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RESUMEN

Se ha definido muy claramente que toda organizacion sea en Europa, Asia,
Ameérica, tubo la necesidad de crear unas herramientas de control muy precisas
en lo referente a costos las cuales le definian unos datos muy claros en
referencia a produccion, comercializacién, mercadeo, ventas, operacion, etc.

Hablamos de la toma de medidas que necesita la dirigencia de una entidad u
organizacion para conocer si sus metas estan bien enfocadas al trabajo vy, las
perspectivas de utilidades o ganancias se van a dar o, en caso contrario se

vislumbran muchos errores, entonces tomar los correctivos necesarios.

En nuestro pais, la profesion de auditoria interna como concepcion moderna,
tiene énfasis desde el arfio 1975 lo que se puede manifestar con seguridad
razonable de que el nimero de profesionales de la contaduria publica frente a
las necesidades de las empresas, es insuficiente, pero si pensamos en su
calidad, debido a que la informacioén contable, afios atras fue solo tedrica.

El progresado de la auditoria en la actualidad no debe verse como un simple
caso de revision de cuentas, sino como un factor integral a la administracion. El
cual nos dara una ayuda efectiva a los auditores internos.

La importancia de la Auditoria Interna, dentro de una institucion publica ocupa
un lugar predominante, con base en este enfoque se ha tomado en cuenta la
Elaboracién de un Manual de Auditoria Interna para la Universidad Técnica de

Cotopaxi.




SUMMARY

it has been defined very clearly that all organization is in Europe, Asia,
America, tube the necessity to create some very precise control tools
regarding costs which defined him some very clear data in reference to
production, commercialization, marketing, sales, operation, etc.

We speak of the taking of measures that he/she needs the leadership of
an entity or organization to know if their goals are very focused to the
work and, the perspectives of utilities or earnings will give or, otherwise

many errors are glimpsed, then to take the necessary correctives.

In our country, the profession of internal audit as modem conception, has
emphasis from the year 1975 what can show with reasonable security that
the number of professionals of the public accounting in front of the
necessities of the companies, is insufficient, but if we think of its quality,
because the countable information, years behind it was alone theoretical.

The one progressed of the audit at the present time doesn't should it turns
as a simple case of revision of bills, but as an integral factor to the
administration. Which will give us an effective help to the internal

auditors.

The importance of the Internal Audit, inside an institution public squatter
a predominant place, with base in this focus has taken into account the
Elaboration of a Manual of Internal Audit for the Technical University of

Cotopaxi.
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CAPITULO |
GENERALIDADES DE LA

AUDITORIA INTERNA




El presente capitulo constituye un resumen general de los conceptos
de auditoria interna para la aplicacion y desenvolvimiento de un
examen de auditoria, asi como también los objetivos que se persigue al
momento de la practica cumpliendo con normas, tramites y
procedimientos que hay que tomar en cuenta, para que los resultados
arrojados en la ejecucion  del examen de auditoria
interna sea de beneficio para la institucién y entidades de control del

sector publico como es la Contraloria General del Estado.

El Auditor Interno debe recopilar toda clase de evidencias para emitir
un informe de los resultados obtenidos y en base a éstos se
encargara de dar sugerencias y recomendaciones a los miembros del
H. Consejo Universitario, para posibles tomas de decisiones y lograr
mejoras positivas en la administracion de los recursos humanos,

economicos y materiales de la Institucion.

En tal razon hemos estructurado el siguiente contenido que servira de
consulta y guia para todos quienes estén interesados en este
documento y de manera especial para los funcionarios de la Direccidn

Financiera y Administrativa de la Universidad Técnica de Cotopaxi.




1.1 CONCEPTOS DE AUDITORIA INTERNA

La Auditoria es la profesion que mas rapidamente esta creciendo en el
mundo de hoy. Reconociendo al auditor interno como sus “ojos y
oidos”, capaz de llenar la necesidad de la alta gerencia en las areas
problematicas y los vacios de controles para mejorar la productividad y
el rendimiento econémico; se reconoce al auditor interno como el
valioso aliado en la lucha para mejorar los controles administrativos,
financieros y lograr los objetivos de manera eficaz y estructurada de

forma convincente en el manejo de los recursos financieros.

Es una de las funciones mas sobresalientes dentro del sistema de
control de una entidad; ya que es una actividad de evaluacion vy

revision de las operaciones como un servicio para la administracion.

La auditoria interna es considerada como una funcién de ayuda y
asesoramiento a la gerencia por lo que es indispensable darle un alto
nivel de independencia en el ejercicio de su trabajo; con la finalidad de
verificarlas evaluarlas e informar sobre hallazgos significativos
resultantes  presentando conclusiones y recomendaciones para

mejoras de la institucion.

La auditoria interna es parte esencial del sistema de control interno de
una entidad, es una funcion de asesoria y no de linea o sea una

herramienta indispensable para el control interno posterior que permitira




a las autoridades obtener resultados del examen y evaluacion de las

operaciones de los diferentes controles internos.

Los controles son considerados como una actividad de evaluacion
interna relativamente independiente, responsable de la revision de la
efectividad de los registros, de una organizacién que sirvan a la

gerencia como un servicio protector y constructivo.

FRANCISCO CHOLVIS, en su obra Diccionario de Contabilidad
manifiesta, “Auditoria es la actividad organizada para asegurar a la
direccion de la empresa el cumplimiento de las normas de trabajo y
politicas preestablecidas y obtener los beneficios que derivan de las

verificaciones contables y de los analisis econémicos y financiero”.

EROC KOHLER, en su obra Diccionario para Contadores
manifiesta, “La actividad de evaluacion interna relativamente
independiente, responsable de la revision de la efectividad de los
registros, de una organizacion que sirvan a la gerencia como un

servicio protector y constructivo”.

La ejecucion de la Auditoria representa una forma de entregar servicios
profesionales de caracter personal. Del proceso utilizado para su
realizacion no se obtiene ningin producto definitivo. Ha resultado

necesaria debido al desarrollo logrado por la administracion moderna




haciendo de las entidades verdaderas organizaciones, que ofrecen

servicios o producen bienes.

La Auditoria enfocada hacia el examen independiente de los estados
financieros con la finalidad de dar fe o dictaminar sobre la presentacién
razonable de los mismos, es la forma mas conocida de auditoria en el
sector privado, hoy en dia. Por otro lado la Auditoria interna esta
desarrollandose con rapidez, en dicho sector, como un servicio a la
gerencia al proporcionar una actividad independiente de examen y
evaluacion de las operaciones. Ha sido descrita como un control
gerencial que funciona midiendo y evaluando la eficacia de otros

controles.

La Auditoria en el sector publico engloba todos los conceptos del
examen de estados financieros y de la Auditoria Interna de igual
aplicacion que en el sector privado; ademas agrega aspectos de
cumplimiento de las disposiciones legales y los objetivos de los
programas, utilizando los recursos publicos de manera eficiente,
efectiva y economica. Sin embargo, la auditoria profesional efectuada
en el sector publico no debe ser considerada diferente de la auditoria
realizada en el sector privado por firmas de contadores publicos
profesionales y por auditores internos profesionales. En la realidad la
auditoria gubernamental ha evolucionado de dichas actividades, de las

cuales ha obtenido y utilizado casi la totalidad de su filosofia.




En realidad, es del todo incorrecto considerar la auditoria como
subdivision de la contabilidad. La auditoria se ocupa de la contabilidad,
lo que explica que los auditores sean contadores primeramente, pero
no es una parte de la contabilidad. Su labor consiste en revisar las
mediciones y comunicaciones de la contabilidad para determinar su

propiedad.

La auditoria da énfasis a la prueba, el soporte de los estados y datos
financieros. De este modo la auditoria tiene sus raices principales, no
en la contabilidad a la que revisa sino en la légica en la que se apoya
fuertemente para sus ideas y métodos. La auditoria se ocupa de la
verificacién, requiere la aplicacién de las técnicas y métodos de prueba,
La prueba es parte del campo de la légica que fue descrita por alguien
como la "ciencia de la prueba", La logica se ocupa de cémo
establecemos que los hechos, conclusiones e inferencias, sean validas

o invalidas.

1.2 Objetivos:

- Determinar el grado de confiabilidad de la administracién financiera

en el ejercicio de control directo sobre los recursos humanos,

materiales y financieros.

- Comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales .



- Promover mejoras y reformas constructivas en las operaciones de la

Universidad.

- Determinar el grado de confiabilidad de los estados e informes

financieros.

- Constatar el grado de proteccion de activos contra toda clase de

pérdidas y riesgos.

1.3 NORMAS DE AUDITORIA INTERNA

La auditoria Interna es una parte importante del sistema de control
interno de la entidad pues ésta se basa en las normas y politicas que

establece la Contraloria General del Estado asi:

1.3.1 NORMAS GENERALES Y ESPECIFICAS PARA EL

EJERCICIO PROFESIONAL DE LA AUDITORIA INTERNA

100. INDEPENDENCIA.- Los auditores internos deben ser

independientes de las actividades que auditen.

110. UBICACION ORGANICA.- La ubicacion organica del
departamento de auditoria interna debe ser suficiente para permitir el

logro de sus responsabilidades de auditoria.




Todo auditor interno debe estar ubicado bajo la dependencia directa del
Rector con el fin de asegurarle independencia, y garantizar un campo

de accion mas amplio.

120. OBJETIVIDAD.- Los auditores internos deben actuar con
objetividad al efectuar auditoria. Si no se aplica ésta norma todo trabajo
sera carente de beneficio para el mismo auditor y mas aun para la
entidad ya que al aplicar una actividad preconcebida desapareceria el

vinculo de confianza existente y esto es sumamente peligroso.

Es decir el auditor no debe revelar los resultados y las fuentes de
informacién a personas que nada tienen que ver con el Consejo

Directivo.

200. IDONEIDAD PROFESIONAL.- Las auditorias internas deben ser

efectuadas con pericia y con el debido cuidado profesional.

El departamento de Auditoria Interna

210. PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO.- E| departamento
de auditoria interna debe asegurarse de que la idoneidad técnica y los
antecedentes educacionales de los auditores internos son apropiados

para las auditorias que efectuaran.



Es importante tomar en cuenta el perfil profesional de la persona que
realizara el examen de auditoria, ya que no es raro encontrar como
auditor interno a profesionales de otras disciplinas, si esto ocurriera en
la Universidad el personal de auditoria debera tener amplia experiencia

en la ejecucion de su trabajo.

220. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DISCIPLINAS.- EI
Departamento de auditoria interna debe poseer u obtener los
conocimientos, y habilidades necesarias para llevar a cabo sus

responsabilidades de auditoria.

El grupo de auditores seleccionados deberia tener, en conjunto,
conocimientos capaces de adaptar a la complejidad del examen, lo cual
implica la integracion de profesionales especializados, en forma

eventual o permanente hasta concluir un trabajo.

230. SUPERVISION.- EIl departamento de auditoria interna debe

asegurarse que las auditorias estan debidamente supervisadas.

El proceso de un examen de auditoria debe estar debidamente
supervisado por un superior quien vaya controlando que el trabajo sea
cumplido exitosamente, y a la vez sugiera cambios para posibles
mejoras, éstos cambios a mas de servir para sus subalternos, serviria

para la misma persona quién lo sugiera.
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EL AUDITOR INTERNO

240. CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE CONDUCTA.- Los
auditores internos deben cumplir con las normas profesionales de

conducta.

250. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DISCIPLINAS.- Los
auditores internos deben poseer los conocimientos, habilidades vy

disciplinas esenciales para efectuar la auditoria interna

Existe una coincidencia con la “norma 220" pero sin embargo hay que
tomar en cuenta que existe la necesidad de crear verdaderos
programas de entrenamiento con el fin de que todo auditor esté

capacitado para realizar auditorias de cualquier razon social.

260. RELACIONES HUMANAS Y COMUNICACIONES.- Los
auditores internos deben poseer cualidades para tratar con la gente y

para comunicar efectivamente.

Es una de las mas importantes ya que todo auditor debe de tener la
habilidad para comunicarse y obtener el apoyo necesario para lograr

que sus sugerencias se tome en cuenta.

300. ALCANCE DE LAS LABORES.- EL ALCANCE DE UNA

AUDITORIA INTERNA DEBE ABARCAR EL EXAMEN Y
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EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE LA
ORGANIZACION Y LA CALIDAD DE LA EJECUCION DE LAS

LABORES ASIGNADAS.

310. CONFIABILIDAD E INTEGRIDAD DE LA INFORMACION.- Los
auditores internos deben revisar la confiabilidad e integridad de la
informacién financiera y operacional y las medidas utilizadas para

identificar, medir, clasificar y comunicar dicha informacion.

Si el auditor presenta pruebas de los examenes realizados debe tener
documentos sustentatorios que demuestren dichas pruebas, para que

exista confiabilidad en los resultados obtenidos.

320. CUMPLIMIENTO DE POLITICAS, PLANES,
PROCEDIMIENTOS, LEYES Y REGLAMENTOS

El auditor interno, antes de efectuar un examen de auditoria, debe
tener un amplio conocimiento de las politicas, planes, procedimientos,
leyes y reglamentos; para determinar si los miembros que laboran en
esa entidad cumplen con las politicas preestablecidas. El
cumplimiento de ésta norma le proporcionara al auditor interno bases
suficientes para emitir su juicio respecto a los adecuado o no del

cumplimiento de éstos elementos.
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330. SALVAGUARDIA DE LOS ACTIVOS.- Los auditores internos
deben revisar las medidas de salvaguardia de los activos y, en lo que

fuera apropiado, verificar la existencia de dichos activos.

La aplicacion de esta norma permitira determinar cual es el uso y
control que se dan a los activos fijos proponiendo, de ser el caso,

recomendaciones para optimizar su uso y control periédico.

340. UTILIZACION ECONOMICA Y EFICIENTE DE RECURSOS.-
Los auditores internos deben evaluar la economia y eficiencia de la

utilizacion de los recursos.

Esta norma permitira al auditor interno detectar fuentes de desperdicio y
recomendar alternativas optimas de operacion y, esto se consigue

evaluando los procesos de vigencia.

350. Logro de Objetivos y Metas de Operaciones Programadas.-
Los auditores internos deben revisar las operaciones y programas para
determinar si los resultados son consistentes con los objetivos y metas
establecidas y si se llevan a cabo dichas operaciones o programas,

segun lo planeado.

Se explica si por si sola corrobora el criterio que de la actuacion del

auditor interno no es limitada.
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400. EJECUCION DE LA LABOR DE AUDITORIA.- LA LABOR DE
AUDITORIA DEBE INCLUIR: SU PLANIFICACION, EL EXAMEN Y
EVALUACION DE LA INFORMACION, LA COMUNICACION DE LOS
RESULTADOS Y EL SEGUIMIENTO.

410. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA.- Los auditores internos

deben planificar cada auditoria”.

La aplicacion de esta norma nos especifica que el Auditor Interno debe
elaborar un plan de trabajo que permitirda utilizar los recursos
disponibles en forma racional y sistematica y la obtencion de los

resultados adecuados.

420. Examen y Evaluacion de la Informacion.- Los auditores internos
deben obtener, analizar, interpretar y documentar la informacién, para

apoyar los resultados de la Auditoria”

Dicho de otra manera, debe recopilar evidencia suficiente, competente

y pertinente al hecho examinado.

430. Comunicacion de los Resultados.- Los auditores internos deben
informar los resultados de su labor”.

Esta norma es importante porque pone en evidencia la necesidad de
dejar constancia escrita de los resultados de su trabajo para que no se

mal entiendan sus apreciaciones y recomendaciones.
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440. Seguimiento.- Los auditores internos deben efectuar el
seguimiento de los hallazgos de auditoria que hubieren informado para

asegurarse que se han tomado las acciones apropiadas”.

Segln esta norma el auditor interno tiene la oportunidad de reorientar
sus acciones y buscar las causas de la falta de observacidon de sus

recomendaciones.

500. ADMINISTRACION DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
INTERNA.- EL DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA DEBE
ADMINISTRAR DEBIDAMENTE EL DEPARTAMENTO DE

AUDITORIA INTERNA.

510. Propésito Autoridad y Responsabilidad.- El Director de
Auditoria Interna debe tener una declaracion de proposito, autoridad y

responsabilidad del departamento de Auditoria Interna”.

Esta norma permite al Auditor Interno disponer de un respaldo formal

en el que se pueda basar su intervencion.

520. Planificacion.- El Director de Auditoria Interna debe preparar los
planes necesarios para llevar a cabo las actividades de la unidad de

Auditoria Interna”.
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La planificacién sirve como un plan de ataque y orientacion de sus
acciones en forma ordenada. Ademas el grado de dificultad de las

acciones disminuye al contar con un plan.

“530 Politicas y procedimientos.- EIl Director de Auditoria interna
debe establecer por escrito, politicas y procedimientos para guiar al

personal de auditoria”.

Esta norma nos permite establecer responsabilidades, autoridad y
accion del personal de su unidad, lo cual a su vez sirve como un

mecanismo de evaluacion.

“540 Administracién desarrollo del personal.- El Director de
Auditoria Interna debe establecer un programa para seleccionar y
desarrollar los recursos humanos del departamento de Auditoria

Interna”.

La aplicacion de ésta norma beneficia a la unidad de auditoria ya que
sera la forma de unificar criterios y mantener actualizados los
conocimientos del grupo respecto a la profesion. Seleccionando

personal idéneo que trabaje en mejora de la unidad.

“550 Los Auditores Externos.- El Director de Auditoria Interna debe

coordinar los esfuerzos de Auditoria”.
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recursos. Esto pemmitira que no se dupliquen esfuerzos ni se

desperdicien

“560 Garantias de calidad.- El Director de Auditoria Interna debe
establecer y mantener un programa que asegure la calidad para evaluar

las operaciones del departamento”.

