06/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA B3
INSTRUMENTACION 3/16
Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES
Area Evaluada: Recursos Humanos
3 ;Existe un Reglamento de Control Interno en la Institucion?
INDICADOR APLICACI()N RESULTADO PORCENTAJE
Politicas aplicadas 17 0.85 85%
Politicas establecidas 20

Analisis

Del total de los encuestados el 85% manifiesta que si existe un reglamento de
control interno, ya que la Cooperativa se basa en un conjunto de politicas, normas,
y procedimientos, es decir que el personal debe acoger estrictamente a todas las
disposiciones establecidas, el presente reglamento debe ser conocido sin
excepcion de ninguna indole por los diferentes niveles administrativos, directivos

y funcionarios.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.AB.C. 03/06/2008
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AUDITORES INDEPENDIENTES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTACION B3
4/16
Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES
Area Evaluada: Recursos Humanos
4 ;Conoce cual es la Mision de la Entidad?
INDICADOR APLICACION RESULTADO PORCENTAJE
Empleados que la conocen 13 0.68 68%
Total de empleados 19 )
Analisis

El 68% de los funcionarios encuestados saben que la mision de la Cooperativa es

satisfacer las necesidades y requerimientos de sus socios, con productos y/o

servicios acorde a la realidad del entorno y que mantiene vigente los valores de

honestidad, responsabilidad y lealtad.

Elaborado por: Fecha:
G.G.M.R./P.A.B.C. 03/06/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 04/06/2008

137




MeLC M &C ASOCIADOS
[@® | AUDITORES INDEPENDIENTES

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA B3
INSTRUMENTACION 5/16

Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES

Area Evaluada: Recursos Humanos

5 ;Cree usted que se esti dando cumplimiento a la Misién que tiene Ia

Cooperativa?
INDICADOR APLICACION | RESULTADO PORCENTAJE
Empl. Participan en definicién 14 0.74 74%
Total empleados 19
Analisis

Del total de los encuestados, el 74% manifesto que todos los procedimientos,
acciones y estrategias planteadas estan encaminados a cumplir con la mision, ya
que se ha brindado apoyo a todos sus socios y se ha logrado satisfacer las

necesidades que los mismos presentan para el sector agricola y ganadero.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./PABC 03/06/2008
Revisado por: Fecha:
P.M.V.P. 04/06/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTACION B3
6/16

Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES

Area Evaluada: Recursos Humanos

6 ;Conoce usted cual es la Visién de la Organizacién?

INDICADOR APLICACION RESULTADO PORCENTAJE
Empleados que conocen 13 0.58 58%
Total empleados 19

Analisis

El 58% de empleados de la Cooperativa tienen claro que la vision de la Entidad.
es apoyar a los pequefios y medianos proyectos productivos de sus SOcios 'y
clientes. a través de servicios financieros diversificados, esto implica ser parte del
sistema financiero regional y nacional ya que exige de un estudio de mercado para
ofrecer productos y servicios nuevos y actualizados de esta manera tener una
buena posicion en el mercado de manera competitiva y eficiente, ademas se debe
dar a conocer al resto de los funcionarios la vision de la entidad para que tomen en

cuenta hacia donde se dirige la entidad donde prestan sus servicios profesionales.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.AB.C 03/06/2008
Revisado por : Fecha:
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA B3
INSTRUMENTACION 716
Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES
Area Evaluada: Recursos Humanos
7. ;Se cuenta con politicas definidas?
INDICADOR APLICACION RESULTADO PORCENTAJE
Politicas cumplidas 14 0.7 70%
Politicas establecidas 20
Analisis

El 70% del personal administrativo encuestado determina que la Cooperativa
cuenta con politicas definidas para cada funcion que lleva a cabo tanto el nivel
directivo como el nivel administrativo. Estas politicas sirven como guia para el
correcto funcionamiento de la Organizacién. No se han cumplido en su totalidad
ya que ciertas politicas no se encuentran vigentes por considerarse especiales, ya
que no se aplican con frecuencia si no en casos especificos como puede ser la

Politica de descuentos en roles de pago y las politicas de licencia sin sueldo.

Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.ABC. 03/06/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
INSTRUMENTACION B3

Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES

Area Evaluada: Recursos Humanos

8; Hay un reglamento para ascensos del personal?

