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CAPITULOI
CONTROL INTERNO

1.1 Antecedentes

Desde hace tiempos muy remotos el ser humano ha tenido varias necesidades,
entre ellas esta la de tener el control de sus pertenencias, como es el caso de los
antiguos imperios donde ya existia una forma de control béasico en los estados
feudales, por el pedazo de tierra otorgado al campesino; o, cuando los reyes
exigian el cobro de los impuestos por medio de los escribanos.

Pero fue en el siglo XIX como consecuencia de la revolucion industrial, cuando
el nimero de negocios crecié innumerablemente, siendo imposible que estos sean
atendidos Unicamente por el propietario, lo que dio paso a la contratacion de
mano de obra, a quienes se les delegd funciones, ocupandose asi del desarrollo de
las actividades productivas, administrativas, financieras; y, comerciales del
negocio, motivo por el cual fue necesario establecer sistemas de control
adecuados para la proteccion de sus intereses y asi poder evitar robos y fraudes

en las empresas.

Debido al gran crecimiento productivo que se iba alcanzando con el paso del
tiempo, se determind la necesidad de crear e implementar sistemas y
procedimientos de control que ayuden al desarrollo econémico de las empresas,
encaminados a resolver los problemas y situaciones que iban presentandose en su

manejo.

Fue con el paso de los afios y con la necesidad de establecer mecanismos de
control que evitaran pagos ilegales, malversaciones de fondos y demas delitos en
los negocios, que los contadores a finales de los afios 70, establecieron la Ilamada
“Comprobacion Interna” siendo esta una forma de brindar proteccion y control a
los recursos, evitando asi caer en errores involuntarios y fraudes, ademas de
brindar una informacion veridica y oportuna en el momento que sea requerida

por los duefios de los negocios.



Afios después, el crecimiento del volumen de las operaciones, la aparicion de
nuevas tecnologias, el paso del desarrollo de actividades por medio manual al
sistema informatico, se llegd a establecer que el nuevo mundo empresarial debe
Ilevar consigo, el establecimiento de nuevas formas de control para conseguir el
cumplimiento de objetivos propuestos, eficiencia y eficacia de las actividades de
la entidad y sobre todo ofrecer proteccion contra pérdidas y fraudes ocurrentes.

1.2 Filosofia del Control Interno

La filosofia de forma general es vista como una experiencia de vida, lo que
implica establecer procesos de reflexidn profundos sobre alguin tema definido de
los aspectos que nos rodean, aprendiendo asi a pensar por nosotros mismos y

dandonos una amplia comprension de la realidad.

A traves del tiempo, la filosofia se ha caracterizado por ser una actividad del
pensamiento humano concentrada en interrogar al mundo y buscar explicaciones
satisfactorias a los diferentes problemas y acontecimientos que se presentan en
nuestra vida, por lo que puedo decir que la filosofia abarca el saber, el
pensamiento y la reflexion personal que cada individuo tiene y da sobre un tema
definido.

En cuanto a la filosofia del Control Interno, tenemos como parte fundamental a la
gerencia, quien se encarga de determinar las politicas, procedimientos, valores y
estrategias corporativas para su desarrollo e implementacién dentro de la

empresa.

La actitud de los gerentes juega un papel importante en la direccion de una
empresa, en la que deberan transmitir su compromiso, liderazgo y mejoramiento
continuo de los controles y valores éticos en la entidad, haciendo llegar la
informacion a todo el personal asi como la responsabilidad que cada uno tiene de
asumir con seriedad los procedimientos y el rol importante que cumplen dentro

del Sistema de Control Interno, de esta forma los empleados se desempefiaran en



un ambiente que les facilite el desarrollo y ayude con el logro de planes y metas

preestablecidas.

1.3 Normativa que rige a la Empresa

La empresa en que se aplicard el desarrollo de este trabajo de tesis es la
Defensoria Publica, encargada de defender gratuitamente a las personas que se
encuentran en estado de indefension, garantizando su acceso a la justicia y el
respeto a sus derechos humanos fundamentales, por lo que la normativa que la

rige es la siguiente:

Constitucion de la Republica del Ecuador

Es un conjunto de normas escritas que da ciertos limites y patrones de accion
a los diferentes poderes del Estado, dichas normas establecen los derechos y
deberes que el pueblo posee; ademas de ser la encargada de regular toda
clase de actividad que se desarrolle dentro del estado ecuatoriano, como es el
caso de las actividad judicial que desempafia la Defensoria Pablica, la misma
que mediante el Art 191 de la Constitucion de la Republica del Ecuador fue
creada como un o6rgano autonomo de la Funcién Judicial, cuyo fin es
garantizar a las personas de escasos recursos el acceso a la justicia, brindando

un servicio gratuito de defensa legal para la proteccion de sus derechos.

e Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento.

Esta ley, es emitida por la Contraloria General del Estado que es el organismo
gue se encarga de verificar que los recursos que son asignados por el Estado a
la Defensoria Pablica sean administrados, controlados y utilizados de forma
que ayuden a la consecucion de objetivos institucionales, mediante la
aplicacion de auditorias financieras, administrativas de gestion o examenes
especiales, como se menciona en el Art.l de La Ley Organica de la
Contraloria General del Estado que textualmente dice: “La presente Ley tiene

por objeto establecer y mantener, bajo la direccion de la Contraloria General
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del Estado, el sistema de control, fiscalizacién y auditoria del Estado, y
regular su funcionamiento, con la finalidad de examinar, verificar y evaluar el
cumplimiento de la visidn, misién y objetivos de las instituciones del Estado

y la utilizacion de recursos, administracion y custodia de bienes pﬁblicos”l.

e Ley Organica de Empresas Publicas y su Reglamento.

Es la encargada de regular la constitucién, organizacion, funcionamiento,
fusion, escisién y liquidacién de las empresas publicas que no pertenezcan al
sector financiero como es el caso de la Defensoria Publica estableciendo los
mecanismos de control econémico, administrativo, financiero y de gestion
que lleva a cabo la institucion, los mismos que ayudaran al cumplimiento de

metas fijadas en las politicas del Estado Ecuatoriano.

Esta ley, es una norma que regula a la Defensoria Publica ya que al

constituirse como entidad del sector publico como lo establece el Art.3 de la

Ley Orgénica de Empresas Publicas que dice “Las empresas publicas son

entidades que pertenecen al Estado (...) destinadas a la gestion de sectores

estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento

sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general al
92.

desarrollo de actividades econémicas que corresponden al Estado™: tiene que

regirse a la normativa que dicha Ley expide.

Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su Reglamento.

Es la encargada de establecer lineamientos que la Defensoria Publica debe
responder como contribuyente ante la autoridad tributaria en materia de

impuestos, tasas y contribuciones.

' CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, Ley Orgénica De La Contraloria General Del Estado,
Reformas y Reglamento, Ecuador 2009, pl
> LEY ORGANICA DE EMPRESAS PUBLICAS, Registro Oficial, Suplemento 48, Octubre 2009, p3
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Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Esta ley determina los principios y normas que la Defensoria Publica debe
sequir para realizar contrataciones de adquisiciones o arrendamiento de
bienes, ejecucion de obras; y, prestacion de servicios, los mismos que deberan
ser realizados mediante el Portal de Compras Publicas y bajo los lineamientos
preestablecidos para tal fin, orientados al control y ejecucién administrativo,
financiero y presupuestario de la Entidad, como se encuentra establecido en
el Art 1 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica que
nos habla del &mbito de aplicacion y de las personas que estan obligadas al
cumplimiento de esta ley, dentro de las que se encuentran Los Organismos y
dependencias de las Funciones del Estado, como es la Defensoria Publica.

e Ley de Seguridad Social

Esta ley obliga a la Defensoria Publica a solicitar la proteccion del Seguro
General Obligatorio, en calidad de afiliados, como lo menciona en su Art 2
“A todas las personas que perciben ingresos por la ejecucion de una obra o la
prestacion de un servicio fisico o intelectual, con relacién laboral o sin
ella®...” por otra parte determina también los derechos (beneficios que el
empleado tiene como el servicio hospitalario, préstamos hipotecarios, Art 71,
quirografarios, Art 63, fondos de reserva entre otros) y obligaciones (como
son el caso de las aportaciones) que el afiliado tiene con la institucién y a su

vez con el Estado.

e Reglamentos y Disposiciones Legales Internas

Son reglamentos y disposiciones internas que la Defensoria Publica ha
determinado como forma de control, con el aumento de las operaciones de la
entidad para regular el desarrollo de actividades y del personal de la entidad y

de esta forma conseguir el cumplimiento de objetivos organizacionales. La

* LEY DE SEGURIDAD SOCIAL, Registro Oficial Suplementario 587, Mayo 2009, p2



Defensoria Pablica por ser una institucion nueva no cuenta con reglamentos
internos propios por lo que se basa en los reglamentos y disposiciones de

organismos superiores.

1.4 Organismos de Control

La Constitucion de la Republica del Ecuador en su Capitulo Quinto, Seccién
Primera, Articulo No. 204 habla sobre la Funcion de Transparencia y Control
Social la misma que “Promoverd e impulsara el control de las entidades y
organismos del sector publico, y de las personas naturales o juridicas del sector
privado que presten servicios o desarrollen actividades de interés publico (...) y

”4

combatira la corrupcion™” Por lo que determina como organismos de control a los

siguientes:

e Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social

Esta entidad como organismo de control busca garantizar una sociedad libre
de corrupcién en el pais, realizando investigaciones en las Entidades del
Estado para determinar sanciones correspondientes mediante el
“Establecimiento de mecanismos de rendicion de cuentas de las
instituciones y entidades del sector publico” como lo establece la
Constitucién de la Republica del Ecuador en su Articulo No. 208 de los

deberes y atribuciones del Consejo de Participacion Ciudadana.

Al ser este un organismo de control, puede en cualquier momento solicitar
informacién a las entidades del sector publico, como es el caso de la
Defensoria, sobre determinada actividad que haya desarrollado la
institucion, para ser analizada, verificada, a fin de, determinar si existe algun
caso de manejo ilicito de recursos del Estado, malversacion o fraude

buscando asi la transparencia en el sector.

* ASAMBLEA NACIONAL, Constitucién Politica del Estado, Ecuador 2008, Art. 204, p108



Contraloria General del Estado

“Es el organismo técnico superior de control, con autonomia administrativa,
presupuestaria y financiera”que se encarga del control de los ingresos,
gastos, manejos de capital, administracion y custodia de bienes de las

empresas del Sector Publico y las mixtas si el caso lo requiere.

La Contraloria General del Estado, busca establecer estrategias que
permitan reducir los niveles de corrupcién verificando la correcta utilizacion
de los recursos publicos en cumplimiento de los objetivos y politicas
gubernamentales, ademas de buscar un alto perfil de honestidad, idoneidad,
rectitud en sus actuaciones difundiendo la filosofia de la moral y la ética al

interior de la Defensoria Publica.

Esto lo realiza cumpliendo lo dispuesto en el Art 7 de la Ley de la
Contraloria General del Estado que trata del Marco Normativo General,
dentro del que se encuentra, el establecimiento de normas de control,
politicas y normas de auditoria gubernamental, normas de fiscalizacion,
reglamentos, manuales, instructivos y demas guias que serviran a las
entidades que se encuentran bajo su control al cumplimiento de objetivos

organizacionales y sobre todo al cumplimiento de la Ley.
1.5 Conceptos Actuales/Modernos del Control Interno

“El Control Interno se define ampliamente como un proceso realizado por el
consejo de directores, administradores y otro personal de una entidad, disefiado
para proporcionar seguridad razonable mirando el cumplimiento de los objetivos
en cuanto a la eficiencia y efectividad de las operaciones, confiabilidad de la

informacion y cumplimiento de leyes.”6

> ASAMBLEA NACIONAL, Constitucién Politica del Estado, Ecuador 2008, Art. 211, pl12

® MANTILLA, Samuel, Control Interno Informe Coso, Quinta Edicién, Ecoe Ediciones, Bogota -
Colombia, 2007, p3.



“Sistema de Control Interno significa todas las politicas y procedimientos
(controles internos) adaptados por la administracion de una entidad para ayudar
a lograr el objetivo de la administracion de asegurar, tanto como sea factible, la
conduccion ordenada y eficiente de su negocio, incluyendo adhesion a las
politicas de administracion, la salvaguarda de activos, la prevencion y deteccion
de fraude y error, la precision e integridad de los registros contables, y la

oportuna preparacion de informacion financiera confiable™”

“Es el plan de organizacion y métodos adoptados dentro de una entidad con el
fin de proteger y salvaguardar los activos dificultando la comision de fraudes o
errores no intencionados que se traduzcan en perdidas; ademas de asegurar el
grado de confianza de informacion contable-financiera, promover la eficiencia

operativa y garantizar la adhesion a la politica establecida por la entidad.”®

“El Control Interno puede definirse como un conjunto de procedimientos,
politicas, directrices y planes de organizacion los cuales tienen por objeto
asegurar una eficiencia, seguridad y orden en la gestién financiera, contable y

administrativa de la empresa.”9

Cada autor tiene una forma diferente de plasmar su propio concepto sobre lo que
es el Control Interno, pero como podemos observar todos llegan a un mismo
punto en particular, que es, la determinacion de politicas a seguir para evitar
pérdidas y buscar la obtencion de altos rendimientos y estandares de calidad al
interior de la entidad; consiguiendo asi la deteccidn de errores significativos y
establecimiento de soluciones agiles y oportunas encaminadas alcanzar la

eficiencia operativa.

Después de la determinacion de estos tres conceptos podemos decir que el
Control Interno es: Un proceso aplicado por las maximas autoridades hacia todo

el personal de una entidad encaminado al cumplimiento de objetivos

" NEA10, Evaluacion de Riesgo y Control Interno, pérrafo 8, p4
8 GROSS, Fabiola, Planificacién y Evaluacién de Control Interno, Ecuador 2007, p43
% AGUIRRE, Juan, Auditoria y Control Interno, Edicién MMVI, Inmagrag, Madrid-Espafia, 2008,
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organizacionales preestablecidos, mediante la implementacion de planes,
procesos y procedimientos obligatorios de cumplimiento, con el fin de buscar la
eficiencia y eficacia en la realizacion de las operaciones de la entidad,
garantizando la emisién de informacion veraz y oportuna, proteccion de recursos

y desarrollo de funciones en apego a toda norma o ley vigente.

1.6 Objetivos del Control Interno

Segun el Autor Samuel Mantilla, en su Libro Control Interno Informe Coso
ubica los objetivos del Control Interno en tres categorias:

e Operacionales

“Se refieren a la eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad,
incluyendo objetivos de desempefio y rentabilidad asi como recursos de

2510

salvaguardia contra posibles pérdidas”, es decir, relacionados con el uso

efectivo y eficiente de los recursos de la entidad.

e De Informacién Financiera

“Hacen referencia a la preparacion de estados financieros fiables y a la
prevencion de la falsificacion de la informacién financiera publicada™*

relacionada con la preparacion de estados financieros publicos y confiable.

e De Cumplimiento

“Estos objetivos se refieren al cumplimiento de leyes, normas vy

regulaciones aplicables a las que esta sujeta la entidad”*?

Estas categorias se encuentran interrelacionadas entre si, buscando un fin comdn

19 COOPERS, Los Nuevos Conceptos de Control Interno, Ediciones Diaz de Santos, Espafia 2007, p44
1 COOPERS, Op. Cit, p45
12 COOPERS, Op. Cit, p46



que es la consecucion de objetivos organizacionales a cabalidad.

Para entender con mayor claridad que busca el Control Interno dentro de una

entidad, podemos definir los siguientes objetivos:

e Buscar la disminucion de errores o fraudes en las operaciones de la

organizacion o en su mejor caso evitarlos.

e Persigue la proteccion de todos los recursos (humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros) gque la entidad posee ante cualquier riesgo que se
pueda presentar y afecte de manera significativa al desarrollo normal de las

actividades.

e Brindar informacion contable, administrativa y financiera veraz y de forma
oportuna, la misma que servira para la toma de decisiones por parte de la

direccion técnica.

Garantizar la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las operaciones de la

organizacion.

1.7 Limitaciones de un Sistema de Control Interno

La implementacion de un Sistema de Control Interno dentro de una empresa no
es la solucion a todos los problemas o deficiencias existentes, por el contrario se
requiere un apoyo tanto de la parte administrativa como de todo el personal que
la conforman para lograr los objetivos planteados y de esta manera el éxito

organizativo.

Segun la Norma Ecuatoriana de Auditoria (NEA) 10, Evaluaciéon de Riesgo y
Control Interno, se establece las siguientes limitaciones existentes en una

organizacion:

e Elusual requerimiento de la administracion de que el costo de un control
10



interno no exceda los beneficios que se espera se deriven.

e La mayoria de los controles internos tienden a ser dirigidos a transacciones
que no son de rutina.

El potencial para error humano debido a descuido, distraccion errores de
juicio y la falta de comprension de las instrucciones.

e La posibilidad de burlar los controles internos a través de la colusion de un
miembro de la administracion o de un empleado con partes externas o
dentro de la entidad.

e Laposibilidad de que una persona responsable por ejercer un control interno
pudiera abusar de esa responsabilidad, por ejemplo, un miembro de la
administracién sobrepasando un control interno.

e La posibilidad de que los procedimientos puedan volverse inadecuados
debido a cambios en condiciones, y que el cumplimiento con los

procedimientos pueda deteriorarse.

Otra limitacion que podemos determinar adicional a las ya descritas, segun el
Autor Nelson Duefias en su libro El Sistema de Control Interno y el

Aseguramiento de la Calidad es:

o La falta de revision del Disefio de los controles del Sistema, lo que ocasiona
que sufran desajustes en relacion a las variaciones de las operaciones de la

empresa, su tamafo, la estructura el tipo de productos, la competencia etc.

Frente a todas estas limitaciones, podemos decir que un sistema de control
interno reduce la posibilidad del no cumplimiento de objetivos mas no las
elimina, queda en la gerencia velar por su revisién y actualizacién continua,
buscar su buen funcionamiento, comunicar a todo el personal su implementacion
y la forma de hacerlo y ser un ejemplo en el cumplimiento de los mismos, ya que
por si solos los controles internos no pueden lograr el alcance de objetivos, es
necesario de un trabajo en conjunto y sobre todo bien planificado parad detectar

las irregularidades e impedir que ocurran.
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1.8 Enfoques del Control Interno

Informe COSO

El Informe COSO fue elaborado por la Committe of Sponsoring
Organizations Of the Treadway Commission, trae una nueva vision del
control interno en la que se compromete a la administracion en la
implementacién, mantenimiento y evolucion del mismo, por lo que el
Informe COSO define al Control Interno como: “Un proceso realizado por el
consejo de directores, administradores y otro personal de una entidad,
disefiado para proporcionar seguridad razonable mirando el cumplimiento de

13 en los siguientes puntos:

los objetivos
o Efectividad y eficiencia en las operaciones
Esta categoria se enfoca en el cumplimiento de objetivos basicos en
relacién al desempefio, rentabilidad y salvaguarde de recursos que posee la
entidad.

o Confiabilidad de la informacién

La entidad debe presentar una informacién veridica y real mediante la

presentacion de estados financieros al cierre de cada ejercicio econémico.

o Cumplimiento de leyes y regulaciones

Todas las actividades que desarrolla la entidad deben regirse al

cumplimiento de la normativa vigente que regula a la entidad.

El control interno establece cinco componentes interrelacionados entre si que

son:

® MANTILLA, Samuel, Op. Cit. p 3.

12



Ambiente de Control.- Este elemento representa los valore éticos, la
responsabilidad en cuanto al desarrollo de las actividades y la importancia
que dan al control interno.

Evaluacion de Riesgos.- Determina los riesgos relevantes que evitaran la

consecucion de objetivos organizacionales.

Actividades de Control.- Son las politicas y procedimientos que ayudan
al desarrollo del Sistema de Control Interno.

Informacion y Comunicacion.- Es la comunicacion de la informacion

relevante a tiempo, lo que permitird a los empleados cumplir con sus
responsabilidades.

Monitoreo.- Es un proceso que valora como se va desarrollando el sistema
de control interno dentro de la institucion.

Objetivos de Negocios de COSO

r I
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En la presentacion del Informe COSO se establece cuatro campos en su presentacion:

o Resumen Ejecutivo
Esta dirigido a los ejecutivos de la empresa, en ella se presenta un enfoque
de la estructura conceptual del control interno y la manera de que los
miembros entiendan de forma general pero con alto nivel lo que se va a

tratar.

o Estructura Conceptual
Se enfatiza en los conceptos claves, describe componentes y da a la

administracion criterio sobre la forma de evaluar al control interno.

o Informacion a partes externas
Es la informacién que serd conocida por personas ajenas a la institucion

como son informes sobre control interno, estados financieros entre otros.

o Herramientas de Evaluacién
Proporciona pautas, procesos, procedimientos que se podran usar en la

realizacién de una evaluacién del control interno.

e COSO ERM

En el afio 2004, nuevamente es la Comision Treasway la que emite el nuevo
Informe COSO Il sobre la Gestién de riesgos Corporativos, se denomina
también COSO ERM por sus siglas Enterprise Risk Management, haciendo

énfasis en la administracion de riesgos.

En el COSO ERM el Control Interno es definido como: “Un proceso

efectuado por el Directorio, Gerencia y otros miembros del personal aplicado

en el establecimiento de estrategias para toda la empresa, disefiada para

identificar eventos potenciales que puedan afectar a la entidad, y administrar

los riesgos para mantenerse dentro de su propensién al riesgo y proporcionar
14



una seguridad razonable referente al logro de objetivos™.

Es decir se basa mas en la determinacion de riesgos tanto internos como
externos que la empresa puede tener en el desarrollo de sus actividades, y de
esta manera tratar de disminuirlos o erradicarlos. EI COSO ERM a diferencia
del COSO I presenta 8 componentes, que son:

OBJETIVOS
~ —- ~
TS 2 B | LA
18#1 egkc‘o gr\" ot ‘,\‘\!“al A
¢ P \ﬂfc c\)" )

g

.'T bien . . ne
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COMPONENTES < Evaluacion de Riesgos

Respuesta a los Riesgos
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’
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Actividades de Control

Informacion y Comunicacién

\_ Supervision

o Ambiente Interno
Incluye valores éticos, competencia del personal, estilo de operacion,
asignacion de autoridad, responsabilidades, 'y estructura
organizacional, en este se busca concientizar al personal en cuanto al

riesgo y el control.

o Establecimiento de Objetivos
Debe estar relacionado con la misién, visién y estrategias de la

organizacion, se deben establecer objetivos estratégicos, relacionados

14 GUTIERREZ, Ricardo, Coso ERM, Abril 2006, contaduria.itam.mx/htm/alumnos/materiales
/Control/control.ppt
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con metas de alto nivel y estrategias que buscar agregar valor a los
grupos de interés; objetivos relacionados, se subdividen en de
confiablidad de la informacién — de cumplimiento y operativos;
tolerancia al riesgo, que es el nivel aceptable de desviacion en cuanto

al cumplimento de objetivos.

Identificacion de Eventos

Identifican eventos potenciales que afectan la implementacién de
estrategias 0 cumplimiento de objetivos con impacto positivo, donde
se identificara oportunidades para la entidad, impacto negativo, en el
que se establece los riesgos tanto internos como externos que deberan
ser evaluados para buscar la forma de disminuirlos, esta evaluacién
podria realizarse mediante la realizacidén de un inventario de eventos,
andlisis de informacion historica, entrevistas, sesiones, analisis de

diagramas de flujo de procesos.

Evaluacion de Riesgos

Permite a la entidad determinar los riesgos potenciales que podrian
afectar la consecucion de objetivos organizacionales, y evaluarlo
teniendo en cuenta la probabilidad de ocurrencia e impacto de cada
uno. Los riesgos pueden ser inherentes es decir propios a las
caracteristicas del control interno y Riesgos Residuales es aquel que
permanece a pesar de las acciones que la administracion ha realizado

para disminuir su impacto.

Respuesta al Riesgo

Una vez evaluado el riesgo, la gerencia identifica y determina las
respuestas que son establecidas con el fin de obtener un riesgo
residual alineado con el nivel establecido por la gerencia. Las
categorias de respuesta al riesgo son: Evitarlo, en el que se eliminan
las actividades que lo producen; Reducirlo, buscar procedimientos

para disminuir su impacto en los objetivos de la empresa;
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Comepartirlo, en el que se toman accionas para evitar su probabilidad
de ocurrencia compartiéndolo con otros riesgos y Aceptarlo, donde la

institucion no tomara ninguna clase de accion.

Actividades de Control

Son las politicas y procedimientos que establece la empresa, para
asegurar que las respuestas al riesgo se lleven a cabo de manera
correcta a tiempo, estas actividades pueden ser preventivas,

detectivas, manuales, computarizadas y controles gerenciales.

Informacién y Comunicacion

Ayuda a todos los niveles de la organizacion a identificar, evaluar y
dar respuesta al riesgo, permitiendo asi a todos los miembros cumplir
a cabalidad sus responsabilidades; esta informacion puede ser de

fuentes internas y externas

Supervisién

Nos ayuda a monitorear que todo el proceso de Administracién de
Riesgo se lleve a cabo a lo largo del tiempo y que todos sus
componentes funcionen adecuadamente mediante la realizacion de

evaluaciones continuas.

Marco Integral de Control Interno para Latinoamérica (MICIL)

En el afio 2000, en América Latina, el Proyecto Responsabilidad de
Anticorrupcion en las Américas (Proyecto AAA), vio la necesidad de crear un
modelo de control interno para las pequefias, medianas y grandes empresas
que estuviera basado en la normativa para la contaduria publica como son los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA) y las normas de
auditoria generalmente aceptadas (NAGA) ; fundamentada en los principios
éticos y valores del personal de la organizacion, en el MICIL se determina

como concepto de control interno a: “El control interno es un proceso
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aplicado en la ejecucién de las operaciones, por tanto es una herramienta o un

. o ., .. . . . 15
medio utilizado para apoyar la consecucion de los objetivos institucionales.”

El proceso de integracion de los controles internos incluyen las siguientes

actividades:

o Las que generan valor agregado (también conocidas como operativas o
sustantivas)

o Las de infraestructura (operaciones que generan valor)

o Las de gestion institucional (administracion, finanzas, riesgos,
planificacién)

o Las de procesos de control de la gestion financiera (procesos de cuentas
por cobrar, cuentas por pagar, tesoreria, analisis y conciliaciones, entre

otras).

Los componentes del Marco Integrado de Control Interno para Latinoamérica se

los identifica mediante una piramide y son

o Ambiente de control y trabajo

Es la base de todos los elementos del control interno, siendo la clspide de
la pirdmide y constituye el comportamiento de una organizacion y la
concientizacion del personal respecto del control. Dentro de este
componente se encuentran algunos factores importantes de analisis, entre

los que tenemos a:

= Integridad y Valores Eticos.- La integridad de la organizacion es la
que ayudara a generar valor a todas las actividades que se desarrollen
dentro de la empresa, siempre y cuando se sustente en valores y

principios éticos que sean aplicados por todo su personal.

!5 Federacion Latinoamericana de Auditores Internos (FLAI), Septiembre 2004, ww.buenastareas.
com/temas/ensayo-de-micil/200
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Estructura Organizativa.- Se refiere a la planificacion, coordinacion,
ejecucion y supervision de las actividades de la entidad, determinadas

por su naturaleza, tamafio y gestion.

Autoridad Asignada y Responsabilidad Asumida.- Para el mejor
funcionamiento de una entidad es necesario el establecimiento de
autoridades en los diferentes departamentos es decir una persona en
jefe que se encargue de la supervision de tareas y de que los
procedimientos de control se cumplan a cabalidad; asi mismo es
necesario que las personas asignadas suman la responsabilidad del
control ya que a mayor autoridad mayor es el compromiso con la

entidad que se adquiere.

Administracion de los Recursos Humanos.- Se debe determinar al
personal con que contard la entidad mediante el analisis de perfiles,
capacidad y competencia profesional con que se desenvuelven en la

ejecucion de responsabilidades

Competencia Profesional.- Es necesario que el empleado tenga gran
conocimiento y habilidad para el desarrollo de tareas asignadas, de
esta manera se lograra el cumplimiento de objetivos y se alcanzara la

eficiencia y eficacia deseada.

Evaluacion del Desempefio Individual.- Determinacion del
desenvolvimiento del empleado en cada una de las actividades que

desarrolla.

Filosofia y Estilo de la Direccion.- Relacionada estrictamente con la
manera en que una organizacién es administrada, incluyendo los
riesgos que esta puede tener o contraer en el transcurso de su ejercicio

economico.

Consejo de Administracion y Comités.- Estos comités son creados
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para la ejecucion de las actividades méas importantes de la
organizacion como la contratacion del personal, la adquisicion de
nuevas infraestructura y equipos, desarrollo de tecnologia entre otros,

son conocidos también como juntas directivas.

» Rendicion de Cuentas y Transparencia.- Toda la informacion debe
estar disponible en el momento que se lo requiera, para poder

presentar informes a tiempo y oportunos.

o Evaluacion de riesgos

Toda entidad debe tomar muy en cuenta los diferentes riesgos tanto
internos como externos que pueden presentarse, los que deben ser
identificados, analizados y evaluados para que de esta manera no puedan
afectar a la consecucion de objetivos que la organizacion se ha planteado;

los mismos que tiene que ver con:

= Laeficienciay efectividad de las operaciones de la organizacion

= La confiabilidad de la informacién financiera y de gestion producida

= Lasalvaguarda de los recursos de la organizacion

= El cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y

normativas aplicables
o Actividades de control.
Son las politicas y procedimientos que aseguran que las actividades de la
entidad se desarrollen con total normalidad y aseguren el cumplimiento de
los objetivos de la organizacion.
o Informacion y comunicacion
Es necesario que la informacién que se trasmita sea oportuna, segura,

actualizada y confiable para que los empleados y funcionarios cumplan
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con sus responsabilidades y con los procesos y procedimientos
preestablecidos por la administracion. La informacion presentada debe

contener los siguientes atributos:

= Cantidad suficiente para la toma de decisiones.

= Informacion disponible en tiempo oportuno.

= Datos actualizados que corresponden a fechas recientes.
= Datos incluidos son correctos.

= Lainformacion es obtenida facilmente por las personas autorizadas.

o Supervision

Es necesario que todo proceso de control tenga un monitoreo continuo
mediante la aplicacién de evaluaciones y asi determinar las mejoras o
falencias en los mismos, que deberan ser comunicados a la gerencia para la

toma de decisiones adecuadas.

1.9 Responsabilidad de Control Interno

Dentro de un Sistema de Control Interno todos y cada uno de los miembros son
los responsables, ya que cada uno cumple una funcion diferente; y, en conjunto
buscan el cumplimiento de objetivos a cabalidad. Entre las actividades de

responsabilidad tenemos:

e Direccion

“El director general es el responsable maximo y deberia asumir la titularidad
del sistema méas que ningun otro individuo, el director general fija las pautas
en las esferas més altas de la entidad, influyendo en la integridad, la ética y

, e 1
los demas factores para la consecucion de un entorno control favorable” ®

6 COOPERS, Op. Cit. , p8
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Es el responsable de establecer, mantener, determinar procedimientos de
control apropiados, proporcionando liderazgo y direccion a los jefes
departamentales, a los que se les asigna responsabilidades para el

establecimiento de politicas y mecanismos de control mas especificos.

Consejo de Directores

Lo conforman cada uno de los directores o jefes departamentales que tienen
como responsabilidad la guia o supervision de los empleados de la entidad y

de esta forma de la correcta aplicacion de procedimientos de control.

e Auditores Internos

El papel del auditor es muy importante en la evaluacion del sistema de
control interno que posee cada empresa, ya que en ellos recae la
responsabilidad de verificar si los procedimientos de control implementados
en el desarrollo de las actividades organizacionales, esta o no siendo eficiente
y ayudando a la evasion de errores, fraudes, y malversaciones de fondos.

e Personal

El Control Interno es también en su gran mayoria, responsabilidad de cada
uno de los miembros de la organizacion, todos los empleados realizan
actividades que proporcionan informacion usada dentro del sistema de control
interno o realizan actividades para efectuar dichos controles, por lo que todos
deber ser responsables de la comunicacion de problemas en las operaciones,
del no cumplimiento de procedimientos preestablecidos y de otras violaciones
de las politicas del control interno, ayudando asi a la consecucion de

objetivos de la entidad.

1.10 Normas Generales de Control Interno

Una norma de control interno es una regla, guia o disposiciéon dictada por un
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organismo de control, que sefiala las pautas que deben ser observadas por las
entidades en el establecimiento, implantacion, desarrollo y evaluacion de
actividades, buscando la efectividad, eficiencia y alcance de objetivos

organizacionales.

La Contraloria General del Estado como Organismo de Control en el Ecuador
establece que :”La maxima autoridad de la entidad y las servidoras y servidores
responsables del control interno de acuerdo a sus competencias, estableceran
politicas y procedimientos para manejar los riesgos en la consecucion de los
objetivos institucionales, proteger y conservar los activos y establecer los
controles de acceso a los sistemas de informacion!’, dichas actividades se dan
en toda la organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones. Segun esta

normativa se establecen las siguientes normas de control:

e Generales.- Dentro de esta norma tenemos las siguientes:

o Separacion de funciones y rotacion de labores

Los encargados del establecimiento de controles deben tener muy en
cuenta que se debe definir claramente las actividades a ser desarrolladas
por cada empleado, las mismas que deben establecerse en la estructura
organica y el manual de puestos de la entidad, de esta manera se podra
reducir el riesgo de error y la realizacion de actividades incorrectas;

tratando de no asignar a un solo servidor gran cimulo de tareas.
o Autorizacion y aprobacion de transacciones y operaciones
Las autoridades deben establecer de forma escrita, como se realizara el

procedimiento de autorizacion de operaciones tanto administrativas como

financieras, y cual serd la persona mas idénea para realizar dicha

" CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, Normas De Control Interno Para Las Entidades, Organismos
Del Sector Publico Y De Las Personas Juridicas De Derecho Privado Que Dispongan De Recursos Publicos,
Registro Oficial 78, Noviembre 2009, p9
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actividad, la misma que debera tener en cuenta que todas las actividades

se desarrollen bajo la normativa y marco legal vigente.

Supervision

Los procedimientos de supervision deberan ser realizados de forma
constante para asegurarse que todos los procedimientos se desarrollen en
base a las politicas y procedimientos establecidos por la gerencia y
encaminados al cumplimiento de objetivos de la institucion; ademas esta
supervision ayudara a detectar oportunamente los posibles errores que se

estuviesen cometiendo y aplicar las medidas de correccion respectivas.

o Administracion Financiera — Presupuesto

o

Responsabilidad de Control

La maxima autoridad serd la encargada de nombrar a los responsables
que tendran como funcion establecer los controles necesarios para la fase
del ciclo presupuestario, tomando muy en cuenta las disposiciones
legales y sobre todo gubernamentales en cuanto a la programacion,
aprobacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto de la institucion, y
de esta manera asegurar que todos los requerimientos sean satisfechos y

atendidos de la mejor manera y con el presupuesto adecuado.

Control Previo al Compromiso

Son todas las acciones y procedimientos que la gerencia adopta antes de
tomar decisiones, en cuanto a la forma de gastar el presupuesto ya sean
estos en recursos humanos, materiales y tecnoldgicos; encaminados
siempre al cumplimiento de planes y proyectos preestablecidos,
considerando siempre que exista la partida presupuestaria suficiente para

dicho fin y que vaya en funcion del Plan Operativo Anual (POA)

24



(@]

Control previo al devengado

Después de aceptar cualquier obligacion y de verificar que existan los
fondos suficientes la persona encargada debe determinar que la
obligacion contraida cumpla con todos los requisitos del control previo;
ademés de verificar que se hayan registrado correctamente, que los
bienes y servicios sean de excelente calidad y en las cantidades
preestablecidas y que contengan la documentacion suficiente que la

respalde.

Control de Ejecucién Presupuestaria

La ejecucion presupuestaria es aquella que determina los resultados de la
entidad en cuanto a sus ingresos y gastos, asi como ayuda a determinar si
se estan cumpliendo o no las metas establecidas en la programacion
financiera para la adecuada toma de decisiones, o para las reformas
presupuestarias necesarias que encaminen a la entidad al cumplimiento

de objetivos.

e Administracién Financiera — Tesoreria

o

Determinacion y Recaudacion de los Ingresos

Los ingresos publicos pueden ser tributarios o no tributarios, de
autogestion, de financiamiento y donaciones. En el caso de la Defensoria
Publica, es una entidad unicamente dedicada a ejecutar el presupuesto
asignado por el Ministerio de Finanzas, ya que brinda servicios gratuitos

y no percibe ingresos de ninguna fuente.
Control Previo al Pago
Se realizaran pagos Unicamente mediante trasferencia en el Sistema de

Gestion Financiera E-sigef, mediante la emision de un comprobante de
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egreso; previamente verificando que dicho pago corresponda a un
compromiso preestablecido, cuenten con certificacion presupuestaria,
sean debidamente justificados y comprobados mediante documentos

auténticos.

o Pago a beneficiarios

Todos los pagos a realizarse deberan estar de acuerdo a la planificacion
cuatrimestral realizada, seran ordenados por la unidad responsable de
Tesoreria quien acreditara los valores correspondientes mediante
transferencia al Ministerio de Finanzas y éste a su vez al Banco Central
quien procedera a acreditar a la cuenta corriente o de ahorros del

beneficiario.

o Cumplimiento de Obligaciones

Toda obligacion sera cancelada en la fecha convenida en el compromiso,
y deberd ser controlada mediante conciliaciones y registros detallados
evitando asi caer en multas e intereses, que por ningun motivo podran ser

canceladas con presupuesto del Estado.