La aplicacion de ésta norma podria estar dada por controles

establecidos por la unidad de auditoria interna.

1.4 Tramites y Procedimientos.

Segun el Art. 117 Del Estatuto Organico de la Universidad Técnica de
Cotopaxi y el Art. 257 de la Ley Organica de Administracién Financiera
y Control (LOAFIC). La unidad de Auditoria Interna de la Entidad
estara conformada por auditores designados por la Contraloria General
del Estado y tendra el maximo nivel de independencia de su labor,
contara con el personal técnico y de servicio de apoyo, y sus acciones
seran normadas por las leyes existentes para el efecto y mas

disposiciones que emita la Contralorfa General del Estado .

Como medio que garantice el entendimiento del papel que ejerce el
Auditor Interno dentro de la Universidad y la relacién de éste con el

personal y procedimientos de operacion, es necesario que el Rectorado
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haga conocer a todo el personal aspectos tales como autoridad,

jerarquia, responsabilidad y funciones que facilite su accidn.

Esta difusion se la llevara a cabo de la siguiente manera:

1. Através de una circular a todo el personal.

2. Presentacion del Auditor a todas las unidades por parte del

rectorado.

3. Independientemente de lo que ocurra, el Auditor Interno debe
solicitar a Rectorado la aprobaciéon de un plan de familiarizacién
con la Universidad a través de entrevistas con los Directores
académicos y Director Financiero para conocer la organizacion,

funciones.

Esta actitud es de mucha importancia puesto que facilitara al Auditor
Interno conocer la Entidad en forma mas rapida y practica. Una lectura
de los estatutos, reglamentos y mas documentos que posee la
Universidad, serd concluyente en su familiarizacion y conocimiento de

la misma.

1.5 Marco Legal.
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El Art.87 de la Ley de Educacion Superior, autoriza al Organismo
Superior de Control para organizar un sistema de control y auditoria de
fondos y bienes que operan estos centros segun las caracteristicas
particulares del establecimiento, en este caso la responsabilidad recae

exclusivamente sobre la Direccion Financiera de la Universidad.

Mediante Acuerdo 017CG publicado en el registro oficial 41 del 6 de
octubre de 1992. La Contraloria General del Estado expide el Manual
General de Auditoria Gubernamental que rige para las unidades de
Auditoria de la Contraloria y de las Auditorias Internas de las entidades

del sector publico.

Con Acuerdo 039 CG, publicado en el registro oficial 555 de 24 de
octubre de 1994, el Contralor General de Estado expide la normativa
técnica de Auditoria, que comprende las Politicas, Normas Generales
Aceptadas Aplicables al Sector Publico, y Normas Técnicas de

Auditoria Gubernamental.

La Ley Organica de Administracién Financiera y Control, en sus
Articulos 251 y 303 numeral 8 otorga la aprobacion y publicacion de
manuales especializados para el ejercicio de la Auditoria
Gubernamental en entidades publicas que tengan actividades vy
caracteristicas similares.

1.6 Organizacion.
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En cuanto tiene que ver con la organizacién de la auditoria Interna
estara en directa relacion con su magnitud y nimero de personal que
tenga el Departamento Financiero, con el objeto de brindar un servicio
mas acorde con las necesidades de la Entidad, el Auditor Interno debe
buscar la vinculacion a los niveles donde se toma decisiones,
(Honorable Consejo Universitario), no para participar de ellas, sino,
para tener conocimiento de lo que ocurre, asunto que permitira una

orientacion adecuada a sus trabajos.

Es decir el Auditor Interno debe asistir a las sesiones de Honorable
Concejo Universitario como observador. De esta manera se beneficia
tanto el Auditor como las Autoridades de la Entidad, puesto que al
disponer de datos actualizados, el Auditor Interno puede orientar mejor

su labor.

Asi tenemos el modelo de la Estructura Organica de la Unidad de
Auditoria Interna que debe poseer la Universidad de acuerdo con el

volumen y complejidad de las actividades que ejecute la institucion.
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1.7 Clases de Evidencias.

Para realizar una Auditoria es necesario que se establezcan las clases
de evidencias existentes asi tenemos:

1.7.1 Examen Fisico.- Es la inspeccién o conteo que hacer el Auditor
de un activo tangible, este tipo de evidencia esta asociado con el
Inventario efectivo, pero también se aplica a la verificacion de valores y

documentos por cobrar.

1.7.2 Confirmacién.- Describe la recepciéon de una respuesta oral o
escrita de una tercera parte independiente que verifica la precision de la
informacion que ha solicitado el Auditor. Dado que las confirmaciones
provienen de fuentes independientes del cliente, se tiene en gran
estima y con frecuencias se utilizan como evidencia.

1.7.3 Documentacién.- Es el examen que hace el Auditor de los
documentos y archivos del cliente para apoyar la informacién que s y
debe ser incluida en los Estados Financieros, estos documentos
pueden ser clasificados en internos y externos. Los Documentos
Internos son aquellos que han sido preparados y utilizados dentro de la

empresa y que se conserve dentro de la misma.

El Documento externo es aquel que a estado en manos de una persona
ajena a la empresa del cliente, que es parte de una operacién que se

estd documentando, pero que por el momento no estd en manos del
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cliente ni es accesible faciimente. Los documentos externos se originan

fuera de la empresa del cliente y terminan en sus manos

1.7.4 Observacion.- Es el uso de los sentidos para evaluar ciertas
actividades. En toda auditoria existen muchas oportunidades para
utilizar la vista, el oido, el tacto y el olfato a fin de evaluar una amplia

gama de cosas.

1.7.5 Consulta al Cliente.- Es obtener informacion escrita o verbal en

respuesta a las preguntas del auditor.

1.7.6 Desempeiio.- Implica verificar de nuevo una muestra de los
calculos y transferencias de informacién que hace el cliente durante el

periodo que esta auditando.

1.7.7 Procedimientos Analiticos.- Se utilizan comparaciones y
relaciones para determinar si los saldos en cuenta u otros datos son
razonables un ejemplo es comparar el porcentaje del margen de utilidad
bruta del presente afio, con el del afio anterior, asi como también se

pueden comparar los gastos afio a afio.

En la recopilaciéon de evidencias corremos el riesgo de informacion por

las siguientes razones:




- Lejania de la fuente de informacion.- Es casi imposible que una
empresa que toma decisiones tenga un amplio conocimiento de las

funciones de la misma primera mano.

- Prejuicios y motivos de quien suministra la informacion.-
Cuando por conveniencia propia el encargado declara informacién

erronea.

- Datos Voluminosos.- Inclusion de informacion incorrecta.

- Operaciones cambiarias complejas.- Las operaciones cambiarias
entre empresas se han hecho cada vez mas complejas y por lo

tanto mas dificiles de registrarla en forma adecuada.

Para reducir un poco el riesgo de informacién el usuario deberia:
Verificar las instalaciones de la empresa asistiendo a la misma para
examinar sus archivos y conseguir informacién sobre la confiabilidad de

sus Estados.

1.8 Tipos de Informes
Los Informes de Auditoria son esenciales como un proceso de
certificacion sobre lo que hizo el Auditor y las conclusiones a las que

llego al finalizar su trabajo.

1.8.1 Informe de Auditoria sin Salvedades.
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Se utiliza en mas del 90% de todos los tipos de informe de auditoria sus

partes son:

Titulo de informe.- Las normas de la Auditoria requiere que se de un

titulo y que en dicho titulo se incluya la palabra”INDEPENDIENTE"

Destinatarios del Informe de Auditoria.- el nombre de la Compaiiia,

Accionistas o Consejo Directivo.

Parrafo Introductorio.- Establece en forma clara que el despacho
realizé la Auditoria, enumera los Estados Financieros revisados con su
respectiva fecha, siendo estos responsabilidad de la administracion

opinion de la Auditoria.

Parrafo de Alcance.- Declara lo que hizo el Auditor en la Auditoria, si
este siguié las normas establecidas, si los Estados Financieros estan
libres de errores materiales y se establece una Base de Prueba es decir
se obtiene una muestra general en lugar de una auditoria de cada

operacion.

Parrafo de Opinion.- Conclusiones a las que llega el Auditor “en

nuestra opinién general”

El Nombre del Despacho o Profesional.- Las personas o despacho

que lleva a cabo la Auditoria.
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Fecha del Informe de Auditoria.- La fecha en la que el Auditor

concluye sus labores.

1.8.2 Informe de Auditoria de Opinion con Salvedades.

Tiene el mismo esquema que el informe de Auditoria sin Salvedades
pero cuando existe una conclusién extra o una limitaciéon en el trabajo
del Auditor se agrega en el parrafo de opinion el resultado al que a

llegado por ejemplo.

Puede ser el resultado de una limitacion en el alcance de la auditoria o
el no seguir los principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

En este tipo de informe se hace conocer los inconvenientes que a
tenido el Auditor para realizar su trabajo y por lo general su utiliza el

término”SALVO POR”

1.8.3 Informe de Auditoria con Opinién Adversa.

Tiene el mismo esquema que el informe de Auditoria sin Salvedades
pero cuando existe una conclusién extra o una limitacion en el trabajo
del Auditor se agrega en el parrafo de opinion el resultado al que a

llegado por ejemplo.

Cuando el Auditor cree que los estados financieros globales son

erréneos y engafnosos en forma tan notoria que no se presenta con
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justicia la posicion financiera o resultados de operaciones y flujos de
efectivo de conformidad con los principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados.

1.8.4 Informe de Auditoria con Negacion de Opinidn.

Tiene el mismo esquema que el informe de Auditoria sin Salvedades
pero cuando existe una conclusion extra o una limitacion en el trabajo
del Auditor se agrega en el parrafo de opinion el resultado al que a

llegado por ejemplo.

Se emite una negacién cuando el auditor no esta satisfecho acerca de

que los Estados Financieros los hayan presentado razonablemente.




CAPITULO I

PRESENTACION y ANALISIS

DE RESULTADOS
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2.1 ANALISIS DE LAS FICHAS DE OBSERVACION

Luego de haber realizado una observacion minuciosa en el
Departamento Financiero se ha determinado que todos los funcionarios
de dicho departamento no realizan todas sus funciones de acuerdo al
Manual de clasificacion de puestos que reposa en los documentos
existentes en éste Departamento. Es decir funciones que las deberia
realizar el Director Financiero las realiza la secretaria, y si asi
pudiéramos mencionar todas las actividades que los funcionarios
deberian cumplir y no las cumplen, se podria decir que en éstas fichas
de observacion hemos podido establecer las verdaderas funciones que
cada uno de los funcionarios cumplen sin seguir a cabalidad dicho

manual del que se hace mencién anteriormente.

Hemos determinado ésta aseveracion, haciendo  un analisis
comparativo entre el Manual de Clasificacion de puestos de la Direccion
Financiera y mediante las Fichas de observacion aplicadas a los
mismos funcionarios en el que se detallo todﬁs las funciones que

ejercen.
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2.2 ANALISIS DE LAS ENCUESTAS APLICADAS A LA DIRECCION

FINANCIERA

Con el propdsito de demostrar que existe la necesidad de elaborar un
Manual de Auditoria interna para la Universidad Técnica de Cotopaxi
nos hemos visto en la necesidad de aplicar una de las técnicas de
investigacion (encuesta) para recopilar informacién y poder demostrar

la veracidad de la hipotesis planteada.

Los graficos y andlisis que se presentan a continuacion son los
resultados producto de las tabulaciones e interpretaciones de las
encuestas realizadas a los funcionarios de la Direccién Financieray a

los funcionarios Administrativos.

Direccion Financiera

1. Sobre la existencia de un manual de Auditoria Interna que se

Utilice en la Universidad Técnica de Cotopaxi ?.

Cuadro 1
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
sl 2 22
NO 5 56
NO CONTESTA 2 22
TOTAL 9 100

Poblacion 9 Funcionarios de la Direccion Financiera
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Grafico 1
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Fuente: Financieros de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Analisis:
De un total de 9 (100%) encuestados 5 (56%) optan por la alternativa

No, 2 (22%) responden Si y 2 (22%) No Contestan.

La mayoria de los encuestados optan por la alternativa No ya que no
existe un manual especifico de auditoria interna para la Universidad
Técnica de Cotopaxi, un porcentaje menor dicen que Si, porque
confunden un manual con una Guia emitida por la Contraloria general
del Estado y la minoria restante No Contesta porque no tienen

conocimiento del manual.

En esta pregunta tanto en el Departamento Financiero y el
Departamento Administrativo afirman que No hay un manual de
Auditoria Interna especifico para la UTC , pero entre éstos dos

departamentos mayor porcentaje existe en la Direccion Financiera.
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2. Acerca de la elaboracion de un manual de Auditoria Interna

especifico para la UTC.

Cuadro 2
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 55 78
NO
NO CONTESTA 2 22
TOTAL 9 100

Poblacion 9 Funcionarios de la Direccion Financiera

Grafico 2
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Fuente: Financieros de la Universidad Técnica de Cotopaxi

De un total de 9 (100&) encuestados, 7 (78%) alternativas dicen que Si

y 2 (22%) No Contestan.




-2 -

La gran mayoria dice que Si ya que es indispensable un Manual de
Auditoria Interna especifico para la Universidad Técnica de Cotopaxi, y

la minoria No Contesta porque no tienen conocimiento.

En esta interrogante tanto en el Departamento Financiero y el
Departamento Administrativo dicen que es necesario la elaboracion de
un manual de Auditoria Interna especifico para la UTC , pero entre
éstos dos departamentos mayor porcentaje existe en la Direccion

Financiera.

3. Sobre las caracteristicas que considera usted que deba tener este

manual.
Cuadro 3

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
A. Caodigo de Etica 7 24
B. Proc. Auditoria i 24
IC. Normativa Vigente. 6 21
D.Control Interno 6 21
E. Otros 3 10
TOTAL 29 100

Poblacion 9 Funcionarios de la Direccion Financiera
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Fuente: Financieros de la Universidad Técnica de Cotopaxi

De un total de 9(100%) 7 (24%) encuestados seleccionan la alternativa
A, 7 (24%) escogen la alternativa B, 6 (21%) encuestados eligen la
alternativa C, 6 (21%) sefialan la alternativa D y 3 (10%) eligen la

alternativa E.

La gran mayoria de los encuestados opta por la alternativa A ya que
ésta opcién es muy importante para el desempeifio de una funcién, la
misma mayoria de los encuestados optan por la alternativa B puesto
que se necesita de procedimientos a seguir en una auditoria, la minoria
decide por la opcién C ya que es necesario tener normas, y la misma
minoria opta por la alternativa D ya que es necesario llevar un control
interno adecuado para un mejor funcionamiento, y la gran minoria opta

por la alternativa E ya que se requiere que se tome muchos aspectos.
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En esta interrogante tanto en el Departamento Financiero y el
Departamento Administrativo dicen que el Manual debe contener las
caracteristicas antes mencionadas, pero entre éstos dos departamentos

mayor porcentaje existe en la Direccion Financiera.

4. De las areas que cree usted que seria de mayor beneficio.

Cuadro 4
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
A. Bienestar Social
B. Dep. Financiero 7 50
C. Dep. Adminis. T 50
D. Dep. de Postgra.
TOTAL 14 100

Poblacion 9 Funcionarios de la Direccion Financiera
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Fuente: Financieros de la Universidad Técnica de Cotopaxi
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De un total de 9 (100%) encuestados 7 (50%) optan por el
Departamento financiero y 7 (50%) optan por el Departamento

Administrativo.

Segun las encuestas realizada las areas de mayor beneficio son: El
total de los encuestados optan por el Departamento Financiero,
porque es la base fundamental para el desarrollo economico de la
universidad y la misma mayoria opta por el Departamento
Administrativo porque son ellos quienes realizan las actividades

dependientemente del departamento financiero.

En esta interrogante tanto en el Departamento Financiero y el
Departamento Administrativo coinciden que dicho Manual
beneficiara a éstos dos Departamentos, pero mayor porcentaje existe

en la Direccion Financiera.

5. Acerca de la falta de un Departamento de Auditoria Interna influye

en la carencia de este manual.

Cuadro 5
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
S| 6 67
NO 1 11
NO CONTESTA 2 22
TOTAL 9 100

Poblacion 9 Funcionarios de la Direccion Financiera
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Grafico 5
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Fuente: Financieros de la Universidad Técnica de Cotopaxi

De un total de 9 (100%) encuestados 6 (67%) eligen la alternativa Si, 2

(22%) No Responden y 1 (11%) responde por la alternativa No.

La gran mayoria de la poblacién dice que Si influye, puesto que es
necesario que la Universidad posea un Departamento de Auditoria
Interna y por ende la elaboracion de éste manual. Por desconocimiento
la mayoria No Responde y la minoria cree que la carencia del

departamento No influye en la elaboracion de éste manual.

6. De las facilidades que la Universidad Técnica de Cotopaxi tenga los
recursos necesarios para crear un Departamento de Auditoria

Interna.
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Cuadro 6
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
S| 5 56
NO 2 22
NO CONTESTA 2 22
TOTAL 9 100
Poblacion 9 Funcionarios de la Direccion Financiera
Grafico 6
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Fuente: Financieros de la Universidad Técnica de Cotopaxi

De un total de 9 (100) encuestados 5 (56%) responden que Si, 2 (22%)

dicen que No, y 2 (22%) No Contestan.

La gran mayoria de los encuestados dicen que Si, ya que existen los
recursos necesarios para la crear este Departamento, la minoria dice
que No, porque piensan que los recursos asignados a la universidad no
abastecen para crear ésta unidad, y la misma minoria No Contestan

porque desconocen.

