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CAPITULO |

1. ANTECEDENTES

1.1IDENTIFICACION DEL CONVENIO MIES/INFA-GAD. MUNICIPAL DE
TENA

El Cédigo de la Nifiez y Adolescencia determina la obligacion del estado, la

sociedad y la familia de garantizar la proteccion integral a todos los nifios y

nifias y adolescentes que viven en el Ecuador, con el fin de lograr su

desarrollo integral y el disfrute pleno de sus derechos.

En este marco se ejecutan servicios de atencidén especializada que respondan
a problematicas especificas de los nifios, nifias y adolescentes y sus familias
enfrentan y vulneran sus derechos, hasta consolidar un programa local especial
con metodologias, estandares y protocolos para enfrentar situaciones de

amenaza y violacion de derechos.

El Convenio de proteccion integral MIES/INFA con el G.A.D. Municipal de
Tena ubicado en las calles Abdén Calderén y Juan Leén Mera de la misma
ciudad es una organizacién integrada por entidades, una seccional y dos
estatales con el propésito de atender los siguientes problemas en la ciudad de

Tena.

e Nifios, nifias y adolescentes de familias sin medios econdémicos
suficientes para continuar con su proceso de escolarizacion.

e Nifos, nifas y adolescentes que trabajan para aportar a la economia
del hogar y poder solventar sus gastos de estudio.

e Niflos, nifias y adolescentes en riesgo de desercion escolar.

1.2 Resefia Histérica

Mediante Acuerdo Ministerial N0.1389 de fecha 2 de febrero del 2009 el

Ministerio de Inclusion Econdmica y Social pone en vigencia las Normas para



la prestacion de servicios y ejecucion de proyectos para proteccion integral a
nifos, nifas y adolescentes y sus familias y entrega donaciones , ayudas o
subvenciones por parte del Instituto de la Nifiez y la Familia INFA, que
establece los procedimientos para la asignacién de recursos y suscripcion de

convenios con las organizaciones que se encargaran de la atencion.

En el Articulo 5 del Acuerdo N0.01389 antes sefialado, se estipula que la
prestacion indirecta de los servicios se realizara con la participacién de otras
instituciones publicas, personas naturales u organizaciones de derecho privado
con finalidad social o publica, sean nacionales o extranjeras, previa delegacion
otorgada por el INFA.

El Municipio de Tena” ha presentado al INFA la solicitud para que se autorice la

prestacion de servicios de proteccion integral.

Mediante convenio principal No.01 DPN del MIES/INFA de prestacién de
servicio de proteccion integral se dio inicio el 4 de enero del 2010, la
Organizacion Ejecutora Gobierno Municipal de Tena se obliga para con el
Instituto de la Nifez y la Familia INFA “PARA PRESTACION DE SERVICIO
SOCIAL DE PROTECCION INTEGRAL” en la que se suscribio el 29 de enero
del 2010 en la ciudad de Tena, provincia de Napo ,mediante una resolucion
administrativa No.209 de la direccion general del INFA en la que disponen a las
provincias la ampliacién del plazo y proseguir con la continuidad del convenio
acto seguido se MIES/INFA suscrito el 01 de marzo del 2010, luego se siguio
con el procedimiento en la que se elabora una Segunda Adenda al convenio
principal No.01 Mies/Infa Napo suscrito el 15 de diciembre del 2010 con el
G.A.D Municipal de Tena con la modalidad RBC y Escolarizacion en base a
una resolucion administrativa de la direccién general del MIES/INFA. No 031 en
la cual se resolvié el incremento de bonificaciones a las madres comunitarias

de la provincia de Napo.

De conformidad al convenio No.01 DPN/del MIES/INFA antes sefaladas, las
partes se obligan a suscribir un Acta de Finiquito del convenio No.01 DP-

MIES/INFA -2010.una vez cumplidas todas y cada una de las clausulas en

2



materia del referido documento y previo a la entrega de informes econdmicos y

técnicos finales, debidamente aprobados por los encargados del seguimiento.

1.3 Base Legal

- Constitucion de la Republica del Ecuador

- Ley Orgénica del Servicio Publico

- Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
- Ordenanza G.A.D. Municipal No. 037.

- Ordenanza G.A.D. Municipal No. 007

1.4 Misién

Administrar y proveer los bienes y servicios necesarios para que se cumplan
los objetivos institucionales en relacion a las ciudadanas y ciudadanos; y, de
manera especial a los grupos de atencion prioritaria, en base a politicas que
garanticen y aseguren la inclusion de todos los ciudadanos y ciudadanas al

accionar social.

1.5 Vision

Dar a conocer al canton Tena como un canton solidario e incluyente,
especialmente con las personas en situacién de vulnerabilidad y alto riesgo, a
las que reconoce como sujetos de derechos, con igualdad de oportunidades y
como actores del presente y futuro de la ciudad y de su propio proyecto de

vida.

1.6 Objetivos

Objetivo General

Realizar la auditoria de gestion para determinar los niveles de eficiencia,
eficacia y economia en el convenio de proteccidon integral mies/Infa con el

gobierno autbnomo descentralizado municipal de tena, provincia de napo, de
los periodos 2010 y 2011.



Obijetivos Especificos

Brindar ayuda social a los ciudadanos y de manera especial a los grupos
de atencidn prioritaria para que se mantengan en un ambiente de
seguridad, consideracion, cuidado, respeto y proteccion.

Adoptar medidas socialmente posibles y éticamente deseables para
asegurar el cumplimiento y la restitucion de los derechos
fundamentales de las y los ciudadanos.

Prestar directamente servicios de atencién que privilegien la ejecucion
de programas y proyectos de atencion a nifios, nifias y adolescentes en
general y de manera especial a los que se encuentren en situacion de
calle y trabajo infantil adultos y adultas mayores en situaciéon de
mendicidad e indigencia, victimas de violencia intrafamiliar, maltrato
infantil delitos sexuales, personas en riesgo y allanadas a perfiles de
exclusion social.

Promocionar y difundir la responsabilidad social como una alternativa
eficaz de solidaridad, corporativa y ciudadana.

Realizar programas sociales encaminados a rescatar a la nifiez,
adolescencia y juventud, de los problemas sociales como alcoholismo,
drogadiccién, prostitucidén y otros problemas sociales.

Apoyar y ser un enlace con instituciones de apoyo a programas y
proyectos socios productivos y econdmicos para contrarrestar la pobreza
y fomentar fuentes ocupacionales, campos recreativos sociales y
terapéuticos.

Mantener relaciones de coparticipacion con otras entidades del estado
gue presten asistencia social, tanto a nivel local, nacional e

internacional.



Finalidades

Contar con talento humano comprometido en el servicio hacia los y las
ciudadanas y de manera especial hacia los grupos de atencion prioritaria
de nuestro cantdén con actitud y aptitud positiva dando una atencién de
calidad, calidez y de forma personalizada.

Concertacion con los diferentes actores sociales, para el logro de una
participacion efectiva en la atencion a los grupos de atencion prioritaria
del cantoén.

Fortalecimiento y desarrollo institucional, a base de un 6éptimo
aprovechamiento de los recursos y esfuerzos sostenidos para mejorar
la calidad del servicio brindado a los grupos de atencion prioritaria del
canton.

Identificacion de problemas de los y las ciudadanas y de manera
especial de los grupos de atencién prioritaria con busqueda oportuna de

las soluciones mas adecuadas al menor costo y con un mayor beneficio.

1.7 Coberturay Localizacion

El Proyecto de Proteccion Integral compuesto por el G.A.D. Municipal de Tena,

el MIES y el INFA, fue creado para brindar servicio centros infantiles

albergues y grupos de atencién prioritaria que estén contemplados en los

objetivos de la institucion la misma que tiene un cobertura en los sectores que

pertenecen a la circunscripcion del cantén Tena perteneciente a la provincia de

Napo.

1.8 Valores Institucionales

Los valores que se han establecido y se practican en el Convenio de

proteccion Integral MIES/INFA G.A.D Municipal de Tena son:

Excelencia en el servicio.
Trabajo en equipo.
Actitud positiva.

Criterio propio.
Flexibilidad.



e Honestidad: no consiste solo consiste en franqueza( capacidad de decir
la verdad) sino en asumir que la verdad es una solo una y que no
depende de personas o0 consensos sino de lo que el mundo real nos
presenta como innegable e imprescindible de reconocer

e Lealtad: compromiso, confianza y fidelidad hacia el departamento y la
institucién, su misién, principios y propositos ofreciendo el mejor
esfuerzo personal en beneficio de la sociedad.

e Justicia: concepcién que cada época y civilizacion tiene acerca de la
equidad y la busqueda del bien comun

e Esperanza: no es fingir que existen los problemas. Es la confianza de
saber que estos no son eternos, que las heridas curaran y las
dificultades se superaran.

e Gratitud: es el sentimiento que experimenta una persona al estimar un
favor o beneficio que alguien le ha concedido.

e Proteccion al medio ambiente.

e Respeto: el respeto exige un trato amable y cortés; el respeto es la
esencia de las relaciones humanas, de la vida conyugal, de cualquier
relacion interpersonal. El respeto es garantia absoluta de transparencia.

e Solidaridad: caridad social expresa una idea de unidad, cohesion,
colaboracién en beneficio de las personas en general.

e FEtica Profesional: ciencia normativa que estudia los deberes y los
derechos profesionales de cada profesién. Nosotros como futuros
contadores publicos, debemos acatar la ética como opcién de vida, por

el solo hecho tener fe publica.

1.9 Estructura organicay funcional del convenio

La estructura organica y el organico funcional corresponden, al convenio de
Proteccion Integral MIES/INFA con G.A.D Municipal de Tena el mismo que esta
estructurado de acuerdo al manual de funciones de la institucidbn y manera
jerarquica.
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CAPITULO Il

2 MARCO TEORICO

2.1 Generalidades de la Auditoria de Gestion.

El término “auditoria”, pero existe la posibilidad de que so6lo sea producto de
una interpretacion. Sin embargo, la referencia es consecuente con otros logros
gue se produjeron en el transcurso de ese periodo, como los de Charles
Babbageen1832, Daniel C. McCallumenl1856 y Henry Metcalfeen 1886,
quienes realizaron valiosas contribuciones a la eficiencia operativa, al uso de
los organigramas y al estudio de la administracion, respectivamente. Un
comun denominador entre estos tedricos, es que forman parte de la corriente
denominada“ Administracion Sistematica”, cuyo principal enfoque se centra en
el disefio de procedimientos y procesos para lograr una buena coordinacion
operativa en el manejo adecuado del personal e inventarios y un estricto

control organizacional.

De lo indicado anteriormente, se desprende que la Auditoria tuvo su origen del
control de la Administracion Sistematica, donde requieren indicadores para
medir la eficiencia y efectividad de los resultados realizados respecto a lo
planeado, que  conocida como gestion por lo que se considera que la
organizaciébn o empresa, opera en entornos dinAmicos y cambiantes ,lo que
implica considerar un nivel de riesgo en el logro de los objetivos y meta .Esto
conlleva a conceptualizar que la auditoria de gestion administrativa es el
examen integral o parcial de una organizacion con el propdsito de precisar su

nivel de desemperio.!

La practica de la auditoria nacio en Gran Bretafia durante la segunda mitad del
siglo XIX y se extendi0 a otros paises de cultura empresarial anglosajona,
sobre todo en EEUU de América, consoliddndose en las tres ultimas décadas
finales del pasado siglo, como una forma de proporcionar informacioén contable

con fiabilidad que hiciera mas transparente al inversor el mercado de valores,

1Enrique. BFranklin Minkowsky en su libroAuditoria. Administrativa, Pag. 2-4(2001)EditorialMcGrawHillMéxico
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sobre todo después del precedente que supuso en denominado Crack de
1.929.

Poco a poco se fue introduciendo en paises de Europa continental, en
particular se desarrolla notablemente con la creacion de la Comunidad
Econdmica Europea(C.E.E.), que impulsé la armonizacién de las condiciones
desarrolladas en los diferentes paises pertenecientes, lo cual impulso a la

auditoria como practica habitual en las organizaciones econémicas.

Por todo lo indicado, y con la pretensién de que la informacién cumpla la
exigencia de transparencia y fiabilidad, se desarrolla la Auditoria de cuentas, la
cual se define como la actividad que tiene por objeto la emision de un informe
sobre la fiabilidad de los documentos contables sometidos al profesional que la

realiza.?

En los afios 70 y 80, la auditoria en Espafa se hallaba todavia olvidada, tanto
por las autoridades como por nuestro mundo econdmico-empresarial. Esta
situacion ha experimentado un cambio sustancial en los ultimos 20 afios, donde
todo un conjunto de factores han propiciado una exigencia de modernizacion y
puesta al dia a todos los niveles.

Bajo estas circunstancias, la auditoria se configura como el instrumento
fundamental en el proceso de control de la “imagen fiel”, proporcionando la
confianza necesaria en la citada informacion e imponiéndose como exigencia
social hasta el punto que los poderes publicos, antes desconocedores del
tema, asumen su establecimiento obligatorio como mecanismo necesario para
la proteccion de los intereses de terceros y en beneficio también de la

economia nacional.

Al comienzo del siglo XX la auditoria estaba concebida principalmente como

una actividad protectora, siendo su fin primordial descubrir y evitar fraudes.

2GOMEZ LOPEZ, Roberto. GENERALIDADES EN LA AUDITORIA. Resefia Historica
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En el contexto, aparece en Espafa, en el afio 1988, la Ley de Auditoria de
Cuentas, la cual se enmarca dentro de la reforma de la legislacion mercantil en
materia de sociedad. En aquel momento fue importante y necesario el aplicar
tal normativa, pues nuestra incorporacion a la CEE supuso adoptar numeras
disposiciones que regulaban la vida de las empresas y entre ellos la obligacion
de verificacion de las cuentas, imprescindible para determinadas empresas y
fundamental para el conocimiento y la publicidad de la situacion econémica de

las mismas.

Una vez que han transcurrido méas de una década desde su entrada en vigor, y
comprobadas sus indudables cualidades y algunos de sus inconvenientes,
tanto en su contenido como en su aplicacién, asi como teniendo en cuenta la
situacion del derecho comparado en esta materia, se hace necesario proceder
a determinadas modificaciones de la citada Ley de Auditoria de Cuentas, con el
fin de adecuar su contenido a la actual realidad social y profesional de esta
actividad, ya que se hace necesario adoptar ciertas medidas que configuren la
actividad y la profesién dentro de un entorno similar al existente en la Union

Europea.

En los ultimos disefos, la auditoria ha evolucionado hacia un asesoramiento de
la direccidn general de las empresas, prestando servicios fiscales, asesoria en
sistemas de contabilidad, estudios de investigacion administrativos e

industriales y organizacion de sociedades.

Consiguientemente, y atendiendo a la actualidad presente, la auditoria debe
determinar y valorar como se aplican las politicas y los programas de la
empresa y si existen controles seguros y ajustados a las necesidades de la
misma. Sin embargo, el concepto de hoy no elimina el servicio de gran valor
que presidia las actividades de la auditoria en sus comienzos, como era la

proteccion del activo y la exactitud de los asientos contables.

La diferencia entre la auditoria en su comienzo y la auditoria hoy, reside en la
mente del auditor. Antes, el auditor concentraba sus esfuerzos en la

verificacion y proteccion; y ahora, su examen est4d enfocado de modo que
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tenga en cuenta todas las actividades del negocio. Sus recomendaciones estan

orientadas a que las operaciones de las empresas sean mas beneficiosas.?

2.2lmportancia.

Las auditorias no planeadas también tienen su lugar. En algunos casos,
ayudan a corregir alguna operacion con problemas al determinar las diferencias
en el comportamiento de la linea, con los resultados obtenidos en una auditoria

planeada hecha en un desarrollo normal diario.

En el pasado, las auditorias de calidad se limitaban a los procesos de
manufactura y produccion. Pero la Administracion de la Calidad Total se basa
en mejorar cada parte de la organizacién, por lo que cada area debera ser
auditada. El equipo auditor generalmente propondra un programa de tiempos,

que contemplara las metas organizacionales a la vista.

Todas las operaciones se mantendran dentro de los estandares de calidad

establecidos en el manual, que incluira:

1) La vision de la organizacién, su mision, sus metas, objetivos, plan de
mercado y estrategias;
b) Los planes y politicas de la organizacion;
c) Los estandares y especificaciones gubernamentales;
d) El estandar internacional ISO 9000;
e) Estandares establecidos con proveedores y clientes
f) Manual de requerimientos de calidad; y
g) Procesos y estandares de la auditoria de calidad.

Reglas béasicas para llevar a cabo una auditoria
* Cada parte de la organizacion debera ser auditada para lograr un
mejoramiento a largo plazo.

* Deberdn ser usados criterios de estandares de referencia para diferente

3IBID.2
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operacion.

* Las personas seleccionadas para el equipo auditor no deben influir en el
resultado.

* La persona que comisiona la auditoria debera prevenir al equipo auditor de la
importancia de ésta, asi como de los procesos seguidos, lo concerniente a las
relaciones humanas y el reporte esperado.

* No deben discutirse los resultados esperados de antemano. El equipo auditor
debera descubrir qué esta mal y qué esta bien, usando los estandares mas que
confirmar sus expectativas.
* Aquellos que han de ser auditados, deberan dar la informacion requerida y
cooperar, considerando que el propdsito es mejorar a largo plazo y no es la
inquisicién que busca a quién castigar.

Las auditorias se hacen generalmente donde el trabajo de las organizaciones
tiene lugar. Las acciones gerenciales, politicas y procedimientos deben

auditarse también para determinar su impacto en el desarrollo de la empresa.*

2.2.1 El auditor.

Se llama auditor a la persona capacitada y experimentada que se designa por
una autoridad competente, para revisar, examinar y evaluar los resultados de la
gestién administrativa y financiera de una dependencia o entidad, instituciéon de
gobierno, entidad o empresas particulares o sociedades, con el propésito de
informar o dictaminar acerca de ellas, realizando las observaciones vy
recomendaciones pertinentes para mejorar su eficiencia y eficacia de su

desempefio.®
2.2.2 Definicién de auditoria
El vocablo auditoria es sindbnimo de “examinar, verificar, investigar, consultar,

revisar, comprobar y obtener evidencias sobre informaciones, registros,

procesos, etc. Hoy en dia, la palabra auditoria se encuentra relacionada con

4Ing. Alice Naranjo Conceptos de Auditoria Operacional www.monografias.com Fecha de visita: 12/Octubre/2008
5MANTILLA B, Samuel Alberto. Control Interno de los nuevos instrumentos Financieros, Ediciones Colombia 2004 Pag. 44
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diversos procesos de revision o verificacion que, aunque todos ellos tienen en
comun el estar de una u otra forma vinculados a la empresa, pueden

diferenciarse en funcion de su finalidad econémica inmediata®.”

Se lo puede definir como “Un proceso sistematico para obtener y evaluar de
manera objetiva las evidencias relacionadas con los informes sobre actividades
econdémicas y otros acontecimientos relacionados, El fin del proceso consiste
en determinar el grado de correspondencia del contenido informativo con las

evidencias que le dieron origen”.”

2.2.3 Clasificacién de la auditoria por su lugar de origen y por su area de

aplicacion

2.2.3.1 Por el modo de ejercer la auditoria.

Externa.

Aplicando el concepto general, se puede decir que la auditoria externa o
independiente es el examen critico, sistematico y detallado de un sistema de
informacion de una unidad econdémica, realizado por un Contador Publico sin
vinculos laborales con la misma, utilizando técnicas determinadas y con el
objeto de emitir una opinion independiente sobre la forma como opera el
sistema, el control interno del mismo y formular sugerencias para su

mejoramiento.

El dictamen u opinion independiente tiene trascendencia a los terceros, pues
da plena validez a la informacion generada por el sistema ya que se produce
bajo la figura de la Fe Publica, que obliga a los mismos a tener plena

credibilidad en la informacién examinada.

Interna.

La auditoria Interna es el examen critico y sistematico de los sistemas de

control de una unidad econdmica, realizado por un profesional con vinculos

DE LA PENA, Alberto. Auditoria un enfoque practico PARANINFO, Espafia.2009.pag.5
"COOK, John. y WINKLE, Gary. Auditoria, Editorial McGraw-Hill. Tercera edicién. México, 2000.Pag.5
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laborales con la misma, utilizando técnicas determinadas y con el objeto de
emitir informes y formular sugerencias para el mejoramiento de los mismos.
Estos informes son de circulacién interna y no tienen trascendencia a los

terceros pues no se producen bajo la figura de la Fe Publica

Las auditorias internas son hechas por personal de la empresa. Un auditor
interno tiene a su cargo la evaluacibn permanente del control de las
transacciones y operaciones y se preocupa en sugerir el mejoramiento de los
meétodos y procedimientos de control interno que redunden en una operacion

mas eficiente y eficaz.

Cuando la auditoria estd dirigida por contadores publicos profesionales
independientes, la opinidbn de un experto desinteresado e imparcial constituye
una ventaja definida para la empresa y una garantia de proteccion para los
intereses de los accionistas, los acreedores y el publico.

La imparcialidad e independencia absolutas no son posibles en el caso del
auditor interno, puesto que no puede divorciarse completamente de la
influencia de la alta administracion, y aunque mantenga una actitud
independiente como debe ser, esta puede ser cuestionada ante los ojos de los
terceros. Por esto se puede afirmar que el auditor no solamente debe ser

independiente, sino parecerlo para asi obtener la confianza del publico.®

2.2.3.2 Por el &rea de objeto del examen.

Auditoria financiera.

Es aquella que emite un dictamen u opinion profesional en relacion con los
estados financieros de una unidad econdmica en una fecha determinada y
sobre el resultado de las operaciones y los cambios en la posicién financiera
cubiertos por el examen la condicion indispensable que esta opinion sea

expresada por un Contador Publico debidamente autorizado para tal fin.

8ESTUPINAN, Rodrigo. Control Interno y Fraudes en los ciclos transaccionales. Ediciones. 2da edicién. Colombia, 2006. Pags. 160-161
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El proceso que consiste en el examen critico, sistematico y representativo del
sistema de informacion financiera de una empresa, realizado con
independencia y utilizando técnicas determinadas, con el propdsito de emitir
una opinion profesional sobre la razonabilidad de los estados financieros de la
unidad econdémica en una fecha determinada y sobre el resultado de las
operaciones, cambios en el patrimonio, flujos de efectivo y los cambios en la
posicion financiera, que permitan la adecuada toma de decisiones y brindar

recomendaciones que mejoren el sistema.

Auditoria administrativa.

El proceso que consiste en el examen critico, sistematico y detallado del
sistema de informacién de gestion de un ente, realizado con independencia y
utilizando técnicas especificas, con el propdsito de emitir un informe profesional
sobre la eficacia eficiencia y economicidad en el manejo de los recursos, para

la toma de decisiones que permitan la mejora de la productividad del mismo.

Auditoria de control interno.