Administracion Financiera — Contabilidad Gubernamental

o Aplicacion de principios y normas Técnicas de Contabilidad

Gubernamental

“La contabilidad gubernamental tiene como mision registrar todos los
hechos econdmicos que representen derechos a percibir recursos
monetarios 0 que constituyan obligaciones a entregar recursos
monetarios, y producir informacion financiera sistematizada y confiable
mediante estados financieros verificables, reales, oportunos y razonables

bajo criterios técnicos soportados en principios y normas que son
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obligatorias para los profesionales contables™®,

o Organizacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental

El sistema de contabilidad gubernamental comprende la planificacion y
organizacion contables, procedimientos, registros, reportes, estados
financieros y demas informacion de las entidades que tengan recursos del
Estado, buscando que las operaciones se efectien de acuerdo al Plan

Operativo Anual.

o Documentacion de respaldo y su archivo

El encargado del area financiera deberd establecer politicas y
procedimientos de archivo para la conservacién de la documentacion ya
sea de forma fisica y magnética, archivo que servira de evidencia de las

actividades desarrolladas.

o Presentacién de informacioén financiera

Todo registro contable se debe registrar en el momento que ocurra, a fin
de que la informacion que se presente sea real, confiable, oportuna y dtil

al momento de ser requerida.

o Conciliacion de saldos de cuentas

La conciliacion es una forma de verificar que los datos y fuentes internas
concuerden con los de fuentes externas, permitiendo asi detectar errores y
establecer los ajustes necesarios. La persona encargada de realizar dichas
conciliaciones debera ser diferente a la persona que registra, autoriza o

custodia los recursos.

18 CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, Op. Cit., p25
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o Formularios y Documentos

Las entidades del sector publico deberan determinar procedimientos que
aseguren que todas las operaciones realizadas estén bajo la normativa
vigente, por lo que deberan controlar mediante la realizacion de
formularios pre impresos y pre numerados o auxiliares que tengan las
debidas firmas de elaborado y autorizado, los mismos que serviran como

sustento de las actividades desarrolladas.

o Anticipo de Fondos.- estos anticipos pueden ser a:

= Servidoras o servidores de la institucion, que segun el reglamento de
anticipos emitido por el Ministerio de Finanzas hasta el afio 2010,
podra ser de hasta un méaximo de 3 remuneraciones mensuales
unificadas y deberan ser devengadas de forma mensual de la

remuneracién obtenida hasta la terminacién de su contrato.

= Contratistas por la realizacion de una obra o la prestacion de un

servicio.

o Arqueos sorpresivos de los valores en efectivo

Tienen como finalidad determinar que los saldos contables concuerden

con las existencias fisicas.
Administracion Financiera — Administracion de Bienes
o Unidad de Administracion de Bienes
La gerencia es la encargada de establecer a la o las personas encargadas

de la planificacion, provision, custodia, utilizacion, traspaso, préstamo,

enajenacion, baja, conservacion, mantenimiento asi como el control de
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los diferentes bienes, muebles e inmuebles que posee la entidad.

Planificacion

Toda entidad del sector publico elaborara el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) en el que constaran todas las adquisiciones que se
realizaran durante el ejercicio fiscal, el mismo que debera ser aprobado

por la maxima autoridad y publicado en el Portal de Compras Publica.

Contratacion

Todo proceso de adquisicion de bienes, ejecucion de obra o prestacion de
servicios se lo realizard a traves del Sistema Nacional de Compras

Publicas de la siguiente manera:

»  Procedimientos Precontractuales, determinacion de proveedores
= Elaboracion de Pliegos
=  Revisién de la Comisién Técnica

»  Adjudicacion

Almacenamiento y Distribucion

Las adquisiciones que realice la entidad deberan ingresar primero a la
bodega de la entidad, donde se emitiran los documentos de soporte
suficiente para posteriormente empezar con la entrega a las diferentes

instancias.

Sistema de Registro

En el caso de los bienes de larga duracion deberan ser registrados
tomando en cuenta la clasificacion del Catalogo General de Cuentas del

Sector Publico.
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o ldentificacion y Proteccién
Todos los ingresos deberan ser codificados lo que permitird su facil
identificacion y control, el encargado de la bodega deberd mantener
registros actualizados de los bienes para brindar una informacion
oportuna en caso de cambios, bajas 0 nuevas adquisiciones.

o Custodia

Serd la persona a la que se le entrega el bien para su utilizacion, el mismo

que serd responsable de su conservacion, proteccién y mantenimiento.

o Uso de los bienes de larga duracién
Los bienes de la entidad deberan ser utilizados Unicamente para la
realizacion de labores institucionales y por ningin motivo para fines
personales.

o Bajade Bienes

Un bien podra ser dado de baja por obsolescencia, pérdida, robo o hurto,
previo a los procesos administrativos que justifiquen dicho fin.

e Administracion del Talento Humano

o Manual de Clasificacién de Puestos

En donde se determinara las actividades a realizar por cada miembro de

la organizacion, definiendo requisitos y niveles de competencia.

o Incorporacion del Personal

Se seleccionard al personal tomando en cuenta los requisitos del Manual
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de Clasificacion de Puestos y Gnicamente bajo concurso de Méritos y
Oposicion.

o Evaluacion del Desempefio

La méxima autoridad en coordinacién con la unidad de talento humano
realizaran las evaluaciones de desempefio de forma periddica y bajo los

lineamientos del 6rgano rector de la entidad.

o Promociones y ascensos
Los encargados de establecer el plan de promociones y ascensos seré la
unidad de recursos humanos junto con la debida aprobacion que da la

méaxima autoridad de la organizacion.

o Capacitacion y entrenamiento Continuo

Los directivos elaboraran el Plan de Capacitacion Anual para todos los

empleados de la entidad.

e Tecnologia de la Informacion

o Organizacién Informética

“Las entidades y organismos del sector publico deben estar acopladas en
un marco de trabajo para procesos de tecnologia de informacion que
aseguren la transparencia y el control, asi como el involucramiento de la
alta direccion, por lo que las actividades y procesos de tecnologia de
informacién de la organizacion deben estar bajo la responsabilidad de
una unidad que se encargue de regular y estandarizar los temas

L, . . . . . 1
tecnologicos a nivel institucional”. ’

19 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO
Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS
PUBLICOS, Registro Oficial 78, Noviembre 2009,405-01, p73
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o Seguridad de Tecnologia de la Informacion

El area encargada de la informacion debera establecer mecanismos que

no permitan la fuga o pérdida de la informacion.

1.11 Componentes del Control Interno

Los componentes del Control Interno segun el Informe COSO son 5:

e Ambiente de Control.-

Se entiende por Ambiente de Control al “clima de control que se gesta o
surge en la conciencia individual y grupal de los integrantes de una
organizacion, por la influencia de la historia y cultura de la entidad y por las
pautas dadas por la alta direccion en referencia a la integridad y valores
éticos™?

“El Control Interno marca la pauta del funcionamiento de una organizacion e
influye en la conciencia de sus empleados respecto al control, es la base de
todos los demés componentes del control interno, aportando disciplina y

estructura”?*

Segun El Informe COSO el Ambiente de Control, estd conformado por cada
individuo que integra la organizacion, sus atributos individuales, incluyendo
integridad, valores éticos, compromiso de competencia profesional y el
ambiente en el que opera ya que la gente es el motor fundamental y sobre la
que descansa todas las cosas de la organizacion. EI Ambiente de Control tiene

varios subcomponentes que lo integran y son:

** DUENAS, Nelson ,Auditoria de Gestién de la Calidad, Editorial Universidad Particular de Loja,
Ecuador 2008, p62
! COOPERS, Los Nuevos Conceptos de Control Interno, Ediciones Diaz de Santos, Espafia 1997, p5
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o Integridad y valores éticos

Antes de hablar sobre estas tres palabras en conjunto vamos a determinar
su significado de forma individual. Por lo que podemos decir que la ética
son las normas morales que toda persona aplica para una adecuada toma de
decisiones en las que establece lo bueno y lo malo de su proceder; la
integridad es el deseo de hacer lo correcto mediante la practica de valores;
y por ultimo los valores éticos, son aquellos valores morales que permiten
determinar una linea de comportamiento apropiado en la toma de
decisiones, basadndose en lo que es correcto o no de realizar, segun el juicio

de cada individuo.

Mediante este analisis, podemos determinar que la integridad y valores
éticos como subcomponente del ambiente de control en una organizacion
son normas que deben ser observadas en todos sus miembros mediante el
establecimiento de cddigos o politicas de conducta que aseguren un
ambiente de trabajo agradable y practicas profesionales adecuadas con
valores éticos y morales en cada una de los procesos o procedimientos que
se realicen incluyendo a todos los niveles de la organizacion, proveedores,

clientes y competidores.

Hay que tomar en cuenta que los valores éticos y la integridad en una
organizacion son responsabilidad de cada uno de sus miembros, pero en
especial de la alta direccion tanto en su establecimiento como en su
transmision a los demas miembros de la empresa ademas de su constante
supervision formando asi una cultura organizacional adecuada a las

necesidades de la organizacion.

o Incentivos y Tentaciones

Existen ciertos factores organizacionales que pueden hacer que los

empleados se involucren en actos deshonestos, ilegales o no éticos ya que
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las organizaciones les ofrecen fuertes incentivos para hacerlo como es el

caso de:

= Presiones para cumplir objetivos a corto plazo que no se encuentran

establecidos con la realidad de la empresa.

= Ofrecen altas recompensas en funcion del desempefio de los

empleados.

El hacer que un empleado caiga en estos errores se puede evitar
simplemente con la fijacién de objetivos claros, realistas y en el lapso de
tiempo adecuado de cumplimiento, ya que si se fijan metas ambiciosas
puede llevar a que los empleados con tal de realizarlas, ejecuten acciones
no adecuadas como son la presentacion de informacion falsa, aceptar y

ofrecer coimas, caer en la colusioén a terceros.

Segun el Informe COSO existen también tentaciones que pueden hacer que

el empleado caiga en los errores ya mencionados como son:

= Controles inexistentes o ineficaces

= Escasa segregacion de funciones en areas frégiles, que ofrecen
tentaciones de robar u ocultar un pobre desempefio.

= Alta descentralizacién que deja a la alta direccién en la ignorancia de
las acciones tomadas a niveles jerarquicos inferiores y que por ende,
reduce las posibilidades de descubrirlas.

= Una funcién de auditoria interna débil que no tiene la habilidad de
detectar y reportar comportamientos incorrectos.

= Un directorio ineficaz que no provee una vigilancia de la alta
direccion.

= Penalizaciones de comportamiento incorrecto que son insignificantes

0 no publicitadas y pierden su valor de disuasion.

Estas tentaciones también pueden evitarse, reducirse o eliminarse mediante
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la implementacion de politicas de control adecuadas como serian:

= Ladivision del trabajo para que una sola persona no se encargue de un
cimulo de actividades y no pueda cumplir de manera adecuada con
sus objetivos;

= Mantener un departamento de auditoria interna eficaz que se encargue
de la revision constante de los controles implementados; y sobre todo

= Un desempefio activo de la alta gerencia que facilite la comunicacién

entre todos los niveles de la organizacion.

Compromisos para la competencia.

La competencia profesional son las aptitudes y actitudes que cada
empleado debe desempefiar dependiendo del tipo de actividades que
realice dentro de la organizacion, es decir su capacitacion, inteligencia,
experiencia y conocimientos adquiridos; la administracién es la encargada
de especificar y definir las competencias profesionales que cada individuo
debe tener para determinado puesto de trabajo, mediante el manual de
puestos en el que se define los cargos y tipos de personas a ser contratadas
para ocuparlos ademas de una lista de tareas a ser encargadas al personal y

responsabilidades a cumplirse para contribuir al logro de objetivos.

No se debe olvidar que tanto la gerencia como los empleados deben
mantener un nivel de competencia elevado que les permita coadyuvar con
la implantacién, mantenimiento y evaluacion de un sistema de control
adecuado y que mediante la practica de conductas éticas aseguren un
desempefio efectivo, eficiente y de calidad en el servicio que brindan,

cumpliendo asi con la mision y vision de la entidad.
Consejo de Directores o Comité de Auditoria.
Factor importante en el Ambiente de Control. Segln el Informe COSO, es

la forma de dirigir que tiene un Consejo de Directores o Comité de
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Auditoria, este Consejo debe estar formado por personas internas o
externas de la organizacion las que se encargan de establecer, orientar,
vigilar y supervisar a los miembros de la organizacion, con suficiente

experiencia y conocimiento del negocio.

Dicho Consejo de directores deber ser: activo e involucrado, tener gran
experiencia administrativa, presentar diferentes alternativas frente a las
situaciones que se presenten, es decir ser personas con alta capacidad de
liderazgo y eficiencia, asegurando asi la toma de decisiones adecuadas y

las medidas correctivas a los controles oportunos.

Filosofia y estilo de operacion de la administracion

En este subcomponente se refleja la manera como la administracion
maneja a la empresa, ya que ella es la responsable directa de todas las
actividades que se realicen, las politicas y procedimientos que se implante
y de los codigos de conducta que se establezcan; es decir, la actitud que la
gerencia tiene frente a los Controles Internos que posea. Segun el Informe

COSO los estilos que la administracidon puede presentar son:

=  Autocratico.- Donde la direccion impone sus decisiones y da Grdenes
a sus subordinados sobre lo que tienen que hacer y como hacerlo.

= Participativo.- Es el que espera el compromiso de la gente para que

participe dentro de la organizacion.

= Laisser Faire.- Deja que las cosas sigan su accionar normal, es

adaptivo a las circunstancias.
Estructura Organizacional
“La estructura organizacional en una entidad proporciona un marco

conceptual en el que se plantea, ejecuta, controla y monitorea las
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actividades para la consecucion de objetivos dicha estructura

comprende cuatro etapas:

= La Departamentalizacion.- Agrupacion de actividades similares y
conectadas de manera logica, esta agrupacion puede ser por producto,
por proceso o por funcién, la empresa seré la que determine el tipo
dependiendo de los beneficios que se pueda obtener en la gestion.

= Asignacion de actividades.- dependiendo de dos criterios
fundamentales actividades que agreguen valor o actividades de
respaldo.

= Determinacion de autoridades y responsabilidades

= Relacion entre las unidades

Una empresa elegira su tipo de estructura dependiendo, de su tamafio y de
la naturaleza de sus actividades, en esta estructura se debera definir
claramente la lineas de autoridad y responsabilidades de cada miembro o

departamento que la integran cumpliendo asi con sus objetivos.

o Asignacion de autoridad y responsabilidad

Esta asignacion incluye a todas las actividades, involucra la manera en que
cada individuo pertenece a un determinado departamento, y la forma en
gue usa su propia iniciativa para solucionar posibles problemas existentes

y establece mejoras oportunas.

En el mundo actual se ha ido desarrollando una nueva tendencia, que es la
de ceder autoridad a niveles inferiores, para dejar que la toma de
decisiones la realicen las personas que constantemente se enfrentan a
problemas en el desarrollo de actividades, permitiendo asi eliminar
defectos, reducir errores y satisfacer de mejor manera al cliente, ademas de

crear confianza entre autoridad y empleado, teniendo més probabilidades

2 MANTILLA, Samuel, Op. Cit, p31
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de éxito organizacional.

Con esta delegacion de funciones y responsabilidades la gerencia espera
tener empleados mas competentes, confianza en sus subordinados,
estimulacion a un mejor desempefio laboral y mayor compromiso por parte
de los empleados en el cumplimiento de objetivos, logrando asi un
ambiente de control agradable en la cual todos los individuos participan y

son responsables del desarrollo de sus actividades.

Politicas y Préacticas sobre Recurso Humanos.

El Recurso Humano es el activo mas importante que una empresa posee,
éstas practicas se relacionan con la orientacion, entrenamiento, evaluacion,

orientacion, compensacion y promocion del RRHH.

En la Administracion de Recursos Humanos se reclutan, seleccionan,
capacitan y desarrollan a los miembros de la organizacién para proveerlos
del personal indicado, en los puestos adecuados, este departamento se

encargara de:

= Contratar al Personal
Dota a la empresa de la cantidad de empleados en los puestos
adecuados y en el momento méas oportuno, mediante una planificacién
adecuada que le ayudaré a saber cuando necesitara de méas personal ya
sea por el aumento de su actividad operativa 0 por mejoramiento de

controles.

= QOrientar
Desde el primer momento en que una persona ingresa a trabajar en una
entidad, el area de recursos humanos es la encargada de darle a conocer
todos lineamientos, politicas, codigos de conducta, informacién general
sobre la actividad de la empresa y de esta forma adaptarse
tranquilamente a la organizacion.
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= Capacitacion y Desarrollo
La entidad elaborard el Plan Anual de Capacitacion para ayudar al

crecimiento profesional del empleado en el desarrollo de aptitudes.

= Evaluacion del Desempefio
Es utilizada para la planeacion de programas de capacitacion, planes de
remuneracion, ascensos entre otros, esta evaluacion debe ser continua
en la que se revisa el desempefio que ha venido teniendo el empleado en

la ejecucion de las tareas a su cargo.

e Evaluacién del Riesgo

“La Evaluacion de los riesgos consiste en la identificacion y analisis de los
riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos, y sirve de base para

. . : : 23
determinar coémo han de ser gestionados los riesgos”

Es el proceso de identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos relevantes
que puedan afectar a la consecucion de objetivos organizacionales ya sean de
fuentes internas y externas, tratando mediante la aplicacion eficaz de

controles, de reducir, aplacar o terminar con los riesgos.

Para una correcta evaluacion de los riesgos, es necesario primero el
establecimiento de objetivos organizacionales claros y concretos para que la
organizacion pueda tomar acciones necesarias Yy correctivas para

administrarlos.
Objetivos
Los objetivos estan representados por la mision de la entidad, buscan el

fortalecimiento de metas y planes estratégicos, debe existir en todos los

niveles de la organizacion, facilitando asi la medicion del desempefio. Los

> COOPERS, Op. Cit, p35
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objetivos segun el Informe COSO se clasifican en:

o Objetivos de Operaciones

Hacen referencia a la efectividad y eficiencia de las operaciones de la
entidad, incluyendo objetivos de desempefio y rentabilidad asi como
recursos de salvaguardia contra pérdidas. Estos objetivos reflejan el
ambiente del negocio, deben basarse en la realidad econdmica y demanda
del mercado, para evitar que una mala definicion de objetivos
operacionales afecte al presupuesto de la organizacion.

o Objetivos de Informacion Financiera

Se refieren a la presentacion de estados financieros pablicos confiables de
acuerdo a Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIFS)

teniendo en cuenta:

= Existencia u ocurrencia.- Todos los activos, pasivos e intereses de
los propietarios existen en una fecha especifica y las transacciones
representan a un periodo determinado.

» Totalidad.- Todas las transiciones que se realizaron durante un
periodo tienen que ser registradas.

= Derechos y Obligaciones.- Los activos son los derechos; y los
pasivos las obligaciones e la entidad.

= Valuacion.- Los componentes de los activos, pasivos, ingresos y
gastos se registran en las cantidades apropiadas, matematicamente
sumadas y registradas en los libros adecuados.

»= Presentacion y revelacidn.- Los items en los estados son descritos,

ordenados y clasificados.

o Objetivos de Cumplimiento.
Tiene que ver con el cumplimiento de las leyes y regulaciones a las que la
entidad esta sujeta,
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Dentro del componente de la evaluacion es necesario determinar que es el

riesgo, siendo la probabilidad de que un suceso o evento inadvertido ocurra y

pueda afectar a todos los niveles de la entidad.

El desempefio de una entidad puede verse afectado a causa de factores

internos o externos, los mismos que causa el no cumplimento de los objetivos

preestablecidos de la organizacion, estos factores los podemos encontrar en:

La competencia dentro del mercado.

La ocurrencia de catastrofes naturales.

El desarrollo de la tecnologia.

Las expectativas del cliente, afectando el desarrollo del producto, el
servicio o los precios.

La aparicion de nuevas leyes.

Los cambios econdmicos constantes.

La calidad del personal que opera dentro de la organizacion.
La naturaleza de las actividades de la entidad

La ruptura en el proceso de comunicacion de la informacion.
Cambios constantes de responsabilidades.

Departamento de auditoria que no acttia o que no es efectivo.

La identificacion de estos factores dentro de una organizacion contribuye a la

determinacion mas clara de los riesgos, asi se podran analizar mediante los

siguientes pasos:

©)

o

Estimar el significado del Riesgo

Determinar qué riesgos tiene la entidad, teniendo en cuenta su efecto.

Valorar la probabilidad de ocurrencia del riesgo
Luego de identificarlos es necesario evaluarlos, clasificandolos de
acuerdo a su nivel de ocurrencia y de probabilidad de impacto; puede ser

en grandes, mediano o pequefio.
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o Administracién del riesgo
Una vez valorados los riesgos, es necesario que la administracion
determine que se va a realizar con cada uno de ellos, ya sea aplicar

procedimientos para reducirlos, eliminarlos o contrarrestar su efecto

Actividades de Control

“Son las politicas y procedimientos que ayudan asegurar que se llevan a cabo
las instrucciones de la direccidon. Ayudan a asegurar que se tomen las medidas
necesarias para controlar los riesgos relacionados con la consecucion de los

objetivos de la entidad.”*

“Son acciones de las personas para implementar las politicas, que ayudaran a
asegurar que se estan llevando a cabo las directrices administrativas,
identificadas como necesarias para manejar los riesgos y cumplir

objetivos™?.

Estas actividades se dividen en tres categorias: actividades basadas en las
operaciones, la informacion financiera y el cumplimiento. Dichas actividades
deben ser aplicadas en todos los niveles de la organizacién, tenemos a las
siguientes:
o Anadlisis efectuados por la direccion
Todos los resultados que obtuvo la entidad en su ejercicio econémico son
analizados con relacion al presupuesto, con el fin de evaluar si se estan
alcanzando los objetivos deseados.

o Gestion directa de funciones por actividades

Los encargados de realizar la supervision dentro de la organizacion

** COOPERS, Op. Cit, p37
» MANTILLA, Samuel, Op. Cit p59
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deben realizar una revision de toda la informacion que es proporcionada
por sus subalternos, para determinar que todas las actividades que se

encuentran a su cargo obtengan los resultados esperados.

o Procesamiento de la informacion

Toda la informacion que ingresa y sale de la entidad debe ser revisada,
procesada y analizada, determinando asi que sea veridica y actualizada,
ademas se debe tomar en cuenta que para realizar algun procedimiento

con la informacion, esta debe contar con la autorizacion respectiva.

o Controles fisicos

Sirven para comprobar que los registros que la entidad posee en su

sistema contable, concuerden con las existencias fisicas de inventarios.

o Indicadores de Desempefio

Los indicadores de desempefio son variables cualitativas o cuantitativas
que sirven a la entidad para comparar las actividades que se estan
realizando con las que se esperaba realizar en el periodo, y de esta
manera determinar si se estdn o no cumpliendo con los objetivos

organizacionales.

o Segregacion de Responsabilidades

Es dividir la responsabilidad entre diferentes empleados para reducir el
riesgo de errores que se pueden presentar por el cumulo de actividades

que recaen sobre una sola persona.

Dentro de las actividades de control se debe tener en cuenta el
establecimiento de politicas a cumplirse y procedimientos, es decir
actividades que ayudan al cumplimiento de las politicas, todas estas politicas
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deben encaminarse a identificar los riesgos para asegurar que se estan

tomando las medidas necesarias para administrarlos.

Otras actividades de control son aquellas enfocadas a los sistemas de
informacion, estas pueden verse desde dos puntos de vistas, los controles
generales que ayudan a asegurar la operacion adecuada de la informacion y
los controles de aplicacion, los que se enfocan en aplicacion de software y
manuales de procedimientos de control. Dentro de los controles generales

tenemos:

o Controles a las operaciones del centro de datos
En este tipo de controles se incluyen maneras de establecer copias de

seguridad y procedimientos de recuperacion de la informacion.

o Controles al software del sistema
Son controles relacionados con la adquisicion, mantenimiento e

implementacion de software de seguridad.

o Controles de seguridad de acceso
Es el establecimiento de claves de acceso a los operadores del sistema, de

acuerdo a las funciones que cumplen dentro de la organizacion.

o Controles sobre el desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones.-
Busca controlar los costos elevados que se presentan por el desarrollo y

mantenimiento del sistema de informacion.
Informacion y Comunicacién
Todas las entidades reciben un sin nimero de informacion relacionada con las
actividades que realiza, ya sea de fuente interna como externa, y esta a su vez
es entregada a los miembros de la organizacion de forma oportuna, lo que les

permite el desarrollo de sus actividades de manera normal.
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Informacion

“Se requiere en todos los niveles de la organizacion para operar el negocio y
moverlo hacia la consecucién de objetivos de la entidad en todas las

4 . . .7 . . . 26
categorias, operaciones, informacion financiera y cumplimiento”.

Toda la informacion que posee una empresa es capturada, reportada y
procesada por medio de los sistemas de informacién, que son mecanismos
por medio de los cuales la organizacion capta toda clase de informacién
interna y externa para analizarla y verificarla, ayudando a determinar su
utilidad y forma en que estan siendo utilizadas, para cumplir con las

estrategias preestablecidas.
Al momento de analizar la informacion capturada por la entidad, es
sumamente necesario tener en cuenta su calidad, ya que de esta dependen las
decisiones que seran tomadas por parte de la gerencia para administrar los
riesgos existentes y establecer las actividades de control necesarias. La
calidad de la informacién incluye investigar:

o Contenido apropiado.- Informacion presentada es necesaria 0 no.

o Informacion oportuna.- Esté disponible en cualquier momento.

o Informacion actual.- Se encuentra preparada con los datos mas

recientes.

o Informacion accesible.- Puede obtenerse facilmente por las personas

que lo requieran.

o Informacion exacta.- Datos correctos y correspondientes al periodo.

% FRANKLIN, Benjamin, Auditoria Administrativa Gestién Estratégica al Cambio, Segunda Edicién,
Pearson Education, México 2008, p 130
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Comunicacion

La informacion que recibe la entidad debe estar enfocada al cumplimiento de
objetivos organizacionales, pero ésta solo podrad ayudar a dicha consecucion
siempre y cuando sea transmitida o comunicada al personal de manera agil y
oportuna, ayudando asi a la segregacién de funciones y responsabilidades de
todos los individuos que la conforman. La comunicacion puede darse de

manera interna y externa.

o Interna.- La gerencia es la encargada de difundir todas las politicas,
procedimientos y responsabilidades de control interno a ser aplicados
en la organizacion para que puedan ser entendidos y empleados de
manera oportuna, ayudando a si a que cada miembro detecte
problemas y determine las medidas de correccion necesarias.

o Externa.- Este tipo de comunicacion se da con los clientes y
proveedores que la empresa posee, ya sea por medio de quejas o
sugerencias que provengan de estas partes; dicha informacién debera
ser tomada muy en cuenta por la administracion ya que servira de
base para la toma de decisiones en funcion de la mejora del bien o
servicio ofertado, y de los controles que pudieran estar causando los

malestares de nuestras fuentes externas.

e Monitoreo

“Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un proceso
que se compruebe que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a

lo largo del tiempo.”27

Es utilizado en la organizacién, para valorar si los procesos y procedimientos

de control interno estan dando los resultados esperados y determinar asi si es

” COOPERS, Op. Cit, p 40
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necesario realizar modificaciones o ajustes. Este monitoreo segun el informe
COSO, puede hacerse de dos maneras: mediante actividades ongoing o

mediante evaluaciones separadas.

o Actividades de Monitoreo Ongoing

Son actividades que evaluan la eficiencia del control interno en el
transcurso diario de las operaciones naturales de la entidad. Dentro de

este tipo de actividades tenemos:

= La comparacion de reporte de actividades comparada con los sistemas

de informacion.

» La informacion recibida de fuentes externas mediante las quejas,
puede ser un indicio de que los controles no estan funcionando de
manera normal y que es necesario la aplicacion de medidas

correctivas.

= La comparacién de los datos que proporciona el sistema de

informacién de la entidad comparados con los inventarios.

= Los reportes proporcionados por los auditores internos y externos,
ayudan a una adecuada toma de decisiones sobre el desarrollo de loa

controles aplicados.

= Comunicacion continua con el personal para determinar si los

procedimientos implantados son entendidos y aplicados.

o Evaluaciones separadas

Se enfocan especialmente en la efectividad del sistema, y debe ser:
independiente, transparente, técnica, eficiente y oportuna. Estas

evaluaciones consideran los siguientes aspectos:
47



= |dentificar actividades que habitualmente funcionan de manera
adecuada debido a la aplicacion de procedimientos de control.

= Identificar hallazgos relacionados con el control.

= Priorizar areas de mayor riesgo y atender las de manera inmediata.

= Monitorear el progreso de los controles.

= Verificar que se realicen las acciones correctivas necesarias.

1.12 Riesgos (Internos/Externos)

Los riesgos como ya lo hemos mencionado con anterioridad, son eventos que
ocurren de manera inesperada y afectan significativamente a la consecucion de

objetivos organizacionales.

Externo

o Lacompetencia dentro del mercado.

o Laocurrencia de catéastrofes naturales.

o El desarrollo o avances de la tecnologia.

o Las expectativas en los gustos del cliente, afectando el desarrollo del
producto, el servicio o los precios.

o Laaparicion de nuevas leyes o normativas regulatorias.

o Los cambios econdmicos constantes.

e Internos

o Lacalidad del personal que opera dentro de la organizacion.
o Lanaturaleza de las actividades de la entidad
o Larupturaen el proceso de comunicacion de la informacion.
o Cambios constantes de responsabilidades.
o Departamento de auditoria que no actua o que no es efectivo.
o Laexcesiva rotacion del personal dentro de la organizacion
o Falta de insumos necesarios para el buen desarrollo de las actividades.
o Mantenimiento de un mal clima organizacional.
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o Accidentes laborales

o Corrupcion dentro de la organizacion.

1.13 Normas para Evaluar los Riesgos

Todas las entidades se enfrentan a diversos tipos de riesgo dentro del giro de su
negocio, ya sean internos o externos, estos riesgos deben ser identificados, para
posteriormente ser evaluados y al final administrados por la entidad, y de esta
manera buscar la consecucion de objetivos organizacionales. Como los riesgos
se encuentran en todas las actividades que se desarrolla en la entidad, es
necesario tener un procedimiento para realizar dicha evaluacion, por lo que
segun Nelson Duefias en su libro “Auditoria de Gestion de la Calidad” nos

presenta los siguientes pasos a realizar:

e Determinacion de componentes o0 areas claves que van a ser motivo de
andlisis.

 ldentificacién de controles claves, es decir, aquellos controles que si no se
cumplen adecuadamente pueden generar errores significativos.

e Seleccionar una muestra representativa de operaciones.

e Determinar el tipo de riesgo que se encuentre en cada proceso.

Los tipos de riesgo que se puede encontrar son:

e Riesgo Inherente
Es aquel que se deriva de la naturaleza de las actividades que desarrolla la
entidad, el numero de operaciones, las caracteristica del personal que la
administran y el volumen de recursos utilizados, este tipo de riesgo determina
errores potenciales que deben ser tomados muy en cuenta para la toma de

decisiones por parte de la gerencia.

» Riesgo de Deteccidn

Es el riesgo de que el auditor luego de aplicar programas y pruebas de
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auditoria no pueda detectar errores significativos que afecten la consecucion

de objetivos organizacionales.

¢ Riesgo de Control

Es la posibilidad de que el Sistema de Control interno implementado no

detecte errores significativos.

Estos riesgos se presentan de la siguiente manera:

FACTORES DE
RIESGO COMPONENTE PROBABILIDAD
RESGO
S Varios y muy
Alto Muy Significativo ) Probable
importantes

Medio Muy Significativo Existen algunos Posible
Bajo Significativo Poco importantes Improbable o baja

Minimo No Significativo No existen Remota

El riesgo de control depende de la actividad o area que se evalue, ya que si los
controles son fuertes, el riesgo que existan errores es minimo y sera necesario la
aplicacion de pruebas de cumplimiento, y por el contrario si los controles son
débiles el riesgo es alto, y serd necesario la aplicacion de pruebas sustantivas.
Segun Nelson Duefias existe una metodologia para evaluar el control interno que

tiene una empresa por componente y es la siguiente:

 Identificacion de componentes
e Definir el proceso que corresponde a cada componente y determinar sus
controles claves

Probar nivel de cumplimiento en cada control
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Escoger una muestra representativa de operaciones
e Evaluacion de controles claves
e Aplicacion de pruebas sustantivas y de cumplimiento
» Asignacion de una ponderacion a cada control clave
e Determinacion del nivel de confianza que se determina mediante: la

Calificacion Total x 100 sobre la ponderacion.

Para determinar el nivel de confianza de una actividad o proceso es necesario

determinar el nivel de riesgo mediante:

o Seleccion del proceso a ser analizado

e Determinacion de controles claves dentro del proceso elegido.

e Establecimiento de la ponderacion, que podria ser de 10 puntos a cada
control.
Calificacion a cada control que va del 1 al 10.
La sumatoria de la calificacion dividida para la calificacion total sobre 100 es

el nivel de riesgo que posee el proceso elegido.

Para determinar el nivel de confianza y el riesgo de control tenemos la siguiente

matriz;
RIESGO
ALTO MEDIO BAJO
15% - 50% 519% - 75% 76% - 95%
BAJA MEDIA ALTA
CONFIANZA
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Hay que tener en cuenta, que mientras el nivel de riesgo es alto el nivel de
confianza es bajo y viceversa, mientras el nivel de riesgo es bajo el nivel de

confianza es alto.

1.14 Politicas Institucionales

Las politicas son lineamientos o acciones a seguir, establecidos por la alta
gerencia para ser acatados por los miembros de una organizacion en busca del
logro y cumplimiento de los objetivos organizacionales, son compromisos de la
empresa con el personal y viceversa. Las politicas que establece cada entidad se

enfocan dependiendo de la funcidn que se desarrolle y tenemos las siguientes:

e Politicas Generales
Son aquellas que se aplican para toda la empresa en determinados aspectos

dentro de estas tenemos:

o Politicas de ventas.- Relacionadas con el producto que genera, 0 servicio

que brinda la empresa, en relacion a su produccién, precio, promociones.

o Politicas de produccion: Tienen que ver con la fabricacion del producto,

la compra de la materia prima y su volumen de produccién.

o Politicas econdmicas - financieras.- Determinadas por el movimiento del

presupuesto que tiene la entidad.

o Politicas sobre personal.- Recurso fundamental para el desarrollo de la
organizacion ya que debe contar con empleados que sean idoneos para las
funciones y tarea que se les asignan y colaboren en el proceso del logro de

los objetivos. Dentro de estas tenemos:

= Politica de seleccion y entrenamiento del personal.

= Politicas de remuneraciones
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Politicas Particulares
Lineamientos establecidos en forma individual como pueden ser: requisitos

de admisién o contratacion.

Todas estas politicas establecen guias generales para el desarrollo de todo el
personal y permiten que la administracion tome decisiones adecuadas,
disminuya conflictos, establezca una buena coordinacién y comunicacion entre

los diferentes niveles jerarquicos.

El establecimiento de politicas claras evitard problemas dentro de la
organizacion, es necesario que éstas sean comunicadas de manera adecuada a los
niveles subordinados, y acatadas para poder lograr el cumplimiento de objetivos
organizacionales y la mejora dentro del desarrollo de procesos y procedimientos

de control.

1.15 Tipos de Controles

Nelson Dueiias en su libro “El Sistema de Control Interno y el Aseguramiento de
la Calidad”, Marzo 2008, clasifica a los controles de una manera convencional,

siendo la siguiente:

Segun su relacion con el Controlado.- dentro de este tenemos:

o Interno.- Se efectlia desde las funciones propias de la organizacion
Ej.- Control de asistencia al personal
o Externo.- Se realiza por agentes externos de la organizacion
Ej. Auditoria Externa
o Directo.- Pueden identificarse claramente o estan disefiados al proceso,
producto o persona
Ej.- Supervision en las audiencias de Juzgamiento
o Indirecto.- EI efecto del control llega de forma indirecta a otros

elementos controlados.
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Ej.- Envio a los defensores a capacitaciones, mejor preparacion de

audiencias

Segun la oportunidad de realizacion.- dentro de este tenemos:

Previo.- Cuando se ejercen labores de control antes de que un acto
surta efecto.

Ej.- Control previo al pago

Perceptivo o Concurrente.- Es el que se produce al momento en que se
esta ejecutando un acto administrativo.

Ej. Capacitacion al personal en funcion de las actividades que desarrolla
en la Defensoria.

Posterior.- Es el que se realiza después de que se haya efectuado una
actividad.

Ej. Resultado obtenido en las audiencias.

Seguin su alcance.- tenemos:

Sobre las Personas.- Aplican a la presencia de las personas en la
organizacion.

Ej. Control de Asistencia

Sobre los procesos.- Aplican al funcionamiento de los procesos.

Ej. Control del proceso Flagrancia

Sobre los Productos.- Aplican a la uGltima posicion de la linea de
produccién.

Sobre la gestion.- Aplica al control de la gestion o a la administracion
de los recursos empresariales y a la obtencién de objetivos.

Ej. Evaluacion del desempefio en cuanto al cumplimiento de metas y

objetivos

Segun el instrumento empleado para controlar.- tenemos:

o

Manual.- Conteo fisico
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o Mecanico.- Cuenta monedas
o Humano.- Revision de puestos de trabajo
o Institucional.- Acceso a la informacion

o Automatico.- Ingreso de informacion al Sistema

Segun la funcion.-

o Administrativo.- Aplica a todas las operaciones de la organizacion.
Ej. Politicas de ingreso a la institucion

o Financiero.- Aplica a las operaciones que involucran recursos
financieros.
Ej. Control de beneficiarios de pago

o Técnico.- Aplican a las operaciones técnicas relacionadas con el giro del
negocio.
Ej. Control de pliegos en el portal de compras publicas

o Juridico.- Aplica a los aspectos juridicos que afectan a la gestién

Ej. Seguimiento al patrocinio de, una causa

1.16 Indicadores

“Un indicador es wuna relacion cuantitativa entre dos cantidades que
corresponden a un mismo proceso, que por si solos no son relevantes, pues solo
adquieren importancia cuando se los compara con otros de la misma naturaleza,

. , . . . . : 2
caracterizando el éxito o la eficacia de un sistema, programa u organizacion”. 8

Los indicadores son aquellos que permiten a la organizacion hacer
comparaciones, elaborar juicios, analizar procedimientos, prever cambios y de
esta manera medir el desempefio que la entidad ha venido teniendo en un

periodo determinado.