INDICADOR APLICACION RESULTADO PORCENTAJE
Politicas aplicadas 0 0.0 0%
Politicas establecidas 20
Analisis

El  100% del personal encuestado establece que no existe especificamente un
reglamento para los ascensos del personal por lo que se deberia incluir dentro del
Reglamento Interno politicas para ascender al personal, ya que este constituye un
factor importante para motivar al empleado en el desempefio eficiente de sus
funciones. Los ascensos que se implanten dentro de la organizacion deberan ser
coordinados a través de la gerencia, para seleccionar al candidato que cumpla con

los requisitos que establezca la Direccion.

Elaborado por: Fecha:
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA B3
INSTRUMENTACION 9/16
Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES
Area Evaluada: Recursos Humanos
9;Se cuenta con politicas para el reclutamiento del personal?
INDICADOR APLICACION RESULTADO PORCENTAJE
Personal reclutado 16 0.84 84%
Personal contratado 19
Anilisis

El 84% de los encuestados sefialan que en la Entidad si realiza un proceso de
reclutamiento para la incorporacién de nuevo personal. La Gerencia inicia con la
busqueda de nuevos candidatos en diferentes centros como son: universidades.
agencias de empleo y especialistas en el area correspondiente, luego se
preseleccionara aquellos que cumplan con los requisitos minimos exigidos por el
Catalogo Ocupacional, ademas se realizara una entrevista conducida por el jefe de
4rea se tomara en cuenta aquellos que se distingan por su experiencia de trabajo,
personalidad y referencias, una vez tomada la decision, gerencia llamara al

candidato a un entrevista final.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./PAB.C 03/06/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA B3
INSTRUMENTACION 10/16
Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES
Area Evaluada: Recursos Humanos
10 ;Se hacen peridédicamente auditorias al personal?
INDICADOR APLICACION RESULTADO PORCENTAIJE
Auditorias 0 0.0 0%
Total de controles 4
Analisis

La aplicacion de este indicador nos da un resultado cero ya que los
administrativos manifiestan que en la Cooperativa no se ha dado prioridad a una
Auditoria Administrativa en la que se pueda evaluar la eficiencia y desempefio del
personal, Gnicamente se han aplicado auditorias financieras que se los realiza en
forma trimestral. es necesario que los empleados sean evaluados periodicamente
con el objetivo de diagnosticar fortalezas y logros alcanzados en un periodo
determinado, esto permite resaltar aspectos positivos y aquellos que ameriten

poner mas esfuerzos por parte del empleado.

Elaborado por: Fecha:
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA B3
INSTRUMENTACION 11/16

Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES

Area Evaluada: Recursos Humanos

11. ;Cada trabajador tiene asignadas funciones especificas por parte de su

superior?
INDICADOR APLICACION RESULTADO PORCENTAJE
Acc. realiz. nivel Directivo 7 0.44 44%
Total acciones realizadas 16
Analisis

Los jefes de cada area designan las funciones y responsabilidades que tiene que
cumplir cada empleado. es decir que cada subordinado estara al mando de un
superior el mismo que verificara si se estan cumpliendo o no con las actividades,
los trabajadores tienen derecho a iniciativas para optimizar las actividades
institucionales. asi mismo a mantener el sentido de compaferismo, armonia y

trabajo en equipo.

Elaborado por: Fecha:
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA B3
INSTRUMENTACION 12/16

Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES

Area Evaluada: Recursos Humanos

12. ;Estan definidas las funciones de acuerdo a su perfil profesional?

INDICADOR APLICACI(')N RESULTADO PORCENTAJE
Analisis de puestos 18 0.95 95%
Total del personal 19

Analisis

El 95% de los empleados encuestados determinan que el personal que labora en
la Institucion se encuentra ubicado de acuerdo a su titulo profesional o carreras a
fines. con un afio de experiencia en ocupaciones similares los mismos que tienen
responsabilidades sobre la informacion confidencial que se maneja dentro de la
Cooperativa, asi como también responsabilidad sobre los equipos y bienes

muebles.

Elaborado por: Fecha:
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA B3
INSTRUMENTACION 13/16

Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE LOS INDICADORES

Area Evaluada: Recursos Humanos

13. ;Se ha dado a conocer por escrito todas las funciones que debe cumplir

cada empleado?