La auditoria de control interno es la evaluacion de los sistemas de contabilidad
y de control interno de una entidad, con el propdsito de determinar la calidad de
los mismos, el nivel de confianza que se les puede otorgar y si son eficaces y

eficientes en el cumplimiento de sus objetivos.

Esta evaluacion tendra el alcance necesario para dictaminar sobre el control
interno y por tanto, no se limita a determinar el grado de confianza que pueda

conferirsele para otros propositos.

Auditoria integral.

Auditoria integral es proceso que consiste en el examen critico, sistematico y
detallado de los sistemas de informacion financiero, de gestion de control
interno y legal de una organizacion, realizado con independencia y utilizando
técnicas especificas, con el proposito de emitir un informe profesional sobre la

razonabilidad de la informacion financiera, la eficacia eficiencia y economicidad
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en el manejo de los recursos y el apego de las operaciones econdmicas a las
normas contables, administrativas y legales que le son aplicables, para la toma
de decisiones que permitan la mejora de la productividad de la misma.

Auditoria informética.

Auditoria en Informatica es la revision y evaluacion de los controles, sistemas,
procedimientos de informatica, de los equipos de cOmputo, su utilizacion,
eficiencia y seguridad, de la organizacién que participan en el procesamiento
de la informacion, a fin de que por medio del sefalamiento de cursos
alternativos se logre una utilizacion mas eficiente y segura de la informacién

que servira para la adecuada toma de decisiones.

Es el examen critico y sistematico que hace un Contador Publico para evaluar
el sistema de procesamiento electronico de datos y sus resultados, el cual, le
ofrece al auditor las oportunidades de llevar a cabo un trabajo mas selectivo y
de mayor penetracion sobre las actividades, procedimientos que involucran un

gran numero de transacciones.

Auditoria gubernamental.

El proceso que consiste en el examen critico y sisteméatico del sistema de
gestion fiscal de la administracién publica y de los particulares o entidades que
manejen fondos o bienes de la Nacion, realizado por las Contralorias General
de la Republica, Departamental o Municipal, con el fin de emitir un dictamen
sobre la eficiencia, eficacia y economicidad en el cumplimiento de los objetivos
de la entidad estatal sometida a examen, ademéas de la valoracion de los
costos ambientales de operacion del Ente, para asi vigilar la gestion publica y

proteger a la sociedad.

2.3Auditoria de gestién

La auditoria de gestion es el examen que se efectia a una entidad por un

profesional externo e independiente, con el propdsito de evaluar la eficacia de
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la gestibn en relacibn con los objetivos generales; su eficiencia como
organizacibn y su actuacion y posicionamiento desde el punto de vista
competitivo, con el propdsito de emitir un informe sobre la situacion global de la

misma y la actuacion de la direccié®.

Es el examen sistemético y profesional efectuado por un equipo
multidisciplinario, con el propésito de evaluar la eficacia de la gestion de una
entidad, programa, proyecto u operacion; en relacién a sus objetivos y metas,
determinar el grado de economia y eficiencia en el uso de los recursos
disponibles, de medir la calidad de los servicios, obras o bienes ofrecidos y el

impacto socio econémico derivado en sus actividades?°.

2.3.1 Fases del proceso de la auditoria de gestidn

FASE I: CONOCIMIENTO PRELIMINAR O DIAGNOSTICO

Objetivo

Consiste en obtener un conocimiento integral del objeto de la entidad, dando
mayor énfasis a su actividad principal, esto permitira una adecuada
planificacion, ejecucion y consecucion de resultados de auditoria a un costo y

tiempo razonable.

Actividades

Las tareas tipicas son:

Aceptacion responsabilidad del trabajo.

1. Visita a las instalaciones, para observar el desarrollo de las actividades y
operaciones, y visualizar el funcionamiento en conjunto.

2. Revision de los archivos corriente y permanente de los papeles de trabajo de
auditorias anteriores; y/o recopilacion de informaciones y documentacion
basica para actualizarlos. Su contenido debe proveer un conocimiento y

comprension cabal de la entidad sobre:

9BLANCO LUNA, Yanel. Normas y Procedimientos de la Auditoria Integral. ECOE Ediciones Ltda. Primera edicion. Bogota,
2003. Pag.233.
10CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO. (2001). Manual de Auditoria de Gestion. Pag.36.(www.contraloria.gob.ec)
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Seleccion del equipo auditor

a) La mision, los objetivos, planes direccionales y estratégicos.

b) La actividad principal.

c) La situacion financiera, la estructura organizativa y funciones, los recursos
humanos, la clientela, etc.

d) De los directivos, funcionarios y empleados, sobre: liderazgo, el ambiente
organizacional, la vision.

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

4. Detectar la fuerzas y debilidades; asi como, las oportunidades y amenazas
en el ambiente de la Organizacion, y las acciones realizadas o factibles de
llevarse a cabo para obtener ventaja de las primeras y reducir los posibles
impactos negativos de las segundas.!!

Productos
- Archivo permanente actualizado de papeles de trabajo
- Documentacion e informacion util para la planificacion

- Objetivos y estrategia general de la auditoria

FASE II: PLANIFICACION

Objetivo

Consiste en orientar la revision hacia los objetivos establecidos para lo cual
debe establecerse los pasos a seguir en la presente y las siguientes fases y las
actividades a desarrollar. La planificacion debe contener la precision de los
objetivos especificos y el alcance del trabajo por desarrollar considerando entre
otros elementos, los parametros e indicadores de gestién de la entidad; la
revision debe estar fundamentada en programas detallados para los
componentes determinados, los procedimientos de auditoria, los responsables

y las fechas de ejecucion del examen, también debe preverse la determinacion

1gipEM.Y
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de recursos necesarios tanto en numero como en calidad del equipo de trabajo
que sera utilizado en el desarrollo de la revision, con especial énfasis en el
presupuesto de tiempo y costos estimados, finalmente los resultados de la
auditoria esperados, conociendo de la fuerza y debilidades y de las
oportunidades de mejora de la entidad cuantificando en lo posible los ahorros y

logros esperados.

Actividades
Las tareas tipicas en la fase de planificacién son las siguientes:

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

de la auditoria de gestion.

2. Evaluacién de Control Interno relacionada con el area o componente
objeto del estudio que permitira acumular informacién sobre el
funcionamiento de los controles existentes, util para identificar los
asuntos que requieran tiempo y esfuerzas adicionales en la fase de
“Ejecucidon”; a base de los resultados de esta evaluacion los auditores
determinaran la naturaleza y alcance del examen, confirmar la
estimacion de los requerimientos de personal, programar su trabajo,
preparar los programas especificos de la siguiente fase vy fijar los plazos

para concluir la auditoria y presentar el informe.

Los resultados obtenidos serviran para:

a) Planificar la auditoria de gestion;

b) Preparar un informe sobre el control interno.

3. A base de las fase 1 y 2 descritas, el auditor mas experimentado del equipo

o grupo de trabajo preparard un Memorando de Planificacion.

FASE Ill: EJECUCION

20



Objetivo

En esta etapa es donde se ejecuta propiamente la auditoria, pues en esta
instanciase desarrolla los hallazgos y se obtienen toda la evidencia necesaria
en cantidad y calidad apropiada (suficiente, competente y relevante) basada en
los criterios de auditoria y procedimientos definidos en cada programa, para

sustentar las conclusiones y recomendaciones de los informes.

Actividades

Las tareas tipicas de esta fase son:

1. Aplicacion de los programas detallados y especificos para cada componente
significativo y escogido para examinarse, que comprende la aplicacion de las
técnicas de auditoria tradicionales, tales como: inspeccion fisica, observacion,
calculo, indagacién, analisis, etc.

2. Preparacion de los papeles de trabajo, que junto a la documentacion relativa
a la planificaciéon y aplicacion de los programas, contienen la evidencia
suficiente, competente y relevante.

3. Elaboracién de hojas resumen de hallazgos significativos por cada
componente examinado, expresados en los comentarios.

4. Definir la estructura del informe de auditoria, con la necesaria referencia a
los papeles de trabajo y a la hoja resumen de comentarios, conclusiones y
recomendaciones.

En esta fase es muy importante, tener presente que el trabajo de los
especialistas no auditores, debe realizarse conforme a los objetivos de la
planeacién; ademas, es necesario, que el auditor que ejerce la jefatura del
equipo o grupo oriente y revise el trabajo para asegurar el cumplimiento de los
programas y de los objetivos trazados: igualmente se requiere que el trabajo

sea supervisado adecuadamente por parte del auditor mas experimentado.*?

Productos
- Papeles de trabajo

- Hojas resumen de hallazgos significativos por cada componente

12181p.7 Pag. 235
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FASE IV: COMUNICACION DE RESULTADOS

Ademas de los informes parciales que puedan emitirse, como aquel relativo al
control interno, se prepara un informe final, el mismo que en la Auditoria de
Gestion difiere, pues no soélo que revelara las deficiencias existentes como selo
hacia las otras auditorias, sino que también, contendra los hallazgos positivos,
pero también se diferencia porque en el informe de auditoria de gestion, en la
parte correspondiente a las conclusiones de expondra en forma resumida las
causas y condiciones para el cumplimento de la eficiencia, eficacia y economia

en la gestion y uso de los recursos de la entidad auditada.

Actividades

En esta fase IV, las tareas que se llevan a cabo son las siguientes:

1. Redaccion del informe de auditoria, en forma conjunta entre los auditores
con funciones de jefe de grupo y supervisor, con la participacion de los
especialistas no auditores en la parte que se considere necesario.

2. Comunicacién de resultados; si bien esta se cumple durante todo el proceso
de la auditoria de gestiébn para promover la toma de acciones correctivas de
inmediato, es menester que el borrador del informe antes de su emisién, deba
ser discutido en una Conferencia Final con los responsables de la Gestion y los
funcionarios de mas alto nivel relacionados con el examen; esto le permitird por
una parte reforzar y perfeccionar sus comentarios, conclusiones vy
recomendaciones; pero por otra parte, permitir que expresen sus puntos de

vista y ejerzan su legitima defensa.

Productos

- Informe de Auditoria.

FASE V: SEGUIMIENTO

Objetivo
Con posterioridad y como consecuencia de la auditoria de gestion realizada,
los auditores internos y en su ausencia los auditores externos que ejecutaron la

auditoria, deberan realizar el seguimiento correspondiente.
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Productos

- Documentacion que evidencie el cumplimiento de las recomendaciones y
probatoria de las acciones correctivas.

- Comunicacion de la determinacion de responsabilidades.

- Papeles de trabajo relativos a la fase de seguimiento.*?

2.3.2 Objetivos de la auditoria de gestidn

Determinar lo adecuado de la organizacion de la entidad.

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

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

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

e Verificar la existencia de métodos o procedimientos adecuados de

operacion y la eficiencia de los mismos.

e Comprobar la utilizacion adecuada de los recursos.

2.3.3 Indicadores de gestion

Se entiende por indicadores de gestién a los criterios que se utilizan para
evaluar el comportamiento de las variables. El indicador es la identificacion de
la realidad que pretende transformar. Los indicadores pretenden valorar las
modificaciones (variaciones) de las caracteristicas de la unidad y andlisis

establecido, es decir de los objetivos institucionales y pragmaticos

Por su nivel de aplicacion, los indicadores se dividen en: estratégicos, de

gestion y de servicio.

Indicadores Estratégicos

Permiten identificar:

13IBID. 7,8 Pag. 238
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» La contribucién al logro de los objetivos estratégicos en relacion con la

mision de la unidad responsable.

Miden el cumplimiento de los objetivos en:
» Actividades
» Programas especiales
» Proyectos organizacionales y de inversion

Indicadores de gestién

Informan sobre procesos y funciones clave. Se utlizan en el proceso
administrativo para:
» Controlar las operaciones
» Prevenir e identificar desviaciones que impiden el cumplimiento de los
objetivos estratégicos
» Determinar los costos unitarios por areas y programas en la elaboracion
y ejecucion

* Verificar el logro de las metas e identificar desviaciones!#

Indicadores de servicio

Miden el nivel de la calidad con que generan los productos y servicios, en
funcion de estandares, asi como del grado de satisfaccion de clientes y
proveedores.

Se utilizan para:

» Implantar acciones de mejoramiento

» Elevar la calidad dela atenciéon a clientes

Permiten identificar:
» El nivel de desempefiio o cumplimiento de los estandares de servicio
» El grado de satisfacciéon o calidad que percibe el cliente sobre el

producto o servicio recibido

¥EnriqueB. FranklinMinkowskyensulibroAuditoriaAdministrativaPag. 96(2001)
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2.3.4 Elementos de gestion
¢ Identificacion de los recursos y los flujos de informacion
e Valoracion del uso efectivo que se hace de las tecnologias de la
informacion disponibles.
e Control y racionalizacion de costes.
e Marketing de la unidad y de sus productos informativos.

e Disefo de las tareas de las personas que trabajan con informacion.

2.3.5 Herramientas de la auditoria de gestion

Para la ejecucion de una auditoria de gestidén se debe contar con:
e Equipo multidisciplinario.
e Meétodos de evaluacion de riesgos: flujogramas, cuestionarios, matrices.
e Programas y procedimientos.
e Evidencias.

e Herramientas de gestion.

2.3.6 Que es eficiencia, eficaciay economia

Economia.- En funcién de las caracteristicas propias de cada entidad podran
establecerse indicadores respecto de los recursos utilizados que informaran

sobre el grado de economia con que se utilizan aquéllos.?®

Eficiencia.- la transformacion de recursos en bienes y servicios se realiza con
un rendimiento adecuado o no. Para ello, debe cuestionarse esta relacién tanto
desde el punto de vista de los recursos, como de las operaciones y
procedimientos realizados para la obtencion de los bienes o servicios, como de
los servicios proporcionados por la entidad, todos ellos orientado a la medida y

mejora del rendimiento de la entidad.1®

I5\MADARIAGA GOROCICA, Juan. Manual Practico de Auditoria. Ediciones Deusto. Espafia, 2004.P4g. 18
16DE LA PENA G., Alberto. Auditoria Un enfoque préctico. PARANINFO. Espafia, 2009. P4g. 15
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Eficacia.- medir el grado en que son alcanzados los objetivos de un programa,
actividad u organizacion. En general, la eficacia suele ser la més dificil de
medir, puesto que en las entidades publicas no siempre existen objetivos
definidos y metas claras, en parte debido a las imprecisas demandas del

publico y ofertas politicas.’

2.3.7 Evaluacién del sistema de control interno

Teniendo como principio la integridad, efectividad y el progreso con la mira de
generar resultados y del bien comuan, trabajando en equipo tanto interna como
externamente procurando siempre la colaboracibn mutua se lograra una

gestion integral efectiva.

Lo que se busca en la evaluacion del Sistema de Control Interno debe tener
como requisito esencial la existencia dentro de la entidad de un procedimiento
consolidado de evaluacion del personal y de autocontrol, un sistema permite
medir resultados, un sistema de evaluacion de gestién debe ir acompafiado de
la voluntad politica de utilizar la informacion que produce para exaltar los

resultados sobresalientes y para sancionar los deficientes.

2.3.8 Técnicas de auditoria
TablaNo.1Técnicas de Auditoria

VERIFICACION TECNICAS

Comparacion

Ocular Observacion.

Verbal Indagacion.
Analitica

Escrita Tabulacion.

Comprobacién

Documentada Calculo

Fisica Inspeccion.

Fuente: Saenz Auditores

17MALDONADO, Milton K. Auditoria de Gestion, economia, ecologia, eficacia, eficiencia, ética. Editorial Luz de América. Segunda
Edicion. Quito- Ecuador, 2001. Pag.248.
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2.3.9 Papeles de trabajo

Los papeles de trabajo, se definen como el conjunto de cédulas y documentos
y medios magnéticos (tendencia a la auditoria cero papeles) elaborados u
obtenidos por el auditor gubernamental, producto de la aplicacion de las
técnicas, procedimientos y mas practicas de auditoria, que sirven de evidencia
del trabajo realizado y de los resultados de auditoria revelados en el informe.

Por tanto, constituyen los registros y documentos mantenidos por el auditor de
los procedimientos por €l seguidos, de las comprobaciones parciales que
realiz6 a la informacién obtenida y de las conclusiones a las que arrib6é en
relacion con su examen; pueden incluir: programas de trabajo, andlisis,
anotaciones, documentos de la entidad o de terceros y comentarios preparados

u obtenidos por el auditor.

Los propdsitos principales de los papeles de trabajo son:

a) Constituir el fundamento que disponen el auditor para preparar el informe de
la auditoria.

b) Servir de fuentes para comprobar y explicar en detalle los comentarios,

conclusiones y recomendaciones que se exponen en el informe de auditoria.*®

2.3.10 Hallazgos de auditoria

En la Auditoria de Gestion se lo emplea para referirse a cualquier situacion
deficiente y relevante que se determine por medio de la aplicacion de los
diferentes componentes de auditoria en los diferentes componentes, debiendo
ser estructurado de acuerdo a sus atributos (condicion, criterio, causa, efecto) y

obviamente segun el interés para la organizacion auditada.

2.3.11 Marcas, indices y referencias de auditoria

Las marcas de auditoria, conocidas también como: claves de auditoria o tildes,

son signos particulares y distintivos que hace el auditor para sefalar el tipo de

BIBID 15: Pag. 72
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trabajo realizado de manera que el alcance del trabajo quede perfectamente
establecido.
Estas marcas permiten conocer ademas, cuales partidas fueron objeto de la

aplicacion de los procedimientos de auditoria y cuales no.

Existen dos tipos de marcas, las de significado uniforme, que se utilizan con
frecuencia en cualquier auditoria. Las otras marcas cuyo contenido es a criterio
del auditor, obviamente no tiene significado uniforme y que para su
comprension requiere que junto al simbolo vaya una leyenda de su significado.
Las marcas al igual que los indices y referencias, preferentemente deben ser
escrita con lapiz de color rojo, ya que su uso se encuentra generalizado al
igual que los papeles de trabajo elaborados por el auditor usualmente son

hechos con lapiz de papel.?°

2.3.12 Riesgos de auditoria

Riesgo Inherente: El riesgo inherente es la tendencia de un area a cometer un
error que podria ser material, en forma individual o en combinacién con otros,
suponiendo la inexistencia de controles internos relacionados.

Riesgo de Control: Es el riesgo por el que un error, que podria cometerse en
un area de auditoria, no pueda ser evitado o detectado y corregido
oportunamente por el sistema de control interno.

Riesgo de Deteccion: De que los errores no identificados por los errores de

Control Interno tampoco sean reconocidos por el auditor.

2.3.13 Informe de auditoria.

El informe de auditoria es el producto final del trabajo del auditor en el cual él
presenta sus comentarios sobre los hallazgos, sus conclusiones vy
recomendaciones y en el caso del examen a los estados financieros el

correspondiente dictamen.

20|BIDEM.1,2
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2.3.13.1 Caracteristicas del informe

El informe de auditoria debe ser elaborado con un alto grado de
profesionalismo para alcanzar eficazmente los objetivos de la comunicacion de
los resultados de la auditoria. Es importante que cada informe en lo posible sea
un trabajo preciso y perfecto que merezca la lectura y accion por los altos
funcionarios de la entidad, asi como de los organismos e instituciones

internacionales y del gobierno.

2.3.13.2 Reglas generales para la elaboracion del informe

e Debido a la importancia que tienen los informes de auditoria es
indispensable que sean bien redactados, completos, claros, y faciles de
entender. Tales como:

¢ Redacte en lenguaje corriente y evitando el uso de terminologia muy
especializada

e Evite los péarrafos largos y complicados

¢ Incluya la informacion suficiente

e Revise su contenido detenidamente antes de que se emita

e Conserve la estructura preestablecida

e Concluya su redaccién durante el trabajo de campo

¢ Redacte en forma sencilla, concisa y clara

¢ Incluya solo aspectos significativos

e Asegure una facil comprension al lector

e Mantenga un tono constructivo

e Asegure una emision y entrega oportuna

o Verifigue que exista evidencia suficiente y adecuada detallada en los
papeles de trabajo

¢ |dentifique asuntos que requieran accion correctiva.

¢ Incluya la mencion de logros sobresalientes

e Considere en el contenido los atributos del hallazgo.?*

21| OERO ARISMENDI, Rodolfo. EL AUDITOR.Perfil del Auditor. (www.monografias.com)
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CAPITULO Il

3. Diagnéstico Situacional del Convenio de Proteccién Integral MIES/INFA
—G.A.D Municipal de Tena.
3.1 Andlisis FODA (Interno — Externo)

Tabla No.2
ANALISIS FODA
FORTALEZAS DEBILIDADES
Buen clima laboral
Organigrama estructural Poca entrega laboral

Funcionarios no estan oportunamente

Infraestructura fisica capacitados para sus funciones
Material laboral optimo Excedente de personal operativo.
Excelente sistema informéatico. Enredo en tramites administrativos.
Inadecuada utilizacion de materiales y
Unidad de género suministros de oficina.
Trabajo en equipo Sistemas de enlaces informaticos se caotico
ANALISIS . L, .
INTERNO Procesos de administracion desactualizados
Seguridad Financiera No existe voluntad al cambio
Falta de conocimiento
de la normativas.
No se aplican los procesos
de evaluacion adecuadamente
No se aplica procesos
de concursos de méritos y oposicion.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
Coordinaciones no despachan
Mejorar la Gestion a tiempo los trdmites.
Practicantes en oficinas Inseguridad de personal contratado.
Politicas de estado. Cambios politicos.
ANALISIS Unificacién de salarial Contratacion de personal profesional.
EXTERNO Incentivos para empleados. Cambio de personal directivo.
Capacitacion al personal Contratacion de personal no idéneo.
Malestar de usuarios

y proveedores.

Fuente: Convenio MIES/INFA- G.A.D Municipal de Tena.
Elaborado: Por el Autor de Tesis.

El presente andlisis FODA, constituye una herramienta muy valiosa ya que ha
permitido identificar factores internos y externos que generan su impacto en el

Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA-GAD Municipal de Tena.
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El analisis a factores internos se determiné que las fortalezas que presenta o
se genera en la institucion son favorables para desempefiar una buena gestion
si son aprovechadas, de igual manera se identifico debilidades que podrian
tener un impacto negativo en el desarrollo de las funciones, para ampliar y
tener una certeza mas razonable se ira profundizando en el transcurso del
presente estudio.

Los factores externos analizados de forma preliminar nos dan una perspectiva
de que la institucion cuenta o dispone de oportunidades factibles a la
contribucion de la gestion institucional y amenazas que se presentan como un
riesgo permanente con incidencias desfavorables en las actividades de la
entidad, para dar mayor fe los factores descritos se continua con el diagnéstico

y los mecanismos elegidos para el mismo.

3.1.1 Matriz de correlacion fortalezas y oportunidades

Con la siguiente matriz podemos analizar la relacion que existe entre los
factores internos y externos, priorizarlos y saber cual de ellos ayuda a
consecucién objetivos, de igual manera los que llaman la atencién para tomar
las medidas con el propdsito de mitigar su impacto en la institucion.