7. Acerca de que el Departamento de Auditoria Interna y su respectivo

manual son un complemento de la Institucion.




S 3%

Cuadro 7

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 7 78
NO
NO CONTESTA 2 22
TOTAL 9 100

Poblacion 9 Funcionarios de la Direccion Financiera

Grafico 7
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Fuente: Financieros de la Universidad Técnica de Cotopaxi

De una poblacion de 9 (100%) encuestados, 7 (78%) optan por la

alternativa Si, y 2 (22%) No Contestan.

La mayoria de los encuestados dice que Si, ya que el Departamento
debe tener un Manual para la ejecucion del trabajo, y la minoria No

Contestan.

8. Sobre la implementacion del manual de Auditoria Interna especifico
para la UTC. ayudara a cumplir en su totalidad las normas vy

reglamentos establecidos por el Estado.
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Cuadro 8

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 6 67
NO 1 1
NO CONTESTA 2 22
TOTAL 9 100

Poblacion 9 Funcionarios de la Direcciéon Financiera

Grafico 8
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Fuente: Financieros de la Universidad Técnica de Cotopaxi

De un total del 9 (100%) encuestados 6 (67%) responden que Si, 2

(22%) No Contestan y 1 (11%) responde No.

La mayoria de la poblacion esta de acuerdo con la implementacion de
dicho manual como guia en la seccion Financiera, la minoria omiten su
opinién, y, la gran minoria dicen que no es necesaria la creacion de

éste manual para cumplir con las leyes y normas.
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9. Acerca del control necesario en cada una de las tareas que

ejecutan los funcionarios en el desempefio de sus actividades.

Cuadro 9

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 3 33
NO 4 44
NO CONTESTA 2 22
TOTAL 9 99

Poblacion 9 Funcionarios de la Direccion Financiera

Grafico 9
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Fuente: Financieros de la Universidad Técnica de Cotopaxi

De un total de 9 (100%) encuestados 4 (44%) responden que No 3

(33%) responden que Si, y 2 (22%) No Contestan.

La gran mayoria de la poblacion encuestada dicen que No existe
control ya que cada quién conoce sus responsabilidades y sabe que
debe de cumplir a cabalidad sus funciones, la minoria dice que Si hay

un control puesto que las tareas asignadas deben de ser cumplidas a




tiempo, y la gran minoria No Contestan porque prefieren no opinar al

respecto.

10. Sobre la preocupacion de parte de las autoridades sobre el

desenvolvimiento de las actividades en la Direccion Financiera.

Cuadro 10
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 5 56
NO 2 22
NO CONTESTA 2 22
TOTAL 9 100
Poblacion 9 Funcionarios de la Direccion Financiera
Grafico 10
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Fuente: Financieros de la Universidad Técnica de Cotopaxi

De un total de 9 (100%) encuestados 5 (56%) eligen la alternativa Si,

2 (22%) eligen la alternativa No , y 2 (22%) No Responden.
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La mayoria de los encuestados dicen que las autoridades Si se
preocupan por éste Departamento ya que esta area es el eje
fundamental para cumplir con las diferentes actividades, la minoria dice
que No se preocupa porque es un departamento independiente en sus
funciones, y la misma minoria no responde es su responsabilidad

cumplir con sus funciones.

11. Acerca de la implementacion de este manual permitira

determinar posibles errores.

Cuadro 11

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 7 78
NO
NO CONTESTA 2 22
TOTAL 9 100

Poblacién 9 Funcionarios de la Direccion Financiera

Grafico 11
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Fuente: Financieros de la Universidad Técnica de Cotopaxi
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De un total de 9 (100%) encuestados 7 (78%) eligen la alternativa

Si, y2 (22%) No Responden.

La mayoria de la poblacion encuestada dicen que éste manual
permitira detectar posibles errores que se comete involuntariamente,

y la minoria No Responde limita su opinion

2.21 ANALISIS DE LAS ENCUESTAS APLICADAS A LA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

. ff Acerca de la existencia de un manual de Auditoria Interna que

se Utilice en la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Cuadro 1

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 3 6
NO 33 66
NO CONTESTA 14 28
TOTAL 50 100

Poblacion 50 Funcionarios de la Direccion Administrativa

Grafico 1
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De un total de 50 (100%) encuestados 33 (66%) optan por la

alternativa No, 14 (28%) No Responden, y 3 (6%) contestan No.

La mayoria optan por la alternativa No ya que No Existe un manual
especifico de auditoria interna para la Universidad Técnica de
Cotopaxi, la minoria No Contesta porque no tienen conocimiento y
la otra minoria Si porque confunden un manual con una Guia emitida

por la Contraloria general del Estado.

2. Considerando la elaboracién de un manual de Auditoria Interna

especifico para la UTC.

Cuadro 2

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 32 64
NO 4 8
NO CONTESTA 14 28
TOTAL 50 100

Poblacion 50 Funcionarios de la Direccidon Administrativa
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De un total de 50 (100%) encuestados, 32 (64%) alternativas dicen que

Si, 14(28%) No Contestan, y 4 (8%) responden que No.

La mayoria dice que Si ya que es indispensable un Manual de
Auditoria Interna especifico para la Universidad Técnica de Cotopaxi,
en un porcentaje menor No Contesta porque no tienen conocimiento, y
un porcentaje mucho menor dicen que No, porque tienen sus funciones

ya especificadas

1 Sobre las caracteristicas que considera usted que deba tener
este manual.

Cuadro 3

ALTERNATIVA FRECUENCIA %

A. Codigo de Etica 18 19
B. Proc. Auditoria 22 23
C. Normativa Vigente. 26 28
D.Control Interno 27 29
E. Otros 1 1
TOTAL 94 100

Poblacion 50 Funcionarios de la Direccion Administrativa
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Fuente: Administrativos de la Universidad Técnica de Cotopaxi
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De un total de 50 (100%) encuestados 27 (29%) seleccionan la
alternativa D, 26 (28%) escogen la alternativa C, 22 (23%)
encuestados eligen la alternativa B, 18 (19%) sefialan la alternativa A

y 1 (1%) eligen la alternativa E.

El porcentaje mayor opta por la alternativa D ya que es necesario llevar
un control interno adecuado para un mejor funcionamiento, otro
porcentaje mayor decide por la opcion C ya que es necesario tener
normas, un porcentaje medio seleccionan la opcion B puesto que se
necesita de procedimientos a seguir en una auditoria, un porcentaje
menor opta por la alternativa A ya que ésta opcion es muy importante
para el desempefio de una funcion, y la gran parte minoritaria opta por

la alternativa E ya que se requiere que se tome muchos aspectos.

4. De acuerdo al area que cree usted que seria de mayor beneficio.

Cuadro 4

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
{A. Bienestar Social 2 4
B. Dep. Financiero 29 53
C. Dep. Adminis. 21 38
D. Dep. Postgra. 3 5
TOTAL 55 100

Poblacion 50 Funcionarios de la Direccion Administrativa
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Fuente: Administrativos de la Universidad Técnica de Cotopaxi

De un total de 50 (100%) encuestados 29 optan por la opcion B, 21
(38%) por la opcién C, 3 (5%) eligen la opcién D, y 2 (4%) eligen la

opcion A.

La mayoria de la poblacion encuestada optaron por la alternativa “ B”
ya que dicen que el Departamento Financiero sera uno de los que
tenga mayor beneficio porque la unidad de auditoria interna es
paralela y concordante con sus funciones; un porcentaje similar que
corresponde al Departamento Administrativo se beneficia tambiéen
porque se establece un control mas especifico; un porcentaje menor
beneficiara al Departamento de Postgrados en wuna administracion
mas concreta y efectiva de las carreras con extensién; y de manera

indirecta con el porcentaje restante se beneficia el Departamento de
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Bienestar Social porque ayudaria en el desenvolvimiento intelectual y

social de los estudiantes.

5. Sobre la influencia del manual en el control del presupuesto.

Cuadro 5

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 29 58
NO 7 14
NO CONTESTA 14 28
TOTAL 50 100

Poblacién 50 Funcionarios de la Direccion Administrativa

Grafico 5

|H Sen'ell

Sl NO NO CONTESTA

Fuente: Administrativos de la Universidad Técnica de Cotopaxi

De un total de 50 (100%) encuestados 29 (58%) dicen que Si, 14 (28%)

No Contestan, y 7 (14%) dicen que No.

La mayoria dice que Si influye de una buena manera ya que ayudara
en el control del presupuesto; un porcentaje medio No Contesta porque
prefieren no dar su opinién; y un porcentaje menor dice que No

porque desconocen del beneficio que da el manual a la Institucion.
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6. Sobre la optimizacién de los recursos humanos y economica de
la UTC.
Cuadro 6
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
(sl 32 64
NO 4 8
NO CONTESTA 14 28
TOTAL 50 100

Poblacion 50 Funcionarios de la Direccion Administrativa

Grafico 6

35

|@ serie1|

Sl NO NO CONTESTA

Fuente: Administrativos de la Universidad Técnica de Cotopaxi

De un total del 50 (100%) encuestados 32 (64%) dicen que Si, 14

(28%) No Contestan, Y 4 (8%) responden que No.

La mayoria Si considera conveniente mejorar la administracion
econémica y Humana, sustentandose en un documento especifico; un

porcentaje menor No Contesta porque restringen sus criterios; vy el
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valor restante dice que No por que estan conformes con los recursos
humanos y econdmicos con los que cuenta la Universidad.
7.- Del personal que se encuentra laborando en la Direccion Financiera

es idéneo a las actividades asignadas.

Cuadro 7
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
S| 16 32
NO 14 28
NO CONTESTA 20 40
TOTAL 50 100

Poblacion 50 Funcionarios de la Direccion Administrativa

Grafico 7

|m Serier]

sl NO NO CONTESTA

Fuente: Administrativos de la Universidad Técnica de Cotopaxi

De un total del 50 (100%) encuestados 20 (40%) No Contestan, 16

(32%) dicen que Si, y 14 (28%) dicen que No.

La mayoria prefieren omitir su opinion con el fin de no perjudicar a los

funcionarios de dicha direccion, la minoria consideran al personal
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adecuado para las actividades asignadas, y la gran minoria considera

que el personal tiene sus falencias respectivas sin especificar cargos.

2.3 COMPROBACION DE HIPOTESIS Y OBJETIVOS

De acuerdo a las encuestas aplicadas a los funcionarios de las
Direcciones Financiera y Administrativa de la Universidad Técnica de
Cotopaxi se ha comprobado la hipétesis planteada en el Proyecto de
Tesis, que es:

Con la implementacion de un manual de auditoria interna
especifico para la Universidad Técnica de Cotopaxi, permitira al
auditor optimizar el trabajo tanto en su estructura fisica como en el
campo legal., cuyo resultado se ve reflejado en las respuestas de las
preguntas: Nimero 1, aplicadas en los dos departamentos, que habla
de la No existencia de éste manual, y, en la pregunta Numero 2,
afirman que es necesario que se elabore éste Manual en los

Departamentos Administrativo y Financiero.

La falta de un Departamento de Auditoria Interna, demostrada en la
interrogante Numero 5, es otro de los factores que influye en la no
realizacion de los examenes de Auditoria Interna y el cumplimiento de

las normas y reglamentos.

Por lo tanto, mediante ésta comprobacion permite abrir campo para que

un Auditor Interno realice sus funciones en bienestar de la institucion.
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Como objetivo general del Proyecto de Investigacion se ha propuesto
elaborar un Manual Especifico de Auditoria Interna para la UTC, que

sirva como base en el examen de una Auditoria Interna.

En relacion a los objetivos especificos establecidos para el desarrollo
de nuestra investigacion, podemos mencionar que no fue posible
evaluar el estudio del Sistema de Control interno, aplicacion de normas,
determinar la eficiencia de las operaciones, puesto que no hubo la
colaboraciéon necesaria de parte de algunos funcionarios, lo que da a
pensar que dentro del Departamento Financiero pueda existir falencias,

motivo por el cual nos dan una pauta para elaborar éste Manual.

2.4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Las conclusiones y recomendaciones que ha continuacion se detallan
son objeto de analisis e interpretacion de resultados, objetivos e

interrogantes que han surgido durante la investigacion.

2.4.1 CONCLUSIONES

1. Con la aplicacién de las encuestas, hemos concluido que en la
Direccion Financiera y la Administrativa no saben de la existencia de
un Manual de Auditoria Interna ya que nunca se ha elaborado y

puesto en conocimiento un documento como éste.
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2. Algunos funcionarios de la Direccion Financiera confunden el
Manual con la Guia de Auditoria expedido por la Contraloria General
del Estado, sin tomar en cuenta que la Guia que ellos utilizan es a
nivel de Universidades y Escuelas Politécnicas del Ecuador, en

cambio, nuestro Manual es de uso exclusivo para la Universidad

3. Es preciso que la Universidad cuente con una Unidad de Auditoria
Interna para que exista un control correcto de los bienes y del

patrimonio que tiene la institucion.

4. Determinamos que la Universidad cuentan con los recursos
necesarios para que se cree esta dependencia, puesto que los
funcionarios del Departamento Financiero afirman contar con éste

presupuesto.

2.4.2 RECOMENDACIONES

1. A la Direccion Financiera es factible que se le reestructure el Manual
de Clasificacion de Puestos, para que no ejerzan funciones que no les

corresponden, y no exista confusion en el desempefio de las mismas.

2. Realizar los tramites para la creacién de una Unidad de Auditoria

Interna porque tanto el Departamento como el Manual  son
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complementos entre si para el desenvolvimiento de una practica de

auditoria y una mejor administracion institucional.

3. Es necesario que se cree un Manual Especifico de Auditoria Interna
con el fin de perfeccionar las responsabilidades que cumple el Auditor
Interno, sin interferir en el normal desenvolvimiento de las operaciones
que ejecutan los funcionarios de la Direccion Financiera dentro de la
Institucion.

4. Prestar la suficiente informacion a los investigadores ya que
solamente es con la finalidad de realizar un trabajo investigativo y

porgue la informacion contable del Estado no es confidencial.




CAPITULO Il
PROPUESTA DE LA
ELABORACION
DEL MANUAL DE AUDITORIA

INTERNA
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INTRODUCCION

El presente manual constituye un conjunto de normas de caracter
general, relacionadas con la planificacion, organizacion, alcance y
naturaleza de las auditorias, y con los requisitos sobre la
personalidad, el trabajo que ejecuta y la informacion que presenta el

auditor.

Fue preparado en base a las normas de auditoria aprobadas por el
Colegio de Contadores Publicos, las normas técnicas de auditoria de
algunos paises miembros del Instituto Latinoamericano de Ciencias
Fiscalizadoras (ILACIF) y en la experiencia acumulada por la
Contraloria General de |a Republica del Ecuador en ejercicio de sus

funciones.

Mediante la aplicacion de este manual se aspira que la auditoria

interna dirigida especificamente al examen de las actividades

financieras, académicas y operacionales de la Universidad Técnica

de Cotopaxi, cumplan con propoésitos tales como:

1.- Veracidad en la informacion

2 .-Eficiente utilizacion de los recursos
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3.- Adecuado manejo de la operaciones,

4 - Alcance de metas.

Para que de esta manera, la informacion financiera existente en la
institucion sea completamente veridica, los recursos sean utilizados
de la mejor manera posible, y por ende adecuado manejo de
operaciones, en fin, si se cumpliere eficazmente, se lograra el
cumplimiento de los objetivos y metas trazados por la Universidad

Técnica de Cotopaxi.
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PRESENTACION

La preparacion de informacion en cuanto tiene que ver al area
Financiera tiene como objetivo realizar bien las tareas en cuanto se
refiere al trabajo diario, conocimientos técnicos con suficiencia

cientifica y técnica.

Con ésta idea nos hemos visto en la necesidad de preparar un
documento con la finalidad de conseguir que el auditor y todos los
funcionarios que laboran en la Universidad, asimile los
conocimientos basicos para luego verlos reflejados en las
informaciones emitidas; y asi ir consiguiendo concordancia en los

resultados arrojados.

Al enfocar el alcance de nuestro trabajo hemos tenido muy presente
la idea general de lo que es una Auditoria, es por eso que tenemos
la seguridad de que este documento les podra ofrecer informacion
precisa y amplia que se puedan adaptar a las previsiones

establecidas.

Hemos desarrollado, interpretando normas, conceptos y demas
informacién necesaria sobre la formacion técnico profesional del

area dando una idea concisa de lo que es una Auditoria Interna.
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Una de las finalidades de éste Manual, ademas es de servir como un
complemento tedrico y porque no decirlo practico, para el manejo

eficiente en cuanto se refiere al Recurso Financiero de la Institucion
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FUNDAMENTACION

El Manual de Auditoria Interna especifico para la Universidad
Técnica de Cotopaxi, se fundamenta en la Ley Organica de
Administracién Financiera y Control, en la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, Registro Oficial N. 595 de junio del
2002, en la Guia de Auditoria para Universidades y Escuelas
Politécnicas del Ecuador expedida por la Contraloria General del

Estado, mediante Acuerdo N. 033 - CG.

Ademas se ajustan a los Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas para el ejercicio de auditoria profesional adaptados a la

realidad del sector publico.

Consideramos necesario la ejecucién de este Manual,
primeramente por que la Universidad Técnica de Cotopaxi no cuenta
con un documento especifico que les sirva como guia para ejecutar
las operaciones y también por que no existe una Unidad de Auditoria
Interna que asesore en las funciones y operaciones de esta
institucion, es por esto que realizamos la Elaboracion del Manual de

Auditoria Interna para la Universidad Técnica de Cotopaxi.
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OBJETIVOS

GENERAL.:

Desarrollar el Manual de Auditoria Interna para la universidad con el
fin de lograr el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por

la institucion.