Las caracteristicas principales que debe tener un indicador para poder realizar

® FKRANKLIN, Enrique, Op. Cit . p,147
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una evaluacion eficiente son:

Ser relevante y util para la toma de decisiones dentro de la organizacion.

e Ser verificable

e Ser medible, es decir que se pueda conocer la forma en que esta ayudando a
la consecucion de objetivos.
Justificable en relacion del costo — beneficio que representa para la entidad.

e Debe ser de facil interpretacion

e Ser fuente de informacion.

» Referirse a procesos criticos de la organizacion.

e Dar confianza a los usuarios sobre su validez.

Segun Franklin, los indicadores pueden ser:

Estratégicos.- Ayudan a identificar en qué forma se estd dando cumplimiento

a los objetivos estratégicos de la organizacion en base a las actividades,

programas y proyectos.

e De Gestion.- Informan sobre procesos o funciones para verificar logros,
controlar operaciones y medir el desemperio.

¢ Financieros.- Son aquellos que nos ayudan a determinar el comportamiento
que esté teniendo la organizacion.

e De Servicios.- Miden la calidad con que se entrega el bien o servicio y la

forma en que éstos satisfacen las necesidades del cliente.

Indicadores Financieros

“Son aquellos que emplean las organizaciones para apoyar la evaluacion
cuantitativa de los hallazgos que se obtienen durante una auditoria, y sirven para
determinar las relaciones y tendencias de los hechos. Es decir es la relacion
gue una organizacion hace entre partidas de los estados financieros con el fin de

determinar la situacion econdémica de la misma, y la capacidad que tiene para

» FKRANKLIN, Enrique, Op. Cit. p,150
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enfrentar las obligaciones contraidas a corto plazo. Dentro de este tipo de
indicadores podemos encontrar a los de:

» Rentabilidad
e Liquidez

o Financiamiento
e Ventas

e Produccion

e Abastecimiento

e Fuerza Laboral.

Indicadores de Gestion

Son aquellos encargados de evaluar en forma cualitativa y cuantitativa la forma
en que se va dando cumplimiento a cada una de las etapas o actividades de la
organizacion de manera eficiente y eficaz. Para establecer indicadores de gestion

es necesario tener en cuenta a las llamadas tres E’s:

e Economia.- Los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos necesarios para
un buen establecimiento de indicadores.

o Eficiencia: El desarrollo méximo de actividades en relacion a la utilizacion
minima de recursos requeridos.

e Efectividad: Lograr que la organizacion cumpla con sus objetivos y metas.

1.17Procedimientos

“Es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronolégicamente,
gue muestran la forma establecida en que se realiza un trabajo determinado,

explicando en forma clara y precisa ¢Quién?, ;/Qué?, /Cémo?, ¢;Cuando?,

5,30

¢Doénde? y ¢Con qué? Se realiza cada una de las actividades™, es decir, es una

% ADAG, Normas técnica y Legales para uso de Auditores Gubernamentales, Primera edicién. Industrias
Gréfica, Ecuador, Junio 2010, p, IV130
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accion que se debe realizar para poder desarrollar una actividad de forma
correcta y de acuerdo a los parametros preestablecidos, llegando asi al resultado
deseado. Todas las entidades tiene procesos preestablecidos para el desarrollo de
cada una de las actividades a las que se dedican, cada procedimiento debe

contener:

Determinacion del procedimiento.- Nombre que se le va a asignar a la

actividad.

» Objetivo del procedimiento.- Explica el resultado o propdésito que se pretende

obtener con dicha actividad.

« Avrea de aplicacion de procedimiento.

e Responsable o responsables de llevar a cabo el procedimiento.- Personas que

intervienen en el cumplimiento.

e Politicas 0 normas de operacion. Como se debe llevar a cabo el procedimiento
y bajo qué lineamientos.

e Conceptos.- Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el

procedimiento.

e Descripcion del procedimiento.- Presentar por escrito y en forma narrativa

cada una de las operaciones que se realizan dentro del procedimiento.

Diagramas de Flujo.- Presentacion del procedimiento de manera grafica.

1.18 Mejoramiento Continuo

Las empresas con el pasar de los afios, buscan que las actividades a las que se
dedican mejoren, y éstas a su vez brinden el beneficio econdmico esperado,

convirtiéndose dicha mejora en uno de los objetivos principales de la entidad,
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incrementando la calidad y sobre todo la competencia dentro del medio que se

encuentra.

Los grandes cambios que se han dado a nivel mundial, en especial en la parte
tecnoldgica obligan a cada entidad a ser mas competitivas y de esta forma a
desarrollar las actividades de manera méas eficiente, eficaz y en especial
adaptables a cada uno de los cambios que se presenten, buscando la calidad total
y contribuyendo de esta forma a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas

que presenta la organizacion.

Las ventajas que podemos encontrar en una organizacion al dar paso al

mejoramiento continuo son:

Se concentra el esfuerzo en ambitos organizativos y de procedimientos
puntuales.
Consiguen mejoras en un corto plazo a cada una de las actividades que
desarrolla la organizacion.

e Reduccion de los costos al disminuir las debilidades que tiene la empresa.

¢ Incremento de la productividad.

« Organizaciones mas competitivas

o Adaptacién a los nuevos avances.

Segun Franklin en su libro Gestion Estratégica al Cambio existen un sin nimero

de actividades de mejoramiento, entre las que tenemos:

e Obtener el compromiso de la alta direccion

Todo proceso de mejoramiento o de cambio necesita de la colaboracion de
todo el personal de la entidad pero en especial de la parte directiva, poniendo
un alto grado de compromiso y un gran interés en la implementacion del

proceso de mejoramiento
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Establecer un consejo directivo de mejoramiento y su participacion total

Quienes seran los responsables de cada una de las actividades que se llevan a
cabo para la implementacion de la mejora dentro de la entidad.

Asegurar la participacion en equipos de los empleados

Cuando ya la administracion estad completamente capacitada en el proceso de
mejora, debera aplicar los procedimientos para involucrar en el proceso a
todos los empleados, dotdndoles de medios y recursos para su contribucion

dentro del cambio.

Conseguir la participacion individual

Es importante desarrollar sistemas que brinden a todos los individuos los
medios para que contribuyan, y de esta forma se les reconozcan sus

aportaciones personales en beneficio del mejoramiento.

Establecer equipos de mejoramiento de los sistemas o de control de

procesos

Todas las actividades que realiza una entidad pueden ser controladas
mediante el establecimiento de politicas de control que determinen que se
debe hacer, cuando y en qué momento, ademas de establecer un responsable

del funcionamiento de dichas politicas.

Desarrollar actividades con la participacion de los proveedores

Para poder alcanzar el éxito deseado dentro de la organizacién, es necesario
contar con el apoyo de nuestros proveedores, con los que se estableceran
politicas de pagos y recepcion de materiales para consensuar y no tener

inconveniente alguno.
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Establecer actividades que aseguren la calidad de los sistemas

Todos los procedimientos de control que se implanten en la organizacion
deben estar orientados a alcanzar el cumplimiento de objetivos

organizacionales en los plazos y tiempos establecidos.

Desarrollar e implantar planes de mejoramiento a corto plazo y una

estrategia de mejoramiento a largo plazo

La implementacidn de procesos de mejora dentro de una organizacién debe
ser de manera pausada, ayudando primero a que todos se acoplen a los
cambios a corto plazo, y de esta forma lograr un conjunto de actividades
eficaces que nos lleven al éxito total deseado a largo plazo.

Establecer un sistema de reconocimientos

Todo proceso de mejora necesita que las personas que se vean involucradas
tengan claro y conozcan la forma en que se esta realizando dicho cambio, se

adapten a las nuevas actividades y las desarrollen con completa normalidad

La mejora continua lleva a la organizacién a entrar en un proceso de

reingenieria, es decir, redisefiar las actividades, procesos o procedimientos que

lleva a cado la entidad, para buscar la forma de mejorarlos, cambiarlos o

eliminarlos, y asi, encontrar la méxima satisfaccion el cliente. Al hablar de

reingenieria hablamos de tendencias que provocan cambios drasticos dentro de

la entidad que son: los consumidores, la competencia y el cambio.

La aplicacion de estos puntos nos lleva a que la organizacion se vuelva mas

competitiva dentro del mercado que labora, y a su vez que cada uno de sus

miembros desarrolle actividades eficaces en busca del logro de objetivos

organizacionales.

El establecer un mejoramiento continuo dentro de una entidad, es una
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herramienta que le permite obtener la calidad del producto o servicio brindado, y
de ésta manera identificar y establecer propuestas de mejora en un lapso de
tiempo determinado para obtener beneficio especialmente econémicos para la

organizacion, y asi, la satisfaccion del cliente como eje fundamental del negocio.

Uno de los métodos méas conocidos y actuales para el establecimiento de la
mejora continua es el DMAIC o Six Sigma, ésta Metodologia consta de cinco

fases que son:

Definir (Define)

Determinacion del proceso clave, sus objetivos, alcance y la forma en que el
cliente se ve envuelto en dicho proceso, es decir toda la informacién relevante
0 que nos pueda ayudar a conocer de qué se trata el proceso y porqué es

importante su analisis dentro de la organizacion.

e Medir (Measure)

Medir el desempefio actual que ha tenido el proceso, la forma en que se ha
desarrollado, y en especial cuales han sido las actividades y controles para

llevar a cabo determinado proceso.

e Analizar (Analyse)

Todas las causas de los problemas o defectos que tenga el proceso, la manera
en que éstas se fueron desarrollando en el transcurso del tiempo mediante la
aplicacion de pruebas, y asi, determinar las oportunidades de mejora que se
pueda tener.

e Mejorar (Improve)

Determinar soluciones potenciales para mejorar y optimizar los procesos, o

para reducir o eliminar los riesgos y errores existentes.
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Controlar (Control)

En este punto se implementa las soluciones encontradas mediante el analisis
de mejora y se procede a llevar un control y seguimiento de los mismos,
buscando de ésta manera, que de existir en el transcurso del tiempo nuevos
inconvenientes, éstos se puedan identificar con mayor rapidez y tomar las

decisiones necesarias y correctivas oportunamente.

El uso de ésta metodologia dentro de una organizacién ayuda a la determinacion
mas oportuna de problemas existentes, convirtiéndose en una herramienta
valiosa para el establecimiento de soluciones practicas y viables, que ayuden a la
consecucion de objetivos organizacionales y a su vez a mejorar el desempefio

organizacional, identificando y eliminando errores.

La herramienta del DMAIC busca que las operaciones que realice una
organizacién contengan calidad, eficiencia y eficacia, y de ésta maneja busca la
satisfaccion méxima del cliente, mediante la aplicacion de estrategias estudiadas
por la gerencia que hacen que dia a dia las actividades organizacionales
contengan excelencia total, buscando asi la mejora continua y el redisefio

empresarial.
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CAPITULO Il

Defensoria Publica

2.1 Antecedentes

El Ecuador en el afio 2007 sufrié un gran caos en lo que se refiere al sistema
penitenciario, ya que las carceles del pais, no contaban con el suficiente espacio
para albergar a miles y miles de presos en el pais sin un proceso legal o
sentencia, ademés de no poseer los suficientes recursos materiales y las

instalaciones adecuadas para atender la salud de los internos.

Los centros de rehabilitacion del Ecuador no cumplian con los minimos
estandares de proteccion al ser humano, ya que las condiciones fisicas,
alimenticias, sanitarias, de salud eran deplorables y constituian un atentado a la

integridad fisica y psicoldgica de los reos.

Es por esto que el Presidente de la Republica Ec. Rafael Correa Delgado, decreta
el estado de emergencia frente a la grave conmocién en el sistema penitenciario,
mediante decreto ejecutivo 441 del 6 de Julio 2007, con el propdsito de tomar
decisiones emergentes para remediar las deficiencias existentes en las carceles
del pais, para lo cual se emite el decreto ejecutivo No. 563 del 17 de Agosto
2007 y se crea una Unidad Transitoria de Gestion, dependiente y adscrita a la
Presidencia de la Republica, pero con independencia administrativa y financiera,
con el propdsito de que se encargue temporalmente del servicio de la Defensoria

hasta que se expida la Ley Organica de la Defensoria Publica Nacional.

Esta entidad transitoria brindard servicios legales, gratuitos en las diferentes
ciudades con mayor poblacion del Ecuador, y su objetivo sera “Ejecutar las
politicas y acciones para organizar, implementar y dirigir las actividades de la
defensa publica de los detenidos e internos en los centros de rehabilitacion social

del pais, especialmente en las ciudades de mayor concentracion de detenidos e
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2.2

internos sin asistencia profesional juridica™®

, por lo que el presidente de la
Republica orden6 que el fideicomiso mercantil “Fondos de Ahorro y
Contingencia” trasfiera a la Unidad Transitoria de Gestion de Defensoria Publica
Penal recursos que ascenderian a USD $ 6°855.725 dolares, pero el Ministerio
de Economia y Finanzas en el afio 2007 después de realizar una evaluacion
Unicamente asigné USD $ 475,356.00, es decir menos de la cuarta parte de lo

establecido.

Creacion de la Entidad

El Presidente de la Republica Ec. Rafael Correa al decretar el estado de
emergencia, mediante decreto ejecutivo Nos. 441 del 6 de Julio 2007 y 563 del
17 de agosto de 2007, crea a la Unidad Transitoria de Gestién de Defensoria
Publica Penal, que tiene como finalidad proporcionar defensa penal a los
imputados o acusados por un delito, que por su condicién econdmica y social, no
puedan contratar a un abogado particular que les brinde asistencia juridica.
Dicha Unidad segun el Art. 3 del decreto ejecutivo 563, ejercera las siguientes

funciones:

e La prestacion gratuita y oportuna de servicios de orientacion, asistencia,
asesoria y representacion judicial a las personas que no puedan contar con
ellos, en razon de su situacion economica o social.

e Garantizar el derecho a una defensa de calidad, integral, ininterrumpida,
técnica y competente.

La prestacion de la defensa penal a las personas que carezcan de abogado, a
peticion de la parte interesada o por designacién del tribunal, o juez
competente.

¢ Instruir a la persona acusada, imputada o presunta infractora sobre su derecho
a elegir una defensa privada.

e Garantizar que las personas que tengan a su cargo la defensa publica, brinden

orientacion, asistencia, asesoria y representacion judicial a las personas,

31 TRIBUNAL CONSTITUCIONAL, Registro Oficial Decreto Ejecutivo No. 563, Editora Nacional,
Ecuador 2007, Art 2
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cuyos casos, se les haya sido asignado. Que intervengan en las diligencias
administrativas o judiciales, y velen por el respeto a los derechos de las
personas a las que patrocinen. En todo caso, primara la orientacion a los
intereses de la persona defendida.

Garantizar la defensa puablica especializada para las mujeres, nifios y
adolescentes, victimas de violencia, nacionalidades, pueblos, comunidades y
comunas indigenas.

Ejercer la rectoria del servicio de Defensa Publica Penal.

Promover y ejecutar el proceso de convocatoria, seleccion y contratacion de
organizaciones que presten servicios de defensa penal a nivel nacional, en
forma técnica y oportuna.

e Analizar, procesar y clasificar la informacion sobre los detenidos e internos
segun el caso y establecer criterios técnicos de prioridad en la entrega de los
casos.

o Realizar el seguimiento de la contratacion de servicios de defensa a nivel
nacional que tendra como misién, entre otras, resolver la situacion procesal
del detenido.

Organizar eventos de capacitacion sobre la aplicacion del proceso penal
vigente, modelos de defensa penal, herramientas informéticas parametros de
gestion de calidad.

Elaborar los instrumentos informaticos que permitan sistematizar y elevar los
informes técnicos y mensuales de avance del trabajo.

e Difundir los resultados del seguimiento y evaluacion del programa a las
demas entidades que intervienen en el Sistema Penitenciario Nacional.

o Las demas determinadas en la Constitucion y la ley.

Mediante decreto ejecutivo No. 564 del 17 Agosto del 2007 se establece que ésta
unidad estara dirigida por un director técnico que sera un abogado y doctor en
jurisprudencia, sera de libre nombramiento y remocion por parte del Presidente
de la Republica, nombrando asi al Dr. Ernesto Willimper Socrates Pazmifio
Granizo como Director Técnico de la Unidad Transitoria de Gestion de

Defensoria Publica Penal, y es asi como empieza el camino de la Defensoria
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2.3

Publica, con grandes retos que cumplir y con el méaximo objetivo de ayuda a las

personas de escasos recursos.

El 12 de septiembre del 2007 el Presidente de la Republica, extiende el estado de
emergencia por setenta dias méas y la Defensoria Pablica sigue realizando su
trabajo, pero es mediante decreto ejecutivo No. 220 del 27 de noviembre 2007,
donde el Ec. Correa crea el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, pasando
la Unidad Transitoria a ser una entidad adscrita a dicho Ministerio, pero con

autonomia administrativa y financiera.

Durante la continuacién del afio 2007, afios 2008 — 2009 y hasta el 20 de
octubre 2010, la Defensoria Publica continu6 ejerciendo su trabajo buscando el
objetivo dado por el Presidente de “cero presos sin sentencia”, cumpliendo en un

setenta y cinco por ciento (75%) con su propdsito.

Es asi como el 20 de Octubre 2010 la Unidad Transitoria de Gestion de
Defensoria Publica, por su gran desempefio, deja de ser una entidad transitoria y
de formar parte del Ministerio de Justicia y pasa a llamarse Unicamente
Defensoria Publica logrando su autonomia completa, e incorporando el servicio
de juicios de alimentos y esperando en el afio 2012 brindar el servicio de juicios

laborales.

Objetivos

Los objetivos que persigue la Defensoria Publica, de forma globalizada son:

e Lograra garantizar que todo ecuatoriano tenga un juicio justo.

o Fortalecer y equilibrar la administracion de justicia, ya que la defensa publica
permitira un litigio de calidad y resoluciones judiciales méas justas y
oportunas.

e Atender a los méas pobres, que no pueden procurarse un abogado y una
defensa de calidad.

e Disminuir el nimero de presos sin sentencia.
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Ahorrar recursos al estado, al disminuir la sobrepoblacion carcelaria.
Terminar con la impunidad que se produce por la falta de defensa.

Mejorar la imagen de la justicia, aportando a la agilidad de los procesos
judiciales, de modo que los ciudadanos recuperen su credibilidad en la

administracion de justicia.

2.4 Mision

“Defender gratuitamente a las personas que se encuentran en estado de
indefensidon, asegurando su acceso a la justicia en todas las materias y el respeto
a sus derechos humanos fundamentales. Orientar, informar y asesorar a la
ciudadania, acerca de los recursos legales a los cuales pueden recurrir en su

beneficio”*?

2.5 Visién

“Como servidores publicos, aspiramos alcanzar la realizacién de nuestros
objetivos institucionales y personales, y plasmar nuestra vision de situar a la
Defensoria Publica del Ecuador, como la mejor institucién de servicio juridico

gratuito de Latinoamérica.”*

Los valores que identifican a la Defensoria Publica son:

e Disciplina

e Vocacion de servicio.

e Actuar con ética y moral.

e Hacer suyo el dolor ajeno

e Calidad y calidez del servicio.

¢ Respeto a los derechos humanos fundamentales.

e Privilegiar los intereses de la persona defendida.

32 \www.defensoria.gob.ec
% Ibidem
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2.6

Promover la solucion alternativa de conflictos sin necesidad de juicio.

o Considerar al delito como un conflicto social y no como una infraccion a la
ley.
Que el delito y la conflictividad perjudican al desarrollo social y econémico

del pais.

Organico Estructural y Funcional

El estatuto orgdnico de la Defensoria Publica fue aprobado mediante decreto
ejecutivo No. 563 del 17 de agosto 2007, estableciendo un estatuto orgéanico de
gestion organizacional por procesos, buscando asegurar de ésta manera la

eficiencia y eficacia del desempefio institucional.

Este tipo de organizacion institucional, busca enfatizar cada uno de los procesos
que se desarrollan dentro de la organizacion, en funcion del grado de
contribucion que tienen o de la forma que generan valor agregado a la entidad,
buscando asi la consecucion de los objetivos organizacionales y el cumplimiento

de la finalidad para la cual fue creada.

Dentro de éste tipo de estructura organizacional se diferencian tres tipos de

procesos institucionales que son:

e Procesos gobernantes.- Este proceso se encarga de evaluar y examinar la
gestion que viene desarrollando la Defensoria Publica mediante el
establecimiento de politicas, normas o procedimientos a seguir por parte de
los funcionarios que la integran. Dentro de éste grupo de procesos

encontramos a la direccion técnica, los asesores y coordinadores técnicos.

e Procesos agregadores de valor.- Son aquellos que se enfocan al
cumplimiento de la misién institucional y controlan el producto o servicio que
brinda la Defensoria al cliente externo, llegando a ser la razon de ser de la
entidad. En este proceso se encuentran los Procesos de Juzgamiento,

Legalidad, Investigacion, Flagrancia, Alimentos, es decir los defensores
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publicos que dia a dia realizan el trabajo de campo, a mas del departamento
de informatica y estadistica, quien se encuentra totalmente ligado a los ya
mencionados, colaborando en el registro de causas y estadisticas de los

mismos.

e Procesos Habilitantes y de Apoyo.- Son aquellos encargados de que se
realicen todas las gestiones necesarias para que la Institucion funcione con
total normalidad, aqui se encuentran los departamentos administrativo,

financiero y juridico.

Para una mejor comprensién tenemos las siguientes representaciones gréaficas de

la Defensoria Publica.

e Cadena de Valor

SEGUIMIENT
GESTION DE Y
INFORMATICA Y EVALUACION
ESTADISTICA DE LOS
) DEFENSORES
= —

ASESORIA JURIDICA

de recursos
CLIENTES
Personas con acceso a la Defensa penal
pablica v aratuita

ASESORIA TECNICA

DIRECCIONAMIENTO DE LA
DEFENSORISA PUBLICA

ASESORIA ADMINISTRATIVA -
FINANCIERA

CLIENTES
Personas sin acceso a la defensa por falta

En ésta cada de valor el cliente (persona que no tiene la posibilidad de contratar

un abogado particular ya que no posee recursos econdémicos suficientes), acude a

la Defensoria Publica, la misma que le proporciona el servicio juridico gratuito

en casos penales y de alimentos; el cliente expone su caso y de forma inmediata

dicha causa es ingresada por el Defensor Publico al sistema de gestion de la

Defensoria Publica (SGDP), para que pase por cada uno de los procesos es decir:
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Proceso de Flagrancia.- donde el cliente expone todos los antecedentes del

caso Yy da a conocer al defensor publico su requerimiento.

e Proceso de Investigacion y Legalidad.- Proceso en el que el defensor
publico indaga sobre el caso, buscando pruebas fehacientes y veridicas, para

poder corroborar con lo expuesto por el cliente en el proceso anterior.

Proceso de Juzgamiento.- Ultimo paso en el que el defensor expone lo
investigado y presenta sus pruebas, mientras que el Juez asignado al caso da

sentencia.

Durante todos estos procesos el departamento de seguimiento y evaluacion es el
encargado de dar monitoreo a todos y cada uno de los pasos que da el defensor
publico dentro del proceso de resolucién de causas, evaluando su desempefio y
habilidad para satisfacer las necesidades requeridas por el cliente.

Luego de pasar por estos procesos el resultado del caso es ingresado en el
SGDP, para que el departamento de informatica pueda establecer con claridad
las estadisticas sobre la gestion que tiene la Defensoria Publica, y a su vez,
brinde informacién sobre las actividades realizadas a las autoridades y

organismos de control competentes.

El departamento juridico, técnico, administrativo y financiero son los encargados
de brindar las facilidades para que todos los defensores puablicos puedan
desarrollar sus actividades de forma normal, ayudando en la entrega de
infraestructura adecuada, materiales oportunos, asesoria técnica requerida entre

otros.

Todos y cada uno de los departamentos apoyan para que el cliente quede
satisfecho y a su vez la Defensoria cumpla con sus objetivos organizacionales de
ayuda y servicio gratuito a la comunidad de escasos recursos econémicos del

Ecuador.
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Mapa de Procesos

»w m 4 2 m

PROCESO GOBERNANTE

Direccionamiento y Evaluacion de la

Defensoria Publica

!

Personas sin acceso
a la Defensa por
falta de recursos.

PROCESOS AGREGADORES DE
VALOR

Gestion de
Informatica 'y
Estadistica

Seguimiento y
evaluacién de la
calidad del servicio

Personas con acceso a
la Defensa Publica
Gratuita

PROCESOS HABILITANTES

ASESORIA

Gestién Legal

Gestidn Técnica

APOYO

Gestion
Administrativa

Financiera
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Estructura Orgéanica

DIRECCION DE LA
DEFENSORIA PUBLICA

ASESORIA JURIDICA

ASESORIA TECNICA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

DIRECCION DE INFORMATICA Y
ESTADISTICA

DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LOS DEFENSORES
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Dentro de la estructura orgénica de la Defensoria Publica encontramos la gréfica

expuesta anteriormente en donde cada departamento es encargado de:

Direccion Técnica
Es el encargado de establecer los planes y acciones para evaluar, organizar y
dirigir la Defensa Publica en materia penal, de alimentos, y laboral, emitiendo

directrices para orientar la gestion institucional.

Asesoria Juridica
Sirve de apoyo a todos los niveles de la organizacion en materia juridica y
asesoria legal, otorgando asi ayuda en todos los casos que la entidad requiera

como la elaboracién de resoluciones, contratos, protocolizaciones entre otras.

Asesoria Técnica

Evalla la gestion que desarrolla la Defensoria Publica en cuanto a planes
estratégicos, operativos y técnicos, logrando establecer la forma en que la
entidad va cumpliendo o no con los objetivos organizacionales y metas
propuestas, ademas de buscar el ambiente dptimo para que la entidad se
desarrolle en completa normalidad y bajo los estdndares minimos de calidad.

Departamento Administrativo — Financiero

Busca la administracion eficiente de los recursos humanos, econémicos,
materiales y tecnoldgicos de la institucion, haciendo que el dinero otorgado
por el Ministerio de Finanzas sea utilizado de la mejor manera, con

transparencia, eficiencia y eficacia.

Departamento de Informatica y Estadistica
Proporciona la informacién sobre la situacion de la Defensoria Publica en

cuanto a la implementacion del servicio gratuito que brinda.

Departamento de Seguimiento y Evaluacién de los Defensores
Busca la eficiencia y eficacia en el desempefio de los defensores publicos en

la prestacion del servicio de defensoria.
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Estructura Funcional

Director Técnico

Dr. Ernesto Pazmifio

Asesor Juridico
Dr. Adolfo Casares

Asesor Técnico

Ec. Estuardo Salazar

Directora Administrativa
Financiera

Lic. Verdnica Jaramillo

Director Informatico

Ing. Juan Francisco Espin
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En la estructura funcional cada uno de los departamentos y responsables de los

mismos cumple las siguientes actividades:

e Director Técnico

o Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la Defensoria Publica.

o Determinar, las politicas institucionales y ponerlas en préctica por medio de las
unidades administrativas correspondientes.

o Expedir, mediante resolucion, reglamentos internos, instructivos, circulares,
manuales de procedimientos y cuanto instrumento se requiera para funcionar
eficientemente.

o Celebrar los contratos estrictamente necesarios para el funcionamiento
institucional.

o Preparar proyectos de estandares de calidad y eficiencia para los servicios
institucionales.

o Presentar a la Asamblea Nacional y al Consejo de la Judicatura un informe

anual de labores.

e Asesor Juridico

o Proponer a todas las direcciones los caminos a seguir para determinado
procesos estando dentro del marco legal o la normativa vigente

o Asesorar y emitir los dictdmenes y resoluciones requeridas por las direcciones
existentes.

o Ejercer la representacion legal en caso de ser requerido por cualquier miembro
superior de la entidad.

o Participar en la preparacion de documentos de carécter legal, relacionados con
CONCUrsos, convenios, contratos y otros.

o Emitir opiniones y asesorar al personal respecto a consultas sobre temas legales
que tengan que ver con el desarrollo de la institucion.

o Mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos, reglamentos,
resoluciones y cualquier otro tipo de documento que sea de utilidad para el
funcionamiento de la entidad.
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o Proponer o recomendar modificaciones legales que mejoren el desempefio de la

institucién.

e Asesor Técnico

o Proponer a la direccion ejecutiva, la politica de desarrollo de competencias de
la entidad.

o Proponer a la direccidn ejecutiva los criterios para la aplicacion de proyectos,
que ayuden a que la entidad realice sus operaciones con mayor eficiencia y
eficacia.

o Dirigir los aspectos relacionados con estudios y ejecucion de proyectos,
coordinando, dirigiendo y supervisando las actividades.

o Elaborar y coordinar conjuntamente con la direccion financiera y
administrativa, el plan operativo anual de la entidad.

o Realizar visitas a las diferentes provincias donde cuenta con oficinas la entidad,
para establecer mecanismos de mejoramiento en los procesos realizados por los
defensores, y la manera de adecuacion de la infraestructura en la que ejecutan
el trabajo diario.

o Elaborar indicadores de gestion en cuanto al funcionamiento de la entidad.

o Servir de apoyo a la direccion financiera en el proceso de toma de decisiones

organizacionales.

e Director/a Administrativo — Financiero

o Aprobar la planificacion y supervisar los recursos materiales y financieros de la
Defensoria Publica.

o Supervisar la ejecucion del plan anual de adquisiciones y servicios.

o Aprobar la realizacion de pro forma presupuestaria y sus reformas

o Aprobar reglamentos, manuales e instructivos en lo que se refiere a recursos
materiales o financieros.

o Aprobar la planificacion anual de capacitacién y supervisar el perfecto
desarrollo del recurso humano.

o Organizar y supervisar los concursos de méritos y oposicion realizados.
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o Investigar las presuntas infracciones de las servidoras y servidores de la

entidad y tramitar las acciones disciplinarias.

e Director de Informaéticay Estadistica

o Gestionar la definicion de la plataforma de software y hardware a fin de
garantizar la conectividad de los equipos y sistemas de los funcionarios.

o Definir los procedimientos para garantizar el respaldo de la informacion y
vigilar su fiel cumplimiento, garantizando que la informacion se encuentre
disponible, respaldada y resguardada.

o Proponer mantenimiento preventivo y correctivo del hardware y software
institucional.

o Definir un plan de capacitacion para el recurso humano que opera el Sistema
de Gestion de la Defensoria Publica.

o Proporcionar asistencia y apoyo técnico en aspectos informaticos al personal
de la entidad.

o Proponer la implementacion de sistemas de informacion que garantice la
eficiencia y eficacia institucional mediante mecanismos de control y
seguimiento de informacidn, ya sea entrante y saliente.

o Presentar informes sobre causas gestionadas, estadisticas de procesos, manejo
y funcionamiento del SGDP.

2.7 Analisis FODA

El analisis FODA, es una herramienta de planificacion estratégica utilizada por
las organizaciones, para identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas de la entidad, mediante el andlisis de toda la informacion que ésta
posee, ya sea en el ambiente interno como externo. Los objetivos que persigue el

analisis FODA organizacional son:

e Conocer la situacion actual de la organizacion tanto externa como interna.
e Visualizar los panoramas que pueden estar afectando o favoreciendo a la

entidad.
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Buscar la forma de eliminar debilidades y amenazas y profundizar en la
capacidad de utilizar las fortalezas y oportunidades en bien de la institucion.

e Determinar como la entidad estd buscando la consecucién de objetivos
organizacionales.

e Explotar factores positivos y neutralizar factores negativos.

La organizacién mediante el analisis FODA busca la determinacion de:

o Fortalezas.- Son todas las habilidades que se desarrollan de forma positiva o
capacidades con que cuenta la empresa, es decir, lo que le da una posicion

elevada dentro del mercado frente a la competencia.

e Debilidades.-Son aquellos factores que afectan a la organizacion frente a la
competencia, los recursos de los que carece, habilidades que no se posee,

provocando inestabilidad en la entidad.

e Oportunidades.-Son todos aquellos factores positivos o favorables para el
buen desarrollo de la empresa, que se encuentran en el medio que los rodea y
estan a disposicion de todas las entidades, pero Unicamente las oportunidades
aprovechadas ayudaran a lograr la consecucion de metas y objetivos

organizacionales, obteniendo asi ventajas competitivas dentro del mercado.

Amenazas.- Son aquellas situaciones que se encuentran en el entorno y que
afectan a la estabilidad de la organizacion dentro del mercado convirtiéndose

asi en un peligro para las mismas

INCREMENTAR APROVECHAR
FORTALEZAS | OPORTUNIDADES
FACTOR “pr ”0” FACTOR
INTERNO DEBILIDADES| AMENAZAS EXTERNO
“p» wpA»
DISMINUIR NEUTRALIZAR
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Todos estos factores, constituyen elementos para poder realizar un anélisis tanto
interno como externo de la organizacion, determinando asi los puntos criticos

que ésta posee y tomar las medidas de correccion adecuadas y necesarias.

Existen dos tipos de ambientes:

Anadlisis Interno

Se determina factores claves para identificar las fortalezas y debilidades que se
presentan en la organizacion, dentro de este se encuentran los clientes,

competidores y proveedores

Andlisis Externo

Identifica los factores ajenos que condicionan el desempefio de la organizacion
en aspectos positivos como son las oportunidades y aspectos negativos como son

las amenazas.

Para obtener datos validos para el analisis FODA es necesaria la aplicacion de

algunos métodos de blsqueda de informacidn, entre los principales tenemos:

Cuestionario

“Este método consiste en disefiar cuestionarios con base en preguntas que
deben ser contestadas por los funcionarios y el personal responsables de las
distintas areas de la empresa bajo examen, las preguntas son formuladas de
tal forma que la respuesta afirmativa indique un punto Optimo en el sistema
de control interno y una respuesta negativa indique una debilidad o un

aspecto no muy confiable.”®*

% ESTUPINAN, Rodrigo, Control Interno y Fraudes, Segunda Edicién, Ecoe Ediciones, Bogota-
Colombia 2008, p160,
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Son una serie de preguntas disefiadas en base a un tema investigado, en éste
caso preguntas que se deberan realizar a personas internas y externas a la
institucién y de ésta manera determinar las circunstancias actuales de la

Defensoria Publica.

Entrevistas

Consisten en plantear una serie de preguntas a personas que tengan un gran
conocimiento sobre la Defensoria Publica, que podrian ser la parte directiva
o0 los asesores, quienes nos podran dar informacion sobre lo que ha sido, es y
podra ser en un futuro la entidad, informacion que serd de gran ayuda en el

establecimiento de fortalezas y debilidades de la institucion.

Encuestas

Es una forma de sondeo de opinidon sobre un determinado tema a varias
personas, es similar al cuestionario pero éste es de aplicacion exclusiva para
personas externas a la Defensoria, el mismo servira para determinar como ven

las personas a la entidad desde un punto de vista externo.

Observacion

Es un trabajo de campo que se realizaria en el momento que los clientes
acuden a la entidad, para observar la forma o proceso que éstos siguen para
poder ser atendidos, y sobre todo la manera en que el defensor actla y brinda

su ayuda legal.

Para realizar el analisis FODA de la Defensoria Publica se realizo la aplicacion

de técnicas de recopilacién de informacion que fue la ejecucién de un

cuestionario de 11 preguntas, para la parte interna que fue aplicado a los

directores, asesores y coordinadores de areas, determinando los siguientes

puntos importantes:
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CUESTIONARIO

Nombre:

Departamento:

Cargo:

Fecha:

El objetivo de la realizacion de este cuestionario es el determinar todas las fortalezas
y debilidades que posee la Defensoria Publica, las mismas que ayudaran a determinar
qué se debe hacer en la entidad para poder continuar y mejorar las fortalezas y

eliminar las debilidades.

Responda las siguientes preguntas sobre la Defensoria Publica:

1. ¢Cuales son los mayores logros que ha tenido la Defensoria Pablica?

2. ¢Cuales han sido las principales deficiencias de la Defensoria Publica?

3. ¢Por qué factores econdmicos se ha visto afectada la Defensoria Pablica?

4. ;Cree usted que la Defensoria Publica cuenta con personal capacitado,

porqué?
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5. ¢La Defensoria Publica cuenta con los recursos suficientes para el desarrollo
normal de actividades, porqué?

6. ¢Cuales son los principales sectores en los que actla la Defensoria Publica?

7. ¢Qué sugiere que la Defensoria Publica deba hacer para lograr mantener su

ritmo de crecimiento actual?

8. ¢Cual son las instituciones con que la Defensoria Pablica debe competir?

9. ¢Cuadles son los principales aspectos que la entidad deberia mejorar para

brindar un mejor servicio?

10. ¢ Cuales son los obstaculos con los que debe enfrentarse la entidad?
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11. ;La entidad posee tecnologia adecuada que ayude al normal funcionamiento
de sus actividades?

Firma:

iGracias por su colaboracién!

Y para lo que tiene que ver a la determinacion de factores externos como son las
oportunidades y amenazas, se elabord un cuestionario de 10 preguntas (Anexo 2), a

los clientes que continuamente atiende la entidad, el cuestionario aplicado fue el

siguiente:
CUESTIONARIO
Nombre:
Fecha: Sexo: F M

Usted acabd de recibir el servicio que le brinda la Defensoria Publica, nos gustaria
saber cuél es su opinién acerca de la ayuda recibida, por favor responda las
siguientes preguntas:

1. ¢Como conocio el servicio que brinda la Defensoria Publica?
o Television
o Radio
o Internet
o Prensa escrita
o Amigos

o Otros
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¢ Cuénto tiempo tuvo que esperar aproximadamente para ser atendido?
o Me atendieron inmediatamente

o Entre tres y cinco minutos

o Entre cinco y diez minutos

o Diez minutos o mas

¢Para resolver, qué caso se puso en contacto con la Defensoria Publica?
o Alimentos

o Penal

o Consulta gratuita

o Otros

Valore la eficiencia del Personal que lo atendio.
o Excelente

o Muy Buena

o Buena

o Regular

Valore la capacidad que tuvo el defensor para resolver su problema
o Excelente

o Muy Buena

o Buena

o Regular

Valore la actitud del Defensor Publico que se le fue asignado.
o Excelente

o Muy Buena

o Buena

o Regular

¢El lenguaje que utilizé el Defensor Publico fue claro, de facil comprensién?
o Siempre

o Casi Siempre
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o AVeces

o Nunca

8. ¢Cual es el nivel de satisfaccion que le dejo el servicio brindado?
o Completamente satisfecho
o Satisfecho
o Insatisfecho

o Completamente insatisfecho

9. Recomendaria usted el servicio que brinda la Defensoria Publica
o Si
o No

Porqué

10. ;Tiene usted algun comentario adicional o sugerencia que nos ayude a

mejorar?