INDICADOR APLICAC]()N RESULTADO PORCENTAJE
Funciones asignadas 0 0.0 0%
Funciones definidas 6

Analisis

No existe por escrito las funciones que cada empleado debe desempenar,
Gnicamente se da a conocer en forma verbal en el momento en el que el personal
se incorpora a la Institucion, el encargado es el Gerente el cual mediante una
entrevista con el nuevo empleado informa sobre las actividades que va a
desempeniar, el tiempo de contratacion, y en el departamento en el cual va a

prestar sus servicios.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA B3
INSTRUMENTACION 14/16
Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES
Area Evaluada: Recursos Humanos
14. ;Existe un plan de capacitacion para el personal?
INDICADOR APLICACION RESULTADO PORCENTAJE
Personal Capacitado 13 0.75 75%
Cursos de Capacitacion 20
Analisis

Un total del 75% del personal encuestado establece que si existe un plan de
capacitacion, ya que la Cooperativa planifica programas de preparacion con
instructores internos y externos a corto y largo plazo, con el objetivo de cumplir
las expectativas de ensefianza, para lograr un desarrollo personal y laboral de cada

empleado.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA B3
INSTRUMENTACION 15/16
Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES
Area Evaluada: Recursos Humanos
15. ;Incide la Direccion en el desarrollo de la Organizacién?
INDICADOR APLICACION RESULTADO PORCENTAJE
Control Preventivo 14 0.78 78%
Total de controles 18
Analisis

El 78% del personal encuestado establece que la Direccion cumple un papel muy
importante en el desarrollo de la Organizacion, ya que es el encargado de la toma
de decisiones. a la vez una de sus funciones es analizar fortalezas y debilidades,
para verificar en que area se requiere acciones correctivas con el fin de llevar a la
Institucién a cumplir metas y objetivos propuestos, una Vvez cumplidos los

mismos la Direccion abra logrado un desarrollo Institucional.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

B3
INSTRUMENTACION 16/16
Enero-Diciembre 2006
APLICACION Y EVALUACION DE INDICADORES

Area Evaluada: Recursos Humanos

16. ;Se aplica la evaluacién del desempeiio en la Organizacion?

INDICADOR APLICACION RESULTADO | PORCENTAJE
Evaluacion del desempeiio 12 0.60 60%

Total metodos utilizados 20

Anailisis

El 60% de los encuestados afirman que si existe la evaluacion del desempefio en
la Institucion ya que se toma en cuenta dos tipos de evaluaciones que son:
Evaluacion periodo de prueba.- Consiste en la evaluacion del nuevo
empleado en un plazo de 75 dias a partir de la fecha de contratacion, esta
evaluacion lo realizara el jefe inmediato. los resultados se enviaran a la Gerencia
para la contratacion definitiva o no del empleado.

Evaluaciéon anual.- Se aplica en el mes de noviembre de cada afio, la Gerencia
realiza y envia los formatos de evaluacion anual a los jefes de area con el objetivo

de verificar el grado de desempefio del personal.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./PABC 03/06/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P 04/06/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA C2
EXAMEN 1/9
Enero-Diciembre 2006
EVALUACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
ETAPA PUNTOS MAXIMOS
Establecidos | Obtenidos | Indicadores Global

PLANIFICACION 260 217.3 %

Vision 30 17.4 58

Mision 60 444 74

Objetivos 70 49 70 84%

Politicas 50 35 70

Programas 50 37.5 75

Procedimientos 40 34 85

ORGANIZACION 110 64.4

Division y distribucion 70 30.8 44

de funciones

Recurso Humano 40 33.6 84 59%

DIRECCION 120 100.4

Liderazgo 80 62.40 78 84%

Comunicacion 40 38 95

CONTROL 80 42

Procesos 70 42 60 53%

TOTAL 570 424.1 280%
Elaborado por: Fecha:
G.GMR./PABL 07/07/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P 08/07/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA C2
EXAMEN 2/9
Enero-Diciembre 2006
CALCULO DE VALORES
PUNTOS MAXIMOS
ETAPA ASPECTOS ESTABLECIDOS | OBTENIDOS | GLOBAL
260 217.3
Vision 30 17.4
Mision 60 444 84%
PLANIFICACION |Objetivos 70 49
Politicas 50 35
Programas 50 375
Procedimientos 40 34
PROCEDIMIENTO
PUNTOS MAXIMOS OBTENIDOS= Valor de los Indicadores® Puntos
Establecidos
VISION= 0.58*30= 174
MISION= 0.74 * 60 = 44.4
Elaborado por: Fecha:
GGMR./PABC. 07/07/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 08/07/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

