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RESUMEN

El propdsito principal de la presente investigacion es la modificacion del actual
Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria Interna del
Gobierno Autonomo Departamental de Tarija, este trabajo basicamente se
trata de estructurar los lineamientos sobre los cuales deberian transitar todos
los funcionarios nuevos al ingresar a dicha Unidad, asi como el resto del
personal que sin ser nuevo encuentre un instrumento de ayuda ante alguna
incertidumbre sobre el tratamiento o forma de proceder para algun tipo de
auditoria. Asimismo, se tiene el propdésito de incorporar procedimientos en este
nuevo Manual para implantar un sistema de control de calidad y mejora
continua, para las diferentes auditorias y/o trabajos realizados en la Unidad.
Un Sistema de Control de Calidad consiste en politicas disefiadas para lograr
los objetivos de una entidad u organizacion y los procedimientos necesarios
para implementar y monitorear el cumplimiento de dichas politicas.

Previo a la implementacion del Manual propuesto, la Unidad de Auditoria
Interna debe ofrecer un exhaustivo entrenamiento a todo el personal sobre la
aplicacion del mismo y crear la estructura necesaria para su desarrollo,

mantenimiento y actualizacién.

La investigacion estd compuesta por 4 capitulos que se detallan a

continuacion:

El primer capitulo plantea conocer los aspectos preliminares de la
investigacién, se definen los objetivos tanto generales como especificos, asi
como la justificacion y proposito de la investigacion, expresada en el problema

planteado.

El segundo capitulo expone la metodologia para el desarrollo de la
investigacion, para ello se describe los métodos, técnicas y el tipo de la
investigacion.

En el tercer capitulo se elabora un cronograma en la cual se muestre la

duracion de cada actividad planteada para la investigacion.

viii



En el cuarto capitulo se plantea un presupuesto de materiales, equipos,
recursos humanos para el desarrollo de las actividades previstas en la

investigacion



CAPITULO I: INTRODUCCION
1.1. Antecedentes. -

Debido a que la Universidad Juan Misael Saracho — Posgrado no tiene
en su pagina web un repositorio con las tesis presentadas para optar por
el titulo de maestria, se recurrid a la revision en las diferentes paginas
web de algunas Universidades de Bolivia y se han encontrado las
siguientes investigaciones que sin referirse directamente al tema
constituyen referencias de interés para tomar en consideracion, a

continuacion se mencionan algunas y sus conclusiones.

En la investigacion realizada por Vela, G. (2002) sefala que la Auditoria
Interna es un instrumento prospectivo de Control de Gestion que permite
la evaluacion y andlisis de los resultados con proyeccion a optimizar las
decisiones futuras, se constituye en una técnica de asesoramiento,
orientada a coadyuvar a la alta direccion en la efectiva consecucion de

sus fines institucionales.

En ese mismo sentido Rueda C. (2007) sefiala que la importancia de la
investigacién estuvo en la proposicion de un cambio profundo en la
actividad de auditoria interna y en todos los recursos con los cuales
opera, con el propdsito de velar que los servicios municipales hacia los

contribuyentes de la ciudad sean econémicos, eficientes y eficaces.

En el orden de las ideas anteriores Bermudez P. (2010) indica que la
Auditoria Interna es una actividad dentro de la Empresa para la
evaluacion de la organizacion y el control y para la revision de las
operaciones, en especial de aquellas que tienen repercusion en la
informacion contable y financiera como base para proporcionar un
servicio a la direccion; es un 6rgano dependiente de la administracion,
qgue funciona con el propésito de evaluar y vigilar la efectividad de los
controles establecidos por la administracion; en ultimas, es un control de

controles.



1.2.

También refiere el autor que la funcion primordial de la Auditoria Interna
es la de vigilar los controles establecidos en la empresa mediante la
revision de la informacion contable y financiera y de la evaluacion de la
organizacion, para detectar los problemas del control interno y establecer
las medidas de proteccion de los intereses de la compafiia, promoviendo

simultdneamente la eficiencia de la operacion.

Descripcién del problema.

La idea de la presente investigacion surge a raiz del Informe de
Evaluacion IT/UP08/Y15 Ul realizado por la Contraloria General del
Estado respecto a la Evaluacién a la Organizacion y Funcionamiento de
la Direccion de Auditoria Interna del Gobierno Autbnomo de Tarija,
evaluacion que sefala la falta de actualizacion del Manual de
Procedimientos y de la incorporacion al mismo, de un sistema interno de
control de calidad en la mencionada Unidad y recomienda que se
desarrollen procedimientos para implantar un sistema de control de

calidad y mejora continua en dicho Manual de Procedimientos.

La Unidad de Auditoria Interna es una unidad de asesoramiento del
Gobierno Auténomo Departamental de Tarija que dentro de sus
actividades realiza diferentes tipos de auditorias; sin embargo, no cuenta
con procedimientos formales para efectuar un control integral que
permita asegurar la calidad y procurar la mejora continua, lo cual provoca
gue como resultado de la Evaluacion que realiza la Contraloria General
del Estado mediante la Gerencia Departamental a los informes que emite
la Unidad Departamental de Auditoria Interna tengan muchos errores,
sean devueltos para su correccion o en el peor de los casos que sean

rechazados.