De los cuestionarios aplicados para la determinacién del FODA de la Defensoria

Publica se determind los siguientes puntos:

e Fortalezas

Fi.- La persona que esta liderando el trabajo de la entidad, es decir el
Defensor Publico, asi como su grupo de trabajo (asesores, directores y
coordinadores), son personas debidamente capacitadas y con una vasta
experiencia en los cargos que desempefian, permitiendo que se pueda ir
encaminando a la entidad hacia el cumplimiento de objetivos globales.
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F2.- El servicio que brinda la entidad es gratuito, lo que se constituye en una
gran fortaleza para la institucion, ya que los clientes que son el grupo mas
olvidado y vulnerable de la sociedad, es decir, las personas con escasos
recursos, tiene un lugar a donde asistir y satisfacer sus necesidades juridicas

sin ningun costo.

Fs.- Los defensores publicos que integran la Defensoria Puablica, se
encuentran en constante capacitacion, debido a los diferentes cambios que se
esta realizando, en lo que tiene que ver a casos penales, de alimentos y juicios
laborales, ya que un profesional capacitado es capaz de realizar su trabajo con
eficiencia y eficacia y de esta mera contribuir de gran manera en el desarrollo

institucional y personal de los mismos.

Fs.- Al ser la entidad, una institucién creada por el Presidente la Republica,
cuenta hasta el momento con todo su apoyo, por lo que afio tras afio se le ha
ido asignando a la Defensoria nuevos campos de trabajo como son en el 2010
juicios de alimentos y se proyecta que para el 2012 se trabaje con la
resolucion de juicios laborales, es decir el mercado en el que labora la entidad
crece con el paso de los afios, por lo que ademas crece el personal y las

actividades a realizarse.

Debilidades

D:.- La Defensoria Publica no posee los suficientes recursos econdémicos,
para solventar todas las necesidades de sus funcionarios y de esta manera
poder brindar un servicio de calidad, en la actualidad gracias a las gestiones
realizadas por la direccion financiera se ha logrado obtener un incremento
del presupuesto, llegando aproximadamente a los 7 millones de ddlares,
siendo insuficiente para todas las actividades que la entidad tiene que

realizar.

D2.- La entidad no cuenta con un espacio fisico e infraestructura apropiada,
para que sus servidores puedan atender a los usuarios, que dia a dia nos
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visitan, debido a que los defensores publicos se van incrementando tanto en
la matriz como en provincias para poder cumplir con las causas asignadas a
la entidad, y de esta manera llevar a cabo el objetivo principal de brindar un

servicio gratuito a las personas de escasos recursos.

Ds.- El organigrama estructural y funcional de la entidad no es el adecuado,
ya que no cumple con las necesidades de sus departamentos, haciendo casi
imposible la comunicacion y paso de informacion entre ellos, ademas de no
especificar funciones y responsabilidades de todos los miembros, es decir, es
muy generalizado por lo que requiere que se estructure un nuevo organico

acorde a los requerimientos y necesidades de la entidad.

Ds.- Una debilidad de la Defensoria es, que no posee un adecuado control
interno de sus procesos, ya que al no tener definidas claramente las tareas de
cada funcionario, no se puede determinar responsabilidades en cuanto a la
forma de manejar los procedimientos en los diferentes departamentos de la
entidad.

Ds.- Como la entidad no posee los suficientes recursos econémicos, no puede
utilizar tecnologia de punta para poder atender a sus clientes, como podria
ser un turnero eléctrico que facilite los turnos para la atencion por parte de
los defensores, que posea un sistema de registro de causas, donde se pueda
observar el estado de cada caso, entre otros, por lo que se requiere mas

recursos econdmicos para solventar dichas falencias.

e Oportunidades

O:1.- La entidad brinda su servicio gratuito a las personas de escasos recursos,
siendo este un punto importante que se convierte en fortaleza para la
institucion, ya que este es un segmento de mercado que en la gran mayoria

ha sido dejado de lado y no atendido por el estado ecuatoriano.
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O2.- Una de las oportunidades que se ha podido encontrar dentro de la
entidad es que, al ser una institucion nueva, puede crear fuentes de trabajo a
las personas capacitadas para desempefiar los puestos disponibles dentro de

la institucion.

Os.- Las ofertas que la entidad brinda a sus clientes van incrementandose.
Cuando la institucion inicié sus actividades, Unicamente se dedicaba a
solucionar juicios penales, en el 2010 se incrementaron los juicios de
alimentos y se proyecta que para el afio que viene se pueda ayudar en lo que
tiene que ver a los juicios laborales, es decir debido al buen servicio que

brinda la Defensoria, el mercado de la entidad se abre afo tras afo.

Oa.- Una de las principales oportunidades que posee la entidad, es que es un
organismo  autonomo  tanto  administrativa,  financiera  como
presupuestariamente, es decir no depende de ningun organismo superior para

la ejecucion de sus actividades diarias.

e Amenazas

Ai.- Una amenaza para la entidad se constituye la competencia, ya que
existen colegios de abogados que brindan un servicio gratuito, al igual que la
entidad, a todas las personas que lo requiere, la diferencia con la Defensoria
es la calidad del servicio que se brinda y que nos enfocamos exclusivamente
a procesos penales, de alimentos y laborales, siendo especializados en estos
temas, ademas de tener conocimientos actualizados y experiencia necesaria

que el cliente requiere.

Az.- Los miembros operativos que conforman la entidad en su mayoria son
personas jovenes que van entre los 24 y 29 afios, lo que podria hacer que los
clientes no confien en ellos, ya que pueden imaginarlos como inexpertos en

los temas requeridos.
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As.- La falta de presupuesto constituye una gran amenaza para la entidad, ya
que éste es un factor que impide que la institucién pueda desarrollar sus
actividades con exito; al ser el Ministerio de Finanzas el que le asigna
presupuesto, la entidad tiene que presentar un informe de requerimientos
bien sustentado, pero a pesar de esto, el presupuesto le ha sido negado por
mas de una ocasion, produciendo que de esta manera no pueda brindar el

servicio que los clientes necesitan.

As.- Constituiria una gran amenaza para la entidad, que los defensores
publicos no satisfagan las necesidades y requerimientos de los clientes, por
lo que ellos opten por recurrir a otra clase de ayuda, a pesar que tengan que

desembolsar una cantidad de dinero.

2.8 Areas de Mayor Riesgo

Un éarea de riesgo dentro de una institucién constituye un departamento, proceso
o actividad que afecte de manera significativa al desarrollo de la organizacion, y
a su vez, a la consecucion y logro de objetivos organizacionales, ocasionando
problemas que necesitan de soluciones urgentes y oportunas, ademas de

decisiones rapidas que eviten una mala gestion empresarial.

Dentro de la Defensoria Publica se han detectado tres areas de riesgo que son:

e Departamento de Seguimiento y Evaluacion

Este departamento constituye una area de riesgo para la Defensoria, ya que al
ser los encargados de la busqueda de eficiencia y eficacia en las actividades
desarrolladas por los defensores publicos, necesitan de controles que eviten el
descuido de procesos, lo que podria ocasionar la insatisfaccion del cliente, al
no recibir el apoyo necesario en sus demandas, y por ende a la no
consecucion de objetivos institucionales de brindar servicio oportuno a las

personas de escasos recursos y en estado de indefension.
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Departamento Administrativo

Considerada como otra area de riesgo, ya que, si no se brinda las facilidades
necesarias como la dotacion de mobiliario y material para que el defensor
cumpla con sus labores, no podrian entregar un servicio de calidad,
ocasionando nuevamente insatisfaccion en el cliente y una mala imagen de la
entidad.

Departamento Financiero

Area de mayor riesgo, al ser la encargada de administrar los recursos
econdmicos entregados a la entidad; si éste departamento no cuenta con una
planificacién adecuada, controles preestablecidos y politicas de cumplimiento
determinadas, los recursos econdmicos podrian ser utilizados en forma
incorrecta provocando que si no se utiliza en el periodo todos los fondos, el
dinero sea retirado y la Defensoria no pueda continuar con sus actividades por
falta del mismo, o a su vez, por no existir una planificacion adecuada el
presupuesto sea gastado antes del periodo establecido, y la entidad no cuente

con recursos para el normal desarrollo futuro.

Al ser la Defensoria Publica una entidad que se cred en el afio 2007 y como su

estructura organica lo establece, el departamento administrativo — financiero

funciona solo, motivo por el cual existe un sin nimero de inconsistencias, ya

gue, una misma persona no se puede hacer cargo de tanta cantidad de trabajo que

representan eéstas dos areas. Dentro del proceso administrativo encontramos a los

siguientes sub procesos:

Area de Recursos Humanos

Existe una sola persona encargada del manejo del recurso humano que posee
la Defensoria Pablica, existiendo asi acumulacion de tareas y demora en los

trabajos, citando un ejemplo en la elaboracion de contratos para 168
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profesionales que se encuentra laborando bajo servicios ocasionales

(Contrato), existe una persona encargada de éste proceso.

Adquisiciones

La misma persona que se encarga de realizar las compras por medio del
Portal de Compras Publicas, es la encargada a su vez de la recepcion de la

adquisicién y de su pronto despacho.

Bodega

(Suministros y Materiales)

La persona que se encuentra a cargo de ésta area, cuenta con conocimientos
minimos de contabilidad para poder manejar los controles de suministros y
materiales por medio de un Kardex, 0 a su vez no cuenta con un sistema
computarizado, lo que ocasiona gue todo registro se tenga que llevar a mano

(hoja de Excel disefiada por el encargado), retrasando el proceso.

Activos Fijos

No existe un software que ayude con la codificacion de los activos fijos, lo
que provoca demora en los envios de activos a las diferentes provincias, asi

como la dificil ubicacién del custodio.

Dentro del proceso financiero encontramos a los siguientes sub procesos:

Presupuesto

La parte presupuestaria es manejada por la directora financiera, haciendo
necesaria la contratacion de personal de apoyo que colabore en la
elaboracion de certificaciones presupuestaria, analisis de partidas, ejecucion

de partidas entre otras.
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Contabilidad

La gran cantidad de pagos, el poco control en la recepcion de facturas y la
falta de conocimiento de los abogados que facturan dentro de la entidad,
hace demoroso el trdmite de pagos ya que es necesario continuamente

cambiar de facturas por estar mal llenas y sus valores mal calculados.

e Tesoreria

No existen politicas preestablecidas de entrega de comprobantes de retencién
en la fuente, por lo que hay muchas molestias por parte de los proveedores al
no recibir a tiempo el documento de sustento de sus declaraciones, y se corre
el riesgo de que la entidad tenga que devolver los valores retenidos a los
proveedores.

2.9 Tareas y Responsabilidades

Las tareas son todas las actividades asignadas a cada funcionario responsable de
un determinado proceso, las mismas que pretenden ser guias de desarrollo, y
buscan que todo se ejecute con completa normalidad y de ésta manera se logren

los objetivos de la institucion.

Como en el desarrollo de nuestra tesis nos vamos a enfocar en la optimizacion
de procesos administrativos y financieros, a continuacion voy a detallar las
tareas asignadas a los responsables de dicho proceso, las mismas que se
encuentran establecidas en el decreto ejecutivo 563 en su titulo | estructura

organica descriptiva, dentro de la que tenemos:

Proceso Habilitante de Apoyo

Direccién Administrativa Financiera

Tiene como mision el administrar efectivamente los recursos humanos,
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materiales, tecnoldgicos y financieros que posee la Defensoria Publica, esta

compuesta por dos unidades la financiera y la administrativa.
Financiera
Dota de recursos econdémicos a la institucion, teniendo en cuenta el principio
de optimizacién del gasto, dentro de éste se encuentran los siguientes

productos:

o Presupuesto.- tiene las siguientes tareas:

Aplicar lineamientos y procedimientos legalmente establecidos para la

elaboracion de la proforma presupuestaria.

= Elaborar reformas presupuestarias en caso de requerirlo.

= Emitir informes de evaluacion y ejecucion presupuestaria.

= Realizar liquidaciones presupuestarias.

= Preparar certificaciones presupuestarias al inicio de cada proceso.

= Llevar el control de cédulas presupuestarias.

= Registro de todos los movimientos que indiquen la ejecucion del
presupuesto institucional, verificando la aplicacion correcta de las
partidas presupuestarias.

= Preparar informes periddicos sobre los compromisos de presupuestos.

= Control de compromisos no devengados.

= Preparar las correspondientes modificaciones presupuestarias y

registrarlas en el Sistema E-sigef

= Preparar e ingresar la proforma indicativa anual.

Responsabilidad

Mantener un control adecuado de la ejecucion presupuestaria que va
teniendo la entidad, para evitar al final del cuatrimestre que el dinero no
ejecutado sea retirado de la entidad o traspasado a otra institucion del
sector publico.
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Contabilidad.- se le ha sido asignada las siguientes tareas:

Emitir informes de control previo al devengado.

Realizar los correspondientes registros contables en el Sistema E-
sigef.

Emitir informes periddicos de los movimientos contables que sean de
ejecutados en el periodo.

Llevar el inventario de bienes muebles valorado para los debidos
ajustes al final del ejercicio econémico.

Llevar el inventario de suministros y materiales valorado, para la
determinacion de los respectivos consumos.

Realizar los devengados de presupuesto, que se encuentren
previamente comprometidos en el sistema E-sigef.

Preparacion de liquidaciones de viaticos y movilizaciones de los
funcionarios de la entidad.

Informar de las bajas de bienes muebles, y justificar el motivo.

Responsabilidad

Es responsable de llevar el control de los pagos realizados en el Sistema

de Gestién Financiera y de la informacién contable en forma, util,

oportuna Yy confiable, que sirva para la toma de decisiones

presupuestarias de la entidad.

Tesoreria.- Realiza las siguientes tareas:

Elaborar los respectivos comprobantes de retencion en la fuente de los
pagos realizados.
Estar al dia en las declaraciones al Servicio de Rentas Internas.
Autorizar los pagos del periodo en el sistema E-sigef.
Emitir informes del flujo de caja en caso de existirlo.
Preparar los debidos informes de transferencias realizadas por la
entidad.
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= Elaborar informes de control previo a la autorizacion de pago.
» Procesar los informes de declaraciones de impuestos y recuperacion
de IVA de la entidad.

Responsabilidad

Mantener a la entidad sin ninguna clase de mora, ya sea con el Servicio
de Rentas Internas (SRI) y con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social (IESS)

o NoOmina.- Encargado de las siguientes funciones:

= Elaborar roles de pagos con sus beneficios de ley de todos los
funcionarios de la institucion.

= Preparar liquidaciones de remuneraciones, aportes al IESS, de los
servidores que ingresan y salen de la institucion.

= Preparar certificaciones de ingresos para los funcionarios que lo
requieran.

= Dar avisos de entrada y salida del personal de la entidad al Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social.
Responsabilidad
El area de ndmina es el responsable del pago oportuno de la némina
mensual o quincenal de los funcionarios de la entidad, asi como del pago

de aportes al IESS.

e Administrativa.- dentro de ésta encontramos a los siguientes subprocesos

entre los que estan:

o Adquisiciones

Es el &rea responsable de realizar todas las actividades relacionadas con
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adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, los que
servirdn para el normal funcionamiento de la entidad, esta area tiene las

siguientes funciones:

= Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que
sean establecidas por la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su reglamento.

= Ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones.

= Elaborar el Plan Anual de Compras (PAC) de la entidad el mismo que
deberd estar en concordancia con el Plan Operativo Anual (POA),
realizado por el area de asesoria técnica.

= Verificar la asignacion presupuestaria y la disponibilidad financiera,
previo a la iniciacion de todo proceso de contratacion de obras, bienes
0 Servicios.

= Elaborar conjuntamente con la unidad solicitante, las especificaciones
técnicas para poder dar inicio a cualquier proceso.

= Recibir las ofertas para un proceso determinado.

= Llevar un expediente de todas las adquisiciones clasificadas de
acuerdo al tipo de bien y al proceso levantado (infima cuantia, menor
cuantia, subasta inversa, catalogo electronico, licitacion, régimen
especial).

= Levantar actas de la recepcién total o parcial de las adquisiciones o
contrataciones de obras, bienes y servicios.

= Presentar un informe peridédico a la directora administrativa y

financiera de las contrataciones que se realicen.
Responsabilidad
Es el éarea responsable de atender todos los requerimientos, previa
autorizacion de la directora financiera — administrativa, en cuanto a la
adquisicion de suministros de oficina, materiales de aseo, equipo de

cémputo, mobiliario, maquinaria y equipo, los que serviran para que la
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entidad brinde un excelente servicio tanto a los clientes internos como

externos que la entidad posee.

Activos Fijos y Suministros.- Responsable de:

= Llevar un inventario de suministros y materiales actualizado.

= Preparar los respectivos informes de ingreso y egreso de suministros y
materiales a las diferentes provincias.

= Llevar un inventario de activos fijos actualizado.

= Elaborar los informes de administracion de pélizas de la entidad.

= Realizar las debidas actas de entrega recepcion de adquisiciones o

entrega tanto de activos fijos como de suministros y materiales.

Responsabilidad

Es responsable del oportuno, adecuado y eficaz funcionamiento de las
operaciones del area, y que el producto llegue completo, correcto y
oportunamente, para todos los funcionarios de la entidad, lo que ayudara

a la satisfaccion del cliente interno y externo de la Defensoria Pablica.

Documentacion y Archivo.- Responsable de:

= Sistema de administracion de archivo, informacion y documentacién
interna y externa.

= Informe de documentos despachados

= Certificacion de documentos

= Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa
a la Defensoria.

= Mantener actualizados los archivos.

= Despachar con oportunidad la correspondencia elaborada en las
diferentes unidades administrativas.

= Informar sobre el estado del tramite de los documentos y llevar el
registro de sus envios.
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Responsabilidad

El area de documentacion y archivo es la responsable de mantener un
control de toda la documentacion que ingresa y sale de la entidad,
ademaés de poseer un archivo actualizado y detallado de la informacion,
necesaria para el normal funcionamiento de las actividades de la

institucion.

Recursos Humanos

Esta area es la encargada de proporcionar a la institucion de personal
idoneo y calificado, para el cumplimiento de cada una de las funciones
establecidas, buscando asi la prestacion de un servicio de calidad. Tiene a

su cargo las siguientes tareas:

= Formular reglamentos, manuales, instructivos y la normativa necesaria
para la eficiente administracién del recurso humano de la entidad.

» Planificar, coordinar y colaborar en la realizacion de los concursos de
méritos y oposicién convocados.

= Establecer normas y procedimientos que se orienten a la evaluacién
del desempefio de los servidores de la Defensoria Publica.

» Disefiar y administrar un sistema de registro administrativo del
personal de la institucion.

= Elaborar y ejecutar el plan anual de capacitacion de todos y cada uno
de los miembros de la entidad.

= Elaborar el plan de incentivos y estimulos para el personal.

= Dirigir la ejecucion del plan de evaluacion del desempefio

= Desarrollar informes técnicos de reestructuracion de los procesos
institucionales.

= Determinar proyectos de fortalecimiento institucional.

= Dirigir los planes de nombramientos y movimientos de personal.

= Realizar los informes técnicos de los resultados obtenidos en las
evaluaciones aplicadas a cada funcionario.
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= Tener una base de datos del personal de la entidad clasificado por
perfiles, afios de servicio, género, cargos, ubicacion, unidades

administrativas, evaluaciones entre otras.

Responsabilidad

El area de Recursos Humanos tiene bajo su responsabilidad, velar por el
buen cumplimiento de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), es
decir de todos los funcionarios que conforman la Defensoria Publica y de

su optimo desarrollo dentro de ella.

2.10 Recursos

El Estado ecuatoriano, para el afio 2011 cuenta con un presupuesto de
23.9507249.573,03 millones de dolares, segun informacidn obtenida de la pagina
web del Ministerio de Finanzas, www.mef.gob.ec, y se encuentra distribuido en

los siguientes grupos:

PARTIDA GRUPO DE INGRESO PRESLZJ(I;’lliESTO
110000 Impuestos 9.425.536.823,91
130000 Tasas y Contribuciones 849.034.662,46
140000 Venta de Bienes y Servicios 220.136.477,78
170000 Renta de inversiones y Multas 141.194.021,40
180000 | Lresferenciasy Donaciones 4.522.809.661,70
190000 Otros Ingresos 176.903.650,17
240000 Venta de Activos no Financieros 4.963.880,40
270000 Recuperacion de Inversiones 18.689.391,55
280000 g;%r;f;f??rf\i/aeigéaona‘:i°”es de 3.240.383.137,69
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PARTIDA GRUPO DE INGRESO PRESLZJ(I)DlLiESTO
360000 Financiamiento Publico 4.951.601.744,78
370000 Saldos Disponibles 391.373.805,19
380000 Cuentas Pendientes por Cobrar 7.532.700,00

TOTAL 23.950.249.957,03

De esta distribucién del presupuesto, la partida 360000 con un presupuesto de
4.951.601.744,78 es la que le corresponde al financiamiento de todas las
entidades del sector publico, dentro de la que se encuentra la Defensoria Publica
a la que se le asigna para el afio 2011 un 0.03% del total presupuestaria siendo
7, 020,568.74 los recursos con que cuenta la entidad para su funcionamiento.

La Defensoria Publica al ser una entidad del gobierno recibe sus recursos por
medio de una transferencia que realiza el Ministerio de Finanzas, previo al envio
de la Programacion Operativa Anual (POA) que cada entidad debe elaborar al
inicio del afo, en el que presupuesta que es lo que va a necesitar en el afio y lo
justifica de manera sustentada, dicha informacion es revisada por el Ministerio
de Finanzas y en los primeros 15 dias de cada afio se acredita a cada una de las

entidades del sector pablico.

Haciendo un recuento de como ha venido incrementandose el presupuesto de la

entidad a partir de su creacion tenemos:

Afo 2008 2009 Octubre 2010 | Dic. 2010 2011

Recursos
2,821,639.00 | 3,065,643.23 | 3,009,636.69 | 746,154.47 | 7,020,568.74

Asignados

Estos recursos fueron divididos de la siguiente forma:
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Partida Detalle 2008 2009 Oct. 2010 Dic. 2010 2011
Gastos en

51 475,356.00 753,581.78 | 1,878,696.04 | 416,000.24 | 5,562,140.50
Personal
Bienesy

53 servicios de | 2,184,644.00 | 2,126,320.84 | 1,060,364.30 | 282,082.20 | 1,305,928.24
consumo
Otros

57 gastos 5,000.00 11,791.41 853.45 7,394.93 27,500.00
corrientes
Bienes de

84 larga 156,639.00 173,273.70 45,846.99 40,153.01 125,000.00
duracion
Otros

99 ] - 675.50 23,875.91 524.09 -
Pasivos

El detalle y significado de cada uno de las partidas y detalles es el siguiente:

La partida 51

“Son los gastos destinados por el Estado para adquirir bienes y servicios

necesarios para el desarrollo de las actividades operacionales de administracién

y transferir recursos sin contraprestacion. Estdn conformados por gastos en

personal, prestaciones de seguridad social, bienes y servicios de consumo, aporte

fiscal, gastos financieros, otros gastos y transferencias corrientes.

La partida 53

5935

“Comprenden los gastos necesarios para el funcionamiento operacional de la

administracion del Estado.

9936

% MINISTERIO DE FINANZAS, Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos del Sector
Publico, Ecuador, Enero 2011, p 25
*® Op. Cit, p30
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La partida 57

“Comprenden los gastos por concepto de impuestos, tasas, contribuciones,
seguros, comisiones y otros originados en las actividades operacionales del

Estado.”’

La partida 84

“Comprenden los gastos destinados a la adquisicion de bienes muebles,
inmuebles e intangibles, para incorporar a la propiedad publica. Se incluyen los
gastos que permitan prolongar la vida util, mejorar el rendimiento o

. 38
reconstruirlos.”

La partida 99

“Obligaciones pendientes de pago de ejercicios fiscales de afios anteriores*

Todos los recursos recibidos por el Estado son distribuidos en éstas partidas de
acuerdo a las necesidades de la entidad, para ser gastados con mesura, se puede
pedir incrementos de presupuesto siempre y cuando la entidad justifique sus

necesidades y a la vez tenga una planificacion adecuada que lo respalde.

2.11 Sistema de Informacion

La Defensoria Publica en lo que se refiere al sistema de informacién interno, en
el cual se pueda proporcionar datos sobre la situacion de la poblacion
penitenciaria a la que atendemos gratuitamente, datos sobre casos de juicios de
alimentos resueltos y la forma en que éstos van avanzando, cuenta con el Sistema
De Gestion de la Defensoria Publica (SGDP), que a partir del afio 2010 empezé a

ser alimentado mediante el ingreso de cada una de las causas que hasta el

¥ Op. Cit, p35
% Op. Cit, p65
* Op. Cit, p75
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momento la entidad ha formado parte, 0 ha sido asignada a un defensor publico,

la que se encuentra en proceso de alimentacion y construccion.

De la informacion que hasta el momento se puede obtener del sistema de la

Defensoria Publica, tenemos un cuadro sobre el porcentaje de causas y su estado.

Resuelta
38,49%

B Resuelta
B Pendiente
Pendiente
61,51%

Estado de Causas Total |Porcentaje
Resuelta 19253 38,49%
Pendiente 30766 61,51%

TOTAL 50019 100%

Es decir a la Defensoria Publica se le fue asignada 50.019 causas para ser
distribuidas y atenderlas entre los 130 Defensores Publicos que se encuentran en
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las diferentes provincias, hasta el momento la entidad ha podido solventar el
61.51% de causas que corresponde a 30.766 delitos, quedandole por resolver
19.253 causas, motivo por el cual la entidad se ha visto en la imperiosa necesidad
de contratar mas defensores publicos y de ésta manera poder satisfacer su
principal objetivo, que es el de brindar ayuda gratuita a las personas de escasos

recursos econdmicos, entre los principales delitos se encuentran:

Tipo de Delito -Ié)atﬁladse
Robo Agravado 6080
Robo Simple 4862
Te_nencja_y posesion ilicita de sustancias estupefacientes o 3967
psicotropicas
Fabricacion, uso y tenencia ilegal de armas 2044
Violacién 1472

Tipo de Delito TCOatiLadSe
Tenencia de armas de uso militar o policial, sin permiso 1276
Accidente de transito 923
Asesinato 908
Hurto 852

Por otra parte en lo que se refiere al sistema de informacién financiera cuenta con
el Sistema de Administracion Financiera (E-sigef) y Esipren, los mismo con que
cuentan todas la entidades del sector publico; éste sistema proporciona informes,
registros, detalles de cada uno de los procesos que se realiza en el mismo, en el

momento que el usuario lo requiera.
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Cabe mencionar que el E-sigef proporciona datos presupuestarios y contables de
la entidad y el Esipren Unicamente informacion acerca de la nomina de los
funcionarios de la Defensoria Publica, estos dos sistemas son de uso exclusivo

del departamento financiero
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CAPITULO Il

Propuesta del Sistema de Control Interno Administrativo

3.1 Antecedentes

La Defensoria Publica al ser una entidad nueva, establecida como tal, a partir del
20 de octubre 2010, no cuenta con ninguna clase de sistemas de control interno,
por lo que todas las areas que se encuentran dentro de esta Entidad, en el
departamento administrativo, son: coordinador de recursos humanos, activos
fijos y suministros, adquisiciones y archivo, han venido desarrollando sus
actividades de acuerdo a las necesidades que se presentan en el dia a dia, sin
tener procesos ni procedimientos preestablecidos que les ayuden a desarrollar
tareas con mayor control, evitando asi el contraer errores que puedan ser de
caracter significativo para la entidad y de ésta manera, no se pueda cumplir con
los objetivos preestablecidos por la misma, ademas de hacer que la parte
operativa como son los defensores publicos, no puedan brindar un servicio de
calidad que contenga eficiencia y eficacia, ya que si no cuenta con una dotacién
de recursos necesarios, no podran atender a los usuarios y estos a su vez no

guedaran satisfechos con el servicio brindado.

La direccion administrativa de la Defensoria Pablica cuenta con un total de 2
personas que tienen los cargos de: coordinador de recursos humanos y la otra de
adquisiciones, siendo muy pocas personas para tantas actividades que ésta
direccion debe desarrollar, constituyéndose éste en uno de los principales
problemas, al existir acumulacion de tareas; haciendo casi imposible poder
cumplir a cabalidad con cada una de ellas; ya que la entidad ha venido
creciendo, lo que hace que las funciones de los administrativos crezcan de

manera significativa.

Estas dos personas encargadas de un area tan grande, y con un sinnimero de

requerimientos, al no cumplir con los mismos, demoran los procesos y sobre
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3.2

todo no brindan un servicio eficiente al cliente tanto interno como externo, en

los siguientes aspectos:

No emite contratos de los funcionarios a tiempo.

e El plan anual de capacitaciones no es para todos los funcionarios sino
Unicamente a la parte operativa (defensores publicos).

o Laentrega de suministros y materiales se realiza con mucha demora.

e Las provincias no cuentan con mobiliario adecuado para un normal

funcionamiento.

Todos estos contratiempos que se presentan, hacen que la entidad no pueda
alcanzar los objetivos deseados y a la vez no brinde a los funcionarios un
ambiente de trabajo en que se cuente con todos los implementos necesarios para

el desarrollo profesional y laboral.

Importancia/ Objetivos del Procedimiento

El Departamento Administrativo, en la entidad es importante, ya que, se encarga
de realizar todas las gestiones para que la institucion pueda posicionarse dentro
de la Funcién Judicial; brindando un servicio de defensa gratuito a las personas
de escasos recursos, que no puedan acceder a la asesoria juridica pagada, ademas
de ser los encargados de dotar de todos los recursos necesarios, para el
cumplimiento de objetivos organizacionales y metas propuestas, en conjunto con

la parte financiera de la Defensoria.

Los objetivos que persigue el establecimiento de un sistema de control interno

dentro del departamento administrativo son:

e Brindar una herramienta util a la Defensoria Publica en cuanto al manejo de

recursos materiales y humanos.

e Crear un clima laboral adecuado para los funcionarios de la entidad.
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3.3

Buscar eficiencia y eficacia en la administracion de los recursos humanos, y

materiales de la Institucion.

e Examinar las funciones y responsabilidades de los funcionarios de la entidad.

e Contar con informacion administrativa oportuna y confiable para la toma de

decisiones.

Es por ello que se establece como parte fundamental, la implementacion de un
sistema de control interno departamental, en donde se determine procesos,
procedimientos, normas y mecanismos que regulen las actividades a seguir, y de
ésta forma evitar los cuellos de botella, que no favorecen al desarrollo
institucional; orientando asi al personal que labora en la entidad, con el objetivo
de contribuir al mejoramiento de las operaciones y asi lograr un adecuado
control de las mismas, detectando problemas y causas para posteriormente

brindar soluciones precisas y oportunas.

Normativa Aplicable al Procedimiento

Las normas que ayudardn a un mejor nivel de desarrollo de la parte

administrativa dentro de la entidad son:

e Para el area de Recursos Humanos
En ésta area se debe utilizar la Ley Orgéanica del Servicio Publico (LOSEP),
ya que, ésta es de aplicacion obligatoria en materia de talento humano y
remuneraciones para toda la administracién publica, comprendida por los
organismos Yy dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial y
Justicia Indigena, Electoral, Transparencia y Control Social, Procuraduria
General del Estado y la Corte Constitucional, en las que se encuentra la

Defensoria Publica.

Ademas sirve de base el reglamento para la seleccion, reclutamientoy

ascensos del personal mediante el proceso de concurso de méritos y oposicion
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emitido por la Contraloria General del Estado, ya que la entidad no posee uno

propio.

Para el area de Adquisiciones

En el sector publico esta area es regulada por la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica y su reglamento ya que determina los
principios y normas para regular los procedimientos de contratacion en la
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de
servicios, incluidos los de consultoria, que realicen los organismos y
dependencias de las Funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial y Justicia
Indigena, Electoral, Transparencia y Control Social, Procuraduria General del

Estado y la Corte Constitucional.

Para el area de Activos Fijos y Suministros

Para el manejo del area de activos fijos y suministros no existe una ley
establecida, pero la Contraloria General del Estado, al ser un organismo de
control, establece un reglamento general para el manejo y administracion de
bienes del sector publico, mismo que sirve de base para las entidad del sector

publico que no cuentan con reglamentos propios para dicho fin.

Estas leyes y reglamentos sirven a la entidad, para ejecutar y desarrollar la parte

administrativa bajo la normativa vigente, sin caer en errores graves que le

pueden causar un riesgo significativo a la entidad, y de ésta manera hacer que no

cumplan con los objetivos organizacionales, pero cada entidad ya sea del sector

publico o privado esté en la libertad de elaborar sus propios reglamentos internos

que regulen dichas areas, como son el manual de puestos de la entidad y los

reglamentos internos de manejo de activos fijos y suministros.

Cabe mencionar que para la parte de adquisiciones la Ley Organica del Sistema

Nacional de Contratacion Publica, es la Unica autorizada para regular, mediante

el uso del portal de compras publicas.
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3.4 Involucrados en el Procedimiento

El personal que se ve involucrado en el area administrativa es:

Directora Administrativa
Siendo en éste caso también directora de la parte financiera, y es la encargada
de la aprobacion de todos y cada uno de los procedimientos que se realicen en

estas dos areas.

Educacion:
Titulo profesional en alguna de las siguientes profesiones: contabilidad y
auditoria, administracion publica, administracion de empresas, economia; o

en carreras afines.

Experiencia
Minima de tres afios en puestos de mando que impliquen funciones de
supervision, coordinacién y control de las tareas encomendadas a equipos de

trabajo bajo su mando.

Habilidades

Capacidad para planear, organizar y coordinar trabajos ordinarios vy
extraordinarios que representen un alto grado de presién, mente analitica y
creativa para el desempefio de las funciones encomendadas; asi como

aptitudes para la toma de decisiones, y liderazgo.

e Coordinador de Recurso Humanos
Encargado de la administracion y manejo del personal de la Defensoria
Pablica, fomentando el conocimiento, habilidad profesional y valores éticos
de los funcionarios de la entidad, ademas de proporcionar orientacion, apoyo
y coordinacion en la aplicacion de politicas y procedimientos adecuados.
Educacion
Tener titulo superior en administracion de talento humano, psicologia

industrial, gerencia y liderazgo.
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Experiencia
Poseer experiencia minima de 4 afios en cargos en los que se tenga grupos de

trabajo bajo su mando.

Habilidades

Poseer control directivo, toma de decisiones, liderazgo de personas,
planeacion y organizacién, comunicacion efectiva oral y escrita,
responsabilidad con el cargo, tolerancia al estres, trabajo en equipo,

creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos.

Encargado de las adquisiciones
Responsable de la realizacion de todas las adquisiciones mediante el portal de
compras publicas, y de acuerdo al POA (Plan Operativo Anual) y PAC (Plan

Anual de Compras) preestablecido por la entidad.

Educacion
Tener titulo superior en administracion de empresas o contabilidad y

auditoria.

Experiencia

Poseer experiencia minima de 4 afios en cargos similares.

Habilidades

Poseer control directivo, toma de decisiones, liderazgo de personas,
planeacion y organizacién, comunicacion efectiva oral y escrita,
responsabilidad con el cargo, tolerancia al estrés, trabajo en equipo,
creatividad, relaciones humanas, excelente manejo del portal de compras

publicas.

Encargado de la parte de activos fijos
Lleva un registro y control de las entradas, salidas, bajas por pérdida,
finalizacién de vida 0til, desuso, y estado de todos y cada uno de los activos
fijos que posee la entidad tanto en la matriz como en provincias.
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Educacion
Cursar como minimo el segundo afo de contabilidad y auditoria o

administracion de empresas.

Experiencia

Minima de 1 afio como guardalmacén

Habilidades

Conocimiento de paquetes informaticos, bases de datos, alto sentido de
responsabilidad y honorabilidad, valores éticos, aptitudes de honestidad para
el desempefio del puesto y capacidad para establecer adecuadas relaciones

humanas.

Encargado de la Parte de Suministros y materiales
Dota de suministros y materiales a los funcionarios de todas las provincias,
contribuyendo de ésta manera al mejor desenvolvimiento de las funciones del

personal y ayudando a brindar un servicio de calidad.

Educacion

Cursar como minimo el segundo afio de la carrera de contabilidad.

Experiencias

Minima de 1 afios en puesto similar.

Habilidad

Coordinacion, iniciativa, establecer y mantener relaciones positivas de
trabajo, responsabilidad y puntualidad, organizacion, control y manejo de
paquetes basicos de computacién, rapidez y exactitud en el conteo de

productos, comunicacion eficaz con otros departamentos.