ESPECIFICO:

Contribuir en el control de la Direccién Financiera de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, con las especificaciones elaboradas en el

Manual de Auditoria Interna.

Detallar los pasos y procedimientos que el auditor debe seguir para

la ejecucion de la Auditoria en la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Determinar las funciones generales y especificas que el Auditor
Interno debe cumplir dentro del Departamento Financiero, para

garantizar un trabajo idoneo.
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JUSTIFICACION

El avance cientifico y técnico se ha venido desarrollando en todos
los lugares del pais para mejorar las actividades administrativas —

financieras.

Por lo mismo en la Universidad Técnica de Cotopaxi es necesario
que se incorpore un Manual de Auditoria Interna con la finalidad de
alcanzar excelencia en las funciones esenciales que contribuyen al

mejoramiento de la administracidn institucional.

Cabe indicar que el presente manual genera un sistema de control
interno ofreciendo una base sustentatoria para el manejo y registro

de las operaciones contables.

El control y evaluacion documental es importante para mantener un
seguimiento estricto de las actividades administrativas — financieras
de la Universidad Técnica de Cotopaxi; por lo que consideramos que
toda ayuda que el presente Manual brinde a la Direccion Financiera

y a los demas departamentos sea de beneficio colectivo.
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DESARROLLO DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA PARA

LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

DEFINICION DE AUDITORIA INTERNA

Tomando como base la definicion del Auditoria Interna publicada en

la LOAFYC en su Art. 267, cuyo texto dice:

Art. 267. Auditoria Interna consiste en el examen y evaluacion de las
transacciones y operaciones financieras y administrativas de una
entidad u organismo del sector publico, como un servicio a la alta
direccion, realizada por auditores designados por la Contraloria
General , organizados en una unidad administrativa de Auditoria

Interna con las finalidades determinadas en el Art. 257 de esta ley.

Esta definicion debe ajustarse a las caracteristicas y necesidades de
la Universidad Técnica de Cotopaxi, puesto que se requiere de un
examen y evaluacion de todas las transacciones economicas que se
realiza en el Departamento Financiero, por lo que es necesario que

el Auditor Interno tenga conocimiento del mencionado articulo.
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La Auditoria Interna es una funcién independiente de control, que
nos ayuda a examinar y evaluar las diferentes areas que integran la
Universidad Técnica de Cotopaxi ya que es a esta Unidad Educativa

a la que va dirigida nuestra propuesta.

El auditor interno debe constituirse en el brazo derecho de la
maxima autoridad de la Universidad, ya que debe cumplir con
diversas funciones y actividades, por que es el responsable del
manejo eficiente de las operaciones que se llevan a cabo en la

Universidad Tecnica de Cotopaxi.

Para llevar a cabo todas las funciones y actividades, el auditor
debera planificar las actividades que va a emprender, en una forma
ordenada y secuencial capaz de que no exista ninguna actividad
suelta que pueda provocar algun error del que mas tarde el auditor

tenga que lamentar.

Una vez que el auditor haya planificado sus actividades debera
proceder con los andlisis que le podran ayudar a recopilar
informacion desde la mas simple hasta la mas compleja, para que
pueda ir paso a paso verificando cada una de las actividades que se
desarrollan en el Departamento Financiero, para poder ir detectando

a tiempo errores que se les pueda solucionar a tiempo, y asi poder
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encaminar de forma eficiente y efectiva, todas las operaciones que

se van cumpliendo.

Dentro de los procedimientos que debera seguir el auditor, recopilara
documentos que le servira paro tomar decisiones; a lo que el auditor
dara el nombre de evidencia; pero las evidencias no solo se basan
en documentos; puede basarse tambiéen en observaciones,
testimonios de wuna persona, constataciones fisicas de los

materiales.

Toda evidencia que el auditor recopile en su trabajo y que debera ir
archivandolos ordenadamente, tomara el nombre de papeles de
trabajo, para que después el auditor los tome como base
sustentatoria al momento de presentar los resultados y emitir

opiniones.

REQUISITOS PARA CONTRATAR AUDITOR INTERNO

o Ser profesional con titulo universitario y formacién compatible con

el ejercicio y practica de la Auditoria Financiera o de Gestion.

o Experiencia practica y capacidad profesional adecuada, segun el

nivel de responsabilidad y funciones del cargo.
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No tener impedimentos legales para desempenar cargos

publicos.

No debera haber desempenado funciones financieras o contables
en la misma entidad u organismo dentro de cinco afos

anteriores.

Que no haya sedo sancionado como Director Financiero o
Contador por mora en la presentacion de Informes financieros a
la Contraloria General o al Ministerio de Finanzas dentro a los
tres afos precedentes a la fecha en que se califiquen sus

requisitos.

PERFIL PROFESIONAL DEL AUDITOR INTERNO

El auditor debera ser honesto, objetivo, independiente y diligente
al llevar a cabo sus deberes y responsabilidades. Debera actuar
con integridad y moralidad tanto en su vida profesional, como en
su vida particular, evitando cualquier posible compromiso de su
independencia y actos que impliquen en la realidad, o puedan
hacer presumir, falta de independencia o posibilidad de

influencias indebidas en el desemperio de sus deberes.
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e Un auditor debera observar las disposiciones legales y las
politicas y normas de auditoria; siempre procurando perfeccionar

y mejorar su competencia y la calidad de sus servicios.

e Debera demostrar lealtad en todo lo relacionado con la
Universidad, debera mantener la independencia que asegura su
informe profesional de cualquier actividad ilegal o impropia, y de
ninguna manera tomara parte en forma consciente en dicha
clase de actividad por accion directa o por omision de actuar o

informar.

 No debera aceptar ninglin dinero, regalo u otro beneficio de los
funcionarios o empleados de la Universidad, porque puede

afectar su independencia y objetividad.

e El auditor de la universidad no debera participar ni directa, ni

indirectamente en actividades, ni en partidos politicos.

FUNCIONES GENERALES DEL AUDITOR INTERNO

El auditor interno debera administrar el departamento financiero y

administrativo que esta a su cargo, capacitar y evaluar al personal
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que conformen esa area, observar que se cumpla las normas y las
leyes de su profesion, con el fin de demostrar a la maxima autoridad,
que el papel que desempefian dentro de la universidad es de mucha

importancia para el buen funcionamiento de la misma.

Entre las funciones que debera cumplir el Auditor Interno podemos

mencionar las siguientes:

- Hacer que se aplique las normas, politicas, y demas estatutos de
la Universidad, y si es necesario, crear nuevas para mejorar el

control de las actividades.

- Revisar y aprobar programas de trabajo que sean necesarios
para el buen funcionamiento econémico, administrativas de la

universidad.

- Revisar minuciosamente todo el movimiento econdémico de la
universidad, para poder generar recomendaciones y sugerencias

sobre los sectores auditados.

- Otorgar responsabilidades expresas a los funcionarios, y, aplicar
normas correctivas oportunamente, y asi poder obtener

resultados que vayan en beneficio de la universidad.




69

Asesorar técnica y administrativamente al H. Consejo

Universitario, en forma oportuna.

Organizar y distribuir funciones a nivel de puesto, para que el
trabajo encomendado a cada uno de los funcionarios,

desarrolien de mejor manera.

Crear archivos de correspondencia y de papeles de trabajo, para

que el auditor pueda desenvolverse sin ningun obstaculo.

Tomas decisiones sobre las actividades del Departamento, para
el buen funcionamiento posterior de la institucion y del mismo

departamento.

Crear rutinas de trabajo, para que los funcionarios no se sientan

estresados por las labores que cumplen diariamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AUDITOR INTERNO

En cuanto a las funciones especificas que cumplira el auditor

interno, debera revisar detalladamente todas y cada una de las

operaciones financieras contables de la Universidad Técnica de
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Cotopaxi, para determinar si existen posibles errores, vy

solucionarlos, éstas funciones son:

- Asegurar que las medidas de control sean adecuadas, en caso

de no ser asi efectuar un analisis y dar soluciones.

- Asegurar la existencia y control fisicos de los activos, para

comprobar si concuerdan con los registros contables.

- Asegurar la existencia y correccion de los ingresos de las especies
valoradas, para que no exista posibles fraudes dentro de los

ingresos que vienen ha ser minimos para la Universidad.

- Asegurar que los desembolsos sean adecuados en concordancia
con las disponibilidades y presupuestos, con el fin de no exceder en

cantidades, y que no haya desviacion de fondos.

- Asegurar que cuando un empleado deje de pertenecer a la

universidad descargue sus responsabilidades y derechos.

- Asegurar informacion util, confiable y oportuna, mediante la

revision constante de las operaciones.
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PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE AUDITORIA

INTERNA

El auditor interno antes de comenzar con el examen de auditoria
debera planificar su trabajo para cumplir con los objetivos en forma
oportuna y adecuada y por ende utilizar los recursos dispuestos para
este efecto, en forma eficaz, para que los beneficios que persigue

la universidad se cumplan a cabalidad.

El planificar las actividades a seguir en un examen de auditoria, le

sirve al profesional ante todo para asegurar el éxito de su trabajo

El auditor interno, debe basar su planificacion en varios aspectos
que le permitan justificar su presencia dentro de la Universidad, para
brindarle asesoria necesaria a través de examenes y evaluaciones
de las operaciones y de todos los departamentos que forman parte

de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Para que el auditor intemo realice una planificacion adecuada debe

recopilar informacién acerca de:

1. Estructura organica funcional de la Universidad Técnica de

Cotopanxi.
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Para que el auditor interno pueda planificar con respecto a la
estructura organica y funcional, debe conocer las areas en que se va
a desempeniar, y de ésta manera poder establecer un método de

trabajo adecuado.

2. Las necesidades del H. Consejo Universitario.

El auditor interno podra planificar sus actividades tomando en cuenta
las necesidades institucionales del H. Consejo Universitario,
mediante un didlogo concreto, y asi pueda recopilar informacion
acerca de las falencias que ellos tengan conocimiento sobre la

administracion de la Direccion Financiera.

3. Las necesidades de las Direcciones de Carreras. El auditor
interno podra planificar sus actividades tomando en cuenta que
existe la necesidad de controlar y vigilar el rendimiento de los

docentes.

4. Posibles eventualidades. EI auditor interno debera planificar
algunas alternativas, sin dejar atras los sucesos que pueden
ocurrir en el transcurso de la auditoria, para que no haya

inconvenientes.
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Dependiendo de la estructura organica de la Universidad, el auditor

debe recopilar informacién referente a:

a. La constitucion de la Universidad, donde se haga notar la fecha
de sus creacion, registro oficial, y los propoésitos que constituye

ésta creacion.

El Auditor Interno debe tener conocimiento fundamental de los
reglamentos y estatutos de la Universidad Técnica de Cotopaxi en
donde reposa toda ésta informacion , para que pueda ajustar a
dichos lineamientos y brinde un servicio optimo, dichos estatutos los
podra analizar en un tiempo maximo de treinta dias, porque es
necesario que emprenda con sus actividades de forma inmediata, y
tomando en cuenta que los Estatutos de la Universidad comprende
un texto detallado, preciso y conciso de la informacioén que ha de

utilizar.

b. Los objetivos y politicas establecidos en la Universidad,
verificando si se ha venido cumpliendo los objetivos trazados y
las politicas establecidas, que es la formacion de profesionales
utiles para la sociedad, la investigacion cientifica, la extension y
difusion de la ciencia y cultura en beneficio del pueblo

ecuatoriano.
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El auditor determinara el cumplimiento de lo dispuesto
anteriormente, revisando libros y registros donde conste el numero
de profesionales que la Universidad a entregado a la Republica del
Ecuador, para que desempeifien la funcion en la que fueron

preparados.

c. Volumen de las operaciones Financieras, el auditor debera
recopilar informacién respecto al movimiento econémico que se
realiza en la universidad, es decir un detalle minucioso en cuanto
tiene que ver al registro de ingresos, egresos, e inversiones
efectuados en los distintos departamentos que se benefician con

las asignaciones del presupuesto.

El auditor interno debera acceder al sistema de contabilidad vy
ejecucion presupuestaria, para efectuar un analisis de todas estas
operaciones y determinar si el Presupuesto asignado por el Estado

esta siendo utilizado eficientemente.

d. Numero de personal que labora en la Universidad, verificar que
todo el personal de la Universidad, tenga una funcion especifica
a cumplir, capaz de que no haya personal sin funciones que

desarrollar y origine una pérdida econémica para la Universidad.
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El auditor interno debera estudiar el manual de funciones que
cumple el personal y su respectivo responsable, y determinar si el
personal es idoneo a las actividades asignadas, para llevara a cabo
éste procedimiento el auditor intemo debera  aplicar un test de

evaluacion para:

a. Verificar si los funcionarios tienen titulos académicos que

respalden sus puestos de trabajo.

b. Determinar si sus titulos académicos son para ocupar el cargo

que desempenan.

c. Verificar si tienen la suficiente experiencia para desemperiar las

funciones de manera eficiente.

d. Optimizar el recurso humano que labora en esta dependencia.

e. Asegurar el cumplimiento a cabalidad de sus funciones.

Para cumplir con este lineamiento, nosotras las postulantes

recomendamos aplicar el siguiente Test de evaluacion.
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TEST DE EVALUACION

COMO ORGANIZAR Y DISTRIBUIR FUNCIONES A NIVEL DE
PUESTO

1.- Cuando le designan una actividad, usted responde:
a.- Cumple en el menor tiempo posible y con responsabilidad.
b.- Necesita consultar a su compariera de trabajo.

c.- Responde que esa no es su actividad.

2.- El titulo académico que usted obtuvo, le sirve para:

a.- Desempeifiar la funcion que hoy cumple.

b.- Presentar su hoja de vida para cuaiquier otra funcion.

c.- Para demostrar su estudio y no aplicario.

3.- Que métodos utiliza para llevar a cabo su funcion:

a.- Abarcar un método redundante para llegar a la misma conclusion.
b.- Abarcar un método reducido interesante y llegar a la misma
conclusion.

c.- Prefiere combinar los dos métodos para llegar a la misma
conclusion.

4.- Para realizar el trabajo asignado, considera que el tiempo es:
a.- Suficiente.

b.- Poco.

c.- Demasiado poco

Valoracion:

1.- Si usted eligio la opcion “A” significa que es un excelente
profesional capaz de cumplir sus actividades con responsabilidad.
Su usted optd por los literales “B y C”, quiere decir que le falta
responsabilidad en las funciones asignadas.

2.- Si su respuesta a sido el literal “A” entonces es correcta la

funcion que desempena. Si eligi6 los literales “B y C" es necesario

que busque orientacion sobre su profesion.

ooa
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3.- La opcién “B” quiere decir que usted cumple sus funciones con
debida importancia del caso, pero si marcé los literales “A y C7,
significa que no pone atencion a las actividades que realiza.

4.- Si su respuesta es “A” quiere decir que es una de las personas
que distribuye de manera eficiente sus actividades, pero si sus
respuesta es uno de los literales “B y C”, significa que usted debe

aprender a distribuir su tiempo de mejor manera.

Estas preguntas pueden ser basicas para determinar si las funciones
asignadas a cada uno de los funcionarios se llevan a cabo con
normalidad. El Auditor Interno podra plantear o formular las
preguntas que sean necesarias para dar cumplimiento con este Test

y obtener la informacién que necesite.

Esta informacién debera ser recolectada en un plazo no mayor a dos
semanas, porque la informacién recabada, con el paso del tiempo

dara lugar a cambios.

Proponemos algunas alternativas que pueden ayudar a corregir

oportunamente los lineamientos planteados anteriormente como son:

1. Buscar actualizaciones constantes de nuevos pronunciamientos

Cientifico - Técnico relacionadas a la profesion.
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2. Capacitar en nuevas areas que surgen en la Universidad Tecnica
de Cotopaxi para mejorar su funcionamiento al personal

financiero.

3. Participar en eventos profesionales, intercambiando criterios para
enriquecer y aplicar nuevos conocimientos, que sirvan de mejora

para la Universidad Técnica de Cotopaxi.

4. Desarrollar un ambiente de trabajo de coordinacion e integracion
del personal administrativo financiero para lograr el cumplimiento

de deberes y responsabilidades.

Para poder efectivizar todas éstas alternativas propuestas, se
determina un plazo de noventa dias, dejando asi que el profesional
asuma la responsabilidad y cumpla su trabajo con eficacia y

dedicacion.

En cuanto a las necesidades del H. Consejo Universitario, el auditor
interno, a través de conferencias podra conseguir informacion que le
permita detectar cuales son sus criterios acerca del significado de
Auditoria Interna para los funcionarios y los beneficios que estos

brindan.
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Mediante  dichas conferencias el auditor interno recopilara
informacion sobre:

1. Los departamentos considerados criticos.

2. Posibles desperdicios e irregularidades.

3. Cambios propuestos y no llevados a cabo.

4. Sugerencias de trabajos a realizar

En cuanto a necesidades de las Direcciones de Carreras, el auditor

interno debera recopilar informacion acerca de:

1. El nimero de estudiantes matriculados en el periodo que se va
ha examinar.
2. Cargas horarias de los docentes.

3. Rendimiento académico de los alumnos.

Es necesario que el auditor interno tome en cuenta para su
planificacion los posibles eventos que pueden originar en el medio y

que pueden ser manejados o no por la universidad.

