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RESUMEN

La Auditoria Administrativa es una herramienta técnica que permite examinar la
gestion de una organizacion y detectar oportunidades de mejora. A través de su
gjecucion, se objetiviza a la organizacion en su conjunto, estableciéndose las
caracteristicas particulares y el campo de trabajo, en los cuales se deben realizar
correctivos 0 mejoras. Una Auditoria Administrativa implica analizar diferentes
situaciones tanto normativas y contables, para determinar el grado de: eficiencia,
eficacia, economia y efectividad administrativa y financiera o de gestion logrado.
Por ello, este estudio investigativo establece el fundamento conceptual y cientifico
de la Auditoria Administrativa para examinar y evaluar el Control Interno y la
gestion; utilizando metodologia adecuada y recurso humano técnicamente
preparado. La aplicacion del conocimiento adquirido se pondra en préactica en la
Floricola Highland Profarm, parroquia Alaquez, sector Laigua de Maldonado;
periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre del 2008. Los resultados
permitiran establecer causas, efectos y estrategias correctivas que se deben
implementar para una gestion: eficiente, eficaz y de calidad en la empresa,
adoptando indicadores y estandares que establezcan la razonabilidad, veracidad y
procesos de gestién Optimos, en el cumplimiento de objetivos, politicas, metas
empresariales; en pro de generar productos y servicios de calidad.
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ABSTRACT

The Administrative audit is a technical tool that allows to examine the
administration of an organization and to detect opportunities of improvement.
Through its execution, aimed to the organization in its group, settling the
particular characteristics and the working field, in which should be carried out
correctives or improvements. An administrative audit implies to analyze different
situations such as the normative and countable, to determine the grade of:
efficiency, effectiveness, economy and administrative and financial effectiveness
or of achieved administration. For that reason, this investigative study establishes
the conceptual and scientific foundation of the administrative audit to examine
and to evaluate the internal check and the administration; using appropriate
methodology and technically prepared human resource. The application of the
acquired knowledge will put into practice in the Floricola Highland Profarm,
Alaquez Parish, sector Laigua of Maldonado; stablished period from january 01 st
to december 31 st, 2008. The results will allow, to stablish causes, effects and
strategies concretes that should be implemented for an administration to settle
down: efficient, effective and of quality in the company, adopting indicators and
standards that establish the razonability, truthfulness and good administration
processes, in the execution of objectives, political, managerial goals; in order to
generate products and services of quality.
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INTRODUCCION

En la actualidad las actividades economicas se han ido incrementando como una
forma de ingreso o simplemente con el fin de obtener utilidades, estas actividades
son realizadas por empresas pequefias 0 grandes, o también por personas
naturales. Toda actividad econdmica debe ejecutar controles permanentes para
verificar si estan siendo cumplidas dentro del marco legal, donde se cumplan las
leyes, reglamentos y estatutos estipulados, dichos controles se realizan al aplicar

la auditoria.

La Auditoria se aplica en todas las areas de una organizacion ya que proporciona
anélisis, evaluaciones, recomendaciones e informacion concerniente de las
actividades realizadas por los miembros de la empresa en el desempefio de sus

labores.

Por esta razon la Auditoria Administrativa ocupa un lugar importante dentro de la
economia de las empresas, porque su éxito se basa en el desempefio del personal

que labora en la empresa en sus diversas areas.

Al aplicar la Auditoria Administrativa a la empresa Highland Profarm, se
determinaron cudles fueron las falencias que impiden el buen desarrollo de las

actividades realizadas por el personal.

Para la investigacion se utilizaron los métodos inductivo, deductivo y de
observacion directa, los mismos que permitieron el andlisis de los resultados

obtenidos durante el proceso de la auditoria.

Las técnicas de investigacion a utilizarse fueron: la entrevista aplicada a los jefes
departamentales y la encuesta a todo el personal de la empresa que es la poblacién

total.



Con la realizacion de la Auditoria se determinaran las soluciones a los problemas
encontrados en la empresa, con sus respectivas conclusiones y recomendaciones
La tesis esta estructurada en tres capitulos, los mismos que contienen la siguiente

informacion.

El Capitulo I, consta aspectos importantes como la investigacion bibliografica de
diferentes autores, sobre los conceptos tedricos y la metodologia de la Auditoria

Administrativa.

El Capitulo Il, contiene una breve informaciéon de la empresa, el andlisis e
interpretacion de la informacion obtenida, al aplicar los cuestionarios al personal

de la empresa y entrevistas aplicadas a los administrativos.

El Capitulo Ill, permite conocer el desarrollo y aplicacion de la propuesta sus

conclusiones y recomendaciones de la investigacion realizada.



CAPITULO |

1. FUNDAMENTOS TEORICOS

1.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION.

Para la realizacion de la presente investigacion se guié en monografias, tesis que
tengan relacion con el presente tema, ademas de analizar la documentacion
proporcionada por la gerencia: “Optimizar el Sistema de Costos para la empresa
floricola ROSALINDA S.A” su autor: Silvia Elizabeth Paez Cevallos (2003)

Se concluye que la existencia de estudios relacionadas con esta empresa y
enfocados a la optimizacion de costos. El estudio propuesto se encamina a dar
solucion a los problemas en el marco de la Gestion Administrativa y Financiera
que mantiene la empresa ROSALINDA S.A., mediante la aplicacién de una
fundamentacién tedrica y conceptualizacion basica relativa al &rea de
Contabilidad, Economia, Administracion, Finanzas y Presupuestos, asi como de
Reingenieria de Procesos, Técnicas de Calidad, Costeo, etc. Paez Cevallos Silvia
Elizabeth (2003).

Ademas, existen investigaciones realizadas dentro del sector floricultor,
encaminado basicamente al analisis técnico sobre la factibilidad de desarrollar

empresas dedicadas a la actividad de cultivo de flores.

En lo que respecta a este tema, se establece que no se han realizado
investigaciones en la Floricola Highland Profarm, por lo tanto el presente estudio
es un trabajo original, que procesara informacion con la que se pretende ayudar a
la organizacion, para de esta manera evaluar y mejorar todos los elementos del

proceso administrativo y detectar los problemas que impiden el buen

3



funcionamiento de la entidad de forma general, el grado de incidencia, las
deficiencias, asi como, también determinar el grado de cumplimiento de los

objetivos, politicas y metas previstas dentro de la institucion.

Para ello se utiliza herramientas técnicas de auditoria que permita cuantificar los
errores administrativos que se estén cometiendo y poder corregirlos de manera

eficaz, como parte de un proceso de control administrativo.

Por tal razon se considera importante que en la Floricola Highland Profarm se
realice con urgencia una Auditoria Administrativa lo cual beneficiara a la
institucién, y que las actividades que se desarrollen en la misma se optimicen de
mejor manera en términos de eficiencia y eficacia y economia lo cual permitira

agilitar un buen proceso administrativo.

1.2 CATEGORIAS FUNDAMENTALES

GraficoN° 1.1

Gestion Administrativa y Financiera

Control

Control Interno

Auditoria

Auditoria
Administrativa

Fuente: Manual del estudiante
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin y Tania Elizabeth Raza Guerrero



1.3 MARCO TEORICO

1.3.1 Gestion Administrativa y Financiera.

El Control Interno y externo a la gestién de una organizacién debe ir de la mano
de la toma de decisiones, ya que la gestion administrativa es una herramienta
técnica que permite establecer el grado eficiencia y eficacia con que se manejan
los recursos en pro de lograr el grado méas alto de calidad en los diferentes

procesos que realiza una empresa desde la perspectiva administrativa y financiera.

Segin ANDRADE la Gestién comprende: “Todas las actividades de una
organizacion que implica el establecimiento de metas y objetivos asi como la
evaluacion de su desempefio y cumplimiento; ademas del desarrollo de una
estrategia operativa que garantice la supervivencia de la misma segun el sistema

social correspondiente”. P4g. 207

Las tesistas deducen por lo tanto que las acciones que la gestion implementa son
dirigidas a lograr el cumplimiento de metas y objetivos planteados adecuadamente
en la organizacion, garantizando con ello el éxito en el desarrollo de las

actividades y de la inversion.

CEPEDA manifiesta que la Gestion Administrativa y Financiera es: “El conjunto
de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla las actividades a través del
cumplimiento de las fases del proceso administrativo, planear, organizar, dirigir,

coordinar y controlar”. Pag. 15

Deduciendo las investigadoras que la Gestién Administrativa y Financiera es un
conjunto de actividades de direccion y administracion para el cumplimiento de los
diferentes procesos que implican la produccion de un producto o servicio. Ello
permite corroborar, que la Gestion Administrativa y Financiera es el medio de

apoyo de los objetivos de la organizacion, ya que por medio de la gestion se



puede coordinar las actividades para conseguir el cumplimiento de las metas y

objetivos.
1.3.2 CONTROL

El Control, por si mismo, no representa un fin, sino que constituye un medio de

suma importancia para llegar a un objetivo.

Para WHITTINGTON: “El Control es la via de manejo de toda organizacion que
lleva niveles altos de equidad, ética y efectividad en el trato interno y externo.”

Pag. 4

Las tesistas deducen de ello, que el Control, no es mas, que el proceso que ejecuta
la administracion con el fin de evaluar operaciones especificas con seguridad
razonable en tres principales categorias: efectividad y eficiencia operacional,

confiabilidad de la informacion financiera y cumplimiento de politicas y leyes.

KOONTS define al Control como: “La medicion y correccion del desempefio a fin
de garantizar que se ha cumplido los objetivos de la empresa y los planes ideados

para alcanzarlos”. P4g. 636.

Entonces, el control permite vigilar el cumplimiento de las decisiones asumidas
por la gerencia que pueden corresponder a la etapa de la planificacion,
organizacién, direccion, integracion y aun al propio control. Aplicado mediante la
implementacion del control, que no es otra cosa que, asumir procesos sistematicos
de verificacion o supervision, que se deben implementar a través de un conjunto
de disposiciones, normas, politicas, métodos y procedimientos que rijan la

actividad administrativa y financiera de una empresa.

1.3.3 CONTROL INTERNO

Segin ESTUPINAN, sefiala que: “El Control Interno es el conjunto de principios,

fundamentos reglas, acciones, mecanismos, instrumentos y procedimientos que
6



ordenados, relacionados entre si y unidos a las personas que conforman una
organizacion publica, se constituye en un medio para logar el cumplimiento de su
funcién administrativa sus objetivos y la finalidad que persigue, generando
capacidad de respuesta ante los diferentes publicos de intereses que deben
atender”. Pag. 25

Estableciéndose por tanto que el Control Interno es una funcion que tiene por
objeto salvaguardar y preservar los bienes de la empresa, evitar desembolsos
indebidos de fondos y ofrecer la seguridad de que no se contraeran obligaciones
sin autorizacion. De acuerdo al Informe de Organismos Patrocinadores — COSO,
el Control Interno es: “Un proceso efectuado por personas (directores de una
entidad, gerentes y otros miembros del personal) disefiado para proporcionar una

seguridad razonable acerca del logro de objetivo™, en las siguientes areas”. Pag. 8

GraficoN° 1.2

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO.

Efectividad y eficiencia en las
operaciones

Confiabilidad en la informacion

Salvaguardar los recursos

Cumplimiento de leyes y
regulaciones vigentes.

Fuente: Informe de Organismos Patrocinadores — COSO
Elaborado por: Maria Molina y Tania Raza.

Razén por lo cual, el grupos de investigadoras deduce que el Control Interno es el
conjunto de métodos, técnicas y procedimientos que realiza el personal de todos

los niveles de una empresa para asegurar la confiabilidad en el cumplimiento de
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las actividades para salvaguardar los recursos, agilitar con exactitud la oportuna
entrega de la informacion, implantando normas y leyes internas aplicables a la

organizacion.

1.3.3.1 Objetivos del Control Interno

Los objetivos basicos del Control Interno son:

= Obtener informacion financiera y administrativas correcta, confiable vy
oportuna.

= Proteger todos los recursos de la organizacion.

= Promocionar la eficiencia operativa, en forma integral.

= Prevenir, detectar y corregir errores, fraudes, robos y otras amenazas, en
forma oportuna y efectiva.

= Estimular la adhesion del personal al cumplimiento de las politicas de la

organizacion.

1.3.3.2 Clases del Control Interno

Las clases de Control Interno son:

= Controles Contables: Comprenden el plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos relativos a la proteccion de los activos y a la
confiabilidad de los registros financieros.

= Controles Administrativos: Es el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos relacionados con la eficiencia de las operaciones, la adhesion

a las politicas gerenciales.

1.3.3.3 Componentes del Control Interno.

Los componentes del Control Interno segun el informe COSO estan integrados al

proceso de la administracion aplicado a todas las actividades, a través de:



= Ambiente de control. Es el fundamento de todos los deméas componentes del
Control Interno, proporcionando disciplina y estructura; excluye la integridad,
los valores éticos y la competencia de la gente de la entidad.

» Valoracion de Riesgos. Es la identificacion y andlisis de los riesgos
relevantes para la consecucion de los objetivos constituyendo una base para
determinar cdmo se debe administrar los riesgos.

= Actividades de Control. Son las politicas y procesos que ayudan asegurar
que se tomen las acciones necesarias para orientar los riesgos hacia la
consecucion de los objetivos de la entidad.

» Informacién y Comunicacién. Debe identificarse, comunicarse y capturarse
informacion pertinente en la forma y el tiempo que permita a los empleados
cumplir con sus responsabilidades.

= Monitoreo.- EI monitoreo valora la calidad del desempefio del sistema en el

tiempo.

El Control Interno ayuda a la entidad a conseguir sus metas de desempefio y
rentabilidad, y prevenir la pérdida de recursos, es decir de ayuda al cumplimiento

de sus metas evitando sorpresas a lo largo del camino.

1.3.3.4 Meétodos de Evaluacién del Control Interno.

Para la evaluacion de Control Interno se utiliza diversos métodos, entre los mas

conocidos los siguientes:

1.3.3.5 Cuestionario del Control Interno.

Los cuestionarios del Control Interno tienen un conjunto de preguntas orientadas a

verificar el cumplimiento de las normas de Control Interno y demas normativas

emitidas por las entidades de control y de la propia empresa. (Ver Anexo 1, 2)

a) Flujogramas: Consiste en relevar y describir objetivamente la estructura
organica de las éareas relacionadas con la auditoria, asi como, los

procedimientos a través de sus distintos departamentos y actividades.



Este método es més técnico y remediable para la evaluacion, tiene ventaja frente a
otros métodos porque permite efectuar el relevamiento siguiendo una secuencia
I6gica y ordenada, permite ver de un solo golpe de vista el circuito en su conjunto

y facilita la identificacion o ausencia de controles.

Para la preparacion, se debe seguir los siguientes pasos:
= Determinar la simbologia.
= Disefar el flujograma.

= Explicar cada proceso junto al flujo o en hojas adicionales. (Ver Anexo 1)

b) Matrices: El uso de matrices conlleva el beneficio de permitir una mejor

localizacion de debilidades de Control Interno.

Para su elaboracion, debe llevarse a cabo los siguientes procedimientos previos:
= Completar un cuestionario segregado por areas basicas, indicando el nombre
de los funcionarios y empleados y el tipo de funciones que desempefian.

= Evaluacion colateral de Control Interno. (Ver Anexo 1)

¢) Combinacion de métodos: Ninguno de los métodos por si solos, permiten la
evaluacion eficiente de la estructura de Control Interno, pues se requiere la
aplicacion combinada de métodos. Ejemplo: El descriptivo con cuestionarios,
los flujogramas con cuestionarios, etc. Para la seleccion del método o métodos
es necesario considerar las ventajas y desventajas que tienen cada uno de
ellos, las mismas que constan en el cuadro que se presenta a continuacion:
(Ver Anexo 1)

1.3.3.5.1 EIl Auditor.

Segun el Manual de Auditoria de Gestion , Contraloria General del Estado, Quito
2002: “El auditor es un profesional en auditoria, presta sus servicios en forma
individual o es un miembro de una firma auditora éstos ofrecen servicios

profesionales de auditorias a sus clientes, por su preparacion, entrenamiento, y
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experiencia esta capacitado para realizar cada uno de los tipos de auditorias,
prestan sus servicios con fines de lucro, organizaciones no lucrativas,

dependencias gubernamentales e individuales”

Por tanto, el Auditor es aquella persona profesional, que se dedica a trabajos de
auditoria habitualmente con libre ejercicio de una ocupacion técnica. El auditor
por su condicion profesional tiene su codigo de ética, que contiene una serie de
reglas especificas de conducta propias de su status; contrae responsabilidades con
su cliente, estado, sociedad, colegas y consigo mismo.

1.3.3.5.2  Codigo de Etica Profesional del Auditor.

KELL considera que: “La ética profesional va mas alla de los principios morales,
incluye normas de comportamiento para una persona profesional, estan disefiados

tanto para fines practicos como para idealistas”. Pag. 25

El Colegio Nacional de Contadores en 1979 emitidé el cédigo de ética, que

contiene las siguientes disposiciones.

= Mantener normas elevadas de conducta moral y profesional

= Guardar el secreto y mantener sigilo profesional

= No prestarse para situaciones dolosas, ni amparar o facilitar actos incorrectos
0 punibles.

= Como auditor interventor o fiscalizador debe actuar de acuerdo al codigo de
ética, a los PGGA y a las NAGAS.

= Como fiscalizador no puede ejercer su profesion libremente-

= Cuando actue como perito, debe hacerlo con buena fe, verdad y justicia; debe
ser independiente y emitir sus informes con criterio imparcial.

= Tener absoluta independencia de criterio, cualidad que debe ser reconocida
por todos.

= Evadir presiones externas que afecten su integridad y objetividad, y que

pongan en duda su independencia.
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Cuando exprese su opinion sobre estados financieros, puede ser culpable de
un acto deshonroso para la profesién, cuando encubre al no revelar
informacion falsa contenidas en esos estados, y si efectuaré su trabajo con
visible negligencia.

Puede responsabilizarse mediante su firma del trabajo de otro profesional,
siempre que ejerza la supervision adecuada.

Mantener buenas relaciones con sus clientes, sin que perjudiquen a los
principios de moralidad y justicia

No aceptar remuneraciones bajo los costos minimos respectivos, ni exagerar,

éstas deben ser justas y acorde al servicio entregado

1.3.3.5.3  Funciones Generales del Auditor.

El auditor cuenta con una serie de funciones tendientes a utilizar, analizar y

diagnosticar la estructura y funcionamiento general de una organizacion, las

funciones del auditor son:

Estudiar la normatividad, mision, objetivos, politicas, estrategias, planes y
programas de trabajo.

Desarrollar el programa de trabajo de una auditoria.

Definir los objetivos, alcance y metodologia para instrumentar una auditoria.
Captar la informacion necesaria para evaluar la funcionalidad y efectividad de
los procesos, funciones y sistemas utilizados.

Recabar y revisar estadisticas sobre volimenes y cargas de trabajo.
Diagnosticar sobre los métodos de operacion y los sistemas de informacion.
Detectar los hallazgos y evidencias e incorporarlos a los papeles de trabajo.
Respetar las normas de actuacion dictadas por los grupos de filiacion,
corporativos, sectoriales e instancias normativas y, en su caso, globalizadoras.
Proponer los sistemas administrativos y/o las modificaciones que permitan
elevar la efectividad de la organizacion.

Analizar la estructura y funcionamiento de la organizacion en todos sus

ambitos y niveles
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= Considerar las variables ambientales y econdmicas que inciden en el
funcionamiento de la organizacion.

= Analizar la distribucion del espacio y el empleo de equipos de oficina.

= Evaluar los registros contables e informacion financiera.

= Mantener el nivel de actuacion a través de una interaccion y revisién continua
de avances.

= Proponer los elementos de tecnologia de punta requeridos para impulsar el
cambio organizacional.

= Disefiar y preparar los reportes de avance e informes de una auditoria.

1.3.3.5.4  Conocimientos que debe poseer:

Es conveniente que el auditor tenga una preparacion acorde con los
requerimientos de una auditoria, ya que eso le permitira interactuar de manera
natural y congruente con los mecanismos de estudio que de una u otra manera se

emplearan durante su desarrollo.

Segln sus necesidades es recomendable apreciar los siguientes niveles de
formacion:

= Académica

= Complementaria

= Empirica

= Habilidades y destrezas

= Experiencia

» Responsabilidad

1.3.3.5.5 El Auditor debe ejercer.

= El debido cuidado en la planificacion, ejecucion y evaluacion de los
resultados de los procedimientos de auditoria.

= Grado apropiado de escepticismo profesional para alcanzar la seguridad
razonable de que los errores e irregularidades materiales seran detectados.
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1.3.4 AUDITORIA

1.3.4.1 Introduccion.

La Auditoria es considerada como la ejecucion de un examen objetivo,
sistematico y profesional de las operaciones financieras o administrativas,
realizado con posterioridad a su ejecucion, con el objeto de verificar, evaluar y
elaborar el respectivo informe sustentado en las evidencias obtenidas por el
auditor. Contiene comentarios, conclusiones y recomendaciones para mejorar

procedimientos.

1.3.4.2 Definiciones.

QUINTERO, dice que la Auditoria: "Es verificar la informacion financiera,
operacional y administrativa que se presente sea confiable, veraz y oportuna, es
revisar de manera analitica que los hechos, fendmenos y operaciones se den en la
forma como fueron planeados; que las politicas y lineamientos establecidos han
sido observados y respetados, que se cumplan con obligaciones fiscales, juridicas
y reglamentarias en general”. P4g. 10-11

Es asi, que las investigadoras consideran a la Auditoria como una herramienta de
ayuda para los directivos de las entidades que debe efectuarse por profesionales
especializados en esta disciplina y de conformidad con las normas y principios.

Posteriormente KELL y BOYNTON, define a la Auditoria como: “Un proceso de
recopilacion y evaluacion de datos sobre informacion cuantificable de una entidad
econémica. La misma que sirve para determinar e informar sobre el grado de
correspondencia entre la informacion y los criterios establecidos, la persona que

realiza la auditoria debera ser competente e independiente”. Pag. 67

Por lo tanto para las investigadoras, esta definicion establece que la Auditoria es

un proceso que permite recopilar informacion cuantificable y objetiva sobre la
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situacion en la que se encuentra la empresa. El objetivo es proporcionar un
panorama administrativo general de la empresa que se audita, sefialando el grado

de efectividad con que opera cada una de las funciones que la integran.

1.3.4.3 Importancia de la Auditoria.

Su importancia es reconocida desde los tiempos mas remotos. La Auditoria es una
actividad profesional que implica el ejercicio de una técnica especificada en
diferentes &reas como puede ser financieros, administrativos, de los estados

financieros. etc.

1.3.4.4 Objetivos de la Auditoria.

= Comprender la aplicacion e importancia de esta herramienta de evaluacion.

= Conocer la estructura y metodologia que puede utilizarse para efectuar
auditorias administrativas y lograr diagnosticos eficaces.

= Saber la forma como debe regirse un contador publico cuando efectue trabajos

de Auditoria Administrativa.

1.3.4.5 Alcance de la Auditoria.

El alcance de la Auditoria es determinado por el cliente en relacion con los
criterios de las auditorias de acuerdo a la localizacion fisica y actividades de la
organizacion. Por lo tanto, debe ser desarrollada con la asistencia del auditor lider,
si fuera apropiado el auditado debe ser consultado cuando se determina el alcance
de la auditoria, o cualquier cambio posterior a la misma. Los recursos asignados

para la auditoria deben ser suficientes para cumplir su alcance.

1.3.4.6 Tipos de Auditoria.

En el &mbito gubernamental, la Auditoria esta ejecutada tanto por la Auditoria

Interna que es una unidad administrativa de las diversas entidades y organismos
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publicos; como por la Auditoria Externa que ejerce la Contraloria General del
estado y las firmas privadas contratada, por tal motivo es necesario que se precise

el rol que les compete a cada una de ellas:

1.3.4.7 Auditoria Financiera.

Son procesos técnicos estandarizados: evalUa, revisa, examina y verifica los
procesos contables y financieros de la organizacion o empresa a fin de emitir un

informe fundamentado en la razonabilidad de los estados financieros y su manejo.

1.3.4.7.1 Auditoria de Gestion.

Es un examen y evaluacion que se realiza a una entidad para establecer el grado
de economia, eficiencia y eficacia en la planificacion, control y uso de los
recursos, comprobando la observancia de las disposiciones legales pertinentes,
con el objeto de verificar la eficiencia en el uso de los recursos y mejorar las

actividades o materias examinadas.