3.5 Diagramas de Flujo del Procedimiento
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PROCESO ADQUISICIONES

Departamento | Directora Adm- Asistente Encargado de
Detalle Requirente Financiera | Administrativo | Adquisiciones Proveedor Bodega
- r—>1 INICIO
Preparacion de Requerimiento \l(
Certfcacion Presupuestra — \’
T\7
Recepcion de documentos )K <

Si
- - - - /
Autorizacion de emision de No ]
Certificacidn e inicio de proceso

Emision de Certificacion
Presupuestaria N7

Entrega de Certificacion
Presupuestaria \

Preparacion de Especificaciones
Técnicas

O—

Inicio de Proceso en el Portal de
Compras Publicas
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10

Presentacion de Ofertas

11

Calificacion de Ofertas

12

Presentacion de Informe de
Calificacion de Ofertas

13

Adjudicacién a Proveedor

14

Elaboracion de Orden de Compra

15

Eleva documentos al Portal de
Compras Publicas

16

Recepcion de adquisicion

17

Elaboracion de Acta Entrega
Recepcion

18

Envié a Bodega

FIN
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PROCESO ADQUISICON Y ENTREGA DE SUMINISTROS Y MATERIALES

Directora .
No. Detalle Departfamento Administrativa As_ls_tente_ Encar_g_aqlo de Proveedor Encargado de
Requirente . ; Administrativo | Adquisiciones Bodega
Financiera
1 Elaboracion de INICIO
Requerimientos \]{
Pedido de materiales y — ;L
2 Certificacién Presupuestaria
3 Recepcion de documentos
Autorizacion de emision de
4  Certificacion e inicio de
proceso
Elaboracion y entrega de — — - r
> Certificacion Presupuestaria
Adquisicién de materiales por
6 . L \l’
catalogo electrénico
Elaboracion y entrega de
7  Orden de Compra al

Proveedor
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Recepcion de suministros y

8  materiales (Conteo y
verificacion)

10  Ingreso a Bodega *—‘r_

A\ ¥4

Elaboracion de Kardex de

1 . ; i
inventario de suministros VIl
Preparacion de material para

12
entrega N
Preparacién de actas entrega

13 |recepcion para los V]
funcionarios

14 | Entrega de Material

15 Firma de Actas entrega
recepcion

16 | Descargos de materiales

17 Determinacion de existencias,

para nueva adquisicion
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO CONTRATACION DE NUEVOS SERVIDORES PUBLICOS

Departamento D|_re_ctora_ . Director Coordinacion Per_sqnal
No. Detalle Requirente Administrativa | Presupuesto | Nomina Técnico de Recursos | Participant
q Financiera Humanos e
1 |Elaboracién de INICIO
Requerimientos \I{
9 Solicitud de _Certlflcauon L —
Presupuestaria
3 Proyeccién de Gasto por
contratacion
Autorizacion de emision de l
4 e
Certificacion
Elaboracion y entrega de —T
5 N . .
Certificacién Presupuestaria Si
l/ h *
6 Autorizacion de maxima No \\/
autoridad
7 Apertura del Concurso de
méritos y oposicion
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8 Presentacion de carpetas
Revision y seleccion ‘—L
9 minuciosa de carpetas
participantes _'r_'\
Aplicacion de pruebas de =
10 ' conocimiento a los
participantes seleccionados s
11 Calificacién de pruebas <
1
12  Asistencia a la entrevista
Comunicacion y publicacion
13 <
de resultados
Entrevista con los ganadores
14 | del concurso de méritos y
oposicion
Elaboracion del contrato de
15  servicios ocasionales, y
archivo de documentos
16 Firma del Contrato
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3.6 Desarrollo de Procedimiento

La manera en que se ha desarrollado los diagramas de flujos para cada producto

del proceso administrativo es:

Proceso de Adquisicion (Compras Pablica)

Este proceso inicia con la elaboracion del requerimiento por parte del
departamento o funcionario solicitante, el mismo que deberd ser bajo un
memorando u oficio debidamente firmado por el jefe responsable; en el que
conste ademas la solicitud de certificacion presupuestaria y su debido monto
de ejecucion; éste requerimiento debera ser receptado por la asistente
administrativa en el que se colocara un namero de tramite y se lo llevara para
la sumilla de la directora financiera, quien previo al analisis del plan anual de
adquisiciones de la Defensoria Publica (realizado al inicio del afio y en el que
se detallan las compras a efectuarse de acuerdo a las prioridades), procedera a
la autorizacién de registro de certificacion presupuestaria en el sistema
Esigef,; caso contrario el requerimiento serd rechazado y devuelto al
departamento; si la solicitud fue aceptada se enviarda un memorando al
departamento requirente en el que se solicita la elaboracion de las
especificaciones técnicas del bien o servicio a ser adquirido, el mismo que
tiene un plazo de un dia para entregar dichas especificaciones al departamento
de adquisiciones, el que iniciara el proceso en el portal de compras publica,
elaborando el cronograma de actividades a seguir en la adquisicion, para
posteriormente elaborar los pliegos en el que se detallan la descripcion del
proceso, tipo de compra, presupuesto referencial, forma de pago, plazo de
entrega, funcionario responsable, ademas de las fechas de control del proceso
las mismas que deben ser cumplidas a cabalidad para que el proceso no falle;
el préximo paso es la recepcién de ofertas técnicas por parte de los
proveedores; las mismas que al término de la fecha y tiempo indicado seran
remitidas mediante memorando a la comision designada para la apertura y
calificacion de ofertas, quienes a su vez presentaran una informe al jefe de
adquisiciones, para la elaboracion de la resolucion de adjudicacion respectiva
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al proveedor ganador y la elaboracion de la orden de compra del bien o
servicio; a continuacion se esperara el plazo de entrega para la recepcion de la
adquisicion y el encargado de compras publica elaborard el acta entrega
recepcion para las firmas respectivas y solicitara al encargado de activos fijos

y suministros receptar la compra.

Entrega de suministros y materiales

Este proceso inicia de igual forma, con el requerimiento y la solicitud de
certificacion presupuestaria por el departamento solicitante; o mediante la
entrega del informe de stock minimos existentes por parte del encargado de
suministros, quien detallara cantidades adquiridas, entregadas, existentes y
cantidades a ser compradas, para posterior a la verificacion en el PAC la
directora financiera autorizar al analista presupuestario la emision de
certificacion en el Sistema E-sigef, este proceso de adquisicion de suministros
y materiales se lo realiza por el Portal de Compras Publicas en el catdlogo
electronico, el mismo que despliega una serie de proveedores que nos pueden
ofertar el bien requerido, para posteriormente el departamento de
adquisiciones elaborar la orden de compra, después del término de 8 dias
establecidos para la entrega, el encargado de activos fijos y suministros
recepta los bienes, los mismos que deben pasar por un conteo fisico y
verificacion para la firma de la respectiva, acta de entrega recepcion y su
traslado a la bodega de la entidad, el encargado debera efectuar los registros
necesarios para su ingreso a la bodega, entre los que tenemos los kardex
individuales por articulo detallando nimero de factura, cantidad adquirida,
precio unitario y precio total; luego se debera preparar los egresos de bodega
para que el material sea distribuido a las areas requirentes realizando los
respectivos descargos en los inventarios y detallando los egresos en los
kardex, el encargado de suministros debera llevar un control de ingresos y
egresos de bodega pre numerados para un mejor control y serd la Unica
persona facultada para establecer los estandares minimos de productos, para
nuevamente reiniciar el proceso con la adquisicion de mas suministros de
oficina en caso de ser requerido.
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Contratacion de personal nuevo para la entidad

El proceso de contratacion de personal se da inicio mediante el requerimiento
por parte de la unidad solicitante, que es remitida al departamento de recursos
humanos, quienes previo a un analisis de necesidades proceden a elaborar un
memorando dirigido a la direccion financiera solicitando la debida
certificacion presupuestaria; ésta direccion realiza una proyeccion del gasto
en el que se va a incurrir mediante esta contratacion, teniendo en cuenta todos
los beneficios que percibe el funcionario durante el tiempo de su contrato que
no puede ser mayor a un afio, ya que, la entidad Unicamente suscribe
contratos de servicios ocasionales; posteriormente se enviard la respuesta
positiva 0 negativa a la coordinacion de recursos humanos y éstos a su vez
empezaran el proceso de contratacion de personal, realizando una
convocatoria por la prensa escrita y mediante la pagina web de la institucion;
a dicha convocatoria, las personas que deseen concursar deberan ingresar sus
datos personales, educacion, capacitacion y referencias en la pagina web en
el link de concurso de meritos y oposicidén, para posteriormente ser
calificados por RRHH, quienes seleccionaran a las personas que cuenten con
un minimo de 30 puntos, los que pasaran a la segunda fase del proceso que
son las pruebas de méritos, las que seran elaboradas por una comision técnica
conformada para este fin, para después ser valoradas; los resultados seran
publicados en la web de la entidad, los favorecidos serdn aquellos
participantes que obtuvieren un minimo de 15 en las pruebas, pasando a la
altima fase que es la de la entrevista, en la que se realizard una nueva
seleccién quedando ya los designados para ocupar el puesto vacante,
culminando con la firma del contrato de servicio ocasionales entre la entidad

y el o la nueva funcionaria ganadora del concurso.

3.7 Medidas de Seguridad Aplicadas al Procedimiento

Una medida de seguridad, son todas aquellas acciones que la entidad debe
establecer para evitar que en el desarrollo de procesos, procedimientos y tareas

que habitualmente se realizan, se comenta errores significativos que puedan
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alterar el orden normal de las actividades y sobre todo los objetivos
organizacionales de la institucion; en el caso de las medidas de seguridad
administrativas, éstas buscan mejorar la eficiencia de las operaciones, dichas
medidas deben ser conocidas por todos y cada uno de los miembros de la
entidad, siendo responsabilidad de la gerencia y los directores departamentales
su implementacion y coordinacion; las medidas de seguridad aplicadas en el

proceso administrativos para cada uno de sus productos son:

e Recursos Humanos

o Cuando se requiera contratar a un nuevo personal para la entidad, es
necesario que todos los participantes ingresen sus datos y su hoja de vida
por medio de internet para evitar la acumulacion innecesaria de papel en el
area, de esta manera el proceso podra ser transparente y todos sus
participantes podran tener acceso al concurso a traves de la pagina web de
la institucion.

o Las pruebas de aptitud a ser tomadas a los concursantes, deberan ser pre
elaboradas por el area requirente de acuerdo al cargo a ser ocupado y a las
necesidades departamentales existentes.

o Dichas pruebas deberdn pasar por una revision previa de la maxima
autoridad y deberan contar con su debida aprobacién.

o Las pruebas deberan ser calificadas por medio de un sistema de computo
que no permita favoritismos al momento de la seleccion.

o EIl tribunal que entreviste a las personas favorecidas debera estar
conformado por la maxima autoridad, el director del area requirente y un
tercero elegido al azar, de entre los funcionarios directivos para que emita
su opinion libre y sin ninguna clase de distincion.

o Se debera establecer reglamentos en cuanto a normas internas de
comportamiento del personal, escala de remuneraciones, incentivos y
ascensos, los mismos que deben ser publicados oficialmente y ser
accesible para todos los empleados.

o EI area de Recursos Humanos realizara el control y la evaluacion del
rendimiento laboral de los funcionarios de manera semestral.
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o La informacion que el departamento de recursos humanos posee sobre los
funcionarios, sera confidencial y de uso Unicamente para temas laborales
de la entidad.

o Se estableceran sanciones de acuerdo al tipo de falta o la gravedad de la
misma, tratando de fomentar la disciplina institucional entre los
funcionarios.

o Deberan establecer el cronograma de capacitaciones para todos los
funcionarios, haciendo que se encuentren constantemente actualizados, y
de ésta manera puedan brindar un servicio de calidad.

o Se establecera en la entidad un control diario del sistema de registro de
personal para verificar asistencia de los servidores, asi como el

cumplimiento de las horas de trabajo.

Adquisiciones- Las medidas de seguridad a ser aplicadas en este subproceso

son:

o En el caso de adquisiciones por infima cuantia se pedira cotizaciones al
azar de entre todos los proveedores que nos puedan ayudar con el bien o
servicio requerido.

o La persona que se encargue de Compras Publicas no podré conocer ni
tener contacto previo a la compra con ningun proveedor, evitando asi caer
en favoritismos.

o Se elaboraran cuadros comparativos con las cotizaciones receptadas, para
establecer la més economica y que se ajuste al presupuesto de la entidad,
en el caso de que la cotizacién ganadora no sea la mas econdmica se
deberd presentar mediante memorando, el justificativo necesario
evidenciando el porqué se eligié a dicha cotizacion y el beneficio que
traera a la institucion su eleccion.

o Se deberd tener listo el acta entrega recepcion, previa a la llegada del bien
o servicio adquirido, transparentando asi la compra.

o Dicha acta debera contener el sello del proveedor, caso contrario no sera

valida.
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o Cuando se trate de adquisiciones llevadas a cabo por el portal de compras
publicas, se deberd notificar con dos dias de anticipacion, mediante
memorando, a las personas designadas para formar parte de la comision de
calificacion de ofertas, las mismas que deberan presentar su informe con
dos horas previas a la culminacion del tiempo del cronograma de
actividades registradas en el portal, evitando que el proceso se caiga y se
tenga que iniciar nuevamente.

o Se debera llevar un archivo debidamente clasificado de todas y cada una
de las adquisiciones que se realicen en la entidad, teniendo evidencia
suficiente en caso de que se presente una auditoria a la institucion.

o La recepcion de los productos en el almacén debe efectuarse por una

persona distinta a la que reciba la factura y realiza la adquisicion.

e Activos Fijos y Suministros

o La persona encargada de receptar el bien o servicio adquirido debera
realizar un conteo fisico inmediato, para cualquier tipo de reclamo.

o Deberd buscar un lugar que sirva de bodega para el almacenaje de
suministros y activos fijos que se adquieran, hasta su respectiva
distribucion.

o Todos los activos fijos que ingresen deberdn ser codificados de manera
inmediata, para poder tener un mejor control y supervision de los mismos.

o De forma inmediata a la llegada de activos fijos, se debera notificar a la
compariia de seguros, mediante el envio de un oficio en el que conste
adjunto el listado de los bienes y su respectiva ubicacién, para que dichos
bienes sean incluidos en las diferentes pdlizas de seguros y a la vez queden
protegidos frente a cualquier robo o incidente imprevisto que pudiera
suceder.

o Cuando se entregue activos fijos y suministros se deberd elaborar la
respectiva acta entrega recepcién, determinando responsables y custodios
de los mismos.

o Se debera llevar un inventario tanto de activos fijos como de suministros y
materiales, para controlar la vida atil de los mismos.

125



o En caso de darse una baja de activos, los custodios de los bienes deberan
informar mediante memorando el motivo por el cual el bien dejo de
funcionar, para que a su vez el encargado de activos fijos informe al area
contable para su respectiva baja y registro en el sistema E-sigef.

o Se deberd contar con una bodega que tenga todas las seguridades
necesarias como son: que cuente con alarma de seguridad, video cdmaras,
codigos de acceso, entre otras, para el resguardo de los bienes adquiridos,
evitando asi el ingreso a ésta area de personal no calificado, y
minimizando riesgos por pérdidas de informacion, hurto y dafio de equipos
existentes.

o En caso de pérdida se requiere notificar a la compafiia de seguro para que
éstos a su vez realicen la inspeccion necesaria y procedan con la
devolucion respectiva.

o Cuando se trate de los vehiculos de la entidad, se debera buscar un lugar
seguro, confiable y que preste las medidas de precaucion necesaria, para
dejar todo el parque automotor, cuando ya se haya terminado la jornada de
labores; esto en caso de que el edificio donde funciona la entidad no posea
parqueaderos propios.

o La entidad debe realizar anualmente inventarios fisicos de los activos fijos,
y suministros, con el objeto de verificar su existencia fisica y estado de
conservacion.

o Las existencias deben ser registradas en las tarjetas kardex de cada
producto; los movimientos, traslados, bajas, o entrega, deben ser anotadas
en los kardex, llevando un control detallado y que sirva para la entrega de

informacién oportuna.

3.8 Aplicacion de Pruebas

Para el sistema de control interno en el proceso administrativo se realizaron

aplicaciones de pruebas para cada uno de los subprocesos teniendo:
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Adquisiciones

La entidad se encuentra en un proceso de transformacion desde el 20 de
Octubre 2010, afio en el que sufrid la transicion, por lo que se ha visto en la
imperiosa necesidad de adquirir equipos de computo, mobiliario, suministros
de oficina, materiales de aseo, vehiculos; insumos que serviran para que la
entidad brinde un mejor servicio a sus clientes tanto internos como externos y

a la vez pueda alcanzar sus objetivos y metas planteadas.

Como ya se habia mencionado, todas las adquisiciones que realice la
Defensoria se las hard por medio del portal de compras publicas, como lo
establece la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica en su
articulo 1, dando prioridad a la pequefia y mediana empresa; los bienes y/o
servicios que no se encuentren dentro del portal se adquirirdn mediante el
proceso de infima cuantia que consiste en la obtencion de cotizaciones y le

eleccién de la mejor opcidn, con el menor precio.

Tanto los suministros de oficina, materiales de aseo, vehiculos y equipos de
coémputo se encuentran dentro del catalogo electrdnico, por lo que se da inicio

al proceso con el requerimiento de los departamentos involucrados que son:

o Encargado de suministros, requerimiento de materiales de oficina y aseo,
indicando productos, cantidades y especificaciones técnicas, de los

bienes a ser adquiridos.

o Coordinacion técnica, solicitud de parque automotor en el que se justifica
el porqué de la necesidad de la adquisicion junto con las especificaciones
técnicas de los vehiculos como son cilindraje, combustible, modelo, entre

otros.

o Departamento Informatico, peticion de equipos de cémputo vy

especificaciones técnicas como memoria, hardware, megas entre otros.
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Los departamentos presentan un memorando numerado dirigido a la directora
financiera, indicando las necesidades existentes; cabe recalcar que dicho
memorando incluye la solicitud de certificacion presupuestaria y el monto

aproximado que costara la compra.

La direccion financiera previo a un analisis del PAC de la Defensoria, toma la
decision de aceptar o rechazar el pedido, en este analisis se tomo muy en
cuenta la existencia de los fondos necesarios para poder cubrir los
requerimientos y ademéas que dichas solicitudes, hayan sido planificados
dentro del plan anual de compras elaborado al inicio del afio.

La Defensoria Publica contaba con los recursos necesarios, por lo que los
memorandos recibidos fueron sumillados a la analista presupuestaria, quien
se encargd de emitir las respectivas certificaciones presupuestarias,

entregando:

o Certificacion No. 2 por USD $46.000,00 con cargo a la partida
presupuestaria 530804 materiales de oficina.

o Certificacion No. 3 por USD $9.000,00 con cargo a la partida
presupuestaria 530805 materiales de aseo.

o Certificacion No. 2 por USD $100.680,68 con cargo a la partida

presupuestaria 840105 vehiculos.

o Certificacion No. 122 por USD $21.000,00 con cargo a la partida

presupuestaria 84007 equipo de computo

Emitidas las certificaciones presupuestarias junto con los memorandos de
requerimientos, la directora financiera sumillé a la encargada de compras
publicas INICIAR PROCESO, la misma que ingreso en el portal de compras
publicas en la parte de catalogo electrénico y observando las especificaciones
técnicas que cada departamento requirente procedié a seleccionar dentro del
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catdlogo de los suministros y materiales de aseo, equipos de computo y
vehiculos a ser adquiridos, es preciso mencionar que todo esto se lo realizd
dentro de un mismo proceso ya que todos los productos solicitados se

encontraban dentro del catalogo.

La encargada de compras publicas, elaboro los pliegos del proceso dandole la

siguiente denominacion CE-DP-13-2011, cddigo determinado por la entidad,

siendo:

o CE Catélogo Electronico
o DP Defensoria Plblica
o 13 Numero de Proceso
o 2011 Afio del proceso

En la elaboracion de los pliegos constan las siguientes secciones:

SECCION |

Requerimientos y especificaciones técnicas que contiene:

o Antecedentes basicos de la entidad contratante como son razén social,
RUC, direccion teléfonos.

o Datos de la unidad requirente del bien/servicio, departamento o
departamentos que solicitan la adquisicion

o Especificaciones generales y técnicas del bien/servicio

De lo que se obtuvo los siguientes datos:

Presupuesto Referencial US $176.680,70
Partidas Presupuestarias 840107

840105

530804

530805
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Cateqgoria del bien Materiales de oficina

Materiales de aseo
Vehiculos
Equipos de computo.

Bien o Servicio BIEN

Cantidad Varias (determinadas en los memorandos No.
2011-CT-DPG-012, DP-DIE-0053 y DAF-
068-2011, que fueren entregados por los
departamentos solicitantes)
COMPUTADORAS DE ESCRITORIO
Procesador: >=2.6 GHz (Doble ndcleo)
Memoria RAM : >=2 GB

Disco Duro: >= 250 GB

Boligrafo azul, boligrafo negro, boligrafo

rojo, archivador de cartén n° 16, folder de
carton, corrector liquido tipo esfero, marcador
permanente azul, papel bond, regla metélica,
tijeras grandes, perforadora, grapadora, lapiz,

cuadernos.

Camioneta Doble cabina

Especificaciones Técnicas | Tipo de Motor: 4 Cilindros en linea, DOHC

(Relacionadas con las Cilindrada: 2499

establecidas en el Catalogo | Valvulas: 16 VValvulas

Electronico del Portal) Combustible: Diesel, Rendimiento km/gl:

Entre 26 y 32 km por gal6n, dependiendo
condiciones de manejo

Potencia maxima hp/rpm: 143/3500

Tipo de Transmision: Manual 5 Vel. + retro
Traccion Motriz: 4X4

SECCION 11

Certificacion de la disponibilidad presupuestaria

Se detalla los nimeros y montos de las certificaciones presupuestaria emitidas
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por la analista presupuestaria.

SECCION 11

Verificacion de bienes y servicios normalizados en el catalogo electronico

Se refiere a la revision que la entidad realiza en el catalogo electrénico de
todos los bienes que se estan adquiriendo y de la responsabilidad de la misma

en escoger uno u otro producto.

SECCION IV

Resolucion de aprobacion de los pliegos

Elaboracion de la Resolucion que la Defensoria Publica elabora (Director
Juridico) para proceder con la emision de la orden de compra para los

proveedores seleccionados.

Cuando se culmina con la elaboracion de pliegos, previa una revision y
autorizacion de la directora financiera, se procede a la elaboracién de la orden
de compra documento que habilita al proveedor a la entrega del producto en
la Defensoria, para la posterior firma del acta entrega recepcion, en la que
ambas partes quedan satisfechas tanto con el bien y/o servicio recibido y

entregado respectivamente.

Para el caso de la adquisicion de motocicletas, bienes que no existen dentro
del catalogo electronico, se procedio a pedir como minimo tres cotizaciones
de forma personal y por correo electronico a las diferentes casas comerciales
que disponian del producto, recabando cotizaciones de INDUMOT por
USD$1.926,87; COMANDATO USD$1.934,81, posterior a la recepcién de
las cotizaciones la encargada de compras publicas, elaboré un cuadro
comparativo detallando precios y caracteristicas de las motos a ser adquiridas,
escogiendo la mejor opcion que es la de INDUMOT, el cuadro comparativo
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debe llevar las firmas de la persona que lo elabor6 y la de aprobacién, para

cuando ya se elija la mejor opcidn, elaborar la orden de compra a favor de la

Empresa INDUMOT, ésta Empresa tiene 5 dias habiles para le entrega de las

motos y la firma del acta de entrega recepcion.

Las pruebas que se aplicaron en este procedimiento de adquisiciones fueron:

©)

Analisis de requerimiento

Para que un proceso de adquisiciéon pueda iniciar, ya sea por medio del
portal de compras publicas o por cotizacion, se verificara la existencia de
un memorando u oficio por parte del departamento o funcionarios
residentes en las diferentes provincia solicitante, el mismo que debe
contener las especificaciones técnicas del bien o servicio a ser adquirido
ademas de un presupuesto referencial, de no existir dicho documento

habilitante el proceso no podra iniciar.

Verificacién de certificacion presupuestaria

En cada proceso de adquisicion se verificard la existencia de una
certificacion presupuestaria, la misma que serd emitida por el
departamento financiero, indicando partida y monto presupuestario a ser
utilizado en el momento que se realice el pago de la adquisicion en
tramite, si para alguna adquisicion a realizarse no se contara con este

documento no podra ser cancelada con fondos de la entidad.

Revision de cotizaciones

En el caso que se realicen compras menores al monto establecido para el
uso del portal de compras publicas que es de USD$4.700 dolares, se
deberéa pedir como minimo tres cotizaciones a diferentes proveedores que
tengan el bien o servicio solicitado por la entidad, solo si se trata de

adquisiciones que sean dificiles de cotizar se aceptard que el tramite
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contenga una o dos cotizaciones, que deberan ser remitidas mediante un

memorando justificando la dificultad del caso.

Elaboracion de cuadro comparativo

Como prueba del andlisis realizado a las cotizaciones, se debera elaborar
un cuadro comparativo, en el que se analice precios unitarios,
caracteristicas del producto ofertado y demandado, ademas de una
verificacion de proveedores, que como principal punto deberan poseer; y,
no encontrarse adeudando al SRI, para de esta manera elegir al oferente
con menor costo, si se encontrara con proveedores que oferten el bien o
servicio a un precio igual, se elegira en base a las caracteristicas técnicas

del producto.

Analisis de pliegos

Los tramites que tengan que pasar por el portal de compras publicas
deberan ser remitidos posteriormente a su elaboracién, al director
juridico, quien realizard una revision exhaustiva, para que puedan ser

elevados al portal sin falla alguna.

Comision Técnica

Para algunas adquisiciones es necesario la apertura de ofertas, para este
fin se nombrara una comision ajena al tramite; la misma que presentara
un informe de las ofertas indicando la que mejor se ajuste a nuestras

necesidades.

Entrega del bien o servicio adquirido

Para evitar que la misma persona que compra, reciba el bien o servicio,
estos seran receptados por el encargado de activos fijos y suministros, el

que firmara el acta d entrega recepcion culminando la adquisicion.
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Activos Fijos y Suministros

Posterior a la adquisicion de todos los bienes por el catdlogo electrdnico,
éstos fueron recibidos por el encargado de activos fijos y suministros; quien
previo a su recepcion realizd un conteo de todos y cada uno de los bienes
adquiridos, para poder suscribir el acta de entrega recepcion, documento de
suma importancia, ya que, es una constancia de que todos los productos
adquiridos se encuentran en buen estado y sin falla alguna; firmado éste
documento se realiza el ingreso a bodega de los materiales de aseo y
suministros de oficina incluyendo su respectivo ingreso en los kardex de
control individual, llevando asi un registro de los insumos adquiridos, los que
se encuentran listos para ser repartidos a todos los departamentos de la

entidad tanto matriz como provincias.

Por otra parte, en la recepcion de los equipos de cémputo se verifico uno a
uno las series que poseen y se procedié de manera inmediata a la firma del
acta entrega recepcion con la Empresa REPRESMUNDIAL
REPRESENTACIONES INTERNACIONALES CIA. LTDA, posterior a ésta
firma de manera inmediata los equipos fueron codificados e ingresados a la
base de datos de activos fijos, para luego proceder a enviarlos a los diferentes
destinatarios, no sin antes preparar las actas de responsabilidad de custodia de

los equipos.

Con los vehiculos adquiridos se siguié el mismo proceso que con los equipos
de computo, con la Unica diferencia que para entrar en funcionamiento era
necesaria la contratacion de 4 choferes profesionales y la matriculacion

vehicular de los autos adquiridos.

Las pruebas a ser aplicadas en el sub proceso de activos fijos y suministros

son:

o Verificacion de bienes o servicios recibidos
El momento que se recepte los bienes o servicios adquiridos por la
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entidad por parte del encargado de suministros y materiales, se procedera
al conteo individual, verificacion de series en caso de poseerlo,
comprobando que todos se encuentren en buen estado, que no exista
imperfecciones o dafio alguno, para posteriormente proceder a la firma
del acta de entrega recepcion con el proveedor, en caso de existir algun
reclamo se lo hara en el momento lo que permitira que la recepcion se

realice sin ningun problema.

Constatacion de activos fijos.

De forma semestral se realizara la constatacion de activos fijos que posee
la entidad tanto matriz como provincias, mediante la verificacion del
sistema de activos fijos y la verificacion uno por uno de la muestra
tomada para dicho fin; al final del ejercicio econdmico se realizara la
verificacion de todos los bienes para asi determinar los activos que se
encuentran dafiados, deteriorados, o los que su vida atil haya terminado,

pudiendo asi realizar los ajustes necesarios del periodo.

Constatacién de suministros

Esta verificacion se llevara a cabo cada vez que se realice una compra
significativa de suministros y materiales, realizando un conteo minucioso
de todos y cada uno de los suministros que posea la entidad, mismos que
seran verificados en los kardex abiertos para cada producto, en caso de
existir faltantes se los cobrara al encargado, esta constatacion permitira
que los bienes tanto recibidos como entregados sean manejados de una

manera adecuada evitando pérdidas y mas ain suministros sobrantes.

Verificacion solicitud de entrega

Para la entrega de suministros o activos fijos a las diferentes
dependencias de la entidad, se requiere de manera obligatoria la

presentacion de una solicitud, indicando la cantidad de bienes que
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necesitan, se verificard que dicha solicitud lleve una numeracién del
departamento requirente, todos los pedidos serén receptados y entregados

la primera semana de cada mes.

o Verificacion de saldos

Se realizara una comparacion entre los saldos existentes en el registro del
sistema e-sigef y los del registro que se lleva de cada uno de los activos
fijos y suministros que posee la entidad, para determinar que se
encuentren iguales y de esta manera establecer que el control que se esta
llevando es el adecuado, en casos de existir diferencias se determinara
responsabilidades y se justificara el por qué de dichos faltantes o

sobrantes.

e Coordinacion de Recursos Humanos

En vista de que la entidad procedié a la adquisicion de 4 camionetas las
mimas que seran destinadas para las provincias de Guayas, Portoviejo,
Cuenca y Pichincha, es necesario la contratacion de choferes, para lo que la
Coordinacion de Recursos Humanos procedi6 a la elaboracion del
requerimiento a la direccion financiera; justificando la necesidad de dichas
contrataciones, la direccion financiera recept6 el pedido y sumillé a la
analista presupuestaria la elaboracion de una proyeccion presupuestaria para
la contratacion de 4 Servidores Publicos de Servicios 2 con una remuneracion
mensual unificada de USD 525,00 cada uno, dando un calculo total de:
USD$21.515,85 incluido beneficios de ley.

Por lo que se emitio la certificacion presupuestaria No. 147 del 28 de Marzo
2011 por un valor de USD$ 21.515,85.

En los diagramas de flujos establecidos se indicaba que la contratacion iba a
ser de forma virtual mediante la inscripcion de los participantes por medio del

internet, pero debido a que la entidad todavia no posee ese mecanismo
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tecnoldgico en su pagina web, motivo por el cual, se opt6 por la contratacion
mediante la recepcion de hojas de vida fisicas.

Es por esto que, a partir del dia lunes 04 al jueves 07 de Abril del presente
afio, se receptaron las hojas de vida de las personas interesadas en ocupar el
cargo de Servidor Publico de Servicios 1 en la entidad. Para la revision de
dichas carpetas el defensor publico general, determiné a una comision
encargada de su analisis, la misma que se conformo por el coordinador de
recursos humanos, la directora administrativa y financiera y el coordinador
técnico, quienes el dia viernes 08 de abril procedieron a la revisién minuciosa
de las propuestas, seleccionando de un total de 120 a 10 candidatos a ser
entrevistados por dicha comision, quienes posterior a las entrevistas se

escogio a 4 candidatos iddneos para ocupar los puestos.

Para la seleccidn, la comisién tomo en consideracion el siguiente puntaje de

evaluacion:
Detalle Puntaje
Carpeta 50
Pruebas 20
Entrevista 30

Las entrevistas se realizaron el dia 11 de Abril frente a la comision encargada

de las siguientes personas:

Nombre Cédula Ciudad | Cargo

Melo P4ez Jorge Fernando 1709564353 | Pichincha | Chofer

Trujillo Cérdova Rémulo Amilcar 1704471760 | Pichincha | Chofer

Torres Bravo Angel Manuel 0907509939 | Guayas | Chofer

Freire Olivo Shakespeare Humberto | 1709738676 | Pichincha | Chofer
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Personas que fueron contratadas para trabajar en la entidad a partir del 1 de

Abril 2011, en calidad de Servidor Publico de Servicios 2, choferes para

asistir a los defensores publicos en el traslado a las diferentes audiencias.

Las pruebas aplicadas a este sub proceso son las siguientes:

©)

Revision de carpetas

Cuando se trate de la contratacién de nuevo personal, se debera realizar
un andlisis profundo de cada una de ellos, verificando que todos los datos
que se presentan en las mismas sean veridicos, realizando llamadas a las
referencias, comprobando que los documentos que habiliten
conocimientos sean reales y que se encuentren abalizados por algun
organismo de control autorizado, en caso de que se presente informacion

irreal, la carpeta sera rechazada.

Aplicacion de pruebas de conocimientos

Se tomard pruebas de conocimientos, elaboradas por una comisién
técnica especializada en cada uno de los puestos y cargos vacantes, 1os
que reflejaran si el aspirante cumple o no con los requisitos necesarios
para ocupar el cargo, estas pruebas contendran 20 preguntas cada una con
una valoracion de 1 punto, los aspirantes que cumplan con un puntaje
minimo de 16 pasaran a la ultima fase de la entrevista, caso contrario

guedara eliminada.

Entrevista

Esta sera una prueba indispensable que ayudara a verificar, analizar y
conocer a los aspirantes que van a ingresar a trabajar en la entidad, en
ésta se realizard preguntas de conocimientos especificos y cultura
general, ademas de preguntas que evaluaran el desenvolvimiento de la

persona, de aqui se seleccionara a los elegidos para ocupar las vacantes.
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3.9 Analisis de Procedimiento

Los subprocesos administrativos han sufrido una gran mejoria, mediante la
aplicacion de lineamientos establecidos de accion de los involucrados en el
proceso, ya que se realizd la implementacion de tareas especificas, que ayudaron
a cada participante a establecer sus funciones y determinar formas de corregir
errores existentes y que habian sido acarreados con el pasar del tiempo,
llevandolos a no cumplir sus actividades con eficiencia, a la demora de los
procesos y muchas veces a la no satisfaccion de clientes internos de la
Defensoria Publica, y a que la parte administrativa tiene como fin dotar a todos
los empleados de recursos y mecanismo de ayuda a la gestion diaria de cada uno,

objetivo que no se estaba cumpliendo.

Con la implementacion de una nueva forma de realizar las tareas en cada

subproceso se tuvo las siguientes mejoras:

El determinar hasta donde va las funciones que cada involucrado tiene en el
proceso administrativo, ayuda a que no existan demoras en las adquisiciones
que se realizan, especialmente en el momento en que cada departamento
establece lo que quiere y como lo quiere, disminuyendo asi tiempos, ya que la
encargada de compras publicas no tiene que buscar en la gran cantidad de
productos existentes en el catalogo electrdnico, sino Gnicamente va a los que
productos que tienen las caracteristicas sefialadas en el requerimiento y
escoge el mejor.

e El que cada departamento requirente solicite certificacion presupuestaria hace
que se tenga un mejor control de la ejecucion y de las actividades que se van
cumpliendo del plan anual de adquisiciones, ya que antes muchos
requerimientos eran negados al no encontrarse dentro del PAC.

En el proceso administrativo anterior, una misma persona era la encargada de
adquirir, recibir y entregar los productos, existiendo un gran cumulo de
actividades asignadas a un solo responsable, mientras que en el actual proceso

se realizo una subdivision de responsabilidades y funciones, logrando mejorar
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los tiempos de despacho y logrando la satisfaccion de todos los funcionarios
de la entidad.

e La elaboracion del acta de entrega recepcion previa al momento de la entrega
de las adquisiciones ha hecho que se concluyan los trdmites de la manera
correcta, ya que este es el Unico documento habilitante para que el proceso
pueda pasar al pago.

e EIl establecimiento de la politica de que para las adquisiciones de infimas
cuantias se requiere por lo minimo de tres cotizaciones, y la elaboracion del
cuadro comparativo, ha logrado que dichos procesos queden debidamente
sustentados y no puedan ser objetados por entidades de control al momento
de su auditoria, ya que anteriormente la entidad Unicamente buscaba
proveedores de forma telefénica o por correo siendo éste motivo de
cuestionamiento en auditorias futuras.

e La elaboracion de una orden de compra ha ayudado a tener un mejor control
de lo que se le pide al proveedor elegido, de los montos a ser cobrados y
sobre todo de las caracteristicas del producto requerido, evitando asi

inconvenientes en la entrega del producto.

Por otra parte, en lo que tiene que ver al proceso de contratacion de personal se
pudo observar que la entidad todavia no cuenta con tecnologia apropiada, que le
ayude a la aplicacion de la normativa en cuanto a llevar a cabo concursos de
méritos y oposicion, para llenar vacantes existentes, por lo que se tuvo que
recurrir a la forma antigua de recepcion de hojas de vida, siendo este un gran
inconveniente ya que de esta forma pueden darse malos entendidos en la
contratacion por parte de los aspirantes, puede haber preferencias por alguno de
ellos, mientras que si se usa la herramienta del internet todo es por medio de
procesos y base de datos que califican automaticamente a los concursantes sin

que nadie pueda interferir en ello.

Se recomienda que la direccién de informatica y estadistica prepara un plan
piloto, para que dicho proceso quede transparentado y no de opcion a malos

entendidos ni reclamos por parte de la personas participantes en el concurso,
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ademas de ser un proceso que no requiere de acumulacion de papel innecesario

para la entidad.

3.10 Indicadores de Cumplimiento

Para el Proceso administrativo se han establecido los siguientes indicadores que
tienen que ver con el cumplimiento de los nuevos procesos, formas de registro y
controles que se han implementado, en especial en cuanto a factores cualitativos
que nos ayuden a evidenciar si se estan o no cumpliendo con los objetivos

organizacionales, con la eficiencia, eficacia y calidad del servicio brindado.