EXAMEN

Enero-Diciembre 2006

CALCULO DE VALORES

PROCEDIMIENTO

C2
3/9

PUNTOS MAXIMOS OBTENIDOS= Valor de los Indicadores* Puntos

Establecidos

OBJETIVOS= 0.70 * 70 = 49
POLITICAS= 0.70 * 50 = 35
PROGRAMAS= 0.75 * 50 = 37.5

PROCEDIMIENTOS =  0.85*40= 34

PUNTOS GLOBALES OBTENIDOS

Il

12
i
-
LS}
Il

@
A
>~

Puntos Obtenidos

Puntos Establecidos 260

Elaborado por:

G.GM.R./PABLC.

Fecha:
07/07/2008

Revisado por :
PM.V.P

Fecha:
08/07/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA C2
EXAMEN 4/9

Enero-Diciembre 2006

CALCULO DE VALORES
PUNTOS MAXIMOS
ETAPA ASPECTOS | ESTABLECIDOS | OBTENIDOS | GLOBAL
110 104.4

ORGANIZACION | Division ~ de 70 30.8 59%

Funciones

Recurso 40 33.6

Humano
PROCEDIMIENTO

PUNTOS MAXIMOS OBTENIDOS = Valor de los Indicadores* Puntos
Establecidos

DIVISION DE FUNCIONES
RECURSOS HUMANOS

0.44 * 70 =30.8
0.84 * 40 = 33.6

1l

PUNTOS GLOBALES OBTENIDOS
Puntos Obtenidos = 644 = 59%
Puntos Establecidos 110

Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.ABC 07/07/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P 08/07/2008
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA

EXAMEN

Enero-Diciembre 2006

C2
5/9

CALCULO DE VALORES
PUNTOS MAXIMOS
ETAPA ASPECTOS ESTABLECIDOS | OBTENIDOS | GLOBAL
120 100.4
Liderazgo 80 62.4 84%
DIRECCION | Comunicacion 40 38
PROCEDIMIENTO
PUNTOS MAXIMOS OBTENIDOS= Valor de los Indicadores* Puntos
Establecidos
LIDERAZGO = 0.78 *80= 624
COMUNICACION = 0.95 * 40 = 38
PUNTOS GLOBALES OBTENIDOS
Puntos Obtenidos = 100.4 = B4%
Puntos Establecidos
Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB.C. 07/07/2008
Revisado por: Fecha:
PMV.P 08/07/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”

AUDITORIA ADMINISTRATIVA 2
EXAMEN 6/9
Enero-Diciembre 2006
CALCULO DE VALORES

PUNTOS MAXIMOS
ETAPA ASPECTOS ESTABLECIDOS OBTENIDOS | GLOBAL

130 42
CONTROL Procesos 70 42 32%

PROCEDIMIENTO

PUNTOS MAXIMOS OBTENIDOS= Valor de los Indicadores® Puntos

Establecidos
PROCESOS

= 0.60 * 70 = 42

PUNTOS GLOBALES OBTENIDOS

Puntos Obtenidos =

Puntos Establecidos

= 32%

G.G.M.R

Elaborado por: F
P.A.B.

echa:

07/07/2008

P.M.V.P

Revisado por :

Fecha:
08/07/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA 2
EXAMEN 7/9

Enero-Diciembre 2006
REPRESENTACI()N GR}'\FICA DE LOS RESULTADOS
GLOBALES

84%

- 7
N PLANTFICACION 7

ETAPAS DEL > o
PROCESO &
/ ADMINISTRA

* o

Las THh

=
&5
o o th

ComH AN
N

/ RORGEME RO \.1

DIRECCION ™\

LV

84%

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./PAB.C 07/07/2008

Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 08/07/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA P
EXAMEN 8/9

Enero-Diciembre 2006

ANALISIS DE LOS RESULTADOS GLOBALES

El grafico nos permite identificar los resultados obtenidos en las distintas etapas
del proceso administrativo, es asi que dentro de la Planeacion se ha obtenido un
porcentaje del 84% lo cual nos demuestra que el personal esta contribuyendo al
logro de los objetivos previstos por la Institucion., también podemos observar que
se esta dando cumplimiento a la vision dentro del periodo establecido se puede
también verificar que los empleados han acogido las politicas establecidas por la

direccion. a las cuales se rigen para el desempefio de sus funciones.