1.3.4.7.2 Auditoria de Recursos Humanos.

Mediante procesos técnicos estandarizados; evalUa, revisa, examina y verifica los
procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, descripcion de funciones,
evaluacion, remuneracion, motivacion, entrenamiento, capacitacion, desempefio y
adaptacion del personal de las organizaciones y empresas a fin de emitir un

informe con opinidn de la gestion de Recursos Humanos.
1.3.4.7.3  Auditoria Informéatica.
Mediante procesos técnicos estandarizados; evalUa, revisa, examina y verifica los

procesos informaticos y la administracion de todo lo referente a sistemas de

informacion de las organizaciones y empresas a fin de emitir un informe con la

16



opinién de la razonabilidad y confiabilidad de los procesos informaticos y

aprovechamiento de estos costosos recursos tecnolégicos.

1.3.5 AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1.35.1 Definicion.

La Auditoria Administrativa se encuentra dentro del campo de la Administracion
y forma parte primordial como medio de control y cambio, persigue controlar y
comparar el estado actual de la empresa y que tan lejos esta de lo que quiere ser,
permite establecer las medidas a adoptar para alcanzar sus metas o los cambios

pertinentes que deben hacerse para acceder a un mejor nivel de desempefio.

Segtin BILLY declara “Que la Auditoria Administrativa es la mas comprensiva y
poderosa de esta técnicas buscadoras de problemas, porque busca, en una forma

general, descubrir y corregir errores de administracion.” Pag. 31.

Determinando las tesistas, que la Auditoria Administrativa, es la accion de revisar
y evaluar todos los procedimientos dentro del sistema administrativo con el fin de
encontrar falencias, enmendarlas y asegurar el cumplimiento de las politicas,

objetivos y metas de la empresa.

KAUFFMAN, expone que la Auditoria Administrativa: “Implica la revision,
verificacion y evaluacion objetiva de la estructura organica de la empresa, a partir
de la decisiones que toman los dirigentes y administradores de ella. Implica
revisar, de manera metddica y sistematica la congruencia que existe entre lo que
se decide y la manera en que se ejecutan las actividades y tareas llevadas a cabo

por el personal de todos los niveles jerarquicos de la organizacion”. Pag. 10

Para esta investigacion, se deduce que la Auditoria Administrativa es un proceso
que abarca a todos y a cada uno de los elementos que forman el proceso

administrativo, consiste en un examen total o parcial de una organizacion. Esta
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definicidn establece de manera general las areas que van hacer analizadas dentro

de la organizacion.

1.3.5.2 Proposito.

Por medio de la Auditoria Administrativa de una empresa podra llevarse a cabo
entre otras labores lo siguiente:

= Eliminar pérdidas y deficiencias

= Mejorar los sistemas y procedimientos de operacion

= Mejorar los medios de control

= Optimizar los recursos que dispone, tanto humano como fisico

1.3.5.3 Los Objetivos.

Los objetivos de la Auditoria Administrativa son los siguientes:
a) De control.

b) De productividad.

c) De organizacion.

d) De servicio.

e) De calidad.

f) De cambio.

g) De aprendizaje.

h) De toma de decisiones.

1.3.5.4 Alcance.

Abarca la totalidad de una organizacion en lo que corresponde a su estructura,
niveles, relaciones y formas de actuacion. Esta connotacion incluye aspectos
como a continuacion se enuncia:

» Naturaleza juridica.

= Criterios del funcionamiento.

= FEstilo de administracion.
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= Proceso administrativo.

= Sector de actividad.

= Ambito de operacion.

= NUmero de empleados.

= Sistemas de comunicacion, informacion y comunicacion.
= Nivel de desempefio.

= Trato a clientes. (interno y externos)

= Entorno.

* Productos y /0 servicios.

= Sjstemas de calidad.

1.3.5.5 Campo de Aplicacion.

La Auditoria como disciplina es importante en la empresa publica como en la
privada asi en las empresas agricolas, industriales y comerciales, en la pequefia
empresa mediana y grande en cualquier unidad organizativa de la empresa,

gerencia, division de departamentos, seccion unidad, etc.

Para CECOFIS (2005): “La Auditoria se genera por multiples causas dentro de la
administracion de una empresa; su generd, su especie pertenece al area de control,
que ubicado mediante evaluaciones y examenes que se realizan en los diferentes
elementos mantienen el ajuste y el orden dentro del que hacer de la administracion

general”.

Razoén por lo que, para las tesistas, la Auditoria aparece por la necesidad que tiene
la administracion de medir el Control Interno, a la vez de efectivizar y aprovechar

al maximo sus recursos, para cumplir con las metas establecidas.

1.3.5.6 Finalidad.

Segun Auditoria | y Il MES: “La Auditoria Administrativa tiene como finalidad

trascendente sacar a la luz irregularidades o deficiencias en cuales quiera de los
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elementos examinados, e indicar a la vez posibles soluciones para mejorar sus

operaciones”. P4g.29-31

Por lo cual, las investigadoras determina que la mision de la Auditoria
Administrativa es ayudar a la direccion a lograr una administracion eficaz, siendo
su intencion el examinar y valorar los métodos, asi como el desempefio en todas

las &reas en que actua la empresa.

1.3.5.7 Enfoque.

Este tipo de auditoria tiene un enfoque integral, por tanto se concibe como una

Auditoria de Economia y Eficiencia.

Esta considerada como una adquisicion econdmica de los recursos (insumos) y su
utilizacién efectiva o provechosa en la produccion de bienes, servicios u obras en
la calidad y cantidad esperados y que sean socialmente Utiles y cuyos resultados

sean medibles por su calidad e impacto.

1.3.5.8 Diferencias entre Auditoria Financiera y Administrativa

CuadroN° 1.1

Diferencias entre Auditoria Financiera y Administrativa.

CONCEPTO Auditoria Financiera Al_ld.'tor'a.
Administrativa
Enfoque Del Contador De la Gerencia
Areas de Aplicacion | Contabilidad y Finanzas Todos los sectores
Oportunidad de , Antes’
Actuacion Después Despues
Durante
Marco de Referencia Estados Contables C(_)n_trole_s
Administrativos

Fuente: Auditoria Teoria Basica; Ramiro Andrade Puga
Elaborado por: Maria Molina y Tania Raza
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1.3.5.9

Metodologia de la Auditoria Administrativa

Grafico N° 1.3: Metodologia de la Auditoria Administrativa.

FASE | Planeacion

Visita de observacidn entidad.
Definicién de objetivo y alcance
de auditoria.

Evaluacion estructura Control
Interno.

Revision archivos.

@
Propuesta Técnica

FASE Il Instrumentacion

Andlisis informacion y
documentacion.

Seleccionar y aplicar las técnicas.
Evaluacion de Control Interno por
Componentes.

Determinar indicadores.

@

Programas de
trabajo

Cuestionario de

Control Interno

Papeles de

FASE |1l Examen

Aplicacién de programas.
Aplicacion de técnicas.

Hojas resumen hallazgos por
componente.

Definicion estructura del informe.

trabajo

FASE V Informe

De hallazgos y
recomendaciones al término de
la auditoria.

Redaccion Borrador de Informe
Emisién informe final, sintesis.

Arch. Arch.

FASE IV Seguimiento

Seguimiento de las observaciones,
recomendaciones obtenidas por el
equipo auditor.

Borrador del
Informe

Informe Final

Fuente: Auditoria Teoria Basica; Ramiro Andrade Puga
Elaborado por: Maria Molina y Tania Raza



El presente flujograma tiene el propdsito de servir como una guia en el desarrollo
de las acciones en sus diferentes fases de ejecucion para garantizar el manejo
oportuno de cada una de ellas y asi cumplir con el objetivo de los resultados en

forma programada y sistematica la metodologia de la Auditoria Administrativa.
1.3.5.10 Metodologia de la Auditoria Administrativa.

1.3.5.10.1 Planeacién.

Son los lineamientos de caracter general que norman la aplicacion de Auditoria
Administrativa, para garantizar que la cobertura de factores prioritarios, las
fuentes de estudio, la investigacion preliminar el proyecto de auditoria y el
diagnostico preliminar sean suficientes pertinentes y relevantes.

= Objetivo

Determinar las acciones que se deben realizar para instrumentar la auditoria en
forma secuencial y ordenada, tomando en cuenta las condiciones que tiene que
prevalecer para alcanzar los objetivos establecidos por la empresa en el tiempo
oportuno y el lugar indicado.

= Factores a revisar

Establecer los factores fundamentales para el estudio de la organizacion, en
funcidn al proceso administrativo y los elementos especificos que forman parte de
su funcionamiento.

=  Fuentes de estudio

Representan las instancias internas y externas a las cuales se recurre para captar la

informacion que se registra en los papeles de trabajo del auditor.
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Cuadro N° 1.2
Fuentes de Estudio

Fuentes Internas Fuentes Externas
= Organos de gobierno = Normativas
= Empleados = Qrganizaciones lideres en el campo de trabajo
= Niveles de organizacion = Organizaciones analogas, o del mismo sector
0 ramo
= Comisiones, comités y | = Organismos nacionales e internacionales que
grupos de trabajo dictan lineamientos o normas regulatorias
= Organos de Control | = Clientes o usuarios
Interno
= Sistemas de informacion | = Proveedores

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin
Elaborado: Maria Molina y Tania Raza

» |nvestigacion Preliminar

Definida la direccidon y los factores a auditar, la secuencia ldgica para su
desarrollo requiere de un “reconocimiento” o investigacion preliminar para

determinar la situacion administrativa de la organizacion.

Esto revisa la, 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 Auditoria

Recopila la informacion preliminar, se debe proceder a seleccionar lo necesario

para instrumentar la Auditoria, la cual incluye realizar de manera separada:

a) La propuesta técnica.

Nos indica: la fecha en que se realiza la Auditoria, la naturaleza que describe el
tipo de auditoria a realizar, el alcance hasta donde llega la auditoria del area que
se va a aplicar, revisa los antecedentes donde se conocera las de auditorias
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anteriores, los objetivos logrados que se pretende alcanzar, las estrategias para

orientar el curso de accion y asignacién de recursos, justificacion.

Implica la demostracion de la necesidad de instrumentarla, las acciones,
iniciativas o actividades necesarias para su ejecucion, los recursos necesarios
humanos, materiales y tecnoldgicos, los costos, los resultados, los beneficios que

se espera obtener. (Ver Anexo 3)

b) EIl Programa de trabajo.

El Programa de trabajo ayuda a controlar en qué cuantia estd disponible un
recurso de trabajo para trabajar durante la vida del proyecto sin cambiar el

calendario de recursos del proyecto.

La disponibilidad viene indicada por el tiempo de trabajo de un recurso, las fechas
de inicio y fin de disponibilidad y cualquier disponibilidad de unidad variable en
distintos periodos. Se debe tener en cuenta que los calendarios de tiempos de
trabajo y la disponibilidad de recursos no son aplicables a los recursos materiales.
(Ver Anexo 4)

= Equipo Multidisciplinario

Para la ejecucion de auditorias es necesario la conformacion de un equipo
multidisciplinario, que dependiendo de la naturaleza de la entidad y de las areas a
examinarse, a mas de los auditores profesionales, podria estar integrado por

especialistas en otras disciplinas.

a) Auditores

De éste grupo, entre los dos mas experimentados, se designa al jefe de grupo y al
supervisor, quienes tendran la maxima e integra responsabilidad de la Auditoria

Administrativa.
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b)

Especialistas

Estos profesionales a mas de su capacidad deben tener la independencia necesaria

con relacion a la entidad objeto de la Auditoria, a fin de obtener mayor confianza

de que su trabajo sera ejecutado con total imparcialidad. Razén por lo cual, es

conveniente que los equipos multidisciplinarios se conformen en las direcciones o

departamentos de auditoria, los especialistas podrian participar incluso en la Fase

de Planificacion.

Capacitacion.- En lo que respecta al manejo de los medios de investigacion
que se empleara para recopilar la informacion, para preparar la aplicacion e
instrumentacion de la auditoria.

Actitud.- Que debe llevarse a cabo sin perjuicios u opciones planeadas por
parte del auditor, a fin de preocuparse una imagen positiva, lo que facilitara su
tarea y estimulara la participacion activa del personal de la organizacion.
Diagnostico Preliminar: Consiste en 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.

Para ello debe prever la realizacion de los siguientes pasos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Enriguecer la documentacion de antecedentes y justificaciones de la auditoria.
Afinar el objeto general

Definir objetivos tentativos

Completar la estrategia global

Ajustar y concretar el proyecto de auditoria

Determinar las acciones a seguir

Proponer mecanismos de seguimiento.

1.3.5.10.2 Instrumentacion.

Al concluir la parte preparatoria, se continua con la instrumentacion de la

auditoria, etapa en la cual se tiene que seleccionar y aplicar las técnicas de
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recoleccion que se estime mas viables; de acuerdo con las circunstancias propias

de la auditoria, la medicién que se empleara, el manejo de los papeles de trabajo

y evidencia, asi como la supervisién necesaria para mantener una coordinacion

efectiva:

a) Recopilacion de Informacion.- Se enfoca al registro de todo tipo de
hallazgos y evidencias que hagan posible el objetivo de su examen.

b) Técnicas de Recopilacion.- Para recabar informacion requerida en forma agil
y ordenada se debe tomar en cuenta las siguientes técnicas:

= Anélisis Documental. Permitira el andlisis de textos, documentos, folletos,
articulos, manuales informacion personal y otros concernientes a la auditoria
administrativa.

= Observacion Directa. Es recomendable que el auditor presida la observacion
directa, que comente y discuta su percepcion con su equipo de trabajo.

= Acceso a Redes Informacion. Detectan informacion operativa 0 normativa
de clientes y socios, proveedores, empleados, organizaciones del sector, entre

otras, via internet o programa de la entidad.

Evaluacién de los riesgos

La evaluacion de riesgo consiste en la identificacion y analisis de los factores que
podrian afectar la consecucion de los objetivos, a base del cual se determina la
forma en que los riesgos deben ser subsanados, implica el manejo del riesgo
relacionado con la informacidn que genera y que puede incidir en el logro de los
objetivos de Control Interno en la entidad; este riesgo incluye eventos o
circunstancias que pueden afectar su confiabilidad de la informacion sobre las

actividades y la gestion que realiza la Direccion y Administracion.

Los riesgos afectan la habilidad de cada entidad para sobrevivir, competir con
éxito dentro de su sector, mantener una posicion financiera fuerte y una imagen
publica positiva, asi como la calidad global de sus productos, servicios u obras; no
existe ninguna forma practica de reducir el riesgo a cero, pues el riesgo es

inherente a una actividad institucional; no obstante, compete a la direccidn
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determinar cuél es el nivel de riesgo aceptable. Los elementos que forman parte de

la evaluacion del riesgo son:

Identificacion de los objetivos del Control Interno.
Identificacion de los riesgos internos y externos.

Los planes deben incluir objetivos e indicadores de rendimiento.
Evaluacién del medio ambiente y externo.

Identificacion de los objetivos del Control Interno.

La identificacion de los riesgos debe ser a nivel de la entidad, considerando los

siguientes factores:

Externos: Los avances tecnologicos, las necesidades y expectativas
cambiantes de los clientes, la competencia, las nuevas normas y reglamentos,
los desastres naturales y los cambios econémicos.

Internos: Las averias en los sistemas informaticos, la calidad de empleados y
los métodos de formacién y motivacion, los cambios de responsabilidades de

los directivos, la naturaleza de las actividades de la entidad, y otros.

La identificacion de los riesgos también tiene que ser a nivel de cada actividad de

la institucion, especialmente en las unidades o funciones méas importantes, como

produccion, desarrollo tecnoldgico, administracion de bodegas, etc., que

contribuyen para que también se mantenga un nivel aceptable de riesgo para el

conjunto de la entidad.

Una vez identificado los riesgos de la entidad y por actividades cabe un analisis de

los riesgos cuyo proceso incluye:

Una estimacion de la importancia del riesgo.

Una evaluacion de la probabilidad (o la frecuencia) de que se materialice el
riesgo.

Un analisis de como ha de solventarse el riesgo sefialando las medidas que

deben adoptarse.
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Riesgos de Auditoria

Al ejecutarse la Auditoria Administrativa, no estara exenta de errores y omisiones

importantes que afecten los resultados del auditor expresados en su informe. Por

lo tanto deberd planificarse la auditoria de modo tal que se presenten expectativas

razonables de detectar aquellos errores que tenga importancia relativa; a partir de:

Criterio profesional del auditor.
Regulaciones legales y profesionales.

Identificar errores con efectos significativos.

Seria necesario para evaluar la existencia o no de riesgos de auditoria

administrativa:

Conocer los riesgos propios de la actividad, del entorno y la naturaleza propia
de la informacion.

Considerar lo adecuado del disefio del Sistema de Control Interno y probar la
eficacia de sus procedimientos.

Determinar procedimientos sustantivos contenidos en el programa a aplicar,
luego de haber evaluado el Sistema de Control Interno.

Extension de las pruebas sustantivas aplicables a la Empresa hacia los
terceros.

Vinculados.

Ademas es importante considerar algunos factores generalizados del riesgo de

auditoria para ello hemos considerado los siguientes:

Determinar la confianza que tiene la direccion con el funcionamiento del
sistema de Control Interno suponiendo que no se cumpla con los
procedimientos y normativas.

Evaluar los riesgos inherentes a la proteccidn de los bienes activos o imagen
publica adversa considerando la probabilidad de ocurrencia de fraudes, quejas
del publico, o barreras externas que afectan al accionar de la Empresa.
Identificar la existencia o0 no de cambios reiterativos en el nivel

organizacional y los sistemas, atendiendo la funcionalidad, reorganizacion y
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crecimiento o rotacion del personal, para implantar nuevos sistemas,
alteraciones de tipo cultural.

= Evaluar la posibilidad de la existencia de errores que pueden pasar
inadvertidos debido a un ambiente de complejidad, causado por la naturaleza
de las actividades, el alcance de la automatizacion o la dispersion geogréafica.

= Delimitar el tamafio de la auditoria haciendo referencia al nimero de personas
de la Empresa auditada, como al de los auditores, dependiendo del volumen
fisico de la documentacién e impacto social.

= Dar importancia a la auditoria por parte de la alta direccion con la finalidad de
que faciliten el normal desarrollo de las tareas de los auditores y su equipo.

= Considerar la posibilidad de incurrir en errores, 0 no detectarlos, segun el
tiempo de preparacion y ejecucion de la auditoria que se haya planificado y

utilizado verdaderamente.

Evidencias Suficientes y Competentes

Las evidencias de auditoria son elementos de prueba que obtiene el auditor sobre
los hechos que examina, cuando éstos son suficientes, son el respaldo del examen

que sustentan el contenido del informe.

El auditor dedica su trabajo a la obtencidon o elaboracién de las evidencias, a

través de la aplicacion de las técnicas de auditoria.

=  Elementos

Para eso se requiere la union de dos elementos: evidencia suficiente (caracteristica

cuantitativa) y evidencia competente (caracteristica cualitativa), proporcionan a la

auditor la conviccion necesaria para tener una base objetiva en su examen.

a) Evidencias Suficientes. Cuando éstas son en la cantidad y en los tipos de
evidencia, que sean Utiles y obtenidas en los limites de tiempo y costos
razonables.

b) Evidencias Competentes. De acuerdo a su calidad, son validas y relevantes.
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d)

Clases de evidencias:

Fisica. Se obtiene a través de una inspeccion u observacion directa de
actividades, documentos y registros.

Testimonial. Se obtenida en entrevistas cuyas respuestas son verbales y
escritas, con el fin de comprobar la autenticidad de un hecho.

Documental. Son los documentos logrados de fuente externa o ajena la
entidad.

Analitica. Es la resultante de computaciones, comparaciones con

disposiciones legales, raciocinio y analisis.

1.3.5.10.3 Papeles de trabajo

Los papeles de trabajo son registros en los que se describen técnicas y

procedimientos aplicados, las pruebas realizadas, la informacion obtenida y las

conclusiones alcanzadas por el auditor donde se respaldara la ejecucion vy

supervision del trabajo, por esto deben de formularse con claridad y exactitud.

Los propédsitos de los papeles de trabajo.

a)

b)

Constituir el fundamento que dispone el auditor para preparar el informe de la
auditoria.

Servir de fuente para comprobar y explicar en detalle los comentarios,
conclusiones y recomendaciones que se exponen en el informe de auditoria.
Constituir la evidencia documental del trabajo realizado y de las decisiones

tomadas, todo esto de conformidad con las NAGAS.

Caracteristicas de los Papeles de trabajo

Todo papel de trabajo debe reunir ciertas caracteristicas, como las siguientes:

a)

Prepararse en forma clara y precisa, utilizando referencias ldgicas y un

minimo ndmero de marcas.
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b)

d)

Su contenido incluird tan so6lo los datos exigidos a juicio profesional del
auditor.

Deben elaborarse sin enmendaduras, asegurando la permanencia de la
informacion.

Se adoptardn las medidas oportunas para garantizar su custodia y
confidencialidad, divulgandose las responsabilidades que podrian dar lugar

por las desviaciones presentadas.

Los objetivos de los papeles de trabajo son los siguientes:

b)

Principales:
Respaldar el contenido del informe preparado por el auditor.

Cumplir con las normas de auditoria.

Secundarias:

Sustentar el desarrollo de trabajo del auditor. El auditor ejecutara varias tareas
personalmente o con la ayuda de sus operativos, las cuales requieren cierta
secuencia y orden para cumplir con las normas profesionales.

Acumular evidencias, tanto de los procedimientos de auditoria aplicados,
como de las muestras seleccionadas, que permitan al auditor formarse una
opinidn del manejo financiero-administrativo de la entidad.

Facilitar la supervision y permitir que el trabajo ejecutado sea revisado por un
tercero.

Constituir un elemento importante para la programacion de examenes
posteriores de la misma entidad o de otras similares.

Informar a la entidad sobre las deficiencias observadas, sobre aspectos
relativos a las actividades de control de los sistemas, de procedimientos
contables entre otros.

Sirven como defensa en posibles litigios o cargos en contra del auditor. Los
papeles de trabajo, preparados con profesionalismo, sirven como evidencia
del trabajo del auditor, posibilitando su utilizacion como elementos de juicio

en acciones en su contra.

31



Propiedad, Custodia y Conservacion de los Papeles

Los papeles de trabajo son de propiedad de las unidades de auditoria, las mismas
que tienen la responsabilidad de la custodia en un archivo activo por el lapso de
cinco afios y en un archivo pasivo por hasta veinte y cinco afios, Unicamente

pueden ser exhibidos y entregados por requerimiento judicial. (Ver Anexo No 5)

Clasificacion de los Papeles de Trabajo

Los papeles de trabajo pueden clasificarse desde dos puntos de vista: Por su

contenido y su uso:

a) Por su Contenido. De acuerdo al contenido de cada papel de trabajo, estos se
clasifican en: Hojas de Trabajo. (Ver Anexo No 6).

b) Cédulas. Esta conformada por formularios cuyo disefio incorpora casillas,
bloques y columnas que facilitan la agrupacion y divisién de su contenido
para su revision y analisis.

c¢) Cédulas analiticas: Contiene el desarrollo de un procedimiento sobre un
concepto u operacion o sobre una parte de los conceptos u operaciones
contenidos en las cédulas sumarias.

d) Cédulas Documental: Consiste en informacion elaborada, como la
contenida en cartas, contratos, registros de contabilidad, facturas y
documentos de la administracion relacionados con su desempefio.

e) Cédula Subanalitica: Presenta procedimientos adicionales sobre una parte

de los conceptos contenidos en una cédula analitica.

La desagregacion de las cédulas dependera de la amplitud de las operaciones
revisadas y de la profundidad de las pruebas aplicadas. Lo importante es el
ordenamiento ldgico que se les dé. Sirven para resaltar que el trabajo de
auditoria en relacion con cualquier hallazgo especifico debe ser lo
suficientemente extensivo como para respaldar cualquier conclusion u opinion.

La forma en que se reflejan los resultados obtenidos en los papeles de trabajo es
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a través de las observaciones y conclusiones sobre la operacion examinada. (Ver

Anexo 7)

Por su uso

Estos papeles de trabajo deben ser organizados y archivados en forma

sistematizada, sea preparando legajos, carpetas o archivos de los papeles de

trabajo.
CuadroN° 1.3
INDICE DE LOS ARCHIVOS DEL TRABAJO
Archivo Descripcion

Permanente | Contiene informacion de interés, Gtil para mas de una auditoria o
para las siguientes auditorias.
La primera hoja de este archivo tiene el indice, donde contiene el
legajo.
El auditor conocera las actividades o hechos que tienen vigencia
en un periodo de varios afios.
Proporcionar a los auditores nuevos, una fuente de informacion
de las auditorias realizadas.
Conservar papeles de trabajo que seran utilizados durante varios
afos y que no requieren ser preparados afio tras afio, ya que no
se ha operado ningln cambio.

Corriente Guardan los papeles de trabajo relacionados con la auditoria

especifica de un periodo, la cantidad de legajos que contienen
informacion general y las carpetas que tienen documentacion
especifica, forman parte de este archivo, de un periodo a otro
estos cambian, de una auditoria a otra en la misma entidad
auditada.