Para el subproceso de Adquisiciones se han establecido los siguientes

indicadores:

Adquisiciones realizadas:

Se ha establecido al inicio del afio un plan anual de adquisiciones en el que se
ha detallado las compras necesarias de realizacion para la entidad, asignando
15 para el primer cuatrimestre entre las que se encuentran: adquisicion de
suministros de oficina, materiales de aseo, mobiliario, vehiculos, equipos de
cémputo, licencias antivirus, telefonia IP, uniformes, toner, entre otras de lo

que se establecio el siguiente indicador:

Numero de adquisiciones realizadas

Numero de adquisiciones programadas

10
15

0,6666 = 66.66%
Se puede evidenciar que tiene un cumplimiento satisfactorio ya que supera el

50% del total, las adquisiciones que no se realizaron se debié a que los
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procesos fueron declarados desiertos como es el caso de los uniformes, y
otros se encuentran en ejecucién, como es el blindaje del vehiculo “para uso

del Defensor Publico General.

e Archivo de Procesos

Como se puede ver en el indicador anterior, se efectu6 10 adquisiciones
dentro del portal de compras publicas, lo que quiere decir que debe
encontrarse diez procesos debidamente archivados, con su respectiva
documentacion de sustento de lo que se ha determinado el siguiente

indicador:

NiUmero de tramites archivos

NuUmero de tramites efectuados

[

10

0,4 =40%

Se puede ver que el cumplimiento del archivo de procesos no se esta
realizando ya que de diez procesos, solo 4 se cumplen con todos los requisitos
para poder ser archivados y posteriormente sirva de consulta o revision para
algin tema determinado, ya sea para los mismos miembros o por algin caso

de auditoria que se pueda realizar.

Para el subproceso de Activos Fijos y Suministros se han establecido los

siguientes indicadores:
e Pedidos atendidos:
Se establecié como politica que todos los pedidos tanto de los departamentos

en Quito como de las diferentes provincias debian realizarse los primeros dias
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de cada mes, por lo que se receptd dichas peticiones, lo que ayudd a

determinar el siguiente indicador

Numero de pedidos atendidos en un mes

Numero de pedidos receptados en un mes

15
34

0,4411 = 44.11%

Se ha podido entregar del total de solicitudes receptadas un 44.11% siendo un
indicador que nos demuestra ineficiencia en el cumplimiento de actividades,
ya que al ser una sola la persona encargada de este proceso tan grande, no
posee el tiempo suficiente para la ejecucién de la misma, por lo que se
requiere de manera inmediata la contratacion de una nueva persona que
colabore en el desarrollo de esta actividad, o se sugiere se divida un
departamento de activos fijos y otro de suministros y materiales para un

mejor desempefio de labores y cumplimiento de objetivos.

Codificacion de activos:

Se ha establecido como politica que, para un mejor control y seguimiento de
los activos fijos que posee la Defensoria Publica, éstos sean codificados
mediante la asignacion de un nimero en el que se detalle tipo de bien, lugar
en el que se encuentra y nimero de bien, ademas de la respectiva acta entrega
recepcion con el nombramiento del custodio de los mismos, la entidad no
poseia este tipo de control, por lo que desde el mes de marzo se inicié con
este proceso, en el que se tiene que ir codificando cada uno de los bienes que
posee la entidad, teniendo en cuenta que un 25% se encuentra en las

diferentes provincias, por lo que se determin0 el indicador siguiente:

143



Numero de activos fijos codificados

NUmero de activos que posee la entidad

1020
1860

0,5483 = 54.83%

Se ha cumplido con el proceso de codificacion de los activos fijos de la
entidad en un 54.83%, este proceso se estima quede culminado en tres meses
mediante la codificacion diaria de 31 activos, por lo que deberiamos ya llevar

un avance del 67%.

Como se puede evidenciar mediante el indicador este proceso no se esta
cumpliendo con éxito ya que llevamos un 12.17% de retraso en la
codificacién, debido al nimero de bienes y a que esta labor la esta asignada a
una sola persona que es la encargada de activos fijos y suministros, motivo

por el cual se ha visto un desempefio bajo en este subproceso.

Para el subproceso de Recursos Humanos se han establecido los siguientes

indicadores:
Evaluaciones realizadas:
Para un mejor control de las actividades que desempefian cada uno de los
miembros de la entidad se estableci6 como politica la realizacién de
evaluaciones semestrales, para medir el rendimiento global del empleado en

las tareas asignadas dependiendo de los puestos, estableciéndose:

NiUmero de evaluaciones realizadas en el afio 2011

Numero de evaluaciones proyectadas para el afio 2011
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[e]

0=0%

Como se puede evidenciar, hasta el momento no se ha realizado ninguna
evaluacion al personal, tampoco se tiene conocimiento que se esté preparando
un proyecto de evaluacién, por lo que es necesario que se empiece con este
tipo de seguimiento a los funcionarios de la entidad, mas aun cuando se ha
decretado un incremento de sueldo, del 3.33% a la remuneracion unificada
que son “mecanismos retributivos variables y complementarios a la
remuneraciéon mensual unificada, derivados de la productividad y del
rendimiento en el desempefio del puesto, para el cumplimiento de objetivos y
metas cuantificables en la consecucion de productos, calidad del servicio,
ventas o niveles de control, la cual constituye un ingreso complementario y

5540

no forma parte de la remuneracion mensual unificada”™, por lo que es

necesario el inicio de este proceso, para poder dar cumplimiento a la LOSEP.

Mediante la aplicacion de estos indicadores, nos hemos podido dar cuenta que la
entidad requiere de un sistema de control interno urgente, que ayude a que los
procesos se realicen de una manera eficiente, siempre con el objetivo primordial
de cumplir objetivos organizacionales, de ésta manera evitara el retraso que su
pudo observar, y en especial el malestar de cada uno de sus miembros al no

poder ser atendidos como lo requieren.

3.11Ambiente de Control

La Defensoria Pablica al ser una entidad nueva carece de muchas cosas, entre
ellas encontramos a las politicas de manejo del ambiente de control de la entidad
por lo que se ha elaborado un cuestionario para poder definir las deficiencias con

que la entidad cuenta.

** Ministerio de Relaciones Laborales, Ley Organica del Servicio Publico, Art 12, pg 67
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Defensoria Publica

Cuestionario de Control Interno

Componente: Ambiente de Control

No.

Preguntas

Respuesta

Si

NO

Observaciones

Integridad y Valores Eticos

Existe un cédigo de ética emitido por la
entidad y ha sido difundido a los miembros

de la entidad.

Los empleados conocen cuales son

comportamientos aceptables o no
aceptables y saben qué hacer si se
encuentran con algin comportamiento

indebido.

El trato diario con los proveedores de la
entidad se lo hace de forma honesta e

igualitaria.

Compromiso de Competencia

Profesional

Los funcionarios poseen los conocimientos
y habilidades requeridos, para ser los
las

encargados  de adquisiciones,

inventarios y recursos humanos.

Encargado de
activos fijos se
encuentra
siguiendo

Disefio Gréafico

del

administrativo tienen un perfil acorde a la

Los miembros departamento

naturaleza de las actividades.

Estructura Organizativa

La estructura administrativa atiende a la
realidad actual de la empresa en cuanto a

estructura, personal y actividades

Requiere  de
cambios para

mejorar tareas.
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Existe de forma documentada la estructura

organizativa, funcional y los manuales que

Solo publicada
en el Registro

! ayuden al mejor desarrollo de actividades X Oficial No.
dentro de la organizacion. 204
Espacio
La organizacion dispone de un ambiente de reducido para
| trabajo amplio y seguro X la cantidad de
funcionarios.
La falta de
La entidad proporciona el mobiliario presupuesto no
9 |necesario para que los Defensores Publicos X |ha hecho
puedan trabajar con comodidad. posible el dotar
de este insumo
Asignacion de autoridad y
responsabilidad
Existe una descripcion de funciones para el )
Acumulacion
10 |trabajo de los funcionarios administrativos X
de tareas
de la entidad.
Muchas
El nivel de atencion que se presta a la contrataciones
H contratacion de personal es el adecuado. X son por
amistad
El personal de la coordinacion de recursos Hasta el
humanos se reune periodicamente con los momento se ha
12 |empleados para revisar su rendimiento X |realizado una
profesional y proponer medidas para sola evaluacion
mejorarlo. de eficiencia
Los criterios con respecto a ascensos y
subidas de sueldos estan suficientemente
13 |claros para que los empleados sepan lo que X
la direccion espera de ellos antes de
ascensos 0 promociones.
Total 3 10
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Se puede observar que existen 3 respuestas positivas dando el 23.08% y 10
negativas que representa el 79.92%, por lo que se establece que el ambiente de
control administrativo de la Defensoria Publica se encuentra en un nivel no

aceptable para el cumplimiento de objetivos.

Mediante la aplicacion de este cuestionario al ambiente de control de la
Defensoria Publica, se puede determinar que el mas grande inconveniente que
ésta ha sufrido es la no definicion de puestos, tareas y funciones dentro del
departamento administrativo, es el caso de la persona que se encuentra siendo
juez y parte en las adquisiciones ya que ella compra, recibe y entrega los bienes o
servicios, haciendo que la acumulacién de tareas no le permita desarrollarse con
eficiencia y eficacia, o que ha ocasionado una gran demora especialmente al
momento de distribuir las peticiones de activos fijos y suministros que los
diferentes departamentos y provincias tienen para el normal funcionamiento de

sus actividades ,en pro de ayuda a las personas de escasos recursos del pais.

Otro gran problema que se ha podido determinar es, que las personas que ocupan
los cargos dentro de este proceso, no cuentan con los conocimientos necesarios
que les ayude a llevar a cabo sus obligaciones, como claro ejemplo tenemos que
existe empleados que estdn siguiendo una carrera en disefio grafico y se
encuentran a cargo de los activos fijos, suministros de la entidad, por lo que se
deberia tratar de ubicarla en un puesto en el pueda desarrollar de mejor manera
sus actividades, y sobre todo en el que pueda aplicar sus conocimientos, dando
paso a la contratacién de una persona con el suficiente potencial para el manejo

de activos fijos y suministros de la entidad.

En cuanto a lo que tiene que ver con infraestructura, se ha podido evidenciar que
la entidad no ha podido ser dotada de un espacio fisico acorde a las necesidades,
se encuentra ubicada en el Edificio Chiriboga, el mismo que consta de 4 pisos,
siendo espacio insuficiente para los 168 funcionarios de Quito que laboran en la
misma, lo hace sumamente necesario que se realicen los trdmites precisos ante el

Ministerio de Finanzas para poder adquirir un edificio con mayor capacidad y
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espacio, al igual que el mobiliario y equipo de computo necesario para poder
brindar un servicio de calidad.

Un punto importante que no se debe dejar de tomar en cuenta, es que la
estructura organica y funcional que la entidad posee, resulta desactualizada y no
acorde a la realidad de la Defensoria Publica, ya que se deberia realizar
subdivisiones que ayuden a tener una mejor segregacion de funciones y
responsabilidades entre los funcionarios, y de esta manera la comunicacion entre
departamentos sea mas efectiva, ayudando a que la informacién que se reparta
tanto administrativa como financiera sea apropiada y en el momento en que se

requiera, ademas de ser Util para todos y ser una base para la toma de decisiones.

Es necesario que tanto el departamento administrativo como el financiero sean
separados, ya que asi se podria lograr una mejor organizacién y las mismas
personas no serian juez y parte en los procesos, teniendo reglas y funciones
claras para cada uno de los involucrados, identificando perfiles que vayan

conforme a los lineamientos establecidos para cada puesto y cargo.

El talento humano que se encuentra laborando en la Defensoria Pablica, deberia
pasar como minimo por un proceso de evaluacion semestral, en el que se revisara
su rendimiento profesional y personal, estableciendo asi mecanismos de mejora
en las actividades, accion que servira para que la competencia profesional dentro
de la entidad no caiga, por el contrario los funcionarios se capaciten
constantemente para poder cumplir sus obligaciones laborales teniendo
conocimientos actualizados, destrezas y actitudes de desempefio que les ayude a

resolver problemas imprevistos en el entorno profesional.

Un punto bueno que posee el ambiente de control de la Defensoria Publica, es
que a pesar de la serie de inconvenientes existentes, la comunicacién entre
niveles directivos, asesores y operativos es efectiva, haciendo que se pueda
contar con una relacion laboral de compafierismo, ayudando a superar situaciones

delicadas, resolver conflictos, expresar sentimientos, defender intereses lo que
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puede ser un factor muy importante al momento de poner en préctica nuestra

propuesta de control interno.

3.12 Evaluacion de Riesgo

Para la determinacion de los principales riesgos que se puedan encontrar en la

Defensoria Publica, se ha realizado un cuestionario de control, el mismo que nos

ayudara a identificar los riesgos que pueden afectar de manera significativa al

cumplimento de los objetivos organizacionales dentro de la entidad, ya sean de

fuentes internas o externas, y asi buscar la forma de reducirlos, aplacarlos o

terminarlos con los mismos,

dando a cada punto una ponderaciéon de 4, de

donde se escogera la ponderacion de acuerdo a la realidad de la entidad, en

donde cada item representa:

1 representa  Nunca
2 representa Rara Vez
3 representa  Casi siempre
4 representa Siempre
Defensoria Publica
Cuestionario de Control Interno
Componente: Evaluacion de Riesgos
Datos .
No. Preguntas Observaciones
P C
Objetivos Globales de la entidad
_ o o Solo objetivos
Existen objetivos administrativos claros y
1 4 1 |[globales para

definidos para su cumplimiento

la entidad

Obijetivos especificos para cada actividad

2 |Se establecen objetivos para cada sub
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proceso:

Activos fijos y suministros

o Compras

Adquisiciones 4 1 o
publicas

Recursos Humanos
Riesqos
La entidad se ha visto afectada por A )
actividades desarrolladas por la competencia
Existe en la entidad algin plan de
contingencia que ayude a los funcionarios en| 4 1
el caso de que se produzcan desastre natural

_ o Acumulacion
Se atiende lo requerimientos de los

4 2 |de

funcionarios de la entidad a tiempo. o
requerimientos

Se esta
Existe un sistema de informacion que ayude Ilevando a
a la entidad a la presentacion de informacion| 4 1 |cado la
oportuna y confiable. creacion  del
SGDP

Se capacita al personal en cuanto al manejo
del portal de comprar publicas

Se ha tomado medidas para solventar el

incremento de actividades de la entidad

Existe  delimitacion de funciones vy
responsabilidades en las actividades del| 4 1

proceso administrativo

Existen politicas en el ambito técnico de las

TIC Tecnologia de Informacion | 4 1

Computarizada

Total 40 14
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Para la determinacion del nivel de riesgo que posee la entidad es necesario

conocer primero el nivel de confianza:

Nivel de Confianza= Calificacion total * 100 / Ponderacion Total

NC=CT *100/PT
NC = 14 *100/40
NC =14*2.50

NC = 35,00

El nivel de confianza establecido para el proceso administrativo es bajo, por lo

que el nivel de riesgo es considerado alto.

Para lo que tiene que ver con el &rea administrativa, se ha escogido el proceso de
seleccion del personal para determinar el riesgo exacto que este proceso posee,
haciéndose una prueba con 10 casos, el nimero que se asignara a la calificacion
serd: de 10 casos cuantos cumplen con lo requerido pudiendo ir una calificacion

entre 1 y diez, por lo que tenemos:

Defensoria Publica

Proceso Seleccion De Personal

Controles Claves Ponderacién | Calificacion

Existe un proceso de seleccién previa
determinacion de la necesidad de 10 4

llenar un cargo.

Convocatoria para seleccion de

o 10 3
funcionarios
Recepcion de carpetas, de las
- 10 10
personas participantes
Proceso de evaluacion de aspirantes, 0
10

por parte de la comision encargada
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Seleccidén de aspirante por meéritos
10 1
encontrados.
Asignacion del cargo a los nuevos
) . 10 10
funcionarios
Total 60 28

NC =CT *100/PT
NC = 28 *100/60
NC=28*1,6

NC =46

El nivel de confianza para el proceso de contratacién de personal en la

Defensoria Publica es bajo, por lo que el nivel de riesgo es alto.

Los riesgos a los que se enfrenta la Defensoria Publica mediante lo establecido

en el cuestionario de control son los siguientes:

e La entidad ha establecido sus objetivos generales, y los ha definido en base a
lo que desea ser, al servicio que brinda y en especial hacia qué personas estan
dirigidos, lo que se constituye en una parte fundamental para un mejor y
adecuado control, pero lo que no se ha realizado es el establecimiento de
objetivos especificos para cada una de las areas que lo conforman,
convirtiéndose en un alto riesgo, ya que, si cada departamento no determina
qué camino a seguir, no se podran desarrollar las actividades en busca de la
mejora organizacional; por el contrario, se la ejecutaran en base a fines y
metas departamentales propias, lo que no conviene a la organizacion, ya que
se busca la union general encaminada a la eficiencia y eficacia de la
Defensoria Publica en cuanto al servicio que brinda tanto a clientes internos

Como externos.

e Otro riesgo que se ha podido encontrar, es que los procedimientos o
actividades que se deben desarrollar en cada departamento, no se encuentran
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pre establecidas lo que ocasiona que tanto la parte administrativa como la
financiera ejecute sus tareas de la forma que crea conveniente, mas no
sustentada en una base legal, norma o reglamento que determine qué hacer,

cémo hacerlo y para qué hacerlo.

En lo que se refiere al riesgo de la tecnologia de informacion, la entidad no
posee un sistema que brinde informacion &gil, oportuna y valedera para la
toma de decisiones organizacionales, este sistema se encuentra en
construccién, el mismo que brindara toda clase de registro e informes, sea de
causas, adquisiciones, proveedores, cliente, presupuesto y financiamiento de
la entidad; mientras este sistema no se concluya ni se lo continte
retroalimentando con los diferentes cambios que se van dando no se podré

contar con la tecnologia adecuada que la entidad necesita.

Otro riesgo determinado como clave y fundamental para el desarrollo de
actividades, es la falta de personal que poseen los departamentos; por ser una
entidad nueva y no poseer una estructura organica acorde a las necesidades,
se han acumulado tareas que recaen bajo la responsabilidad de una misma
persona, haciendo que existan constantes errores o los llamados cuellos de

botella que demoran los procesos e impiden brindar un servicio de calidad.

En cuanto a procesos determinados como son la de activos fijos y
suministros, existe el riesgo de no llevar un control adecuado de los ingresos
y egresos de materiales que la entidad posee, no tener un registro explicito del
lugar donde se encuentran ubicados los activos fijos de la entidad, corriendo
el riesgo de que en caso de existir un robo no se pueda notificar con claridad

al seguro y éste a su vez no cubra el siniestro.

En lo que se refiere a la contratacion de personal, se lo realiza por amistad,
MAs no por un concurso de méritos y oposicion, como lo determina la ley,
provocando gque no exista personal capacitado para desempefiar las funciones

encomendadas.
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En relacion a la parte financiera, existe el riesgo de que al no entregar los
comprobantes de retencion en el plazo establecido por la Ley de Régimen
Tributario Interno, la entidad tenga que devolver dicha retencion a los
proveedores.

Estos riesgos encontrados son considerados como altos para la entidad, por lo
que se va a establecer actividades de control que ayude en su gran mayoria a
disminuirlos, erradicarlos y realizar procedimientos adecuados y bajo la

normativa vigente.

3.13 Actividades de Control

El establecimiento de actividades de control para el proceso administrativo,
ayudara a que todas y cada una de las actividades que se realicen sean efectuadas
con éxito y sobre todo contribuyan al cumplimiento de las expectativas de la
administracion y de los objetivos organizacionales. Para la determinacion de
actividades de control en cada uno de los subprocesos, se ha realizado
cuestionarios de control interno; mediante la aplicacién de preguntas se ha
tratado de buscar las alternativas que la entidad necesita para cumplir con este
componente del control interno; ademas de establecer las formas de control que
deberan ser efectuadas para que dicho proceso se realice bajo la normativa

vigente, entre los que tenemos:

Proceso: Recursos Humanos

Defensoria Publica
Cuestionario de Control Interno
Componente: Actividades de control

Respuesta

No. Preguntas Observaciones

SI NO

Se adopta las medidas disciplinarias
1 |adecuadas por la infracciéon de los| x

funcionarios.
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Se archiva y guarda los registros sobre el

recurso humano que posee la entidad

Documentacion
de los
defensores en
las provincias

incompletos

Existen restricciones al personal en
cuanto al acceso a la informacion del

recurso humano.

Se mantiene registros para el control de
asistencia y permanencia del personal en

sus puestos de trabajo, diariamente.

Solo de ingreso
y salida de la
entidad

Se realiza revisiones sobre la validez y
exactitud de la informacion recibida y

mantenida en los registros.

Existe controles de ingreso y manejo de
informacion de sistemas informaticos de

Recursos Humanos

Se adopta medidas disciplinarias con el
personal que proporcione informacién

confidencial a personas no autorizadas.

Se realizan evaluaciones de forma
periddica sobre el desarrollo profesional

de los miembros de la institucion.

Ha existido una rotacion excesiva del
personal  gerencial, direccion vy

supervision.

10

Se mantienen practicas adecuadas para
la identificacion, examen y contratacion

de personal.

11

Se mantienen descripciones de los
puestos de trabajo y criterios de

contratacion que puedan utilizarse para

156




evaluar y comparar las cualidades de los
candidatos con las exigencias de los

trabajos.

12

Se investiga y revisa los candidatos
potenciales existentes dentro de la
entidad antes de considerar a candidatos

externos

13

Se evalla periédicamente el rendimiento
y se asesora sobre la carrera profesional

de los empleados.

14

Se entrega informacion sobre el
desempefio del recurso humano y se
comunica a los niveles directivos para

conocimiento y toma de decisiones.

15

El nivel de atencion que se presta a la
contratacion y a la formacion de las

personas es adecuado.

16

Los empleados nuevos conocen cuales
son sus responsabilidades y lo que la

direccidn espera de ellos.

17

El personal de Direccion se relne
periédicamente con los empleados para
revisar su rendimiento profesional y

proponer medidas para mejorarlo.

18

Los empleados entienden que cualquier
incumplimiento traera como
consecuencia la adopcién de medidas

correctivas.

19

Se toma en cuenta los valores éticos y la
integridad en las evaluaciones de

rendimiento profesional.

No hay
evaluaciones

periodicas
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Los criterios con respecto a ascensos Yy
subidas de sueldos estan suficientemente
20 |explicitos para que los empleados sepan X
lo que la direccion espera de ellos antes

de ascensos 0 promociones.

Con la aplicacion de este cuestionario se ha podido determinar que la Defensoria
Publica en el subproceso de recursos humanos, no ha establecido ninguna clase
de mecanismo de control, que ayude a determinar la forma en que cada
individuo que pertenece a ella, conozca la mision, visién, objetivos, politicas y
estrategias que la entidad posee, es decir un conocimiento general de la
institucion a la que presta sus servicios profesionales, su naturaleza y en especial

que es lo que la organizacion busca con la sociedad.

Por otra parte, se ha podido observar que, no se ha puesto mucha atencién en lo
que tiene que ver a la contratacion de personal, ya que, este proceso se ha venido
desarrollando sin seguir un procedimiento preestablecido, que asegure que toda
persona que ingrese a laborar en la entidad, sea lo completamente preparada para
poder ocupar el cargo publico disponible, ademas de ser poseedor de ciertas
destrezas y habilidades, dependiendo el cargo que haran que su trabajo sea facil
de ejecutar y sea encaminado a la consecucion de objetivos tanto

departamentales como organizacionales.

Se han establecido las siguientes actividades de control para éste proceso, los

que deberan ser cumplidas por todo el personal que la integra:

Se elaborara un reglamento en cuanto a las actitudes que son aceptables y no
para los funcionarios de la entidad; dicho reglamento deberéa ser creado por
la coordinacion de recursos humanos en coordinacion con los directores
departamentales, quienes que en observacion de lo que la entidad persigue

estableceran dichas politicas.
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La informacion que posee el departamento de recursos humanos sobre los
funcionarios que integran la Defensoria Publica deberd ser guardada con
mucha precaucion, ya que, constituye informacion confidencial y personal
que no puede ser divulgada a menos que sea requerida mediante memorando
u oficio de algun superior.

Toda la documentacion que ingrese al departamento de recursos humanos,
que tenga que ver con los funcionarios de la misma, debera ser archivada en
orden alfabético en un lugar que guarde las seguridades del caso, evitando
su deterioro y desgaste.

La informacion debera ser ingresada en un archivo que registre los datos de
mas importancia y de utilidad para el departamento, el mismo que ayudara
para poder acceder a la informacion, por personas autorizadas, de manera
agil y oportuna.

Los datos que sean entregados al departamento de recursos humanos por
cada funcionario debera ser verificado, mediante constataciones ya sea de
forma fisica o via telefonica; en el posible caso que la informacion sea falsa
se comunicara al responsable, y se procedera con la culminacion de su
contrato de forma inmediata o con su no contratacion.

Se deber& mantener un control de la asistencia y permanencia del personal
en su sitio de trabajo, dicho control podréa ser de forma manual o por medio
de algun tipo de software que facilite su control (reloj biométrico), el que
emitird un reporte diario; de encontrar irregularidades consecutivas, se
Ilamara la atencion de manera verbal por primera vez, en caso de existir
reincidencias, el llamado de atencion serd de forma escrita mediante
memorando u oficio al funcionario respectivo y se adjuntara a la carpeta del
funcionario.

Se establecera un cronograma de evaluaciones, las que se realizaran de
forma semestral, en donde se evaluard el desarrollo y rendimiento
profesional que cada funcionario ha tenido en el lapso de seis meses, para lo
cual se aplicard indicadores de cumplimiento, con los que se proyecta
realizar y lo que en realidad se ha ejecutado.

En el caso de las contrataciones de personal, se realizard una revision

minuciosa de cada una de las carpetas de los postulantes estableciendo
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puntuaciones que deberdn ser cumplidas en la evaluacion como son: la
carpeta e informacion presentada tendra un valor de 50 puntos, las pruebas
de conocimientos 20 puntos y los Gltimos 30 puntos se los acreditara a la
entrevista que se la realizara a él o a la concursante.

e Para cada contratacion, se debera establecer las descripciones del puesto a
ser ocupado identificando: actividades, responsabilidades y tareas a ser
cumplidas por el aspirante, esto en caso de que no se elabore el manual de
puestos de la entidad.

e Se elaborard un informe mensual de las novedades existentes de los
funcionarios de la entidad en este periodo, el mismo que sera remitido a la
direccion técnica para su conocimiento y toma de decisiones respectivas.

e Se revisard que el personal a ser contratado cuente con la suficiente
capacitacion comprobada, que acredite que es lo suficientemente capaz de
desarrollar las tareas y actividades que se le sean asignados, dependiendo
del puesto a ser ocupados.

e Esta coordinacion buscara que exista el suficiente personal para llevar a
cabo los planes organizaciones; y, de ésta manera evitar la acumulacion de
tareas y por ende la demora en los procesos que hasta el momento han
venido existiendo.

e La coordinacion de recursos humanos debera ser la encargada de divulgar a
todos los funcionarios nuevos y antiguos, la naturaleza de la entidad, sus

objetivos, politicas y novedades significativas que la entidad posea.

Todas estas medidas de seguridad o actividades de control, deberan ayudar y
facilitar el desarrollo de este proceso, ademas de proporcionar una guia a seguir
en el desarrollo de actividades, las que si son aplicadas de la manera correcta y
en base a la normativa vigente, se lograra que poco a poco éste departamento
mejore, y asi se encamine al cumplimiento de los objetivos de la entidad, en
especial el de poseer un personal capacitado para cada una de las tareas a ser

asignadas.

El siguiente proceso es el de:
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Proceso: Activos Fijos y Suministros

Defensoria Publica

Cuestionario de Control Interno

Componente: Actividades de control

No.

Preguntas

Respuesta

Sl

NO

Observaciones

Se establecen procedimientos de
distribucion de materiales para los
diferentes departamentos.

Se elaboran informes cuando el stock
de la entidad se encuentra en su
minima  existencia, para nuevas

adquisiciones

Se lleva registros de inventarios de
activos fijos y suministros que posee la
entidad.

No se
encuentran

actualizados

Cuando se recepta nuevos suministros
se los ingresa de manera inmediata a la

bodega de la entidad.

Existe algin sistema que ayude en el

control de activos fijos y suministros.

Se establecen fechas especificas de

entrega de materiales.

Se compara los materiales recibidos y
verifica cantidades, con los pedidos de

compra debidamente aprobados.

Se elaboran actas de entrega recepcion
de los activos fijos 0 suministros

recibidos.

Posterior a la

entrega

Se preparan informes de recepcion de
activos fijos y suministros cuando son

adquiridos
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Se elaboran actas de entrega recepcion

de los activos fijos 0 suministros

No siempre ya

que por la

10 ) acumulacion de
entregados a los diferentes ]
o envios no se
departamentos y provincias.
alcanza.
Se realiza inventarios periddicos de los
11 |materiales en la bodega y se concilia
con los registros de inventario.
Existen seguridades fisicas para los
12 |activos fijos y suministros que se
encuentran en bodega.
Se establecen custodios de los activos
13 |fijos al momento de ser entregados a
las diferentes dependencias.
Realizan constataciones fisicas
14 | periddicas de los materiales existentes
en la bodega de la entidad.
Se envian activos fijos solamente en el
15 |caso de que exista una solicitud
adecuadamente aprobada.
o ) Se encuentran
Se colocan codigos de seguridad en los
16 | ) en proceso de
bienes de la entidad. o
codificacion
_ N _ Los de
Los activos fijos de la entidad se L
17 adquisicion
encuentran asegurados )
antigua
_ _ - Unicamente en
Se lleva registros sobre activos fijos ]
18 _ N el sistema e-
dados de baja o dafiados )
sigef
Se tiene conocimiento sobre el término
19 |de la vida util de los activos fijos de la

entidad
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Se lleva un registro de los activos fijos
20 |totalmente depreciados y de los que X

aln se encuentran en funcionamiento.

En el proceso de activos fijos y suministros se llegd a evidenciar que la falta de
coordinacion en la recepcion y entrega de materiales; ademas de la no aplicacion
de procedimientos adecuados para su registro, ha llevado al departamento
administrativo a no tener bajo su control dicho subproceso, haciendo que existan
varias pérdidas en cuanto a los suministros y a la no identificacion del lugar y
custodia de un determinado activo fijo, por lo que se recomienda seguir las

siguientes politicas de control para un mejor manejo:

e Los activos fijos y suministros se recibiran mediante acta de entrega
recepcion realizada con el proveedor que ha sido elegido para la

distribucion.

Al momento de la recepcion, se realizard un conteo minucioso de cada
suministro recibido y se verificara las series de los activos fijos, los mismos

que constaran en el acta y serviran para su respectiva codificacion.

e Cuando un activo ingrese a la entidad, éste debera ser codificado de manera
inmediata; el cédigo a ser asignado debera ser dependiendo de qué tipo de
bien se trata, ya sea mobiliario, equipo de computo 0 maquinaria, ademas de
llevar las siglas del departamento o provincia al que fue transferido, de ésta

manera se podréa identificar claramente la ubicacion del activo.

Cuando se entregue los activos fijos, estos deberan ser mediante la firma del
acta entrega de recepcion, entre el custodio designado para dicho bien y el
encargado de los mismos, dicho documento servird de respaldo para
determinar la ubicacion y responsable del resguardo de los bienes de la
entidad.
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Para el caso de los activos fijos, se realizaran constataciones fisicas de
forma anual, en los que se estableceran los bienes que tienen que ser dados
de bajo, bienes que deben ser reparados o llevados a mantenimiento y los
que han terminado su vida dtil, dicha informacion deberd ser presentada
mediante memorando, el que ayudard a la realizacion de los ajustes

contables al cierre del ejercicio econdémico.

El envio de activos fijos se lo realizara Gnicamente mediante la entrega de

una solicitud autorizada por el director administrativo.

Todos los activos fijos que posee la entidad deben encontrarse debidamente
asegurados en caso de que se presente algun siniestro, ademas se deberan
realizar las inclusiones respectivas de los nuevos bienes adquiridos, maximo

en el lapso de 8 dias de adquirido.

De igual manera, cuando se trate de una nueva adquisicion de suministros
de oficina o materiales de aseo, éstos deberdn ser registrados en un
inventario el que deberéd ser actualizado, detallando tipo de bien, marca,
descripcion y cantidad ingresa; este detalle se lo registrara en el documento
Ilamado kérdex, mediante el cual se podrd establecer las existencias

minimas y maximas admitidas y establecidas para cada item.

Cuando un suministro se encuentre en un stock minimo del 15%, se emitira
un informe al director administrativo, quien autorizard& una nueva
adquisicion; caso contrario las compras de suministros de oficina se lo

realizara cada cuatrimestre.

Se realizara constataciones de suministros cada cuatrimestre, en el que se
comparard el saldo existente en el inventario con las cantidades fisicas

reales.

Para un mejor despacho de materiales, las solicitudes se receptaran la

primera semana de cada mes, por lo que cada departamento o provincia
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deberd hacer sus proyecciones de necesidades y mediante memorando u
oficio detallando las cantidades requeridas, se presentard a la direccion
financiera, la que atendera todos y cada uno de los pedido maximo dos dias

posteriores a la fecha de entrega de la solicitud.

Cada pedido de suministros debera ser autorizado por el director o directora
administrativa, quien previo informe de existencias, sumillara la entrega al

encargado de suministros.

En cada entrega de materiales que se realice, se firmara la correspondiente
acta entrega de recepcion y se detallara la cantidad y bien solicitado, la
misma que servira para realizar los descargos de materiales en el kardex

individual.

Se deberd establecer medidas de seguridad para el resguardo de los
suministros y activos fijos de la entidad, como son: elaboracién de una
puerta de hierro que contenga un cddigo de ingreso y que ayude a que no
ingresen personas ajenas a la bodega, colocacion de una alarma de
seguridad para que detecte personas no autorizadas en el lugar.

El altimo proceso dentro del departamento administrativo en el que se va a

determinar si estan siguiendo politicas que ayuden al cumplimiento de controles

es el de adquisiciones.

Proceso: Adquisiciones

Defensoria Publica
Cuestionario de Control Interno

Componente: Actividades de Control

Respuesta .
No. Preguntas Observaciones
sl NO
Unicamente
Se elabora el Plan Anual de
1 X |afio 2010 vy

Adquisiciones de la Entidad
2011
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Se requiere de una autorizacion previa

g al inicio de alguna compra.
Se recepta como minimo  tres
> cotizaciones en las adquisiciones
El responsable de las adquisiciones
4 |elabora un informe por cada
adquisicion que se realiza
Las especificaciones técnicas del bien o
5 |servicio a ser adquirido las elabora el
departamento requirente
Las adquisiciones  requieren de
6 |certificacion presupuestaria para el
inicio de su proceso
Se elaboran actas de entrega recepcion
! con los proveedores
Se adquiere directamente a un Deberia existir
° proveedor si es necesario cotizaciones
Existe la suficiente documentacion de
9 |soporte para todos los procesos de
adquisiciones
Acumulacion
La persona que adquiere es la
10 de tareas - falla
encargada de recibir el bien o servicio.
en los procesos
Se elaboran 6rdenes de compra para los Se lo hace via
- proveedores del bien o servicio telefénica
5 Existe un catalogo de proveedores de la
! empresa
Las adquisiciones que se realizan se
s encuentran definidas en el PAC
Portal del
La entidad posee algun sistema que le
14 compras
ayude en las adquisiciones realizadas
publicas
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La elaboracion de los pliegos

15 |elaborados son revisados por el

departamento juridico

Se lleva un registro de los procesos
16 |declarados desiertos dentro del portal

de compras publicas

Existe separacion de funciones entre la
17 |persona que adquiere, recibe y entrega

el bien o servicio.

Existe algun registro de pedidos hechos
18 |por los funcionarios de la entidad tanto

matriz como de provincias

Se han establecidos normas o politicas
19 |para las compras minimas menores a

100 dolares

La encargada de las adquisiciones
20 |mantiene algin contacto con el

proveedor.

En el proceso de adquisiciones de la Defensoria Publica no se han establecidos
parametros a seguir, a mas de los emitidos por el Instituto Nacional de
Contratacion Publica, por lo que la entidad ha caido en una serie de errores, que

deben ser rectificados mediante la aplicacion de las siguientes actividades de

control;

Las adquisiciones que la entidad realice deberan encontrarse dentro del

PAC, caso contrario no se podra realizar o se deberdan efectuar

modificaciones al mismo.

Se debera presentar una solicitud por parte del departamento requirente,

quien establecera las especificaciones del bien o servicio que desea adquirir

en la entidad.

Todo proceso de inicio de adquisiciones se lo realizara previa la emision de

la certificacion presupuestaria por el departamento financiero.
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Para una adquisicién menor, se receptara como minimo 3 cotizaciones a
proveedores que posean registro unico de contribuyentes (RUC) y se
encuentren autorizados por el Servicio de Rentas Internas para la emision de
factura y para brindar el bien y/o servicio.

Toda adquisicion deberd ser sustentada mediante un informe al final de la
misma, que explique el proceso y procedimiento realizado para su
consecucion.

Se elaborara actas entrega recepcion con cada uno de los proveedores que
nos entreguen un bien o servicio, detallando el tipo de bien, marca, serie en
caso de poseerla, y el valor del bien.

No se podra realizar adquisiciones de forma directa a un proveedor, salvo el
caso de que se traten de compras no mayores a un monto de USD$100,00
dolares.

Los procesos realizados de adquisiciones, ya sean mediante el portal de
compras publicas o de infimas cuantias, deberan contener la suficiente
documentacion de respaldo o sustento, acreditando que todo el
procedimiento se realiz6 bajo la normativa vigente y sin incumplir norma
alguna.

Se debera llevar un archivo de procesos ordenados, siguiendo la numeracion
asignada a la adquisicion, la misma que debera ser resguardada en un
archivo que evite su deterioro y dafio.

El dnico documento que respalde al proveedor del pedido realizado por la
entidad del bien o servicio, es la orden de compra, emitida por el encargado
de las adquisiciones, la que debera ser enviada, ya sea, por medio
electronico o serd enviada a las oficinas administrativas de la entidad
ofertante.