Es evidente entonces que el problema radica en los informes, revision y

papeles de trabajos correspondiente a las diferentes auditorias y trabajos



de control posterior a las operaciones o actividades que realiza la
Gobernacion, los mismos se practican en forma esporadica a algunas
areas, se realizan sin personal especializado, sin aplicar las normas,
meétodos y procedimientos especializados para este tipo de Entidades y
por ende los Informes no reflejan en su totalidad la falta de controles o la
falta de aplicacion de los controles existentes.

Muchas veces este tipo de instrumentos se asocian a grandes entidades
0 empresas con bastantes funcionarios y procesos complejos, es
habitual que en unidades pequefias se reemplace el manual de
procedimientos por practicas informales incluso pueden considerar el
uso y aplicaciébn de manuales como un exceso de burocracia. Sin
embargo independientemente de la cantidad de funcionarios o el tamafio
de la unidad o area de trabajo o de la dificultad de los procesos, si se
pretende cumplir de manera eficiente los objetivos de la Unidad, es
necesario adoptar buenas préacticas institucionales; por tanto el Manual
de Procedimientos de la Unidad Departamental de Auditoria Interna es
una herramienta infaltable, ya que es el documento basico que explica

gue funciones realiza auditoria interna y como lo hace en el dia a dia.

Al ser la auditoria un proceso sisteméatico consistente en obtener y
evaluar objetivamente evidencias sobre afirmaciones relativas a los
actos y eventos de caracter econémico con la finalidad de determinar el
grado de correspondencia entre esas afirmaciones y los criterios
establecidos, a efecto de comunicar los resultados a las partes o

personas interesadas.

Los responsables de Auditoria Interna, son los profesionales Contadores
Publicos, que cuentan con la debida especializacion en auditoria, cuya
responsabilidad es planificar y ejecutar las acciones de control
planificadas o no programadas, asimismo son responsables de la

evaluacion de los controles internos, cuyo producto final es el Informe de



1.3.

1.4.

Auditoria, que es un valor agregado a la mejora de la gestion.

El presente trabajo investigativo se basa en el analisis de los sistemas de
calidad de los trabajos presentados por los auditores y las unidades de
auditoria de las entidades desconcentradas y Sub Gobernaciones

dependientes de la Unidad Departamental de Auditoria

Planteamiento del Problema.

La formulacion del problema en el presente trabajo de investigacion es la

siguiente:

¢, Cudles y cuantos son los efectos de la carencia de procedimientos
formales para efectuar un control integral en la Unidad de Auditoria
Interna del Gobierno Autonomo de Tarija para optimizar el

funcionamiento?

Justificacion del Problema.

Con la propuesta de este Manual, se pretende fomentar los principios de
transparencia, economia y celeridad en lo que respecta al trabajo de la
Unidad de Auditoria Interna del Gobierno Autbnomo Departamental de
Tarija y que sirva como una forma de memoria permanente institucional
en el ejercicio cotidiano del analisis de sus actividades, la realizacién de

cada tipo de auditoria y de procesos al interior de la Unidad de Auditoria.

1.4.1. Justificacion Educativa.

El presente trabajo de investigacion fue realizado para optar a la
Titulacion en la Maestria en Auditoria y Control de Gestion de la
Universidad Autonoma Juan Misael Saracho, asi mismo se pretende
gque el mismo sea un instrumento de consulta permanente para el

personal técnico de la Unidad de Auditoria Interna.



1.4.2. Justificacién Social.

Al estar este trabajo de investigacion dirigido al personal de Auditoria
Interna de la Gobernacién de Tarija, el cual procura ser una guia
practica para los mencionados servidores publicos que buscan ejecutar
de la mejor manera el cumplimiento de sus funciones enmarcadas en

las normas de auditoria gubernamental.

1.4.3. Justificacién Politica. -

La presente investigacion se realiza con el propdsito de mejorar los
procesos administrativos y técnicos de la Unidad de Auditoria Interna
mediante la aplicacion de un manual de funciones que permitira
controlar, orientar, asesorar y conducir al personal de manera adecuada.
Ademas, ayudara a la Unidad de Auditoria a normalizar su sistema de
trabajo con la finalidad de un mejor desarrollo y funcionamiento de sus

operaciones.

1.5. Objetivos.

1.5.1. Objetivo General.

Analizar los procedimientos del sistema de control de calidad en la
Unidad Departamental de Auditoria Interna del Gobierno Autbnomo

Departamental de Tarija.

1.5.2. Objetivos Especificos.

a)

b)

Recopilar y analizar informacion teorica, conceptual relacionada con el

sistema de control interno posterior y los diferentes tipos de auditoria.

Determinar si la elaboracion de procedimientos formales incide en el
cumplimiento de objetivos de manera eficaz en los informes emitidos por

la Unidad de Auditoria Interna.



c) Proponer procedimientos para actualizar el Manual de Procesos y
Procedimientos y la implantacion de un sistema de control de calidad y
mejora continua en la Unidad Departamental de Auditoria Interna del
Gobierno Autdnomo Departamental de Tarija.

1.6.Hipaotesis.