La mayor parte de informacion obtienen de la primera auditoria,
pero como se indica su utilizacion se realiza en esta auditoria y
en las futuras auditorias. Se hace necesario que en cada auditoria
se actualice la informacion.

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin
Elaborado: Maria Molina y Tania Raza

Referencias de los Papeles de Trabajo.

Estan compuestas por letra y numeros van siempre en rojo; la letra corresponde a

un capitulo o seccion de los Papeles de Trabajo, el nimero representa la secuencia
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de los papeles de trabajo dentro de la seccion, los papeles de trabajo se referencia
por dos motivos:
= Para que se encuentre organizados por areas

= Para que se pueda localizar facilmente.

indices

Para el Manual General de Auditoria los “Indices de Auditoria son claves
convencionales de tipo alfabético, numérico o alfabético-numérico, que permiten
clasificar y ordenar los papeles de trabajo de manera logica y directa para facilitar
su identificacion, localizacion y consulta”. Se utiliza para el ordenamiento y
archivo de los papeles de trabajo para su rapida localizacion, se le asigna una
clave a cada uno de ellos en un lugar visible que se escribe generalmente con un

lapiz de color denominado “lapiz de Auditoria”.
Todas las cédulas que contengan informacion homogénea se numeraran en forma
consecutiva abajo del indice, si son 30 hojas relacionadas con el capitulo 1000 de

Ingresos, se numeraran IN-1/30, 2/30.30/30-

Clases de Indices

= indice Alfabético Doble.- A las cédulas sumarias se les asigna una letra
mayuscula, y a las cédulas analiticas dos letras mayusculas. (Ver Anexo 8)

= indice Alfabético Doble Numérico.-Es una combinacion de los sistemas
Numérico Alfabético y Alfabético Dable, se le asigna una letra mayuscula a
las cédulas sumarias. Las cédulas analiticas se representan con la letra o letras

de la respectiva sumaria y un niumero arabigo progresivo. (Ver Anexo 9)

Marcas de Auditoria.

Son simbolos por los cuales se relaciona conceptos o cifras de la misma cédula o

se remite a las notas de pie para explicaciones o aclaraciones.
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Sirven para relacionar los papeles de trabajo entre si, las marcas auditoria se
utilizan a manera de cruces o referencia cruzada, de esta manera se podra vincular

la informacién contenida en dos o mas cédulas. (Ver anexo 10)

Parametros e indicadores.

Para conocer y aplicar los indicadores, es importante que se encuentre
implementado el Control Interno en la entidad. Ya qué uno de los resultados del
Control Interno, permite medir y evaluar el control de la gestion, en base a la
eficiencia y eficacia de las instituciones a través del cumplimiento de las metas y
objetivos, tomando como pardmetros los llamados indicadores de gestion, los
cuales se materializan de acuerdo a las necesidades de la institucion, es decir, con

base en lo que se quiere medir, analizar, observar o corregir.
Las actividades que se realizan en una organizacion requieren medirse; pues esa
medida refleja el grado de las actividades que se ejecutan dentro de un proceso, o

los resultados del proceso que se han alcanzado.

Indicadores cuantitativos y cualitativos

Los indicadores desde el punto de vista de instrumentos de gestion, son de dos

tipos:

= Indicadores cuantitativos: Son los valores y cifras que se establecen
periédicamente de los resultados de las operaciones, son un instrumento
basico. (Ver anexo 12)

» Indicadores cualitativos: Permiten tener en cuenta la heterogeneidad, las
amenazas y las oportunidades del entorno organizacional; ademés evaluar,
con un enfoque de planeacion estratégica la capacidad de gestién de la
direccién y de mas niveles de la organizacion. (Ver anexo 12)

» Indicadores de gestion universalmente utilizados: Los indicadores de

gestiones utilizados para medir la eficiencia, la eficacia, las metas, los
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objetivos y en general el cumplimiento de la mision institucional pueden

clasificarse de la siguiente manera:

Indicadores de resultados por area vy desarrollo de informacién

Se basa en dos aspectos: la informacidn del desarrollo de la gestion, que se refleja
en los resultados operativos y financieros de la gestion. Estos indicadores
muestran la capacidad administrativa de la institucion para observar, evaluar y
medir aspectos como: organizacion de los sistemas de informacion; la calidad,
oportunidad y disponibilidad de la informacion; y los arreglos para la

retroalimentacién y mejoramiento continuo.

Indicadores estructurales

La estructura organica y su funcionamiento identifican los niveles de direccion y

mando, asi como, su grado de responsabilidad en la conduccién institucional.

Estos indicadores sirven para establecer y medir aspectos como los siguientes:

= Participacion de los grupos de conduccién institucional frente a los grupos de
servicios, operativos y productivos.

» Las unidades organizacionales formales e informales que participan en la
mision de la institucion.

» Unidades administrativas, economicas, productivas y demas que permiten el

desenvolvimiento eficiente hacia objetivos establecidos en la organizacion.

Indicadores de recursos.

Se relacionan con la planificacion de las metas y objetivos, basados en los
recursos. Estos indicadores sirvan para medir y evaluar lo siguiente:

= Planificacion de metas y el grado de cumplimiento.

= Formulacion de presupuestos, metas y resultados del logro.

» Presupuestos de grado corriente, en comparacion con el presupuesto de

inversion y otros.
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» Recaudacion y administracion de la cartera.

=  Administracion de los recursos logisticos.

Indicadores de proceso.

Aplicables a la funcion operativa de la institucion, referente al cumplimiento de su

mision y objetivos. Estos indicadores establecen el cumplimiento de las etapas o

fases de los procesos basados en:

= Extension y etapas de los procesos administrativos.

= Extension y etapas de la planeacion.

= Agilidad en la prestacion de los servicios 0 generacion de productos que
indica la celeridad en el ciclo administrativo.

= Aplicaciones tecnoldgicas y su comparacion evolutiva.

Indicadores de personal.

Indican las actividades y el comportamiento de la administracion de los recursos

humanos. Sirven para medir o establecer el grado de eficiencia y eficacia de los

mismos, respecto:

= Condiciones de remuneracién comparativas con otras entidades del sector.

= Comparacion de la clase, calidad y cantidad de los servicios.

= Comparacion de servicios per capita.

» Rotacion y administracion de personal, referida a novedades y situaciones
administrativas del area.

= Aplicacion y existencia de politicas y elementos de induccion, motivacion y

promocion.

Indicadores Interfasicos.

Son los que se relacionan con el comportamiento de la entidad frente a los
usuarios externos ya sean personas juridicas o naturales. Sirven para:

= Velocidad y oportunidad de las respuestas al usuario.
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La demanda y oferta en el tiempo.

Transacciones con el publico, relativos a servicios corrientes y esporadicos
(comportamiento de la demanda potencial, demanda atendida, demanda
insatisfecha).

Satisfaccion permanente de los usuarios.

Calidad del servicio (tiempo de atencion, informacion).

Numero de quejas, atencién y correccion.

Existencia y aplicabilidad de normas y reglamentos.

Generan satisfaccion o insatisfaccion sobre aquellos indices fundamentales

como son la rentabilidad y los indices de competitividad.

1.3.5.10.4 Examen

El examen de los factores de auditoria consiste en dividir o separar sus elementos,

componentes, para conocer la naturaleza, las caracteristicas y el origen de su

comportamiento, sin perder de vista la relacion, interdependencia e interaccion de

las partes entre si y con todo su contexto.

a)

b)

Proposito.- Aplicar las técnicas de andlisis procedentes para lograr los fines
propuestos con la oportunidad, extension y profundidad que requiere el
universo, sujeto a examen y las circunstancias especificas del trabajo.
Procedimiento.-EI examen provee una clasificacion e interpretacion de
hechos, diagnosticos de problemas, también loe elementos para evaluar y
comparar los efectos de un cambio.

Técnicas de Analisis Administrativos.-Constituye los instrumentos en que el
auditor se apoya, para complementar sus observaciones y le posibilitan:
Comprobar como se esté ejecutando las etapas del proceso administrativo.
Evaluar cualitativa y cuantitativamente los indicadores establecidos

Examinar los resultados que esta obteniendo la organizacion

Revisar las circunstancias que inciden en los resultados

Verificar los niveles de efectividad

Conocer el uso de los recursos.
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1.3.5.10.5 Informe

Al finalizar el examen el auditor prepara un informe final de la auditoria para lo
cual se convoca a todos los integrantes del equipo de auditoria, en el cual se
consiguen los resultados de la auditoria, identificando claramente el area, sistema,
programa, proyecto auditado: el objeto de la revisién, la duracidn, alcance,
recursos y métodos empleados. Para ello el auditor debe fundamentarse en: la
I6gica, objetividad, claridad y calidad requeridos para que el informe cumpla con
su propésito, en virtud de que este documento sefiala los hallazgos, asi como las

conclusiones y recomendaciones de las auditorias.

Tanto los hallazgos como las recomendaciones deben estar debidamente
sustentados por evidencia competente y relevante, debidamente documentada en
los papeles de trabajo. Es recomendable que antes de emitir el informe, una
persona independiente a la aplicacion de la auditoria, revise los borradores y los

papeles de trabajo, a fin de verificar el cumplimiento de las normas de auditoria.

a) Emision del Informe: Constituye la comunicacion escrita que haga
referencia a la naturaleza y a los servicios profesionales prestados, puede
tratarse de un documento formal o de una simple carta, en donde se incluyan
las conclusiones u opiniones profesionales a que se ha llegado como

consecuencia de los servicios prestados.

Tipos de Informes

La veracidad de alternativas para presentar los informes depende del destino y
proposito que se les quiera dar, los informes mas representativos son:

= Informe General

= Informe Ejecutivo

= Informe de Aspectos Relevante.

Informe General: Breve descripcion de las circunstancias que hicieron necesario
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aplicar la auditoria, mecanismos de coordinacion para su desarrollo, el propdsito y
la explicacién general de su contenido, es decir, origenes, cambios, sucesos y
vicisitudes de mayor relevancia que influyeron en la decision de implementar la

auditoria y métodos utilizados para obtener resultados en funcion del objetivo.

Informe Ejecutivo: Se prepara en relacién a los propositos que se pretenden
obtener con la auditoria, es decir cual es su alcance o profundidad con la que se
audito la organizacidn, utilizando técnicas y procedimientos para captar y analizar
la evidencia necesaria para cumplir con los objetivos y logros obtenidos con los

recursos asignados.

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.

Mediante este informe se puede analizar y evaluar:

= Sise llevo a cabo todo el proceso de aplicacion de la auditoria.

= Si se presentaron observaciones relevantes.

» Sila auditoria esta en proceso, se reprogramo o se replanteo.

= Las horas hombre que realmente se utilizaron.

» Lafundamentacion de cada observacion.

= Las causas y efectos de las principales observaciones formuladas.

= Las posibles consecuencias que se pueden derivar de las observaciones
presentadas.

Este informe puede presentarse acompariado de un ejemplar del informe general o
ejecutivo. (Ver anexo 11). Por lo tanto, es importante que tanto los hallazgos
como las conclusiones y recomendaciones estén sustentados por evidencia
componente y relevante debidamente documentada en los papeles de trabajo del
auditor. Deben reunir atributos como:

=  Objetividad.-Vision imparcial de los hechos.

= Oportunidad.- Disponibilidad en tiempo y lugar de la informacion.

» Claridad.- Facil compresién del contenido.
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Utilidad.- Provecho que puede obtenerse de la informacion.
Calidad.- Apego a las normas de calidad y elementos del sistema de calidad
en materia de servicios.

Ldgica.- Secuencia acorde con el objeto y prioridades establecidas.

Lineamientos Generales para su Preparacion:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

No perder de vista el objeto de la auditoria cuando se llegue a las
conclusiones y recomendaciones finales.

Ponderar las soluciones que se propongan para hacerlas practicas y viables.
Explorar diferentes alternativas para inferir las causas y efectos inherentes a
los hallazgos.

Homogenizar la integracion y presentacion de los resultados, para que exista
coherencia entre los hallazgos y los criterios.

Aprovechar todo el apoyo posible para fundamentar sélidamente los
resultados.

Ofrecer a los niveles de detencion los elementos idoneos para una toma de
decisiones objetiva y consistente.

Sentar las bases para la constitucion de un mecanismo de informacién
permanente.

Establecer la forma y contenido que deberan observar los reportes y
seguimiento de las acciones.

Tomar en cuenta los resultados de auditorias realizadas con anterioridad, para
evaluar el tratamiento y cursos de accion tornados en la obtencién de los

resultados.

1.3.5.10.6 Seguimiento

Para finalizar se toman en cuenta las bases para dar seguimiento estricto a las

observaciones que se produce como resultados de la auditoria, ya que no solo se

orientan a corregir las fallas detectadas, sino también a evitar su realizacion.
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Objetivo General:

Determinar lineamientos generales para el adecuado seguimiento de las
observaciones formuladas por el auditor y asegurar su atencién y puesta en

operacion.

Lineamientos Generales:

= Definir las areas en que se comprobara la implantacion 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 requiera

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

= Establecer los mecanismos necesarios para mantener un adecuado control del
cumplimiento de estas propuestas es los terminos y fechas.

= Reprogramar las fechas compromiso para implantar las recomendaciones.

Acciones Especificas

Para verificar el porcentaje de cumplimiento de la aplicacion de las
recomendaciones y sentar las bases para una auditoria de seguimiento, se requiere
que el auditor demuestre como se efecttan, lo cual puede visualizar desde dos

perspectivas.

1) Las recomendaciones se han implantado conforme al programa.

2) Tal implantacion se ha realizado fuera del programa.

El seguimiento no se limita a la determinacién de observaciones o deficiencias,

mas bien aporta elementos de crecimiento a la organizacion
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1.3.6 Escalas de Medicion.

Son caracteristicas de los objetivos a medir a través de una variable cuantitativa y

una cualitativa, permite valorar el comportamiento de los indicadores a través de

su designacion.

1.3.6.1 Tipos de Escalas: Existen una serie de escalas conocidas por su utilidad

en la medicion de actitudes, las escalas mas utilizadas son.

» 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 solicita en términos de acuerdo o desacuerdo con la pregunta o

sentencia. Ejemplo:

Nunca 1
Casi nunca 2
A veces 3
Con frecuencia 4
Siempre 5

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin
Elaborado: Maria Molina y Tania Raza

= [Escalas de Intervalos Iguales: El punto inicial representa una opinion

externa, ya sea favorable o desfavorable; los puntos intermedios, unas opinion

neutra; y el punto final; la opinién favorable o desfavorable contraria a la

inicial. Ejemplo:

a) Excelente

b) aceptable

C) necesita mejorar

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin
Elaborado: Maria Molina y Tania Raza

= Escala de Diferencial Semantico.- Mide el significado que tiene la sentencia,

pregunta u objeto para la entrevista, ejemplo

Muy falso

Muy cierto

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin
Elaborado: Maria Molina y Tania Raza
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CAPITULO II

2.1. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Introduccion

Este capitulo contiene la tabulacién, graficacion, andlisis e interpretacion de la
informacion y datos obtenidos de la aplicacion de los instrumentos de recoleccion;
mismos que permiten establecer la forma en que se operaron los diferentes
procesos administrativos en los distintos departamentos que estructuran la
empresa de acuerdo a lo planificado para la aplicacion de esta auditoria
administrativa. Esta informacion detallada y establece ademas los criterios,
conocimiento de procesos, formas de comunicacion interna y desempefio que
cumplieron cada uno de los empleados en correspondencia a las “funciones” que
tenian que cumplir y que motivaron la aplicacion de la presente Auditoria
Administrativa a la Floricola “Highland Profarm”, cuyos resultados se reflejan en
las conclusiones y recomendaciones determinadas producto del presente trabajo

investigativo.

Por eso, considerando el nivel de conocimientos actual del tema se llevé a cabo
una investigacion de tipo Descriptiva — Propositiva; puesto que a través del
analisis descriptivo se realizd un estudio y verificacion documental minucioso de
los hechos o acontecimientos sucedidos desde el ambito de la comunicacion
interna, jerarquica y estructural de cémo se llevan los procesos administrativos en
la empresa. Ademas es Propositiva por cuanto, producto de la Auditoria se
realizaran las recomendaciones necesarias y técnicas, a través de estrategias de
mejoramiento continuo y sistematico, contempladas en el Informe Final, que
impliquen optimizar de mejor manera la Gestion Administrativa en el contexto

empresarial.
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2.2. DISENO METODOLOGICO

Descriptivo por cuanto a través del analisis detallado y particularizado se organizé
y presentd un conjunto de datos de manera que describan en forma precisa las

variables analizadas haciendo réapida su lectura e interpretacion.

Es de Analisis Documental ya que permitié verificar, analizar y establecer el
grado de razonabilidad de la informacion, apegada a la normativa funcional y de
procedimientos internos y externos de comunicacion de como operd la empresa,

estableciendo los aspectos a mejorar para su correspondiente solucion.

La investigacion fue cuali-cuantitativa. Cualitativa porque nos ayudd a entender el
fendomeno social y sus caracteristicas. Cuantitativa porque para la investigacion de

campo se utilizé la estadistica descriptiva.

En el extracto poblacional que se selecciond, y sobre el cual va a recaer las
observaciones. Considerando que la poblacion es muy reducida no se trabajara por
muestreo puesto que la Floricola Highland Profarm, es una organizacién pequefia,
se trabajara con toda la poblacion su tamafio involucra todo el personal de la

organizacion con un total de 23 personas.

POBLACION EN LA QUE SE APLICA LA
INVESTIGACION

NOMINA DE EMPLEADOS N°
Departamento Administrativo 7
Personal de produccion 16

TOTAL 23

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin
Elaborado: Maria Molina y Tania Raza

Para lograr un procedimiento légico se utilizd los siguientes métodos de

investigacion:

= Meétodo Cientifico.- Es el método de investigacion para el conocimiento de la
realidad observable, consiste en formularse interrogantes sobre la realidad de

la entidad a auditar.
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» Método Analitico — Sintético.- Permitié el procesamiento de toda la
informacion tedrica necesaria para la fundamentacién de las categorias
principales de la investigacion al momento de la redaccion del informe de la
investigacion, este permitira facilidad en el analisis y sintetizacion de los
resultados, obteniendo ademas conclusiones y recomendaciones, se aplicara
en la ejecucion del proyecto es decir en el momento de la ejecucién de la
Auditoria Administrativo

= Método Descriptivo.- Se aplico, para describir y registrar la realidad entorno
a la situacion actual en la Floricola Highland Profarm, permitira extraer las
conclusiones y recomendaciones que Sean necesarias para aportar con
conocimiento o experiencia.

» Disefio Estadistico.- Se hizo necesario la aplicacion de una Estadistica
Descriptiva en vista de que se realizaran encuestas, entrevistas y
observaciones aplicadas en la poblacion, los datos seran tabulados y

representados de manera gréafica.

Los instrumentos aplicados en el trabajo de campo son:
= Observacion Directa.
= Entrevista. Al Gerente General, Personal Administrativo y de Produccion.

= Encuesta. A los departamentos de la empresa Floricola Highland Profarm.

En el presente estudio investigativo se decide utilizar estadistica descriptiva;
misma que se encarga de organizar, resumir los datos, valores y puntuaciones
obtenidas en cada variable de una forma cuantitativa o cualitativa. Para la
presentacion de estos resultados se utilizara los graficos estadisticos, los mismos

que se encuentran graficados en forma de barras.

Ademas se busca establecer criterios que avalen el estudio en cuanto a dar

respuesta a las siguientes cuestiones:

= ;Cuales son los fundamentos teoricos conceptuales relacionados con la
Auditoria Administrativa que ayude a determinar los procedimientos para la

toma de decisiones?
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¢Cudles son los principales problemas que enfrenta la Floricola Highland
Profarm?
¢Cudles serian los beneficios para la empresa al desarrollar una Auditoria

Administrativa?
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2.3. Operacionalizacién de Variables.

CuadroN° 2.1

PREGUNTAS VARIABLES DIMENSIONES INDICES INSTRUMENTOS
DIRECTRICES
¢Cuales son los V.1 Ejecucién de una Auditoria Fundamentos tedricos de | Alcance de los objetivos | Libros, folletos, pag.
fundamentos tedricos Administrativa. la Auditoria y metas propuestas web
conceptuales relacionados Administrativa
con la Auditoria
Administrativa que ayudea | V.D Aplicacion de
determinar los procedimientos de auditoria. Proceso Administrativos
procedimientos para la toma
de decisiones?
¢Cuales son los principales | V.l Auditoria Administrativa. Aplicacion de técnicas de | Empleados Encuetas

problemas que enfrenta la
Floricola Highland
Profarm?

investigacion

V.D Floricola.

NuUmero de areas

Entrevistas
Observacion directa

¢Cuales serian los
beneficios para la empresa
al desarrollar una Auditoria
Administrativa?

V.1 Auditoria Administrativa.

Control de los recursos
mediante implantacion de

V.D Floricola.

recomendaciones
Elaboracion de papeles de
trabajo

Planes y Proyectos
Métodos para la toma de
decisiones.

Estrategias de
comercializacion

Papeles de trabajo.
Hoja de hallazgos

Fuente:  Manual del Estudiante
Elaborado: Las Tesistas.

48



2.4. ANALISIS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE LA
ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA
EMPRESA “HIGHLAND PROFARM”.

Nombre: Esteban Proafio.
Objetivo: Obtener informacion del Gerente General con el fin de conocer la
situacién actual de la empresa previa la elaboracion de un cuestionario para

obtener la informacién que a continuacion se presenta.

1) ¢Conoce usted los beneficios de realizar una Auditoria Administrativa en la

empresa?

Totalmente. Con la Auditoria Administrativa se descubrird las deficiencias o
irregularidades en alguna de las partes de la empresa examinadas y apuntar las

probables soluciones.

2) ¢La empresa cuenta con un manual de procedimientos para la toma de

decisiones?

Frecuentemente se basa en los hojas de actividades quincenales para el desarrollo
normal de las actividades diarias de la empresa, en base a estas se toma de
decisiones sin embargo es prescindible aclarar que en ocasiones se presentan
circunstancias que es necesario tomar decisiones inmediatas sin basarse en ningdn
tipo de documento, se puede decir que la empresa no tiene manuales de

procedimientos.

3) ¢Laempresa que usted muy acertadamente dirige cuenta con una mision y una

vision?

Si se cuenta con estos dos elementos basicos que tienen como proposito ayudar a conocer

a donde va la empresa, en el presente y futuro.
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MISION

Ser lideres en el mercado Internacional a través de la introduccion de nuevas
variedades de flores frescas de corte, buscando nuevos canales de
comercializacion y distribucion que incentiven el desarrollo y crecimiento de
nuestros clientes, integrando un selecto equipo de trabajo y la dedicacion diaria
de nuestra gente para garantizar la calidad y satisfaccion final tanto nuestra como

de los clientes en todos nuestros productos, esto se realizard en un lapso de 4 afios.

VISION

Hacer de nuestra experiencia un compromiso de satisfaccion hacia nuestros
clientes con los productos ofertados, brindandoles un adecuado sistema de
comercializacién que permita el reconocimiento de HIGHLAND PROFARM en
el mercado internacional como una empresa Seria, Responsable y Comprometida.
Se puede ver que la mision y la vision necesitan ser reestructuradas para ajustar a

las metas y objetivos.

4) ¢Laempresa tiene objetivos establecidos que pretende alcanzar?

Se cuenta con objetivos claros a donde se dirige la empresa, pero solo por parte
del gerente, porque en la empresa no se encuentra plasmado en un documento
donde pueda conocer el personal.

5) ¢Cuenta usted con un remplazo cuando se encuentra ausente?

Siempre existe una persona que conoce le manejo de la empresa lo que hace que

el trabajo nunca se interrumpa, pero no puede tomar decisiones.

6) ¢Existe un organigrama estructural bien establecido?

Se puede decir que se encuentra mas o menos establecido lo que pone en duda la
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estructura del organigrama.

7) ¢Existe un cronograma de actividades de parte de gerencia?

La empresa cuenta con un cronograma de actividades expuesto por la gerencia a
sus trabajadores el mismo que se reajusta cada semana de acuerdo a las

necesidades gque se presentan.

8) ¢Usted tiene la autoridad y el poder para tomar las decisiones en cuanto

al funcionamiento de la empresa?

El gerente general puede tomar cualquier tipo de decision respecto al manejo de la

empresa.

9) ¢En qué area de la empresa se encuentran los principales problemas que

enfrenta la floricola?

Los principales problemas que encontramos en la floricola son: en el &rea

administrativa y financiera.

10) ¢Esta usted en capacidad de resolver cualquier dificultad o conflicto que

se pueda presentar dentro de la empresa?

Si se puede resolver cualquier conflicto que tenga la empresa.