Para relacionar las siguientes matrices entre si sus factores tanto interno
como externo se ha establecido una puntuacion de 0 a 5 de manera que

permita identificar cualitativamente su relacion.
e Silafortaleza y las oportunidades tienen mediana relacién = 3

e Sila fortaleza tiene relacion con la oportunidad = 5

e Sila fortaleza no tiene relacion con la oportunidad = 1
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Tabla No.3 MATRIZ DE CORRELACION DE FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES

[

F1 F2 F6 F7 F8

F Optimo Clima | Organigrama F3 F4 F5 Equidad de | Trabajo en | Seguridad
O Laboral Estructural Infraestructura Material Laboral Adecuado | Buen sistema informético | Género equipo Financiera TOTAL

o1
Mejorar Gestion. 3 1 3 5 3 5 5 5 30
02
Practicantes en Oficinas 1 1 1 1 1 1 1 1 8
03
Politicas de estado 1 1 1 1 3 5 1 3 16
04
Unificacion Salarial 3 1 1 1 1 3 1 1 12
05
Incentivos para servidores
publicos. 3 1 1 1 1 3 1 1 12
06
Capacitacion al personal 1 1 1 1 1 1 3 1 10
TOTAL 12 6 8 10 10 18 12 12

Fuente: Convenio MIES/INFA- G.A.D Municipal de Tena

Elaborado: Por el autor de Tesis

3.1.2 Matriz de correlacion debilidades y amenazas

La siguiente matriz podemos analizar la relacion que existe entre los factores internos y externos, y su incidencia en objetivos.
e Sila debilidad no tiene relacion con la amenaza = 1
¢ Sila debilidad y la amenaza tienen mediana relacion = 3

e Sijla debilidad tiene relacioén con la amenaza =5



€€

Tabla No.4 MATRIZ DE CORRELACION DEBILIDADES Y AMENAZAS

D11
D10 Falta de
D3 D6 D8 Falta de | conocimiento

D1 Funcionarios D4 D5 No se usa|D7 Procesos D9 conocimiento de la | D12

Tramites D2 no estan | Excedente de | Enredo en | adecuadamente | Caos en | adm. No existe | de normativa No se aplican

administrativos | Poca entrega | capacitados personal tramites los materiales | enlaces voluntad al | normativas interna. concursos de | TOTAL

mal laboral para sus | operativo. administrativos. y  suministros informaticos. cambio méritos y
D direccionados funciones de oficina. oposicion.

A

Al
Coordinaciones no despachan
a tiempo los tramites. 1 3 1 1 1 1 3 1 1 1 1 1 16
A2
Inseguridad de personal nuevo 1 5 3 3 1 1 1 3 1 5 3 5 32
A3
Cambios politicos. 1 1 3 1 1 1 1 1 5 5 1 3 24
A4
Contratacion de personal
profesional. 1 3 1 3 1 1 1 5 3 1 3 3 26
A5
Cambio de personal directivo. 1 1 1 5 1 1 1 3 3 3 1 5 26
A6
Contratacion de personal no
idéneo. 5 5 1 5 1 3 1 5 3 3 1 5 38
A7
inconformidad de usuarios 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16
TOTAL 15 19 11 19 7 9 9 19 17 19 11 23 178

Fuente: Convenio MIES/INFA-GAD Municipal de Tena.




3.1.3Matriz priorizad

a
Tabla No.5 MATRIZ PRIORIZADA F.O.D.A

CODIGO VARIABLE

FORTALEZAS

F6 Unidad de Género

F1 Buen clima laboral

F7 Trabajo en equipo

F8 seguridad Financiera

F5 Excelente sistema informético.
DEBILIDADES

D12 No aplicacion concursos de mérito y oposicion.
D2 Poca entrega laboral

D4 Excedente de personal operativo
D8 Procesos Adm.

D10 Falta de conocimiento normativas

OPORTUNIDADES

o1

Capacidad de gestién

o3

Politicas de Estado

04

Unificacién de salarial

05

Incentivos para los servidores

06

Capacitacion al personal

AMENAZAS

A6

A2

Inseguridad de personal nuevo.

A4

Contratacion de personal profesional.

A5

Cambio a directivos.

A3

Cambios politicos.

Fuente: Convenio MIES/INFA- G.A.D Municipal de Tena.

Elaborado: Por el Autor de Tesis.
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3.1.4 Perfil estratégico interno

Tabla No.6 PERFIL ESTRATEGICO INTERNO

IMPACTO
DEBILIDAD NORMAL | FORTALEZA
Mucha Mucha
FACTORES INTERNOS debilidad Debilidad Equilibrio | Fortaleza Fortaleza
1 2 3 4 5
No aplicacién a concursos | X
D12 | de mérito y oposicion. l
D2 | Poca entrega laboral X
Excedente de personal
D4 | operativo f(
D8 | Procesos adm. X
Falta de conocimiento
D10 | normativas X
\\
F6 | Equidad de Género X
F1 | buen clima laboral X
F7 | Trabajo en equipo X
F8 | seguridad Financiera X
F5 | Excelente sistema informatico. X
TOTAL 3 2 0 3 2
PORCENTAJE 30% 20% 0% 30% 20%

Fuente: Convenio MIES/INFA- G.A.D Municipal de Tena.

Elaborado: Por el Autor de Tesis.
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3.1.5 Perfil estratégico externo

Tabla No.7 PERFIL ESTRATEGICO EXTERNO

IMPACTO
DEBILIDAD NORMAL | FORTALEZA
Mucha Excelente
debilidad Debilidad Equilibrio | Fortaleza Fortaleza
ASPECTOS EXTERNOS
1 2 3 4 5
Contratacion de personal no
A6 | idéneo. X'
Inseguridad  de  personal
A2 | nuevo. X
Contratacion de  personal
A4 | profesional. X
Falta de conocimiento
A5 | normativas X
A3 | Cambios politicos. X —_— |
\\
01 | Mejoramiento de gestion X
l
I
03 | Politicas de Estado X
04 | Unificacién de salarial XI
I
O5 | Incentivos para empleados X
06 | Capacitacion al Personal X
TOTAL 3 2 0 3 2
PORCENTAJE 30 % 20 % 0% 30 % 20 %

Fuente: Convenio MIES/INFA- G.A.D Municipal de Tena.

Elaborado: Por el Autor de Tesis.
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3.1.6 Matriz de medios internos
Tabla No.8 MATRIZ DE MEDIOS INTERNOS

No | FACTORES PONDERACION | CALIFICACION | RESULTADO
FORTALEZAS
F6 |Unidad de Género 0,10 4 0,40
F1 |[Buen clima laboral 0,10 4 0,40
F7 | Trabajo en equipo 0,10 5 0,50
F8 | seguridad Financiera 0,10 5 0,50
F5 | Excelente sistema informatico. 0,10 4 0,40
DEBILIDADES

No aplicacion concursos de mérito vy
D12 | oposicién. 0,10 1 0,10
D2 | Poca entrega laboral 0,10 1 0,10
D4 | Excedente de personal operativo 0,10 2 0,20
D8 | Procesos Adm. 0,10 2 0,20
D10 | Falta de conocimiento normativas 0,10 1 0,10

TOTAL 1,00 29 2,90

Fuente: Convenio MIES/INFA- G.A.D Municipal de Tena.
Elaborado: Por el autor de Tesis.

3.1.7 Matriz de medios externos
Tabla No.9 MATRIZ DE MEDIOS EXTERNOS

No FACTORES PONDERACION | CALIFICACION | RESULTADO

OPORTUNIDADES

o1 Mejorar gestion 0,10 5 0,50

03 Politicas de Estado 0,10 5 0,50

04 Unificacion salarial 0,10 4 0,40
Incentivos para servidores

05 publicos 0,10 4 0,40

06 Capacitacion al personal 0,10 4 0,40
Contratacion de personal no

A6 idéneo. 0,10 1 0,10
Inseguridad de personal

A2 nuevo. 0,10 1 0,10
Contratacion de personal no

Ad acorde a perfil . 0,10 2 0,20
Inobservancia a

A5 normativas internas 0,10 1 0,10

A3 Cambios politicos. 0,10 2 0,20
TOTAL 1,00 29 2,90

Fuente: Convenio MIES/INFA- G.A.D Municipal de
Elaborado: Por el autor de Tesis.
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CAPITULO IV

AUDITORIA DE GESTION

4. Auditoria Gestion para Determinar los
Niveles de Eficiencia, Eficacia y Economia en el
Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA, con
el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Tena, Provincia de Napo de los
periodos 2010y 2011.
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4.1 Informacion General AP11/1

UNIDAD GENERAL ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
El nivel de apoyo a la gestion facilita las herramientas de gestion necesarias

para el cumplimiento de las funciones de las demas instancias organizativas.

El Nivel de Apoyo a la Gestidn esta constituido por:

a) Coordinacion Administrativa

Compuesta por:

1) Talento Humano, Bienestar Social
2) Servicios y Transporte

3) Sistemas Informéticos

b) Coordinacién Financiera

Compuesta por:

1) Presupuesto
2) Contabilidad
3) Tesoreria

4) Bodega

5) Activos Fijos
6) Logistica

COORDINACION ADMINISTRATIVA

MISION
Mejorar y asegurar las actividades administrativas dentro de la planificacion y
organizacién, fomentando el nivel profesional y personal para satisfacer las

necesidades de los usuarios del servicio tanto internos como externos.

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 01/07/2013
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AP 21/1

4.1.2 Hoja de Marcas (referenciacion)

Tabla No.10 MARCAS DE AUDITORIA

MARCAS | s:smncmo ﬁ .
{@‘ Notas Aclératorias (IIaméda dé auditoria)
}: Sumatoria
N Revisado o verificado
> Hallazgo
%) Incumplimiento de la normativa y reglamentos

i No retine requisitos

O No existe documentacion

in Expedientes desactualizados
v Operacion aritmética incorrecta
b Documento mal estructurado

Falta proceso

[®! Sustentado con evidencia

Fuente: Saenz Auditores S.A

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 02/07/2013
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4.1.3 Programa de Auditoria Fase

AP3 1/5

Programa de Auditoria Fase |

Entidad: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccién Integral MIES/INFA)

Componente: Unidad administrativa y financiera.

Periodo: 2010 — 2011

Objetivo: Adquirir conocimientos

Preliminares

de la Unidad

Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA G.A.D- Municipal del Tena

Administrativa del

No Procedimiento Ref PIT Responsable | Fecha
Elaborar un oficio al
area
Administrativa, haciendo
conocer el inicio de la
auditoria y pidiendo se
designe una persona
que acompafie dicha
1 gestion.
Visita preliminar:
Solicitar y analizar la
Planificacion
Estratégica en especial la
misidn, visién y objetivos de
la gestion.
Obtener Orgénico
estructura, Base Legal, y
otras disposiciones legales.
Informacion  sobre  los
servidores administrativos y
2 financieros.
Estructurar y ejecutar
cuestionarios de control
3 interno.
Informe de la primera
4 fase.
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 03/07/2013
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AP3 2/5

4.1.4 Programa de Auditoria fase Il

Programa de Auditoria Fase Il

Entidad G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)

Componente: Unidad administrativa y financiera.

Periodos: 2010 - 2011

Objetivo: Evaluar la organizacién, el sistema de control interno y el grado de cumplimiento
de las funciones asignadas a los servidores del CONVENIO (institucion)

No Procedimiento Ref. PIT Responsable Fecha

Evaluar Control Interno
de la
Unidad Administrativa y
Financiera como son:
Ambiente de Control
Cuestionarios
Evaluacion de Riesgos
Cuestionarios
Actividades de Control
Cuestionarios
Informacion y
1 Comunicacion
Cuestionarios
Supervision
Cuestionario
Elabore la matriz de
ponderacion de los
cuestionarios de control

interno

Informe de control

2 interno Fase Il

Elaborar orden de

3 trabajo
Estructurar plan
4 especifico.

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 04/07/2013
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4.1.5Programa de Auditoria fase Il AP3 3/5

Programa de Auditoria Fase Il

Entidad: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)

Componente: Unidad administrativa y financiera.

Periodo: 2010 - 2011

Objetivo: Evaluar y analizar los procedimientos relacionados con la administracion del
talento humano de la coordinacion administrativa y financiera.

No Procedimiento |Ref. P/T Responsable Fecha

Evaluary
analizar los
procedimientos
relacionados
con la
administracién
del

talento
humano de la
1 coordinacion
administrativa
y financiera.

Evaluar
procedimientos
correspondientes
a la Seleccion del
personal.
Analizar
procedimientos
para seleccionar
personal.

Evaluar
procedimientos
correspondientes
Evaluacion del
Desempeiio.
Analizar el
procedimiento
parala
evaluacién del
desempefio a los
servidores.
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Verificar la
existencia de un
mecanismo de
evaluacién del
desempefio y los
pardmetros de
calificacién.

Evaluar
procedimientos
correspondientes a
Capacitacion del
personal.

Analizar la forma
de como se
efectua el proceso
de capacitacién de
personal.

Realizar
procedimientos
(diagramas de flujo)
correspondientes a:
Seleccidn del
personal
Evaluacién del
desempefio.
Evaluacién de los
periodo de
prueba — contratar
personal
Capacitacion del
Personal

Aplicar indicadores
de Gestion.

Elaborar hojas de
los hallazgos
detectados
durante la
ejecucion de la
auditoria.

44

INICIALES

FECHA

Elaborado por

P.D.A.N

05/07/2013




4.1.6 Programa de Auditoria Fase IV

AP3 5/5

Programa de Auditoria Fase IV

Entidad: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccidn Integral MIES/INFA)

Componente: Unidad administrativa y financiera.

Periodo: 2010 - 2011

Objetivo: Elaborar informe final como resultado de la auditoria con las respectivas conclusiones y
recomendaciones al CONVENIO (institucion)

45

No Procedimiento | Ref. P/T Responsable Fecha
Informe final
dela
Auditoria.
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 06/07/2013




4.2. Archivo Corriente

4.2.1indice AC1/1
Cuadro No.1 INDICE DE ARCHIVO CORRIENTE

ARCHIVO CORRIENTE AC
FASE |
Conocimiento Preliminar CP
Programa de Auditoria PA/CP
Carta a la Coordinadora Administrativa | CP1
Planificacion Estratégica CP2
Cuestionarios Anédlisis Mision y Visién | CP3
Informe de Conocimiento Preliminar CP4
FASE Il
Planificacién P
Programa de Auditoria PA/P
Evaluacién de Control Interno Cl
Informe de Control Interno P1
Orden de Trabajo P2
Memorandum de Planificacién P3
Informe de Control Interno P2
Orden de Trabajo P3
FASE Il
Ejecucién de la Auditoria E
Evaluacion Administrativay Anélisis El
de Funciones
Proceso de Seleccién del Talento E2
Humano
Proceso de Evaluaciéon del Desempefio | E3
Proceso de Ascenso del Talento E4
Humano E5
Proceso de Capacitaciéon del Talento
Humano E6
Diagramas de Flujo E7
Indicadores de Gestion E8
Analisis de los Roles de Pago afio E9
2010
Hoja de Hallazgos
FASE IV
Comunicacion de Resultados CR
Programa de Auditoria PA/CR
Informe Final de Auditoria de Gestién

INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 08/07/2013
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4.2.2 Fasel: Conocimiento Preliminar

4.2.2.1 Programa de auditoria

PA/CP 1/1

Programa de Auditoria Fase |

Entidad: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccidon Integral MIES/INFA- G.A.D)

Componente: Unidad administrativa y financiera.

Periodo: 2010 - 2011

Objetivo: Adquirir conocimientos Preliminares de la Unidad Administrativa y
Financiera del Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA- G.A.D- Municipal de Tena

No

Procedimiento

Ref. P/T

Responsable

Fecha

Elaborar un oficio a
la Unidad
Administrativa,
haciendo

conocer el inicio de la
auditoria y pidiendo
se designe una
persona que
acompafie dicha
gestion.

CP1l1a

Pablo Arteaga

02/06/13

Visita preliminar:
Solicitar y analizar la
Planificacién
Estratégica en
especial la misién,
visién y objetivos de
la gestion.

Obtener Orgénico
estructura, Base
Legal, y otras
disposiciones legales.

Informacién sobre los
servidores
administrativos y
financieros.

CP2 215

Pablo Arteaga

12/06/13

Estructurar y ejecutar
cuestionarios de
control interno.

Cl 1/25

Pablo Arteaga

18/06/13

Informe de la primera
fase.

P1 15

Pablo Arteaga

06/07/13
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4.2.2.2 Carta al Director del Convenio

Tena, 02 de Junio del 2013

Ing.
Jesus Agila

CP111

DIRECTOR DEL PROGRAMA PROTECCION INTEGRAL MIES/INFA. CON

EL G.A.D MUNICIPAL DE TENA

Presente.-

De mi consideracion:

Reciba un cordial saludo por la labor cumplida en beneficio de la sociedad, me

dirijo a usted para que de acuerdo a la peticion que se realizé hace unos meses
para poder realizar la AUDITORIA DE GESTION PARA DETERMINAR LOS
NIVELES DE EFICIENCIA, EFICACIA Y ECONOMIA EN EL CONVENIO DE
PROTECCION INTEGRAL MIES/INFA. CON EL G.A.D MUNICIPAL DE TENA;

con fin de poder ejecutar el cuarto capitulo de mi tesis de grado previa la

obtencién del titulo de Licenciado en Contabilidad y Auditoria, en la Escuela

Superior Politécnica de Chimborazo.

Para lo cual solicito me facilite la informacion que de acuerdo a los

requerimientos de auditoria pueda necesitar.

Por la atencion de a la presente anticipo mis agradecimientos.

Atentamente,

Pablo Arteaga.

Egresado- Licenciatura en Contabilidad y Auditoria

INICIALES

FECHA

Elaborado por

P.D.A.N

10/07/2013
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CP2 1/5

4.2.2.3 Evaluacion de la Mision y Vision (Administrativa y Financiera) del
convenio MIES/INA-GAD. Municipal de Tena.

Para el analisis de la Misién y la Vision de la Coordinacion Administrativa se
elabor6 dos cuestionarios, para aplicar a 17 personas pertenecientes a las
diferentes areas,

EVALUACION DE LA MISION DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
MISION:
Mejorar y asegurar las actividades administrativas dentro de la planificacion y

organizacién, fomentando el nivel profesional y personal para satisfacer las

necesidades de los clientes tanto internos como externos.

VISION:

El area administrativa seguird en su mejoramiento permanente basado en los
procesos integrales del programa convenio MIES/INFA-G.A.D Municipal de
Tena, para poder alcanzar los objetivos éticamente deseables de la
administracion.
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CUESTIONARIO; ANALISIS MISION

CP22/5

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE LA MISION DEL AREA ADMINISTRATIVA
ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccidn Integral MIES/INFA)
TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION
COMPONENTE: AREA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO: Conocer si la misién del Area Administrativa ayuda a que este definido con claridad
la misidn a seguir.

COR. ADM
No PREGUNTAS Sl NO
¢éLa Coordinacion Administrativa tiene un concepto de
mision
definido claramente? 13 4
¢éLa misidn es difundida y se mantiene vigente entre las
demas areas? 15 2
Lo qué dice la misidn se diferencia sobre los demas areas? 17 0
Se trata de mantener los resultados alcanzados
relacionados con la mision del area administrativa? 13 4
El drea administrativa a reestructurado su mision
de acuerdo a los cambios de la institucion? 15 2
TOTALZ 73V 12v
__Sustentado con evidencia INICIALES FECHA
S Sumatoria Elaborado por | P.D.A.N 11/07/2013

\/ Revisado y verificado

50




CP2 3/5

Confianza. 73/85
Confianza 0,85
Confianza 85%
Riesgo 15%

GraficoNo.1-ANALISIS MISION ADMINISTRATIVA

H RIESGO
m CONFIANZA

Utilizado como un instrumento de evaluacion el cuestionario de analisis para
medir la mision del area administrativa podemos observar que genera un 85%
de confianza, esto concierne a su definicion, practica y difusién en la institucion
siendo muy aceptable, y generando un riesgo minimo del 15% pero que se
debe tomar en cuenta e informar para que todos los empleados tengan las

mismas directrices del area, en relacion a la mision a seguir.

Es responsabilidad del director institucional de que la misién del area este bien
definida en cuanto a su planteamiento, aplicacién y difusion entre todos los
servidores inherentes a la misma, de manera que los factores que inciden en
ella contribuyan a obtener resultados finales en relacion a objetivos

institucionales.

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 12/07/2013

51



CUESTIONARIO; ANALISIS VISION

CP2 4/5

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE LA VISION DEL AREA ADMINISTRATIVA
ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccién Integral MIES/INFA)
TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION
COMPONENTE: AREA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: Conocer si la visidn del Area Administrativa ayuda a que este definido con
claridad a dénde quiere llegar y lo quiere ser en el futuro.

COR.
ADM
No PREGUNTAS Sl NO
¢La Coordinacion Administrativa tiene un concepto de vision
definido con claridad a donde quiere llegar en el futuro? 12 5
éLa visidn es difundida y se mantiene vigente entre las demds areas? 15 2
Lo qué dice la vision orienta a dénde pretende llegar. ? 15 2
La estructura de la visién en relacién a su contenido ayudara a
constituirse en lo que se quiere ser? 11 6
El area administrativa ha reestructurado su vision
en base a resultados que se quiere lograr a largo plazo? 15 2
TOTALZ 68V |17V
_ Sustentado con evidencia
2 .Sumatoria
\/ Revisado y verificado
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 15/07/2013
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Confianza. 68 /85
Confianza 0,8
Confianza 80%
Riesgo 20%

Gréfico N0.2-ANALISIS VISION ADMINISTRATIVA

W RIESGO
m CONFIANZA

CP25/5

Al aplicar la evaluacién para medir la vision del area administrativa podemos

tener una determinacion de confianza entre los servidores, que genera en

relacion a su estructura, aplicabilidad y recepcién es de un 80%. Mientras que

su diferencia, el 20% desconoce la estructura y la existencia de la misma

dando origen a que no sea aplicada en el porcentaje obtenido, debido a que no

se ha difundido entre sus colaboradores.

Difundir y dar a conocer la visién a todos los servidores del &rea de manera que

oriente lo que se pretende ser en el futuro, sea capaz de proyectar y visualizar

su imagen institucional.

INICIALES

FECHA

Elaborado por

P.D.A.N

16/07/2013

53




CP31/3

4.2.2.4 Informe de Conocimiento Preliminar

Ing.

Jesus Agila

DIRECTOR DEL CONVENIO DE PROTECCION INTEGRAL MIES/INFA. CON
EL G.A.D MUNICIPAL DE TENA

Una vez realizada la visita previa a la institucion y luego de haber aplicado
cuestionarios de analisis de la mision, vision del Area Administrativa y
Financiera obtuvimos informacién transcendental para poder identificar de
buena manera cual era el conocimiento y apreciacion de los empleados frente

a estos dos topicos.