La carencia de procedimientos formales para efectuar un control integral
en la Unidad Departamental de Auditoria Interna del Gobierno Auténomo

Departamental de Tarija genera una ineficiente gestion institucional.

Con la implementacion de un Manual de Procesos y Procedimientos para
la Unidad Departamental de Auditoria Interna, proporcionara
procedimientos adecuados para los cambios, mejor resultado de las
operaciones y seguridad en la calidad de los trabajos realizados por esa
area, proporcionando respuestas rapidas a las necesidades actuales en

el proceso de auditoria.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 Fundamentacion Tedrica

La funcién de auditoria interna ha cambiado notablemente en los Gltimos afios,
pasando de una auditoria tradicional orientada a la proteccion de la empresa
(activos), hacia una auditoria moderna enfocada a la evaluacion de controles
internos que prevenga, mitigue y administre los riesgos, a fin de aumentar el
valor de la Entidad. En ese mismo sentido la auditoria interna es una
herramienta evaluadora del cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos por la Gobernacién, considerando entre ellos la economia,

eficiencia, efectividad y competitividad institucional.

En toda institucion existen normas, procedimientos e instrucciones que
determinan como se ha de proceder en determinadas ocasiones o cual sera el

método operativo para realizar determinado trabajo.

El manual de procesos y procedimientos en una Entidad, involucra tres
aspectos importantes; el logro de objetivos, los procesos para alcanzar esos

logros y los recursos utilizados para alcanzar esos objetivos.

Asimismo, se pretende desarrollar procedimientos orientados a implantar un
Sistema Interno de Control de Calidad y Mejora Continua e incorporarlo al

anterior Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Auditoria.

Se debe establecer un Sistema de Control de Calidad para proporcionar una
seguridad razonable de que la Unidad de Auditoria Interna y su personal
cumplen con las normas profesionales y de auditoria y que los Informes

emitidos son apropiados.

El control de calidad esté asociado al logro de resultados, por lo tanto, no debe

entenderse como un conjunto de actividades, sino como un conjunto de logros.



2.2 Manuales Administrativos
2.2.1 Concepto y Definicion de Manual Administrativo

Los Manuales son instrumentos que apoyan el funcionamiento de la
institucion, tiene bases juridicas, corresponde a la descripcion de atribuciones,
estructuras, objetivos, politicas, determinacibn de competencia,
deslindamiento de responsabilidades, funciones, actividades, operaciones o
puestos en general; en ellos se concentra informacion amplia y detallada
acerca del quehacer de la misma, sin embargo estos manuales no son copia
de los instrumentos normativos o legales, como leyes, decretos, directrices o

reglamentos.

Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las
organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y

operativas. Son fundamentalmente, un instrumento de comunicacion.
Una definiciobn de Manuales la realiza Fincowsky (2001)

Son documentos que sirven como medio de
comunicacion y coordinacion que permite registrar
y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion de una organizaciéon (antecedentes,
legislacién, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, etcétera), asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren
necesarios para el mejor desempefio de sus
tareas”. (p. 147)

Otras definiciones que nos explican que es un Manual:

e Segun Duhalt (2001) un Manual es un documento que contiene, en una
forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y procedimiento de una empresa, que se
consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

e De acuerdo a Continolo (2003) el Manual es una expresion formal de



todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un

determinado sector, es una guia que permite encaminar en la direccion

adecuada los esfuerzos del personal operativo.

Entonces se puede concluir que un Manual es un documento donde

refleja las pautas bajo las cuales el personal debe basarse para ejecutar

correctamente las actividades a seguir en una determinada area.

2.2.2 Objetivos de los Manuales Administrativos

En el libro Organizacion de Empresas, Fincowsky (2009) se mencionan

los objetivos que persiguen los manuales administrativos. Entre ellos

encontramos:

>

Presentar una Visién de conjunto de la organizacion (individual,
grupal o sectorial)

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para
definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar
omisiones.

Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas
al personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

Agilizar el estudio de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracién de personal.
Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién
con el resto de la organizacion.

Promover el aprovechamiento de racional de los recursos

humanos, materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

2.2.3 Clasificacion de los Manuales Administrativos

De

acuerdo al libro “Estudio de sistemas y procedimientos



administrativos”, los manuales administrativos se clasifican de acuerdo a
diversos criterios, pudiendo ser por su contenido y por la funcién

especifica que cumplen.

De acuerdo a su contenido se tiene al Manual de Procedimientos, el cual
describe los procedimientos que debe hacer el personal para
determinada actividad, considerando como una guia de gran ayuda para
el personal nuevo porque les da la pauta de cémo proceder en la

ejecucion de sus funciones.

Segun Fincowsky (2009) en el Libro Organizacion de empresas clasifica

a los manuales en las siguientes categorias:

A. Por su naturaleza o area de aplicacion:
v' Macroadministrativos: contienen informacion de méas de una
organizacion.
v" Mesoadministrativos: Involucran a todo un grupo o sector, o a dos o
mas de las organizaciones que lo componen.
v" Microadministrativos: Son los manuales que corresponden a una
sola organizacion y pueden referirse a ella en forma general o

circunscribirse a alguna de sus areas en forma especifica.