En la etapa de la Organizacion se puede apreciar un nivel aceptable de un 59%
que corresponde a la Division de Funciones y al Recurso Humano que posee la
Institucion. este porcentaje demuestra que en Su mayoria las actividades estan
bien establecidas, es decir que el personal esta ubicado de acuerdo a sus
habilidades, destrezas y pertil profesional, ademas el personal cuenta con la
suficiente capacidad y buena disposicion para ejercer 0 desempefiar una
determinada tarea. Para alcanzar un 100% la Gerencia conjuntamente con los
jefes departamentales deben fomentar e incentivar el trabajo en equipo para que
de esta manera se pueda elevar la motivacion del personal y se logre generar un

ambiente positivo con una interrelacion con las diferentes areas.

Elaborado por: Fecha:
G.GM.R./P.AB.C. 07/07/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P. 08/07/2008
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
EXAMEN

C2
9/9

Enero-Diciembre 2006

ANALISIS DE LOS RESULTADOS GLOBALES

La Direccion cumple un papel muy importante dentro de la Organizacion, ya que
es el encargado de la toma de decisiones y de llevar adelante a la Institucion, es
asi que se ha obtenido un 84% que corresponde a las preguntas planteadas
enfocadas al Liderazgo y Comunicacion esto significa que las politicas que ha
implantado la Direccion para la calidad del servicio y satisfaccion del cliente ha
sido exitosa, esto ha permitido alcanzar un desarrollo financiero e institucional, es
fundamental que en la Entidad se lleve a cabo una revision de la comunicacion
particularmente de la escrita ya que se tiene que tomar medidas necesarias para
canalizar la comunicacion informal, ademas se deben definir canales formales de

comunicacion para sostener un sistema de informacion administrativa eficiente.

Un 53% que corresponde a la etapa del Control. determina un nivel 6ptimo en lo
que se refiere al proceso de evaluacion del personal ya que existen métodos para
evaluar el desempeiio, pero no se los emplea a corto plazo, es indispensable que se
apliquen con frecuencia de acuerdo a lo que esta establecido en el Manual de
Evaluacion de Desempeiio, ya que esto permitira estimar el rendimiento global de
cada empleado. Para que el control se cumpla en su totalidad se requiere adoptar
un sistema de medicion confiable y efectiva el cual permita cuantificar el trabajo y

desarrollo del Recurso Humano.

Elaborado por: Fecha:
G.GMR./P.AB.L 07/07/2008
Revisado por : Fecha:
P.M.V.P 08/07/2008
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18 de Julio del 2008

Sefior:

Ing. Francisco Mena

GERENTE DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE
OCTUBRE LTDA”

Presente.-
De nuestra consideracion:

Hemos efectuado una Auditoria Administrativa a la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “9 de Octubre Ltda.”, por el periodo comprendido del 1 de Enero al 31 de
Diciembre del 2006.

La Auditoria se realizo en base a las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas y de acuerdo a la normatividad vigente, a fin de evaluar el
cumplimiento de las actividades del personal administrativo, dentro del trabajo se
incluyen las pruebas pertinentes y demas procedimientos de auditoria que

estimaron necesarios de acuerdo a las circunstancias.

Los resultados se expresan en las, conclusiones y recomendaciones dentro del
texto del informe. Las autoridades correspondientes deberan acoger y poner en

practica, para mejorar la administracion de todos sus recursos.

Atentamente,

£

{ | | '
Hlayy Copp e lgioy

NS

Mayra _Guanoluisa
REPRESENTANTE LEGAL
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Enero-Diciembre 2006

INFORME GENERAL

Naturaleza de Estudio: Auditoria Administrativa

Responsables: Mayra Guanoluisa

Cecilia Panchi

Antecedentes: En la Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre no se han
realizado auditorias administrativas, lo que impide medir el grado de eficiencia y

desempefio de cada uno de los empleados.

Objetivo: Evaluar la eficiencia y efectividad en el desarrollo de las actividades
que desempeiian el personal de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “9 de Octubre
Ltda” con el propésito de verificar el cumplimiento de metas y objetivos

previstos en los planes estratégicos y operacionales de la Institucion.