La informacién que se recopile en los numerales anteriores, permitira

al auditor interno tener un conocimiento general de la institucion.
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ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO

Cuando el auditor efectie los pasos a seguir en una auditoria debe
necesariamente documentar sus acciones para luego llevarios a la
practica, esto se refiere a la elaboracion de un Plan de Trabajo
conocido como un Memorando de Planificacion. En resumen el Plan
de Trabajo de una auditoria, es el conjunto de requerimientos

generales para llevar a cabo el trabajo especifico.

El plan de trabajo debe tener loas siguientes caracteristicas:

2. Encabezado (datos relacionados con la Universidad y el afio al

que pertenece el plan).

3. Numero, que hace referencia al numero de departamento o las

actividades programadas segtn se utilice.

4. Una seccion que haga referencia al departamento o0 a la
actividad programada, aqui se pondra el nombre del
departamento o de la actividad a llevarse a cabo. Cuando se
utiliza esta seccion para el detalle de las actividades, el auditor
interno debe distinguir claramente la parte financiera — contable
de la administrativa con el fin de dar a conocer estos aspectos

que le serviran para evaluar su accion en un momento
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determinado, ademas le permitira orientar y dar cumplimiento al

plan.

5. Una columna para el cédigo, con el fin de facilitar el resumen de
la informacién el momento en que evalue el plan, es necesario
que se codifique los departamentos utilizando cualquier signo
convencional, también facilita la elaboracion de cronogramas de

actividades especificas.

6. Tiempo de ejecucién, en ésta columna se pondran los meses y
las semanas en las que el auditor programe una visita 0 examen

determinado.

7. Unidad de medida, se hace referencia a la unidad de medida que
servira de base para evaluar la aplicacion del plan, ejemplo la

unidad de medida puede ser semanas, visitas, informes.

8. Observaciones, Son aclaraciones generales a la aplicacion del
plan, ejemplo: que algunas de las actividades programadas se
llevara a cabo en coordinacién con los auditores externos, en
caso de ejecutarse.

Existen varios planes de auditoria con distintos contenidos segun el

criterio y experiencia del auditor interno, sin embargo, no existen un

modelo uniforme en la practica actual de los auditores internos.




Segun nuestro criterio
auditoria.

damos a conocer el siguiente plan de

ACTIVIDADES
PROGRAMADAS

Cco
D

TIEMPO OBSERVACIO

ENE

FEB [MAR NES

ARQUEO DE CAJAS
Y  CONCILIACIOES
BANCARIAS

Dep. Contabilidad
Toreria
Guardalmacén
INVENTARIO FISICO
DE SUMINISTROS Y
MATERIALES DE
OFICINA
Guardalmacen
CONSTATACION
FISICA DE ACTIVOS
FISICOS

Dep. Financiero

Dep. Administrativo
Dep. Proyeccion social
Dep. B. Universitario
Dep. Postgrados
CONSTATACION
FISICA DE
DOCUMENTOS POR
COBRAR

Dep. Contabilidad
Tesoreria
Guardalmacen

SEGUIMIENTO DE
RECOMENDACIONES
Todos los
departamentos

A2
A1l
A3

mooO®@>

A1
A3

AJE

DEPARTEMENTO DE
AUDITORIA INTERNA

U. TECNICA DE COTOPAXI
N. Departamentos:
Ciudad: Latacunga
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PAPELES DE TRABAJO Y ARCHIVOS DE CORRESPONDENCIA.

Para que el Auditor Interno mantenga sus documentos en orden,
primeramente debera contar con un espacio fisico adecuado, donde

pueda desarrollar sus actividades con normalidad.

Toda informacién que el Auditor requiera para su trabajo, debera ser
conservado bajo un control minucioso que sera de propiedad
exclusiva del mismo; cuya informacion que reposa en estos
documentos, son de conocimiento unico y exclusivo de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, puesto que es necesario que el
Auditor lleve un archivo Unico y secreto para su utilizacion y

aplicacion de su trabajo.

Si el Auditor necesitare recopilar informacién que repose en las
oficinas del Departamento Financiero, este debera solicitar y una vez
concluida la tarea sera devuelto inmediatamente al departamento

que corresponda.

Estos documentos toman el nombre de papeles de trabajo ya que es
un soporte material para el informe de Auditoria que el Profesional

emita una vez concluido el examen.
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Dichos papeles de trabajo son:
1. Arqueos de caja, conciliaciones bancarias, analisis de cuentas,
estados financieros, que tienen como funcién el subdirector del

Departamento Financiero.

2. Copias de los contratos de trabajo del personal que labora a

contrato.

3. Originales, Copias, o extractos de actas, informes, oficios,

memorandos y otros documentos similares.

4. Registro de control de inventarios.

5. Manual de funciones del Departamento Financiero.

6. Certificaciones o confirmaciones de saldos que se reciba de las

personas naturales o juridicas.

7. Cualquier otro documento que sirva para justificar el trabajo

efectuado o para satisfacer el Control y Auditoria Interna.

El Auditor sera responsable de la veracidad y exactitud de éstos

papeles, y no revelara la fuente de informacion debido a que esta




85

informacion es reservada, por lo que nace la confidencialidad de
dicho documento que son de propiedad de la Universidad Técnica

de Cotopaxi.

Los papeles de trabajo tienen como propdsito, registrar
detalladamente la labor efectuada por el Auditor en un examen de
Auditoria. Todo papel de trabajo debera reunir los siguientes

requisitos:

a) Veracidad y exactitud de los datos recopilados.
b) Informacién de uso exclusivo.
c¢) Planificacién, disefio, y coordinacién de la informacién.

d) Precision y método en la recopilacion.

Todos los datos deberdn ser presentados con la mayor claridad y en
forma completa a fin de que resulten ser utiles y para que cualquier

persona autorizada tenga acceso a dicha informacion.

Toda la informacién que el auditor toma como papeles de trabajo,
tendran que ser conservados integramente y no deberan tener
borrones, tachones, ni otra sefial de alteraciéon, ya que sirven como

evidencia y sustento para la toma de decisiones.
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Luego de haber recopilado evidencia suficiente para tomar
decisiones, el auditor interno determinara las posibles fuentes que
originen desperdicios en cuanto se refiere a recursos financieros y
humanos. Establecera actividades adecuadas y no adecuadas,

aplicables y no aplicables en el Departamento Financiero.

Toda decision que el Auditor Interno tome sobre las actividades del
Departamento Financiero, debera asegurar concordancia con las
necesidades de la universidad, asegurando que se cumplan los
objetivos trazados y obteniendo resultados en beneficio de la

universidad.

Por lo tanto si el personal, luego de haber recibido capacitaciones,
actualizaciones y brindarle un buen ambiente de trabajo, no ayudan
a cumplir con el logro de las metas y objetivos sera recortado del

personal y liquidado con todos los beneficios que da la ley.

Para ocupar dicha vacante, se recomienda de ante mano buscar el
personal idoneo para las actividades que han de ser encomendadas.
La toma de decisiones de este tipo ayudard al departamento a
optimizar la informacién requerida, y por ende a eliminar errores que

en un futuro puede llegar a afectar al recurso econdémico.
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CONTROL DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS EN LA

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

El movimiento contable de la Universidad Técnica de Cotopaxi es
una de las actividad mas criticas que requiere de mayor atencion y
control de quienes son responsables de esta actividad, ya que en
esta se refleja la situacion econbGmica en que se encuentra la

institucion.

Es necesario tomar en cuenta algunos parametros de control que
podrian ayudar a detectar posibles errores, y en caso de existir,

corregirlos.

Estos parametros son:

a) Llevar un control actualizado diaric de las operaciones
financieras con la finalidad de no acumular tareas y presentar la

informacion en el momento en que &l auditor lo necesite.

b) Realizar un arqueo de caja diario de los recursos recaudados en
tesoreria, para tener un conocimiento detallado del dinero que
ingrese a la Universidad, en la venta de formularios y especies

valoradas.
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Efectuar arqueos sorprendentes de caja chica con el fin de que
ese dinero no sea invertido en actividades que no competan con

el movimiento econdmico de la universidad.

Pedir informacién trimestral de los ingresos y gastos efectuados,
con la finalidad de determinar si la universidad esta cumpliendo

con lo presupuestado.

Revisar los comprobantes de depositos de los recursos obtenidos

en el dia para controlar si son realizados diarios e intactos.

Controlar que en la ejecucion de trabajo de contabilidad se
aplique correctamente las normas de contabilidad generalmente

aceptadas.

Para la emision de cheques, comprobar si tiene los suficientes

documentos de respaldo con €l fin de evitar desvio de fondos.

h) Verificar que la informacibn que se refleja en los estados

Financieros de la Universidad Técnica de Cotopaxi, tales como:
Estado de Situacidon Financiera, Estado de resultados, Estado de
Flujos de Efectivo, y, Estados de Ejecucion Presupuestaria, de

forma oportuna y periddica.
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Para que exista un mejor control interno en las actividades de la
Universidad Técnica de Cotopaxi es organizar dichas operaciones
sea administrativas o de apoyo, financieras, operativas o
ambientales, para lo cual el Auditor Iintemo debera tener pleno
conocimiento del Art. 10 publicado en la Ley Organica de la
Contraloria General de Estado, Registro N. 595 del 2002.

Dichos controles se aplicaran en forma: Previa, continua y posterior.

Control Previo.- Al enfocar un control previo de |as operaciones que
se han de realizar en la Universidad, es necesario estudiar con
anterioridad las operaciones a efectuarse, el tiempo de ejecucion, el
respaldo legal que tiene ésta, la veracidad, la conveniencia, y sobre
todo los resultados que se ha de reflejar después de las

operaciones.

Control Continuo.- Los funcionarios de la Universidad Técnica de
Cotopaxi inspeccionaran y constataran de forma continua y con la

debida oportunidad la ejecucion de las operaciones.

Los funcionarios de la Direccién Financiera, para el cumplimiento de
astos controles, deben enmarcarse en el Art. 12 literales ay b de la
Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, registio Oficial N.

595 del 2002.
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Control Posterior.- El auditor intemo sera el responsable de verificar
si la ejecucion de las operaciones satisface los requerimientos

operacionales, para el efecto de ésta transaccion.

Para lo cual el auditor intemo debe conocer el Art. 12 literal ¢, de la
Ley Organica de la Contraloria general del estado Registro oficial N.
595 del 2002.

Control y salvaguardia de los activos fijos de la Universidad

Técnica de Cotopaxi.

Para que ¢l auditor interno lleve un control de los activos fijos que
existe en la Universidad, nosotras las posiulantes recomendamos lo

siguiente:

a) Tener una definicion clara de los procedimientos y politicas para

el control e inversion de activos.

b) Programar que activos sean concordantes con el presupuesto y

disponibilidades.

c) Ejecutar procedimientos adecuados de adquisicion que
garanticen beneficio a la Universidad, por medio de cotizaciones,

concursos de precios, efc.
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Determinar procedimientos de recepcion que garantice el ingreso
real de los bienes adquiridos, los mismos que tienen que estar en

perfecto estado.

Identificar los  activos que no estan siendo utilizados

correctamente.

Verificar si los activos estan siendo depreciados.

Establecer un control de inventarios que promueva informacion

oportuna sobre los activos que estan fuera de uso, dafnados,

obsoletos, para la tomar decisiones.

Determinar responsabilidades a los funcionarios que hacen uso

de éstos activos.

Codificar los activos fijos para que garantice su identificacion

ubicacion y responsables.

La Universidad debe tener como politica, seguros de riesgos

minimos tales como: incendio, robo, inundacion, etc.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

NOMBRE DE LA CUENTA: CAJA BANCOS LN

AUDITOR:

N. PREGUNTAS REF: | RESPUESTA
P/T | SI [NO[N/A

Se archivan cronolégicamente 0
adecuadamente las copias de todos los
comprobantes de depositos realizados a una

Entidad Bancaria?

Los valores que ingresa a la Universidad son
depositados en Cuentas corrientes o Libreta

de ahorros?

Esta prohibido el cambio de cheques
personales a empleados de la Universidad,

utilizando los ingresos de esta?

El depdsito de los ingresos recaudados es
realizado por :
Una persona autorizada,

conserje,
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chofer, o,

realiza personalmente.

5. |¢Firma cheques en conjunto con el Rector

y/o con el Director Financiero?

Observaciones:

Fecha de preparacion | Revisado por; Evaluado por:
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

H.N: ‘

NOMBRE DE LA CUENTA: ESPECIES VALORADAS
AUDITOR:
N. ~ PREGUNTAS REF: | RESPUESTA

P/T | SI | NO |N/A

1. | Se encuentran las especies valoradas que

permita un facil acceso y utilizacion?

2. [Los ingresos son autorizados por la

autoridad encargada?

3. |Son las especies valoradas prenumeradas y

preselladas?

4. | Se realiza el control numérico de las

especies antes de ingresarlas?

5. |Cuando se realizan ventas por especies
valoradas, su valor es depositado de manera

intacta e inmediata?
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Observaciones:

Fecha de Preparacion

Revisado por:

Evaluado por:
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

NOMBRE DE LA CUENTA: DOCUMENTOS

POR PAGAR

AUDITOR:

H.N: —1

N.

PREGUNTAS

Se consulta previamente a quién
corresponda sobre |la capacidad de pago, de
acuerdo a las disponibilidades

presupuestarias de la UTC, para suscribir |as

obligaciones financieras?

REF:

PIT

RESPUESTA

S|

NO

N/A

Se lleva un registro auxiliar a nombre de
cada acreedor para conocer la situacion de

endeudamiento de la Institucion?

Se tiene establecido un calendario de
vencimiento de las obligaciones

documentadas?

Se realizan las reliquidaciones de los
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intereses originados en los Documentos por

Pagar?

5. | Existe algun juicio o proceso coactivo por
incumplimiento en el pago de sus

obligaciones financieras?

Observaciones:

Fecha de Preparacion |Revisado por:

Evaluado por:
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAX[( o ]
H.N:

NOMBRE DE LA CUENTA: CUENTAS POR PAGAR

AUDITOR:

N. ~ PREGUNTAS REF:

PIT

RESPUESTA

Sl

NO

N/A

1. | Se requieren pedidos formales debidamente

autorizados para todas la compras?

2. | Son controlados los pedidos por medio de

numeros de series?

3. |Existe una unidad de recepcion de
mercaderia independiente de la unidad de

compras?

4. |Existe alguna persona que revise las
facturas y la correccion de lo calculos

matematicos?

5. |Se registran y controlan los anticipos a

proveedores en forma que asegure que
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seran recuperadas equiparandolos en las

correspondientes facturas de proveedores?

Observaciones:

Fecha de Preparacion

Revisado por:

Evaluado por:
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" CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

|

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

NOMBRE DE LA CUENTA: REMUNERACIONES

AUDITOR:

N. ~ PREGUNTAS REF: | RESPUESTA

P/T | SI | NO | N/A

1. |Verifica usted los roles de pagos si estos
tienen las firmas de los funcionarios y

empleados?

2. |Comprueba usted que el rol de pagos se
encuentra aritmetica y selectivamente
aplicados correctamente en sus

deducciones?

3. |Verifica el pago de horas extras en base a la

revision del registro de salida?

4. [Solicita usted la identificacion respectiva

para el pago de remuneraciones?

5. |El personal que labora en la UTC se
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Trabajo

encuentra laborando en base al sueldo

basico establecido por la ley y el Cadigo de

Observaciones:

Fecha de Preparacion

Revisado por:

Evaluado por:
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

“~

NOMBRE DE LA CUENTA: ACTIVOS FIJOS

AUDITOR:

N. ~ PREGUNTAS REF: | RESPUESTA
P/T | SI | NO|N/A

Se lleva tarjetas de control para cada uno de

los activos fijos?

Al adquirir un activo fijo, se requiere
previamente de la autorizacion y aprobacion

de un funcionario competente?

En caso de ser autorizada |la adquisicion de
los activos fijos, una copia debera ser

entregada al auxiliar de Contabilidad?

Los activos fijo que se deben dar de baja,
requieren de alguna autorizacion formal de

algun funcionario?

Los activos fijos fuera de uso son
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informados oportunamente para realizar el

registro correspondiente?

Observaciones:

Fecha de Preparacion

Revisado por:

Evaluado por:
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MATERIALES DE TRABAJO

El auditor interno debera cerciorarse que dispone de todos los
materiales indispensables que necesita para llevar a cabo su labor.

Los materiales que obligatoriamente debe llevar son:

1. Programas de trabajo a efectuarse, comprendiéndose dentro de
él los formularios de evaluacion de control interno.

2. Papeles de trabajo de 4, 7, y 14 columnas.

3. Papeles rayados, para observaciones, notas y borrador del
informe, que el auditor debe diseiar.

4. Lapiz, minas, lapiz de color rojo para uso de auxiliares, azul para
uso del auditor interno.

5. Borradores, sujetapapeles, clips, y ataches.

6. Papel oficial de Universidad, papel carbon, sobres y carpetas.

EVIDENCIA DE AUDITORIA

La evidencia de auditoria es el conjunto de hechos comprobados,
suficientes, competentes y pertinentes que sustenta las conclusiones
del auditor. Es la informacion especifica obtenida durante la labor de
auditoria a través de observacion, inspeccion, entrevistas y examen

de los registros.
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La mayoria de la labor de auditoria se dedica a la obtencion de la
evidencia porgue esta provee una base racional para la formulacion
de juicios. Por lo tanto, a veces se utiliza el termino "elementos de

juicio" en el mismo sentido que "evidencia".

CLASES DE EVIDENCIA

En términos generales la evidencia de auditoria puede clasificarse

en cuatro tipos:

— Evidencia Fisica
— Evidencia Testimonial
— Evidencia Documental

— Evidencia Analitica.