11) ¢Usted la persona encargada de controlar y verificar el desempefio de la

organizacién?

Siempre se controla el normal desempefio de los trabajadores en el area

administrativa.
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12) ¢Se desarrolla controles permanentes para verificar las actividades?

Siempre se efectian los controles de actividades diarias que se realizan en la

empresa.

CONCLUSION FINAL:

Se determina que la gerencia esta totalmente consiente de los beneficios de la Auditoria
Administrativa. Ya que esta coadyuva en la solucion de los problemas que tiene la
empresa debido a que no cuenta con un manual de procedimientos y las actividades
de la empresa se las lleva a través de decisiones derivadas del analisis de hojas de

actividades quincenales.

La Floricola cuenta con la mision, vision y objetivos claros que direccionan de
hacia donde se dirige la empresa, pero los mismos no han sido difundidos al
resto del personal. Ademas no tiene un organigrama estructural ni funcional. Se
labora con agenda diaria inmediata, lo que permite establecer que no existen
procesos de planificacion a largo plazo. Siendo solo el gerente general quien asume
las decisiones con respecto al manejo de la empresa; asi como el control normal del

desempefio de los trabajadores en forma diaria.
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25. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS DE LAS ENCUESTAS APLICADAS AL
PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE TRABAJA EN LA
EMPRESA “HIGHLAND PROFARM”

Pregunta N° 1.

Objetivo: Obtener informacion y datos del personal que labora en el area
administrativa.

1) ¢Conoce usted los beneficios de realizar una Auditoria Administrativa en

la empresa?
Tabla N° 2.1
Beneficios de auditoria administrativa
Frecuencia | Frecuencia Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada

Totalmente 5 100 100,00%

Mas 0 menos 0 0 100,00%
Desconozco 0 0 100,00%

Total 5 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

GRAFICON = 2.1
Beneficios de realizar una Auditoria
Administrativa
100

Totalment
80 . : 100

20 - Mas o Desconozco
menos O - O

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% del personal administrativo encuestado manifiesta que tiene

conocimiento sobre lo que es una Auditoria Administrativa.

De lo cual se establece que la aplicacion de la Auditoria Administrativa, permitira
tener acceso a la informacién requerida y de este modo lograr una evaluacion
efectiva y determinar si los métodos, sistemas y procedimientos aplicados en la

gestion administrativa aseguran alcanzar las metas y objetivos propuestos.
53



Pregunta N° 2.

2) ¢Las actividades que se encuentran a su cargo son previamente

planificado?
Tabla N° 2.2
Actividades planificadas
Frecuencia
Frecuencia Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada
Siempre 1 20 20,00%
Frecuentemente 4 80 100,00%
Nunca 0 0 100,00%
Total 5 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

GRAFICON®22
ActividadeS planificadas

80 -
70 T~
60 -
50 -
40
30 4
20 +—

10+ I
0

Frecuentement
e: 80

Siempre ; 20

Nunea ; 0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

ANALISIS E INTERPRETACION

El 80 % de los encuestados contestan que las actividades frecuentemente son

planificadas; mientras que para el 20 %, afirman que siempre son planificadas.

De esto se deriva que exista una falta de coordinacion y participacion en la

planificacion dentro de la organizacion, lo cual puede incidir en la produccion.

54



Pregunta N° 3.

3) ¢Las actividades que se encuentran a su cargo estan sometidas algun tipo

de control?)

Tabla N° 2.3
Actividades sometidas a control
Frecuencia Frecuencia | Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada

Constantemente 5 100 100.00%
Rara vez 0 0 100.00%
Nunca 0 0 100.00%
Total 5 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

GRAFICON® 2.3
Actividades sometidas a control

100 -
\Ganstanrem e

%0 - 100

60 T——nu—

20+
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

ANALISIS E INTERPRETACION

Para el 100 % de los encuestados, manifiesta que las actividades que ellos realizan

estan constantemente sometidas a control.

Se establece de ello, que el personal de la empresa es sometido a un control y
supervision permanentemente cuyo proposito o fin tiene que ser el evaluar el
desempefio de los empleados en el cumplimiento de los debidos procesos de
produccion y verificacion de estandares de calidad, por lo tanto, la gerencia debe
estar enterada de todos los sucesos o problemas que surjan en la empresa.
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Pregunta N° 4.

4) ¢Considera importante la comunicacion entre el personal y la Gerencia?

TablaN° 2.4
Existe comunicacién entre gerente y personal
Frecuencia
Frecuencia | Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada
Importante 5 100 100.00%
Poco importante 0 0 100.00%
No es importante 0 0 100.00%
Total 5 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

GRAFICON® 2.4
Existe comunicacion entre gerente y personal
100 A .
Importante;

80 100
60 +—
40 +——

| — Poco Noe
20 A importante; importante;
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0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

ANALISIS E INTERPRETACION

El total de los encuestados, correspondiente a un 100 %, considera importante la

comunicacion entre el personal y la gerencia.

Esto permite establecer que la existencia de canales adecuados de comunicacion
permite desarrollar un mayor compromiso y participacion en las actividades
productivas de la floricola y es un aspecto clave en el proceso de direccion y
administracion ya que permite ampliar la relacion grupal de las personas, al
mismo tiempo que dinamiza y universaliza la obtencion y multiplicacion de

informacion en el contexto empresa.
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Pregunta N° 5.

5) ¢Con qué frecuencia recibe capacitacion profesional?

Tabla N° 2.5

Recibe capacitacion el personal

Frecuencia Frecuencia | Frecuencia Relativa

Absoluta Relativa Acumulada
Anualmente 0 0 0.00%
Semestral 1 20 20.00%
Mensualmente 3 60 80.00%
Nunca 1 20 100.00%
Total 5 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

GRAFICONF® 2.5
Recibe capacitacion el personal
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

ANALISIS E INTERPRETACION

Del personal encuestado, el 60 % contestan que reciben capacitacion
mensualmente, en cambio el 20 % dice es capacitado semestralmente; y otro 20 %

responde que nunca se lo capacita.

Se establece que el personal de la empresa no estd siendo capacitado de forma
metodica como lo exige la administracién del Recurso Humano, ya que en la
actualidad, una empresa eficiente debe tener sistematicos procesos de capacitacion
a fin de que el empleado sea mas competente, técnicamente preparado y habil en
su puesto de trabajo, optimizando de esta manera el recurso humano.

57



Pregunta N° 6.

6) ¢En qué area de la empresa usted se desempefia en la floricola?

~ TablaN°®2.6
Area de desemperfio

Frecuencia | Frecuencia | Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada
Administrativa 3 60 60.00%
Produccion 1 20 80.00%
Finanzas 1 20 100.00%
Recursos Humanos 0 0 100.00%
TOTAL 5 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

GRAFICON® 2.6
Area de desempeilo

60 -+
\A_dfninis‘rralva
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

ANALISIS E INTERPRETACION

El 60 % contesta que trabaja en el departamento administrativo, el 20 % lo hace
en el departamento de finanzas y el otro 20 % se desempefia en el departamento

de produccion.

Por lo tanto cuatro de cinco empleados cumple funciones administrativas y tan
solo uno opera en produccién, por lo cual, la labor administrativa, considerando la
capacitacion recibida deben estar competentes para cumplir una labor efectiva en
su desempefio administrativo dentro de la organizacion, visualizado en el logro de

objetivos y metas en cuanto a ventas, servicio al cliente, etc.
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Pregunta N° 7.

7) ¢Como ha resuelto los inconvenientes suscitados en su area de trabajo?

Tabla N° 2.7
Solucion a problemas

Frecuencia | Frecuencia | Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada
Solo 1 20 20.00%
Comunicando al gerente 4 80 100.00%
No ha sido resuelto 0 0 100.00%
Total 5 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

GRAFICON® 2.7
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

ANALISIS E INTERPRETACION

Cuatro de cinco encuestados, que representa el 80 %, responde que resuelve sus

inconvenientes comunicandole a Gerencia, y apenas un 20 % lo resuelven solos.

Se deduce de ello, que los empleados acuden a solucionar los conflicto os
situaciones con la persona que esta facultada para eso, el gerente, quien
estatutariamente tiene la delegacion y derechos para ello. Pero eso no allana el
hecho de que un empleado asuma decisiones, que no habiéndole sido delegadas

rayen en la unilateralidad.
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Pregunta N° 8.

8) ¢Cuando la floricola cumple con las metas y objetivos recibe algin tipo

de estimulo?
Tabla N° 2.8
Incentivos por cumplimiento de metas y objetivos
Frecuencia | Frecuencia | Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada

Siempre 3 60 60.00%
Rara vez 0 0 60.00%
Nunca 2 40 100.00%
Total 5 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

GRAFICON® 2.8
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

ANALISIS E INTERPRETACION

Del total de encuestados, tan solo el 60% responde haber recibido un estimulo al
cumplir con las metas y objetivos de la empresa, mientras que el 40% nunca lo

han recibido.

Esto permite establecer que: o el personal es nuevo y desconoce las politicas de
administracion del recurso humano que tiene la empresa, a puede ser el caso de
que puede deberse también a malas relaciones u omisiones de la parte de la
administracion ejecutiva, lo cual podria acarrear situaciones que a futuro socaven

la estabilidad del empleado como de la empresa.
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Pregunta N° 9.

9) Evalué la actual administracion.

Tabla N° 2.9
Administracion actual
Frecuencia Frecuencia Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada

Excelente 1 20 20.00%
Muy Buena 1 20 40.00%
Buena 2 40 80.00%
Regular 1 20 100.00%
Mala 0 0 100.00%
Total 5 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 40 % del personal administrativo de la empresa evalla la actual administracion
como bueno, en cambio para el 20% lo evalia como: como muy excelente, muy

bueno y regular respectivamente.

Por lo tanto, para El 60 % de los empleados establecen que la forma de como se
administra la organizacion no es 6ptima y de los resultados se deduce la existencia
de problemas, mismos que pueden derivarse de una falta de conocimientos y

experiencia administrativa.
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Pregunta N° 10.

10) ¢Usted es la persona encargada de controlar y verificar el desempefio

organizacional?

Tabla N° 2.10
Supervision de desempefio
Frecuencia Frecuencia Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada

Siempre 0 0 0.00%

Rara vez 3 60 60.00%
Nunca 2 40 100.00%

Total 5 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 60 % del personal administrativo responde que rara vez controla y verifica el
desempefio organizacional de la empresa, mientras que el restante 40 % contesta

gue nunca lo ha realizado.

Estas respuestas contradicen lo afirmado en la pregunta tres, en la cual se contesta
en un 100 % que son controladas las actividades que realizan los empleados de la
empresa, por ello, se establece la existencia de problemas en la organizacion en
cuanto a los proceso y procedimientos de que se deben aplicar en el marco de un

desempefio eficiente.
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Pregunta N° 11.

11) ¢Se desarrollan controles permanentes para verificar las actividades que
estan desarrollando eficazmente?

Tabla N° 2.11
Control permanente de actividades

Frecuencia | Frecuencia | Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada
Si se realizan 3 60 60.00%
Rara vez se realizan 2 40 100.00%
No se realizan 0 0 100.00%
Total 5 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero
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ANALISIS E INTERPRETACION

Segun el 60 % del personal encuestado si se realizan controles para verificar las
actividades que estan desarrollando eficazmente, mientras que el 40 % contesta

que rara vez se realizan estos controles.

Como se conoce, dentro del marco administrativo una fase importante es el
control, supervisién o verificacion de los procesos productivos o evaluar el
desempefio laboral del empleado. Por eso, si en la empresa motivo de estudio, no
se aplica sistematicos procesos de control y verificacion de actividades, se puede
establecer que pueden existir favoritismos de parte de los jefes inmediatos de cada
uno de los departamentos, o pueden deberse a las relaciones interpersonales que

existen dentro de la empresa.
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26. INTERPRETACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS DE LAS ENCUESTAS APLICADAS AL
PERSONAL DE PRODUCCION QUE LABORA EN LA
FLORICOLA “HIGHLAND PROFARM”.

Objetivo. Obtener informacion del personal con el fin de determinar las falencias
existentes dentro de laempresa.

Pregunta N° 1.

1) ¢Conoce la mision, vision y objetivos de la empresa?

Tabla N° 2.12
Existencia de mision y vision

Frecuencia | Frecuencia | Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada
Totalmente 2 12,5 12,50%
Mas 0 menos 12 75,0 87,50%
Desconozco 2 12,5 100,00%
Total 16 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 75 % de los empleados encuestados del personal de produccion conocen mas o menos la
mision, vision y objetivos, en cambio el 12,50 % las conocen de forma total o la
desconocen respetivamente. Estableciéndose que el personal de la empresa
desconoce los lineamientos y direccionamiento de hacia donde se proyecta la

empresa, por lo tanto no existe mayor compromiso con la misma.
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Pregunta N° 2.

2) ¢Elambiente de trabajo que existe dentro de la empresa es?

TablaN° 2.13
Ambiente de trabajo en laempresa
Frecuencia Frecuencia |Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada
Excelente 3 18,8 18,75%
Muy Bueno 12 75,0 93,75%
Bueno 1 6,3 100,00%
Malo 0 0,0 100,00%
Total 16 100,0
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero
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ANALISIS E INTERPRETACION

Para el 75 % el ambiente de trabajo es Muy Bueno, en cambio para el 18,75 % es excelente, y

para el 6,25 % es Bueno.
De ello, se determina que al ambiente laboral se dinamiza en un espectro “normal” propio de

las empresas en donde existe situaciones de inadecuada comunicacion, lineamientos verticales,

interposicion de funciones, desconocimiento de la mision y vision, etc.
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Pregunta N° 3.

3) ¢Las actividades desarrolladas dentro de la empresa estan correctamente
distribuidas?

Tabla N°2.14
Actividades son correctamente distribuidas

Frecuencia | Frecuencia| Frecuencia Relativa

Absoluta | Relativa Acumulada
Constantemente 11 68,8 68,75%
Frecuentemente 5 31,3 100,00%
Nunca 0 0,0 100,00%
Total 16 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los encuestados el 68.75% dicen que las actividades estan constantemente distribuidas y el
31.25% consideran que frecuentemente estan distribuidas.

Por lo tanto, la empresa dentro del &mbito de la administracion del recurso humano debe
considerar el interponer criterios de equidad y de funcionalidad, como caracteristica primordial,
dentro del aspecto laboral y de distribucién de actividades y responsabilidades, derivado, de la
aplicacion de un manual de funciones y procesos.
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Pregunta N° 4.

4) ¢Existe un supervisor que vigile las actividades que se realizan dentro de la

empresa?
TablaN° 2.15
Existe supervision de actividades
Frecuencia | Frecuencia | Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada

Siempre 16 100 100,00%
Rara vez 0 0 100,00%
No Existe 0 0 100,00%
Total 16 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de los encuestados responden que siempre existe un supervisor que vigila las

actividades que se realizan dentro de la empresa.

Estableciéndose con ello que los empleados del departamento de produccion estan conscientes
de la funcion y procesos que deben cumplir de manera eficiente en el desempefio de su puesto,
a la vez que saben que estan siendo controlados saben que tienen a quien acudir en busca de
solucién en caso de problemas o errores cometidos, toda vez que la presencia de la supervision
a mas de ser de caracter controladora y de verificacion de procesos se supone es de apoyo
sistematico para lograr de cada uno de ellos un efectivo desempefio y productividad.
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Pregunta N° 5.

5) ¢Se cuenta con los instrumentos necesarios para poder realizar las actividades

designadas?
TablaN°® 2.16
Cuentan con instrumentos para desarrollar e | trabajo
Frecuencia | Frecuencia | Frecuencia Relativa
Absoluta | Relativa Acumulada

Totalmente 5 31,3 31,25%
Mas 0 menos 4 25,0 56,25%
A veces 7 43,8 100,00%
Nunca 0 0,0 100,00%
Total 16 100,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

GRAFICO N° 2.16
Cuentan con instrumentos para desarrollar e 1 trabajo

45,0 - A veces; 43,8

40,0 T potatmente:
350 - 313
30,0 +—

25,0
20,0 -
15,0 +——
10,0 +—
50 +—

Mas o
menos; 25,0

Nunca; 0,0

0,0

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero

ANALISIS E INTERPRETACION

El 43,75 % de los trabajadores de la empresa responden que solo a veces cuentan con los
instrumentos necesarios para poder realizar las actividades designadas; en cambio el 31,25 %
contestan que cuentan con la totalidad de los instrumentos; mientras que el 25 % dicen que

mMas 0 Menos cuentan con los instrumentos necesarios.

De esta informacion se determina que los trabajadores cuentan con las herramientas
estrictamente necesarias para cumplir con su labor, por lo cual se establece que el ambiente
laboral tendrd manifestaciones de desmotivacion y trabajo a presion dadas las limitaciones

existentes para cumplir eficazmente su trabajo.
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Pregunta N° 6.

6) ¢Existe una buena comunicacion entre el personal que labora dentro de la empresa

y el gerente?
TablaN° 2.17
Existe comunicacion con el personal
Frecuencia
Frecuencia Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada
Integramente 8 50 50,00%
Mas 0 menos 8 50 100,00%
A veces 0 0 100,00%
Nunca 0 0 100,00%
Total 16 100
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero
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ANALISIS E INTERPRETACION

De la informacion obtenida se determina que la comunicacién entre el Gerente y los
trabajadores es muy buena, pues existe un 50 % del personal que responde la existencia de una
comunicacion integral, en cambio, el 50 % contesta que existe una comunicacion mas o

menos.

Esto permite establecer que el nivel de comunicacion es adecuado pero que no cumple

estandares de efectividad, tan necesario para una eficaz interrelacion a nivel de empresa.
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Pregunta N° 7.

7) ¢Existe alglin incentivo por parte de la gerencia hacia el personal?

TablaN°2.18
Incentivos por parte del gerente
Frecuencia |Frecuencia| Frecuencia Relativa
Absoluta Relativa Acumulada

Absolutamente 11 68,8 68,75%
Mas 0 menos 4 25,0 93,75%
A veces 1 6,3 100,00%
Nunca 0 0,0 100,00%
Total 16 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 68,75 % de los encuestados contesta que absolutamente existen incentivos por parte de la
gerencia hacia el personal, en cambio para el 25 % responden que méas o0 menos, y el 6,25 %

que tan solo a veces.

Por lo tanto, se deduce que los trabajadores de una u otra manera reciben estimulos a su
desempefio, claro que no todos, pero ello puede deberse a que sean personal nuevo, o que los
estimulos sean focalizados 0 a su vez que sean graduados; lo importante es que la gerencia se

preocupa por crear escenarios para mejorar el ambiente laboral.
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Pregunta N° 8.

8) ¢Existe capacitacion continua para el personal de laempresa?

TablaN°2.19

Tienen capacitacion el personal

Frecuencia | Frecuencia | Frecuencia Relativa

Absoluta Relativa Acumulada
Totalmente 0 0,00 0,00%
Mas 0 menos 7 43,75 43,75%
A veces 6 37,50 81,25%
Nunca 3 18,75 100,00%
Total 16 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero
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ANALISIS E INTERPRETACION

Con respecto a la capacitacion se establece que el 43,75 % de los trabajadores sido capacitado
mas 0 menos, en cambio el 37,50 % se lo ha capacitado a veces; mientras que el 18,75 %
contesta que nunca ha sido capacitado.

Se determina de ello, que pese a recibir estimulos de parte de la gerencia, los trabajadores no
estan siendo capacitados de una manera sistematica y programada, por lo tanto, la néomina
productiva esta integrada de personal que realiza su labor con conocimiento de responsabilidad
que no técnico profesional dado que la empresa no tiene programas establecidos de

capacitacion para el personal.
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Pregunta N° 9.

9) ¢Existe un registro de control de asistencia para el personal de laempresa?

TablaN°2.20
Cuentan con un control de asistencia
Frecuencia | Frecuencia | Frecuencia Relativa
Absoluta | Relativa Acumulada

Siempre 16 100 100,00%

Frecuentemente 0 0 100,00%

Rara vez 0 0 100,00%

Nunca 0 0 100,00%
Total 16 100

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Maria Esther Molina Espin - Tania Elizabeth Raza Guerrero
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 100 % de los encuestados responde que siempre existe un registro de control para el
personal de laempresa.

De lo que se puede concluir que la empresa lleva un registro permanente de la asistencia del

personal, mismo que servira para el cumplimiento de obligaciones al cumplir con el pago de

remuneraciones que se realiza a cada uno.
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2.7. CONCLUSIONES.

Una vez realizada las encuestas al gerente y al personal de la Floricola
HIGHLAND PROFARM, y luego de haber realizado un anélisis de cada una de
las respuestas el grupo de investigacion llega a las siguientes conclusiones:

= Tanto la gerencia como el personal de la empresa no tienen un criterio claro
sobre lo que es una Auditoria Administrativa, cuyo propdsito es verificar,
analizar, examinar si los procesos administrativos se cumplen por parte de

toda la empresa o de una parte de ella.

= Al no contar con una planificacion bien programada, el personal en su
mayoria no tiene un conocimiento claro y concreto de sus funciones, lo cual
ocasiona que las metas y objetivos principales planteados por la Floricola no

se cumplan a cabalidad.

= La poblacion encuestada es controlada rara vez esto se debe que hay
favoritismo entre empleado y jefes, el Jefe de cada area debe estar muy
pendiente en designar cargos y seleccionar al personal, para que brinde un
buen desempefio en las actividades que realiza la empresa y de esta manera

cumplir con la politica establecida por la empresa.

= Se determina que en la empresa no existe un plan de capacitacion sistematico
e integral, por ello, el desempefio de cada uno de los trabajadores, en sus
puestos de trabajo, estd supeditado a lo que les permite su conocimiento,
iniciativa y responsabilidad, ya que al desarrollar sus actividades por falta de
preparacion técnica y profesional corren el riesgo de sufrir algin accidente de

trabajo, asi como de no llegar a cumplir el nivel requerido de produccion.

= Se establece la necesidad de implementar una Auditoria Administrativa para
verificar el grado de razonabilidad de la Gestion Administrativa en el contexto
empresa, en todos sus niveles y departamentos, para certificar las fortalezas y

realizar los correctivos necesarios a través de las recomendaciones.
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2.8. RECOMENDACIONES.

Derivado del estudio y de las conclusiones establecidas se sugieren las siguientes
recomendaciones objetivas y que de una manera técnica argumentan al presente

trabajo.

= Tener una percepcion de lo que es Auditoria Administrativa ayudara a la
floricola a evaluar y optimizar la utilizacion de los recursos; humanos,
materiales y financieros en términos de eficiencia y eficacia en el

desenvolvimiento de los empleados.

= Es necesario realizar las acciones necesarias para que exista una buena
planificacion, organizacién del personal y se distribuya de la mejor manera las
funciones pertinentes de cada uno de los trabajadores, basandose en un

proceso de funciones bien estructurado.

= Se debe disponer inmediatamente de un programa de control y supervision,
que este encaminado a establecer los mecanismos mas idoneos para

efectivizar la funcién y el desempefio en pro de mejorar el desempefio laboral.

= Es necesario implementar programas sistematicos de capacitacion y
mejoramiento continuo al personal, para que éste cuente con todos los
conocimientos e instrumentos de seguridad y de trabajo que requieren, a fin
de que se potencialicen sus capacidades y realicen sus actividades de manera

eficiente y eficaz.

= Se debe efectivizar un cronograma de aplicacion de Control Interno y de
auditoria sistematico que permita a cada Jefe de cada area tomar decisiones de
mejora, asi como en la designacion de cargos y seleccionar al personal, para
que la empresa cuenta con el recurso humano mas adecuado a la funcion y se

pueda asumir decisiones administrativas efectivas.
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CAPITULO I

3.1. DISENO DE LA PROPUESTA

3.1.1. TITULO:

“APLICACION DE UNA AUDITORIA ADMINISTATIVA A LA
FLORICOLA HIGHLAND PROFARM, PERIODO DEL 01 DE ENERO AL
31 DE DICIEMBRE 2008 PARA MEJORAR EL PROCESO
ADMINISTRATIVO”

3.1.2. Introduccion.

Del anélisis y los resultados obtenidos del estudio referente a cdmo se esta
llevando la Gestion Administrativa, de parte de la gerencia de la empresa; la
aplicacion de una Auditoria Administrativa tiene como propdsito establecer las
acciones que se deben desarrollar para su planeacion e instrumentarla en forma

secuencial, ordenada y en funcion de los aspectos que se van a evaluar y a auditar.

Por lo tanto, se establece la necesidad de implementar un proceso de auditoria
administrativa con el fin de establecer la situacion real y objetiva de la empresa
gue nos permita, a su vez, disefiar las estrategias mas adecuadas y necesarias que
permitan viabilizar la gestion de una manera eficiente, coordinada y efectiva en

pro de articular una gerencia de calidad y apegada al marco técnico y humanistico.
3.1.3. Justificacion.