1. ANALISIS Y PROPUESTA DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL
AREA ADMINISTRATIVA.

MISION:

Mejorar y asegurar las actividades administrativas dentro de la planificacion y
organizacién, fomentando el nivel profesional y personal para satisfacer las
necesidades de los usuarios tanto internos como externos. _

e Quiénes somos?

No esta bien definida

e Qué buscamos?

Solo hace referencia a una sola cosa que pretenden en la mision. _:

Falta estructurar mas la mision.
Porqué lo hacemos?

Para satisfacer las necesidades
Para quienes trabajamos?

Del usuario externo e interno con un servicio de calidad
DEBILIDAD:

Inadecuada estructuraciéon de la mision del Area Administrativa

El contenido de la misidn no responde a las preguntas bases para estructurarla.
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CP32/3

RECOMENDACIONES:

e Redefinir el contenido de misidén en base a las siguientes preguntas:

- Quiénes somos? = identidad, legitimidad

- Qué buscamos? = Propdsitos

- Porqué lo hacemos? = Valores, principios, vocacion.

- Para quienes trabajamos? = Usuarios

¢ Definir la mision en términos claros de facil comprension, de manera que se
pueda distinguir a partir del contenido, el mismo que debe hacer explicitos los
fundamentos y principios que guian a la misma.

e Publicar y difundir el contenido de la mision mediante publicaciones por
escrito que identifiquen claramente la razén de ser de la coordinacion.

¢ El contenido de la visién debe ser publicada en lugares visibles para que ésta
se mantenga presente durante la ejecucion de las actividades de los
servidores, de modo que su desempeiio sea comprometido con el logro de los

propdésitos basicos de la misién institucional.

VISION:

El area administrativa se proyectara un mejoramiento de servicios permanente
basados en los procesos integrales del programa convenio MIES/INFA-GAD,
para poder alcanzar los objetivos planteados por la administracion.

eQuiénes somos?

Area administrativa.

eQué buscamos?

Solo hace referencia a mejorar los servicios.

Falta definir con mas claridad la vision.

ePorqué lo hacemos?
Para satisfacer las necesidades
ePara quienes trabajamos?

Del usuario externo e interno con un servicio de calidad
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CP33/3

DEBILIDAD:

Poca difusion y contenido de la vision del Area Administrativa

El contenido de la vision no responde a propositos concretos y es no es
conocida por todos los servidores del &rea.

RECOMENDACIONES:

Reconstruir el contenido de vision en base a las siguientes preguntas:

- Quiénes somos? = identidad, legitimidad

- Qué buscamos? = Propdsitos

- Porqué lo haremos? = Valores, principios, vocacion.

- Para quienes trabajaremos? = Usuarios.

e Definir la vision en términos claros de facil comprension, de manera que se
pueda distinguir a partir del contenido, el mismo que debe hacer explicitos los
propésitos en relacién a lo que se proyecta a largo plazo.

¢ Publicar y difundir el contenido de la vision mediante publicaciones por escrito
de manera que los servidores tengan conocimiento y visualicen los propésitos
deseables.

¢ El contenido de la vision deberd mantener una relacién permanente entre lo

alcanzado y propositos éticamente deseables a futuro.
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PA/P 1/2

4.2.3 Fase ll: Planificacion de la auditoria

4.2.3.1 Programa de auditoria

Programa de Auditoria Fase Il

Entidad: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)

Componente: Unidad administrativa y financiera.

Periodos: 2010 - 2011

Objetivo: Analizar y Evaluar los procedimientos relacionados con la administracién del
talento humano de las coordinaciones administrativa y financiera.

No Procedimiento |Ref. P/T Responsable Fecha

Evaluary
analizar los
procedimientos
relacionados
con la
administracién
del

talento
humano de las
1 coordinaciones
administrativa
y financiera.

El 115

Pablo Arteaga 17/07/13

Evaluar
procedimientos
correspondientes
a la Seleccion del
personal.
Analizar los
procedlmle.ntos E4 11
para seleccionar
2 | personal. Pablo Arteaga 02/08/13
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Evaluar
procedimientos
correspondientes
Evaluacion del
Desempefio.
Analizar el
procedimiento
para la
evaluacioén del
desempefio a los
servidores.
Verificar la
existencia de un
mecanismo de
evaluacion del
desempefio y los
parametros de
calificacion.

E1l 13/15

Pablo Arteaga

12/08/13

Evalué
procedimientos
correspondientes a
Capacitacién del
personal.

analizar la forma
de cémo se
efectua el proceso
de capacitacién de
personal.

E4 11

Pablo Arteaga

28/08/13

Realice los
procedimientos
(diagramas de flujo)
correspondientes a:
Seleccion del
personal
Evaluacién del
desempefio.
Evaluacién de los
periodo de
prueba — contratar
personal
Capacitacion del
Personal

E65/11

Pablo Arteaga

02/09/13

Aplicar indicadores
de Gestion.

Elaborar hojas de
los hallazgos
detectados
durante la
ejecucion de la
auditoria.

E81/7

Pablo Arteaga

02/10/13
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4.2.3.2 Cuestionarios de Control Interno
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 1/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)
TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

ALCANCE: Integridad y valores éticos

OBIJETIVO: Determinar si en la institucidn existe ambiente de control de acuerdo a principios y normas

basados en los valores

Area Administrativa.

Administracion Talento H Servicios sistemas

NO PREGUNTAS SI | NO SI |NO SI | NO S|

NO

OBSERVACIONES

1| ¢Existe en la institucion un cédigo de ética? 0 0 0

No existe

¢Se cumplen y fomentan el
comportamiento basado en valores humanos,
2 ética y moral dentro de sus compafieros? 1 1 1 1

3 Existen sanciones disciplinaria? 1 1 1 1

La institucién promueve los valores
éticos y principios de integridad dentro de
4 sus empleados. 0 of 1

Conoce las sanciones disciplinarias
5 sobre la integridad y valores éticos. 1 0 0

TOTAL 3 0| 2 of 3 0 2

10

Para obtener valores de los
siguientes cuestionarios del
area administrativa se aplicara
la siguiente férmula:

CT Dividido para CP x 100.

CT= Control Total CT 10 50%
CP= Control Ponderado cp 20

Confianza= 50%
Riesgo= 50%

INICIALES

FECHA

Elaborado por | P.D.A.N

18/07/2013
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Cl 2/25

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de proteccion Integral MIES/INFA)

TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

ALCANCE: Administracién Estratégica

OBIJETIVO: Determinar si en la institucidon cuenta con un programa estratégico anual para la administracion.

Area Administrativa.
Administracién Talento H Servicios sistemas
NO PREGUNTAS Sl NO SI | NO Sl NO S| NO OBSERVACIONES
1 ¢Existe un sistema de planificacién anual ? 1 1 1 1
Conoce si el programa contemplan todas la
2 etapas de la planificacion? 0 0 0 0
La institucion cuenta con POAS de
3| acuerdo al rea y basados en la misién y vision. 1 0 1 1
Se realiza evaluaciones periddicas a las
4 estrategias planteadas. 1 1 0 1
TOTAL 3 0| 2 0 2 0 3 0 10
Control Total CcT 10x 100 = 63%
Control Ponderado cp 16
Confianza = 63%
Riesgo= 37%
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 19/07/2013
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Cl 3/25

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccidn Integral MIES/INFA)

TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

ALCANCE: Practicas de Talento Humano

OBIJETIVO: Determinar las practicas de talento humano a fin de verificar si cumplen dentro de los
pardmetros de profesionalismo.

Area Administrativa.
Administracién Talento H Servicios sistemas
NO PREGUNTAS Sl NO SI | NO Sl NO SI NO OBSERVACIONES
¢Piensa que la administracién de Talento
Humano se esta realizando de acuerdo a las
1 disposiciones legales? 1 1 1 1
¢Sabe si se estd aplicando el subsistemas de Desconocen del
aplicacion de puestos ? 0 0 0 0 tema
3| Seaplica evaluacion de desempefio? 1 1 1 1
Existe una normativa de ascensos de
4 personal 0 0 0 0
TOTAL 2 o 2 0 2 0 2 0 8
Control Total CcT 8x 100 = 50%
Control Ponderado CP 16
Confianza= 50%
Riesgo= 50%
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 20/07/2013
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 4/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccién Integral MIES/INFA)

TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ALCANCE: Estructura Organizacional

OBIJETIVO: Determinar si en la institucidn cuenta con una estructura organizacional bien definida que
sirva de apoyo para alcanzar los objetivos planteados por la entidad.

Area Administrativa.

Administracion Talento H Servicios sistemas
NO PREGUNTAS Sl |NO sl [NO Sl |NO S| NO OBSERVACIONES
¢Existe enel drea administrativa
un organico funcional? 1 1
La estructura del Area administrativa
esta bien definida 0 0
N Desconocen
La estructura organizativa se L
adapta Servicios
a la misién y vision de la empresa? 0 y sistemas
Se encuentra difundida dentro de
toda la organizacion 1 1
Los niveles jerarquicos y de
funciones e encuentran bien
determinados. 0
TOTAL of 2 0 2 13
Control Total CT 13 x 100 =65 %
Control Ponderado Ccp 20
Confianza= 65 %
Riesgo= 35 %
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 22/07/2013




CI 5/25

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA ( Convenio de Proteccidn Integral MIES/INFA)

TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS

ALCANCE: Objetivos de la institucion

OBJETIVO: Determinar si en la institucidn los objetivos se encuentran bien definidos y apegados a su
mision y vision.

Area Administrativa.

Administracién Talento H Servicios sistemas
NO PREGUNTAS SI NO SI |NO |[SI NO Sl NO OBSERVACIONES
Los objetivos de la institucidn son
claros y se apegan para cumplir
1 con sus metas 1 1 1 1

En base a su estructura organizacional
los objetivos se encuentran bien
2 estructurados. 1 1 1 1

Los objetivos institucionales son
evaluados por el drea
3 administrativa. 1 0 0 0

Existe control sobre si se cumplen

4 0 no los objetivos. 1 0 0 0
TOTAL 4 ol 2 0 2 0 2 0 10
Control Total CT 10 x 100 =63 %
Control Ponderado CcpP 16
Confianza= 63 %
Riesgo= 37 %
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 23/07/2013
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 6/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccidn Integral MIES/INFA)

TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION
COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS
ALCANCE: Objetivos del drea administrativa

OBJETIVO: Conocer si el drea administrativa cumple con la aplicacién de los objetivos planteados y se

apegan a los objetivos institucionales.

Area Administrativa.

Administracion Talento H Servicios sistemas
NO PREGUNTAS Sl |NO Sl |NO S| NO S| NO OBSERVACIONES
Los objetivos del drea son claros y
se apegan para cumplir con sus
1 metas 1 1 1
En base a su estructura organizacional
los objetivos se encuentran bien
2 estructurados. 1 0 0
Los objetivos administrativos son
3 evaluados por otra area. 1 1 0
Existe control sobre si se cumplen
4 o no los objetivos. 1 1 1
TOTAL 4 1 2 0 2 12
Control Total CT A2 x100 = 75%
Control Ponderado CP 16
Confianza= 75%
Riesgo= 25%
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 24/07/2013
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 7/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)
TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS
ALCANCE: Riesgos
OBJETIVO: Determinar cdmo estdn preparados en caso de existir un riesgo.

Area Administrativa.

Administracion Talento H Servicios sistemas
NO PREGUNTAS Sl |NO SI | NO Sl NO S| NO OBSERVACIONES
SE tiene determinados los
riesgos por cada area 0 0 0| Los riesgos son minimos
Los riesgos estan clasificados segun
su importancia 1 1 1
Si se identifica un riesgo en
determinada area se comunica a
toda la institucion. 1 1 1
Existen las debidas medidas de
precaucion y auxilio en caso de
que se presentara un riesgo 1 1 1
TOTAL 3 0 3 0 3 0 13
Control Total CT 13 x100 = 81 %
Control Ponderado CP 16
Confianza= 81 %
Riesgo= 19 %
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 25/07/2013
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 8/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccidn Integral MIES/INFA)
TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ALCANCE: Talento Humano
OBIJETIVO: Verificar si el departamento funciona como un apoyo para la organizacién administrativa de la
institucion.

NO

PREGUNTAS

Area Administrativa.

Administracion

Talento H

Servicios

sistemas

S| NO

S|

NO

SI | NO

S|

NO

OBSERVACIONES

En la institucidon existe un
plan de Talento Humano.

El area posee un manual de
clasificacion de puestos.

Estan elaborando un
manual

Para la seleccién del
personal se consideran los
requisitos que exige la ley.

Cada que existe una
vacante se realizan
concursos de méritos y
oposicion

El drea de talento humano
incentiva el desarrollo
profesional y promueve
capacitacion, curso y otros.

No existen
regularmente

El drea de talento humano
difunde politicas y
procedimientos para la
evaluacion de desempeiio.

La evaluacion al personal
sirve para otorgar
ascensos.

Los ascensos de los
servidores de la institucion
se realizan por medio de
concurso de méritos y
oposicion.

Existe un mecanismo de
control para la asistencia y
permanencia del personal

dentro de la institucién.

10

Existe un archivo dentro
del area de talento humano
debidamente separado de
acuerdo a cada empleado.

11

Estan las escalas de
remuneraciones de los
empleados debidamente
asignadas.
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Existen procedimientos
para emitir quejas o algun
12 tipo de reclamos. 1 1 1
El personal directivo se
ajusta al perfil profesional
requerido por la
13 institucion. 1 1
TOTAL 10 0| 11 0| 5 31
Control Total CT 31 x100 = 60 %
Control Ponderado CP 52
Confianza= 60 %
Riesgo = 40 %
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 26/07/2013

67




Cl 9/25

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccién Integral MIES/INFA)
TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION

ALCANCE: Informacion

OBJETIVO: Determinar si el proceso de informacién es adecuado.

Area Administrativa.
Administracion Talento H Servicios sistemas
NO PREGUNTAS Sl NO Sl NO SI |NO Sl NO OBSERVACIONES
1| Existe un sistema de informacidn 1 1 1 1
La informacién que se genera en
las areas es comunicada
2 oportunamente. 1 1 1 1
Se actualiza el sistema
3 periédicamente. 1 1 0 0
TOTAL 3 0| 3 0] 2 0 2 0 10
Control Total CT 10 x 100 83 %
Control Ponderado cp 12
Confianza = 83 %
Riesgo= 17 %
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 27/07/2013
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ClI 10/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccién Integral MIES/INFA)

TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE: SUPERVISION Y MONITOREO

ALCANCE: Actividades de monitoreo.

OBJETIVO: Determinar si mediante uncontrol interno se estan bien realizadas las actividades de

monitoreo.
Area Administrativa.
Administracion Talento H Servicios sistemas
NO PREGUNTAS sl | NO SI |NO SI |NO S| NO OBSERVACIONES
El personal es supervisado
1 regularmente 1 1 1 1
Se realiza verificacion fisica
2 regularmente del personal 1 1 1 0
Existen informes previos
3 sobre el control 1 1 0 0
TOTAL 3 o| 3 o] 2 0 1 0 9
Control Total CT 9 , 100 =75 %
Control Ponderado CP 12
Confianza = 75 %
Riesgo= 25 %
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 29/07/2013
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 11/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccidn Integral MIES/INFA)

TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ALCANCE: Integridad y valores éticos

OBIJETIVO: Verificar si en la institucion existen ambiente de control de acuerdo a principios y normas
basados en los valores e integridad.

AREA FINANCIERA
A.
Finan | Presu | Contan | Tesore |Bodega | Fijos | Adquis
No PREGUNTAS SI|NO |SI|NO|[SI [NO |[SI |NO|SI |[NO |SI|NO|SI|NO | OBSERVACIONES
¢Existe en la institucidn un
1 c6digo de ética? 0 0 0 0 0 0 0 No existe
¢Se cumplen y fomentan el
comportamiento basado en
valores humanos, éticos y
morales? 1 1 1 1 1 1 1
Existen sanciones disciplinaria? | 1 1 1 1 1 1 1
La instituciéon promueve los
- Val(?re.SA No se fomentan a
éticos y principios de
integridad dentro de sus todas
4 empleados. 1 0 ol 1 0 o1 las areas
Conoce las sanciones
disciplinarias
sobre la integridad y valores No han dado a
5 éticos. 1 1 0 conocer
TOTAL 41 03| 0|3 0| 4| 0] 2 0(2) 0|3] O 21
CT/CPX100
Control Total CcT 21 x 100 = 60 %
Control Ponderado CP 35
Confianza = 60 %
Riesgo= 40 %
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 30/07/2013
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CUETIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 12/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccidon Integral MIES/INFA)
TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ALCANCE: Administracidn Estratégica
OBJETIVO: Constatar si en la institucidon cuenta con un programa estratégico anual para su administracion.

AREA FINANCIERA
A.
Finan | Presu | Contab | Tesore | Bodega | Fijos |Adquis
No PREGUNTAS SI{NO | SI|NO |SI | NO SI NO |[SI [NO |sI|NO |sI|NO | OBSERVACIONES
éExiste un sistema de
1 planificacién anual? 1 1 1 1 1 1 1
Conoce si el programa
contemplan todas la etapas de la
2 planificacién 1 1 1 1 0 0 0
La institucidn cuenta con POAS
de
acuerdo al area y basados en la
3 misién y vision. 1 1 1 1 1 1 1
Se realiza evaluaciones periddicas
4 a las estrategias planteadas. 0
TOTAL 4 4 4 4 2 2 2 22
Control Total CcT 22 x 100 = 79 %
Control Ponderado cp 28
Confianza = 79 %
Riesgo= 21 %
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 31/07/2013
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 13/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)
TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

ALCANCE: Practicas de Talento Humano

OBJETIVO: Verificar las practicas de talento humano a fin de determinar si cumplen dentro de los
parametros de profesionalismo.

AREA FINANCIERA
A.
Finan | Presu | Contan | Tesore | Bodega | Fijos |Adquis
No PREGUNTAS SI|NO|SI|NO|SI|NO |SI [NO|SI [NO |sI|NO |sI|NO | OBSERVACIONES
éPiensa que la administracién de
Talento Humano se estd realizando
de acuerdo a las disposiciones
1 legales? 1 1 1 1 1 1 1
¢Sabe si se estd aplicando los
subsistemas de aplicacion de
2 puestos? 1 1 1 0 0 0 0
Se aplica evaluacion de
3 desempefio? 1 1 1 1 1 1 1
Todas las édreas
Existe una normativa de desconocen de los
4 ascensos de personal 0 0 0 ascensos
TOTAL 3 3 3 2 2| 02| 0|2 O 17
Control Total CT 17 x 100 = 61 %
Control Ponderado cP 28
Confianza= 61 %
Riesgo= 39 %
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 01/08/2013
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 14/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccién Integral MIES/INFA)
TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
ALCANCE: Estructura Organizacional

OBJETIVO: Determinar si en la institucidon cuenta con una estructura organizacional bien definida que
sirva de apoyo para alcanzar los objetivos institucionales planteados.

AREA FINANCIERA

Finan | Presu | Contan| Tesore |Bodega | A. Fijos | Adquis
No PREGUNTAS SI|NO |SI|NO |SI |NO |SI NO |SI [NO |[SI|[NO |SI|NO OBSERVACIONES
¢Existe en el area Si existe pero no se
financiera ajusta
1] un orgénico funcional? | 1 1 1 1 0 0 0 a las areas
Lzestrl{ctura dgl Area No esta buen
inanciera esta bien .
2 definida 1 0 0 0|1 1 1 definida
La estructura
organizativa se adapta
a la misidn y vision de
3 la empresa? 1 1 0 1 1 1 1
Se encuentra difundida
dentro de toda la
4 organizacion 1 1 1 1 01 1
Los niveles jerarquicos y
de funciones se
encuentran bien
5 determinados. 1 1 0
TOTAL 5 41 0|3 0 4| 0|2 0|3 3 24
Control Total CT 24 67%
Control Ponder cp 35
Confianza= 67%
Riesgo = 33%
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 02/08/2013
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 15/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccién Integral MIES/INFA)

TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION
COMPONENTE: EVALUACION DE RESGOS
ALCANCE: Objetivos de la institucion

OBJETIVO: Determinar si en la institucion los objetivos se encuentran bien definidos y apegados a su
mision y vision.

No

PREGUNTAS

AREA FINANCIERA

Finan

Presu

Contan

Tesore

Bodega

A. Fijos | Adquis

S|

NO

S|

NO

S|

NO

S|

NO

S|

NO

S|

NO |SI | NO

OBSERVACIONES

Los objetivos de la
institucidn son claros y
se apegan para cumplir

con sus metas

En base a su estructura
organizacional los objetivos
se encuentran bien
estructurados.

Los objetivos
institucionales son
evaluados por el area
financiera

Existe control sobre si se
cumplen o no los
objetivos.

TOTAL

25

Control Total
Control Ponder

Confianza=
Riesgo =

CT
cp

25
28

74

89

89
11

%

%
%

INICIALES

FECHA

Elaborado por

P.D.A.N

03/08/2013




Cl 16/25

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)

TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE: EVALUACION DE RESGOS

ALCANCE: Objetivos del drea financiera

OBJETIVO: Determinar si el area financiera cumple con la aplicacién de los objetivos planteados y se
apegan a los objetivos institucionales.

AREA FINANCIERA
Finan | Presu Contan Tesore |Bodega | A. Fijos | Adquis

No PREGUNTAS SI{NO |SI|NO |SI NO |SI NO |[SI [NO |[SI|NO |SI|NO | OBSERVACIONES

Los objetivos del area
son claros y se apegan
para cumplir con sus

1 metas 1 1 1 1 1 1 1

En base a su estructura
organizacional los objetivos
se encuentran bien

2 estructurados. 1 1 1 0 o1 1

Los objetivos
financieros son
3 | evaluados por otra area. | 1 1 0 0 0|1 1

Existe control sobre si
se cumplen o no los

No existen control
sobre el cumplimiento

4 objetivos. 1 1 0 0 0 0 0 de objetivos
TOTAL 4 4 2 0 1] 0|1 0|3 0|3 0 18
Control Total CT 18 X100 =64 %

Control Ponder cpP 28

Confianza = 64 %
Riesgo = 36 %
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 05/08/2013
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 17/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccién Integral MIES/INFA)
TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION
COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS

ALCANCE: Riesgos
OBJETIVO: Determinar cdmo estdn preparados en caso de existir un riesgo.