Alcance: La Auditoria Administrativa se realiz6 a todo el personal administrativo
de la Entidad y comprende de una revision total de los procesos administrativos
para determinar cudles son los factores que requieren mayor atencion y los

correctivos que se puedan tomar frente a los mismos.

El examen se cumplié de acuerdo a las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas, la investigacion se desarrollé tomando en cuenta toda la informacion
adquirida de la Institucion, las politicas, leyes y reglamentos nos permitieron

comprobar si se da un seguimiento a lo establecido.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Enero-Diciembre 2006

INFORME GENERAL

PLANEACION

Politicas

Durante el proceso de la Auditoria se pudo comprobar que no existen politicas
para ascensos del personal, lo que impide que el Recurso Humano no tenga un
desarrollo profesional; a la vez la organizacién no permite a las personas que

colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados con el trabajo.

CONCLUSION

La falta de politicas para ascensos del personal imposibilita las aspiraciones,
valores, actitudes, motivaciones, y objetivos individuales, esto conlleva a que los

individuos busquen otras organizaciones mas apropiadas a sus necesidades.

RECOMENDACION

Se recomienda que se incluya dentro del reglamento interno politicas para
ascender al personal de manera que el talento humano se encuentre motivado y
capaz de promover el desempefio oficiente de sus actividades, segin Cddigo de

Trabajo N° 017-D.R.T.C. Art.10 literal i.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Enero-Diciembre 2006

INFORME GENERAL

ORGANIZACION

Recurso Humano

Al realizar la Auditoria se pudo evidenciar que no existe ningun tipo de
motivacién para el personal siendo este un elemento fundamental para elevar el
desempeiio, a la vez este tiene que darse en forma espontanea para que el personal
se sienta reconocido y de esta manera se pueda obtener un grupo de trabajo
concentrado en buen ambiente laboral lleno de armonia y satisfaccion, esto

permitira alcanzar el cumplimiento de los objetivos propuestos

CONCLUSION

El desempeiio eficaz de los miembros de la organizacion, sera producto del grado
de motivacion y satisfaccion laboral que posean. [l reconocimiento ¢€s una
herramienta que debe estar integrada en el ambito organizacional ya que esto
demostraré significativamente al empleado la autoestima, el rendimiento y el
desempefio, un personal bien motivado obtiene un buen trabajo en equipo y de la
misma forma la Entidad estard orientada a la calidad en la prestacion de sus

servicios.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Enero-Diciembre 2006

INFORME GENERAL

RECOMENDACION

Es recomendable que en la Cooperativa se implementen métodos para incentivar
al personal como pueden ser: Involucrar a todo el personal en los proyectos de la
Entidad, Capacitar y enseiiar, Ascensos, etc.

Con la aplicacion de estos factores se contard con un recurso humano que tengan
vision hacia el futuro, ya que hay que recordar que la motivacién es un factor
esencial para alcanzar el éxito esto a la vez permitird que los empleados se
esfuercen por tener un mejor desempefio en sus actividades, segin Codigo de

Trabajo N° 017-D.R.T.C. Art.26 literal c.

DIRECCION

Comunicacion

En el desarrollo del examen se pudo verificar que no se da a conocer por escrito
las actividades que debe desempefiar cada empleado, Gnicamente se lo hace en
forma verbal y detallada de las atribuciones o tareas del puesto. Basicamente la
descripcion del cargo se da a conocer €n una forma significativa donde se
manifiesta los requisitos fisicos y mentales que requiere el ocupante para poder
desempeiiar adecuadamente sus funciones, ademas se detalla las responsabilidades

y las condiciones de trabajo.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Enero-Diciembre 2006

INFORME GENERAL

CONCLUSION

En la Entidad se realizan diferentes actividades las mismas que se daran un
cumplimiento adecuado, lo cual permitird obtener mayor eficiencia y efectividad
en el desarrollo de las actividades .La Gerencia debe adoptar un lenguaje comun
para comunicar actividades y decisiones a los jefes de cada seccion o
departamento y de sus integrantes de manera que el mensaje sea fécil de

comprender.