B. Por su contenido:

v" Manual de Organizacion: Expone en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion, funciones, autoridad y
responsabilidades de los distintos puestos y las relaciones.

v Manual de Politicas: Describe en forma detallada los lineamientos
seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El
conocer de una organizacion proporciona el marco principal sobre el
cual se basan todas las acciones.

v' Manual de Procedimientos: Es una guia de trabajo para los
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funcionarios de como hacer las tareas y es muy valiosa para orientar al
personal de nuevo ingreso. Sirve para aumentar la certeza de que el
personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos
establecidos para realizar su trabajo.

v Manual de Puestos: Agrupa informaciéon sobre todas las clases,
naturaleza, objetivos, funciones y requisitos de cada uno de los cargos
de la organizacién, con sus respectivos perfiles de productos (bienes
y/o servicios) resultantes de cada puesto.

v' Manual de Normas: Detalla informacién sobre un conjunto de leyes,
Normas e instructivos de aplicacion institucional. Por lo general, son las
mas relevantes y poseen mayor plazo de vigencia.

v' Manual Técnico: Presenta informacion sobre la operacién o estructura

de un determinado equipo y sobre su mantenimiento.

Por su ambito:

v Manual de Compras: Consiste en definir el alcance de las compras,
definir la funcion de comprar, los métodos a utilizar que afectan sus
actividades, entre otros.

v' Manual de Finanzas: Consiste en definir por escrito las
responsabilidades financieras en todos los niveles de la administracion.
Contiene instrucciones especificas a quienes, en la organizacién, estan
involucrados con el manejo de dinero, proteccién de bienes y suministro
de informacion financiera.

v' Manual de Reclutamiento y Seleccién: Contiene la definicion
uniforme respecto al reclutamiento y selecciébn de personal en la
organizacion.

v' Manual de una Unidad Administrativa: Agrupa lineamientos,
instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos de actividad
de una wunidad administrativa, entiéndase Auditoria Interna,

Planificacion Institucional, Direccion Ejecutiva, Recursos Humanos,

11



entre otras.

v' Manual de Procedimientos de una Unidad Administrativa: Consiste
en elaborar los procedimientos en el orden de importancia de una
unidad administrativa especifica, a fin de capitalizar las oportunidades

naturales de secuencia de pasos en el trabajo.

2.2.3 Procedimientos

Los procedimientos son un conjunto de operaciones y normas que sirven
como reglas de conducta o programas para ejecutar cuya utilizacion es
imprescindible para la consecucién de objetivos en la actividad

empresarial

De acuerdo a la ISO 9000 un Procedimiento es la forma especificada por
la organizacion para llevar a cabo una actividad o un proceso (determina

coémo hay que hacerlo).

Las principales preguntas que se deben realizar en el momento de la

descripcion del proceso o procedimiento son:
. ¢, Quién o quiénes estan a cargo?
. ¢,Como?
. ¢,Cuando?,

1
2
3
4. ;Donde?
5. ¢ Cuanto duran haciéndolo?
6

. ¢, Debe ejecutarse?

2.2.4 Definicién de Manual de Procedimientos

El Manual de Procedimientos es un Manual que reune informacion
clasificada y validada sobre la naturaleza y fines de una serie de
procedimientos de operaciones de la organizacién, con sus respectivos

algoritmos o diagrama de flujos y perfil de productos resultantes de cada
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proceso, y de sus instrumentos de apoyo, como los formularios.
(Hernandez, 2002)

Un Manual de Procedimientos es un documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa o de dos 0 mas de ellas. El
manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion. (MIDEPLAN,
2009) La importancia que tiene analizar los procedimientos de la
organizacién radica en que este estudio le permite simplificar los
métodos de trabajo, eliminar operaciones innecesarias, asi como
también papeleria, esto trae consigo grandes beneficios para la
organizacion ya que le permite reducir costos y convierte a la

organizacién mas eficiente y eficaz.

2.2.5 Ventajas del Manual de Procedimientos
Las ventajas que se tiene al contar con un Manual de Procedimientos:

e Se ahorra tiempo y esfuerzo debido a que el procedimiento a
realizarse ya se encuentra determinado.

e Cualquier funcionario de la Unidad puede llevar a cabo la tarea

e Permite que se pueda delegar funciones de manera inmediata.

e El personal nuevo puede desarrollar de manera eficiente sus

actividades al tener una guia que seguir.

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

¢ Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las actividades de

cada puesto.
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e Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

¢ Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como

analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

e Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya

existente.

e Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y

evitar su alteracion arbitraria.

e Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

e Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su

evaluacion.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben

hacer y como deben hacerlo.
e Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

e Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
2.2.6 Estructura y Contenido del Manual de Procedimientos

La estructura recomendable para un manual de procedimientos debe ser
sencilla para su facil consulta y aplicacion. Los manuales de
procedimientos no cuentan con una estructura ya establecida, por lo que

se recomienda que cuenten con algunos elementos como

2.2.6.1 Partes que conforman el manual de procedimientos

De acuerdo a lo que plantea la Norma ISO 9001-2000, en el Anexo I.A3
Elaboracion de los procedimientos del sistema; se presentan algunos

apartados que pueden formar parte de un manual de procedimientos.

v" Introduccién: En la introduccién se presenta y da a conocer el
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manual al lector, indicando su funcion y los procedimientos que en él
se detallan, asi como demas informacion que genere un

conocimiento basico de lo que se puede encontrar en el manual.
Objetivo del manual: Presenta la finalidad del manual.