AREA FINANCIERA

Finan | Presu | Contan Tesore |Bodega | A. Fijos | Adquis
No PREGUNTAS SI|NO [SI|NO |SI NO |SI NO |SI [NO |SI|NO |sI|NO [ OBSERVACIONES
SE tiene determinados
los riesgos por cada
1 area 1 1 1 1 1 1 1
Los riesgos estan No se distingue la
clasificados segun su importancia
2 importancia 1 0 0 0 0|1 1 del riesgo
No siempre se
Si se identifica un riesgo
. . cumple
en determinada area se
comunica a toda la con la
3 institucion. 1 1 1 1 0 0 0 disposicion.
Existen las debidas
medidas de precaucion
y auxilio en caso de que
4 | se presentara un riesgo 1 1 1 1
TOTAL 4 3] 0 3 0 31 0|1 3 02 19
Control Total CT 19 x100 = 68%
Control Ponder cp 28
Confianza = 68%
Riesgo = 32%
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 06/08/2013
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Cl 18/25

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccidn Integral MIES/INFA)
TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ALCANCE: Riesgos

OBJETIVO: Determinar como estdn preparados en caso de existir un riesgo.

AREA FINANCIERA

A.

Finan | Presu | Contan Tesore |Bodega| Fijos |Adquis

No PREGUNTAS SI [NO|SI [NO|SI NO | SI NO [SI |[NO |sI|NO |sI|NO | OBSERVACIONES

En la institucidn existe
un plan de Talento

1 | Humano. 1 1 1 1 1 1 1

El 4rea posee un manual
de clasificacion de

2 | puestos. 1 0 0 0 0|1 1

Para la seleccién del
personal se consideran
los requisitos que exige

3laley. 1 1 1 1 0 0

Cada que existe una
vacante se realizan
concursos de méritos y

4 | oposicién 1 1 1 1 0|1

El drea de talento
humano incentiva el
desarrollo profesional y
promueve capacitacion,

5 [ curso y otros. 1 1 1 1 1 0|1

El drea de talento
humano difunde
politicas y
procedimientos para la
evaluacion de

6 | desempeio. 0 0 0 1 1 11 O

La evaluacion al
personal sirve para

7 | otorgar ascensos. 1 1 1 1 0 0|1

Los ascensos de los
servidores de la
institucion se realizan
por medio de concurso
8 | de méritos y oposicion. 0 0 0 0 0 0

Existe un mecanismo
de control parala
asistencia 'y
permanencia del
personal dentro de la

9 [ institucion. 1 1 1 1 1 1 1

Existe un archivo
dentro del 4rea de

10 | talento humano 1 1 1 1 1 1 1
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11

12

13

debidamente separado
de acuerdo a cada
empleado.

Estdn las escalas de
remuneraciones de los

empleados
debidamente
asignadas. 1 1 1 1 0 0
Existen procedimientos
para emitir quejas o
algun tipo de reclamos. | 1 1 1 1 1 1
El personal directivo se
ajusta al perfil
profesional requerido
por la institucién. 1 1 1 1 0 0
TOTAL 11| 0(10| O 10| O 11| 0| 6 0 0|7 62
Control Total CcT 62 X100 = 68%
Control Ponde cp 91
Confianza = 68%
Riesgo = 32%
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 07/08/2013
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 20/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)

TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION
COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION

ALCANCE: Riesgos

OBJETIVO: Determinar como estdn preparados en caso de existir un riesgo.

AREA FINANCIERA

A Adqui
Finan | Presu | Contan Tesore |Bodega| Fijos s
No PREGUNTAS SI|NO |SI|NO |SI NO |SI NO |SI [NO |SI|NO |sI|NO | OBSERVACIONES
Existe un sistema de
1 informacién 1 1 1 1 1 1
La informacién que se
genera en las dreas es
comunicada
2 oportunamente. 1 1 1 1 1 1
Se actualiza el sistema
3 periddicamente. 0
TOTAL 3 31 0 0 3] 0]2 0|2 0|2 0 18
Control Total CT 18 x100 = 86%
Control Ponde CP 21
Confianza = 86%
Riesgo = 14%
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 08/08/2013
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl 21/25

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccidn Integral MIES/INFA)

TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION
COMPONENTE: SUPERVISION Y MONITOREO
ALCANCE: Riesgos
OBJETIVO: Determinar cdmo estdn preparados en caso de existir un riesgo.

AREA FINANCIERA

Finan | Presu Contan Tesore | Bodega | A. Fijos | Adquis
No PREGUNTAS SI|{NO |SI|[NO [SI NO |SI NO |SI |{NO |sSI|NO |SI|NO | OBSERVACIONES
El personal es
supervisado
1| regularmente 1 1 1 1 1 1 1
Se realiza verificacion fisica
2 regularmente del personal 1 1 1 1 1 1 1
Existen informes previos
3 | sobre el control 1 1 1
TOTAL 3 3] 0 3 0 3| 0]2 2 2 18
Control Total CT 18 X100 = 86%
Control Ponder cp 21
Confianza = 86%
Riesgo = 14%
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 09/08/2013
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Cl 22/25

4.2.3.3 Matriz de Ponderacion de los cuestionarios Control Interno

ENTIDAD: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccién Integral MIES/INFA)
TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE GESTION
Coordinacion Coordinacion
No PREGUNTA Ponderacién | Administrativa | Financiera
AMBIENTE DE CONTROL Calificacién | Calificacién
1 éExiste en la institucién un cédigo de ética? 10 0 0
éSe cumplen y fomentan el
comportamiento basado en valores
humanos, ética y moral dentro de sus
2 | compafieros? 10 10 10
3 | Existen sanciones disciplinaria? 10 10 10
La institucidon promueve los valores
éticos y principios de integridad dentro de
4 | sus empleados. 10 2 4
Conoce las sanciones disciplinarias
5 [ sobre la integridad y valores éticos. 10 2 4
6 ¢ Existe un sistema de planificacién anual? 10 10 10
Conoce si el programa contemplan
7 | todas la etapas de la planificacion 10 0 0
La institucidén cuenta con POAS de
8 | acuerdo al drea y basados en la misidn y vision. 10 8 10
Se realiza evaluaciones periddicas
9 | a las estrategias planteadas. 10 8 8
¢ Piensa que la administracion de Talento
Humano se esta realizando de acuerdo a
10| las disposiciones legales? 10 8 10
éSabe si se estd aplicando los subsistemas
11| de aplicacidon de puestos? 10 0 0
12 Se aplica evaluacion de desempefio? 10 10 10
Existe una normativa de ascensos
13| de personal? 10 0 0
¢Existe en el drea administrativa
141 un orgénico funcional? 10 10 6
La estructura del Area administrativa y/o
15 | Financiara esta bien definida 10 2 4
La estructura organizativa se adapta
16| ala mision y vision de la empresa? 10 6 8
Se encuentra difundida dentro de toda la
17 | organizacion? 10 10 10
Los niveles jerarquicos y de funciones se
18 | encuentran bien determinados? 10 6 6
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TOTAL CONFIANZA AMBIENTE DE

CONTROL 180 102 110
EVALUACION DE RIESGOS
Los objetivos de la institucidon son claros y
19 | se apegan para cumplir con sus metas? 10 10 10
En base a su estructura organizacional los
20 | objetivos se encuentran bien estructurados. 10 10 10
Los objetivos institucionales son evaluados por
21 el area administrativa y/o financiera 10 8 8
Existe control sobre si se cumplen o no
22 | los objetivos. 10 4 10
Los objetivos del drea son claros y se
23 | apegan para cumplir con sus metas? 10 10 10
En base a su estructura organizacional
los objetivos se encuentran bien
24 | estructurados. 10 2 8
Los objetivos administrativos son
25 | evaluados por otra drea? 10 6 6
Existe control sobre si se cumplen
26 | o no los objetivos? 10 10 10
Se tiene determinados los riesgos
27 | por cada area? 10 2 10
Los riesgos estdn clasificados
28 | seglin su importancia? 10 10 10
Si se identifica un riesgo en determinada
29 drea se comunica a toda la institucién? 10 10 6
Existen las debidas medidas de precaucion
30 | y auxilio en caso de que se presentara un riesgo? 10 10 8
TOTAL CONFIANZA EVALUACION DE RIESGOS 120 92 106
ACTIVIDADES DE CONTROL
En la institucidn existe un plan
31| de Talento Humano. 10 6 6
El area posee un manual de
32 | clasificacién de puestos? 10 0 0
Para la seleccion del personal
se consideran los requisitos que exige la
33| ley 10 10 10
Cada que existe una vacante se realizan
34 | concursos de méritos y oposicion? 10 10 10
El area de talento humano incentiva el
desarrollo profesional y promueve capacitacion,
35| curso y otros. 10 6 6
El area de talento humano aplica
procedimientos para la evaluacién de
36 | desempefio. 10 2 2
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La evaluacion al personal sirve

37 | para asignar ascensos? 10 4 4
Los ascensos de los empleados de la
institucion se realizan por medio de concurso de

38 | méritos y oposicion. 10 0 0
Existe un mecanismo de control para la
asistencia y permanencia del personal

39 | dentro de la entidad. 10 10 10
Estan las escalas de remuneraciones

40| los empleados debidamente asignadas. 10 6 6
El personal directivo se ajusta al perfil

41 | profesional requerido por la institucion. 10 4 4

TOTAL CONFIANZA ACTIVIDADES DE CONROL 110 58 58
INFORMACION Y COMUNICACION

Existe un sistema confiable de

42 | informacion? 10 10 10
La informacion que se genera en las areas

43 | es comunicada oportunamente? 10 10 10

44 | Se actualiza el sistema periddicamente. 10 4 4
TOTAL CONFIANZA COMUNICACION E INFORMACION 30 24 24

SUPERVISION Y MONITOREO

45 | El personal es supervisado regularmente? 10 10 10
Se realiza verificacidn fisica regularmente

46 | del personal? 10 10 10

47 | Existen informes previos sobre el control? 10 6 6
TOTAL CONFIANZA MONITOREO Y SUPERVISION 30 26 26
TOTALES 480 312 348
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INICIALES

FECHA

Elaborado por

P.D.A.N

12/08/2013




Cl 25/25

4.2.3.4 Determinacion del Riesgo

Cuadro No. 2

CONFIANZA PODERADA COORDINACION ADMIISTRATIVA.

Confianza Ponderada =

Confianza Ponderada =

Confianza Ponderada =

Calificacion Total x 100
Ponderacién

312 x 100
480

66,88 %

Cuadro No. 3

CONFIANZA PODERADA COORDINACION FINANCIERA.

Confianza Ponderada =

Confianza Ponderada =

Confianza Ponderada =

Calificacion Total x 100
Ponderacién

348 x 100
480

72,50 %

Tabla No.11 DE RIESGO

Y CONFIANZA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA
RIESGO Y CONFIANZA

RANGO RIESGO CONFIANZA

10% - 51% ALTO BAJA

52% - 76% MEDIO MODERADA

77% - 96% BAJO ALTA

INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 13/08/2013
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4.2.3.5 Informe de control Interno P1/1/5

Sr. Ing. Fernando Duche

G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)
Presente.-

De mi consideracion:

En atencion al oficio emitido el 02 de junio del 2013 en el cual se nos permite
realizar

AUDITORIA DE GESTION PARA DETERMINAR LOS NIVELES DE
EFICIENCIA, EFICACIA Y ECONOMIA EN EL CONVENIO DE PROTECCION
INTEGRAL MIES/INFA. CON EL G.A.D MUNICIPAL DE TENA, efectuamos la

evaluacioén del control interno a las unidades de cada coordinacion.

He detallado los resultados obtenidos con sus respectivas recomendaciones a

fin de que sean de su ayuda para la toma de decisiones de la entidad.

EVALUACION AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE LAS
COORDINACIONESADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

1. COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

DEBILIDADES

Al no contar con un Codigo de Etica, que sea formal y que se haya difundido
entre los empleados no se han podido de igual manera consolidar la
capacitacion sobre la integridad y valores éticos.

Los objetivos, fines y la eficiencia de la gestion de la entidad no han sido
evaluadas ya que la institucion no cuenta con indicadores de gestion

establecidos.

La administracion del talento humano de la entidad no estd debidamente

regulada con politicas y practicas efectivas.

El organico funcional de la entidad esta desactualizado y no ha sido bien

difundido y cada una de las coordinaciones mantiene su manual de funciones.
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P1/2/5

Al no establecer procesos adecuados de contratacion de personal los
empleados no tienen un desempefo eficiente en sus funciones, sin tener una

competencia sana por su funcion.

RECOMENDACIONES A:

Coordinacion Administrativa y Jefe de Talento Humano

Elaborar e implementar de un Cdédigo de Etica, el cual sea adecuadamente
difundido mediante talleres o seminarios internos los cuales deberan ser 2 por
afo 1 semestral.

De acuerdo a los requerimientos de la entidad elaborar los indicadores de
gestién que permita cumplir con los objetivos y metas planteadas.

Aplicacién en el marco legal que regulan las relaciones laborales como la Ley
Organica de Servicio Publico, Normas de Control Interno para las entidades del
Sector Publico, resoluciones, politicas y practicas de recursos humanos
(capacitacion y entrenamiento, evaluaciones del desempefio laboral, incentivos
al personal, promociones y ascensos, rotacion de personal etc.) y demas

normativa institucional interna.

Reestructurar el manual de funciones y el organico funcional de la empresa a

fin de que se conozca dentro de toda la institucion.

La asignacion de cargos debe ser con el personal idoneo para dicho cargo
cumpliendo con los requerimientos como experiencia, capacitacion y otros.
Difundir las politicas, normas, leyes o reglamentos que la entidad tenga dentro

de su aplicacion de funcionamiento normal.

Realizar programas de capacitacion para mantener los niveles de competencia
requeridos.

Establecer politicas especificas para el Nivel de Apoyo a la Gestion, e implantar
medidas y mecanismos y difundir a todos empleados inherentes a cada area.

86



P1/3/5

2. COMPONENTE: EVALUACION DEL RIESGO

DEBILIDADES

La Coordinacién Financiera no tiene adecuadamente definidos los objetivos
especificos; y los objetivos existentes no se cumplen a cabalidad.

Al analizar los riesgos no se toma en cuenta a todas las unidades para de esa
manera proponer medidas de prevencion de acuerdo al conocimiento de cada

area.

El nivel de apoyo de gestion solo conocen los riesgos que podrian afectar a sus
propia unidad, mas no se encuentran preparados en caso de que exista riesgos
graves en la entidad.

RECOMENDACIONES A:

Coordinacion Financiera

El objetivo general debe ser restablecido, asi como los objetivos especificos
deben guardar concordancia con la base de su estructura organizacional,

ademas todos estos deben ser difundidos a todas las unidades.

Y Unidad de Talento Humano.

Aplicar indicadores de gestibnbien estructurados que puedan determinar los
niveles de eficacia y eficiencia de las funciones de la coordinacion
administrativa y financiera; establecer parametros de evaluacion donde se mida

el desempefio integral de sus colaboradores.

Identificar y analizar los factores internos y externos que pueden constituir un
riesgo para la institucion, considerar su relevancia para relacionarlos con las

actividades de la institucion de manera que se logre mitigarlos.

Comunicar y difundir a los empleados los cambios y la planeaciéon de la
administracion de riesgos para que estén debidamente informados y previstos

€n caso presentarse.

Realizar el plan operativo anual donde incluya las actividades y medidas para

disminuir los riesgos, y socializarlos mediante reuniones frecuentes.
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3. COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

DEBILIDADES

Inexistenciaun plan de talento humano.

Carece de manual de clasificacion de puestos.

Para la seleccion del personal no se aplican procesos adecuados.
Los ascensos no se realizan concursos de méritos y oposicion.

Para presentar quejas y sugerencias no existen procedimientos definidos.

RECOMENDACIONES A:

Unidad de Talento Humano.

Realizar un plan de talento humano y difundirlo para todos los empleados de la
entidad.
Elaborar un Manual de clasificacion de puestos que contengan claramente las

funciones, responsabilidades, requisitos minimos de los puestos y niveles.

La seleccién y contratacibn de personal realizar concurso de méritos y
oposicion. De igual manera para los ascensos en el que se evaluara la
eficiencia de los servidores; afios de servicio, experiencia, grado académico, y
el rendimiento en sus funciones, y cumplir los requisitos establecidos para el

puesto de acuerdo a su perfil.
4. COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION
DEBILIDAD

Dentro del nivel de apoyo de gestidon aun cuenta con archivos manuales que

retardan el trabajo a mas de ser un peligro por la pérdida de algin documento.
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RECOMENDACIONES A:

Responsable de Sistemas, Coordinacion Administrativa

Establecer controles regulares que garanticen la pertinencia de la informacion,
a mas de modernizar los sistemas de informacion aplicando los nuevos
avances tecnoldgicos.

Garantizar la disponibilidad y accesibilidad de la informacién entre todas las

unidades para manejo adecuado de los empleados.

Coordinacion Administrativa
Adoptar mecanismos de control interno en la institucion los mismos que deben
ser conocidos y aplicados por el personal para lograr el cumplimiento y el logro

de sus objetivos.

5. COMPONENTE: SUPERVISION Y MONITOREO
DEBILIDAD
Los comunicados de los hallazgos encontrados son informados a las

autoridades, sin hacer conocer a los actores de dicha informacion.

RECOMENDACIONES A:

Coordinacion Administrativa

El procedimiento de seguimiento y evaluacion debe ser periodico aplicando las
normas de control interno, y mas de comunicar a las autoridades estas deben
ser trasmitidas a los actores de dicha informacion para que sea corregida u
omitida en otra ocasion; de igual manera estos procedimientos deben ser
monitoreados continuamente para determinar acciones preventivas o0

correctivas que ayuden a la solucion de problemas a tiempo.

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 14/08/2013
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4.2.3.6 Orden de Trabajo

ASUNTO: Orden de Trabajo.
FECHA: 01/08/2013

P1/1

Por medio de la presente se establece realizar la auditoria de gestion para

determinar los niveles de eficiencia, eficacia y economia en el convenio de

proteccion integral MIES/INFA con el gobierno auténomo descentralizado

municipal de Tena, provincia de Napo, de los periodos 2010 y 2011

sujetandose a las normas, procedimientos y otras disposiciones legales que

establecen las normas de auditoria y las normas legales pertinentes.

Atentamente,

Sr. Pablo Arteaga.

INICIALES

FECHA

Elaborado por

P.D.A.N

15/08/2013
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4.2.3.7 Memorando de Planificacion.

P31/1

Entidad: CONVENIO DE PROTECCION INTEGRAL MIES/INFA CON EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA,

PROVINCIA DE NAPO
Periodo: Periodo 2010, 2011
1. REQUERIMIENTO DE LA AUDITORIA

Memorando de Antecedentes
Informe de Auditoria

2. FECHA DE INTERVENCION: Fecha Estimada
Orden de Trabajo

Inicio del trabajo de campo

Finalizacion del trabajo de campo

Emision del informe final de Auditoria

3. EQUIPO DE AUDITORIA
Pablo Arteaga. Estudiante- ESPOCH.

4. DIAS PRESUPUESTADOS

FASE | Conocimiento Preliminar 6 semanas
FASE Il Planificacion de la Auditoria 4 semanas
FASE Il Ejecucion de la Auditoria 12 semanas
FASE IV Informe de Resultados 4 semanas

5. ENFOQUE DE LA AUDITORIA

Auditoria de Gestion a las areas financiera y administrativa de proteccion

integral MIES/INFA con el gobierno autbnomo descentralizado municipal de

tena, provincia de Napo para verificar el cumplimiento a los objetivos y metas

planteados, asi como de las normativas internas y aplicativas a la institucion

INICIALES

FECHA

Elaborado por

P.D.A.N

16/08/2013
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PA /E1/2

4.2.4 Fase lll: Ejecucion de la Auditoria

4.2.4.1 Programa de Auditoria

Programa de Auditoria Fase Il

Entidad: G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccidn Integral MIES/INFA)

Componente: Unidad administrativa y financiera.

Periodo: 2010 - 2011

Objetivo: Evaluar y analizar los procedimientos relacionados con la administracion del
talento humano de la coordinacién administrativa y financiera.

No Procedimiento |Ref. P/T Responsable Fecha

Evaluary
analizar los
procedimientos
relacionados
con la
administracion
del

talento
humano de las
1 coordinacion
administrativa
y financiera.

Elyis

Pablo Arteaga 17/07/13

Evalué los
procedimientos
correspondientes
a la Seleccion del
personal.
Analizar los
procedimientos

para seleccionar E4 11
2 | personal. Pablo Arteaga 02/08/13

Evalué los
procedimientos
correspondientes
Evaluacion del
Desempeiio.
Analizar el
procedimiento
para la
evaluacién del
desempefio a los E4 1315
3 | servidores. Pablo Arteaga 12/08/13

92



Verificar la
existencia de un
mecanismo de
evaluacién del
desempefio y los
pardmetros de
calificacién.

Evalué los
procedimientos
correspondientes a
Capacitacion del
personal.

Analizar la forma
de como se
efectua el proceso
de capacitacion de
personal.

E411

Pablo Arteaga

28/08/13

Realice los
procedimientos
(diagramas de flujo)
correspondientes ha:
Seleccion del
personal
Evaluacién del
desempefio.
Evaluacién de los
periodo de
prueba — contratar
personal
Capacitacion del
Personal

E6 511

Pablo Arteaga

02/09/13

Aplicar indicadores
de Gestion.

Elaborar hojas de
los hallazgos
detectados
durante la
ejecucion de la
auditoria.

E8 1/7

Pablo Arteaga

02/10/13

INICIALES

FECHA

Elaborado por

P.D.A.N

17/08/2013
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E1 1/15

4.2.4.2 Evaluacion Dpto. Administrativo/financiero Convenio

MIES/INFA.GAD Municipal de Tena.

G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)

ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.

FUNCIONES ESTABLECIDAS SEGUN CUMPLE
NOMBRE CARGO FUNCIONES QUE REALIZA ORGANICO FUNCIONAL. SI [ NO
Fortalecer el convenio de Proteccién Integral. X
Fortalecimiento del Talento Humano.
Incentivar a un ambiente positivo de trabajo
Elaborar un Plan Anual Integral
Coordina y Administra los .
. Elaborar el Plan Operativo Anual.
servicios del proyecto.
Estructurar normas, sistemas y procedimientos
JESUS administrativos relacionados con utilizacion,
AGILA DIRECTOR f:on.trolhyl mantenimiento de los bienes de la
institucion. X
Controlar la correcta administracion de
recursos materiales y equipos de la Institucion,
Elabora y tramita informes | aplicando cumplimiento de la Ley, reglamentos
administrativos. y disposiciones que tienen que ver con X
Mantiene reunidn con altos
directivos de la institucion. | Realizar un analisis de la gestion administrativa | X

COMENTARIO: El sefior Jesus Agila realiza y cumple 6 de 8 funciones establecidas en el Organico Funcional de la
Institucién. No cumple 2 funciones. Tiene la denominacién de Servidor Publico 12, su nivel de responsabilidad es

alto. @

INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 19/08/2013
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E1 2/15
G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)
ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.
Requisitos para el ingresar al servicio publico.
CUMPLE
REQUISITOS. SI [NO
Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la Constitucion
de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcion publica X
No encontrarse en interdiccidn civil X
No estar comprendido en alguna de las causales de
prohibicidén para ejercer cargos publicos X
Cumplir con los requerimientos de preparacién académica X
Haber sufragado, cuando se tiene obligacion de hacerlo,
salvo las causas de excusa previstas en la Ley X
No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos
a favor de entidades u organismos del sector publico X
Presentar la declaracion patrimonial juramentada X
Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicién, salvo en los casos de las
servidoras y servidores publicos de eleccidén popular o de libre nombramiento y remocién X
COMENTARIO: El sefior Jesus Agila cumple con todos los requisitos establecidos en la LOSEP para el ingreso al servicio
publico; no participé en el concurso de méritos y oposicién debido a que ocupa el cargo por libre nombramiento y
remocion y estd excluida de la carrera del servicio publico segun lo sefiala el Art. 83 de la LOSEP en literal a.14. Su titulo
académico no se encuentra a fin para cubrir el cargo de Coordinaciéon Administrativa.