La Gestion Administrativa, de la Floricola Highland Profarm, involucra procesos
de: planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control; por lo tanto, es en
éste dmbito que interviene la Auditoria Administrativa; misma que permite
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establecer criterios de razonabilidad de los procesos aplicados
administrativamente, de forma jerarquica en la empresa; a traves, de la evaluacion
de la préactica administrativa implementada a nivel organizacional por la Gerencia,
pues permite establecer en qué grado se han alcanzado los objetivos, se valora la
capacidad y lo pertinente a la practica direccional.

La Auditoria Administrativa, desde la perspectiva de la empresa, permite
determinar criterios de eficiencia, reduce el alcance, sectoriza la concepcion de la
empresa, asi como la potencialidad de la accién direccional, pues este control se
implementa como un instrumento de coercitivo de la direccion; por lo tanto,
involucra el examen integral o parcial con el propoésito de precisar el nivel de
desempefio y las oportunidades de mejora; por lo cual, este examen completo y
constructivo implica la revision objetiva, metddica y completa, de la satisfaccion
de los objetivos institucionales, con base en los niveles jerarquicos de la empresa,
en cuanto a su estructura, y a la participacion individual de los integrantes de la

institucion.

Con el desarrollo de la Auditoria se pretende dar soluciones a los problemas que
tiene la Floricola, mismos que deben estar fundamentados en préacticas de
auditoria, sin perder de vista las caracteristicas del entorno que rodea a esta

empresa, para que los resultados se constituyan viables y sostenibles a largo plazo.

Por lo tanto, se plantean soluciones, a través de un enfoque participativo, que
brinde a la direcciébn las herramientas necesarias para que construya
conocimientos, fortalezca capacidades como la reflexion, el analisis y la
autocritica, adjudique corresponsabilidades y de manera especial se logre el
cumplimiento de los objetivos.

Todos los logros que se alcancen con esta propuesta, se enfocan a beneficiar
directamente a la floricola, a traves de mejorar sus procesos administrativos, por
ende la empresa favorecera a la colectividad al procurar mas ventas, con menos

riesgos, alcance sus expectativas de crecer internacionalmente, contribuya de
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manera positiva con sus trabajadores y con el Estado, y proceder en procesos
administrativos eficientes y con una vision de avanzada.
3.1.4. Objetivos:

3.1.4.1. Objetivo General.

Aplicar una Auditoria Administrativa para establecer la razonabilidad del proceso
administrativo y establecer el cumplimiento de metas y objetivos de acuerdo a la
planificacion planteada por la Direccion de la Floricola Highland Profarm y asi

emitir un informe con propuestas técnicas.

3.1.4.2. Obijetivos Especificos:

e Analizar e identificar las falencias existentes en la Gestion Administrativa de
la Floricola.

e Establecer la forma como se dan los procesos administrativos en la empresa,
con el fin de objetivizar el cumplimento de metas y objetivos.

e Emitir un informe respectivo mediante el cual se da a conocer los resultados

de la investigacion realizada.

3.1.5. Descripcion de le Propuesta

e Datos Informativos:

Institucién: Floricola Highland Profarm.
Direccién:  Barrio: Lagua de Maldonado.
Responsable: Ing. Esteban Proafio cabezas.
Periodo: Enero — Diciembre 2009

Tesistas: Tania Elizabeth Raza Guerrero y Maria Esther Molina Espin

El objetivo primordial de la presente Auditoria Administrativa aplicada a la
Floricola Highland Profarm consistio en descubrir deficiencias o irregularidades

de la empresa y apuntar sus probables soluciones. La finalidad es ayudar a la
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direccion a lograr una administracion mas eficaz y la intencién es examinar y
valorar los métodos y desempefio en todas las areas.

Los factores de la evaluacion abarcan aspectos como: andlisis de proyectos y
programas, auditoria de la funcion de procesamiento de datos, auditoria de
procedimientos administrativos, formas de Control Interno en las &reas
funcionales, adecuada utilizacion de personal y equipo y sistemas de

funcionamiento satisfactorios para alcanzar mayor eficiencia y responsabilidad.

Mediante la determinacion de las deficiencias causantes de dificultades en la
administracion y productividad de la empresa, sean actuales o en potencia, se
corregiran errores, mejoraran procedimientos, se elevaran los niveles de
produccion y productividad y en general se efectivizaran la consecucion de metas
y objetivos empresarial. Por lo tanto, la responsabilidad del auditor consiste en
ayudar y respaldar a la direccion en la determinacion de las areas en que pueda
Ilevarse a cabo valiosas economias e implantarse mejores técnicas administrativas.
Ya que, la revision de los métodos y desempefios administrativos, comprende un
examen de los objetivos, politicas, procedimientos, delegacion de
responsabilidades, normas y realizaciones. Puesto que la eficiencia operativa de la
funcidén o area sometida a estudio, puede determinarse mediante una comparacion

de las condiciones vigentes, con las requeridas por los planes, politicas etc.

Los objetivos que se plantea determinar con la implementacion de la Auditoria

son los siguientes:

e Determinar lo adecuado de la organizacion de la entidad.

e Verificar la existencia de objetivos y planes coherentes y realistas.

e Vigilar la existencia de politicas adecuadas y el cumplimiento de las mismas.

e Comprobar la confiabilidad de la informacion y de los controles establecidos.

e Verificar la existencia de métodos o procedimientos adecuados de operacion y
la eficiencia de los mismos.

e Comprobar la utilizacion adecuada de los recursos.
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INFORMACION GENERAL

RESENA HISTORICA

La Floricola Highland Profarm fue creada en la hacienda de propiedad del Sr.
Teodomiro Proafio ubicada en la provincia de Cotopaxi sector de Laigua de
Maldonado km 5, en el centro del Ecuador a 2800 m. sobre el nivel del mar con
un clima seco y a una temperatura promedio, esta propiedad estaba dedicada a la
agricultura y ganaderia sus propietarios por encontrarse en avanzada edad toman

la decision de trasladarse a la ciudad de Quito.

Por este motivo y por los ideales de dos personas que les acercaba una amistad
deciden unir sus ideales de formar una floricola la misma que fue creada por en
Junio del 2006 por los socios Ing. Esteban Proafio nieto del propietario de la
hacienda con profesién en ingenieria Agropecuaria y el Ing. Roger Cueva con
titulo de Agroindustrial. Toman la propiedad en arrendamiento e inicia su
formacién con 5000 m? de terreno donde se construyé el primer invernadero y se

dio tratamiento al suelo.

La intencidn era sacar la primera produccién de rosas para San Valentin del 2007.
Efectivamente el Valentin fue muy exitoso, ya que sacaron al mercado las
variedades Freedom, Vendela y Malibu. La variedad Malibi pas6 de moda muy

rapido y tuvieron que erradicarla.

Al siguiente afio comenzaron la construccion del segundo blogue que fue de 2500
m? y se incrementd la variedad Freedom en ese bloque ya que es una de las
variedades de mayor salida en el mercado. La floricola hizo la siguiente
distribucion de las rosas: 50% rojo, 25% blanco y 25% de colores. En si la

floricola ha crecido un blogque por afio.

Al principio comenzaron a enviar rosas a Italia, Espafia, Holanda, Canadé, en un
porcentaje considerable, y también enviaron en un bajo porcentaje a Chile,
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Argentina y PerQ. En la actualidad el mayor porcentaje de ventas es para Rusia,

seguido por Espafia y Estados Unidos.

Iniciaron en la firma sélo 4 personas, 2 Gerentes y 2 trabajadores, los jefes
hicieron las veces de trabajadores, hasta que al pasar el tiempo comenzaron a

contratar gente capacitada para que ejerzan su labor.

Para la obtencién de estas variedades la empresa emplea insumos y productos de
alta calidad y las mejores técnicas que maximiza la rentabilidad y minimiza el
impacto ambiental dando un trato preferencial a cada uno de los clientes con

precios competitivos.

Hoy en dia la Floricola Highland Profarm busca ser calificada a través de la
obtencion de una Certificacion Ambiental, con el fin de ofrecer productos de
calidad. Trabajan en la produccién 16 personas, las cuales son un nimero basico
para las hectareas que tiene la floricola y 7 personas incluido el Gerente General y

Gerente Técnico en el area administrativa.

82




FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

AUDITORIA ADMINISTRATIVA DF
ARCHIVO PERMANENTE
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 1/1

DIRECCION DE LA FLORICOLA, HORARIOS DE TRABAJO

La Floricola, se encuentra ubicada en la provincia de Cotopaxi, sector Laigua de

Maldonado, parroquia Alaquez, Kilémetro 5.

El horario de trabajo en el que labora la Floricola:

o Departamento Administrativo en el horario de lunes a viernes en el horario
de8H304a 16 H00.
o Departamento de produccion en turnos rotativos.
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Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 1/1

ACTIVIDADES COMERCIALES.

La principal actividad comercial que realiza la empresa es la EXPORTACION DE
ROSAS hacia los mercados internacionales, como: Estados Unidos, Europa y

Rusia, de flor cortada.

Para los cuales deben cumplir con parametros de calidad establecidas por cada
cliente, mientras que las unidades productivas que son las fincas deben cumplir
con los siguientes procesos de produccion.

CARACTERISTICAS BOTANICAS

1) Clasificacién botanica de la rosa: Se clasifica a la rosa de la siguiente

manera:
= Clase: Dicotiledéneas
= Subclase Arquiclamideas
*=  Orden: Rosa

=  Familia: Roséseas

=  Tribu: Rosoideas

= Género: Rosa

= Especie: Rosa hibrida

2) Descripcion boténica

La caracteristica de la rosa hibrida mas importante es ser una planta siempre
verde, con floracién continua. El tallo generalmente es verde y a veces tefiido de
marrén rojizo con espinas mas o menos desarrolladas segin las variedades,

pudiendo ser arqueadas, encorvadas, aladas, afiladas o cilindricas.

84




FLORI'COLA HIGHLAND PROFARM
ﬁ& AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ARCHIVO PERMANENTE PLANIFICACION
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 PRELIMINAR

INDICE DE ARCHIVOS:

CLIENTE: Floricola Highland Profarm

Direccién Administrativa.

DIRECCION: Barrio: Laigua de Maldonado — Alaquez

NATURALEZA DEL TRABAJO: Auditoria Administrativa.

PERIODO: 01 de enero al 31 de diciembre del 2008.
Ref./PT

Propuesta de servicios. PS 1/1

ARCHIVOS DE | Propuesta Técnica. PT 4/4
TRABAJO: Distribucion de Trabajo DT 1/1
Memorandum de Planificacion. MP 2/2

Carta Compromiso CC 2/2

85




FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

B& AUDITORIA ADMINISTRATIVA pS
' ARCHIVO PERMANENTE
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 1/1

PROPUESTA DE SERVICIOS

Latacunga, 26 de Mayo del 2010

Ingeniero

Esteban Proafio

GERENTE GENERAL DE LA FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
Presente.

De nuestra consideracion:

Mediante la presente le expresamos un atento saludo de quienes conformamos la
firma Auditora R & M Auditores, a la vez pongo en su conocimiento la propuesta
de servicio técnico de Auditoria Administrativa a aplicarse en la Floricola que
usted acertadamente dirige.

Para ello adjuntamos la respectiva documentacion.

Por la atencion a la presente, me suscribo de usted.

Atentamente,

Tania Raza
REPRESENTANTE LEGAL
C.1. 1710610708
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B& FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

PT

1/4

PROPUESTA TECNICA

ANTECEDENTE:

R & M Auditores esta conformada por la Sefioras: Tania Raza y Maria Molina

egresadas de la Universidad Técnica de Cotopaxi, quienes van a realizar la

Auditoria Administrativa a la Floricola Highland Profarm previa a la obtencién

del Titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria CPA.

Nuestro anhelo es desarrollar un trabajo eficiente con el fin de aplicar todos los

conocimientos adquiridos durante los afios de la vida universitaria, para obtener el

titulo y poder ofrecer nuestros servicios profesionales de calidad.

FIRMA: R & M Auditores:

*» Tania Raza Egresada.

= Maria Molina Egresada.

ASESORIA LEGAL
Dra. Miryam del Rocio Hidalgo Achig.

Docente de la Universidad Técnica de Cotopaxi

SERVICIOS DE AUDITORIA

Auditoria:

= Gerencia.

=  Subgerencia.
= Asesoria.

= Departamento Administrativo.

Preparado por:
R.G.TE-MEM.E

Fecha:
2010/06/14

Revisado por:
HAM.R.

Fecha:
2010/06/21
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Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 2/4
NATURALEZA

El trabajo a desarrollar en la Floricola Highland Profarm, sera una Auditoria
Administrativa por el periodo 01 de enero al 31 de diciembre del afio 2008, de

acuerdo a las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA)

ALCANCE

La Auditoria Administrativa se desarrollara a todo el personal que labora en el
Departamento Administrativo de la empresa.

= Gerente.

= Secretaria.

= Produccion.

OBJETIVOS

= Examinar el proceso administrativo que aplica la empresa en sus actividades.

= Determinar cual es el nivel de cumplimiento del personal con el que cuenta la
empresa.

= Lograr dar solucién a las falencias encontradas por medio de la aplicacion de

la Auditoria Administrativa.

ESTRATEGIAS:

= Revisar la documentacién otorgada por la empresa para obtener informacion
general.

= Aplicar instrumentos de investigacion.

JUSTIFICACION:
= Encontrar falencias que no cumplan con el cumplimiento de los objetivos y

metas propuestos de la empresa.

= Establecer las recomendaciones adecuadas ante 1as [Preparado por: Fecha:
. R.G.TE-M.E.M.E | 2010/06/14

falencias encontradas. Revisado por: Fecha:
H.A.M.R. 2010/06/21
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Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 3/4

ACCIONES

Aplicacion de cuestionarios, entrevistas y observacion directa a los procesos que

cumple la administracion y el personal de la empresa.

RECURSOS TECNOLOGICOS:

= Equipos de computo.

RECURSOS MATERIALES:
= Papeles de Trabajo
= Lapices

= Hojas de papel bon
= Regla

= Archivadores

= Lapices bicolor

= Boligrafos

= Carpetas

= Resaltadores

= Borradores

=  Perforadora

COSTOS:

La aplicacion de la presente Auditoria Administrativa en la Floricola Highland
Profarm no tendra ningln costo, ya que servira como Ejercicio Practico, requisito
necesario para la obtencion del Titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria
C.P.A.

RESULTADOS:
Los resultados de la aplicaciéon de la Auditoria [Preparadopor: Fecha:
o . R.G.T.E-M.E.M.E | 2010/06/14
Administrativa seran: Revisado por: Fecha:
H.AM.R. 2010/06/21
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B& FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
PT

Transparentar las actividades Administrativas.

Mejorar la estructura organizacional y de comunicacion.

Manejo eficiente de los recursos.

Mejorar el control en todas y cada una de las actividades que realiza la
Gerencia, las mismas que deben sujetarse a las politicas y objetivos de la
empresa.

Optimizar el desempefio del talento humano.

Preparado por: Fecha:
R.G.TE-M.EM.E | 2010/06/14
Revisado por: Fecha:
H.A.M.R. 2010/06/21
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Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 11

DISTRIBUCION DE TRABAJO

El desarrollo de la Auditoria Administrativa el equipo de trabajo ejecutara las
siguientes actividades.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLES
1 | Planificacion de la Auditoria T.E.R.G/M.EM.E
2 | Instrumentacion de la Auditoria T.E.R.G/M.EM.E
3 | Examen de Auditoria T.E.R.G/M.EM.E
4 | Informe de Auditoria T.E.R.G/M.E.M.E
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MEMORANDUM DE PLANIFICACION

Antecedentes:

Se ejecutard la presente Auditoria Administrativa para establecer como se esta
Ilevando a cabo las actividades por parte de la Direccion Administrativa, de forma
particular la Gerencia y en qué grado se estan cumpliendo con las metas y

objetivos.

Objetivos de la Auditoria.

= Evaluar el control que maneja la Direccion Administrativa y Gerencia.

= Examinar el proceso administrativo que aplica la Direccion Administrativa en
sus actividades.

= Determinar cudl es el nivel de cumplimiento de todo el personal a cargo de la
direccion a ser auditada.

= Establecer el grado de confiabilidad del personal administrativo en lo que se

refiere al manejo de los recursos dentro de dicha dependencia.

Puntos de interés para la Auditoria.

La aplicacion de la Auditoria Administrativa comprende a todos y cada uno de las
fases inherentes al area Administrativa, razon por lo cual se dara principal
atencion a los siguientes aspectos:

= Planificacion de actividades.

=  Cumplimiento de metas y objetivos.

= Control en el desarrollo de actividades.

= Proceso para la toma de decisiones.

Recursos a utilizar.

= Para el desarrollo de la presente auditoria se contard con los siguientes

recursos. Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.EM.E | 2010/06/14
Revisado por: Fecha:
HAM.R. 2010/06/21
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Recursos humanos:

= Auditoras: Sra. Raza Guerrero Tania Elizabeth y Molina Espin Maria Esther.

Recursos Materiales:
= Laptop.
=  Flash Memory.

=  Materiales de oficina.

Recursos Financieros:
= Transporte.
= Alimentacion.

* Imprevistos.

Visitas: Estas se llevaran a cabo durante los dias laborables y por el tiempo que se
requiera hasta culminar con el trabajo de Auditoria. En un horario de 14 H 00 a 16
H 00.

Tiempo estimado: Se estima que durard un lapso de cincuenta dias laborables

desde el lunes 14 de junio hasta el miércoles 31 de agosto del presente afio.

Tania Raza
REPRESENTANTE LEGAL
C.1. 1710610708

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.E.M.E | 2010/06/14
Revisado por: Fecha:
H.AM.R. 2010/06/21
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CARTA COMPROMISO

Latacunga, 18 de Junio del 2010

Ingeniero.

Esteban Proafio Cabezas

GERENTE GENERAL FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
Presente.

Estimado Sefior:

Por medio de la presente como auditoras independientes, representadas por Tania
Raza, portadora de la Cl: 1710610708 y Maria Molina, portadora de la CI:
0501975478; manifiestan la aceptacion a colaborar con la Floricola Highland
Profarm desde el 14 de junio al 31 de agosto del 2010.

La Auditoria sera realizada de acuerdo con las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas (NAGA), con el propdsito de detectar posibles deficiencias existentes
en el campo administrativo y definir las recomendaciones necesarias para que los
procedimientos sean optimizados y eficaces.

Para ello, estableceremos:

= El cumplimiento de las metas y objetivos de la empresa.

= El grado de control de se otorga a cada una de las actividades implementadas.

= El nivel de cumplimiento y compromiso que tiene el personal que forma parte
de la empresa.

= El grado de comunicacion existente en la empresa.

La Auditoria comprende un examen detallado y sistematico y se basa en pruebas y
evidencias que determinen el grado de eficiencia en el cumplimiento del
desempefio administrativo de parte de la Gerencia en la direccion de la empresa y
sus diferentes fases de produccion y productividad.

Al concluir se considerard un limite de error sobre la base de que no se hayan
detectado algunos problemas, ademas en caso de presentarse irregularidades se
enviara un comunicado al estamento correspondiente con el fin de que conozcan
la situacién en la que se encuentra la empresa.

Las auditoras independientes asumen entera responsabilidad por la integridad y
fidelidad de la informacion que se derive de la aplicacién de la auditoria
administrativa. Por lo tanto, la firma auditora no asume ninguna obligacion en lo
que se refiere a responder frente a terceros por las consecuencias que ocasione
cualquier omisién o error involuntario de los aspectos que han sido examinados.
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Para que la Auditoria sea realizada de manera eficaz y eficiente y acorde a la
situacion actual de la empresa, es importante que el personal que conforma parte
de la misma brinde su colaboracion y apoyo, lo cual facilitara obtener informaciéon
real y fidedigna.

Por lo cual, si usted esta de acuerdo a lo estipulado en la presente, sirvase firmar y
devolver la copia adjunta de esta carta para indicar su conocimiento y
compromiso para llevar a cabo la Auditoria Administrativa.

Se suscribe la presente Carta Compromiso a los 18 dias del mes de junio del 2010.

Aceptado por:

Ing. Esteban Proafio Tania E. Raza Guerrero
GERENTE GENERAL PRESENTANTE LEGAL
Cl: 1715481998 Cl: 1710610708
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ARCHIVO PERMANENTE PLANIFICACION
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 | ESTRATEGICA

INDICE DE ARCHIVOS

CLIENTE: Floricola Highland Profarm
Direccion Administrativa.

DIRECCION: Barrio: Laigua de Maldonado — Alaquez

NATURALEZA DEL TRABAJO: Auditoria Administrativa.

PERIODO: 01 de enero al 31 de diciembre del 2008.
Ref./PT
Marcas de Auditoria MA 1/1

ARCHIVOS DE | Siglas de Auditoria. SA1/1
TRABAJO: Cronograma de Actividades CA 11
Grupo de trabajo. GT 4/4

Analisis FODA. AF 1/1
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MA
mn

MARCAS DE AUDITORIA

Ligado

Comparado

Observado

Rastreado

Indagado

Analizado

Conciliado

Circularizado

Sin respuesta

Confirmaciones, respuesta afirmativa

Confirmaciones, respuesta negativa

Comprobado

Calculos

Inspeccionado

O] M <] & AN N Q> A * ] |/~

Notas explicativas

Preparado por:
R.G.T.E-M.EM.E

Fecha:
2010/06/14

HAMR.

Revisado por:

Fecha:
2010/06/21
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SIGLAS DE AUDITORIA
Siglas Descripcion
C.T Cronograma de Trabajo
P.A Programa de Auditoria
C.HE Cédula de hallazgos y evidencias
C.AD Cédula de Analisis Documental
C.AR Cédula de Aspectos Relevantes
C.Cl Cuestionario de Control Interno
P.C.I Punto de Control Interno
.G Indicadores de Gestion
C.C Cuadro Comparativo
H.H Hoja de Hallazgos
E.P.A Evaluacion del Proceso Administrativo
CV Calculo de Valores
NOMBRES CARGO SIGLAS
Raza Guerrero Tania Elizabeth AUDITOR R.G.T.E.
Molina Espin Maria Esther AUDITOR M.E.M.E
Dra. Hidalgo Achig Myrian del Rocio SUPERVISORA H.A.M.R.

PERSONAL DEL CLIENTE CON QUIENES DEBEMOS COODINAR EL

TRABAJO
NOMBRE CARGO
Ing. Esteban Proario Gerente

Ing. Roger Cueva

Gerente Técnico

Maria Fernanda Vinueza

Contadora

Preparado por:
R.G.TE-MEM.E

Fecha:
2010/06/14

Revisado por:
HAMR.

Fecha:
2010/06/21
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CRONOGRAMA DE TRABAJO
Identificacion: Auditoria Administrativa
Responsable: Tania Razay Maria Molina
Mombre de tarea Duracicn 13jun 10 20jun "0 27 jun 10 04 jul 10 11 jul 10 18 jul 10 25 jul 10 01 aga 10 08 ago 10 15 ago 10
sofLM[x[d[v[s[DIL ML Mx[a[v]SD[LM[Jv[S[oLMx[d[V[SD[L M [J SOl M[x[dV[S]o[L M]X[J[v]S DL M[X[JV][S[D]LM]x]J[v]S
1 Yigita Preliminar 10 dizs _—j
2 Plangacidn 5 dias =——¢
3 Instrumentacion 10 dizs _—j
4 Examen 5 dizg =—j’
& Presertacion el borrador de Auditoria 5 dias? =—j
B Presentacidn el Informe 5 dias? =_j.
7 Aszpectos a considerar del seguimiento 5 dias? =——‘L
8 Sequimiento 5 dizg [—

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.EM.E | 2010/06/14
Revisado por: Fecha:
HAM.R. 2010/06/21
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

B& AUDITORIA ADMINISTRATIVA S
; ARCHIVO PERMANENTE
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 1/4

GRUPO DE TRABAJO

1) DATOS PERSONALES

NOMBRES: Tania Elizabeth Raza Guerrero
No CEDULA: 1710610708

ESTADO CIVIL: Casada

FECHA DE NACIMIENTO: 13 de Octubre 1968

DOMICILIO: Cdla. El Bosque Mz 5 - Casa N° 9
TELEFONO: 032-660315 (casa)

084533284 (cel.)