RECOMENDACION

Dentro del Manual de Funciones se debe especificar cada uno de las actividades
que deben desempefiar los empleados de cada departamento, €s decir que debe
constar un escrito que permita orientar las actividades en forma clara para todo el

personal administrativo y de servicios.
La Institucion debe contar con un reglamento especifico de las actividades con sus

respectivas sanciones en €aso de no cumplir con las tareas asignadas, segin

Reglamento Interno de Trabajo Art.10 literal 1.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Enero-Diciembre 2006

INFORME GENERAL

CONTROL

Procesos

Mediante la aplicacién del examen comprobamos que en la Institucion carece de
controles Administrativos, siendo una herramienta fundamental que nos permite
encontrar diferentes problemas como pueden ser de integracion del personal a la

empresa o al cargo que ocupan actualmente.

CONCLUSION

La Auditoria Administrativa se aplico con la finalidad de determinar si la
organizacion estd operando eficientemente y comprende de una revision de los
objetivos, planes, programas, estructura organizacional y funcional; sus sistemas,
procedimientos y controles; el personal y el medio en que se desarrolla, el examen
efectuado permitio descubrir deficiencias e irregularidades de esta manera sc

podra ayudar a la direccion a tomar los correctivos necesarios.

RECOMENDACION

Dentro de la Institucién se debe coordinar y programar Auditorias Administrativas
a corto plazo con el fin de obtener una informacion sobre las diferentes tareas y
actividades que desempefian cada uno de los funcionarios, segiin Aprobacion del

Consejo de Administracion reunida el 15 de Junio del 2007.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “9 DE OCTUBRE LTDA.”
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Enero-Diciembre 2006

SEGUIMIENTO

Area de Aplicacién: Recursos Humanos

actividades que desempefia el personal adminis

las metas y objetivos planteados por la entidad.

Resultados Obtenidos: Durante el proceso de la Auditoria se verifico que las

trativo no se cumplen de acuerdo a

PROPUESTA
N° | ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
1 Cumplir un afio | 15 de julio
Politicas de formando parte de la | hasta el 27

Ascensos para el | Gerente General

institucion.

de agosto del

los empleados y

directivos.

personal. Destrezas y habilidades | 2008

en el desenvolvimiento

de sus funciones

Responsabilidad y

puntualidad

2 Realizar Organizar eventos

programas  de deportivos. Del 3 al 28
participacion, Jefe de Recursos | Programas actos | de
integracion  y | Humanos sociales. septiembre
motivacion  de del 2008
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Enero-Diciembre 2006

SEGUIMIENTO
PROPUESTA

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

3 Dar a conocer por Los jefes | 11 de octubre
escrito las departamentales hasta el 15
funciones que | Gerente General deben emitir la | de
realiza cada informacién  escrita | noviembre
empleado en las de las funciones | del 2008
diferentes éreas. especificas de cada

empleado.

4 Aplicar Realizar  auditorias | 20 de
Auditorias administrativas  al | noviembre al
Administrativas Auditor Interno departamento de | 20 de
periédicamente. recursos  humanos | diciembre

frecuentemente con | del 2008
el fin de evaluar el
desempeifio del

personal
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CONCLUSIONES

De acuerdo a la investigacién realizada se pudo obtener las siguientes

conclusiones:

= La Auditoria Administrativa tiene como objetivo revisar, supervisar y
evaluar la administracion de una organizacion, con la finalidad de
controlar el uso los recursos humanos y materiales, se utiliza como una
herramienta fundamental para la verificacién y evaluacion de la eficiencia

de las actividades que se desarrollan en una Entidad.

= La evaluacion que se realizo al personal Administrativo de la organizacion
se aplicé con la finalidad de establecer el grado de eficiencia y eficacia en
la planeacion, control y uso de sus recursos a la vez determinar la

observancia de las disposiciones legales.

= Con la aplicacion de la entrevista y las encuestas se logré obtener una
informacion general sobre la entidad y de sus principales actividades que
se vienen ejecutando, también se ha logrado determinar falencias en el
desempefio de sus funciones las cuales no permiten alcanzar los objetivos

establecidos por la Entidad.

» Fl examen realizado en la Cooperativa de Ahorro y Crédito 9 de Octubre
permiti6 detectar que no se da total cumplimiento con lo establecido con el
reglamento interno, el mismo que no permite que las actividades 'se

desarrollen en forma eficiente.
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RECOMENDACIONES

= Es recomendable que en la Cooperativa se realicen Auditorias
Administrativas con frecuencia, con la finalidad de verificar el
desempefio de las actividades, tanto del personal directivo y
administrativo ya que de ellos depende el cumplimiento de las metas y

objetivos propuestos.