INICIALES

FECHA

Elaborado por | P.D.A.N

20/08/2013
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El

3/15

G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)

ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.

NOMBRE

CARGO

FUNCIONES QUE REALIZA

FUNCIONES ESTABLECIDAS SEGUN

CUMPLE

ORGANICO FUNCIONAL.

S|

NO

TATIANA
JIMENEZ

JEFE TALENTO
HUMANO

Aplicar el marco legal para la
administracidn de talento humano.

Dar cumplimiento al Cédigo de Trabajo, la
Constitucidn y todas las leyes anexas al
area para el desarrollo de su unidad.

Establecer coherentemente la aplicacion
de los objetivos institucionales en su area.

Supervisar que se cumpla normalmente
el desempeiio de su equipo de trabajo

Aplicar programas de
reclutamiento, selecciény
contratacion de personal.

Realizar el Reclutamiento y Seleccion,
Capacitacion, Desarrollo de Carreray de
Evaluacidon del Desempefio, de acuerdo
con la ley, normas técnicas y disposiciones
Institucionales.

Supervisar la contratacién y designacién
de funciones del personal.

Mantiene reunién con director de
la institucion.

Realizar un analisis de la gestion
administrativa

Elaborar el plan de capacitacién del
personal.

Estructurar el plan de capacitacion de
acuerdo a las areas y de sus
requerimientos.

Clasificacion de puestos y
evaluacion.

Crear el manual de clasificacidn de puestos
de trabajo.

Realizar el proceso de evaluacion de
desempefio anual.

Aplicar de acuerdo a la ley los asensos,
reclasificacion y nombramientos de los
puestos de trabajo.

Realizar las ndminas y distributivos
del personal.

Aplicar las escalas remunerativas de
acuerdo al puesto de trabajo.

Realizar acciones de personal.

Mecanismos de control y establecer
incentivos al personal.

Legalizar las acciones de personal
relacionadas con traslados
administrativos, sanciones, vacaciones,
viaticos, horarios y otras acciones del
personal.

Listado de capacitaciones

Personal administrativo .operativo

COMENTARIO: La sefiora Tatiana Jiménez cumple con 13 de 15 funciones establecidas segln el Organico Funcional de la

Institucidn para la Jefatura de Talento Humano y Fortalecimiento Institucional. Tiene la denominacién de Servidor Publico 8,
su nivel de responsabilidad es alto. @

@ Incumplimiento de normativa y reglamentos.
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E1 4/15

G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Protecciéon Integral MIES/INFA)

ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.

Requisitos para ingresar al servicio publico.

CUMPLE

REQUISITOS. SI |[NO
Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucion de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcién publica X
No encontrarse en interdiccion civil X
No estar comprendido en alguna de las causales de
prohibicion para ejercer cargos publicos X
Cumplir con los requerimientos de preparacion académica X
Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo,
salvo las causas de excusa previstas en la Ley X
No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos
a favor de entidades u organismos del sector publico X
Presentar la declaracion patrimonial juramentada X
Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicidn, salvo en los casos de las
servidoras y servidores publicos de eleccidn popular o de libre nombramiento y remocién X

COMENTARIO: La sefiora Tatiana Jiménez cumple con todos los requisitos establecidos en la LOSEP
para el ingreso al servicio publico excepto en el caso de ingreso por concurso de méritos y
oposicidn ya que en el Art. 6 de la LOSCCA (Vigente hasta octubre del 2010) no exige dicho
requisito; posee el Titulo de Dr. en Jurisprudencia Ciencias Politicas y Sociales, carrera a fin para

cubrir el cargo de la Jefatura de Talento Humano. I

"™ No retine requisitos

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 22/08/2013
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E1 5/15

G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)

ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.

CUMPLE
FUNCIONES ESTABLECIDAS SEGUN
NOMBRE CARGO FUNCIONES QUE REALIZA ORGANICO FUNCIONAL. SI [ NO
Administrar el archivo fisico de la | Administrar adecuadamente el
oficina. archivo fisico de la oficina. X
Tener actualizada la ndmina Tener actualizada la némina del
EDITH del personal. personal. X
TOCTA SECRETARIA Ingresar la documentacién al
Ingresar la documentacion programa de la institucion. X

COMENTARIO: La sefiora Edith Tocta cumple con 3 de las funciones establecidas segiin Organico Funcional
de la Institucion para el cargo Secretaria. Tiene la denominacidn de Servidor Publico de Apoyo 2, su nivel de
responsabilidad es bajo.v

V Revisado y verificado.

G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)

ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.

Requisitos para ingresar al servicio publico.

CUMPLE
REQUISITOS. SI [NO

Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la

Constitucion de la Republica y la Ley para el desempefio de una funciéon publica X
No encontrarse en interdiccidn civil X
Portar el carné de discapacidad CONADIS X
Estar dispuesto a ser evaluado X
Estar dispuesto a capacitarse si su perfil es insuficiente para el requerimiento de la

institucion X
Portar su hoja de vida X

COMENTARIO: La sefiora Edith Tocta cumple con todos los requisitos establecidos en la LOSEP para el ingreso al
servicio publico; posee el Titulo de Lcda. en Ciencias de la Educacidn, carrera que no se encuentra a fin para cubrir el
cargo de Secretaria de la Unidad de Talento Humano. El ingreso de los servidores publicos a la institucion se realiza por
disposiciones legales segun los establece el Art. 64 de la LOSEP.V

V Revisado y verificado.

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 23/08/2013
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El 6/15
G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccién Integral MIES/INFA)
ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.
FUNCIONES ESTABLECIDAS SEGUN | CUMPLE
NOMBRE CARGO FUNCIONES QUE REALIZA ORGANICO FUNCIONAL. SI | NO
Atencion al cliente externo e Atender a los funcionarios y
interno. clientes externos X
Emitir informes sobre las Emitir informes del desempefio de
particularidades del cargo. su cargo X
VILMA CENTRO DE
CARRERA | INFORMACION | Recibir documentacion Recibir documentacion X
COMENTARIO: La sefiora Rosa Zavala con LAS 3 funciones establecidas segun el Organico Funcional de la
Institucidn para el cargo de centro de informacidn. Tiene la denominacidn de Servidor Publico 1, su nivel
de responsabilidad es bajo.v
V Revisado y verificado.

ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.
Requisitos para ingresar al servicio publico.
CUMPLE
REQUISITOS. SI [NO
Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la Constitucidon
de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcion publica X
No encontrarse en interdiccidn civil X
No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos
a favor de entidades u organismos del sector publico X
Estar dispuesto a ser evaluado X
Estar dispuesto a capacitarse si su perfil es insuficiente para el requerimiento de la
institucion X
Portar su hoja de vida X
Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicidn, salvo en los casos de las
servidoras y servidores publicos de eleccidn popular o de libre nombramiento y remocién X
COMENTARIO: La sefiora Vilma Carrera cumple con todos los requisitos establecidos en la LOSEP para el ingreso al
servicio publico excepto en el caso de ingreso por concurso de méritos y oposicion. :
I No cumple con los requisitos.
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E1 7/15
G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)
ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION FINANCIERA.
FUNCIONES ESTABLECIDAS SEGUN | —MPE
NOMBRE CARGO FUNCIONES QUE REALIZA ORGANICO FUNCIONAL. SI |NO
Realizar la gestion financiera
aplicando las leyes y normas
Realizar los proyectos en contables establecidas
concordancia con las demas areas |internacionalmente. X
Planificar, organizar, dirigir,
controlar y evaluar todas las
actividades de caracter
Planificar las actividades financiero; a través de los
financieras presupuestarias. sistemas de control previo. X
Elaborar anualmente la
propuesta de Proforma del
Presupuesto y sus reformas
conjuntamente con la
Coordinacion de Planificacidén en
Elaboracién de Presupuestos. base al Plan Operativo X
Aplicar un sistema financiero que | Formularinformes de
garantice los movimientos movimientos basados en los
econdmicos de la empresa. registros automatizados. X
Entregar a unidades superior los
informes financieros, asi como
PAULINA JEFE de compartir con las demas
LEON FINANCIERA
Preparar informes financieros. unidades. X
Mecanizar informes de control
de cada una de las areas para
Informar sobre la gestion observar el desempefio
financiera de la institucidn. financiero de cada una. X
Realizar reuniones de trabajo. Realizar reuniones de trabajo. X
Disponer las érdenes de pago que | Disponer las érdenes de pago
se encuentren en tramite. gue se encuentren en tramite. X
COMENTARIO: La Sra. Paulina Ledn cumple con 6 de las 8 funciones del cargo de Coordinadora
Financiera; descritas en el Orgdnico Funcional de la Institucién. @
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 26/08/2013
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E1l 8/15
G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)
ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION FINANCIERA.
Requisitos para ingresar al servicio publico.
CUMPLE
REQUISITOS. SI [NO

Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucidon de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcién publica X
No encontrarse en interdiccidn civil X
No estar comprendido en alguna de las causales de
prohibicion para ejercer cargos publicos X
Cumplir con los requerimientos de preparacién académica X
Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo,
salvo las causas de excusa previstas en la Ley X
No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos
a favor de entidades u organismos del sector publico X
Presentar la declaracion patrimonial juramentada X
Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicion, salvo en los
casos de las servidoras y servidores publicos de eleccién popular o de libre
nombramiento y remocion X
COMENTARIO: La sefiora Paulina Ledn cumple con todos los requisitos establecidos en la LOSEP
para el ingreso al servicio publico; no participd en el concurso de méritos y oposiciéon debido a que
ocupa el cargo por libre nombramiento y remocién y esta excluida de la carrera del servicio
publico segun lo sefiala el Art. 83 de la LOSEP en literal a.14. Su titulo académico no se encuentra a
fin para cubrir el cargo de Coordinadora Financiera. +/

vYRevisado o verificado

INICIALES
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Elaborado por | P.D.A.N
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E1l 9/15

G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)

ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION FINANCIERA

FUNCIONES ESTABLECIDAS SEGUN [ CUMPLE

NOMBRE CARGO FUNCIONES QUE REALIZA ORGANICO FUNCIONAL. SI | NO

Control Previo de documentos pre
contractuales necesarios para la
Realizar Control Previo de todo elaboracién de documentos
proceso. contables. X
Registrar las operaciones de ingresos
y gastos de acuerdo con las

Producir Informacién Financiera disposiciones legales en vigencia.
mediante el registro contable Presentar los Estados Financieros en
adecuado y oportuno de los hechos forma oportuna para la toma de
econdémicos. decisiones institucionales. X
Programar, organizar, dirigir,
coordinary
FESE’SSEDO conTagiLIDAD | Vigilar el correcto cumplimiento de | controlar todas las actividades
Normativas y Leyes vigentes. contables de la Entidad. X
Reportar y Enviar Informacidn Aplicar el control interno previo,
Financiera, Patrimonial a los Entes | sobre
reguladores. compromisos, gastos y desembolsos. | X
Realizar el Cierre del Ejercicio Realizar el Cierre del Ejercicio
Econdmico para cada periodo. Econdmico para cada periodo X
Revisar contratos, convenios,
asientos,
adquisicidn de Activos Fijos,
Materiales,

Repuestos, Servicio, Orden de
Trabajo, Cajas
Chicas, Anticipos, Liquidacién y
provisién de
Revisar procesos documentados material didactico. X

COMENTARIO: El sefior Fernando Duche cumple con 5 de 6 funciones del cargo de Contador descritas en el
Organico Funcional de la Institucién, sus funciones no han sido actualizadas. @

@ Incumplimiento de la normativa y reglamentos

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 28/08/2013
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E1l 10/15
G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)
ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION FINANCIERA.
Requisitos para ingresar al servicio publico.
CUMPLE
REQUISITOS. SI |NO
Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucidon de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcién publica X
No encontrarse en interdiccidn civil X
No estar comprendido en alguna de las causales de
prohibicidén para ejercer cargos publicos X
Cumplir con los requerimientos de preparacién académica X
Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo,
salvo las causas de excusa previstas en la Ley X
No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos
a favor de entidades u organismos del sector publico X
Presentar la declaracion patrimonial juramentada X
Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicion, salvo en los
casos de las servidoras y servidores publicos de eleccién popular o de libre
nombramiento y remocién X
COMENTARIO: El sefior Fernando Duche cumple con todos los requisitos establecidos en la LOSEP
el ingreso al servicio publico; excepto en el caso de ingreso a la carrera administrativa por
concurso de méritos y oposicidn que se establece en Art. 94 de la anterior LOSCCA y en el Art 86
de la LOSEP, posee Titulo de Ing. En contabilidad, Servidor de nombramiento y no ha ingresado a
la institucidn por concurso de méritos y oposicion. I

W No cumple con los requisitos.

INICIALES

FECHA

Elaborado por | P.D.A.N
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E1l 11/15

G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)

ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION FINANCIERA

NOMBRE

CARGO

FUNCIONES QUE REALIZA

FUNCIONES ESTABLECIDAS SEGUN

CUMPLE

ORGANICO FUNCIONAL.

S

NO

SANDRO IZA

ANALISTA
COMPRAS

Manejo del portal de Compras Publicas.

Proveer a la Institucion de los
bienes, materiales y servicios
solicitados por las diferentes
Unidades, asegurando la entrega
oportunay las mejores
condiciones en precio, calidad y
tiempo

de entrega.

Solicitar cotizaciones

Receptar las Solicitudes de Compra
de las
diferentes unidades de la
Institucidn, enviar los formatos de
cotizaciones y receptar las ofertas
de los proveedores.

Revisidn de proformas

Identificar claramente las
caracteristicas y especificaciones
de los materiales, bienes o
servicios requeridos.

Realizacion de 6rdenes de compray de
trabajo

Contactar con proveedores
calificados para cotizar los
materiales, bienes 6 servicios,
estableciendo los términos de
precio, calidad y tiempo de
entrega.

Contactar, negociar y establecer las
mejores ofertas con los proveedores

Establecer la mejor cotizacion para
la

adquisicidn y realizar el registro de
la oferta mds conveniente.

Seguimiento de tramites

Ingresar en el Sistema la
informacién para la adquisicion,
previa la verificacion y andlisis de
las proformas presentadas,
asegurando el cumplimiento de los
requerimientos de la solicitud de
compra.

Sacar respaldos de documentos
para el archivo de adquisiciones

Sacar respaldos de documentos
para el archivo de adquisiciones

X

COMENTARIO: El sefior Sandro Iza cumple con las funciones designadas para el cargo de Proveedora; descritas
en el Organico Funcional de la Institucién. v

VRevisado o verificado

INICIALES
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E1l 12/15
G.A.D MUNICIPAL DE TENA (Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA)
ANALISIS DE FUNCIONES DE LA COORDINACION FINANCIERA.
Requisitos para ingresar al servicio publico.
CUMPLE
REQUISITOS. SI [NO

Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constituciéon de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcién publica X
No encontrarse en interdiccidn civil X
No estar comprendido en alguna de las causales de
prohibicion para ejercer cargos publicos X
Cumplir con los requerimientos de preparacion académica X
Haber sufragado, cuando se tiene obligacion de hacerlo,
salvo las causas de excusa previstas en la Ley X
No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos
a favor de entidades u organismos del sector publico X
Presentar la declaracion patrimonial juramentada X
Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicidn, salvo en los
casos de las servidoras y servidores publicos de eleccién popular o de libre
nombramiento y remocion X
COMENTARIO: El sefior Sandro Iza cumple con todos los requisitos establecidos en la
LOSEP el ingreso al servicio publico; excepto en el caso de ingreso a la carrera
administrativa por concurso de méritos y oposicion que se establece en Art. 94 de la
anterior LOSCCA y en el Art 86 de la LOSEP, posee Ingeniero Comercial, Servidor de
nombramiento y no ha ingresado a la institucién por concurso de méritos y oposicion. il
L No reline requisitos

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 31/08/2013
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El

13/15

4.2.4.3 Resumen de Evaluacion Dpto. Administrativo/Financiero del

Convenio MIES/INFA- G.A.D Municipal de Tena

Tabla No. 12
RESUMEN EVALUACION ADMINISTRATIVA
FUNCIONES
DEL
ORGANICO
No FUNCIONARIO FUNCIONES QUE REALIZA FUNCIONAL
1 JESUS AGILA 6 8
2 TATIANA JIMENES 13 15
3 EDITH TOCA
4 VILMA CARRERA
TOTAL 25 29
EVALUACIONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS
EA= Evaluacion Adm. TOTAL FUNCIONES ORGANICO FUNCIONAL
25
EA= 29 X100
EA= 86,2 %

INICIALES

FECHA

Elaborado por | P.D.A.N

106

02/09/2013




E1l 14/15

Tabla No. 13
RESUMEN EVALUACION FINANCIERA
FUNCIONES
DEL
ORGANICO
No FUNCIONARIO FUNCIONES QUE REALIZA FUNCIONAL
1 PAULINA LEON 6 8
FERNANDO DUCHE 5 6
SANDRO IZA 7 7
TOTAL 18 21
EVALUACIONES FINANCIERAS REALIZADAS
EA=Evaluacién Financ. TOTAL FUNCIONES ORGANICO FUNCIONAL
18
EF= 21 X100
EF= 85,7%

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 03/09/2013
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E1l 15/15
Resumen de Evaluacion Administrativo y Financiero del Convenio

MIES/INFA G.A.D Municipal de Tena.

Por medio de la evaluacion al area administrativa se pudo verificar que el
86,20% de funciones se ejecutan en relaciéon al organico funcional de la
institucion, mientras que el 13,80% no se estan cumpliendo, debido a que
organico funcional y manual de funciones no han sido actualizados y no estan

direccionadas claramente las funciones a desarrollarse.

De igual manera en la evaluacién al area financiera podemos ver que se
cumple en un 85,70% de las funciones relativas al organico funcional de la
instituciéon y el 14,30% no se han venido dando cumplimiento debido a que el
organico funcional y manual de funciones se encuentran desactualizados
ocasionando que no estén definidas con claridad las funciones a ser ejecutadas

por el personal.

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 04/09/2013
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4.2.4.4 Proceso de Seleccion del Talento Humano

Figura No. 3 PROCESO DE SELECCION DE TALENTO HUMANO

e

.

AREA
ADMINISTRATIVA
Establecimiento de
necesidades y
requerimiento

N\

DIRECTOR

Aprueba o rechaza
al

aspirante

TALENTO
HUMANO

Establecen aspectos
de interés y mutuo
acuerdo de las partes

- Remuneracion
- Horario de trabajo
- Uniforme

\. J

Edi
4 )
AREA FINANCIERA TALENTO
Comprobacion de la HUM',A\NO
disponibilidad Publlca.(:lo.n de los
presupuestaria requtirrgrclléesn tosa
\. J de la prensa
G J
f )
[ TALENTO ) AREA
ADMINISTRATIVA
HUMANO -
_ Recepcion de
Entrevista con los carpetas
aspirantes de aspirantes
\ J :
interesados en
alcanzar
. J
4 )
TALENTO
TALENTO
HUMANO HUMANO
_ Encargados de
Realizan el designar
respectivo contrato en el lugar de
y fecha de ingreso trabajo al
a la institucion )
nuevo servidor
. J
L J
INICIALES FECHA
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4.2.4.5 Proceso de Capacitacion al Personal
Figura No.4 PROCESO DE CAPACITACION DE PERSONAL

( N
TALENTO HUMANO

Recoger inquietudes o]
expectativas de los servidores
sobre temas de interés que

ES5i1

7
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TALENTO HUMANO
Coordinar el cumplimiento de las
capacitaciones de acuerdo a las

especificaciones convenidas;
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controlar que todos los servidores
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4.2.4.6 Flujograma de Seleccion de Personal
Tabla No. 14 FLUJOGRAMA DE SELECCION DE PERSONAL

E6 1/11

TRIBUNAL DE MERITOS Y |JEFE  DE  TALENTO | ASPIRANTE
OPOSICION HUMANO
INICIO G
A
Crear la necesidad de Revisa y publica la Presenta

contratar personal

\

Elabora las bases del
concurso de
mérito y oposicién y la

convocatoria

A

Convocatoria

!

- Instruccion,
experiencia y
competencias.

- Factores valorativos y
parametros

aplicables en la fase de
méritos y

oposicion para el cargo.

convocatoria en
medios escritos y
electrénicos

y

Convocatoria

o

Recibe y analiza los
documentos del
Aspirante y elabora
el informe para el
Tribunal de méritos y
oposicion

l
O

v

Informe de la
convocatoria

requerimientos de la
convocatoria 'y
certificados de no
tener ningun
impedimento legal

\ 4

Documentacion
del aspirante

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N
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E6 2/11

TRIBUNAL DE MERITOS Y | JEFE DE TALENTO HUMANO ASPIRANTE
OPOSICION
G Emite informe de
cumplimiento de los
— : documentos y requisitos del
Verifica la legalidad de aspirante
los documentos del
aspirante de acuerdo a l
las base del concurso Informe de cumplimiento
¢ de requisitos
Documentacion del
aspirante
¢ Designacion
Informe de la directa
convocatoria
Y A 4
Expide Participa en el
nombramiento concurso
. | de méritos y
provisional, oposici6n
o libre
Califica el Informe nombramiento
de cumpll_mlento yremocion y
de requisitos perodo fijo
¢ excluidos
de la carrera
Informe de del servicio
cumplimiento de publico
requisitos
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 09/09/2013
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E63/11

TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

JEFE
HUMANO

DE TALENTO

ASPIRANTE

CUMPLE CON
REQUISITOS

Sl NO

A 4

Participa en la Declaratoria de

etapa de Proceso
onosicidn desierto

Elabora y aplica 3 criterios de
analisis

1. Test Psicotécnicos. 2.
Pruebas de

conocimientos 3. Entrevistas

Evaluaciones

\4
Entrevistas

Elabora actas de
méritos y oposicion

A 4

B

113
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E64/11
TRIBUNAL DE MERITOS Y | JEFE DE TALENTO | ASPIRANTE
OPOSICION HUMANO
. Expide
51unt§1rjea - Nom_b_ramiento Acepta
ay provisional de nombramiento
prueba por 3
S| NO meses S| NO
v \ 4 A 4 \ 4
chllaraton Aptelacilon Nom'b'ram||ento Recibe el
ade . ?Ube e I provisiona nombramiento
ganador ribunal provisional
del apelacione
concurso s
Publica Resolucion
resultados es
enla definitivas
pagina
web Implementar
mecanismos
para la
insercion del
ganador a su
nuevo
puesto de
trabajo
Y
Declara ganador
al segundo FIN
mayorpuntaje
con calificacion
mayor o igual
ala minima
establecida
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 11/09/2013
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4.2.4.7 Flujograma para Evaluar del Desempefio

Tabla No. 15 FLUJOGRAMA PARA EVALUACION DEL DESEMPENO

E6s/11

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

TRIBUNAL EVALUADOR

INICIO

\4
Evaluar una

vez al afio

segun el @
requerimiento

del Plan

Operativo
Institucional

Determinar el
conjunto de
variables o
perspectivas
que seran
evaluadas

Perspectiva
Institucional

\ 4

Perspectiva
del Tal. Hum.