El responsable de las adquisiciones debera llevar un registro de la
informacion general de todos los proveedores que le han servido a la
entidad, como son nameros telefonicos, direcciones y productos ofertantes.
Los pliegos que deben ser elaborados para adquisiciones de montos
mayores, deberan ser revisados por el departamento juridico, quien

mediante una sumilla aceptard su elaboracién o emitird las correcciones
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necesarias, posterior a dicha correccion estos seran elevados al portal de
compras publicas y el proceso seguira su curso normal.

e Se deberd llevar de forma obligatoria, un registro de los procesos realizados,
asi como, del resultado obtenido en el mismo ya sea proceso declarado
desierto, proceso adjudicado, o proceso por adjudicar.

e Bajo ninguna circunstancia el o la responsable de compras publicas podra
mantener contacto con los proveedores que se encuentren dentro del
concurso para su adjudicacion, Unicamente se podra tomar contacto cuando

se haya declarado un ganador y se vaya a emitir la orden de compra.

3.14 Informacién y Comunicacion

La informaciéon y comunicacion, es uno de los puntos claves para que todas las
actividades, tareas, procesos y procedimientos puedan llevarse a cabo, ya que de
estos depende que todos tengan conocimiento de los lineamientos a seguir y de la
forma de conducir a la entidad, ademas que la comunicacién permitira determinar
diferencias, anomalias o errores que se pueden cometer y buscar la forma de
solucionarlos. Para determinar si este subcomponente del control interno se
efectia en la Defensoria Publica se ha realizado el siguiente cuestionario,

teniendo la siguiente informacién de analisis:

Defensoria Publica
Cuestionario de Control Interno

Componente: Informacion y Comunicacion

Respuesta | Observaciones

No. Preguntas i
Si No

Informacion

Se provee informacién administrativa
(pedidos de suministros, adquisiciones,
contratacion del personal) a todos los

funcionario de la entidad para su
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conocimiento y forma de actuar

El personal de recursos humanos da a
conocer a los servidores la mision,

visién y objetivos organizacionales que

Se conoce por
medio de la

pagina web de

posee la entidad la institucion.

Se suministra a los miembros de los ]
o ) No existe

departamentos ~ administrativos  la

_ . ) manual de

informacion que necesitan para el

o o puestos
cumplimiento de sus actividades o
definidos

diarias.

El o la directora administrativa recibe
informacion de la gestion realizada de
forma periddica para una buena toma

de decisiones.

Se presenta informacion sobre las
necesidades que han sido satisfechas
por el departamento administrativo a
los directivos, para un analisis de la

gestion llevada a cabo.

El Director recibe regularmente
informacién clave sobre adquisiciones
realizadas, inventarios que poseen la

entidad y contratos de personal.

Unicamente en
el caso que sean
adquisiciones

de un monto

significativo.

Comunicacion

La estructura facilita el flujo de
informacion  hacia  los  niveles

superiores e inferiores de la entidad

Las vias de comunicacion formales e
informales, reuniones y supervisiones
durante el trabajo son suficientes para

efectuar la comunicacion dentro de la

Requiere  que
dicha forma de
comunicar  se

justifiqgue  por
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entidad. escrito

Los proveedores, clientes y otros
terceros conocen las normas 'y
expectativas de la entidad a la hora de

tratar con la misma.

Todos los hechos significativos o no, Buscar

10 son comunicados de inmediato a los solucionar los
superiores para la aplicacion de X conflictos, y no
medidas correctivas necesarias. ir al superior

Al aplicar este cuestionario de control interno en lo referente a la informacion y
comunicacion del departamento administrativo, se ha podido determinar que a la
entidad le hace falta la aplicacion de tacticas de difusion de informacién como
son charlas, reuniones, propaganda que ayude a difundir la naturaleza de las
actividades de la entidad asi como su mision, vision y objetivos que persigue,
cudl es su razon de ser, y hacia quien esta enfocado su servicio, tanto para los
clientes internos como para los clientes externos, de ésta manera se podra dar a

conocer de mejor manera a la entidad.

En lo que tiene que ver a aspectos especificos del departamento se requiere que
se envie memorandos u oficios comunicando a la entidad completa la forma de
actuar del departamento, cuando se puede receptar pedidos de suministros, cOmo
se puede dar inicio a un proceso, cuéles son los pasos a seguir de la entidad para
la contratacion de su personal; y, en especial que busca el departamento

administrativo con la entidad.

Por otra parte, se pudo evidenciar que tanto el flujo de informacion dentro de la
entidad como la comunicacion entre departamentos es escaza, debido al
organigrama estructural que posee la entidad, siendo este muy obsoleto e
insuficiente para la cantidad de personal que actualmente labora en la Defensoria,
ademas de dificultar las relaciones jerarquicas e impedir que los procesos se
dinamicen de la manera correcta.
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La falta de comunicacidn ocasionada por la estructura que tiene la entidad, ha
hecho que la informacidn institucional se trascienda al nivel del rumor, haciendo
que muchas de las veces se tergiverse y se entienda de la forma incorrecta, por lo
que se ve extremadamente necesario que dicho organigrama se actualice para la
efectividad y la satisfaccion de todos los funcionarios, haciendo que la
informacion se vuelva estratégica e incorpore un valor significativo que ayude a

la toma de decisiones y al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

El establecimiento de una excelente comunicacion dentro de la Defensoria,

colaboraria en el cumplimiento de diferentes funciones como serian:

e Proporcionar informacion de procesos internos en el momento requerido por

alguna autoridad o por los mismos funcionarios.

e Posibilitar la determinacion de responsabilidades y funciones de mando, una

toma de decisiones oportuna y adecuada.

e Solucionar problemas en el menor tiempo posible y diagnosticar la realidad

en la que se encuentra la institucion.

Se ve necesario que cada departamento presente un informe mensual de las
actividades relevantes realizadas, indicando que se ha alcanzado y la forma que
se ha mejorado los procesos, dicho informe servira para que a pesar de la falta de
comunicacion por la estructura, la maxima autoridad tenga el conocimiento de
como se va ejecutando las tareas dentro de la entidad, y la gestion que se esta

llevando a cabo.

Por otra parte, la informacion y comunicacion hacia nuestro cliente externo, no se
ha desarrollado con profundidad, ya que la mayoria de personas no conoce que €s
la Defensoria Publica, ni mucho menos cual es el beneficio que brinda a la
comunidad, por lo que se debe preparar campafas publicitarias ya sean por radio

o television, realizar publicidad como banners, flyer tripticos que informen de la
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gestion que la entidad viene desarrollando y de la ayuda que brinda a las personas

de escasos recursos (proyecto que esta puesto en marcha).

3.15 Monitoreo

El dltimo componente del control interno es el monitoreo, éste elemento es al
igual que todos los demas de mucha importancia ya que todo proceso que se
realice dentro de una institucion necesita ser evaluado, para determinar la forma
en que se va ejecutando, los errores que se pueden cometer y la manera en que se
pueden mejorar, para asi, comprobar que la metodologia que se esta llevando a
cabo en la aplicacion de procedimientos, haya sido la adecuada y aplicar
continuamente controles y evaluaciones en las areas criticas que se identifiquen
en el transcurso de las operaciones de la entidad. Para la determinacion de coémo
se encuentra el monitoreo en la Defensoria Publica se ha desarrollado el

siguiente cuestionario de control interno:

Defensoria Publica
Cuestionario de Control Interno

Componente: Monitoreo

No. Preguntas Respuestas | Observaciones
SI NO

Se da algin seguimiento a los pedidos
de materiales realizados por los
funcionarios de la entidad tanto matriz

como provincias

Se investigan las quejas presentadas
2 |por los funcionarios de la entidad para X

la busqueda de soluciones adecuadas.

Se comprueban los controles que
deberian haber prevenido o detectado
los problemas administrativos de la
entidad.
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Se  requiere de  firmas de
responsabilidad en las actas de entrega
recepcion entregadas tanto a los
funcionarios de la entidad como a los

proveedores

La informacion que guarda Ila
coordinacién de recursos humanos es

confirmada y verificada.

Se realizan evaluaciones al personal
para saber el rendimiento que estan
teniendo en el desarrollo de sus

actividades.

Existen manuales de  politicas,
organigramas, definicién de puestos
revisados  dependiendo de las

necesidades de la entidad.

Se presta atencién a la documentacion
de archivo de los procesos de

adquisicion realizadas.

No existe una
clasificacion

adecuada

Se da continuo seguimiento a la
informacion proporcionada de los

funcionarios nuevos de la entidad

10

Se investigan las causas fundamentales
del problema existente en todos lo

subprocesos administrativos.

Necesaria
definicion  de

objetivos

En la aplicacion de éste cuestionario de control interno para el departamento

administrativo, se pudo encontrar los siguientes puntos de analisis:

La entidad en lo que se refiere al departamento administrativo (adquisiciones,

recursos humanos y activos fijos - suministros) no realiza ninguna clase de

seguimiento, el Unico departamento que realiza monitoreo a los procesos
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realizados es el de Seguimiento y Evaluacion, es decir a todas y cada una de las
causas que los defensores publicos manejan hasta su culminacion y cierre de
causa, en donde se establecen estadisticas que ayuden a la emision de
informacién oportuna de procesos penal, cosa que no sucede en los demas

departamentos.

No se lleva una supervision de la continuidad de pedidos de materiales de
oficina y aseo que realizan los diferentes departamentos, existiendo un
incremento excesivo de consumo de materiales, por lo que se deberia primero
determinar el nimero de personas por departamento o provincia para sus envios;
ademas de las fechas en que se realizan dichas solicitudes, evitando el gasto

innecesario de suministros.

En el caso del subproceso de recursos humanos, no se da seguimiento a la
informacién presentada por cada uno de los miembros que la conforman, ni
mucho menos de los nuevos defensores que ingresan a trabajar en la entidad, es
importante recalcar que se prioriza la confianza en la palabra de los servidores,
pero es necesario la verificacion de informacion, asi como también es necesario
qgue todas las quejas presentadas por los mismos sean solucionadas vy

monitoreadas para evitar que se vuelvan a presentar dentro de la institucion.

Otro punto importante que es necesario recalcar es, que no se realiza revisiones
de las actividades y responsabilidades que se encuentran a cargo de cada uno de
los miembros de la organizacién, para determinar si dichas tareas son necesarias
de incrementarlas, reducirlas o eliminarlas, para que el proceso quede
completamente efectuado, o en el caso de serlo si es necesario el incremento de
personal para el desarrollo de funciones administrativas, esto se lo podra
efectuar con la elaboracion del manual de puestos de la entidad, pero mientras
éste es realizado y aprobado por el Ministerio de Trabajo, se debe realizar la

evaluacion constante de puestos y tareas.

Es importante que ademas de los puntos antes mencionados se tenga en
consideracién las evaluaciones que deben realizarse a los trabajadores de la
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entidad las mismas que deben ser como minimo de forma semestral, en las que
se evalle el desempefio profesional que han tenido durante el periodo, los
objetivos alcanzados para el departamento y sobre todo la forma en que han
colaborado en el cumplimiento de objetivos generales de la entidad, esto no se
ha realizado en casi ya cuatro afios de funcionamiento de la Defensoria, ademas
se debe recalcar que para dicha evaluacion se debe aplicar indicadores de
desempefio y cumplimiento para cada una de las tareas que efectla el empleado,

valoradoras frente a lo que se esperaba se realice en el semestre.

En lo que se refiere al archivo tanto de documentacion del subproceso de
recursos humanos como los procesos realizados por el portal de compras
publicas, los encargados deben establecer un lugar adecuado para el resguardo
de dicha documentacidn, el que deberéa guardar un orden cronoldgico que facilite
su busqueda de informacion en el momento requerido por cualquier autoridad

competente ya sea interna o externa a la entidad.
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CAPITULO IV

Propuesta del Sistema de Control Interno Financiero

4.1 Antecedentes

El area financiera dentro de la Defensoria Publica, ha venido teniendo un gran
inconveniente desde su creacion; debido al poco recurso presupuestario con el
que le ha dotado el Ministerio de Finanzas, bridando un servicio que no satisface
las expectativas de los clientes, ademas de no tener un adecuado funcionamiento

interno.

Este departamento presenta los siguientes inconvenientes debido a la falta de

controles:

e Pagos demorados o retrasados.

e Entrega de comprobantes de retencién fuera del plazo establecido por la ley,
que son de 5 dias posteriores a la fecha de emisién de la factura.

e Se tiene que realizar constantes reformas presupuestarias en la ejecucion
diaria de la entidad, ya que no se han planificado los gastos o desembolsos
indispensables para su funcionamiento al inicio de cuatrimestre.

e Se cuenta actualmente con una mora en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, haciendo que los funcionarios no puedan ser atendidos en caso de
requerirlo.

e Los procesos son enviados al pago sin la documentacién de soporte necesaria
0 minima para dicha accion.

Los desembolsos de dinero que se realizan, no van de acuerdo al plan
operativo anual, por lo que es necesario realizar constantes modificaciones al

mismo.

Después de determinar este sin nimero de errores que se comenten, es necesario
recalcar que el area financiera de la Defensoria Publica cuenta con 4 personas,

que son: directora financiera, contadora, tesorera, asistente contable, siendo
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4.2

personal insuficiente para el area; debido al gran crecimiento de operaciones que
ha venido teniendo la entidad.

En esta area, al igual que en el area administrativa, el personal tiene gran cimulo
de responsabilidad, por lo que, le es dificil cumplir con todas actividades y sacar
adelante los procesos; provocando que no se llegue a cumplir el principal
objetivo de la Defensoria, que es el de brindar un servicio de asesoria juridica

gratuita, con todos los requerimientos necesarios para tal fin.

Importancia / Objetivos del Procedimiento

El establecimiento de un sistema de control interno en el &rea financiera de la
Defensoria Publica, es de vital importancia para que se pueda lograr la eficiencia
y eficacia en cada uno de los trabajos desarrollados en el area, es decir, que los
pagos se realicen a tiempo, los recursos financieros puedan ser distribuidos de
acuerdo a las necesidades de la entidad, en el area de tesoreria no tenga
contratiempos con el tema de impuestos entre otros, ayudando asi a conseguir las
metas econdmicas y de desempefio preestablecidas y de ésta manera prevenir la

pérdida de recursos financieros y materiales.

El establecimiento de un sistema de control interno en el area financiera persigue

los siguientes objetivos:

e Presentacion de informacion financiera confiable y oportuna, la misma que

ayudara a la toma de decisiones econémicas de la entidad.

e Cumplir con las leyes, regulaciones y normativa vigente para el manejo de

recursos publicos.

e Cumplir objetivos organizacionales en lo que se refiere a la parte financiera,

evitando el mal manejo de recursos.
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Determinar medidas correctivas necesarias y oportunas, evitando

desviaciones que afecten de manera significativa a la entidad.

Realizar una segregacion de funciones para que varias actividades no se

concentren en una sola persona.

La aplicacion de este sistema de control interno, ayudara a la determinacion de
las causas que pueden generar inconvenientes, demoras o errores en los procesos
financieros, y asi, establecer soluciones agiles para su correccién y que no se

vuelvan a presentar en un futuro.

4.3 Normativa aplicada al Procedimiento

Las normas aplicables en el &rea financiera son:

e Presupuesto, Contabilidad, Tesoreriay Némina

Es estas areas se aplican todos los reglamentos emitidos el Ministerio de
Finanzas, ya que las entidades del sector publico deben realizar todos sus
registros, programaciones, reformas entre otras a través del Sistema de
Gestion Financiera E-sigef, y para la parte de ndmina el sistema e-sipren, es

por ello que se han expedido los siguientes instructivos:

o Para la parte presupuestaria

Existen los siguientes instructivos: carga de la programacion
presupuestaria cuatrianual, instructivo de registro de gastos - ejecucion
presupuestaria, instructivo de amortizacion de anticipos de afios anteriores,
instructivo de programacion y reprogramacion de la ejecucion, instructivo
de programacion y formulacién del presupuesto, instructivo para
modificaciones, instructivo para certificaciones presupuestarias, instructivo
de programacion financiera, instructivo de reformas presupuestarias, es

decir, los instructivos que la entidad necesita para el manejo del sistema,
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https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-85_INSTRUCTIVO_PARA_PROGRAMACION_PRESUPUESTARIA_CUATRIANUAL.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-85_INSTRUCTIVO_PARA_PROGRAMACION_PRESUPUESTARIA_CUATRIANUAL.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-028%20Instructivo%20de%20Registro%20de%20Gastos%20-%20Ejecuci�n%20Presupuestaria.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-028%20Instructivo%20de%20Registro%20de%20Gastos%20-%20Ejecuci�n%20Presupuestaria.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-086%20Amortizaci�n%20de%20Anticipos%20de%20A�os%20Anteriores%20(Actualizado%2010-02-2010).pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-086%20Amortizaci�n%20de%20Anticipos%20de%20A�os%20Anteriores%20(Actualizado%2010-02-2010).pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-086%20Amortizaci�n%20de%20Anticipos%20de%20A�os%20Anteriores%20(Actualizado%2010-02-2010).pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-061_Instructivo_de_Programaci�n_y_Formulaci�n_del_Presupuesto.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-061_Instructivo_de_Programaci�n_y_Formulaci�n_del_Presupuesto.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-061_Instructivo_de_Programaci�n_y_Formulaci�n_del_Presupuesto.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-082%20INSTRUCTIVO_PARA_MODIFICACIONES_CON_ITEMS_VINCULADOS.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-082%20INSTRUCTIVO_PARA_MODIFICACIONES_CON_ITEMS_VINCULADOS.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-082%20INSTRUCTIVO_PARA_MODIFICACIONES_CON_ITEMS_VINCULADOS.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-078%20INSTRUCTIVO_PARA_CERTIFICACIONES_PRESUPUESTARIAS.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-059%20Instructivo%20de%20Programaci�n%20Financiera.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-059%20Instructivo%20de%20Programaci�n%20Financiera.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-059%20Instructivo%20de%20Programaci�n%20Financiera.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-030%20Instructivo%20de%20Reformas%20Presupuestarias.pdf

cabe recalcar que dichos instructivos son una guia de manejo, mas no

aseguran los controles que deben existir en los procesos.

Para la parte contable

Tenemos los siguiente; instructivo de administracion de fondos, instructivo
de reportes contables, instructivo de regularizacion de cuentas y auxiliares,
instructivo para el registro de ajuste, instructivo para desconcentracion de

clases de registros.

Para esta area, se necesita tener conocimiento a mas de la normativa
anterior de normativa tributaria, en el caso de aplicacion de retenciones en

la fuente y del IVA, en los trdmites de pagos realizados.

Para la parte de Tesoreria

Se cuenta con: instructivo de gestion de transferencias, instructivo de carga
masiva de beneficiarios y sus cuentas, instructivo de administracion de

cuentas, instructivo de uso de beneficiarios y cuentas bancarias.

Para Nomina

Tenemos; instructivo de conciliacion de valores del IESS, instructivo para
reformas web, instructivo de recuperacion de anticipos quincenales, guia
para pagos de fondos de reserva, guia para el cambio de tipo de ndmina
afio o periodo de obligacion al IESS, guia para cambios de la pre-planilla
de autoridades sobrevaloradas, instructivo para la correccion de
deducciones mal registradas en la aplicacion e-sipren, instructivo para la
correccion de deducciones mal registradas en la aplicacion esipren, manual

de uso de la aplicacion e-sipren y sus reformas.
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https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-057%20%20Instructivo%20de%20Administraci�n%20de%20Fondos.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-057%20%20Instructivo%20de%20Administraci�n%20de%20Fondos.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-057%20%20Instructivo%20de%20Administraci�n%20de%20Fondos.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/RUP-DS-084%20Instructivo%20de%20Regulaci�n%20de%20Cuentas%20y%20Auxiliares.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/RUP-DS-081%20Instructivo_para_el_registro_de_ajustes_en_Proyectos_%20y_Programas_de_Inversion.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/Instructivo%20Desconcentraci�n%20Clases%20de%20Registros.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/Instructivo%20Desconcentraci�n%20Clases%20de%20Registros.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-048%20INSTRUCTIVO%20GESTION%20DE%20GIROS%20Y%20TRANSFERENCIAS.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-077%20CARGA%20MASIVA%20BENEFICIARIOS.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-077%20CARGA%20MASIVA%20BENEFICIARIOS.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-077%20CARGA%20MASIVA%20BENEFICIARIOS.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-033%20Instructivo%20de%20Administraci�n%20de%20cuentas.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-033%20Instructivo%20de%20Administraci�n%20de%20cuentas.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-054%20INSTRUCTIVO%20PARA%20EL%20USO%20DE%20BENEFICIARIOS%20Y%20CUENTAS%20BANCARIAS.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/INSTRUCTIVO_CONCILIACION_VALORES_IESS.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/Instructivo%20para%20el%20Proceso%20de%20Desconcentraci�n%20de%20Reformas%20WEB.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/Instructivo%20para%20el%20Proceso%20de%20Desconcentraci�n%20de%20Reformas%20WEB.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/Instructivo%20para%20el%20Proceso%20de%20Desconcentraci�n%20de%20Reformas%20WEB.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/INSTRUCTIVO%20DE%20RECUPERACION%20DE%20ANTICIPOS%20QUINCENALES.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/GUIA_PARA_PAGOS_DE_FONDOS_DE_RESERVA.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/GUIA_PARA_PAGOS_DE_FONDOS_DE_RESERVA.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/GUIA_PARA_PAGOS_DE_FONDOS_DE_RESERVA.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/GUIA_PARA_EL_CAMBIO_DE_TIPO_DE_NOMINA_ANO_O_PERIODO_DE_OBLIGACION_AL_IESS.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/GUIA_PARA_EL_CAMBIO_DE_TIPO_DE_NOMINA_ANO_O_PERIODO_DE_OBLIGACION_AL_IESS.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/eSipren_MANUAL_REFORMAS_MARZO2008.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/eSipren_MANUAL_REFORMAS_MARZO2008.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-073%20PROCEDIMIENTO_PARA%20CORRECCION_DE_DEDUCCIONES_MAL_REGISTRADAS_EN_LA_NOMINA.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-073%20PROCEDIMIENTO_PARA%20CORRECCION_DE_DEDUCCIONES_MAL_REGISTRADAS_EN_LA_NOMINA.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-073%20PROCEDIMIENTO_PARA%20CORRECCION_DE_DEDUCCIONES_MAL_REGISTRADAS_EN_LA_NOMINA.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-073%20PROCEDIMIENTO_PARA%20CORRECCION_DE_DEDUCCIONES_MAL_REGISTRADAS_EN_LA_NOMINA.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-073%20PROCEDIMIENTO_PARA%20CORRECCION_DE_DEDUCCIONES_MAL_REGISTRADAS_EN_LA_NOMINA.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/Ayuda/RUP-DS-073%20PROCEDIMIENTO_PARA%20CORRECCION_DE_DEDUCCIONES_MAL_REGISTRADAS_EN_LA_NOMINA.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/eSipren_MANUAL_REFORMAS_MARZO2008.pdf
https://esigef.mef.gov.ec/esigef/ayuda/eSipren_MANUAL_REFORMAS_MARZO2008.pdf

En ésta area se debe tomar en cuenta lo que dice la Ley Orgéanica del
Servicio Publico en lo que tiene que ver, al pago de remuneraciones en la

escala de 20 Grados y al nivel jerarquico superior.

4.4 Involucrados en el Procedimiento

Los involucrados en el area financiera son:

e Directora Financiera

Encargada de la correcta administracion de los recursos que son entregados a
la entidad por el Ministerio de Finanzas, los mismos que deberan estar
dirigidos a lograr el desarrollo institucional y alcanzar objetivos

preestablecidos. Debe cumplir con los siguientes requisitos:

Educacion:
Titulo profesional en alguna de las siguientes profesiones: contabilidad u

auditoria.

Experiencia
Tres afios 0 mas en puestos de mando que impliquen funciones de
supervision, coordinacién y control de las tareas encomendadas a equipos de

trabajo bajo su mando.

Habilidades

Capacidad para planear, organizar y coordinar trabajos ordinarios y
extraordinarios que representen un alto grado de presion, mente analitica y

creativa para el desempefio de las funciones encomendadas; asi como

aptitudes para la toma de decisiones, y liderazgo.
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Analista Presupuestario

Enfocado en el control del presupuesto obtenido, presentando informes
constantes a su jefe inmediato sobre la ejecucion presupuestaria por partida
que se va teniendo mes a mes, y que sera de gran importancia al ser un filtro

en el que se determina reformas y modificaciones presupuestarias.

Educacion:

Poseer titulo de nivel superior en carrera de contabilidad y auditoria.

Experiencia:

Dos afios en puestos o cargos afines

Habilidades:

Persona con alta capacidad para relacionarse, con responsabilidad y
discrecionalidad en el manejo de datos e informacion, alta capacidad de
analisis y sintesis, con conocimiento de las disposiciones técnicas y legales en

materia Presupuestaria.

Contadora

Perfil destinado a la realizacion de devengados de todos los procesos, en el
sistema de administracion financiera, teniendo en cuenta las leyes tributarias
que le competen a cada caso especifico, Debe cumplir los siguientes

requisitos:

Educacionales

Poseer titulo de contador publico y auditor

Experiencias

Minima de 3 afios en puesto similar.
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Habilidad:

Creatividad, excelentes relaciones interpersonales, toma de decisiones,
responsabilidad, conocimiento de leyes tributarias, efectuar céalculos
matematicos, conocimiento de normativa contable, manejo de programas
basicos de computacion y de contabilidad, manejo del Sistema Esigef,

capacidad para elaborar reportes periddicos

Asistente Contable

Proporciona informacion contable, confiable y oportuna, cuya funcién
principal es la de asistir al contador general, encargado de apoyar en el
trabajo presupuestario, ademas de realizar los compromisos de pagos en el
sistema y emitir la respectiva certificacion presupuestaria. Debe tener los

siguientes requisitos:

Educacion

Titulo profesional o segundo afio de la carrera de Contabilidad y Auditoria.

Experiencia

Dos afios 0 mas en puestos similares.

Habilidades

Capacidad de trabajar en equipo, sentido de planeacion y organizacion,
actitud dinamica cuando se trate de realizar trabajos bajo presion, buenas
relaciones interpersonales cordiales y respetuosas, actitud negociadora,
facilidad para comunicarse, amplio conocimiento de computadora y paquetes
de datos.

Tesorera
Encargada de realizar las transferencias de los pagos efectuados por la entidad
a las respectivas cuantas bancarias de los beneficiarios, y de la realizacion de
los comprobantes de retencion, posee los siguientes requisitos:
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Educacion
Presentar titulo de tercer nivel en carreras de ciencias econdmicas y de

contabilidad y auditoria.

Experiencia

Dos afios minimos en cargos similares

Habilidades

Conocimiento de programas de computacion (excel, word, power point,
access), manejo del e-sipren — modulo de tesoreria. Elaboracion de informes
técnicos, coordinacion de numeros, trabajo en equipo, planeacion,

organizacion, iniciativa, conocimiento de leyes tributarias.

e Encargado de Nomina
Responsable del pago de ndémina mensual, ingresos y salidas de los
funcionarios de la Defensoria, asi como de la elaboracion de los respectivos

roles de pago.

Educacion

Presentar titulo de tercer nivel en la carrera de Contabilidad y Auditoria.

Experiencia

Dos afios minimos en cargo de némina o tesoreria.

Habilidades

Técnicas administrativas en sistemas de némina, operar sistema E-sigef, hojas
de célculos, habilidad para trabajar con nimeros, realizar calculos, solucionar

problemas, analizar documentos, manejo de paquetes informaticos,

4.5 Diagramas de Flujo del Procedimiento
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PROCESO PAGOS

Departamento Directora | Encargado de | Asistente de Asistente . Ministerio Banco
Detalle ; . . Contadora Tesoreria de
Requirente Financiera | Presupuesto | Presupuesto Contable Finanzas Central

Necesidad de INICIO
adquisicién o
contratcion de un bien J/
ylo servicio
Solicitud de

Certificacion
Presupuestaria

——r_

=D

XS

Autorizacién de emision
de Certificacién

Vd N

No

Elaboracion y entrega
de Certificacion
Presupuestaria

Adquisicién del bien o
servicio (S6lo si no es
necesario el uso del
Portal de Compras
Publicas)

Reunion de documento
de soporte de tramite

Ingreso a la Direccion
financiera

<Q<
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Control Previo al Pago

Compromiso en el
Sistema E-sigef

10

Impresion de
Comprobante de
Compromiso

11

Devengado en el
Sistema E-sigef

12

Impresién de
Comprobante de
Devengado

13

Aprobacion y envio de
Transferencias al
Ministerio de Finanzas

14

Envio de Trasferencia al
Banco Central

15

Envio de trasferencia a
la Cuenta del Proveedor

16

Elaboracién de
Comprobante de
Retencioén
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17

Archivo de Documentos

18

Entrega de
Comprobante de
Retencion

19

Impresion de
documento de
confirmacion del pago
realizado.

1L

FIN

19

Firmas de
Responsabilidad
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4.6

4.7

Desarrollo de Procedimiento

En base al diagrama de flujo establecido para el proceso de pagos de la
Defensoria Publica, se establecio el siguiente desarrollo del procedimiento

financiero:

El proceso de un pago en la Defensoria Publica, inicia con la respectiva solicitud
de la necesidad existente por el departamento requirente del bien y/o servicio, el
mismo que previo a un analisis sera sumillado por la directora financiera hacia la
analista de presupuesto, quien elaborara la certificacion presupuestaria, enviado
dicho documento al encargado de adquisiciones para la compra respectiva, todo
el tramite de pago sera remitido a la asistente contable para el control previo a
realizarse, cerciorandose que: tenga toda la documentacién de soporte para dicho
pago, la factura se encuentre correctamente llena, exista el acta de entrega
recepcion de los bienes adquiridos, tenga certificacion presupuestaria; si posee
todos estos requisitos, se elaborard el memorando de pago y pasara a la
autorizacion respectiva, para ser remitida a la analista presupuestaria, quien
realizara el comprometido en el sistema E-sigef, imprimira el documento de
sustento y recopilard las firmas de registrado y autorizado, pasando a la
contadora para que efectle el devengado en el sistema; para posterior a su
ejecucion de presupuesto, enviar el trdmite completo a tesoreria quien verificara
y realizard la transferencia a la cuenta del proveedor o beneficiario, y
posteriormente elaborar el comprobante de retencién en la fuente y del IVA y
proceder a llamar a cada proveedor para su entrega, finalmente se enviara todo el
tramite a la asistente contable quien sera la encargada de imprimir el
comprobante de confirmado de la transferencia y el deposito, y realizar el

archivo de los documentos.

Medidas de seguridad aplicadas al procedimiento

Las medidas de seguridad en cuanto al proceso financiero, son aquellas
destinadas directamente a la proteccion de los recursos tanto materiales como
financieros de la entidad, haciendo que las operaciones que tengan que ver con
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el manejo de fondos presupuestarios sea valida y asegure la confiabilidad de la
informacion financiera, util en la toma de decisiones, ademés de buscar la
proteccion de los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal; estas medidas deben ser comunicadas
Unicamente a los funcionarios que conforman el departamento financiero como
son: contadora, tesorera, ndmina, y asistentes contables, las medidas de

seguridad a ser aplicadas en éste proceso son:

Presupuesto

o Al inicio de cada afio se deberé obligatoriamente realizar el plan operativo
anual, que no es mas que la distribucion del presupuesto asignado por el
Ministerio de Finanzas a la entidad, en las diferentes partidas
presupuestarias, que seran utilizadas en el primer cuatrimestre.

o Se deberd hacer un anélisis de partidas de afios anteriores para la creacion
o eliminacion de partidas presupuestarias en el ejercicio econdémico actual,
evitando que los pagos que se realicen en el desarrollo de las operaciones
no tengan partida asignada, ejemplo la creacion de la partida para el pago
de otros impuestos, tasas y contribuciones en el caso que el soat de los
vehiculos institucionales caducara.

o Todo pago a ser realizado debera contar con la certificacion presupuestaria
respectiva, caso contrario el gasto serd cargado al area o persona
requirente.

o Para la emision de certificaciones presupuestaria es indispensable el
requerimiento por escrito mediante memorando u oficio del departamento
o funcionario solicitante, dicho requerimiento debera contener un valor
estimado de ejecucion.

o Se elaboraran reportes de ejecucion presupuestaria semanal.

o Todo tramite de pago a ser realizado, debera pasar primero por un control
previo para posterior ser comprometido presupuestariamente, Unicamente

si el tramite tiene toda la documentacion de sustento.
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Contabilidad

o Unicamente se podra proceder con el devengado de un pago sélo si este,
ha sido previamente comprometido y cuenta con la firma de autorizacion
respectiva.

o Para registro y retencion de impuestos se debera elaborar por escrito un
documento en el que conste el bien o servicio pagado y los respectivos
justificativos del porqué se realizo las retenciones del caso, indicando
porcentajes y montos.

o A la finalizacion del pago deberdn existir tres firmas: la de registro de
compromiso, registro de devengado y autorizacion del jefe departamental.

o Los pagos se realizardn como méaximo dos dias después de receptada la
Factura.

o Los tramites de pago deberan ser archivados de acuerdo al numero de
expediente y Unicamente podran ser revisados por el personal que integra
el departamento financiero.

o Se realizara una revision de todas las facturas a ser canceladas, tomando en
cuenta la fecha de caducidad, validez y datos exactos de la entidad.

o Se deberd solicitar al departamento de activos fijos y suministros, un
reporte con 15 dias de anticipacion al cierre del ejercicio econémico, para
la realizacion de los respetivos ajustes en el sistema ya sea por bajas de

activos, consumos de suministros y depreciaciones.

e Tesoreria

o Se receptardn tramites de pago, s6lo si constan las autorizaciones
respectivas justificadas, mediante las firmas de registro y autorizacion
respectivas.

o En caso de no existir alguna firma, no se procedera con la transferencia
bancaria al beneficiario.

o Se emitirdn de forma inmediata a la transferencia los comprobantes de

retencion en la fuente, y seran entregados en los cinco dias posteriores a la
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emision de factura como lo menciona la Ley de Régimen Tributario
Interno.

o Se emitiran comprobantes de confirmado, indicando las fechas en que se
realizaron los depositos en las cuentas de los beneficiarios y los montos

respectivos, los que serviran de respaldo para las acreditaciones realizadas.

Nomina

o La ndmina de los funcionarios de la entidad deben elaborarse y registrarse
en el sistema e-sipren, por la persona encargada para posteriormente ser
aprobado por el jefe departamental.

o Todo pago de salarios, vacaciones o liquidaciones debe justificarse,
mediante la firma del trabajador que efectle el cobro en el respectivo rol
de pago o de liquidaciones que la entidad establezca.

o La némina mensual sera elevada al sistema Esipren los 25 dias de cada
mes para que el Ministerio de Finanzas pueda pagar hasta el 28 y asi no
retrasar los pagos.

o El tramite de pago de roles debe tener toda la documentacion necesaria de
sustento que justifique el mismo que cada trabajador (listado de
asistencias).

o Los ingresos de contratos de personal nuevo a la entidad, se receptaran
hasta el 15 de cada mes, para que estos a su vez puedan ser ingresados en
el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y asi evitar multas por mora.

o En el caso de personal que ingrese a laborar después del 15 de cada mes se
le cancelara los dias restantes como honorarios profesionales, e ingresaran
a nomina desde el primer dia del mes siguiente.

o Para el ingreso a nomina se debera adjuntar una copia del contrato
debidamente firmado e ingresado por el departamento de recursos

humanos.

Todas estas medidas de seguridad, propuestas para la aplicacion dentro del

departamento financiero, ayudaran a que las actividades se desarrollen bajo la

191



4.8

normativa vigente, ademéas de ser controles que deben efectuarse para poder

lograr un desarrollo organizacional eficiente.

Aplicacion de Pruebas

Para el proceso financiero se realiz6 la aplicacion de nuestra propuesta en el
diagrama de flujo a los pagos a realizarse por la adquisicion de materiales de
oficina, aseo, equipos de computo, vehiculos, a mas del pago de servicios

bésicos y viaticos. Para cada uno de estos pagos se realizo el siguiente proceso:

Se efectud la recepcion de las facturas por las adquisiciones en el catalogo
electronico por parte de la asistente administrativa quien reviso los siguientes

aspectos:

Razon Social: Defensoria Publica
RUC: 1768157440001
Direccion: Av. 6 de diciembre n 21-37 y Robles
Teléfono: 2 225 746
Fecha de caducidad
Célculos exactos por valores de IVA y totales
e Datos de la Imprenta
e La factura debe encontrarse en perfecto estado sin tachones, borrones o
enmendadura alguna.
e Detalle exacto del bien o servicio adquirido.

e Numero de Autorizacidn del Servicio de Rentas Internas (SRI)

Si la factura tiene correcto todos estos campos se procedera a la recepcion junto

con el tramite que sustente su pago.

La asiente contable realizara un control previo a la autorizacion de pago por
parte de la Directora Financiera, de todos y cada uno de los pagos, los mismos

gue deben contener sin excepcion la siguiente documentacion adjunta:
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Requerimiento
Certificacion presupuestaria
En el caso de existir pliegos del proceso, o tres cotizaciones originales y su
respectivo cuadro comparativo.
Orden de compra autorizada por la Directora Financiera, mediante la firma de
autorizacion en el mismo.

e Acta de entrega recepcién de los bienes y/o servicios adquiridos, la que

contendran sellos de respaldo.

Si el proceso contiene toda esta documentacion, la asistente contable elabora un
memorando de pago numerado en el que indique de manera general el concepto
del pago y lo llevara a la directora financiera quien sumillarda PROCEDER
PAGO; el proceso serd pasado a la asistente presupuestaria para que proceda a
comprometer los fondos en el sistema E-sigef, asociando a la partida
presupuestaria a ser afectada; posterior al compromiso realizado procedera con

la impresién del comprobante y con la firma de registrado y aprobado.

El trdmite de pago pasard a la contadora quien realizard el devengado del
proceso, ingresando la factura y las respectivas retenciones en la fuente y del
IVA aplicadas segun el caso, en el sistema; luego procedera de igual forma con
la impresion del comprobante de devengado y con las firmas de registrado y

aprobado.

Después de que el proceso esté comprometido y devengado, pasara a tesoreria
para que se realice la respectiva transferencia al proveedor y se elabore el
comprobante de retencion: a la vez para que se proceda con las llamadas a los
proveedores y éstos vengan a retirar su comprobante en los 5 dias determinados

para tal fin.