2) ESTUDIOS REALIZADOS

PRIMARIA: Escuela Reina Silvia de Suecia (Quito)
SECUNDARIA: Colegio Nacional Rumifiahui (Quito)
SUPERIOR: Universidad Técnica de Cotopaxi

3) TITULOS OBTENIDOS
= Bachiller en Ciencias de Comercio y Administracion
= Suficienciaeninglés — UTC

= Egresada de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria (CPA)

4) CURSOS Y SEMINARIOS REALIZADOS:

= Secretariado Ejecutivo (CENECU-Quito)

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

= |IMPUESTO AL VALOR AGREGADOS, IMPUESTO A LA RENTA
SERVICIO DE

RENTAS INTERNAS

» LEY Y REGLAMENTO TRIBUTARIO

- P d : Fecha:

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI ROGTE-MEME | 2010/06/14
. . L. o, B . Revisado por: Fecha:

= Seminario Taller Practico de Auditoria Financiera H.AMR. 2010/06/21
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
ARCHIVO PERMANENTE
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

GT

2/4

= —30horas

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

= Seminario de Laboratorio de Costos — 30 horas
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

= Seminario de Marketing — 30 horas
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

= Curso de Desarrollo y Estrategias para el aprendizaje del idioma Inglés — 15

horas
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

%& AUDITORIA ADMINISTRATIVA oT
; ARCHIVO PERMANENTE
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 3/4

1) DATOS PERSONALES

Nombres: Maria Esther Molina Espin

N° Cedula: 050197547-8

Estado Civil: Casada

Fecha de Nacimiento: 8 de diciembre de 1972

Domicilio: Av. Napo y Félix Valencia— La Merced- Latacunga.
Teléfono: 2-800758 (casa)

087290361 (celular)

2) ESTUDIOS REALIZADOS

PRIMARIA: Escuela “Luis Fernando Vivero”

SECUNDARIA: Colegio Nacional Primero de Abril

SUPERIOR: Inst. Particular Superior Tecnologico “INSUTEC”
SUPERIOR: Universidad Técnica de Cotopaxi

3) TITULOS OBTENIDOS

= Bachiller en Ciencias de Comercio y Administracion
= Técnico en Computacion — INSUTEC

= Suficienciaeninglés — UTC

= Egresada de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria (CPA)

4) CURSOS Y SEMINARIOS REALIZADOS:

= Curso del Sistema de Contratacion Publica — 30 hora
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

= Seminario Documentacion Mercantil — 30 horas
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

= Seminario Taller Practico de Auditoria Financiera — 30 horas

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.EM.E | 2010/06/14

L] i i i _ Revisad : Fecha:
Seminario de Laboratorio de Costos — 30 horas Revisaco por o o1
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

%& AUDITORIA ADMINISTRATIVA &7
; ARCHIVO PERMANENTE
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 4/4

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

= Seminario de Marketing — 30 horas

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

= Curso de Desarrollo y Estrategias para el aprendizaje del idioma Inglés — 15
horas

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.EM.E | 2010/06/14
Revisado por: Fecha:
HAM.R. 2010/06/21
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
ARCHIVO PERMANENTE
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 1/1

AF

ANALISIS FODA

Fortalezas
Planeacion de actividades semanales.
Comunicacion directa entre la Gerencia y el Personal.
Cumplimiento eficiente hacia los clientes externos.
Cuentan con todas las instalaciones basicas adecuadas.
Cuentan con registro de asistencia diaria del personal administrativo y de produccién.
Pago de remuneraciones puntuales y de acuerdo a la Ley.
Control de Bodega se lleva mediante kardex.
Capacitacion ocasional al personal administrativo.

Debilidades
Inexistencia del Departamento de adquisiciones.
Disposiciones sin respaldo verificable.
Duplicidad de funciones.
Ordenes directas de manera verbal y aislada hacia los departamentos.
Las sanciones se realizan sin fundamento legal.
No existe Manual de Procedimientos.
Falta de normas de seguridad y riesgos.
Falta de un programa de capacitacion adecuado y sistematico.
Cumplimiento parcial de metas y objetivos de la empresa.
Baja estabilidad laboral.

Oportunidades

Creacion del Departamento de adquisiciones.
Sensibilizacion y conocimiento sobre la aplicacion de funciones.
Elaborar Manual de Procedimientos.
Elaborar mapas de riesgos y puntos de encuentro.
Convenios o contratacion de Agentes Capacitadores.
Planificacién de escenarios de capacitacion sistematica y adecuada.
Difundir la mision y vision de la empresa.
Elevar el compromiso del desempefio laboral del personal a través de estimulos.

Amenazas
Clientes insatisfechos.
Competencia con mejores estandares de oferta.
Cambio de duefio.
Incumplimiento en recuperacion de cartera.
Situacién politica mundial.
Situacion financiera mundial.
Decisiones politicas y coyunturales del Gobierno.

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.EM.E | 2010/06/14
Revisado por: Fecha:
HAMR. 2010/06/21
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

%& AUDITORIA ADMINISTRATIVA
; ARCHIVO PERMANENTE ETAPA
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 PANIFICACION

INDICE DE ARCHIVOS

CLIENTE: Floricola Highland Profarm

Direccién Administrativa.

DIRECCION: Barrio: Laigua de Maldonado — Alaquez

NATURALEZA DEL TRABAJO: Auditoria Administrativa.

PERIODO: 01 de enero al 31 de diciembre del 2008.
Ref./PT
Programa de Auditoria — Etapa Planificacion 1 PAP1 1/1
NETVEE o Plan Estratégico PE 2/2
TRABAJO: Nomina de empl_eados NE 2/2
Manual de Funciones MF 4/4
Organigrama Estructural OE 1/1
Organigrama Funcional OF 11
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

AUDITORIA ADMIN ISTRATIVA
PROGRAMA DE AUDITORIA

PLANIFICACION — ETAPA 1

Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

P.AP.1

1/1

OBJETIVOS:

Conocer y evaluar los procedimientos administrativos que se han utilizado en el

periodo auditado para poder obtener una mayor claridad, tanto en la informacion

como en los elementos que los fundamentan.

N° PRCOCEDIMIENTOS REF. | FECHA PREPARADO
PIT POR:
y | Accederalainformacion PE | 2010/07/05 | R.G.T.E-M.E.M.E
concerniente al Plan Estratégico.
2 | Solicitar la némina de empleados NE | 2010/07/06 | R.G.T.E-M.E.M.E
3 | Solicitar el Manual de Funciones. MF | 2010/07/07 | R.G.T.E-M.E.M.E
Solicitar el Organigrama
4 | Estructural y Funcional de la OE | 2010/07/08 | R.G.T.E-M.E.M.E
empresa.
5 | Solicitar el Organigrama OF | 2010/07/09 | R.G.T.E-M.EM.E
Funcional.
Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.EMM.E | 2010/07/12
Revisado por: Fecha:
HAM.R. 2010/07/19
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B& AUDITORIA ADMINISTRATIVA

FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

PLAN ESTRATEGICO PE

Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 1/2

GERENCIA — DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

Elevar la calidad de los resultados de las actividades administrativas a partir
del incremento de la eficiencia de los proyectos operativos de la empresa, con
el fin de ampliar el nivel de satisfaccion de los clientes internos y externos.

Mejorar el nivel de formacion del personal de la empresa, en el manejo de
nuevas tecnologias y técnicas en pro de mejorar la comunicacion y el

desempefio laboral.

Estrategias:

Se identifican las necesidades de capacitacion al personal administrativo y de
produccion.

Elaborar un plan de capacitacion del personal en cuanto a manejo de
tecnologias y técnicas de comunicacion y desempefio laboral.

Identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas que actlan
directamente con la organizacion.

Disefiar una agenda diaria de trabajo, derivada de la planificacion estratégica
de la empresa.

Elaboracion y aprobacién del Reglamento Interno que permita el
cumplimiento de las funciones y actividades del personal con mayor
flexibilidad y normatividad.

Realizar actualizaciones periddicas de los inventarios de la empresa.

Creacion del Departamento de adquisiciones.

Elaborar el Manual de Funciones del Departamento de Produccion.
Elaboracion del Mapa de Seguridad y Riesgos de la empresa.

Determinar perfiles para seleccion y contratacion de personal.

Elaborar el Manual de Procedimientos para los distintos departamentos de la
empresa: Administrativo, produccién, bodega.

Sensibilizar y concientizar en cuanto al conocimiento del Manual de

Funciones del Departamento Administrativo.
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

%& AUDITORIA ADMINISTRATIVA

NOMINA DE EMPLEADOS
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

NE

1/2

NOMINA DE EMPLEADOS

GERENTE GENERAL.: Ingeniero Esteban Proafio Cabezas

REPRESENTANTE LEGAL: Ingeniero Esteban Proafio Cabezas

GERENTE TECNICO Ing. Roger Cueva.
CONTADORA: Lcda. Maria Fernanda Vinueza
SECRETARIA: Sandra Zapata

VENTAS: Panchi Tapia Monica Patricia

Chicaiza Guanoluiza Martha Yolanda

OBREROS: Post cosecha

Chimba Gallo Mayra Alexandra
Guanoluiza Pucuji Verdnica Judith
Martinez Gordillo Fabricio
Chimba Gallo Paul

Reisancho Guanoluiza Liliana Jaqueline.

Cultivo

Caizatipan Guanoluiza Blanca Rocid
Chicaiza Toapanta Maria Hilda

Chuquitarco Guanoluiza Angélica.

Culqui Calvopifia Blanca Yolanda

Heredia Catota Galo Patricio

Tigse Vivanco Graciela ;rg?rrélzd ° R/?E.M.E 58%%7/12
, .. Revisado por: Fecha:
Chacén Pacas Patricia H.A.M.R.p 2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

%& AUDITORIA ADMINISTRATIVA e
: NOMINA DE EMPLEADOS
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 2/2

= Chicaiza Lasluiza Wilson Orlando

= Lasluiza Chuqui Victor Hugo

» Toaquiza Velasco Monica Janeth

= Tacuri Abata Henry Mauricio

Bodeguero

* Ing. Marcelo Mosquera
Preparado por: Fecha:
R.G.TE-M.EM.E | 2010/07/12
Revisado por: Fecha:
H.AM.R. 2010/07/19
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MANUAL DE FUNCIONES

FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

MF

1/4

GERENCIA - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO:

CARGO: GERENTE GENERAL.

OBJETIVO: Mantener a la empresa con miras a crecer dentro del mercado

competitivo.

FUNCIONES:

= Administrar de manera correcta los ingresos de la empresa.

= Control del personal de la empresa.
= Revision de actividades de la floricola.

= Realizar la cancelacién de proveedores.

= Ejecutar el pago al personal y de servicios basicos de la empresa.

= Control de cobro de cuentas por cobrar.

» Revision de documentacidon para las respectivas obligaciones tributarias.

CARGO: GERENTE TECNICO

OBJETIVO: Cuidar el bienestar de la floricola sacar una produccién competitiva

para el mercado internacional y que sus rosas sean de calidad.

FUNCIONES:

= Revisar y verificar si los procedimientos a darse con las plantas son los

correctos.

= Realizar el calendario correcto de corte de las rosas.

= Controlar y regular todos procesos necesarios para

(Fumigacion, fertilizacion, cosecha, pre cosecha
clasificacion, boncheo, hidratacion y empaque).

= Control del personal de cultivo y pos cosecha.

sacar el producto final.

Preparado por:
R.G.TE-MEM.E

Fecha:
2010/07/12

Revisado por:
HAM.R.

Fecha:
2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
MANUAL DE FUNCIONES
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 2/4

MF

= Control diario de produccion.

= Programar corte o podas de acuerdo al mercado programado.

CARGO: CONTADOR/A

OBJETIVO: Llevar de manera eficiente el proceso contable de la empresa.

FUNCIONES:

= Realizar la contabilidad de todos los ingresos y egresos que mantiene la
empresa.

» Realizacion de los Estados Financieros de un periodo determinado.

= Elaboracion de los roles mensuales de pagos de los empleados de la empresa.

= Elaboracion de planillas de pagos del SRI, como del IESS.

= Realizar informes mensuales de costos con el fin de tomar las decisiones

correctas.

CARGO: SECRETARIA

OBJETIVO: Elaborar y llevar la documentacion generada y recibida por la

empresa mediante una base de datos.

FUNCIONES:

= Realizar el control diario de la asistencia del personal.

= Realizar convocatorias para reuniones ordinarias y extraordinarias.
= Recibir y entregar correspondencia.

= Atencion de llamadas.

CARGO: VENDEDOR/A

OBJETIVO: Exponer, ofertar y colocar los productos que se producen en la

empresa. Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.EMM.E | 2010/07/12
Revisado por: Fecha:
HAM.R. 2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
MANUAL DE FUNCIONES
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 3/4

MF

FUNCIONES:

Realizar diariamente el contacto de clientes internacionales para realizacion
de las ventas del producto (rosas de exportacion.)

Control diario de la disponibilidad del producto.

Realizar la coordinacion con las cargueras para obtener el permiso
correspondiente en la aduana asi como la aerolinea.

Realizar el seguimiento de cartera para el cobro inmediato.

CARGO: BODEGUERO

OBJETIVO:

Llevar a través de kardex o base de datos las existencias (bienes, insumos, etc.) de

que esta provista la empresa para su operatividad.

FUNCIONES:

Control de entrada y salida de los productos (Insumos agricolas: insecticidas,
fungicidas,

adherentes, etc.)

Entrega de materiales todos los dias a los trabajadores. (Herramientas de
campo para el cultivo)

Proporcionar todos los materiales que necesitan en Pos cosecha.

Medir las cantidades de los quimicos para fumigacion segun indicaciones del
técnico.

Responsable de mantener el aseo de bodegas y el stock de los materiales.

CARGO: TRABAJADOR AGRICOLA

OBJETIVO: Cumplir con eficiencia y profesionalismo las funciones de acuerdo

al puesto que desempefia.

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.EM.E | 2010/07/12
Revisado por: Fecha:
HAM.R. 2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
MANUAL DE FUNCIONES
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 4/4

MF

FUNCIONES:

CULTIVO:
Cosechar las flores de acuerdo a lo indicado por el Gerente Técnico.
Encanastar o encajar los tallos.
Escarificar (mover el suelo), desyemar.

Limpieza del area de trabajo.

POSCOSECHA:

Recepcion de la flor.

Rehidratacion.

Inmersion.

Clasificacion de la flor de acuerdo al punto de corte, tamafio del boton y
tamarfio del tallo.

Boncheo.

Patinaje (trasladar flor de la mesa a la maquina de corte).

Hidratacion.

FUMIGACION:

Fumigar todas las plantas, logrando una cobertura correcta de acuerdo a la

plaga o enfermedad determinada en el monitoreo.

FERTILIZACION

Realizar el control de la manguera de goteo, se encuentre en perfecto estado y

que esta cubra hasta la Gltima planta.

Revisar el sistema radicular.

Revisar que las mangueras de goteo no estén expulsando demasiado producto.
(Aforo de goteros)

Preparar la férmula de fertilizacion indicado por el Gerente Técnico, de

acuerdo a los resultados de los andlisis de suelos, agua y follaje.

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.EM.E | 2010/07/12
Revisado por: Fecha:
H.AM.R. 2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

OE

1/1

GERENTE
GERENTE Secretaria
TECNICO
Departamento Departamento Departamento
Produccion Administrativo Ventas
Bodeguero
Cultivo Post cosecha Contadora

Lineas de Mando:

REFERENCIAS

i

-
T

—

COLEGA

JEFATURA

SUBORDINADO

FUENTE: FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

Preparado por:
R.G.T.E-M.EM.E

Fecha:
2010/07/12

Revisado por:
H.AM.R.

Fecha:
2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

OF

1/1

GERENTE TECNICO
Roger Cueva.

GERENTE
Esteban Proafio Cabezas

Cultivo

Caizatipan Guanoluiza Blanca Rocid

Chicaiza Toapanta Maria Hilda
Chuquitarco Guanoluiza Angélica
Culqui Calvopifia Blanca Yolanda
Heredia Catota Galo Patricio
Tigse Vivanco Graciela

Chacon Pacas Patricia

Chicaiza Lasluiza Wilson Orlando
Lasluiza Chuqui Victor Hugo
Toaquiza Velasco Monica Janeth

= AL .

Post cosecha
Chimba Gallo Mayra Alexandra
Guanoluiza Pucuji Veronica J.
Martinez Gordillo Fabricio
Chimba Gallo Paul
Reisancho Guanoluiza

Departamento
Administrativo

FUENTE: FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

Secretaria
Sandra Zapata

Departamento Ventas
Moénica Patricia Panchi Tapia
Martha Y. Chicaiza Guanoluiza

Contadora
Maria Fernanda Vinueza

Bodeguero
Marcelo Mosquera

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.EM.E | 2010/07/12
Revisado por: Fecha:
H.AM.R. 2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

AUDITORIA ADMINISTRATIVA ETAPA
ARCHIVO CORRIENTE INSTRUMENTACION

Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

INDICE DE ARCHIVOS

CLIENTE:

DIRECCION:

Floricola Highland Profarm

Direccién Administrativa.

Barrio: Laigua de Maldonado — Alaquez

NATURALEZA DEL TRABAJO: Auditoria Administrativa.

PERIODO: 01 de enero al 31 de diciembre del 2008.
Ref./PT
ARCHIVOS DE | Programa de Auditoria — Instrumentacion Etapa 2 | PAI2 1/1
TRABAJO: Aplicacion de cuestionarios AC 4/4
Aplicacion de indicadores Al 4/4
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

AUDITORIA ADMIN ISTRATIVA
PROGRAMA DE AUDITORIA

INSTRUMENTACION — ETAPA 2
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

P.A.l.2

1/1

OBJETIVO:

Seleccionar y aplicar técnicas de recoleccion de informacién mas viables para

contar con informacién veraz y oportuna, lo que facilitard establecer la

situacion real de la empresa.

N° PROCEDIMIENTOS Ref. | ppcpa | Preparado
PIT por:
Aplicacion del Cuestionario de
R.G.T.E-
1 | Control Interno Al personal que AC | 2010/07/12
f M.E.M.E
labora en la Floricola.
Interpretacion de los resultados R.G.T.E-
2 obtenidos de los cuestionarios. AC | 2010/07/12 M.E.M.E
Seleccion y aplicacion de RGTE.
3 | Indicadores Administrativos Al | 2010/07/19 .
o M.E.M.E
Cuantitativos.
Observaciones encontradas en la R.G.T.E-
4 aplicacion de Indicadores. Al | 2010/07/19 M.E.M.E

Preparado por:
R.G.TE-M.EM.E

Fecha:
2010/07/16

Revisado por:
H.A.M.R.

Fecha:
2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
APLICACION DE CUESTIONARIOS
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

AC

1/4

ETAPA: PLANIFICACION

ELEMENTOS PREGUNTA TSAIBULAC:\%\I % INTERPRETACION

OBJETIVOS , . L . El 71 % de los empleados considera que los objetivos
¢Considera usted que la Direccion ha logrado cumplir 9 | q la Direccié h lid ,
los objetivos definidos en el Plan Estratégico? 5 71 alcanzados por la Direccion no se han cumplido como estan

' planteados en el Plan Estratégico.

METAS ¢Considera usted que se han cumplido las metas 3 4 57 Un 57 % de los empleados considera que no se han cumplido
establecidas en el Plan Estratégico? las metas establecidas.
¢Las estrategias implementadas por la Direccion han EI 57 % de los empleados responde que las estrategias

ESTRATEGIAS dado el resultado esperado? 3 4 57 implementadas no han dado el resultado esperado.
¢Considera usted que la Direccion cumple con los El 71 % de los empleados considera que la Direccion no

PROCESOS - 2 5 71 -
procesos de control establecidos? cumple con los procesos definidos.

POLITICAS Las politicas implementadas por la Direccién se 2 5 71 El 71 % responden que las politicas implementadas por la
ajustan a las definidas en el Plan Estratégico. Direccién no se ajustan a las definidas.
¢Considera que los procedimientos asignados por la 0 . _— .

PROCEDIMIENTOS Direccion estan acorde a los procedimientos 2 5 71 EI71% cqns_ldera que .IO.S procedimienttos no estan acorde a
definidos? los procedimientos definidos.

ENFOQUE ¢Cree usted que las funciones aplicadas estan acorde a 1 6 86 El 86 % cree que las funciones aplicadas no estan acorde a las
las funciones establecidas? funciones establecidas.

HORIZONTE ¢Las acciones realizadas por la D|recc:|on,e§tan 1 6 86 El 86 % de las acciones realizadas por la Direccion no estan
acordes a las planteadas en el Plan Estratégico? acorde a las planteadas.

CONCLUSION

Los problemas que tiene la empresa en cuanto a la Etapa de Planificacion se encuentran en lo elementos concernientes al: Enfoque y Horizonte, Horizonte.

MARCAS: ot

Analizado

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.E.M.E | 2010/07/05
Revisado por: Fecha:
HAM.R. 2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

& ) AC
B, APLICACION DE CUESTIONARIOS
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 2/4
ETAPA: ORGANIZACION
ELEMENTOS PREGUNTA TQIBULAC:\%\] % INTERPRETACION

ESTRUCTURA ¢Las drdenes emanadas se procesan observando 2 5 71 El 71 % de los empleados considera que las 6rdenes emanadas
ORGANIZACIONAL el nivel de jerarquia? no se procesan observando el nivel de jerarquia.
DIVISION Y DISTRIB. ¢Estima que las funciones que se le asignan 1 6 86 El 86 % estima que las funciones que se les asignan no estan
DE FUNCIONES estan claramente delimitadas? claramente delimitadas.
CULTURA ¢an5|dera que Ié} Dweccm_m/ha_reallzado El 57 % considera que la Direccion si ha realizado acciones

acciones para mejorar la dinamica 4 3 57 . I S
ORGANIZACIONAL o para mejorar la dinamica organizacional.

organizacional de la Empresa?
CAMBIO glgr?qg(ljrecucelcig E: nl mgrlgqgfdngaiz.?;?'gjs de 2 5 71 El 71 % responde que la Direccién no ha implementado
ORGANIZACIONAL accionarq) P ) medidas de cambio que permitan mejorar su accionar.
ESTUDIOS ¢La direccion aplica sistemas de control El 100 % considera que la Direccion si aplica sistemas de

administrativo en base a estudios administrativos 7 0 100 control administrativo en base a estudios administrativos
ADMINISTRATIVOS . .

establecidos? establecidos.

¢Conoce cuales son los instrumentos técnicos de El 71 % no conoce cudles son los instrumentos técnicos de
INSTRUMENTOS - . . y

2 apoyo con el que cuenta la direccion para 2 5 71 apoyo con el que cuenta la Direccidn para desarrollar sus

TECNICO DE APOYO o 7

desarrollar las actividades? actividades.

¢Considera gue el recurso humano con que El 57 % considera que el recurso humano con que cuenta la
RECURSOS HUMANOS | cuenta la Direccion contribuye al mejoramiento 3 4 57 0070 q : . que

. Direccién no contribuye al mejoramiento de la misma.
de la misma?
CONCLUSION

Se determina que la problemética esta centrada en la: Division y distribucién de funciones, la estructura organizacional, el cambio organizacional y la aplicacién de instrumentos

técnicos de apoyo.

MARCAS: L

Analizado

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.E.M.E | 2010/07/05
Revisado por: Fecha:
HAM.R. 2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

APLICACION DE CUESTIONARIOS

Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 3/4

AC

ETAPA: DIRECCION

ELEMENTOS TABULACION <
PREGUNTA S| NO % INTERPRETACION
¢Considera que el liderazgo establecido por la El 71 % . .
T o 6 de los empleados considera que el liderazgo

LIDERAZGO Direccion incide en el desempefio de los 2 5 n establecido por la Direccion no incide en su desempefio.

empleados?

) ¢Considera adecuados los canales de El 71 % de los empleados considera que los canales de

COMUNICACION comunicacion que utiliza la Direccion para 2 5 71 comunicacion que utiliza la Direccidn no son los adecuados

entregar y recibir la informacion? para recibir y entregar informacion.
MOTIVACION ¢Conoce usted la existencia de m_centl_\{os para el 5 2 71 El 71 % de los e_mple_a}dos si conoce la existencia de incentivos

personal que forma parte de la Direccion? de parte de la Direccion.

. H H H 0 H H
GRUPOS DE TRABAJO (,E_I _trabz_ijo en grupo permite un elevado nivel de 5 5 71 El 71. % de los emple_ados resp_opde que el trabajo en grupo si

eficiencia? permite un elevado nivel de eficiencia

- _ - o - -

MANEJO DE ESTRES ¢El compor}amlento laboral es concordante con 5 2 71 El 71 % _de los empleados considera que su comportamiento

el desempefio laboral de parte de los empleados? laboral si es concordante con el desempefio laboral.
MANEJO DE ¢Considera usted que existen conflicto entre los 2 5 71 El 71 % considera que no existe conflicto entre los empleados
CONFLICTOS empleados de la Direccion? de la Direccion.
TOMA DE DECISIONES ¢Las decisiones que se toman en la Direccién 5 5 71 Las decisiones que se toman en la Direccién no son

son consensuadas? consensuadas.

CONCLUSION

Se establece que existe problemas en lo que respecta a: Liderazgo, comunicacion, manejo de conflictos y toma de decisiones.