B

Asesorar a cada
unidad, &rea o proceso

Sobre el contenido del
formato

establecido para la
evaluacion.

Revisar el
contenido de las
perspectivas
institucionales,
usuario externo,
procesos internos
y las perspectivas
de talento
humano

A

Modificar y
aprobar los
formatos
establecidos
previos a la
evaluacion

Recalificar las
evaluaciones en
un plazo de 5
dias, en caso de
ser solicitada por
escrito y
fundamentada

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 12/09/2013
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E66/11

4.2.4.8 Flujograma para Evaluar Periodos de Prueba-Contratacion
Tabla No. 16 FLUJOGRAMAS PARA EVALUAR PERIODOS DE PRUEBA Y CONTRATACION

JEFE DE TALENTO HUMANO

SERVIDOR NO EVALUADO

[ INICIO ]

A 4

Realizar la evaluacion
una vez terminado el
Proceso de
reclutamiento y
seleccion del talento

A 4

Evaluacién

A 4

Designar con
nombramiento provisional y
periodo de prueba al
servidor ganador del
concurso de Méritos

y Oposicion mientras se
encuentre en este periodo.

evaluacion

Exigir a la Unidad de
Talento Humano
que se realice la

Resultados

NnNeitivne

Extender el
nombramiento
permanente al
servidor evaluado que
aprobare el periodo
de prueba

Proceder a comunicar la
cesacién inmediata
de sus funciones

—3 cuando el servidor ha

obtenido la calificacién
de regular o insuficiente
en el desempefio de
funciones

A 4

l

Informe de
calificaciones

Nombramiento

A 4

permanente

L]

INICIALES

FECHA
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13/09/2013

116




E67/11

JEE DE TALENTO HUMANO SERVIDOR
Considerar los resultados de la
evaluacién del periodo de prueba del
servidor como parte de la calificacion
anual de objetivos alcanzados en
ese afo para la servidora o servidor
A 4
No se podra emitir un nombramiento
Definitivo sin que previamente el
servidor haya sido evaluado y
aprobado
Realizar las pruebas
l Descender de
NO cargoy
reintegro en el
Satisfactorio puesto de
origen con su
S| remuneracion
l anterior
Otorgar nombramiento
permanente
A 4
FIN
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 14/09/2013
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4.2.4.9Flujograma para Capacitacion de Personal
Tabla No.17 FLUJOGRAMA PARA CAPACITACION DE PERSONAL

E6 8/11

SERVIDORES JEFE DE  TALENTO | AUTORIDAD QUE NOMINA
HUMANO
INICIO °
Elaborar Aplicar la Analiza y revisa el plan
necesidades evaluacion de anual de capacitaciones
de desempeiio

capacitacion
en sus
respectivas
unidades

en funcién de las
actividades que
realiza

¢

Identifica las
necesidades
reales de
capacitacion
organizacional

'

Elaborar el plan
de capacitacion
fundamentado en
el plan nacional
de formacién y
capacitacion

Aprueba
Sl NO
Verifica Reformula
disponibilidad plan de

Presupuestaria

capacitacién

¥

Permite la
ejecucion y
desarrollo de
eventos

'

Establecer el tipo
de capacitacion
modalidad y
niveles de
capacitacion

118

INICIALES

FECHA

Elaborado por

P.D.A.N

16/09/2013




E6 9/11

TRIBUNAL DE
MERITOS Y OPOSICION

JEFE DE TALENTO HUMANO

ASPIRANTE

Contratar servicios
especializados de
capacitacion de
personas naturales o
juridicas, del sector
publico o privado

|

Desarrolla eventos de
capacitacion con
objetivos, acciones por
cada area de estudio,
contenido,
metodologia, horarios,
instructores y

apoyo logistico

!

Informar y comunicar
los eventos de
capacitacion

A 4

Receptar inscripciones
de los servidores
participantes de
acuerdo al tipo,
modalidad y

niveles de
capacitacion

119
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E610/11

TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION JEFE DE TALENTO | ASPIRANTE
HUMANO
Participan en los programas
de capacitacién
Recursos de
la inctitiiciAn
NO
Disefaran Pondran en
programas practica los
internos de conocimientos
capacitacion adquiridos
Y
Programas de
capacitacion
A 4
Transmitira los
conocimientos
adquiridos
A 4
[2
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 18/09/2013
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E611/11

TRIBUNAL DE MERITOS Y | JEFE DE TALENTO HUMANO | ASPIRANTE
OPOSICION
_ Receptar los
Trasmite resultados y
conocimiento sugerencias de los
programas de
capacitacion
Reintegrar el v
valor total o FIN
proporcional
de lo invertido
ensu
capacitacion
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 19/09/2013
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4.2.4.10 Analisis de Roles de Pago(Area Administrativa/Financiera Convenio- Mes Mayo 2010)
Tabla No. 18 ANALISIS ROL DE PAGOS-MAY0/2010

E712

N° NOMINA Modalidad GRUPO OCUPACIONAL Dias | Remuneracion | Remuneracién TOTAL
31 Imponible Mensual INGRESOS
Unificada Unificado

Nombramiento | Servidor Publico 1 31 741,00 N 741,00 741,00
1 JESUS AGILA

Contratado Servidor Publico de Servicios 31 566,04 (1) 566,04 (1) 566,04

2

2 TATIANA JIMENES

Nombramiento | Servidor Publico de apoyo 4 31 667,00 J 667,00 667,00
3 EDITH TOCA

Contratado Servidor Publico 2 26 819,00 J 686,90 J 686,90
4 VILMA CARRERA

Contratado Servidor Publico 2 28 819,00 J 739,74 J 739,74
6 FERNANDO DUCHE

Nombramiento | Servidor Publico 3 31 897,00 J 897,00 897,00
7 SANDRO IZA

Contratado Servidor Publico 5 28 1.102,00 |y 995,35 J 995,35
8 PAULINA LEON

INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 20/09/2013
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OBSERVACIONES E722

v" Se tomo un rol de pago como muestra los roles han sido elaborados en
base a la Tabla Salarial 2009 incumpliendo lo que establece el Registro
Oficial N° 133 del Sdbado 20 de Febrero del 2010; resolucion que debid
regir a partir del 1 de enero del 2010 y sustituir los valores de la escala
de remuneraciones mensuales unificadas expedidas en el Registro
Oficial N° 541 del 5 de marzo del 2009.

v Valores que no estan establecidos en la Escala Remunerativa.MRL

v' Segun disposicion institucional interna se aplic6 las respectivas
modificaciones presupuestarias a partir del segundo semestre del afio
2010, efectuandose los pagos por retroactivos de los meses
correspondientes de enero a junio del 2010.

v No existe documentacion de respaldo.

INICIALES FECHA

Elaborado por | P.D.A.N 21/09/2013
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4.2.4.11 Hojas de hallazgosTabla No. 19 DE LA ROTACION DE PERSONAL

E81/7

REF. N° CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION

La La Unidad de | No se cumple | No se realiza A las Coordinadoras
Norma de Control Talento con las rotacionde Administrativa y
Interno N° 407-07 Humano ha disposiciones personal en Financiera junto con
ROTACION DEL inobservado establecidas todas lasunidades | la Unidad de Talento
PERSONAL de la las por dificultando que Humano se les
Contraloria General disposiciones | Organismos los servidores recomienda
del Estado, sefiala derotacion de | deControl, adquieran implementar y
que las unidades de | personal ocasionando conocimientos cumplir con la
administracion de por la falta de | queexista en diversasareas. | rotacion del

No existe de talento humano y los | presupuesto y | personal personal dentro de

rotacion de directivos de la retrasode indispensable periodos

Cl 1 personal en entidad, estableceran | procedimiento | yaumente la preestablecidos, en

unidades de acciones orientadas | s, posibilidad de base a criterios

las ala rotacion de las riesgo, técnicos y en areas

Coordinacion servidoras y deficiencias similares para no

Administrativa | servidores, para administrativas afectar la

y Financiera ampliar sus yutilizacion operatividad interna
conocimientos y inadecuada de de la institucion y
experiencias, recursos. permitiendo a los

fortalecer la gestion
institucional,
disminuirerrores y
evitar laexistencia
depersonal
indispensable.

servidores estar
capacitados para
cumplir diferentes
funciones en forma
eficiente.

INICIALES
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Tabla No. 20 DE LA PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO

E82/7

REF. N° | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION | RECOMENDACION
ElArt. 56 ) La institucion | No permite contar | La unidad de A la Coordinadora
DE PLANIFICACION solamente se | con datos reales | Talento f\g“?"?'stflaj'vfa de Tal
INSTITUCIONAL DEL | sujeta a para efectuar el Humano xigir al Jefe de Talento
TALENTO HUMANO i : Humano y
n la Normativa | registro en el y Fortalecimiento
de la LOSEP, sefialan | queemanan | sistema de Fortalecimiento | institucional
qge las ;J”'O_l?deds ;je los informacion del Institucion no eSUUCt;”a?e'aborary
administracion de : et : presentar la
Talento Humano Orgamsmo; MmISt.eno de mapt_lene planificacion del talento
blinatori X deControl sin | Relaciones definido Ia, humano, en funcion de
obligatoriamente tomar en planificacién los planes, programas,
tendran su propia consideracio deltalento proyectos y procesos a
Inexistencia | Planificacion anual del |  que es humano ser ejecutados, la que
talento humano, la i i sera sometida a su
Cl 2 de un Plan que sera sometida a necesario sin que se respectivo 6rgano
de N que la pueda legislativo.
Talento SU respectivo organo | |pstitucion determinar « Realizar andlisis y
Humano legislativo. cree su numero de estudios de la capacidad
: operativa de las
propio Plan pue;tos que se diferentes unidades
deTalento requieren en administrativas,
Humano cada unidad y diagnéstico del personal

en los procesos
de la

existente y las
necesidades de
operacion institucionales,

institucion. de manera que se cuenta
con informacion real y
actualizada.
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 24/09/2013
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Tabla No. 21 DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

E83/7

REF. N° | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
La norma de control La falta de No permite que | La unidad de A los Directivos y
interno N° 407-02 Planificacié | la Talento Humano | Jefe de Talento
MANUAL DE n, unidad de y Humano
CLASIFICACION DE Coordinacié | talento Fortalecimiento | « Elaborar un
PUESTOS de la ny humano pueda | Institucional manual de
Contraloria General Presupuest | contar con una | Noha formulado | clasificacion de
del Estado y elArt. o no han base de un manual de puestos, que
61.- DEL permitido referencia para | clasificacién de | contenga
EEABSSI'SEEA'\(/':?O?\IEDE desarrollar | la puestos para principalmente la
PUESTOS de la un Manual aplicacion de los | analizar,describir | descripcion de las

No se LOSEP, sefialan que de procesos de , valorar tareas,

Cl 3 esta la instit’ucic')n debera Clasificaciéo | reclutamiento, y clasificar. responsabilidades,
definido el contar con un manual n de seleccic')_n y analisis de _Ias
Manual de que contenga la Puestos evaluacion del competencias (titulo
Clasificacion descripcion de las person_al y estos de cgda puesto) y
de Puestos se realicen de requisitos de todos

tareas,
responsabilidades, el
analisis de las
competencias y
requisitos de todos los
puestos de su
estructura
organizativa.

forma incorrecta
sin considerar
ciertos
requerimientos
legales..

los puestos de la
estructura
organizativa segun
su nivel jerarquico.

INICIALES | FECHA

Elaborado por:

P.D.ANN 25/09/2013
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Tabla No. 22 DE LA INCORPORACION DE PERSONAL

ES 47

REF. N° | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION | RECOMENDACION
La norma de control Aplicaciéon de | La no aplicacion La unidad de A los Directivos y
interno N° 407-03 procesos de concurso de Talento Jefe de Talento
INCORPORACION anteriores méritos y Humano Humano.

DE PERSONALde la parala | gposicion parala |y Aplicar procesos
Contraloria General s b | incorporacion de | Fortalecimient | técnicos para
del Estado, sefiala ee persona personal, no 0 seleccionar al
que el ingreso de incumplimien permite identificar | Institucional personal mas idéneo
personal al servicio to de la al personal més | no que cumpla con los
publico se efectuara Normativa idoneo y capaz efectla los requisitos
previa convocatoria, . para desempefiar | procesos de establecidos para el
Carencia evaluacion y vigente. un cargo publico | reclutamiento | desempefio del
Cl 4 procedimiento | seleccién que y y puesto a través de
adecuado permitan identificar a esto se evidencia | convocatoria, concursos de
parala quienes por su cuando en el evaluacion y méritos y oposicion,
:j“:‘;rgr‘;gar:al conocimiento y transcurso o seleccion, e en la aplicacion de
experiencia desempefio de induccion del los procesos de:
garantizan su actividades personal a la a) Reclutamiento y
idoneidad y existen dificultad | institucién convocatoria
competencia y para tomar mediante b) Evaluacion y
ofrecen mayores decisiones o concursos de | seleccién
posibilidades para la realizar ciertos méritos y ¢) Induccién
gestion institucional. A procesos. oposicion.
través de concursos
de méritos y
oposicion.
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 26/09/2013
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Tabla No.23 DE LA INFORMACION DESACTUALIZADA

ES 57

REF. N° | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
De acuerdo a la La Al no mantener La A la Unidad de
norma de Control descoordinacién | actualizado los Coordinadora Talento Humano se
Interno N° 407-10 de actividades expedientes del | Administrativa le recomienda
INFORMACION enla personal, la no controla el actualice los
ACTUALIZADA DEL Unidad de administracion trabajo que expedientes ya que
PERSONALde la Talento de_ o realiza la unidad deben conte_n,er la
Contraloria General Humano y la la instituciéon no | de talento documentacion
del Estado. sefiala falta de _ puede contar humano ya que genera_l, laboral y

. colaboracién de | con una de sus profesional de cada
que la unidad de los informacion funciones es una de las
Informacion administracion de servidores de veraz mantener servidoras y
desactualiza | talento humano sera | las y oportuna para | informacion servidores; la
C| 5 da responsable del Coordinaciones | la actualizada del informacion
13/41 de los control de los Administrativay | toma de personal tanto a relacionada con su
empleados expedientes de las Financiera no decisiones. nombramiento ingreso,l
Serv|doras y han como a eVaIUaC|OneS,
servidores de la permitido contrato. ascensos,
entidad. de su _mantene_r, promociones y su
lasifi b informacion retiro.
clasi |(_:aC|Qp y actualizada de
actualizacion. los
servidores.

INICIALES

FECHA

Elaborado por

P.D.A.N

27/09/2013
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Tabla No.24 DE LAS PROMOCIONES Y ASCENSOS

ES 67

REF. N° | CONDICIO | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
N
La norma de control Al ser la La institucion La unidad de A los Directivos y
interno N° 407-05 Institucién no Talento Jefe de la Unidad de
PROMOCIONES Y manejada pueda contar Humano y Talento Humano
ASCENSOS de la politicamente, la | con Fortalecimiento | « El jefe de Talento
Contraloria General potestad de la personal Institucional Humano sera
del Estado y el Art. 68 | maxima idoneo no responsable de
DE LOS ASCENSOS autoridad es para ocupar efectia establecer las bases
de la LOSEP, sefiala | acatada cargos de nivel | concurso de de los concursos de
que el ascenso del inclusive en superior, méritos y Enéalrggf\/;i/d%?osmon.
Ascensos servidor en la carrera | ocasiones como | provocando oposicion para ; are
_ . ascienda mediante
no se administrativa se los que el ascenso del | concurso de méritos y
E4 6 realizan produce medlarjt_e ascensos, que el desempefio | servidor. oposicion, estara
mediante concurso de meritos y | no se de Unicamente sujeto a periodo de
concurso de | Oposicion, en el que cumplen de las funciones estos se aplican | prueba, y de no
méritos y se evaluara acuerdo no mediante cumplir con la
oposicién | primordialmente la alo que sea el evaluaciones calificacion de
eficiencia de los determine la esperado y anuales al satisfactorio, muy
servidores y, Ley sino a se susciten desempefio y bueno o excelente,

complementariamente

los afios de servicio y
cumplir con los
requisitos
establecidos

para el puesto.

disposiciones
superiores y en
ciertos casos
equivocados de
seleccionar
servidores no
aptos

para
desempeniar
ciertos cargos.

equivocacione
s

enla
aplicacion

de ciertos
procesos.

en ocasiones
ascienden
servidores que
no cumple con
buen porcentaje
de calificacion
en las
evaluaciones.

regresara a ocupar el
puesto anterior con la
misma remuneracion
correspondiente.
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Tabla No.25 DE NO APLICACION DE TABLA DE SALARIOS

E&7/7

REF. N° | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
El Registro Oficial | La reforma El La Unidad de A la Coordinadoras
g
N° 133, No. MRL- presupuestaria se | incumplimien | Talento Humano Administrativa y
2010- 00022 DEL . han inobservado . .
realizaba en el to : Financiera.
MINISTERIO DE la normativa . -
segundo de la emitida por el Exigir a la Unidad de
RELACIONES semestre normativa Ministerio de Presupuestos
.LAdBOF_QALEC?’ bera del afio y la puede ser Ret')ac'cines mantener una
n I!ca. lSe eI eran | modificacion de la | sancionado Ir_Sagi?nezlerJggo estimacion en la
aplicar 10S Valores | tapa salarial se | por g proforma
sefialados en la N . N -
I d realizé segun parte de los remuneraciones presupuestaria de
Inadecuada | €Scala de Registro Oficial | Organismos | segin la Tabla inicio de
aplicacion remuneraciones del de Sala_lflal 2010 que afio para gastos que
E8 mensuales debid regir desde
7 de la Tabla ficadas de | 20 de Febrero del | Control de el 1° de enero del son
Salarios uni '9; as de IOS 2010, debiendo | las 2010, las mismas necesariamente de
2010 Servidores de las | continuar con el | entidades que en los roles inmediata aplicacion
Instituciones pago de publicas, de pago del y en
pult_)llca,s, y sel Remuneraciéon de | como 2521%‘:;%0 de caso de no ser
aplicaran conlos | |3 Tabla Salarial | el Ministerio | gnero a junio se utilizados
recursos anterior hasta de aplicaron los tomarlo en cuenta
institucionales, que Relaciones | valores de la tabla para el
plara lo cual de ser | 5o efectie la Laborales, Si'&fg dzzfgg o segundo semestre
el caso se modificacion Ministerio de | Po! . .
efectuara las . . Registro Oficial del afo.
_ presupuestaria Finanzas, No. 541 del 5 de
respectivas para poder pagar | Contraloria marzo del 2009;
modlflcacmne_s retroactivo. General del mientras que de
presupuestarias, Estado julio a diciembre

resolucion que
regira a partir del 1
de enero del 2010.

se aplicé la tabla
salarial 2010
publicada en del
20 de Febrero del
2010




4.2.5 Fase IV: Comunicacion de Resultados

4.2.5.1 Programa de Auditoria

PA /CR1/1

Programa de Auditoria Fase IV

Entidad: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA,PROVINCIA DE NAPO

Componente: Unidad General administrativa y financiera.

Periodo: 2010 - 2011

Objetivo: Elaborar el informe como resultado de la auditoria y emitir conclusiones y recomendaciones al
Convenio MIES/INFA GADMT
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No Procedimiento |Ref. P/T Responsable Fecha
CR 11
Informe final de
la Auditoria. Pablo Arteaga 12/12/13
INICIALES FECHA
Elaborado por | P.D.A.N 28/09/2013




4.2.5.2 Informe de Auditoria de Gestién al Convenio MIES/INFA-GADMT

INFORME DE AUDITORIA
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA

Sr.

Jesus Agila.

DIRECTOR CONVENIO DE PROTECCION INTEGRAL MIES/INFA G.A.D
MUNICIPAL DE TENA

Presente.-

Se ha efectuado la Auditoria de Gestion a la Coordinacion Administrativa,
financiera y unidad de talento humano deCONVENIO DE PROTECCION
INTEGRAL MIES/INFA G.A.D MUNICIPAL DE TENA. EIl trabajo tuvo como
propoésito identificar areas criticas, causas relativas y alternativas para el
mejoramiento. La Auditoria fue realizada de acuerdo con las Normas de
Auditoria Generalmente Aceptadas. Estas normas requieren que la auditoria
sea planificada y ejecutada para obtener certeza razonable que la informacion,
documentacion, procesos y actividades examinadas no contiene exposiciones
erréneas de caracter significativo, igualmente, que las operaciones a las cuales
corresponden se hayan efectuado de conformidad a las disposiciones legales y
reglamentarias, politicas y demas normas aplicables. La informacion,
actividades y procesos ejecutados son de responsabilidad de la administracion
de la institucién. mi responsabilidad es la de emitir comentarios, conclusiones y
recomendaciones sobre la informacion, actividades y procesos
implementados, desarrollados por talento humano sobre los que ejecuta de
manera adecuada en base al trabajo auditoria y a la normativa vigente que
rige.

Se evalu6 como componentes a las Coordinaciones Administrativa y
Financieraconsiderando las respectivas unidades; mediante cuestionarios y
entrevistas a empleados del componente examinado, revision y evaluacion de

documentos, archivos,actividades y los procesos que ameritaron la evaluacion.
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ENFOQUE DE LA AUDITORIA

Motivo

Realizar la Auditoria CONVENIO DE PROTECCION INTEGRAL MIES/INFA
G.A.D MUNICIPAL DE TENA, que permita determinar el grado de
cumplimiento de las funciones y actividades desempefiadas por el personal en

forma eficiente, eficaz y econdmica.

Objetivo

v Realizar un diagnostico a la Coordinacion Administrativa, Financieray
Talento Humano por medio de un analisis FODA.

v' Evaluar el sistema  de control interno, que posee
laCoordinacionAdministrativa y Financiera.

v' Determinar y analizar los principales procesos correspondientes a
lagestion institucional.

v Aplicar indicadores de gestién a la unidad de administracion general
para determinar el grado decumplimiento de eficiencia, eficacia vy
economia.

v' Elaborar informe, formular conclusiones y recomendaciones como
resultado del desarrollo de laAuditoria de Gestion.