Normativa de aplicacion: Se refiere a las normas que se aplican

dentro del manual.

Caracteristicas de los procedimientos: Se dan a conocer las
peculiaridades y particularidades de los procedimientos.

Instrucciones para el uso del manual: Se dan las indicaciones,
tales como abreviaturas y simbolos necesarios para la comprension

y uso del manual.

Para facilitar la lectura, la comprension y el estudio de un procedimiento,

es recomendable que el procedimiento contenga los elementos que se

describen a continuacion.

v

Objetivo del procedimiento: Define la finalidad o intencién del
procedimiento. Alcance de los procedimientos: DAnde inicia y donde
termina la accion que contiene el procedimiento.

Campo de aplicacion: Se refiere a la(s) area(s) donde va a estar
funcionando el procedimiento.

Definiciones: Términos estrictamente necesarios para entender el
procedimiento.

Referencias: Documentos o procedimientos relacionados vy
necesarios para la aplicacion correcta del procedimiento.
Responsabilidades: Definicion breve de las responsabilidades para
implementar, controlar y/o supervisar el procedimiento.
Actividades: La descripcion clara, secuencial y logica de las
actividades para lograr el objetivo del procedimiento.

Formatos: Formas empleadas para registrar la informacion que se

desprende de las actividades.
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v' Distribucion: La designacion de quienes deben tener el
procedimiento para aplicarlo.

v Anexos del manual: Cualquier informaciéon de soporte necesaria
para aplicar en los procedimientos tales como tablas, diagramas,

fotografias, croquis, etc

2.2.7 Disefio de un Manual de Procedimientos

El disefio de un manual de procedimientos debe ser simple y realizable
para la organizacion que lo implanta, es decir que la presentacion sea
agradable a la vista y que los costos que se generen en la materializacion
del manual no sean altos. El formato para los procedimientos debe
presentar informacion clave que describa el titulo del procedimiento, asi
mismo quién lo elabord, la fecha en que se realizd, quién lo autorizé y
demas informacion que se considere necesaria para comprender mejor

el procedimiento.

2.2.8 Importancia del Manual de Procedimientos
Es importante la implementacion de manuales de procedimientos dentro
de la organizacion, para proveer al nuevo trabajador, de la induccién
necesaria para que conozca el proceso y la forma en que debe realizar
sus tareas designadas. La informacion brindada por los manuales de
procedimientos permite a la empresa tener una herramienta escrita que

describa el flujo de un proceso o de operaciones.

2.2.9 Objetivo de un Manual de Procedimientos

El objetivo principal de un manual de procedimientos es evitar el
desperdicio de tiempo sefialando quien, como y cuando es responsable

de ciertas tareas.

Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos
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segun Gémez (1994) tienen objetivos concretos como ser:

v' Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a
cargo de la institucion, puestos o unidades administrativas que

intervienen, precisando su participacion en dichas operaciones.

v Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

v' Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

v Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su
vigilancia.

v" Aumentar la eficiencia de los colaboradores, indicandoles lo que deben
hacer y como deben hacerlo.

v" Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones.

v Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.

2.2.10 Caracteristicas del Manual de Procesos y Procedimientos vigente

en Auditoria Interna

El Manual de Procesos y Procedimientos de Auditoria Interna del Gobierno
Autébnomo Departamental de Tarija fue aprobado con Resolucién
Administrativa N° 028/2017 en fecha 31 de enero de 2017.

Esta estructurado en Seis (VI) Titulos, identificando 9 procesos vy

procedimientos de auditoria ademas de un glosario de términos técnicos.
El cual esta desarrollado de la siguiente manera:

1. Introduccion
Utilidad y Objetivo del Manual de Procesos y Procedimientos
Ambito de Aplicacién, Vigencia y Modificacion

Marco Legal

o~ 0N

Estructura Interna del Manual de Procesos y Procedimientos
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6. Descripcion de los Procesos y Procedimientos
Confiabilidad de Registros Contables y Estados Financieros
Sistemas de Administracion y Control
Auditoria Especial
Auditoria Operativa
Auditoria de Proyectos de Inversién
Auditoria de Tecnologias de la Informacién
Auditorias Ambientales
Seguimiento a Recomendaciones de Informes de Auditoria
Relevamientos de Informacién

Glosario de Términos Técnicos

2.3 La Auditoria
2.3.1 Definicién de Auditoria

En su libro Auditoria Administrativa, Valeriano (1997) define a la auditoria
como el examen objetivo y sistematico de las operaciones financieras y
administrativas, realizado por profesionales con posterioridad a su ejecucion,
con la finalidad de evaluarlas, verificar ny elaborar un informe que contenga
observaciones, conclusiones, recomendaciones y el correspondiente

dictamen.