MARCAS: 4

Analizado

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.E.M.E | 2010/07/05
Revisado por: Fecha:
HAM.R. 2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

APLICACION DE CUESTIONARIOS

Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 4/4

AC

ETAPA: CONTROL

ELEMENTOS TABULACION P
PREGUNTA S| NO % INTERPRETACION
¢Se realizan controles sistematicos a todas y El 86 % responde que si se realizan controles sistematicas a
NATURALEZA (&?:Clé?gnq)e las actividades que realiza la 6 1 86 todas y cada una de las actividades que realiza la Direccion.
¢Los controles que realiza la Direccion se El 100 % afirma que los controles que realiza la Direccion si
SISTEMAS . . 7 0 100 X .
encuentran centralizados a una sola &rea? se encuentra centralizado a una sola area.
. H H 1A H H 0, 1 /|
PROCESOS ¢Aplica la I?lrecmon alguna matriz para medir 0 7 100 El 1QO % de los _empleados refponde que no se aplica algun
el desempefio? matriz para medir el desempefio.
AREAS DE ¢Cuenta la Direccién con un cronograma de El 100 % responde que si cuenta la Direccion con un
-/ - , 7 0 100 - .
APLICACION evaluacion y control por areas? cronograma de evaluacion y control por areas.
¢Cuenta la Direccion con sistemas de calidad El 71 % considera que la Direccion si cuenta con sistemas de
CALIDAD - . . o 5 2 71 . . - . e
que le permitan brindar un mejor servicio? calidad que le permitan brindar un mejor servicio.
CONCLUSION

La empresa enfrenta problemas en lo concerniente a: los procesos a seguir en la gestion administrativa.

MARCAS: ot

Analizado

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.E.M.E | 2010/07/05
Revisado por: Fecha:
H.AM.R. 2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
RESULTADO DE LA APLICACION DE INDICADORES DE GESTION
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

Al

1/4

ETAPA: PLANIFICACION

ELEMENTOS PREGUNTA INDICADOR APLICACION % INTERPRETACION
¢Considera usted que la Direccion ha logrado Objetivos Alcanzados 7 e ; ;
OBJETIVOS cumplir los objetivos definidos en el Plan . . 70 Los objetlv_os se estan cumpliendo de
Estratégico? Objetivos Definidos 10 forma parcial.
METAS ¢Considera usted que se han cumplido las metas Metas Alcanzados 12 80
establecidas en el Plan Estratégico? Metas Establecidas 15
ESTRATEGIAS ¢Las estrategias implementadas por la Direccion | Estrategias Implementadas 6 60 Existe un elevado desconocimiento de
han dado el resultado esperado? Total Estrategias 10 las estrategias que tiene la Direccion
PROCESOS ¢Considera usted que la Direccion cumple con Proceso de Control 4 80
los procesos de control establecidos? Total Procesos S
P . L Politicas Implementadas 7 Los empleados tienen conocimiento
. Las politicas implementadas por la Direccion se . o ;
POLITICAS ajustan a las definidas en el Plan Estratégico. Politicas Definidas 10 70 FI:))ai:ZIciligﬁ las politicas asumidas por la
PROCEDIMIENT ¢Considera que los procedimientos aplicados Procedimientos Aplicados 6 Falta de conocimiento de los
0s por la Direccidn estan acorde a los . - 60 | procedimientos con los que cuenta la
procedimientos definidos? Procedimientos Definidos 10 Direccion.
ENFOQUE ¢Cree usted que las funciones aplicadas estan Funciones Asignadas 12 80
acorde a las funciones establecidas? Funciones Definidas 15
; i i ireccio : Acciones Realizadas 12
HORIZONTE ¢Las acciones realizadas por la Dlrecuonles,tan ; 80
acordes a las planteadas en el Plan Estratégico? Acciones Planteadas 15

CONCLUSION

Se establece de la aplicacidn de los indicadores que existen problemas en el cumplimiento de: las estrategias, las politicas, objetivos y los procedimientos.
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
RESULTADO DE LA APLICACION DE INDICADORES DE GESTION

i Al
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 2/4
/\ ETAPA: ORGANIZACION
ELEMENTOS PREGUNTA INDICADOR APLICACION % INTERPRETACION

ESTRUCTURA ¢Las drdenes emanadas se procesan ohservando el Areas Jerérquicas 2 33 No se observa el nivel de jerarquia
ORGANIZACIONAL | nivel de jerarquia? Total Areas 6 al emanar las 6rdenes.
B:\S/'II'SRII?BTJ(\:(ION DE | ¢Estima que las funciones que se le asignan estn Total Empleados 1 100
FUNCIONES claramente delimitadas? NGmero de Areas 1
CULTURA ¢Consid_era que Ig E?irt_eccién ha_real_izado acciones Acciones Realizadas 4 Falta de conocimiento de o que
ORGANIZACIONAL E?Tr];gse;o?rar la dinamica organizacional de la Acciones Propuestas 6 67 implica cultura organizacional.
CAMBIO ¢La Direccion ha implementado medidas de Medidas de Cambio 4 80
ORGANIZACIONAL | cambio que le han permitido mejorar su accionar? Medidas Propuestas 5
ESTUDIOS ¢La direccion aplica sistemas de control Sist. Con. Apli. a Emp. 7 Los empleados no tienen un
ADMINISTRATIVOS administrativo en base a estudios administrativos ) ) 100 conocimiento establecido sobre los

establecidos? Sist. Control Establecidos 4 estudios administrativos propuestos.
INSTRUMENTOS ¢Conoce cudles son los instrumentos técnicos de Instrumentos Utilizados 4 Los empleados cumplen su labor sin
TECNICO DE apoyo con el que cuenta la direccion para 67 ajustarse a los instrumentos técnicos
APOYO desarrollar las actividades? Instrumentos Propuestos 6 existentes.
RECURSOS ¢Considera que el recurso humano con que cuenta Personal que Contribuye 7

la Direccion contribuye al mejoramiento de la 100
HUMANOS misma? Total Personal 7

//

CONCLUSION

En relacién a la organizacion se determinan falencias en cuanto a: la jerarquia y cultura organizacional, asi como a estudios administrativos e instrumentos técnicos de apoyo.

MARCAS: A Indagado Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.EM.E | 2010/07/05
Revisado por: Fecha:
H.AM.R. 2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
RESULTADO DE LA APLICACION DE INDICADORES DE GESTION
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

Al

3/4

ETAPA: DIRECCION

ELEMENTOS PREGUNTA INDICADOR APLICACION % INTERPRETACION
¢Considera que el liderazgo establecido Personal acepta Liderazgo 4 El personal no acepta facilmente el
LIDERAZGO por la Direccidn incide en el desempefio | lead 57 | liderazgo implementado por la
de los empleados? Total Empleados ! Direccion.
) ¢Considera adecuados los canales de Canales de Com. Empleados 3 Desconocimiento de los canales de
COMUNICACION comunicacion que utiliza la Direccion para Canales de Comunicacion c 60 | Comunicacion
entregar y recibir la informacion? '
¢Conoce usted la existencia de incentivos Incentivos Recibidos 7
MOTIVACION ara el personal que forma parte de la 100
%ireccigm a P Total Personal 7
GRUPOS DE ¢El trabajo en grupo permite un elevado Grupos de trabajo 7 100
TRABAJO nivel de eficiencia? Total Personal 7
¢El comportamiento laboral es Personal con estrés 3 . ]
MANEJO DE concordante con el desempefio laboral de 43 | Elnivel de estres en los empleados de
ESTRES oarte de los empleados? Total Personal 7 la Direccion es bajo.
MANEJO DE ¢Considera usted que existen conflicto Conflictos 2 g7 | Existen conflictos por superposicién de
CONFLICTOS entre los empleados de la Direccion? Areas de la Direccion 3 funciones.
TOMA DE ¢Las decisiones que se toman en la Decisiones Consensuadas 6 No se considera mayormente otras
DECISIONES Direccion son consensuadas? Total Decisiones. 10 60| opiniones en la torma de decisiones por

parte de la Direccion.

CONCLUSION

En lo concerniente a la Direccion se establecen situaciones problema en cuanto a:

Liderazgo, canales de comunicacion, manejo de conflictos y toma de decisiones.

MARCAS: A

Indagado

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.EM.E | 2010/07/05
Revisado por: Fecha:
HAMR. 2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
RESULTADO DE LA APLICACION DE INDICADORES DE GESTION

- Al
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 4/4
/\ ETAPA: CONTROL
ELEMENTOS PREGUNTA INDICADOR APLICACION % INTERPRETACION
¢Se realizan controles sistematicos a todas Controles Sisteméaticos 12
NATURALEZA y cada una de las actividades que realiza la 75 | Los controles se pmducgn de manera
Direccion? Total Controles 16 sorpresiva no programada.
¢Los controles que realiza la Direccion se Controles Centralizados 2
SISTEMAS i o 13
encuentran centralizados a una sola area’ Total Controles 16
¢Aplica la Direccion alguna matriz para Matriz Aplicada 0 La Direccién no aplica instrumentos
PROCESOS dir el d s o 100 dir el d "
medir el desempefio? Matriz Definida 1 para medir el desempefio.
AREAS DE ¢Cuenta la Direccion con un cronograma Controles Areas 3 100 | Ladireccién cuanta con un sistema de
APLICACION de evaluacion y control por areas? Areas de la Direccion 3 evaluacion y control por areas.
¢Cuenta la Direccic')_n con §istemas de _ Sistemas de Calidad 6 Falta compromiso de los empleados
CALIDAD calidad que le permitan brindar un mejor : 75 | para comprender la importancia de
servicio? Total Sistemas 8 entregar un servicio de calidad.
CONCLUSION
En lo que respecta al Control se determina problemas en cuanto a: la naturaleza, procesos y calidad.
MARCAS: N Indagado Preparado por: Fecha:
RG.T.E-MEME | 2010/07/05
Revisado por: Fecha:
HAM.R. 2010/07/19
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

%& AUDITORIA ADMINISTRATIVA
; ARCHIVO CORRIENTE ETAPA
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 EXAMEN

INDICE DE ARCHIVOS

CLIENTE: Floricola Highland Profarm

Direccién Administrativa.

DIRECCION: Barrio: Laigua de Maldonado — Alaquez

NATURALEZA DEL TRABAJO: Auditoria Administrativa.

PERIODO: 01 de enero al 31 de diciembre del 2008.
Ref./PT
Programa de Auditoria - Etapa 3 PAE3 1/1
ARCHIVOS DE | Cuadro Comparativo cC1in
TRABAJO: Hoja de hallazgos HH 1/1
Evaluacion del Proceso Administrativo EPA 1/1
Célculo de Valores CV 5/5
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
B& AUDITORIA ADMINISTRATIVA
; PROGRAMA DE AUDITORIA
EXAMEN - ETAPA 3
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

PAE3

11

OBJETIVOS:

Evaluar todos y cada uno de los elementos que forman parte del proceso administrativo
para de esta manera definir cuales son los aspectos que requieren mayor atencion.

N° PRCOCEDIMIENTOS REF. | FECHA | PREPARADO
P/T POR:
Elaborar un cuadro comparativo de los
resultados obtenidos de la aplicacion de R.G.T.E-
! los Cuestionarios de Control Interno y de CC | 2010/07/26 M.E.M.E
los Indicadores.
Elaborar una hoja de hallazgos sefialando R.G.T.E-
2 las causas y efectos. HH | 2010/07/27 M.E.M.E
., . . . R.G.T.E-
3 | Evaluacion del Proceso Administrativo EPA | 2010/07/28 M.E.M.E
Evaluacion Global del Proceso R.G.T.E-
4 Administrativo EGPA | 2010/07/29 M.E.M.E
. R.G.T.E-
5 | Calculo de valores CV | 2010/07/30 M.E.ME

Preparado por:

R.G.T.E-M.EM.E | 2010/07/26

Fecha:

Revisado por:
HAM.R.

Fecha:
2010/07/30
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

CUADRO COMPARATIVO cC

Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

PROCESO ADMINISTRATIVO

RESULTADOS - PORCENTAJES
ETAPA ASPECTOS Cuestionario .
Cl. Indicadores
Obijetivos 71 70
Metas 57 80
PLANIFICACION | Estrategias 57 60
Procesos 71 80
Politicas 71 70
148 Procedimientos 71 60
Enfoque 86 80
Horizonte 86 80
Estructura Organizacional 71 33
, Division de Funciones 86 100
ORGANIZACION Cultura Organizacional 57 67
Cambio Organizacional 71 80
123 Estudios Administrativos 100 100
Instrumentos Técnicos de Apoyo 71 67
Recursos Humanos 57 100
Liderazgo 71 57
. Comunicacion 71 60
DIRECCION  Miotivacion 71 100
Grupos de Trabajo 71 100
123 Manejo de Estrés 71 43
Manejo de Conflictos 71 67
Toma de Decisiones 71 60
Naturaleza 86 75
CONTROL Sistemas 100 13
Procesos 100 100
99 Areas de Aplicacion 100 100
Calidad 71 75
Preparado por: Fecha:
R.G.TE-MEM.E | 2010/07/26
Revisado por: Fecha:
HAMR. 2010/07/30
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
HOJA DE HALLAZGOS
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

HH

N° HALLAZGO REF. P/T CAUSAS EFECTO RECOMENDACION

1 | oBIETIVOS Al 1/4 Obje_tlvos que se cumplen de forma F_al_tg de compromiso con la mision y La Direccidon comprometa su accionar en

parcial. vision de la empresa. alcanzar sus logros.

> | POLITICAS Al'1/4 | Conocimiento parcial de las politicas Falta de cumplimiento total de las politicas La} Direccién est:_iblezca las acciones mas

eficaces para mejorar.

3 ESTUDIOS Al 2/4 Desconocimiento sobre los estudios Falta de concientizacion de la importancia | Que el personal participe, se involucre y aporte
ADMINISTRATIVOS administrativos de los estudios administrativos en la ejecucion de este tipo de estudios.

4 | CULTURA Atz | Desconocimiento e o que mptica | o CETE IR ERTEIE ncrementar S compromso e trabeo paracon
ORGANIZACIONAL cultura organizacional. P ' la Direccion P 0P
INSTRUMENTOS No se cumple la labor ajustado a los !_as act|V|dade§ se reallze_ln sin sujecion a _ConC|ent|z_ar a Ios_ e_zmpl_eados sobre la

5 2 Al 2/4 | . P . instrumentos técnicos existentes. importancia de utilizar instrumentos de apoyo
TECNICO DE APOYO instrumentos técnicos existentes. - i L

para realizar de forma eficiente sus actividades.

6 | MANEIO DE Alga | Contlictvidad porsuperposicien de. | oo B0 2L B @ deesones ¥ erarauas en pro d Faconatizarts

CONFLICTOS funciones. P : Jerarquias en p
administracion.
) Desconocimiento de los canales de No se utiliza los canales de comunicacién | Difundir los canales de comunicacion

7 | COMUNICACION Al 3/4 L para dar a conocer la informacién. existentes para que su utilizacion efectivice una

comunicacion. . -
adecuada informacion.
TOMA DE No se considera otras opiniones en la Decisiones que se toman de manera Analizar y consultar las mejores propuestas

8 Al 3/4 g - ., L . .
DECISIONES toma de decisiones. apresurada y sin mayor fundamentacion. para solventar con eficacia las situaciones.

9 | NATURALEZA Al 4/4 Control_es que se producen de manera Act_ltud mcomo_dg,, estresante y negativa Programar y acord_ar_ ]a frecuencia de los

sorpresiva. hacia la supervision. controles y supervision.

10 | CALIDAD Al 4/4 Poco compromiso para entregar un Incumplimiento de roles y Se deben establecer estandares que promuevan

servicio de calidad.

responsabilidades en el desempefio.

una cultura de calidad.

Preparado por: Fecha:
R.G.T.E-M.E.M.E | 2010/07/26
Revisado por: Fecha:
HAM.R. 2010/07/30
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

W

EVALUACION DEL PROCESO ADM. =GPA
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 11
PUNTOS MAXIMOS
ETAPA ASPECTOS ESTABLECIDOS | OBTENIDOS | GLOBAL
PLANIFICACION 148 103,5
Objetivos 25 17,75
Metas 25 14,25
Estrategias 12 6,84
Procesos 12 8,52
Politicas 25 17,75 0%
Procedimientos 25 17,75
Enfoque 12 10,32
Horizonte 12 10,32
ORGANIZACION 123 72,47
Estructura Organizacional 25 17,75
Division de Funciones 25 215
Cultura Organizacional 12 6,84
Cambio Organizacional 12 8,52 59 %
Estudios Administrativos 25 25
Instrumentos Técnicos de 12
Apoyo 8,52
Recursos Humanos 12 6,84
DIRECCION 123 87,33
Liderazgo 25 17,75
Comunicacion 25 17,75
Motivacion 25 17,75
Grupos de Trabajo 12 8,52 71%
Manejo de Estrés 12 8,52
Manejo de Conflictos 12 8,562
Toma de Decisiones 12 8,52
CONTROL 99 36,22
Naturaleza 25 215
Sistemas 25 2,5
Procesos 25 2,5 37 %
Areas de Aplicacion 12 1,2
Calidad 12 8,52
TOTAL 493 | 29952 | 60,75%
MARCAS: / Ligado
\)2( Comparado
Preparado por: Fecha:
R.G.TE-M.EM.E | 2010/07/26
Revisado por: Fecha:
H.AMR. 2010/07/30
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

%& AUDITORIA ADMINISTRATIVA =CPA
; EVALUACION GLOBAL DEL P. ADM.
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 1/1

E
T
A
s)
A

Z0—0O>N—Z2>O®xHO0

Como producto de la implementacion del Proceso Administrativo se obtienen los

resultados detallados en la grafica, mismos que son calculados e interpretados en

base a los indicadores aplicados.

e En funcién de la puntuacién obtenida, la planificacion con 103,5 puntos se
desempefia al 70 % de su capacidad.

e En funcién de la puntuacion obtenida, la organizacién con 72,47 puntos se
desempefia al 59 % de su capacidad.

e En funcion de la puntuacion obtenida, la direccion con 87,33 puntos se
desempefia al 71 % de su capacidad.

e En funcion de la puntuacién obtenida, el control con 36,22 puntos se

desempefia al 37 % de su capacidad.

MARCAS: (X  Analizado
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FLORICOLA HIGHLAND PROFARM

B& AUDI'J’ORI’A ADMINISTRATIVA v
; CALCULO DE VALORES
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 1/5
ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
PUNTOS MAXIMOS

ETAPA ASPECTOS ESTABLECIDOS | OBTENIDOS
PLANIFICACION 148 103,5 /

Obijetivos 25 17,75

Metas 25 14,25

Estrategias 12 6,84

Procesos 12 8,52

Politicas 25 17,75

Procedimientos 25 17,75

Enfoque 12 10,32

Horizonte 12 10,32

PROCEDIMIENTO:

Puntos Maximos Obtenidos = Valor de los Indicadores * Puntos Establecidos.

OBJETIVOS = 071 * 25 = 1775
METAS = 057 * 25 = 1425
ESTRATEGIAS = 057 * 12 = 6,84
PROCESOS = 0,71 * 12 = 8,52
POLITICAS = 070, * 25 = 17,75
PROCEDIMIENTOS = 071 * 25 = 17,75
ENFOQUE = 08 * 12 = 1032
HORIZONTE = 08 * 12 = 1032

TOTAL PUNTOS = 17,75+14,25+6,84+8,52+17,75+17,75+10,32+10,32 = 103,5

MARCAS: / Ligado

Notas Explicativas
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CALCULO DE VALORES cv
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 2/5
ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
PUNTOS MAXIMOS
ETAPA ASPECTOS ESTABLECIDOS | OBTENIDOS
ORGANIZACION 123 72,47 /
Estructura 25
Organizacional 17,75
Division de Funciones 25 21,5
Cultura Organizacional 12 6,84
Cambio Organizacional 12 8,52
Estudios 25
Administrativos 2,5
Instrumentos Técnicos 12
de Apoyo 8,52
Recursos Humanos 12 6,84

PROCEDIMIENTO:

Puntos Maximos Obtenidos = Valor de los Indicadores * Puntos Establecidos.

Estructura Organizacional
Division de Funciones
Cultura Organizacional
Cambio Organizacional

Estudios Administrativos

0,71
0,86
0,57
0,71

0,1

Instrumentos Técnicos de Apoyo  ~

Recursos Humanos

0,71
= 0,57

*

*

25 - 17,75
25 - 21,5
12 = 6,84
12 = 8,52
25 = 2,5

12 = 8,52
12 = 6,84

TOTAL PUNTOS = 17,75+21,5+6,84+8,52+2,5++8,52+6,84 = 72,47

MARCAS: /

Ligado

Notas Explicativas
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Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 3/5
ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
PUNTOS MAXIMOS

ETAPA, ASPECTOS ESTABLECIDOS | OBTENIDOS
DIRECCION 123 87,33
Liderazgo 25 17,75
Comunicacién 25 17,75
Motivacion 25 17,75
Grupos de Trabajo 12 8,52
Manejo de Estrés 12 8,52
Manejo de Conflictos 12 8,52
Toma de Decisiones 12 8,52

PROCEDIMIENTO:

Puntos Maximos Obtenidos = Valor de los Indicadores * Puntos Establecidos.

Liderazgo = 0,71
Comunicacion = 0,71
Motivacion = 0,71
Grupos de Trabajo = 0,71
Manejo de Estrés = 0,71
Manejo de Conflictos = 0,71
Toma de Decisiones = 0,71

25
25
25
12
12
12
12

17,75
17,75
17,75
8,52
8,52
8,52
8,52

TOTAL PUNTOS = 17,75+17,75+17,75+8,52+8,52+8,52+8,52 = 87,33

MARCAS: / Ligado

Notas Explicativas
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Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008 4/5

ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

PUNTOS MAXIMOS
ETAPA ASPECTOS ESTABLECIDOS | OBTENIDOS
CONTROL 99 36,22 /
Naturaleza 25 21,5
Sistemas 25 2,5
Procesos 25 2,5
Areas de Aplicacion 12 1,2
Calidad 12 8,52

PROCEDIMIENTO:
Puntos Maximos Obtenidos = Valor de los Indicadores * Puntos Establecidos.

Naturaleza = 0,86 * 25 = 21,5
Sistemas = 0,1 * 25 = 2,5
Procesos = 0,1 * 25 = 2,5
Areas de Aplicacion = 0,1 * 12 = 1,2
Calidad = 071 * 12 = 8,52

TOTAL PUNTOS = 21,5+2,5+2,5+1,2+8,52 = 36,22

MARCAS: / Ligado

Notas Explicativas
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PUNTOS GLOBALES
PUNTOS MAXIMOS
ETAPA ESTABLECIDOS | OBTENIDOS | GLOBAL
PLANIFICACION 148 103,5 70 %
ORGANIZACION 123 72,47 59 %
DIRECCION 123 87,33 71 %
CONTROL 99 36,22 37 %
TOTAL 299,52 60,75 %
493

PROCEDIMIENTO:

Puntos Maximos Obtenidos = Valor de los Indicadores * Puntos Establecidos.

PLANIFICACION
ORGANIZACION
DIRECCION
CONTROL
TOTAL =
TOTAL GLOBAL

(103,5/148)*100
(72,47/123)*100
(87,33/87,33)*100
(36,22/99)*100
103,5+72,47+87,33+36,22
(299,52/493)*100

MARCAS: \)e( Comparado.

Notas Explicativas

= 70 %
= 59 %
= 71 %
= 37 %

299,52
60,75 %
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Latacunga, 09 de Agosto del 2010
Ingeniero.
Esteban Proafio Cabezas
GERENTE GENERAL FLORICOLA HIGHLAND PROFARM
Presente.

De nuestras consideraciones:

Luego de realizada la Auditoria Administrativa, objeto del contrato estipulado en
el presente documento en la Floricola Highland Profarm, por el periodo

comprendido del 1ro de Enero al 31 de diciembre del 2008.

Esta auditoria se efectudé de acuerdo a las Normas Ecuatorianas de Auditoria,
incluyendo evidencias documentales y los demés procedimientos de auditoria que

consideramos necesarios para la realizacion de la misma.

Respecto a la evaluacion de los procedimientos administrativos, se procede a dar

las interpretaciones, conclusiones y recomendaciones dentro del texto del informe.

La Direccion u Organismo pertinente, establecera los mecanismos administrativos

adecuados para optimizar los procesos, procedimientos en la empresa.

Particular que pongo en su conocimiento para los fines legales consiguientes.

Atentamente,

Tania Raza
REPRESENTANTE LEGAL M&R AUDITORES
C.1. 1710610708
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INFORME GENERAL DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

NATURALEZA DE ESTUDIO

Auditoria Administrativa A LA FLORICOLA HIGLAND PROFARM

RESPONSABLES

* Tania Raza Egresada.
» Maria Molina Egresada.
ALCANCE

La Auditoria Administrativa se desarrollara a todo el personal que labora en el
Departamento Administrativo de la empresa. Para tal efecto, este trabajo se lo
realiza observando las NAGAS, producto de la cual se da a conocer los resultados

obtenidos durante el proceso de auditoria.