Alcance
La Auditoria de Gestion alCONVENIO DE PROTECCION INTEGRAL
MIES/INFA G.A.D MUNICIPAL DE TENA, a la Coordinaciéon Administrativa,

Financiera y unidad de Talento Humano.

Enfoque

La Auditoria de Gestion estd orientada a la CoordinacionAdministrativa,
Financiera y unidad de Talento humano del CONVENIO DE PROTECCION

INTEGRAL MIES/INFA G.A.DMUNICIPAL DE TENA,para medir el grado de
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cumplimiento de los procesos implementados relacionados con la gestion

institucional.
Componentes Auditados
Los componentes auditados de la unidad de administracion general son:
v’ Area Administrativa
v' Area Financiera
v Unidad de Talento Humano
Indicadores Utilizados
Durante la ejecucion de la auditoria se aplicaron los siguientes indicadores:

e Indicadores de Eficiencia

¢ Indicadores de Eficacia
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INFORMACION DE LA INSTITUCION

1. ANTECEDENTES

1.1 Identificacién del Convenio MIES/INFA-G.A.D. Municipal de Tena

El Cédigo de la Nifiez y Adolescencia determina la obligacion del estado, la
sociedad y la familia de garantizar la proteccion integral a todos los nifios y
nifias y adolescentes que viven en el Ecuador, con el fin de lograr su

desarrollo integral y el disfrute pleno de sus derechos.

En este marco se ejecutan servicios de atencidén especializada que respondan
a problematicas especificas de los nifios, nifias y adolescentes y sus familias
enfrentan y vulneran sus derechos, hasta consolidar un programa local especial
con metodologias, estandares y protocolos para enfrentar situaciones de

amenaza y violacion de derechos.

El Convenio de proteccion integral MIES/INFA con el G.A.D. Municipal de
Tena ubicado en las calles Abddn Calderon y Juan Ledn Mera de la misma
ciudad es una organizacién integrada por entidades, una seccional y dos
estatales con el propésito de atender los siguientes problemas en la ciudad de

Tena.

e Nifios, nifias y adolescentes de familias sin medios econdmicos
suficientes para continuar con su proceso de escolarizacion.

e Nifos, nifas y adolescentes que trabajan para aportar a la economia
del hogar y poder solventar sus gastos de estudio.

e Nifos, nifias y adolescentes en riesgo de desercion escolar.
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1.2 Resefia Histoérica

Mediante Acuerdo Ministerial N©® 1389 de fecha 2 de febrero del 2009 el
Ministerio de Inclusion Econdmica y Social pone en vigencia las Normas para
la prestacion de servicios y ejecucion de proyectos para proteccion integral a
nifos, nifas y adolescentes y sus familias y entrega donaciones , ayudas o
subvenciones por parte del Instituto de la Nifiez y la Familia INFA, que
establece los procedimientos para la asignacion de recursos y suscripcion de

convenios con las organizaciones que se encargaran de la atencion.

En el articulo 5 del Acuerdo N° 01389 antes sefialado, se estipula que la
prestacion indirecta de los servicios se realizara con la participacion de otras
instituciones publicas, personas naturales u organizaciones de derecho privado
con finalidad social o publica, sean nacionales o extranjeras, previa delegacion

otorgada por el INFA.

El Municipio de Tena” ha presentado al INFA la solicitud para que se autorice la

prestacion de servicios de proteccion integral.

Mediante convenio principal No 01 DPN del MIES/INFA de prestacion de
servicio de proteccion integral se dio inicio el 4 de enero del 2010, la
Organizacion Ejecutora Gobierno Municipal de Tena se obliga para con el
Instituto de la Nifiez y la Familia INFA “PARA PRESTACION DE SERVICIO
SOCIAL DE PROTECCION INTEGRAL” en la que se suscribio el 29 de enero
del 2010 en la ciudad de Tena, provincia de Napo ,mediante una resolucion
administrativa N0.209 de la direccion general del INFA en la que disponen a las
provincias la ampliacién del plazo y proseguir con la continuidad del convenio
acto seguido se MIES/INFA suscrito el 01 de marzo del 2010, luego se siguid
con el procedimiento en la que se elabora una Segunda Adenda al convenio
principal No.01 Mies/Infa Napo suscrito el 15 de diciembre del 2010 con el
G.A.D Municipal de Tena con la modalidad RBC y Escolarizacion en base a
una resolucién administrativa de la direccion general del MIES/INFA. No 031 en
la cual se resolvio el incremento de bonificaciones a las madres comunitarias

de la provincia de Napo.
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De conformidad al convenio No.01 DPN/del MIES/INFA antes sefialadas, las
partes se obligan a suscribir un Acta de Finiquito del convenio No.01 DP-
MIES/INFA -2010.una vez cumplidas todas y cada una de las clausulas en
materia del referido documento y previo a la entrega de informes econdémicos y

técnicos finales, debidamente aprobados por los encargados del seguimiento.

1.3 Base Legal

- Constitucién de la Republica del Ecuador

- Ley Orgénica del Servicio Publico

- Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
- Ordenanza G.A.D. Municipal No. 037.

- Ordenanza G.A.D. Municipal No. 007

1.4 Mision

Administrar y proveer los bienes y servicios necesarios para que se cumplan
los objetivos institucionales en relacion a las ciudadanas y ciudadanos; y, de
manera especial a los grupos de atencién prioritaria, en base a politicas que
garanticen y aseguren la inclusion de todos los ciudadanos y ciudadanas al

accionar social.

1.5 Vision

Dar a conocer al cantbn Tena como un canton solidario e incluyente,
especialmente con las personas en situacion de vulnerabilidad y alto riesgo, a
las que reconoce como sujetos de derechos, con igualdad de oportunidades y
como actores del presente y futuro de la ciudad y de su propio proyecto de

vida.
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1.6 Objetivos

Objetivo General

Realizar la auditoria de gestion para determinar los niveles de eficiencia,
eficacia y economia en el convenio de proteccion integral mies/Infa con el
gobierno auténomo descentralizado municipal de tena, provincia de napo, de
los periodos 2010 y 2011.

Objetivos Especificos

e Brindar ayuda social a los ciudadanos y de manera especial a los grupos
de atencién prioritaria para que se mantengan en un ambiente de
seguridad, consideracion, cuidado, respeto y proteccion.

e Adoptar medidas socialmente posibles y éticamente deseables para
asegurar el cumplimiento y la restitucion de los derechos
fundamentales de las y los ciudadanos.

e Prestar directamente servicios de atencion que privilegien la ejecucion
de programas y proyectos de atencidn a nifios, nifias y adolescentes en
general y de manera especial a los que se encuentren en situacion de
calle y trabajo infantil adultos y adultas mayores en situacion de
mendicidad e indigencia, victimas de violencia intrafamiliar, maltrato
infantil delitos sexuales, personas en riesgo y allanadas a perfiles de
exclusion social.

e Promocionar y difundir la responsabilidad social como una alternativa
eficaz de solidaridad, corporativa y ciudadana.

e Realizar programas sociales encaminados a rescatar a la nifiez,
adolescencia y juventud, de los problemas sociales como alcoholismo,
drogadiccién, prostitucién y otros problemas sociales.

e Apoyar y ser un enlace con instituciones de apoyo a programas y
proyectos socios productivos y econdmicos para contrarrestar la pobreza
y fomentar fuentes ocupacionales, campos recreativos sociales y

terapéuticos.
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e Mantener relaciones de coparticipacion con otras entidades del estado
que presten asistencia social, tanto a nivel local, nacional e

internacional.

RESULTADOS DETECTADOSPOR AREA

1. ROTACION DE PERSONAL EN LA COORDINACIONES
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Carece de una adecuada rotacion del personal en las unidades de las
Coordinaciones Administrativay Financiera lo que ocasiona que los empleados

no puedan desempefiar otras funciones.

De acuerdo a la Norma de Control Interno N° 407-07 ROTACION
DELPERSONALde laContraloria General del Estado, sefiala que las unidades
de administracion de talentohumano y los directivos de la entidad, estableceran
acciones orientadas a la rotacion delas servidoras y servidores, para ampliar
sus conocimientos y experiencias, fortalecer lagestion institucional, disminuir

errores y evitar la existencia de personal indispensable.

La institucién no cumple con las disposiciones establecidas por Organismos de
Control,ocasionando que exista personal indispensable y aumente Ila
posibilidad de riesgo,deficiencias administrativas y utilizaciéon inadecuada de

recursos.

RECOMENDACION
A la Coordinacion Administrativa, Financiera y la Unidad de Talento
Humano
v" Implementar un cronograma para rotacion del personal dentro de
periodospreestablecidos, en base a criterios técnicos y en areas
similares para no afectarla operatividad interna de la institucion y
permitiendo a los servidores estarcapacitados para cumplir diferentes

funciones en forma eficiente
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2. INEXISTENCIA DE UN PLAN DE TALENTO HUMANO

La unidad de Talento Humano y bienestar institucional nomantiene definido la
planificacion del talento humano sin que se pueda determinar namero de
puestos que se requieren en cada unidad y en los procesos de la institucion.

La norma de control interno N° 407-01 PLAN DE TALENTO HUMANOde la
ContraloriaGeneral del Estado y el Art. 56 DE LA
PLANIFICACIONINSTITUCIONAL DELTALENTO HUMANOde la LOSEP,
sefialan que las wunidades de administracion delTalento Humano
obligatoriamente tendran su propia planificacion anual del talentohumano, la

gue sera sometida a su respectivo 6rgano legislativo.

RECOMENDACION

A la Unidad de Talento Humano

e Exigir al Jefe de Talento Humano estructurar, elaborar y presentar la
planificacion del talento humano, en funcién de los planes, programas,

proyectos y procesos a ser aplicados.

A la Coordinacion
Administrativa
e Analizar y estudiar de la capacidad operativa de las diferentes unidades
administrativas, diagnostico del personal existente y las necesidades de

operacion institucional.

3. NO ESTA DEFINIDO EL MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS
No se haformulado un manual de clasificacion de puestos para analizar,

describir, valorar yclasificar los mismos.

La norma de control interno N° 407-02 MANUAL DE CLASIFICACION
DEPUESTOSdela  Contraloria  General del Estado y el Art
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61DELSUBSISTEMA DE CLASIFICACIONDE PUESTOSde la LOSEP, sefialan
que la institucion deberé contar con un manual quecontenga la descripcion de
las tareas, responsabilidades, el analisis de las competenciasy requisitos de

todos los puestos de su estructura organizacional.

RECOMENDACION

Al Director y Jefe de Talento Humano

e Elaborar un manual de clasificacion de puestos, que contenga
principalmente ladescripcion de las tareas, responsabilidades, analisis
de las competencias (titulode cada puesto) y requisitos de todos los

puestos de la estructura organizativasegun su nivel jerarquico.

4. CARENCIA DE PROCEDIMIENTO ADECUADO PARA LA
INCORPORAR PERSONAL

La unidad de Talento Humano no efectlalos procesos de reclutamiento y
convocatoria, evaluacion y seleccion, e induccion delpersonal a la institucion

mediante concursos de méritos y oposicion.

La norma de control interno N° 407-03 INCORPORACION DE PERSONALde
laContraloria General del Estado, sefiala que el ingreso de personal al servicio
publico seefectuara previa convocatoria, evaluacion y seleccion que permitan
identificar a quienespor su conocimiento y experiencia garantizan su idoneidad
y competencia y ofrecenmayores posibilidades para la gestién institucional. A
través de concursos de méritos yoposicion.

La no aplicaciéon de concurso de méritos y oposicion para la incorporacion de
personal,no permite identificar al personal més idéneo y capaz para

desempeniar un cargo publico
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RECOMENDACION

Al Director y Jefe de Talento Humano

Establecer procesos técnicos para seleccionar al personal mas idéneo que
cumpla con losrequisitos establecidos para el desempefio del puesto a través

de concursos de méritos yoposicion, en la aplicacidén de los procesos de:

a) Reclutamiento y convocatoria

Se procedera a la difusion del concurso de méritos y oposicidn que permita
laparticipacién de aspirantes que cumplan con los requisitos y competencias
necesariaspara ocupar un puesto en la institucion, de acuerdo a las bases

establecidas en laconvocatoria.

b) Evaluaciény seleccion
Concurso de méritos y oposicién.- Es el proceso competitivo, orientado a
seleccionar al aspirante que posea los mejores niveles de competencias,

considerando lo siguiente:

Mérito.- Consiste en el analisis y verificacién de los documentos presentados
por losaspirantes en las ofertas de trabajo, conforme a los requerimientos

establecidos para elpuesto publico.

Oposicién: Se mide objetivamente los niveles de competencias de los
aspirantes, a travésde la aplicacion de pruebas y entrevistas:

- Test Psicotécnicos (20 puntos)

- Pruebas de conocimiento técnico, practico y/o de competencias (45 puntos)

- Entrevista Técnica (35 puntos)

¢) Induccion
Se implementardn mecanismos de induccion a fin de garantizar una adecuada
inserciéndel ganador del concurso de méritos y oposicion a su nuevo puesto de

trabajo, y a lacultura organizacional de la institucion en la cual laborara.
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5. INFORMACION DESACTUALIZADA DE EMPLEADOS

No estan debidamente actualizados los expedientes de losservidores de las

Coordinaciones Administrativa y Financiera.

De acuerdo a la norma  de Control InternoN° 407-10
INFORMACIONACTUALIZADADEL PERSONALde la Contraloria General del
Estado, sefiala que la unidad deadministracion de talento humano sera
responsable del control de los expedientes de lasservidoras y servidores de la

entidad, de su clasificacion y actualizacion.

Al no mantener actualizado los expedientes del personal, la administracion de
lainstitucion no puede contar con informacién veraz y oportuna para la toma de

decisiones

RECOMENDACION

A la Unidad de Talento Humano

e Reestructurar y actualizar expedientes de los empleados ya que deben
contener la documentaciongeneral, laboral y profesional de cada una de
las servidoras y servidores; lainformacion relacionada con su ingreso,
evaluaciones, ascensos, promociones y sanciones.

e Asignar un lugar seguro para el archivo y proteccion de los expedientes

el mismo que debe tener su restriccion apropiada.

6. ASCENSOS NO SE EFECTUAN POR MEDIO DE CONCURSO DE
MERITOS YOPOSICION

La unidad de Talento Humano y Fortalecimiento Institucional (CONVENIO)no
efectiaconcurso de méritos y oposicion para el ascenso del servidor en la
carreraadministrativa. Unicamente estos se aplican mediante evaluaciones

anuales aldesempefio.
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La norma de control interno N° 407-05 PROMOCIONES Y ASCENSOSde la
ContraloriaGeneral del Estado y el Art. 68 DE LOS ASCENSOSde la LOSEP,
seflala que elascenso del servidor en la carrera administrativa se produce
mediante concurso deméritos y oposicion, en el que se evaluara
primordialmente la eficiencia de los servidoresy, complementariamente, los

anos de servicio y cumplir con los requisitos establecidospara el puesto.

La institucibn no puede contar con personal idéneo para ocupar cargos de
nivelsuperior, provocando que el desempefio de las funciones no sea el

esperado.

RECOMENDACION

Al Director y Jefe de Talento Humano

e El jefe de Talento Humano sera responsable de establecer las bases de
losconcursos de méritos y oposicion de acuerdo a necesidades
requeridas

e Efectuar los ascensos en el que se considere la experiencia, el grado
académico,la eficiencia y el rendimiento en su desempefio.

e Considerar para los ascensos el concurso de méritos y oposicién, que
estara sujetoa periodo de prueba, y de no cumplir con la calificacién de
satisfactorio, muybueno o excelente, regresara a ocupar el puesto

anterior con la mismaremuneracion equivalente y vigente al mismo.

7. INADECUADA APLICACION TABLA DE SALARIOS

Se ha incumplido la normativa emitida por el Ministerio de Relaciones
Laborales en relacion al pago de remuneraciones segun la Tabla Salarial 2010
que debid regir desde el 1° de enero del 2010, las mismas que en los roles de
pago del periodo comprendido de enero a junio se aplicaron los valores de la
tabla salarial 2009 publicada en el Registro Oficial No. 541 del 5 de marzo del
2009; mientras que de julio a diciembre se aplicé la tabla salarial 2010
publicada en el Registro Oficial N° 133 del 20 de Febrero del 2010.
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El Registro Oficial N° 133, No. MRL-2010- 00022 DEL MINISTERIO
DERELACIONESLABORALESiIndica: Se deberan aplicar los valores sefalados
en la escala deremuneraciones mensuales unificadas de los servidores de las
instituciones publicas; yse aplicaran con los recursos institucionales, para lo
cual de ser el caso se efectuara lasrespectivas modificaciones presupuestarias,

resolucidn que regira a partir del 1 de enerodel 2010.

RECOMENDACION

A la Coordinacién Administrativay Financiera

e A la persona encargada de contabilidad dar cumplimiento a
disposiciones y registros oficiales emitidos por el Ministerio Relaciones
Laborales y demdas organismos respecto a remuneraciones de los
servidores publicos

e Al elaborar el presupuesto anual mantener una estimacion en la
proformapresupuestaria de inicio de afio para gastos que son
necesariamente de inmediataaplicaciéon y en caso de no ser utilizados

tomarlo en cuenta para el segundo semestre financiero

Tena, 28 de septiembre del 2013

Atentamente,

Pablo Arteaga
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Egresado — Licenciatura en Contabilidad y Auditoria
5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

1. Larealizacion de la auditoria de gestion permitié alcanzar los objetivos

planteados en la propuesta del trabajo de investigacion de la tesis.

2. Las deficiencias encontradas en la institucion de acuerdo al trabajo
investigativo y técnico han sido comprobadas dando para ellas

adecuadas recomendaciones.

3. El FODA aplicado a las Coordinaciones Administrativa y Financiera,
determind debilidades y amenazas que pueden ser contrarrestadas a

través de la implementacion de un plan apropiado.

4. Mediante la aplicacion de la Evaluacién del Sistema de Control Interno
se determiné que las Coordinaciones Administrativa y Financiera no
mantienen un control eficiente debido a que no proporciona un grado de
seguridad razonable, basado en el analisis del funcionamiento de los

tres componentes en su COﬂjUﬂtO.

5. Por medio de la aplicacién de pruebas de auditoria, diagramas de flujo,
indicadores degestién y demas procedimientos pertinentes aplicados a
las CoordinacionesAdministrativa y Financiera se determinaron los
hallazgos en las distintasdependencias que permitieron identificar las

debilidades existentes como el incumplimiento de normativas

6. Elinforme final de auditoria de gestion constituir4 un instrumento para la
toma dedecisiones por parte del nivel directivo de la entidad,
encaminadas a correccion de los hallazgos, de manera ayude a

mejorar la capacidad operativa y gestién institucional.
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5.2RECOMENDACIONES

1. El personal operativo de la coordinacion administrativa y financiera
deberéan laborar bajo apego y cumplimiento de normativas regulatorias a

fines para el mejoramiento de la gestion institucional.

2. Las personas que dirigen la coordinaciébn administrativa y financiera
deben considerar lo encontrado en el FODA implementando para ello la
creacion de un plan de aprovechamiento oportunidades asi como para

contrarrestar debilidades y amenazas.

3. La direccién en coordinacion con los jefes de unidades deberan realizar
el control interno pertinente para cada area o componente como un

monitoreo con el fin de prevenir posibles riesgos y su incidencia.

4. Analizar los hallazgos que se encontraron en el transcurso de la
auditoria con el fin de emendar en el transcurso minimo de tiempo y que
estos no generen una dificultad para el cumplimiento de los objetivos de

la institucion.

5. A los directivos mediante la consideracion de los hallazgos de auditoria
informar y comunicar los resultados obtenidos a sus diferentes unidades,
socializarlos, ademas de contribuir a las peticiones de cada unidad para

su adecuada operatividad en las funciones.
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RESUMEN

El presente trabajo investigativo propuso, la realizacion de una Auditoria de
Gestion para determinar los niveles de eficiencia, eficacia y economia en el
Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA con el Gobierno Autobnomo
descentralizado Municipal de Tena, Provincia de Napo de los periodos 2010 y
2011.Por medio de este trabajo se emiten las respectivas conclusiones y
recomendaciones razonables y oportunas, que conllevan a desarrollar
actividades eficaz y éticamente posibles para el mejoramiento de la institucion.
La investigacion inicia con el diagnostico situacional con el fin de descubrir,
detectar debilidades y amenazas, de manera que se puedan evitar y su
impacto sea minimo, evaluacién y analisis con la aplicacion del sistema de
control interno, evaluacion administrativa y financiera de las funciones del
personal, asi como los requisitos para ingresar a ejercer el servicio publico,
ejecucion de diagramas, aplicacion de indicadores de indicadores de gestion y
pruebas de auditoria con contenido suficiente y pertinente que ayuda a obtener
y determinar hallazgos, siendo su resultado el informe final de auditoria de
Gestidon al Convenio de Proteccion Integral MIES/INFA con el G.A.D Municipal
de Tena, el mismo que ha sido elaborado con informacion facilitada por la
institucién ademas de las técnicas utilizadas, observacién, documental y virtual

gue aportoé y amplié al desarrollo de este estudio realizado.

La ejecucion de la presente auditoria serd un instrumento importante, porque
ayudara a mejorar la gestion institucional asi como contribuir en la calidad del
servicio que ofrece. Las autoridades de la entidad deberan observar y analizar
las conclusiones, de igual forma acatar las recomendaciones expuestas en el
informe final de auditoria, para el mejoramiento de las actividades y gestion

institucional.

Ing. Norberto Morales

Director de tesis.
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SUMMARY

Through the present researching task it was proposed to carry out a
Management Auditorship to efficiency, efficacy and economy levels related to
Integral Protection Agreement MIES/INFA and Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena, Napo province for 2010- 2011. periods. By
means of this work, the corresponding reasonable and timely conclusions and
recomendations are emited, which lead to develop effcacious and effective
actions for the institution improvement. The work begins by situational diagnose
in order to find weaknesses and threats so to try to them and minimize their
impact, evaluation and analysis through internal control system, administrative
and financial evaluation on personnel funtions, as well as requeriments for
being enrolled to serve as public employee, diagrams execution, applyng of
management indicators and auditorship proofs including pertinent and enough
contents aimed to get and determine findings, being its product the final report
on Management auditorship realeted to integral Protection Agreement
MIES/INFA and G:A:D. Municipal de Tena, that has been elaborated based on
provided information from institution to which techniques like documental and
virtual observation was used in order to contribute and amplify to the

development of the carried study.

Execution of the present auditorship will be important instrument, because it will
help to improve the institutional management as well as to contribute on offered
service quality. Institutional authorities  should consider and analyze
conclusions and to revere exposed recomendations of the final auditorship

report, the improvement of activities and institutional management.
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