Arens y Loebbecke (1996) define a la auditoria como la recopilacion de datos
sobre informacion cuantificable de una entidad econémica para determinar e
informar sobre el grado de correspondencia entre la informacion y los criterios

establecidos

De acuerdo a las Normas Generales de Auditoria Gubernamental aprobadas
por la Contraloria General de Bolivia mediante Resolucién N°CGE/094/2012
de fecha 27 de agosto de 2012 seiala “Es la acumulacion y evaluacion
objetiva de evidencia para establecer e informar sobre el grado de

correspondencia entre la informacion examinada y los criterios establecidos”.
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2.3.2 Clases de Auditorias en Bolivia

De acuerdo a las Normas Generales de Auditoria Gubernamental aprobadas
por la Contraloria General de Bolivia mediante Resolucion N°CGE/094/2012
de fecha 27 de agosto de 2012 se identifican las siguientes clases de

auditorias:

v Auditoria Financiera

Auditoria Operacional

Auditoria Ambiental

Auditoria Especial

Auditorias de Proyectos de Inversion Publica

AU NEE N NERN

Auditorias de Tecnologias de la Informacion

2.3.3 Definicién de Auditoria Interna

La Auditoria interna es una funcion independiente de control, establecida
dentro de una organizacion para efectuar un examen objetivo, sistematico y
profesional de las operaciones financieras y/o administrativas de una entidad
efectuada con posterioridad a su ejecucion como un servicio a la gerencia por
personal de una unidad de Auditoria Interna completamente independiente de
dichas operaciones, con la finalidad de verificarlas, evaluarlas y elaborar un
informe que contenga comentarios, conclusiones, recomendaciones sobre

hallazgos significativos.

La auditoria interna es un control gerencial que funciona sobre la base de la

medicion y evaluacion de los otros controles.

2.3.4 Importancia de la Auditoria Interna

En los ultimos tiempos y ante las exigencias para generar valor agregado y
fortalecer a las estructuras del Gobierno en todas sus secciones, han llevado a

un cambio en las funciones y en las expectativas de la auditoria interna dentro
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de una institucion o empresa.

Hoy en dia se espera que la auditoria interna sea principalmente una
herramienta de apoyo a la gestidon, que por un lado ayude al Gerente o
Ejecutivo a cumplir sus obligaciones y por otro lado que colabore en la

empresa a alcanzar sus objetivos.

2.3.5 Laindependencia del auditor interno

Si bien los auditores internos son empleados o funcionarios de la Entidad,
deben ser independientes de las actividades que auditen. Esta independencia

permite que los auditores internos realicen su trabajo libre y objetivamente.

Si el auditor no contara con independencia no podra lograr los resultados
deseados de la auditoria.

2.3.6 La Auditoria Interna Gubernamental en Bolivia

En Bolivia al igual que muchos paises del Continente, desde muchisimos afios
atrds se conformaron unidades de auditoria interna en las mas importantes
instituciones publicas con funciones de control previo y en otras con control

posterior.

El 20 de julio de 1990 se da uno de los mas importantes avances en cuanto a
la gestidn publica con la promulgacion de la Ley N°1178 de Administracion y

Control Gubernamental.
Los articulos mas importantes son:

» Articulo 13; En este articulo define al control gubernamental y
establece que este sistema esta integrado por el sistema de control
interno y control externo posterior.

» Articulo 14; Sefala que el Control Interno establece procedimientos de
control previo y son aplicados por todas las unidades de las entidades

antes de la ejecucion de sus operaciones y actividades o de que estas
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causen efectos

» Articulo 15; establece que la auditoria interna se practicara por una
unidad especializada de la propia entidad y que la unidad de auditoria
interna no participara en ninguna operacion ni actividad administrativa y

dependera de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad.

2.4 Control de Calidad

De acuerdo a American Institute of Certified Public Accountants (2016), el
control de calidad de una Empresa consiste en establecer politicas destinadas
al logro de los objetivos del sistema y los procedimientos necesarios para
aplicar y supervisar el cumplimiento de dichas politicas, se debe proporcionar

una seguridad razonable de que estos objetivos son alcanzables.

El sistema de calidad es considerado “como el grado en el cual un conjunto de
caracteristicas inherentes cumple con los requerimientos explicitos o
implicitos de los consumidores y las expectativas o el cumplimiento de normas

regulaciones y leyes establecidas”. Guash, Louis, Sanchez, Diop (2008)

2.5 Mejora
2.5.1 Mejora Continua

La organizacién debe mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion
de la calidad mediante el uso de la politica de la calidad, los objetivos de la
calidad, los resultados de las auditorias, el analisis de datos, las acciones
correctivas y preventivas y la revision por la direccién.

2.5.2 Accion correctiva

La organizacion debe tomar acciones para eliminar la causa de no
conformidades con objeto de prevenir que vuelva a ocurrir. Las acciones
correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades
encontradas. Debe establecerse un procedimiento documentado para definir

los requisitos para:
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a) revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes);
b) determinar las causas de las no conformidades;

c) evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no

conformidades no vuelven a ocurrir;

d) determinar e implementar las acciones necesarias;
e) registrar los resultados de las acciones tomadas

f) revisar las acciones correctivas tomadas.