= Es necesario que las evidencias encontradas sean puestos a
consideracion de los Directivos de la Entidad, con el propésito de
tomar acciones correctivas y deberan ser puestos en préctica con la
finalidad de mejorar las actividades del personal, esto permitira lograr

un desarrollo Institucional.

= Dentro de la Organizacién se debe adoptar un sistema de Control
Interno eficiente el mismo que se ajuste a la realidad y permita la
consecucion de las metas y objetivos previstos a corto y largo plazo, de
esta forma se podra medir el grado de cumplimiento de estos y en caso
de existir alguna falencia tomar los correctivos necesarios y continuar

con el cumplimiento normal de las actividades.

=  Se considera que la Aplicacion de la Auditoria Administrativa es de
vital importancia ya que por medio de esta herramienta se podra
comprobar el nivel de desempefio de cada empleado a la vez permitira

determinar si cumplen con lo establecido en el Reglamento Interno.
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ANEXO 1

ENTREVISTA AL GERENTE

Ing. Francisco Mena

1=

;La Cooperativa se encuentra controlada por la Superintendencia de

Bancos y Seguros?

..........................................................................................

..........................................................................................

..........................................................................................

. Conoce usted si han realizado algun tipo de Auditoria en la Cooperativa?

¢ Cuales son?

..........................................................................................

..........................................................................................

Cree que es necesario que se realice una Auditoria Administrativa en la

Cooperativa?

..........................................................................................

. (Qué resultados espera obtener con la aplicacion de una Auditoria

Administrativa en la Cooperativa?

..........................................................................................

..........................................................................................

6. ¢ Existe un plan de capacitacién para incentivar al personal administrativo?

;Cuales son?

...............................................................................................




ANEXO 2
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y DEL
HOMBRE.
ENCUESTA REALIZADA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 9 DE OCTUBRE LTDA.

OBJETIVO: Diagnosticar la forma como se viene desarrollando las actividades
dentro de la Institucion.

INSTRUCCION: Dignase en contestar las siguientes preguntas con absoluta
sinceridad y claridad.

ENCUESTA

1. ;La persona encargada del departamento de contabilidad cumple con sus

funciones de acuerdo a su perfil?
SI NO

3. {Cree usted que existen falencias administrativas en la Cooperativa?

SI NO
4. ;Qué es para usted una Auditoria Administrativa?
Organizacion y Planificacion ]
Verificacion de Actividades I—____I

Control Veras ]




5. ;Piensa usted que se debe realizar una Auditoria Administrativa dentro de la
Cooperativa, para poder medir el grado de eficiencia administrativa?
SI NO

....................................................................................................................................

6. (Considera que una Auditoria Administrativa es de vital importancia para el
desarrollo administrativo de la Cooperativa?
SI NO

....................................................................................................................................

7. (Establece usted claramente los objetivos planteados por el Consejo Directivo?
SI NO

GRACIAS POR SU COLABORACION




ANEXO 3
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y DEL
HOMBRE.

ENCUESTA REALIZADA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO 9 DE OCTUBRE LTDA.

OBJETIVO: Diagnosticar la forma como se viene desarrollando las actividades
dentro de la institucion.

INSTRUCCION: Dignase en contestar las siguientes preguntas con absoluta

sinceridad y claridad.

ENCUESTA

1. (Como califica usted los beneficios que presta la Cooperativa?
Bueno ]
Muy Bueno 1
Regular ]

...................................................................................................................................

2. (Como socio de la Cooperativa cree que el personal se desenvuelve

eficazmente en sus funciones?
Sl NO

3. (Ud. como socio de la Cooperativa nos puede indicar las falencias con lo que
cuenta la Cooperativa actualmente?

...................................................................................................

...................................................................................................

4. ;Cree usted que el personal que labora en la Cooperativa esta capacitado?

SI NO

....................................................................................................................................




5. ;Piensa usted que el personal administrativo, presta un adecuado servicio a los

clientes de la Cooperativa?
SI NO

6. ;Considera usted que las politicas que manejan en la prestacion de servicios

son:

Buenos |:|
Muy Buenos 1:]
Regulares ]

GRACIAS POR SU COLABORACION