EVIDENCIA FiSICA

El auditor interno podra obtener la evidencia fisica por medio de una

inspeccion u observacion directa de:

- Las actividades ejecutadas por las personas.
— Los documentos y registros.

— Hechos relacionados con el objetivo del examen.
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Tal evidencia debe documentarse en memorandos que resuman los
asuntos revisados u observados, papeles de trabajo que muestran la
naturaleza y alcance de la inspeccion y fotografias, cuadros, mapas
u otras representaciones graficas. El obtener y utilizar evidencia
grafica es una forma eficaz de explicar o describir una situacion ya
sea en un informe o en una presentacion verbal. Por ejemplo, una
fotografia clara de una bodega de almacenaje que ilustra practicas
inapropiadas o ineficientes tiene un impacto mucho mayor que

palabras que explican dichas practicas.

Cuando sea posible, el auditor debe obtener evidencia fisica (como
muestras) en respaldo de sus hallazgos. La efectividad de la labor
de auditoria varia segun la familiarizacion con la naturaleza fisica de
las operaciones, bienes y otros recursos de la Universidad, debera
aprovechar toda oportunidad para observar los aspectos fisicos. La
habilidad de informar acerca de una condicion realmente observada
es mucho mas convincente que declaraciones basadas en ofros

tipos de evidencia.

La utilizacion eficaz de la técnica de observacion, incluyendo la
vigilancia y el reconocimiento del valor de la evidencia fisica,
depende en gran parte de la persona que efectua el trabajo. Por

ejemplo, si se mantiene alerta y es curiosa e imaginativa, observara
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en forma critica los inventarios, las condiciones de las estructuras y

equipo y las actividades de la gente de personal de la Universidad.

EVIDENCIA TESTIMONIAL

La evidencia testimonial es la informacion obtenida de otros a través
de cartas o declaraciones recibidas en respuesta a indagaciones o
por medio de entrevistas. Los registros de entrevistas pueden
constituir de memorandos basados en notas tomadas durante las
entrevistas, preferiblemente firmados por las personas entrevistadas,
o transcripciones registradas de todas las conversaciones. La
declaracion verbal o escrita de un funcionario de la Universidad
acerca de, por ejemplo, la cantidad y estado de los inventarios, tiene
un valor limitado como evidencia, Las declaraciones se tornan mas
importantes y Utiles, sin embargo, si estan corroboradas por

revisiones de los registros y de las pruebas fisicas de inventario.

Las declaraciones de los funcionarios de la Universidad son fuentes
valiosas de informacion (explicaciones, justificaciones, lineas de
razonamiento e intenciones), para proporcionar guias que no seran
faciles de obtener a través de una prueba independiente de

auditoria.




- 108 -

EVIDENCIA DOCUMENTAL

La forma mas comun de evidencia en la auditoria consiste de

documentos clasificados como:

- Externos - aguellos que se originan fuera de la Universidad (por
ejemplo, facturas de vendedores y correspondencia que se
recibe).

- Internos - aquellos que se originan dentro de la Universidad (por
ejemplo, registros contables, correspondencia que se envia,

guias de recepcion y comunicacion interna).

El auditor debe considerar constantemente la confiabilidad de las
formas de evidencia documental utlizada en respaldo de sus
hallazgos. Por ejemplo, un documento externo que se obtenga
directamente de su lugar de origen es mas digno de confianza que el
mismo tipo de documento obtenido a traves de la Universidad.
Siempre debe considerarse la posibilidad de que los documentos

obtenidos de la Universidad pueden haber sido alterados.

Seria dificil alterar la mayoria de los documentos externos sin que
pueda detectarse la alteracion. Cualquier alteracion importante debe

investigarse. Si el auditor no esta seguro de que las alteraciones son
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apropiadas, seria conveniente que efectue una verificacion en la

fuente de origen.

EVIDENCIA ANALITICA

El auditor interno debera recopilar evidencia analitica al analizar o
verificar la informacion. La evidencia analitica puede originarse de

los resultados de:

—

Computaciones

2. Comparaciones con:

Normas prescritas;

|

Operaciones anteriores;

Otras operaciones, transacciones o rendimiento,

Leyes o reglamentos;

Decisiones legales.

El juicio profesional del auditor acumulado a traves de la experiencia

le orienta y facilita en el analisis.
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MARCAS A UTILIZARCE

El auditor interno utilizara determinadas marcas de revision en los
libros, y otros documentos que examinaren con el proposito de dejar
constancia auténtico de la comprobacion que hubiese efectuado, asi
como para indicar si tuviere 0 no alguna observacion como

resultado de su verificacion.

Las marcas de auditoria son simbolos convencionales que utilizara
el auditor durante el examen a fin de expresar un concepto o

procedimiento de auditoria.

CODIGO DE MARCAS

Las marcas de revision que empleara, ademds de racionales y
uniformes, deberan ser comprensibles para los demas funcionarios,
asi como para cualquier otra persona que desea tener necesidad de

interpretar el significado de dichas marcas.

Al codigo de marcas, deberan de ajustarse estrictamente todos los
miembros de la oficina. Las marcas de auditoria que se presentan
mas adelante, se utilizaran en todos los papeles de trabajo y pueden

clasificarse por grupos:
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1 Con significado uniforme

2. Con leyenda a criterio del auditor.

Las marcas con significado uniforme son aquellas cuyo concepto se
emplea frecuentemente en cualquier auditoria 0 examen especial.

# Verificado.- Examinado

9 Cruzado con el mayor

F Constatado Fisico

S Documentacion sustentatoria

A Totales sumados o calculados por el auditor correcto
v Cheques pendientes de cobro.- en circulacion

o Cheques cobrados o pagados por el banco

%) Rastreado.- Efectua el seguimiento. Etc.

Y demas signos que se utilicen y sean necesarios en los papeles de

trabajo del auditor. “usar color rojo”

DISCUSION DEL BORRADOR DEL INFORME

Los propositos principales de la discusion del borrador del informe

son:
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1. Cerciorarse que de una vez emitido el informe, éste no contenga
ningun punto debil respecto del cual pudiere merecer alguna

critica.

2. Conocer los puntos de vista de los maximos responsables vy
comprobar si se ha incurrido en algunos errores de apreciacion o
de juicio en alguno de Ilos resultados, conclusiones o

recomendaciones sugeridos.

3. Hacer una provechosa revision por parte del auditor por parte de

los relevantes de la labor realizada.

El auditor interno, debera, discutir las partes mas importantes del
borrador del informe en reunion con los miembros del H. Consejo

Universitario.

El auditor interno habra de tener terminado, antes de la reunion, el
borrador del informe, con el proposito de leer directamente de dicho
borrador las palabras textuales que fuere a emplear en su informe y

en particular los puntos que pudieren resultar conflictivos.

La discusion previa del informe de modo alguno significara que el
auditor habra de quedar sujeto al resultado de la misma, y que

invariablemente tendra que aceptar las alegaciones de los
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funcionarios y modificar su informe. Si dichos funcionarios no
pudieren demostrar en la discusion a plena satisfaccion del auditor,
que existieren razones fundadas para variar el criterio original de
este Ultimo, el auditor no debera alterar la redaccion del borrador del

informe.

Ademas el auditor interno debera conservar como papel de trabajo,
de importancia el borrador de su informe que fuese discutido con los

miembros del H. Consejo Universitario

FINALIDADES DEL BORRADOR DEL INFORME

La finalidad principal de la etapa final es:

1. Informar sobre los resultados, conclusiones y recomendaciones

del alcance que contiene el informe.

2. Efectuar una critica constructiva de las operaciones realizadas y
una evaluacion imparcial de la labor individual en que el auditor
hubiese observado algun punto débil que requiere atencion

reconociendo los méritos individuales o colectivos.

3. Conocer la reaccion de posibles alegaciones de los miembros

del H. Consejo Universitario.
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INFORMES

Considerando que el informe final representa el producto de la
auditoria o examen especial realizado, por el auditor interno, éste
tendra gran importancia y se le dedicara mayor atencion, tanto al
fondo como a la forma de todo documento de esta indole que

hubiese de llevar la firma del auditor.

La responsabilidad del informe de auditoria no puede ser
compartida, por consiguiente la preparacion del informe sera

responsabilidad de un solo auditor.

TECNICAS DE ELABORACION DE INFORMES

Existe gran cantidad de recomendaciones y técnicas de
presentacion de informes y especificamente en lo que concierne al
informe de auditoria interna, asi mismo, existiran un sinnumero de
recomendaciones en funcion de la practica desarrollada por los
auditores internos. Sin embargd, en un sentido general, existiran

algunas recomendaciones que todo auditor debera tomar en cuenta:
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Dar un titulo al informe en funcion de la naturaleza del trabajo.
Debe, en lo posible, ser claro para que el usuario sienta deseos

de leer.

Elaborar un indice que permita a cualquier lector localizar

rapidamente el material que desea.

Establecer, en el cuerpo del informe, capitulos, subtitulos,
subrayados u otras formas de llamar la atencion y que reflejen

claramente el contenido del mismo.

El estilo de redaccién debe ser firme pero a la vez cortés y

enfatizando aspectos relevantes.

Utilizar graficos, diagramas o anexos, ilustraciones y ejemplos
para evitar largas explicaciones pero que permitan su

comprension.
Las operaciones deben ser cortas con palabras de pocas silabas
y si estos son términos técnicos su significado debe ser aclarado

suficientemente capaz de que cualquier usuario lo entienda.

El informe debe estar completo y carente de errores.
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Debe ser conciso pero a la vez lo suficientemente significativo,
esto es, sin redacciones o términos repetidos. En otras palabras

el contenido debe ser el suficiente y necesario.

Su redaccion debe hacer referencia a la situacion actual y a las
acciones a tomar. Debe incluir seguimiento especifico para su

implantacion y sus alternativas.

Debe destacar los beneficios presentes y futuros que se

obtendran con la implementacion de las recomendaciones

Acompanar el informe con una carta de envio, en la que se haga
referencia al trabajo realizado, su alcance, el beneficio gue

presenta el informe para el usuario.

INFORME DE AUDITORIA SIN SALVEDADES

Una vez que se haya discutido el informe, el auditor procedera a

depurar el informe, es decir, aclarar algun comentario o modificar la

redaccion, pero lo mas importante en el informe debe incluir los

comentarios que los miembros del H. Consejo Universitario hayan

hecho. Posteriormente se procedera a tipear en forma definitiva y

con las copias que sean necesarias.
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Una vez reproducido el informe y los ejemplares necesarios, el
auditor interno firmara el original y las copias del informe, que luego
debera distribuir; el original enviara al Rector que es quien preside
el H. Consejo Universitario, y las copias a todos los miembros del H.

Consejo Universitario.

Existe un sinnumero de formatos para la presentacion de un informe,

pero el mas utilizado es el informe de Auditoria sin Salvedades.

Partes del Informe:

- Titulo del informe.- Las normas de la auditoria requiere que se
de un titulo al informe y que en dicho titulo se incluya la palabra

“Independiente”.

- Destinatarios del informe de auditoria.- El nombre la

compania, accionistas o Consejo Directivo.

- Parrafo Introductorio.- Establece en forma clara que el
despacho realizo la auditoria, enumera los Estados Financieros
realizados con su respectiva fecha, siendo estos, responsabilidad

de la administracion.




-118 -

Parrafo de alcance.- Declara lo que hizo el auditor en la
auditoria, si éste siguio las normas establecidas, si los Estados
Financieros estan libre de errores materiales y se establece una
base de prueba es decir se obtiene una muestra general en lugar

de una auditoria de cada operacion.

Parrafo de opinion.- Conclusiones a las que llega el auditor “En

nuestra opinion general”.

El nombre del despacho o profesional.- Las personas o

despacho que lleva a cabo la auditoria.

Fecha del informe de auditoria- La fecha en que el auditor

termina sus labores.

Nosotras las postulantes recomendamos gue se utilice el siguiente

formato de informe:
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
AV. SIMON RODRIGUEZ

LATACUNGA ECUADOR

Informe de Auditor Independiente

Al Consejo Universitario

Universidad Técnica de Cotopaxi

Hemos auditado los balances generales adjuntos de la Universidad
Técnica de Cotopaxi al ............... BB e y los Estados de
resultados relativos, utilidades retenidas y flujos de efectivo para los
afios que concluyeron en las fechas indicadas. Estos Estados
Financieros son de responsabilidad de la administracion de la
institucion. Nuestra responsabilidad es revelar una opinion sobre

dichos Estados Financieros con base en nuestras auditorias.

Hemos concluido nuestras auditorias de acuerdo con las normas de
auditoria generalmente aceptadas. Dichas normas requieren gue
planifiguemos y realicemos la auditoria a fin de tener la certeza
razonable sobre el hecho de que los Estados Financieros estén
libres de errores materiales. Una auditoria incluye el examen, sobre
bases de prueba, de datos que soporten los montos Yy
manifestaciones de los estados financieros. Una auditoria tambien

incluye la evaluacion de los principios de auditoria utilizados y los
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calculos significativos que hizo la administracion, asi como evaluar la
presentacion global de los Estados Financieros. Creemos que
nuestras auditorias proporcionan una base razonable para nuestra

opinion.

En nuestra opinion, los Estados Financieros mencionados
anteriormente presentan razonablemente en todos los aspectos
materiales, la posicion financiera de la Universidad Técnica de
Cotopaxi al ...... y los resultados de sus operaciones y sus flujos de
efectivo para los afos concluidos en dichas fechas de conformidad
con los principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

Diciembre del 2003
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ASESORAMIENTO:

El auditor interno debera hacer notar su presencia como ayuda para
todos dentro de la Universidad, y una vez concluido con el examen
de auditoria y emitido el informe final, debera asesorar para poder
mejorar las fallas que se hayan detectado en el funcionamiento
economico y administrativo de la Universidad.

- Asegurar que toda decision sea en concordancia con las

necesidades de la Universidad.

- Asegurar que los resultados obtenidos sean concordantes con la

planificacion.

- Asegurar una buena planificacion y presupuesto de actividades.

- Informar oportunamente sobre eventualidades que van en contra

de la institucion y sus posibles soluciones.

- Buscar alternativas mas efectivas de operacion.

- Asegurar que toda decision sea en concordancia con las

necesidades de la Universidad.
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- Asegurar que los resultados obtenidos sean concordantes con la

planificacion.

- Asegurar una buena planificacion y presupuestacion de

actividades.

- Informar oportunamente sobre eventualidades que van en contra

de la institucion y sus posibles soluciones.

. Buscar alternativas mas efectivas de operacion.
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PROYECTO DE INVESTIGACION

1. SELECCION DEL TEMA.

La necesidad del Manual de Auditoria Interna en la Universidad
Técnica de Cotopaxi ha sido una de las causas por las que nos ha
motivado realizar este proyecto, tomando en cuenta que todas las
instituciones estatales deberian tener este manual que oriente a la
toma de decisiones y al buen desarrollo de las normas del Control

Interno.

Segun los conocimientos adquiridos en la capacidad de dar pautas
para que se incremente este manual; considerando que el desarrollo
de esta investigacion va acorde a la Especialidad de Contabilidad y
Auditoria, facilitando asi la administracion de las diferentes

dependencias que conforman la Universidad Tecnica de Cotopaxi.

Para la realizacion de este proyecto se tomara informacion
bibliografica de la Universidad Técnica de Cotopaxi, de fuentes
tecnolégicas (Internet), datos de la Institucion, la misma que se
encuentra en la Ciudad de Latacunga de la Provincia de Cotopaxi,
ubicada en la Av. Simén Rodriguez, barrio El Ejido, dicho trabajo se

llevara acabo en un tiempo establecido de 6 meses.




2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Este documento debe formar parte esencial de un Departamento
Administrativo y Financiero considerandose como una guia de
trabajo. Como caracteristicas principales el Manual de Auditoria
Interna debe ser detallado, de facil interpretacion, completo y de uso
exclusivo, que nos permita revisar y evaluar critica vy
sistematicamente los objetivos, planes y programas de la
administracion, el resguardo de sus recursos, la correcta utilizacion
de las partidas presupuestarias que son asignadas por el Estado;
que nos permitirda demostrar la eficiencia, eficacia e importancia de

contar con un manual de Auditoria Interna.

3. FORMULACION DEL PROBLEMA
¢ Como elaborar el Manual de Auditoria Interna para la Universidad

Técnica de Cotopaxi?

4. JUSTIFICACION

Una vez realizadas las investigaciones con funcionarios de la
Universidad Técnica de Cotopaxi se determina que en la institucion
no existe un manual exclusivo para desarrollar un proceso de
Auditoria de acuerdo a las necesidades y caracteristicas

Financieras, Administrativas que la institucion requiere ejecutar.




En tal virtud consideramos de mayor importancia la elaboracion de
este documento que servira para desarrollar con mayor eficiencia la
gestion universitaria facilitando el logro de las metas y objetivos

propuestos por las autoridades.

Este Manual, constituira un referente para quienes estén encargados

de estas acciones o tareas.

Los beneficios directos de éste trabajo de investigacion seran:
La Universidad Técnica de Cotopaxi.
La Direccion Financiera y quienes se encuentren laborando en esta

dependencia.

OBJETIVOS.

GENERAL:
» Analizar la estructura de la Administracion Interna de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, con el proposito de
fundamentar la elaboracién de un Manual de Auditoria para la

Institucion.




ESPECIFICOS

» Detallar los procedimientos a seguir en la realizacion de
auditoria interna en la Universidad Técnica de Cotopaxi.

» Estudiar y evaluar el Sistema de Control Interno establecido
en la Universidad Tecnica de Cotopaxi.

» Controlar la correcta aplicacion de normas, leyes y
reglamentos, en la recaudacion de ingresos, egresos, y en la
administraciéon de los fondos, de los bienes y del patrimonio

de la universidad.