2.5.3 Accion preventiva

La organizacion debe determinar acciones para eliminar las causas de no
conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones
preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas potenciales.
Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos

para:
a) determinar las no conformidades potenciales y sus causas,

b) evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no

conformidades,
c) determinar e implementar las acciones necesarias;
d) registrar los resultados de las acciones tomadas

e) revisar las acciones preventivas tomadas
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CAPITULO Ill: METODOLOGIA

3.1 Tipo de investigacion y enfoque.

3.2

El tipo de investigacion sera cualitativa y cuantitativa debido a que se
analizara puntos de vista y experiencias de los funcionarios encuestados
respecto a la utilizacion del actual Manual de Procesos y Procedimientos
de Auditoria Interna, asimismo se analizara informacion cuantitativa que

se genera en la Unidad de Auditoria Interna.

Para dicho cometido se realizara una revision documental constante de
distintos estudios, guias, manuales y otras investigaciones sobre los
procedimientos de auditoria y controles de calidad en instituciones

publicas, pero también en firmas de auditoria privadas.

También la investigacion sera cuantitativa porque se analizara los datos
numericos cuantificables y verificables generados como resultado de las
encuestas realizadas y la revisién de informes de auditoria emitidos y
evaluados por la Contraloria.

Método de Investigacion

El método de investigacion utilizado es de tipo descriptivo debido a que la
finalidad del estudio es describir los procesos que tiene la Unidad de

Auditoria Interna.

La investigacion es de tipo exploratorio ya que inicialmente se investigan
los problemas y falencias en el Manual de Procesos de la Unidad de
Auditoria Interna de la Gobernacion, para posteriormente sugerir las

modificaciones necesarias.

3.3 Técnicas de Investigacion

Por las caracteristicas del problema de investigacién, el enfoque de
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investigacion que se utilizé fue cualitativo - cuantitativo, para comprobar
la problemética se aplicaron técnicas de investigacion para obtener
informacion respecto a la ejecucion de los procesos que se ejecutaron en
la Unidad de Auditoria Interna de la Gobernacién y evidenciar posibles

errores.

Las técnicas de recoleccion de informacion empleada fueron las

siguientes:

Entrevista

Mediante esta técnica de recopilacion de informacion, se realizard una
conversacion profesional, en la que se adquiere informacion acerca de la
utilizacidén y puesta en practica del actual Manual de Procesos sujeto a
investigacion.

Se utilizara una guia estructurada para realizar las entrevistas, es decir

un Cuestionario elaborado a la medida.

Observacion

El objetivo de utilizar esta técnica es hacer un analisis dando sentido a la
observacion realizada y a la informacion recopilada; respecto a la
aplicacion del actual Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad
de Auditoria Interna, una vez examinadas las acciones, resultados y

comportamientos obtenidos del personal de dicha unidad.

Grupo Focal

Es una herramienta efectiva y se refiere a discusiones minuciosamente
disefiadas con los Jefes de la Unidades de Auditoria dependientes de la
Unidad Departamental de Auditoria Interna de la Gobernacion, para

obtener informacion sobre su punto de vista acerca de la aplicacion del
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Manual de Procesos en sus respectivas unidades, el objetivo esperado
con esta técnica es promover la participacion de los Jefes de Unidad

como integrantes del grupo.

Analisis de Contenidos o Estudio de Caso

Con esta técnica se pone énfasis en la Unidad Departamental de
Auditoria Interna de la Gobernacion y su Manual de Procesos y
Procedimientos. Para la aplicacion de esta técnica se recopilara la mayor
cantidad de informacién para luego implementar cambios en el Manual

analizado.

3.4 Variables
3.4.1 Variable Independiente

Debido a la necesidad de optimizar las labores de la Unidad de Auditoria

Interna

3.4.2 Variable Dependiente

Para que se constituyan en un apoyo real a las labores de la Unidad de

Auditoria Interna.

3.5 Poblacién o sujetos de estudio. —

La poblaciéon en el presente estudio lo componen todo el personal que forma
parte de la Unidad Departamental de Auditoria Interna de la Gobernacion, el

cual se encuentra expuesto en el siguiente cuadro:

N° | CARGO

1 Jefe de Auditoria Interna

2 | Supervisora
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3 | Auditor 1 - Senior
4 | Auditor 2 - Senior
5 | Auditor 3 - Senior
6 | Auditor 4 - Junior
7 | Auditor 5 - Junior
8 | Auditor 4 - Junior
9 | Auditor 5 - Junior
10 | Auditor 6- Junior

Asi también las Unidades de Auditoria Interna que dependen de la Unidad

Departamental de Auditoria, detalladas a continuacion.

N° | CARGO

1 Jefa de Auditoria del SEDES

2 Jefa de Auditoria del HRSDD

3 Responsable de Auditoria del SEDEGES

4 Jefe de Auditoria del SEDECA

5 Jefe de Auditoria de la Asamblea Legilativa
6 Responsable de Auditoria de la Sub

gobernacion

3.6 Tipo de muestreo. —

Departamental de Auditoria.

gue se entrevistara a todo el personal que dependa de la Unidad

No se utilizara ningun tipo de muestreo para realizar la encuesta debido a

26



3.7 Tamarfio de la muestra. —

Se analizara el 100% del personal que depende de la Unidad de Auditoria

Interna.