ANTECEDENTES

No se ha realizado ningun tipo de Auditoria Administrativa en la Floricola

Highland Profarm.

OBJETIVOS:

= Evaluar el control que maneja la empresa.

= Examinar el proceso administrativo que aplica la empresa en sus actividades.

= Determinar cual es el nivel de cumplimiento del personal con el que cuenta la
empresa.

= Establecer el grado de confiabilidad del personal administrativo en lo que

respecta al manejo de los recursos dentro de la organizacion.
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PROCESO ADMINISTRATIVOS

PLANIFICACION

1. OBJETIVOS:

Situacion: De los objetivos implantados por la empresa, el 70 % de los empleados
considera que los objetivos alcanzados por la Direccion se cumplen en forma

parcial.

Recomendacién: Para que la empresa logre al 100% sus objetivos es muy
importante que la Direccion de a conocer, al personal, la importancia de la
determinacién de los objetivos de la empresa y las metas que busca alcanzar,
derivada de la gestion administrativa. Para ello, se deberia, reformar el Plan
Estratégico y elaborar un Tablero de Control en el que consten la mision, vision,

objetivos, etc.

2. ESTRATEGIAS

Situacion: El 60 % de los empleados consideran que existe un desconocimiento

total de las estrategias implantadas por la Direccion.

Recomendacion: La determinacion de estrategias debe ser parte de un “convenio
socio laboral”, en la que el aporte de ideas y opiniones, tanto del empleado y la
Direccion, permita se asuman decisiones: en talleres o sesiones de trabajo, y que,
mediante la seleccidon de estrategias, crear una agenda de trabajo que faciliten

alcanzar las metas que persigue la empresa, derivado de su Plan Estratégico.
3. POLITICAS
Situacion: El 70% de los empleados tienen conocimiento parcial de las politicas

asumidas por la Direccion.
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Recomendacién: Las politicas, desde la perspectiva de la Direccion, deben
establecer criterios manejables, flexibles y racionales de como deben conducirse
en el cumplimiento de las responsabilidades y de actuar en los diferentes procesos
para la consecucién de las metas de la empresa. Por lo tanto deben ser
orientaciones o directrices que, de manera documentada y difundida, rijan la
actuacion eficiente y eficaz en el desempefio de las actividades para entregar

servicios de calidad.

4. PROCEDIMIENTOS

Situacion: El 60% de los empleados manifiestan tener un desconocimiento de los

procedimientos existentes.

Recomendacién: Se debe elaborar un manual de procedimientos claramente
definidos, mismo que sea de conocimiento de los empleados, siendo un
instrumento que guie y facilite la realizacion de las actividades de una manera
técnica y eficiente, en pro de racionalizar esfuerzos y elevar la calidad de los

procesos.

ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Situacion: Segun el porcentaje establecido, para el 33% de los empleados no se

observa el nivel de jerarquia al emanar las ordenes.

Recomendacién: La estructura organizacional representa un elemento importante
para el desarrollo individual y colectivo. Dentro de la estructura de la Direccién es
importante que los empleados conozcan cual es la estructura de la organizacion,
asi como el nivel de jerarquia y a quienes estan subordinados, de esta manera se
establecen mecanismos que determinan los niveles de autoridad y responsabilidad.
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2. CULTURA ORGANIZACIONAL

Situacion: ElI 75% de los empleados consideran que no existen o ejecutan

medidas de cambio que permiten perfeccionar el accionar de la Direccion.

Recomendacién: Es muy importante desarrollar una cultura organizacional en pro
de establecer criterios de eficiencia, eficacia y calidad, misma que se deriva de la
accion responsable y comprometida de quienes conforman la empresa; para ello,
se menester implementar estrategias que permitan mejorar la administracion y por

ende mejorar el desempefio laboral; a través de reuniones, agendas, talleres, etc.

3. ESTUDIOS ADNMINISTRATIVOS

Situacion: El 75% de los empleados no tienen un conocimiento claro sobre los

estudios administrativos propuesto.

Recomendacion: Se debe dar a conocer a todos los miembros de la Direccion
cuales son los estudios administrativos existentes y los que se han realizado, a
través de entregar informacion documentada; a la vez, establecer acciones que
involucre la participacién activa y decidida del personal en la ejecucion de este

tipo de estudios.

4. INSTRUMENTOS TECNICOS DE APOYO

Situacion: El 67% de empleados cumplen su labor sin ajustarse a los instrumentos

técnicos existentes.

Recomendacién: Es indispensable para una efectiva gestion administrativa,
organizar espacios de capacitacion, sensibilizacion y concientizacion de la
importancia que tiene en la dinamia administrativa empresarial el observar y
ajustar la labor a instrumentos técnicos previamente establecidos, con el fin de
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optimizar resultados y desarrollar actitudes técnicas y profesionales en la forma de

conducirse.

DIRECCION.

1. LIDERAZGO.

Situacion: ElI 57 % de los empleados no aceptan facilmente el liderazgo

implementado por la Direccion.

Recomendacién: Es importante que la administracion, se desarrolle bajo politicas
que permitan la delegacion y flexibilizacion de la subrogacion; puesto que asi se
podré contar con un liderazgo eficiente, puesto que se asumiran mecanismos de
direccion ejecutiva que permita involucrar a los demas en la toma de decisiones y

control. Posibilitando que el empleado crezca en sentido profesional y humano.

1. COMUNICACION

Situacion: ElI 60% de los empleados tienen un desconocimiento total de los

canales de comunicacion.

Recomendacién: Es muy importante que se formalicen los canales de
comunicacion, a través de establecer formas concretas y documentadas de
articular los manifiestos, mensajes u ordenes a los distintos departamentos que
dependen de la Direccién, para definir canales formales y efectivos de

comunicacion.

2. MANEJO DE ESTRES

Situacion: El 43% de los empleados muestra indicios de un estrés, mientras que el

57% se encuentran desarrollando sus actividades en 6ptimas condiciones.
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Recomendacion: Es necesario flexibilizar la administracion y motivar al
empleado para generar un adecuado clima laboral; ello puede articularse, a través
de mejorar los canales de comunicacion y desarrollar espacios de recreacion y de
estimulo, en pro de crear entornos efectivos que permitan un mayor

comprometimiento en el desempefio laboral.

3. MANEJO DE CONFLICTOS

Situacion: El 67% de los empleados consideran que existen conflictos por

superposicion de funciones.

Recomendacidn: Es importante observar y aplicar lo establecido en el manual de
funciones y, para optimizar los procesos se debe elaborar el manual de
procedimientos y un cédigo de convivencia para mejorar las relaciones y a la vez

sirvan como instrumentos que eviten se den superposicion de funciones.

4. TOMA DE DECISIONES

Situacion: El 60% de los empleados manifiestan que no se consideran otras

opiniones en la toma de decisiones por parte de la Direccion.

Recomendacion: En el contexto administrativo, es vital, importante el desarrollar
destrezas en cuanto a la toma de decisiones, mismas que conllevan un grado
elevado de andlisis y por tanto, quien las asume debe contar con todos los
elementos y supuestos para asumir decisiones y mas aun si estas son estrategicas.
Ya que las decisiones pueden ser programadas y no programadas, en el caso de las
decisiones programadas se puede determinar con anterioridad las alternativas que
se tomaran ante un suceso determinado; en cambio las decisiones no programadas
pueden tomarse cuando las circunstancias lo ameriten, y para ello, que mejor si se
crean espacios en donde se pueda acceder a informacion y opinion de actores que

estdn mas cerca al escenario o situacion.
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CONTROL

1. NATURALEZA

Situacion: El 75% de los empleados manifiestan que los controles se producen de

manera sorpresiva y no programada.

Recomendacién: EI control es un proceso que sirve para asegurar que las
actividades reales se ajusten a las actividades planificadas: por lo tanto, se deben
desarrollar normas de control que permitan a la Direccion tener un conocimiento
objetivo del cumplimiento y desempefio laboral para, en caso necesario asumir
decisiones que permitan solucionar y mejorar el cumplimiento de las actividades

en funcion de las metas esperadas.

1. PROCESO

Situacion: El 86 % de los empleados consideran que si se aplican instrumentos

para medir el desempefio.

Recomendacién: Los instrumentos aplicados por la Direccién para medir el
desempefio son manejados de forma eficiente pero no permite destacar que sean
instrumentados que determinen el desempefio de una manera éptima y total. Por lo
tanto, se deben planificar espacios sistematicos para que la aplicacion de estos
instrumentos lograr los resultados esperados y tengan la confiabilidad y
fundamentacion para asumir decisiones en el campo administrativo y de

desempefio laboral en el cumplimiento de metas y objetivos.
2. CALIDAD
Situacion: Se determina que en un 75% falta compromiso de los empleados para

comprender la importancia de entregar un servicio de calidad.
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Recomendacién: La administracion de la calidad debe ser una prioridad de la
Direccidn, para ello se recomienda se busgque la manera de ser parte de un proceso

de certificacion, para lograr el mejoramiento, tanto de los procesos, el desempefio

y los servicios y pro de mejorar la calidad.
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SEGUIMIENTO
Latacunga, 2011-07-15

Ingeniero
Esteban Proafio
GERENTE GENERAL HIGHLAND PROFARM

Presente.

De mis consideraciones:

Expresandole un atento saludo. Pongo en su conocimiento los resultados

obtenidos de la aplicacion de la Auditoria Administrativa y como parte del

compromiso adquirido, para el seguimiento, contamos con su aporte que

contribuird para que se dé cumplimiento a las recomendaciones establecidas en el

Informe General de Auditoria. Para lo cual se cumplen las siguientes actividades:

= Es importante que se tomen en cuenta los aspectos analizados dentro del
proceso administrativo asi como los indicadores respectivos utilizados para el
mencionado analisis.

= Ademés, para garantizar que las recomendaciones sean consideradas y
aplicadas de forma eficiente y efectiva se debe realizar supervisiones
oportunas por parte de R&M AUDITORES para apoyar a las distintas areas
sustantivas con las que cuenta la Direccion durante la aplicacion de los
indicadores y asi tener una vision global sobre el nivel de cumplimiento
alcanzado. Posteriormente se evaluard como esta incidiendo el cumplimiento
de las metas alcanzadas a corto plazo.

= Para analizar el nivel de avance en lo que se refiere a la aplicacion de
recomendaciones se consideraran, en primer lugar, aspectos especificas de
analisis en cuanto a: la asignacion de responsabilidades, las areas de
aplicacion, el periodo de realizacion, porcentaje de avance, los apoyos a

utilizarse y los resultados alcanzados; en segundo lugar se debe tomar en
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cuenta: las desviaciones que se presentaren, las causas y efectos, asi como las
acciones correctivas realizadas.

= De igual forma, con el resultado del presente trabajo, se establecen parametros
que facilitaran se lleve a cabo una Auditoria de Seguimiento.

Particular que pongo en su conocimiento,

Atentamente,

R&M
AUDITORES
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CONCLUCIONES

En base a la investigacion que se llevo a cabo se pudo llegar a las siguientes

conclusiones:

= Las organizaciones sea cual fuera su campo de accion, deben considerar la
importancia de cumplir con las metas y objetivos a corto, mediano o largo
plazo, ya que en base al nivel de cumplimiento de los mismos se puede tener
una idea clara de los cuales son los resultados alcanzados y compararlos con

los establecidos.

= El proceso administrativo contribuye de manera importante al cumplimiento
de metas y objetivos, por lo que un adecuado proceso facilita el desarrollo de
actividades en cada una de las etapas como son: la planificacion,
organizacion, direccion, y control, considerando ademéas que cada empleado
forma parte indispensable en el cumplimiento de las mismas en base a las

funciones que desempefian.

= La Direccion no le da la debida importancia al Control Interno, considerando
que este permite un mejor trabajo tanto interno como externo ya que facilita la
ejecucion de actividades y medir su nivel de cumplimiento y ademas permite
establecer los procedimientos mas idoneos para un mejor funcionamiento de

los factores que tiene algun tipo de inconvenientes.

= La aplicacion de una Auditoria Administrativa permitio que se detecten
aspectos importantes relacionados con el cumplimiento de las actividades y en
base a esta auditoria se pudo evaluar todo lo concerniente al proceso
administrativo y a su vez tomar decisiones en base a los factores que

requieren mayor atencion y asi brindar los correctivos del caso.
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RECOMENDACIONES

Se deben realizar un analisis minucioso de los resultados alcanzados por cada
area sustantiva con la que cuenta la Direccion para determinar si los
procedimientos que se ha establecido estan siendo cumplidos o0 no en base a
esto delimitar el impacto que estan teniendo estos en el cumplimiento de

metas y objetivos.

Evaluar el nivel de cumplimiento que se da a todos los elementos que forman
parte del proceso administrativo, su incidencia y aplicacion en las actividades
que tiene que cumplir la Direccion, en base a la utilizacién de los indicadores
de gestion administrativa utilizados en la aplicacion de la Auditoria

Administrativa.

La Direccion debe adoptar un sistema de Control Interno mas organizado y
que se ajuste a la realidad de la misma, que facilite la consecucion de los
objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo previstos y asi medir el nivel
de cumplimiento de estos y en caso de existir alguna desviacion que evite el
cumplimiento de los mismos poder corregirlos y continuar con el

cumplimiento normal de las actividades.

Se debe realizar auditorias de caracter administrativo anualmente no solo
como medio para evaluar el cumplimiento de metas y objetivos sino también
como una auditoria con un enfoque de carécter preventivo que posibilite la
prevencion y deteccion de desviaciones. A la vez que se debe dar seguimiento
a todas y cada una de las recomendaciones emitidas en el informe de

Auditoria para obtener mejoras en lo posterior.
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Anexo.1

VENTATAS

DESVENTAJAS

CUESTINARIOS:

Guia para evalvar v detemmunar areas
Ccriticas.

Dismimucion de costos.
administracion

sistematizando los examenes.

Facilita del  trabajo

Pronta deteccion de deficiencias.
Entrenamiento de personal inexperto.
Siempre busca una respuesta.
estandarizar

Permute preelaborar v su

utihzacion.

- No preve naturaleza de las operaciones

- Limita inclusion de otras preguntas.

- No permite una vision de conjunto.

- Las preguntas no siempre abordan todas las
deficiencias.

- Que lo tome como fin v no como medio.

- Iniciativa puede limitarse.

- Podria su aplicacion originar malestar en la
entidad.

FLUJOGRANMIAS:

Evalua sigmendo una secuencia logica v
ordenada.

Observacion del circuito en conjunto

Identifica existencia o ausencia de controles.

Localiza deswiaciones de procedimuentos o

rutinas de trabajo.

- Necestta de conocimentos solidos de control
mtermno.

- Requiere entrenamiento en la utlizacion y
simbologia de los diagrama se flujo.

- Linutado el uso a personal mexperto.

- Por su disefio especifico, resulta un método

NARRATIVAS ODESCRIPTIVAS:

Aplicacion en pequeflas entidades.
Facilidad en su uso.
Deja abierta la iniciativa del auditor.

Descripcion en funcion de observacion

- No todas las personas expresan sus ideas por
escrito en forma clara. concisa v sintética.
- Auditor con experiencia evalia.

- Limutado a empresas grandes.

directa. - No permite visidn en conjunto.
- Dhuficil  detectar areas  criticas  por
Ccomparacion.
- Ewventual uso de palabras incorrectas origina
resultados madecuados.
MATRICES:
- Permute una mejor localizacion de|- No permite una visién de conjunto, sino

debilidades de control interno.
Identifica a empleados relacionados con

las tareas de registro, custodia y control

parcial por sectores.

- Campos de evaluacion en funcion de la

experiencia v criterio del auditor.

Flaharadn- Maria Manlina v Tania Raza
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Anexo N.2

LOGOTIPO DE LA FIRMA AUDITORA
NOMBRE DE LA EMPRESA ccl

TIPO DE AUDITORIA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PROCESO
FECHA ..o
FECHA PREGUNTAS Sl NO OBSERVACIONES
Elaborado: Fecha:
Revisado: Fecha:

Anexo 3

LOGOTIPO DE LA FIRMA AUDITORIA

NOMBRE DE LA EMPRESA P/T
TIPO DE LA AUDITORIA
PROPUESTA TECNICA

FECHA
Naturaleza. Tipo de auditoria que se pretende realizar

Alcance. Area de aplicacion

Antecedentes. Recuento de auditorias anteriores

Objetivos. Logros que se pretende alcanzar

Estrategia. Ruta fundamental para orientar el curso de accidn y asignacion de recursos.
Justificacién. Demostracion de la necesidad de instrumentarla.

Acciones. Iniciativas o actividades necesarias para su ejecucio

Elaborado: Elaborado:

Recursos. Requerimientos humanos, materiales y tecnoldgicg

Revisado: Revisado:

Costo. Estimacion global y especifica de recursos financieros

Resultados. Beneficios que se espera obtener.

Informacion complementaria. Material e investigaciones que pueden servir como elementos de

apoyo.

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin
Elaborado: Maria Molina y Tania Raza
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Anexo 4

LOGOTIPO CRONOGRAMA DE TRABAJO Inicio Terminacién
Suspensid Cancelacién
AUDITORIA AREA: RESPONSABLE: CLAVE:
ADMINISTRATIVA
Ndm. Actividades Responsabl Duracién
& acnarificn
Semana Mes
OBSERVACIONES:
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin

Elaborado: Maria Molina y Tania Raza

Anexo No 5

Identificacion ’<

LOGOTIPO DE LA FIRMA AUDITORA

NOMBRE DE LA EMPRESA

TIPO DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PAPEL DE TRABAJO

P/T \

Elaborado por:

Elaborado:

Revisado por:

Revisado:

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin
Elaborado: Maria Molina y Tania Raza
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Anexo N° 6

LOGOTIPO DE LA FIRMA AUDITORA
NOMBRE DE LA EMPRESA
TIPO DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PAPEL DE TRABAJO

P/T

FECHA:

Elaborado por:

Elaborado:

Revisado por:

Revisado:

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin

Elaborado: Maria Molina y Tania Raza
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Anexo 7

LOGOTIPO CEDULA DE ANALISIS FECHA
DOCUMENTAL
AREA TIPO DE RESPONSABLE:
Documento Resultados de Propuesta

OBSERVACIONES:

ELABORO: REVISO:
FECHA:
FECHA: DE

SUSTITUYE A
FECHA:
HERRAMIENTA DE DIAGNOSTICO FECHA:

CEDULA PARA LA DETECCION Y RIESGO

AREA EVALUADA

ETAPAS O ELEMENTO

Nam. Hallazgo Evidencia Aspectos sélidos Aspectos para mejorar
OBSERVACIONES:

ELABORO: REVISO:

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin
Elaborado: Maria Molina y Tania Raza
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Anexo 8

INDICES SIGNIFICADO
PT Propuesta Técnica
M Marcas de Auditoria
S Siglas de Auditoria
CA Cronograma de actividades
MP Memorandum de Planificacion
CcC Carta compromiso
CS Contrato de servicios
AE Planificacion estratégica
PG Programa de Auditoria
Cl Elaboracion de cuestionarios
C2 Aplicacion de indicadores administrativos
HE Herramienta de evaluacion
HC Cuadro comparativo
EPA Evaluacién del proceso administrativo
HH Hoja de hallazgos

Elaborado: Maria Molina y Tania Raza
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Anexo 9

INDICES SIGNIFICADO
PT4/4 Propuesta Técnica
M1/1 Marcas de Auditoria
S1/1 Siglas de Auditoria
CAlA Cronograma de actividades
MP 16/6 Memorandum de Planificacion
CC 22 Carta compromiso
CS 4/4 Contrato de servicios
AE 4/4 Planificacion estratégica
PG 5/5 Programa de Auditoria
Cl4/4 Elaboracion de cuestionarios
C212/12 Aplicacion de indicadores administrativos
HC 2/2 Herramienta de evaluacion
EPA 2/2 Cuadro comparativo
HH 2/2 Evaluacion del proceso administrativo

Elaborado: Maria Molina y Tania Raza
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Anexo 10

MARCAS DESCRIPCION

Ligado
Comparado
Observado
Rastreado
Indagado
Analizado
Conciliado
Circularizado
Sin respuesta

Confirmaciones, resp. afirmativa
Confirmaciones, resp. negativa
Comprobado

Célculos

Inspeccionado

Notas explicativas

@&N\LSI:!'P*IQ>A*»:\

Elaborado: Maria Molina y Tania Raza
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Anexo 11

Formato de Informe General

Ing. Antonio Gonzélez Ruiz
Director General de:
Cristal Graphics Ingenieria S.A. de C.V.

Presente

Apreciable Ingeniero

En mi caracter de Director General del grupo consultor Logo Star, y de acuerdo
con lo pactado en el objeto del contrato que celebremos, en el periodo
comprendido entre el primero de marzo y 16 de abril del afio en curso se llevo a
cabo la auditoria administrativa de Cristal Graphics Ingenieria S.A de C.V.,
atendiendo las razones expuestas por la Direccion General, relativas a las pérdida
de clientes y posicién en el mercado, con motivo de las fallas de orden

administrativo detectadas.
Los resultados de este trabajo estas consignados en el informe general que
acomparia a la presente, el cual solicita tenga a bien revisar para poder

comentarlo con usted en la fecha que asigne para este efecto.

Atentamente,

Lic. Laura Sanchez Ledez
DIRECTORA GENERAL

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin
Elaborado: Maria Molina y Tania Raza
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Anexo 12

ETAPA INDICADORES INDICADORES
CUALITATIVOS CUANTITATIVOS
PLANEACION
. Como fomentar el nivel de Empleados que conocen
Vision .
compromiso. Total de Empleados
Manera como la mision conforma | Empleados que participan
Mision el marco de referencia de las definicion
acciones Total de Empleados
Modo como se traduce el objetivo Obijetivos alcanzados
Obijetivos de la organizacion en propdsitos Objetivos definidos
concretos
Metas De qué manera relacionan y Metas alcanzadas

acciones con objetivos

Obijetivos definidos

Estrategias

Como marca la ruta

Estrategias implementada

fundamentalmente para el empleo
de recursos.

Total de

estrategias

Politicas

En qué grado las politicas de la

Politicas aplicadas

organizacion norman la gestion.

Politicas establecidas

Procedimientos

Como establecer la secuencia de las

Procedimientos aplicados

acciones

Procedimientos establecidos

Programas

Como estan orientados a crear

Acciones realizadas

conciencia del valor de los recursos

Acciones programadas

ORGANIZACION

Estructura Precision con que se determinan los Unidades de linea
Organizacional | niveles de autoridad y responsabilidad Total de unidades
Division : Empleados
o y Grado en que determina cargas de - P _
distribucion de . NUmeros de areas
. trabajo.
funciones
Cultura Forma en que define el perfil de la Empleados
Organizacional organizacion Numeros de empleados
Recursos Grado en que considera tales recursos Anélisis de puestos
Humanos como su capital de trabajo Total de personal
. Dimensidon en que las modificaciones Medidas de cambio
Cambio

Organizacional

repercuten en todo o en una parte de la
organizacion

emprendidas

Medidas propuestas

Estudios
Administrativos

Grado en que proporciona elementos
de juicio para mejorar la dindmica
organizacional

Estudios administrativos
realizados

Estudios administrativos
propuestos
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Instrumentos
técnicos de apoyo

Medida en la que contribuyen el
aprovechamiento racional de los
recursos

Manuales elaborados

Manuales programados

DIRECCION

Liderazgo

En que forma el liderazgo constituye
una conducta que guia y provee el
soporte necesario de la organizacion.

Estilo de liderazgo actual

Total estilos empleados

Comunicacion

En gque dimension se posee la
capacidad de intercambiar
conocimientos,
experiencias e impresiones por
diferentes vias y canales

Canales de comunicacién
utilizados

Canales de
documentacién
establecidos

Motivacion

Grado que la motivacion que ofrece la
organizacion represente la facultad
para transmitir energia para
dar sentido al esfuerzo

Incentivos utilizados

Total de incentivos

Grupos y equipos

De qué manera integra habilidades y
conocimientos gque atienden un fin

Total de personal

de trabajo . .
J comun Grupos de trabajo
Grado en que reconoce la toma de Decisiones programadas
Toma de decisiones como la facultad para Total de decisiones
.. identificar y resolver situaciones de tal
decisiones .
manera que se consigan los resultados
esperados
CONTROL
Grado en que la organizacion regula Controles previos
Naturaleza -
adecuadamente sus actividades Totales de controles
: : Lecciones realizadas
Forma como aprecia y mide el
Proceso basadas en normas

desempefio

Total de acciones

Fuente: Auditoria Administrativa; Enrique Benjamin Franklin
Elaborado: Maria Molina y Tania Raza
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