MARCO TEORICO

Mediante investigaciones realizadas en las bibliotecas de la
provincia y de la Universidad Técnica de Cotopaxi hemos podido
observar que no contamos con la informacion suficiente para
desarrollar nuestro proyecto, debido a que no han existido tematicas
relacionadas con el tema, por lo que vemos conveniente dar una
iniciativa para analisis futuros acerca de los Manuales de Auditoria
Interna , que podria ser aplicados en las diferentes Entidades
Publicas o Privadas, en dicha actividad se creara exclusivamente un

Manual de Auditoria Interna para la Universidad Técnica de




Cotopaxi, basandonos en textos, folletos, paginas de Intermet y mas
fuentes de informacion que podamos obtener en bibliotecas
particulares o de otras provincias sin medir los costos que se
presenten con el unico fin de realizar un trabajo actualizado de

calidad y de facil interpretacion.

BASE TEORICA

Segin VALDERRAMA (1997 ,P.217):- El objetivo del trabajo de
auditoria es suministrar al auditor elementos de juicio para sustentar

una opinion fundamenta en la naturaleza de los hechos examinados.

El Control Interno permite mejorar la eficiencia en la capacitacion y
uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estado; la
confiabilidad de la informacion, la rendicion de cuentas y la
capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar el
manejo inadecuado de los recursos del Estado. EI Control

Gubernamental esta integrado por:

» El Sistema de Control Interno comprende los instrumentos de
control previo y posterior incorporados en el plan de
organizacion en los reglamentos y manuales de

procedimientos de cada entidad, y la Auditoria Interna.




La primera norma relativa a la ejecucion del trabajo, exige que la

auditoria debe planificarse y supervisarse apropiadamente.

La Planificacion de una Auditoria sera elaborada de forma objetiva,

por lo que los procedimientos de auditoria seran preparados segun

las condiciones especificas de cada examen.

En todo trabajo de Auditoria existen condiciones particulares que

hacen variar la forma en que se realiza el examen. Entre las

condiciones mas importantes estan:

a)

Objetivos y limitaciones del trabajo. Aun cuando el examen de
cada unidad organizativa o area tiene un objetivo definido , el
panorama que se le presenta al auditor durante la ejecucion del
trabajo, puede tener variantes que incidan en el normal

desarrollo de su trabajo.

Particularidades de cada examen. El Auditor debe identificar los
hechos que incidan en los resultados de su trabajo, relacionados
con la clase de informacion y evidencia necesaria.

Caracteristicas de las areas a examinar. La manera como el
Auditor debera definir el tipo y clase de procedimientos a utilizar,
determinara la extension y oportunidad de las pruebas a realizar

y obtener la evidencia necesaria para emitir su informe,




dependera de la evaluacion de control interno y la determinacion de
riesgos.
Sera una situacion deficiente relevante que se determine por medio

de la aplicacion de los procedimientos de auditoria.

Para determinar la relevancia de los hallazgos, se tomara en cuenta
el material de los mismos. Dicha materialidad se establecera de

conformidad a métodos y técnicas conocidos.

Las definiciones que no sobrepasen la materialidad establecida,
seran comunicados como deficiencias menores y no apareceran en

el informe de auditoria.

El Manual de Auditoria Interna sirve como guia de trabajo para los
integrantes de una entidad con interés en la utilizacion de la
Auditoria Profesional como instrumento orientado a lograr mejoras
positivas en la administracion, encaminada a facilitar la comprension
de las politicas, técnicas y procedimientos de Auditoria,

estandarizando una terminologia uniforme y consistente.

El Manual debe permitir una evaluacion del sistema del control
Interno, el grado de confiabilidad que merece la administracion en el
ejercicio directo del control sobre los recursos humanos, materiales,

financieros y la forma como se estan utlizando, la toma de




decisiones por parte de las autoridades de cada entidad, tambien la
presentaciéon razonable de la situacion financiera, los cambios
ocurridos, los resultados de las operaciones y los cambios del
patrimonio reflejados en los Estados Financieros, los mismos que
seran elaborados por el Departamento Financiero bajo el
cumplimiento de los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados, los mismos que son prescritos por la Contraloria

General del Estado.

En el Manual se puede encontrar procedimientos que nos permitan
determinar si se cuenta con la suficiente evidencia en el caso de
encontrar irregularidades a fin de dar conclusiones concretes que

permitan aplicar las sanciones correspondientes.

El Manual de Auditoria Interna, siendo una guia de trabajo no
pretende ser un sustituto, limitacion o marco obligatorio para el juicio
profesional y experiencia del auditor, sin embargo es una ayuda
practica al recomendar y sugerir procedimientos de efectividad
comprobada y que podria ser utilizados en un examen; el mismo
que sera aplicable en los diferentes departamentos en nuestro caso
detallaremos algunos de la Universidad.

» Departamento Financiero

» Departamento de Bienestar Universitario

» Laboratorios




» Biblioteca
» Centro de Computo
Como también a los funcionarios que con aplicacion a la Ley que

manejan, custodian o invierten fondos de la Universidad.

Es menester unificar criterios y conceptos desarrollados sobre la
Auditoria de la Entidad y coordinar con los criterios y experiencias

conceptuales de la Contraloria General de Estado.

El Manual debe hallarse sujeto a actualizacion permanente con la
finalidad de recoger los cambios que se producen en el avance
profesional, la revision de las politicas, normas, técnicas y
procedimientos que emita la Contraloria General del Estado y las
necesidades que presente la Entidad a la cual va dirigido dicho
manual en el drea de control, por lo que el mismo debe mantenerse

en hojas movibles que permitan su facil sustitucion.

La Auditoria Interna en la Universidad es una funcion que tiene como
proposito llegar a ciertas conclusiones con respecto de las
condiciones de los recursos, procesos Yy resultados de la entidad en

examen. Especificamente, espera que el auditor determine:

» Los sistemas, procedimientos y controles estan adecuadamente

trazados y estan operando con eficiencia y eficacia,




» Las informaciones adecuadas estan disponibles para la toma de

decisiones y responsabilidades.

» Las informaciones disponibles son debidamente utilizadas en el

proceso de tomada de decisiones;

» Los dineros y los bienes publicos estan adecuadamente

protegidos.

Los informes que el Auditor Interno presentara a la administracion,
seran frutos de los resultados de sus trabajos de verificacion, un
informe debe ser documentado y recoger todas las incidencias que
hayan surgido a lo largo de la actuacion, sefialada, la conformidad o
disconformidad cuando proceda, indicando las razones en que se de

las disconformidades.

Las disconformidades pueden ser por: incumplimiento de normas
internas de la entidad, errores u omisiones, incumplimiento de
disposiciones legales y fiscales, defectos de registros de
operaciones no registradas en la contabilidad, y hasta los diferentes

fraudes.




El auditor debe planificar su trabajo para que pueda ser efectuado
con rapidez . Segun la norma; un programa de auditoria sirve para
transmitir instrucciones a los miembros del equipo del auditor en
cuanto al trabajo a realizar y facilita un control y seguimiento mas

eficaz del trabajo realizado.

Debe indicar con suficiente detalle los procedimientos de auditoria
que el auditor considera necesarios para conseguir los objetivos del

examen.

La planificacion del trabajo de auditoria comprende el desarrollo de
una estrategia a seguir para el alcance de los objetivos de auditoria,
estableciendo un programa de trabajo a ser seguido. Para el debido
desarrollo del programa debera el auditor establecer un calendario
para realizar las verificaciones, indicando al mismo tiempo los

componentes del equipo que hayan de aplicar las pruebas.

En el cumplimiento del plan de trabajo el Auditor debera rodearse de

todos los elementos de informacion basica de la entidad.

» Estados Financieros.

» Balances Financieros Auxiliares.




» Analisis de la normas dictadas de orden interior sobre los
aspectos que afecten a cualquiera de las actividades que debe
verificar,

» Disposiciones legales, fiscales, laborales que sean de posible
apiicacién y observancia

» Y todos los datos e informaciones que pueda reunir referente a

los departamentos donde debe actuar.

Comprende también el examen de los distintos rubros del balance

formulado por el Departamento de Contabilidad de la Universidad,

» Verificacion de existencia de almacen
» \Verificacion de bienes muebles

» Confirmaciones de rubros de balances.

Los Controles Internos son implantados por la direccion de la
entidad, y es por medio del trabajo de la Auditoria Interna que la
direccion sabe si los controles son suficientes para atender los

objetivos fijados por la organizacion.

Para FERNANDEZ (1993,P.97) "El Control Interno trata de la buena
organizacion preventiva y la Auditoria Intema, comprueba si se han
realizado correctamente todas las actividades y operaciones de la

empresa, ateniéndose a las normas de todo orden establecida”




Es responsabilidad del Jefe de Auditoria, encargarse de que el
personal que ejecute cada auditoria, reciba la orientacion vy

supervision adecuada para asegurar el logro de los objetivos.

La manera mas eficaz de asegurar la calidad y acelerar el avance
de la auditoria encomendada es ejercitando la supervision apropiada
desde la planificacion hasta la conclusion del trabajo de auditoria y
emision del informe. El jefe de Auditoria, debera controlar |a correcta
ejecucion de los programas, aprobar los ajustes a los mismos y

revisar la preparacion de los papeles de trabajo.

El Control de la Auditoria se realizara mediante técnicas de control
cuantitativo y cualitativo. A través del control cuantitativo se verifica
el cumplimiento con relacion al tiempo de cada fase del trabajo, asi
como el costo final de la auditoria, para lo cual deberan fijarse fechas

especificas de conclusion de determinadas tareas.

El Control Interno incluye controles que pueden ser de dos tipos:
» Controles contables

» Controles administrativos.

Para hacer el trabajo de auditoria, el Control Interno necesita de

evidencias, que son la certeza clara y manifiesta que las normas del




control estan o no siendo ejecutadas dentro de la entidad. La
opinion del auditor se basa sobre el material suministrado en su

trabajo de Auditoria, es decir se basa en evidencias.

La evidencia se manifiesta al Auditor, a través del resultado de las
pruebas de auditoria necesarias para la obtencién de una evidencia
suficiente y competente. No es necesario obtener toda la evidencia
existente, sino aquella que cumpla a su juicio con los objetivos de su
verificacion y le permita formar una opinion.

Segun Las Normas de Auditoria del Instituto de Censores Jurados
de Cuentas de Espana (1987,p.54):- “Se entiende como suficiencia
de la evidencia aquella cantidad de evidencia que el Auditor debe
obtener a traves de sus pruebas de auditoria para llegara a
conclusiones razonables sobre los estados que se someten a su

examen”.

Para ser suficiente la evidencia debe ser convincente para justificar
los contenidos de los informes. La suficiencia es controlada cuando,
el auditor y receptor del informe estan satisfactoriamente
convencidos que las evidencias sacadas y las conclusiones de
Auditoria son apropiadas. Una evidencia debe tener validez y

relevancia.




La evidencia que presenta resultado positivo, es aquella que
directamente da soporte a una preposicion que esta siendo
verificada. Por ejemplo, si el auditor esta pretendiendo verificar que
un control es adecuado, la evidencia tendra resultado positivo

revelando seguridad de que el control, en este caso, es adecuado.

La evidencia que revele resultado negativo es realmente la ausencia
de evidencia, lo cual contradice la preposicion que esta siendo
verificada. Por ejemplo, en la verificacion de adecuacion de un
control, el auditor determinaria las condiciones que probablemente
existirian si el control fuese inadecuado. Asi como el auditor
procuraria la existencia de tales condiciones. Donde el auditor
fallase en descubrir condiciones sugestivas de control inadecuado,
resultados negativos serian generados. Esta prueba revela algunas

evidencias de que el control esta operando inadecuadamente.

La evidencia que revele resultados positivos es mas confiable que
aquella gque revela resultados negativos. Encontrar una cierta
condicion existente es mas seguro que no encontrar algo errado.
Para establecer la efectividad de los controles, frecuentemente
utilizan verificaciones de procedimientos envolviendo la procura por
resultados negativos. Procurar por efectos no deseados es mas facil

gue probar por un control que esta operando con eficacia.




El criterio de riesgos probables consiste en el que el auditor evalle
el posible error que puede producirse en el informe como
consecuencia de no dispone de una evidencia completa sobre
aquellos hechos analizados que se relacionan con el objeto de la

auditoria.

Los criterios, riesgos probables e importancia relativa son
interdependientes. Para evaluacion de la importancia relativa, el
auditor debe considerar el criterio de riesgos probables y viceversa,

debiendo juzgarse y evaluarse de forma conjunta y acumulativa.

El riesgo probable debe ser estimado y mantenido dentro de limites
razonables. EI Auditor al realizar la planificacion debe identificar la
probabilidad de error para cada componente de la informacion

financiera.

Segun VALDERRAMA ( 1997,P.224) “apunta tres tipos de riesgos
componentes de la informacion, son el riesgo inherente, el riesgos

de control, el riesgo de detencion”.

El riesgo inherente se origina en el hecho de que una transaccion o
saldo contables puede originar un error significativo en el informe.
El riesgo de control es derivado de que la estructura del control

interno del cliente no este preparada para detectar los errores




significativos. Los riesgos de deteccion cuyo origen se encuentra
en la probabilidad de que, al realizar el trabajo de auditoria, la
prueba sustantiva no detecten errores significativos, tanto si se trata

de riesgos genericos, como de riesgo de muestreo.

Los auditores pueden cometer dos tipos de errores en los contenidos
de su informe. Primero concluir que no existen deficiencias
materiales en los controles de la entidad sobre examen cuando, de
hecho, tales deficiencias existen. Segundo concluir que las
deficiencias materiales de control existen en la entidad en examen,

cuando de hecho, tales deficiencias no existen.

Los Auditores Internos ejercen un papel importante en las
organizaciones; comunicaran a los administradores el desarrollo de

las actividades ejecutadas en la organizacion.

Este papel importante esta condicionado con la calidad de las
evidencias durante sus trabajos. Por ser las evidencias obtenidas
consignadas en los informes como justificacion soporte del trabajo

ejecutado.

El Auditor Interno que sabe evaluar lo errores materiales y que
considere la importancia relativa y riesgo probable de error

minimizara el riesgo de auditoria de su trabajo. El riesgo de auditoria




es el riesgo que el auditor concluya y opine que los estados
financieros tomados en conjunto estan presentados razonablemente
cuando en realidad no lo estan. Un trabajo es reconocido cuando es
un trabajo de calidad, para que la Auditoria Interna sea considerada
por el administrador como actividad indispensable, es necesario que
los informes de los auditores sean Utiles, relevantes y confiables.
Concluimos que los conceptos adoptados por la Auditoria Externa de
evidencia pueden ser adoptados por los Auditores Internos en la

practica de su trabajo.

TERMINOS BASICOS

ACTIVO.- Elemento fundamentad de la ecuacidon contable
constituida por todos los bienes tangibles de propiedad de una
persona natural o juridica que tenga valor monetario que estén
destinados para el logro de los objetivos de una actividad comercial,

industrial o de servicios.

ADMINISTRACION.- Conjunto de normas, politicas y técnicas
sistematicas que permitan una efectiva y eficiente utilizacion de los
recursos disponibles de una entidad con el fin de alcanzar sus

objetivos mediante los mecanismos de planificacion, organizacion,




direccion, coordinacion y control como elementos basicos de todo

elemento administrativo.

ARCHIVO.- Conjunto de documentos de correspondencia
clasificados ya sea orden numeérico, alfanumérico o cronoldgico
destinado a su conservacion temporal o definitiva de acuerdo a su

naturaleza o mandato legal.

ASIENTO CONTABLE.- Constancia escrita de todas las
operaciones economicas y financieras de un negocio, empresa o

entidad para fines de informacion, control y responsabilidad.

AUDITORIA.- Examen objetivo, sistematico y profesional de las
operaciones financieras, administrativas realizando con posterioridad
a su ejecucion con el objeto de verificar, evaluar y elaborar el
respectivo informe sustentando en las evidencias obtenidas por el
auditor que contiene sus comentarios, sugerencias y conclusiones

para mejoras.

BALANCE.- Resumen, Tabulacién de saldos, débitos y creditos que
se utilizan como punto de partida para futuras operaciones

financieras.




CODIFICACION.- Convertir los datos proporcionados mediante la
utilizacion de un cédigo o juego codificado de caracteres, de tal
manera que posibilite revertirlos si fuera necesario, a la forma

original.

CONTROL.- Proceso sistematico que comprende el conjunto de
disposiciones, normas, politicas, metodos y procedimientos que

rigen en toda actividad administrativa y financiera.

EFICACIA.- Logra los objetivos y metas propuestas.

EFICIENCIA.- Resultado de contar con los medios humanos y

materiales racionales y adecuados para alcanzar un objetivo.

EVALUACION.- Procedimiento que mide los resultados de una
actividad desarrollada.

EVIDENCIA.- Es uno de los fundamentos de la Auditoria, estando
constituida por todos aquellos hechos susceptibles de ser probados

por el auditor en relacion con las cuentas anuales que examina.

EVIDENCIA ANALITICA.- Es la obtenida del conjunto de
procedimientos que implican la realizacion de calculos aritméticos y

comprobaciones matematicas.




EVIDENCIA DOCUMENTAL.- Es obtenida a través del examen de

documentos importantes y examen de los registros contables.

EVIDENCIA FiSICA.- Permite al auditor constatar a existencia real
de los activos y la calidad de los mismos, mediante el procedimiento

de inspeccion ocular.

EVIDENCIA NATURAL.- Son los que el auditor puede observar,
medir, tocar, contar o pesar.