3.8 Recoleccion de lainformacion. —

La informacion seré recolectada de la pagina web de la Gobernacion, de
las Normas emitidas por la Contraloria General del Estado respecto a los

procedimientos para los diferentes tipos de auditorias.

También de fuentes internas y externas a la Unidad de Auditoria Interna.

3.9 Disefio de instrumentos para larecoleccion de informacién

Encuestas

La encuesta es una pesquisa o averiguacion utilizando como herramientas
los cuestionarios, tiene el propoésito de obtener la opinidon publica,
testimonios orales y escritos de personas sobre algun tema especifico
(Avendafio R.;2015)

Para medir la aplicabilidad del Manual de Procesos se construira un

Cuestionario con preguntas de respuestas cerradas.

Estas encuestas estaran disefiadas para que el mismo encuestado pueda

llenarlo sin ayuda del encuestador.
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CAPITULO IV: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
4.1. Actividades
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IMPORTE

RECURSOS DESCRIPCION EN Bs.
RECURSOS DISPONIBLES | LAPTOP 0

GRABADORA 0
RECURSOS NECESARIOS | VEHICULO (Para traslado para hacer las encuentas) 50

FOTOCOPIAS (Para encuestas) 20

PAPEL (Hojas para impresion de borradores e

informes finales) 70

TINTA PARA IMPRESORA 120

PAGO DE DOCENTE GUIA 700

CAPITULO IV: PRESUPUESTO TENTATIVO

PRESUPUESTO ESTIMADO

29



TOTAL 960

BIBLIOGRAFIA

Valeriano Ortiz Luis Fernando, (1997). Auditoria Administrativa, Primera
Edicion. Editorial SM.Lima Peru, pagina 44

Arens y Loebbecke K, (1996). Auditoria un Enfoque Integral, sexta

Edicion. Editorial Pretince Hall, Mexico, pagina 1

Franklin Fincowsky, E. B. (2009). Organizacion de Empresas. Ediciones

McGraw Hill. México

Koontz, H., & Heinz, W. (2001). Administracion Una Perspectiva Global.

McGraw-Hill. México

Hahn Jacobo, N. Pinto Rojas F.F (2018). Manual de Implementacion de

un Sistema de Control de Calidad. Edicion: Foro de firmas

30



interamericanas.

» Colegio de Auditores o Contadores Publicos de Bolivia. Manual de

Control de Calidad para firmas de auditoria.

» Norma internacional ISO 9001. Ginebra, Suiza: Secretaria General de
ISO.

» Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental de fecha 20 de
julio de 1990.

» Normas de Auditoria Gubernamental. (2012) Contraloria General del
Estado.

31



BIBLIOGRAFIA DIGITAL

Bacon, J. (1999) Manual de Auditoria Interna. Buenos Aires. Editorial

Megabayte.

Bermudez (2010) El Contador Publico y la Auditoria Interna. Tesis para
optar el Grado de Magister en Auditoria en la Universidad Javeriana.

Colombia.

Chavez, C. H. (noviembre de 2009). Elaboracién de un Manual de
Procedimientos de Gestion de Manufactura en la planta empacadora.
Fecha de consulta, 30 de septiembre de 2021, de http://

Colegio de Auditores o Contadores Publicos de Bolivia. Manual de

Control de Calidad para firmas de Auditoria.

Pinto Rojas, F. F; Hahn Jacobo N. Manual de Implementacion de un
Sistema de Control de Calidad para pequeiias y medianas firmas y
profesionales independientes que realizan encargos de auditoria,
revision y servicios relacionados. (2018) Edicion: Foro de Firmas

Interamericanas

Rivera P. P. (2018). Disefio de un Manual de Procedimientos para la
Evaluacion del proceso de control interno de las entidades beneficiarias
de este proceso a cargo de firmas consultoras de auditoria. (Tesis para
optar el grado académico de magister en contabilidad y auditoria)

Universidad Andina Simén Bolivar.

Serech E. L. (2005) Elaboracién e Implementacién del Manual de

procedimientos para el control de inventario en una empresa

32



distribuidora (Trabajo de Graduacion) Facultad de Ingenieria

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Vivas A. L. (2017) Andlisis de los procedimientos de control de calidad
en firmas de auditoria en relaciéon con su tamafo. Trabajo Final de
grado para optar por el titulo de Magister en Contabilidad y Finanzas.

Facultad de Ciencias Econdmicas — Universidad Nacional de Colombia.

Vela, G. (2002) La auditoria interna un instrumento prospectivo de
control de gestion. Universidad Mayor de San Andrés — La Paz —

Bolivia.

Rueda C. (2007), en su tesis “Reingenieria de la Auditoria interna y su
incidencia en la gestidén Optima de servicios municipales” para optar el
Grado de Maestro en Auditoria Integral en la Universidad Nacional
Federico Villarreal — Peru

Bermudez P. (2010), en su tesis “El contador publico y la auditoria
interna” para optar el Grado de Magister en auditoria, en la Universidad

Javeriana (Colombia),

33