EVIDENCIA RAZONADA.- Es la que el auditor mediante su
experiencia y juicio profesional, obtiene determinados datos a traves

del razonamiento logico.

EVIDENCIA VERVAL.- Son declaraciones que pueden tener

caracter formal e informal.

INDEPENDIENTE.- Se refiere a la facultad del Auditor Interno para
realizar su trabajo de forma libre y objetiva dentro de la empresa, sin

interferencias.

MANUAL.- Breve tratado de caracter administrativo que contiene la
forma ordenada y sistematica informacion sobre sus politicas,
historias, guias de accién, organizacion, fases de un proceso,

funciones y procedimientos a seguir por parte del personal y una




manera de ejecutar determinada actividad u operacién de una

entidad.

NORMAS DE AUDITORIA GENERALMNTE ACEPTADAS

(NAGA).- Determinan que se debe obtener evidencia suficiente y

adecuada mediante la realizacion y evaluacion de las pruebas de

auditoria que se consideren necesarias.

7. FORMULACION DE HIPOTESIS

- Con la implementacion de un Manual de Auditoria Interna

especifico para la Universidad Técnica de Cotopaxi permitira al

auditor optimizar el trabajo tanto en su estructura fisica como en el

campo legal.

8. SISTEMA D VARIABLES E INDICADORES

VARIABLES INDEPENDIENTES

VARIABLES DEPENDIENTES

Carencia de un Manual de

Auditoria Interna para la UTC.

La no realizacion de Auditoria

Interna

INDICADORES

INDICADORES

% Falta de infraestructura

< Falta de partidas
presupuestarias

% Despreocupacion de

autoridades

+ Falta de una Guia de
Auditoria Interna

% El no cumplimiento de las
normas, reglamentos,

principios en su totalidad.




9. ESQUEMA DE CONTENIDOS

CAPITULO |

Manual de Auditoria Interna para la Universidad Tecnica de

Cotopaxi.

1.1 Conceptos de Auditoria Interna
1.2 Objetivos

1.3 Normas

1.4 Tramites y procedimientos

1.5 Marco legal

1.6 Organizacion.

1.7 Clases de evidencias

1.8 Tipos de informes

CAPITULO I

Presentacion, andlisis e interpretacion de resultados.

2.1 Analisis de la ficha de observacion realizado en la UTC.

2.2 Analisis de los cuestionarios realizados a los funcionarios de la
UTC.

2.3 Analisis de los cuestionarios realizados a los empleados de la

UTC.




Conclusiones

Recomendaciones

CAPITULO Il

Propuesta alternativa

Introduccion

»
0.0

< Justificacion

*
..0

Objetivos

Desarrollo

L)
X

e

» Anexos

L)




10. METODOLOGIA

10.1 METODOS

En nuestra investigacion emplearemos el metodo inductivo-
deductivo, porque nos permite partir de hechos particulares para

llegar a establecer generalidades.

10.2 TECNICAS

En cuanto a técnica de investigacion utilizaremos las encuestas a
las autoridades y funcionarios de la Universidad Tecnica de
Cotopaxi. Asi como también la observacion para verificar las

evidencias.

10.3 INSTRUMENTOS

Como instrumentos a las técnicas seleccionadas emplearemos el

cuestionario. Y una guia de observacion.

10.4 POBLACION Y MUESTRA

Se trabajara con 9 funcionarios de la Direccion Financiera. Por ser

la poblacion reducida no amerita muestrear.




11. RECURSOS

11.1 HUMANOS

..0

Autoridades

L)
0.0

Empleados

Cd

s Director de tesis

< Estudiantes investigadores

11.2 TECNICAS

% Leyes y reglamentos
< Guias
% Catalogos

» Documentos en general




11.3 MATERIALES Y PRESUPUESTO

Utiles de escritorio

Compra de bibliografia

Transporte

Elaboracion y reproduccion de instrumentos
De investigacion

Trascripcion de la tesis

Reproduccion de ejemplares de [a tesis
Derechos arancelarios

Imprevistos (10%)

TOTAL

50.00
85.00

50.00

120.00
180.00

200.00

75.00

50.00

810.00
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FICHA DE OBSERVACION

ESTABLECIMIENTO: Universidad Técnica
DEPARTAMENTO: Direccion Financiera

INFORMANTE:........ Director financiero...

INVESTIGADORES:

Nanci Chillagana
Ximena Guerrén

Rosa Obando

FUNCIONES:

de  Cotopaxi
FICHA: #1

FECHA:

» Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la actividad

financiera y economica, de forma que asegure su correcto

funcionamiento y de conformidad a las normas legales vigentes.

» Establecer los procedimientos especificos de control interno,

tanto al compromiso como al desembolso, para la buena marcha

de los procesos financieros.




v

v

»

Asesorar e informar al H. Consejo Universitario y a las
autoridades de la toma de decisiones en materia financiera y

para la adopcion del sistema de administracion financiera

Asegurar la correcta, eficiente y oportuna utilizacion de los

recursos economicos y financieros que dispone la Universidad.

Dirigir coordinar el sistema de Contabilidad, de conformidad con
las normas, reglamentos y técnicas generalmente aceptadas y

vigentes.

Elaborar informes periddicos de la situacion financiera de la

institucion ( mensualmente)

Autorizar la emision de cheques para el pago respectivo, de

acuerdo a las disponibilidades presupuestarias.

Dirigir y participar de la elaboracion de la Pro forma
Presupuestaria y someterla a consideracion del H. Consejo

Universitario.

Efectuar y mantener actualizado el sistema de Presupuesto de la

Universidad.




v

Supervisar el funcionamiento adecuado y oportuno de los
sistemas de contabilidad, presupuesto, control de bienes y

administracion de caja.

Determinar, cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos

financieros, contables, control interno y administrativos.

Tramitar con oportunidad las reformas y cambios

presupuestarios.

Gestion oportuna de la ejecucion del presupuesto.

Dirigir e intervenir en los arqueos de caja y constataciones fisicas

permanentes a las dependencias que lo requieran.

Certificacion previa a cualquier contrato y obligacion de la
disponibilidad de la partida presupuestaria y los recursos

financieros




FICHA DE OBSERVACION

ESTABLECIMIENTO:  Universidad  Técnica

DEPARTAMENTO: Direccion Financiera

INFORMANTE............ Subdirector...........

14/07/03

ELEj T S e
INVESTIGADORES:

Nanci Chillagana
Ximena Guerron
Rosa Obando
FUNCIONES:
» Elaborar el rol de Pagos:
Tutores de Educacion a Distancia
Personal administrativo
Trabajadores
Docentes a contrato

Docentes a nombramiento

de  Cotopaxi
FICHA: #2
FECHA:

» Revision de documentacion para autorizacion de cancelacion de

sueldos.

» Conciliaciones Bancarias.

» Revisiones de Reglamentos Oficiales.




» Manejo Base Legal.

» Obligaciones que se realizan cuando hay ausencia del Director.

FICHA DE OBSERVACION

ESTABLECIMIENTO:  Universidad Técnica de  Cotopaxi

DEPARTAMENTO: Direccion Financiera FICHA: #3
INFORMANTE:.....Secretaria............ FECHA:
14/07/03
61 1| B o

INVESTIGADORES:

Nanci Chillagana
Ximena Guerron
Rosa Obando

FUNCIONES:

» Mecanografiar oficios, memorandos y otros documentos de

oficina.

» Tomar dictados taquigraficos variados y mecanograficos.




» Redactar correspondencia de rutina.

» Atender y efectuar llamadas telefénicas.

» Mecanografiar matrices y cuadros estadisticos.

» Mantener actualizado el archivo de la unidad.

» Concertar audiencias.

» Recolectar correspondencia de rutina y despacharia.

» Atender al publico y a funcionarios de la institucion en

informacion de resultados de tramites que realizan en la unidad.

» Colaboracion en la organizacion y manejo de archivos.

FICHA DE OBSERVACION

ESTABLECIMIENTO: Universidad  Técnica de Cotopaxi

DEPARTAMENTO: Direccion Financiera FICHA: #4
INFORMANTE:...Contador........... FECHA:
14/07/03




INVESTIGADORES:

Nanci Chillagana

Ximena Guerron

Rosa Obando

FUNCIONES:

»

Organizar, operar y mantener el sistema integrado de

contabilidad que ermita un adecuado control del movimiento

financiero.

‘-
»

v

Llevar el control de la ejecucion presupuestaria, tanto de ingresos

como de egresos.

Cumplir con las disposiciones contenidas en los principios
contables gubernamentales —LOAFYC-, leyes técnicas de control
interno, normas técnicas de contabilidad y lo que determine el
Estatuto Organico vigente, Reglamento General y las

resoluciones adoptadas por el H. Consejo Universitario.

Constatar periédicamente los bienes destinados a las diferentes

dependencias de la Universidad, segun las actas respectivas.




Mantener en orden vy actualizados los archivos de la
documentacion financiera y contable y cuidar del manejo por

personal autorizado

Cumplir con las demas funciones que le asignen las autoridades

pertinentes al cargo.

Preparar y suscribir los estados financieros e informes contables,
y poner en conocimiento del Director Financiero para su
aprobacion y toma de decisiones.

Mantener actualizados los auxiliares de inventarios para
consumo interno, activos fijos, especies valoradas, inventarios

para la venta, cuentas por cobrar y demas auxiliares.

Elaborar cheques y demas comprobantes de egreso para el pago
de obligaciones legales, luego de ejecutado el respectivo control
interno

Participar en las constataciones fisicas periddicas de inventarios
de activos fijos, bienes de consumo interno, bienes de control,
participar en los avalios, bajas o remates y cuidar que los
bienes de la institucion estén destinados a servir en y para los

fines que fueron adquiridos.




» Coordinar el trabajo con la auditoria de la Contraloria General

del Estado, asi como con auditoria interna y externa

» Elaborar informes financieros de caracter situacional que

requieren las autoridades

» Efectuar control contable del manejo de fondos de caja chica y

rotativo

FICHA DE OBSERVACION
ESTABLECIMIENTO: Universidad  Tecnica
DEPARTAMENTO: Direccion Financiera
INFORMANTE: Auxiliares de Contabilidad.

14/07/03

INVESTIGADORES:
Nanci Chillagana

Ximena Guerron

Rosa Obando

FUNCIONES:

de  Cotopaxi
FICHA: #5
FECHA:




» Mantener el archivo de la unidad en orden.

» Llevar adecuadamente el control contable de Educaciéon a

Distancia.

» Control final y recurrente de comprobantes de egreso.

» Preparar cheques y 6rdenes de pagos.

» Hacer liquidaciones de planillas y cuentas sencillas.

» Colaborar con la preparacion de informes diarios y periddicos de

las diferentes cuentas.

» Comprobar listas de pagos, comprobantes cheques en las

cuentas respectivas.

FICHA DE OBSERVACION

ESTABLECIMIENTO: Universidad Técnica de  Cotopaxi

DEPARTAMENTO: Direccion Financiera FICHA: #6
INFORMANTE:........... TEBOMI. ..o FECHA:
14/07/03

(1100 5 e e e

INVESTIGADORES:




Nanci Chillagana
Ximena Guerron

Rosa Obando

FUNCIONES:

» Recaudar oportunamente los ingresos de la Institucion y
elaborar informes diarios de recaudaciones y enviarlos a

contabilidad.

» Realizar los depositos en el banco respectivo en forma

inmediata e intacta los valores recaudados.

» Realizar los pagos previa verificacion de los documentos e

informes de soporte legalizado y completo.

» Mantener, custodiar y vender las especies valoradas.

» Mantener inventarios actualizados de las especies valoradas
e informar oportunamente sobre la reposicion o existencia de
baja de las mismas.

» Mantener la custodia y registro de las garantias e informar

oportunamente sobre la fecha de vencimiento.




» Cumplir con las disposiciones del Ministerio de Economia y

Finanzas.

» Ejecutar el pago correspondiente en conformidad con los

documentos que lo acrediten.

» Firmar cheques en conjunto con el Rector y/o Director

Financiero.

» Cumplir con las demds funciones que le asignen las

autoridades pertinentes a su cargo.

» Verificar 'y mantener actualizados los sistemas vy
procedimientos de control que garantice la recaudacion,
deposito, recepcion y entrega oportuna.

» Ejercer de conformidad con la ley, las funciones y actividades
inherentes a los agentes de retencion.

FICHA DE OBSERVACION

ESTABLECIMIENTO: Universidad Teécnica de  Cotopaxi

DEPARTAMENTO: Direccion Financiera FICHA: #7
INFORMANTE:... .. Guardalmacen............ FECHA:
14/07/03




INVESTIGADORES:
Nanci Chillagana
Ximena Guerron

Rosa Obando

FUNCIONES:

» Efectuar labores y actividades de recepcion, -clasificacion,
identificacion, acondicionamiento, almacenamiento de los bienes

acumulados en la bodega.

» Vigilar la carga, descarga y almacenamiento de los bienes.

» Comprobar si los bienes recibidos coinciden con las
especificaciones, caracteristicas, resguardos y otros justificativos

declarados en las proforma y érdenes de ingreso a la bodega.

» Elaborar y registrar las érdenes de entrega de bienes al personal
administrativo, trabajadores docentes vy estudiantes

universitarios.

» Mantener actualizados los registros de existencias, establecer los
requerimientos futuros de los bienes de mayor circulacion y

demanda y mantener sus inventarios minimos estrategicos.




»

Preparar y recomendar la baja de maquinaria, equipos,

materiales y otros suministros, debido a darios y/u obsolencia

Elaborar informes periddicos referentes al movimiento de Ia

bodega referente al movimiento de la bodega a su cargo.

Comprobar periédicamente las existencias con registros.

Elaborar el plan anual de compras a nivel nacional.

Ejecutar las actividades de recepcion, clasificacion y

acondicionamiento de mercaderias bienes muebles y otros.

Cumplir 'y hacer cumplir las  disposiciones legales,

reglamentarias, las politicas, normas internas y demas regulaciones

establecidas por la LOAFYC, respecto a la compra recepcion,

custodia y entrega de bienes muebles y,

Las demas funciones que le asignen sus superiores pertinentes a

su cargo




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Encuesta dirigido a los funcionarios de la Direccién Financiera de la
Universidad Técnica de Cotopaxi.

OBJETIVO

Determinar la importancia que tendria el Manual especifico de
auditoria Interna en la UTC para un control adecuado del
presupuesto Universitario.

INSTRUCCIONES:

Lea atentamente el siguiente cuestionario y responda con veracidad
a las preguntas. De sus respuestas dependera el éxito de la
investigacion.

PREGUNTAS:

1.- ¢ Sabe usted de la existencia de un manual de Auditoria Interna
que se utilice en la Universidad Técnica de Cotopaxi?.

Si

No

2.- ¢(Considera conveniente la elaboracion de un Manual especifico
de Auditoria Interna para la UTC.?

Si

No




3.- ¢(Senale las caracteristicas que considera usted que deba tener
este manual?.

A. Cddigo de ética del auditor

B. Procedimientos de una Auditoria
C. Normatividad Vigente

D. Control Interno
E

. Otros

4.- ¢En que area cree usted que seria de mayor beneficio?
A. Bienestar Social
B. Departamento Financiero
C. Departamento Administrativo
D. Departamento de Post grados

Por

5.- ¢Cree usted que la falta de un Departamento de Auditoria
Interna influye en la carencia de éste manual?

Si




6.- ¢ Cree usted que la Universidad Técnica de Cotopaxi tiene los
recursos necesarios para crear un Departamento de Auditoria
Interna?

Si

No

Por
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7.- ¢Piensa usted que el Departamento de Auditoria Interna y su
respectivo manual son un complemento de la Institucion?.

Si

No

For
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8.- La implementacion del manual de Auditoria Interna especifico
para la UTC, ayudara a cumplir en su totalidad las normas y
reglamentos establecidos por el Estado?.

Si

No

Por
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9.- ¢Existe el control necesario en cada una de la tareas que
ejecutan los funcionarios en el desempeno de sus actividades?.

Si




10.- ¢ Existe la suficiente preocupacion de parte de las autoridades
sobre el desenvolvimiento de las actividades en la Direccion
Financiera?.

Si

11.- ¢ Laimplementacion de éste Manual permitira determinar
posibles errores?.

Si




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Encuesta dirigido a los funcionarios de la Direccion Administrativa de
la Universidad Técnica de Cotopaxi.

OBJETIVO

Determinar la importancia que tendria el Manual especifico de
auditoria Interna en la UTC para un control adecuado del
presupuesto Universitario.

INSTRUCCIONES:

Lea atentamente el siguiente cuestionario y responda con veracidad
a las preguntas. De sus respuestas dependera el éxito de la
investigacion.

PREGUNTAS:

1.- ¢ Sabe usted de la existencia de un manual de Auditoria Interna
gue se utilice en la Universidad Técnica de Cotopaxi?.

Si

No

2.- ¢Considera conveniente la elaboracion de un Manual especifico
de Auditoria Interna para la UTC.?

Si

No

Por
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3.- ¢ Senale las caracteristicas que considera usted que deba tener
éste manual?.

F. Cdodigo de ética del auditor

G. Procedimientos de una Auditoria

H. Normatividad Vigente

I. Control Interno

J. Otros

Por

4.- ¢En que area cree usted que seria de mayor beneficio?
E. Bienestar Social
F. Departamento Financiero
G. Departamento Administrativo

H. Departamento de Post grados

6.- ¢ Cree usted que se optimizaria los Recursos Humanos y

econdémicos de la UTC.?




7.- ¢Considera usted que el personal que se encuentra laborando
en la Direccion Financiera es idoneo a las actividades asignadas?
Si

No

Por
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