Por ultimo el trdmite pasa a la asistente contable para su archivo, la misma que
realizard una revision final del proceso completo y verificara que nada le haga
falta para proceder a guardarlo en la carpeta de archivo, quedando el pago

completo y con toda la documentacién de sustento necesaria.
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Las pruebas que se realizaron dentro de éste procedimiento fueron:

o Verificacion de facturas

La asistente contable deberd verificar que éste documento posee toda la
informacion requerida, caso contrario no serd aceptada, de ésta manera
evitaremos realizar un procedimiento de pago que terminarad en una pérdida
de tiempo ya que no se cuenta con la informacién necesaria tanto de la

entidad como del proveedor.

o Andlisis de certificacion presupuestaria

La certificacion presupuestaria en nuestro nuevo proceso de realizar los pagos
se ha convertido en una herramienta indispensable, ya que sin este documento
habilitante ningln tramite podra ser cancelado, para ello se realiza la
verificacion de que la certificacion haya sido emitida con un requerimiento
del departamento solicitante y que ésta contenga un presupuesto referencial,
ademas hay que tomar en cuenta que sea emitida con fecha posterior al pago,
de presencia el dia que se recepté la solicitud; de no ser asi la cancelacion del
tramite correrd por parte de la persona solicitante, ya que, la entidad no ha
presupuestado dicho gasto y mucho menos no ha comprometido el dinero que

posee.

o Verificacidon compromiso devengado

Por medio de un reporte emitido por el sistema e-sigef, se realizara la
constatacion que el tramite de pago sea primero comprometido en los fondos
necesarios, utilizando la certificacion presupuestaria dada al inicio del
proceso para que posterior sea devengado, de encontrarse que el tramite de
pago paso solo por el devengado, éste serd reversado y nuevamente iniciara
su proceso de cancelacion, dando un Ilamado de atencion a la persona que se
encargd de efectuarlo sin seguir el procedimiento respectivo y vya

comunicado.
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o Constatacion de firmas

Se tomo al azar una muestra de diez pagos realizados, y se comprobd que
todos y cada uno de ellos posean las firmas tanto de registrado y autorizado
en los comprobantes tanto de comprometido y devengado, que emite el
sistema e-sigef, por lo que se pudo verificar que la nueva forma de realizar los
tramites de pago, ayuda a que toda la documentacion posea las firmas

respectivas listas para el archivo.

o Control previo

La asistente de contabilidad, previo a pasar cualquier trdmite de pago a la
analista presupuestaria realizara un control previo de toda la documentacion
de sustento de pago, solicitud de necesidad, certificacion presupuestaria,
factura, acta de entrega recepcion, y documentos habilitantes que abalicen
que todo el proceso se realiz6 con total transparencia y bajo la normativa
vigente, de no ser asi, el tramite sera devuelto al departamento administrativo

quien debera recabar la documentacién faltante.

4.9 Analisis de Procedimiento

Para el proceso financiero se estableciéo un diagrama de proceso en el que se
utiliza la forma del comprometido - devengado para todos los procedimientos,
haciendo que se pueda evidenciar de mejor manera la ejecucion diaria de la
entidad y teniendo un mejor control en cuanto al presupuesto que la entidad
tiene por gastar, ya que, antes se realizaba un solo registro para cada pago que
era el devengado, no pudiendo ver la ejecucion del presupuesto realizado sino

unicamente del gasto efectuado.

Otro aspecto importante que cabe resaltar es que con la implementacion de esta
nueva forma de registro, en cada paso del procedimiento se recopilan las firmas
necesarias, haciendo que no exista acumulacion al final de cada mes para la

debida culminacién del proceso y el archivo respectivo quede completo.
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En el caso de los comprobantes de retencién en la fuente y del VA, se ha podido
determinar una gran mejora ya que son entregados en el plazo establecido por la
Ley de Régimen Tributario Interno, que es de cinco dias posteriores a la emision
de la factura, siendo la persona encargada de la emision de los mismos la que
Ilama a los proveedores de bienes y/o servicios que tiene la entidad, a que se
acerquen a retirar su comprobante evitando de ésta manera que el monto que es
retenido por estos conceptos, tenga que ser devuelto por la Defensoria Publica a

los diferentes beneficiarios.

4.10 Indicadores de Cumplimiento

Los indicadores de cumplimiento en el proceso financiero nos ayudaran a medir
la ejecucion de las metas planteadas por el departamento y cada uno de sus
miembros. Como las tareas se han venido desarrollando y el nivel de eficiencia

se ha obtenido, se desarrollaron los siguientes indicadores:

e Pagos efectuados

La entidad recibe como minimo 15 pagos diarios, los que por politica
establecida deben ser cancelados maximo en dos dias, de esta manera se
evitara contraer problemas por concepto de demoras y con el Servicio de
Rentas Internas en lo que se refiere a la fecha de la emision de la factura, el

indicador establecido es el siguiente:

Pagos efectuados

Pagos proyectados

896
1200

0,7466

74,66%
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Como se recibe 15 pagos diarios aproximadamente, se deberia haber
cancelado a 1100 y 1200 proveedores, debido a que los tramites no contienen
la documentacién de sustento suficiente que acredite que dicho pago se
realizd bajo la normativa vigente, han tenido que ser retrasado o0 no
cancelados, es por ello que se ha creado un diagrama del proceso financiero
en el que cubra todas estas necesidades paso a paso, y se pueda cumplir con
el objetivo del departamento de cancelar todo en maximo dos dias de la fecha

de emisioén de la factura.

Entrega de comprobantes de retencién
La politica establecida para un mejor control interno del departamento
financiero en cuanto a entrega de comprobantes de retencion, es de 5 dias

posteriores a la emision de la factura, de lo que tenemos:

Comprobantes de retencion entregados

Comprobantes de retencién elaborados

296
750

0,3946

39,46%

Se puede observar que el proceso de tesoreria esta fallando
considerablemente ya que Unicamente el 39.46% del 100% de comprobantes
elaborados han sido entregados, por lo que se requiere que se preste mayor
atencion a este punto, ya que de lo contrario podriamos tener que llegar a
devolver todo el monto retenido a cada proveedor por incumplir con esta

norma emitida por el Servicio de Rentas Internas.
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Informes presupuestarios

Para que la directora financiera tenga un amplio conocimiento de como se ha
venido ejecutando el presupuesto que le ha sido asignado a la Defensoria, se
debe emitir un reporte semanal de las actividades realizadas, por lo que

tenemos el siguiente indicador de reportes en el mes de abril 2011:

Informes presupuestarios presentados en abril 2011

Informes presupuestarios proyectados en abril 2011

=

0,25

25,00%

Unicamente el 25% de informes presupuestarios han sido presentados a la
directora financiera, por lo que es necesario el cumplimiento de la politica de
entrega semanal de informes; de esta manera facilitard el trabajo
presupuestario en caso de que exista alguna reforma o modificacion que
realizarse para la cancelacion de pagos, pudiendo de inmediato realizar una

revision del reporte y tomar decisiones oportunas.

4.11 Ambiente de Control

Para el analisis del ambiente de control del proceso financiero al igual que el
administrativo, se ha realizado un cuestionario con 10 preguntas las mismas que
nos ayudaran a conocer como se encuentra este elemento del control interno
dentro de la Defensoria Publica, para luego determinar la forma de corregir

errores en caso de existirlos. EL cuestionario aplicado es el siguiente:
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Defensoria PuUblica
Cuestionario de Control Interno

Componente: Ambiente de Control

Respuesta _
Preguntas Observaciones
SI | NO

Integridad v Valores Eticos

Los empleados conocen cuéles son
comportamientos aceptables o no aceptables
en cuanto al manejo de presupuesto de la
entidad

Existen procesos claramente definidos para el
desarrollo de actividades del proceso X

financiero

Compromiso de Competencia Profesional

Se han creado perfiles definidos para ocupar o
No  definidos

el cargo de los subprocesos financieros como X )
por escrito

son contabilidad, presupuesto Y tesoreria.

o o Unicamente en
Se toma en cuenta la opinion de la maxima
) ) el caso que sean
autoridad de la entidad para la toma de X
. ) montos
decisiones presupuestarias S
significativos

Estructura Organizativa

Se efectian evaluaciones periddicas a los

funcionarios del proceso financiero

La comunicacién que existen entre la
directora financiera y el personal a su cargo
es la adecuada para el cumplimiento de tareas

especificas
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Asignacién de autoridad y responsabilidad

Existe fijacion de responsabilidades en cuanto
7 |a los posibles errores que pudieren ocurrir en X

el registro de trdmites de pago

La entidad tiene el personal adecuado, en .
o Acumulacion de
8 |cuanto a experiencia, para llevar a cabo los X
] tareas
pagos que se generen en el periodo.

Existe un nimero adecuado de funcionarios
9 |para el desarrollo de actividades financieras, X

contables y de tesoreria dentro del proceso

La direccidén toma en cuenta las sugerencias
10 |dadas por los funcionarios en la toma de X

decisiones

Total 1 9

En base al cuestionario de control aplicado al proceso financiero se puede
observar que existe una sola respuesta positiva equivalente al 10%, y 9
respuestas positivas representando el 90%, lo que significa que el ambiente de

control dentro de la entidad no es satisfactorio.

El principal problema que se presenta en este procedimiento, es al igual que en el
proceso administrativo, la acumulacion de tareas y responsabilidades que recaen
en una sola persona, como es el caso de la contadora que es la encargada de
realizar el tramite de pago, realizando ella misma el proceso de comprometido y
devengado, produciéndose una demora en los pagos, ya que al existir una persona
encargada de presupuesto, ella comprometeria los tramites y pasaria a la
contadora para que realice el devengado, realizando mas tramites al dia y no
haciendo esperar a los proveedores por falta de tiempo en el ejecucion del

trabajo.

Es necesario que se realice de manera inmediata la revision del manual de
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puestos y funciones de la entidad, ya que, ésta sera la inica manera de establecer
y determinar las funciones de los puestos y cargos de la entidad y asi evitar los
temibles cuellos de botella, que provocan que no se cumpla a cabalidad los
objetivos institucionales, ademas de realizar una revision exhaustiva del personal,
gque es sumamente necesario incrementar especialmente en los procesos
habilitantes de apoyo, que son aquellos que ejecutan las acciones para que los

defensores pablicos puedan brindar un servicio de calidad a los usuarios.

Otro factor clave para el buen desempefio del personal financiero es que, se
deben buscar cursos de capacitacion para que los servidores acudan y amplien
sus conocimientos, en especial en lo que tiene que ver al manejo del sistema e-
sigef, ya que al ser una herramienta nueva que se puso en funcionamiento a partir
del afio 2008, tienen un sin nimero de procesos desconocidos que ayudarian a
facilitar el desarrollo del trabajo presupuestario y contable, como son la emision
de reporte financieros, reportes de ejecucion diaria entre otros, ademas de
colaborar en la evaluacidén del personal en cuanto a tramites realizados o no

dentro del sistema.

Cabe recalcar que el establecimiento de politicas claras y definidas de tareas y
responsabilidades hara que este proceso inicie de manera adecuada el desarrollo
de actividades, siempre encaminadas a brindar un servicio de excelencia tanto al
cliente interno como externo que éste posee, ademas de presentar informacion

clara, precisa y en el momento que la maxima autoridad lo requiera.

4.12 Evaluacién de Riesgo

El establecimiento de los riesgos dentro de un proceso, ayuda a determinar
cuales son las areas criticas que ésta posee, pudiendo buscar la forma de
reducirlos y hacer las gestiones necesarias para que el desarrollo normal de
actividades de la entidad se de de forma normal y constante, para ello en el
departamento financiero se realiz6 un cuestionario de control interno, dando a

cada punto una ponderacién de 4 en donde cada item representa:
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1 representa Nunca

2 representa  Rara Vez

3 representa  Casi siempre

4 representa  Siempre

Defensoria Publica
Cuestionario de Control Interno
Componente: Evaluacion del Riesgo

No. Preguntas Datos |Observaciones
Objetivos Globales de la entidad P | C
Existen objetivos definidos para el

! proceso financiero ‘ !

El proceso financiero cuenta con una

2 |planificacién departamental que ayude al| 4 2

desarrollo de actividades.

Obijetivos especificos cada actividad

Se establecen objetivos para cada sub
proceso:

3 |Contabilidad Emitidas  por
Presupuesto 4 2 | Ministerio de
Tesoreria y Nomina Finanzas
Los objetivos globales que la entidad

4 | posee tienen relacion con la asignacion de| 4 3
presupuesto que se le ha sido asignado.

Riesgos
Se han tomado medidas de seguridad en
cuanto a los constantes cambios en

> politicas econdmicas y normativas del ‘ 3
pais.
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Las reformas presupuestarias, son tomadas

6 |como ultimo recurso ya que todo ha sido
debidamente planificado.
Propuesta de
) ) ) compromiso
Se realizan informes presupuestarios
o ] _ y devengado
7 |periodicos para saber cudl es la ejecucion ]
_ _ i para mejor
que ha tenido la entidad en el periodo.
control
presupuestario
El presupuesto con que cuenta la entidad Requieren de
o es el necesario para el cumplimiento de incremento
todas las actividades que tiene la presupuestario
Defensoria Publica urgente
No todos
contienen  la
Los procesos de pago de la entidad son documentacion
9 |previamente analizados para proceder con de sustento
el tramite respectivo. necesario
(muestra 10
pagos)
Para la emisiobn de una certificacion
10 presupuestaria se hace un analisis previo

del presupuesto existente y de las partidas

presupuestarias a ser afectadas.

Nivel de confianza = Calificacion total * 100 / ponderacién total

NC=CT *100/PT
NC =21 *100/40
NC=28*2,5

NC =45%
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El nivel de riesgo determinado dentro de la Defensoria Publica es alto, por eso su

nivel de confianza en los procesos realizados es bajo.

Los riesgos que se han encontrado dentro del proceso financiero posterior a la

realizacién del cuestionario de control interno son:

Dentro del proceso financiero no se han determinado objetivos especificos a
seguir, lo que hace que cada funcionario Unicamente desarrolle sus
actividades con el fin de cumplirlas, mas no por alcanzar el éxito
organizacional deseado, en este caso es necesario que se dictamine que es lo
que el proceso quiere obtener con el esfuerzo de cada miembro que lo
conforma, ademas de realizar una planificacion mensual del trabajo a ser
desarrollado, lo que ayudara a la evaluacién de los mismos en cuanto a

ejecucion y cumplimiento de tareas.

Otro riesgo importante que el departamento financiero esta enfrentando, es el
poco caso que se le hace a la parte presupuestaria, ya que Unicamente se basa
en la contable, ocasionando que no se tenga un control de la ejecucién por
partida presupuestaria que tiene la entidad, ademas de no tener un dato exacto
de lo que se ha gastado y de lo que le falta por ejecutar a la entidad, la
aplicacion de actividades predefinidas ayudara a evitar que la entidad tenga
que entregar el presupuesto sobrante al final del cuatrimestre por no haberlo

utilizado o ejecutado.

e EIl hecho de que no se comprometa los fondos previo a la realizacién del
devengado, ha provocado que la entidad pierda presupuesto haciendo que la
asignacion dada a la entidad al inicio del afio fiscal se reduzca, por lo que se
ha tenido que pedir incrementos presupuestarios debido al aumento de
actividades que la entidad genera, esto se podria evitar mediante el

compromiso de contratos que sean necesarios devengar mes a mes.
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Por otra parte, los trdmites a ser pagados por la Entidad no contienen la
suficiente documentacion de soporte que abalice que dicho tramite cumplio
con todos los pasos requeridos y normas vigentes. La falta de documentos de
soporte provocaria que tanto la entidad como los responsables de la misma
sean sancionados al momento de una auditoria, realizada por parte de la

Contraloria General del Estado.

La falta de presentacion de informes tanto de la parte contable, presupuestaria
como la de tesoreria, hace que la directora del departamento financiero no
tenga informacion confiable y oportuna para poder tomar decisiones de
mejora en cuanto al manejo de los recursos que la entidad posee, a mas de no
tener sustento de las actividades realizadas el momento que la méaxima

autoridad lo requiera.

Estos riesgos encontrados en el departamento financiero, hacen que no se

desarrollen las actividades de éste sector de una manera productiva, ocasionando

la consecucion de errores, que no ayudan en nada al cumplimiento de objetivos

organizacionales ni mucho menos alcanzar el éxito en la ayuda a la gente de

escasos recursos, por lo que es preciso establecer normativas de ejecucion y

control de procesos en la entidad y en especial en este departamento.

En el caso de la parte financiera, se ha seleccionado el proceso de un pago por

adquisicion para la evaluacion del riesgo.

Defensoria Publica

Proceso Pago Adquisiciéon

Controles Claves Ponderacién | Calificacion

Se ha emitido la respectiva 10 .
certificacion presupuestaria
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Existe el control previo de las 10 .
Facturas a ser canceladas

Existe una autorizacion expresa para
poder dar inicio al trdmite en el 10 8
sistema E-sigef

Se realizan revisiones
presupuestarias  previas a la 10 2

cancelacion de un trdmite de pago.

Las especificaciones técnicas de las
adquisiciones son emitidas por el 10 1

departamento requirente

Los comprobantes de retencion son
entregados en el plazo establecido 10 4

por la Ley.

Total 60 25

Nivel de Confianza = Calificacion Total*100/Ponderacién Total
NC=CT*100/PT

NC =25 *100/60

NC=25*1, 67

NC =41,75

El nivel de confianza para el proceso de pagos es bajo por lo que el nivel de
riesgo es alto, ya que los pagos son demorados, no se realizan las transferencia a
tiempo, los comprobantes no son entregados en los plazos establecidos y en
especial no tiene un camino a seguir para que el proceso no tenga demoras o

retrasos nada favorables para la institucion.

Por lo que es necesaria la aplicacion y determinacion de actividades de control

que ayuden y faciliten al desarrollo de procesos dentro de la entidad.
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4.13 Actividades de Control

El establecimiento de politicas y procedimientos en el proceso financiero
ayudaran a asegurar que se lleven a cabo los objetivos de la institucion, ademas
de asegurar que se tomen las medidas necesarias para controlar los riesgos y
llevar a cabo las actividades en forma eficaz, dichas politicas deberan ser para
toda la organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones, estas incluyen:
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, analisis de
operaciones entre otras, es decir se busca determinar controles previos que
ayuden a prevenir, detectar, corregir errores y riesgos existentes. Para la
determinacion de ésos controles dentro del proceso financiero, primero se realizo
un cuestionario de control interno que incluye las siguientes preguntas, los que
ayudaradn a determinar si existen o no politicas de prevencion de errores en la
entidad y qué normas deberian establecerse para un mejor control interno de

este departamento.

Defensoria Publica
Cuestionario de Control Interno

Componente: Actividades de Control

Respuesta

No. Preguntas Observaciones

SI NO

Se efecttan los pagos en el plazo

establecidos como minimo de dos dias

Los tramites de pago poseen la debida

certificacion presupuestaria

La certificacion presupuestaria lleva
3 |relacion con el presupuesto que se le ha X | No se emiten

asignado a la entidad

Se realizan reformas presupuestarias en
4 |caso de requerirlo para el pago de| x

tramites
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Los pagos poseen la suficiente
documentacion de soporte.

Se realiza una revision de las facturas que

recibe la entidad para el pago

No en su gran

mayoria

Existe un control previo de los

documentos habilitantes para el pago

Se realizan informes de pagos realizados

en un periodo determinado

Existe una autorizacion previa a los

pagos que tiene la entidad

10

El trdmite de pago es comprometido para
posterior ser devengado

Solo se devenga

11

La persona encargada del presupuesto
realiza  informes  periodicos  del

movimiento del presupuesto de la entidad

12

Existe algin registro de las retenciones
realizadas a los proveedores, para

posibles reclamos

13

Se tiene establecidas las
responsabilidades de cada uno de los
miembros del departamento en cuanto a

los pagos realizados

14

Se ha dado acumulacion de actividades
en los procesos de pago produciendo

demoras en los mismos

Se requiere de
mas personal

financiero.

15

Todos los documentos tienen las firmas

respectivas para su debido archivo

16

Se realiza un analisis previo a la
realizacién de la transferencia bancaria

al proveedor

17

Se pide certificaciones bancarias para

evitar errores en las cuentas de los
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proveedores

18

Existe algun documento que certifique
que la transferencia fue efectuada a la

cuenta del proveedor

19

Se entregan los comprobantes de
retencion en el tiempo establecido por la

Ley

20

Los tramites se archivan en forma
secuencial que permita ser encontrados

de forma rapida

En la realizacion de éste cuestionario de control interno, se ha detectado una
serie de anomalias en la ejecucion del proceso financiero, es decir, en los pagos
que realiza el departamento, entre las principales han sido la demora en los
procesos, no existe las debidas autorizaciones, los comprobantes no son emitidos
en el plazo establecido por la ley, no existen documentos indispensable para
poder realizar un pago, entre otras; por lo que se han establecido las siguientes

actividades de control o politicas a seguir para el desarrollo eficiente del

proceso:

Contabilidad

el departamento requirente mediante memorando u oficio.

Para cada tramite se requiere necesariamente la solicitud y emision de la

certificacion presupuestaria que indique monto y partida presupuestaria a ser

Los procesos de pago iniciaran con la debida solicitud de necesidad emita por

afectada en el presupuesto de la entidad.

en un plazo de dos dias laborables, para evitar demora en los procesos e

La factura ingresada al departamento financiero debera ser cancelada maximo

inconvenientes con los proveedores.
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No se podré receptar facturas en blanco o llenas a medias, ya que, esto puede
dar paso a interpretaciones incorrectas, en este caso se devolvera la factura

dejando justificado el porqué no se ha podido cancelarla.

Las facturas que se encuentren con algin borrén, tachon, enmendadura o
algun dato mal lleno no seran receptadas y seran devueltas de manera

inmediata.

Todo pago pasara por un control previo realizado por la asistente contable,
quien realizara una revision minuciosa de toda la documentacion que

justifique la cancelacién y desembolso del monto establecido.

Los trdmites posteriores al control previo, deberan contener la autorizacion o

sumilla del jefe del departamento, caso contrario no podra ser cancelado.

El pago deberd contener un memorando indicando la clase de pago,
proveedor al que se va a cancelar, monto, nimero de factura y explicacion

breve del mismo.

El pago debera pasar por el proceso de comprometido y devengado en el
sistema E-sigef, s6lo se dejaran comprometido los fondos en el caso de

contratos a largo plazo que requieran ser devengados mensualmente.

Tanto el proceso de comprometido como de devengado debera contener la
firma de registrado y autorizado, de ésta manera se evitara que el tramite

quede incompleto y requiera de una revision extra para su conclusion.
Se deberad presentar informes mensuales de las novedades encontradas en

algunos pagos, asi como, de todos los pagos efectuados para la revision del o

la directora financiera.
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Presupuesto

» Se elaborard una proyeccion presupuestaria al inicio de cada cuatrimestre, en
el que detalle partida presupuestaria y posible monto a ser utilizado dentro del
periodo, esta proyeccion deberd llevar congruencia con el plan anual de
adquisiciones y el plan operativo anual realizado por el departamento de

planificacion de la entidad.

o Se realizaran reformas presupuestarias Unicamente en el caso de ser necesario
y debera ser autorizado por el Defensor Publico General, esto evitard
constantes reformas y hard que se programe de mejor manera los egresos de

efectivo.

Se presentara un informe a la maxima autoridad detallando montos y partidas

presupuestarias a ser modificadas dentro del periodo para su firma.

e Se elaboraran informes mensuales del movimiento efectuado con el

presupuesto de la entidad.

Tesoreria

o Se realizarén las transferencias a los diferentes proveedores el mismo dia que
se efectud el devengado del tramite.

e Para todas las transferencias, serd necesario que el tramite contenga una
certificacion bancaria que identifique el nombre del banco, nimero vy tipo de

cuenta, para evitar que los pagos en el sistema e-sigef sean rechazos.

e Los comprobantes de retencion deberan contener la fecha del pago realizado

y deberéan ser efectuados el mismo dia del tramite de pago.

e La persona encargada de tesoreria serd la encargada de llamar a los
proveedores para que se acerquen a la entidad a retirar su comprobante, en el

caso de ser de otras provincias se los enviard por medio de correo terrestre,
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esto deberd ser cumplido para evitar que se tenga que cancelar el valor
retenido por incumplir con la Ley de Régimen Tributario Interno, que dice
que todo comprobante debera ser entregado méaximo en los cinco dias

posteriores a la emision de la factura.

e Se deberd emitir un informe de las transferencias realizadas de manera
mensual, la que servira para determinar el monto gastado del total de

presupuesto que se le ha sido asignado a la entidad.

e Se debe llevar un registro de las retenciones realizadas a los diferentes
proveedores, en el que conste montos y porcentajes de retencion, tanto del

IVA como de la retencién fuente.

El documento emitido por el sistema e-sigef de las transferencias realizadas
deberd contener las firmas de responsabilidad de la persona que autorizo

dicha transferencia, en caso de que exista algin reclamo.

Al seguir estas politicas de control dentro del proceso financiero hard que el
departamento pueda cumplir con su objetivo principal, que es el de realizar todos
los tramites de pago en el tiempo y plazo establecido, cumpliendo toda la norma
vigente sin omisién alguna, ademéas de contribuir al objetivo global de la
Defensoria que es el brindar servicio gratuito a las personas de escasos recursos,

ya que este es un proceso habilitante para cumplir dicho objetivo.

4.14 Informacién y Comunicacion

Como ya se ha mencionado, éste elemento del control interno es indispensable ya
que permite la fluencia y paso de informacion por todos los departamentos de la
entidad, asi como hacer conocer los procesos, procedimientos, tareas, naturaleza
y objetivos de la entidad. Para determinar si en el departamento financiero existe

este componente de control interno, se aplicaron las siguientes preguntas:
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Defensoria Publica

Cuestionario de Control Interno

Componente: Informacion y Comunicacion

No.

Preguntas

Respuesta

Observaciones

Sl

NO

Informacion

Se presenta de forma regular la
informacion generada por concepto de
pagos realizados, y de los factores que
pueden estar ayudando al no

cumplimiento de los mismos.

Informacién
Unicamente
cuando es

requerida

Se suministra a la directora financiera la
informacion obtenida en cuanto a la
ejecucion del presupuesto de la entidad

para una adecuada toma de decisiones.

El Directorio recibe informacion analitica
que les permite identificar qué accion es
necesaria llevar a cabo para el
cumplimiento de los objetivos de la

direccion.

La informacién estd disponible en el
tiempo oportuno para permitir el control
efectivo de los acontecimientos vy
actividades que se han realizado en

cuanto al presupuesto de la entidad.

Las necesidades y prioridades de
informacién son determinadas por la
directora  financiera indicando la
responsabilidad de su emisidn y entrega

oportuna.
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Comunicacion

Se comunica de manera periddica todas
las acciones realizadas por el
departamento  financiero  para el
cumplimiento de objetivos

organizacionales.

Existen mecanismos establecidos para
que los empleados puedan aportar sus
recomendaciones de mejora para un buen

manejo del presupuesto.

Se produce informacion estadistica sobre
los reclamos de clientes que pudieran
darse en cuanto a la entrega de

comprobantes de retencion.

La informacion contable y presupuestaria
se transmite a los niveles superiores de la
organizacion segin sea nhecesario y se

realizan acciones de seguimiento.

10

Existe una adecuada comunicacion con
los clientes en lo que tiene que ver con el
tema de facturacion para cambios o

entrega de las mismas.

Al aplicar estas preguntas de control interno se determind que al departamento
financiero le hace mucha falta la obtencion de informacidn oportuna para la toma
de decisiones tanto contables como presupuestaria; ademas se ha identificado que
la escaza comunicacion entre sus miembros, ha provocado que exista duplicidad
de funciones, se cometan errores como falta de firmas en el archivo contable o
carencia de documentos de sustento de pagos, por lo que se han establecido los

siguientes puntos que ayuden a mejorar la informacion y comunicacion del

departamento:
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Se debera presentar informes de manera mensual de las actividades realizadas
en el subproceso de contabilidad, tesoreria y presupuesto, ayudando a que la
persona que dirige dicho departamento pueda tener un conocimiento general
de lo realizado por sus miembros y tomar decisiones adecuadas para
completar el trabajo faltante, 0 que no se haya podido lograr por algun tipo de

retraso.

e Se debe preparar informacién mensual que sera subida a la pagina web de la
institucion de acuerdo a lo establecido en la Ley de Transparencia, dicha
informacidn tiene que ver con datos sobre: viaticos de los funcionarios de la
entidad, presupuesto ejecutado, presupuesto asignado, nGminas pagas, sueldos
de los funcionarios, distributivo de la entidad, entre otros, esta informacion
debera contener la firma de la persona que lo elabora y la fecha en que se
realiza, dicha informacidn servira para comunicar tanto a nuestros clientes
internos como externos, proveedores y organismos de control quienes podran
acceder a la informacion en el momento que lo requieran, transparentando las

actividades del departamento.

Se debera comunicar de forma periddica a los miembros del departamento de

las nuevas reformas tributarias que existieran en el periodo.

e La informacion que sea entregada y comunicada a los proveedores debera ser
Gnicamente la necesaria, ya que, la informacion en cuanto a manejos y

tramites de pago es confidencial para el departamento.

Aplicando estas politicas se podra lograr que el proceso alcance el éxito deseado
y pueda ser uno de los que mas contribuya a la obtencién de beneficios para

todos los miembros de la entidad.

4.15 Monitoreo

El monitoreo dentro del proceso financiero, radica en el seguimiento que se debe

dar tanto al presupuesto que posee la entidad, es decir, del dinero que tiene,
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cuénto se ha gastado y de esta manera poder determinar cifras exactas par saber
de lo que dispone, asi como un seguimiento a los pagos efectuados por medio
del sistema e-sigef, para poder determinar como se han efectuado y si han sido o
no asignados al proveedor correspondiente, por lo que se ha realizado el

siguiente cuestionario de control:

Defensoria Publica
Cuestionario de Control Interno
Componente: Monitoreo

Respuestas | Observaciones

No. Preguntas
SI | NO
La informacidn generada por los sistemas
de informacion, como son contable y
1 |presupuestaria son verificados con otros X

medios de informacion elaborados por el

personal financiero.

Se investigan las quejas presentadas por
2 |los proveedores sobre la entrega de

comprobantes de retencion

Se requieren firmas para acreditar la
3 |realizacion de procesos de pago en el| x

sistema e-sigef.

Las responsabilidades del personal
4 |financiero son apropiadas para las X

necesidades de la organizacion.

El archivo que posee el departamento
financiero  se encuentra debidamente
clasificado, pudiendo encontrar un

expediente en el momento requerido.
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Existen medios para conseguir
informacion sobre deficiencias de fuentes
tanto internas como externas (por ejemplo,

clientes, proveedores)

_ No lo suficiente
Se corrige los errores encontrados en el
] ) ) como para tener
7 |proceso financiero y presupuestario de la| x

entidad.

un control

adecuado.

Se da seguimiento a los pagos realizados . )
_ Unicamente i
por la entidad hasta el momento en que los _
8 _ X | es requerido por
montos son acreditados en las cuentas de
o el proveedor.
los beneficiarios.

Las acciones realizadas por el
departamento financiero en cuanto al
cumplimiento de objetivos

organizacionales son tomadas en cuenta

Se realizan revisiones a las funciones

10 definidas para cada persona que integra el
X
departamento financiero, en busca de

mejoras.

El monitoreo en el proceso financiero se lo realiza mediante el sistema e-sigef,
ya que por medio de éste se puede ver si un tramite siguio todo los pasos
necesarios para su culminacion, es decir si este fue comprometido, devengado, si
ya se realizo el pago y si dicha transferencia fue acreditada y confirmada en la
cuenta del beneficiario, lo que ayuda en su gran mayoria a tener un control de
los pagos realizados y a poder emitir una informacion oportuna en el caso de que
los proveedores o la autoridad lo requieran, lo que se constituye en un aspecto

positivo para la entidad.

En otro aspecto, el departamento requiere que se de seguimiento inmediato a la

emisién y entrega de comprobantes de retencidn, ya que, en el archivo que posee
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el financiero se encuentran muchos comprobantes que no han sido entregados, lo
que podria ser causa de sancion por parte de un organismo de control, y
constituirse en un incumplimiento a la Ley de Régimen Tributario Interno, por lo
que es necesario que la persona encargada se comunique constantemente con
cada uno de los proveedores para fijar citas para la entrega de dicho documento y

evitar acumulaciones de trabajo y documentos.

Es necesario que el departamento financiero de a conocer a todos los miembros
de la entidad, como se debe proceder para solicitar o realizar algin tipo de
requerimiento, que sea necesario para el desarrollo normal de las funciones de los
servidores, de ésta manera al todos tener conocimiento de como se debe actuar se
evitara demoras en los procesos y se haré el trabajo mas facil para las personas

que integran el departamento.

4.16 Metodologia de Aplicacion

El desarrollo de este sistema de control interno para la Defensoria Publica, se ha
realizado en base a las necesidades vistas dentro de los dos procesos
administrativos y financiero, por lo que es necesario su aplicacion en cada uno
de los departamentos, para que de esta manera todos tengan una guia de como se
deben ejecutar las diferentes actividades dentro de la entidad y asi poder
alcanzar los objetivos planteados por la institucion.

Es por ello que se han establecido los siguientes puntos para que el sistema de
control sea conocido por todos los miembros del departamento administrativo y

financiero:

Como primer punto los diagramas de flujo, riesgos encontrados, politicas de
manejo establecidas, procesos subdivididos entre otros, deberan ser dados a
conocer por la maxima autoridad y su grupo de trabajo, los mismos que
previo a un andlisis a los procesos, colaboraran en la implementacion de los

mismos en los procesos administrativos y financieros de la entidad.
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Posterior a ésta revision los cambios a efectuarse seran comunicados en una
reunion de trabajo a los diferentes directores departamentales, para que ellos
a su vez comuniquen a sus subordinados, en esta reunién se dara a conocer la
forma que en que cada departamento debe proceder para poder dar inicio, ya
sea, a un proceso de adquisiciones, pedido de suministros o solicitud de
contratacion de personal, cabe mencionar que se indicara ademas que de no
cumplir con dichos procedimientos no se podra dar cumplimiento al mismo y

este debera ser rechazado.

De forma continua se comunicard los nuevos procedimientos a los
involucrados en los procesos, en esta reunién se detallard punto a punto la
forma en que se va a desarrollar los procedimientos y control de activos fijos,
suministro, adquisiciones, recursos humanos, y financiero, por lo que esta
especie de capacitacion se llevara a cabo en un mes, ya que, cada semana

correspondera a un subproceso, esto daré inicio en el mes de julio del 2011.

Comunicado a las personas encargadas de ejecutar las actividades, se tomara
un periodo de prueba el que sera de un mes, en el que se aplicara los cambios
establecidos en esta tesis, ademas de todo los tipos de controles determinados
para su aplicaciéon, para cada subproceso, en este periodo de prueba se
evaluard semanalmente la forma en que cada involucrado desarrolla la tarea
encomendada y en especial la correcta aplicacion de los controles
establecidos, evitando de esta manera continuar en los riesgos que se

encontraron y en los errores por falta de los mismos.

Luego de la evaluacion del mes, se tomard en cuenta la opinion de los
miembros de los departamentos en cuanto a la forma de aplicacion de los
NUEVOS Procesos, Yy previo a una consensuacion de criterios, se los aplicara de
manera definitiva los nuevos procesos, en los departamentos administrativos

y financieros de la entidad.
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Este proceso de cambio dentro de la entidad, se lo llevara a cabo sin ninguna
novedad, Unicamente mediante la buena comunicacion entre cada uno de los
miembros de los departamentos, ya que este constituye un factor fundamental
para que todos conozcan cOmo ejecutar procesos, y en especial qué hacer para
no caer en errores que puedan hacer que la entidad no cumpla con sus objetivos
planteados de ayuda a las personas de escasos recursos.

4.17 Costo - Beneficio

La aplicacion de esta nueva forma de realizar los procesos administrativos y
financieros de la entidad nos conlleva a un analisis del costo beneficio que trae
dicha ejecucién, es decir determinar cuando ayuda a la entidad un nuevo
establecimiento de procesos en funcién de los ingresos, costos y gastos que ésta

posee, por lo que se ha establecido lo siguiente:

e La Defensoria Publica para el afio 2011 posee USD$ 7,020,568.74, los
mismos que sirven para ejecutar cada una de las actividades establecidas tanto
en el POA (Plan Operativo Anual) como en el PAC (Plan Anual de
Adquisiciones), para la aplicacion de este sistema de control interno no se
requiere mayor gasto, Unicamente en lo que tiene que ver a la contratacion de
personal tanto para el departamento administrativo y financiero, de ésta
manera se podra evitar la acumulacion de actividades que recaian en una sola
persona provocando demora en los procesos, errores en su ejecucion y sobre
todo que las actividades no puedan realizarse correctamente, por lo que se

requiere la contratacion del siguiente personal:

# CARGO ESCALA REMUNERACION
1 | Encargada de Bodega Servidor Apoyo 2 590,00
2 | Analista Presupuestario Servidor Publico 6 1340,00
3 | Asistente Presupuestaria Servidor Publico 1 775,00
4 | Asistente Adquisiciones Servidor Publico 1 775,00

220



La proyeccion para la contratacion del personal mencionado es:

SERVICIOS APORTE FONDOS REM. POR
DECIMO | DECIMO
# POR Anual PATRONAL DE EFICIENCIA
TERCERO | CUARTO
CONTRATO (11.15%) | RESERVA 3,33%
1 590,00 7.080,00 647,82 590,00 590,00 | 264,00 235,764
2 1.340,00 |16.080,00| 1.471,32 | 1.340,00 | 1.340,00 | 264,00 535,464
3 775,00 9.300,00 850,95 775,00 775,00 | 264,00 309,69
4 775,00 9.300,00 850,95 775,00 775,00 | 264,00 309,69
Total | 3.480,00 |41.760,00| 3.821,04 | 3.480,00 | 3.480,00 | 1.056,00 | 1390,608

Lo que equivale a un total de USD$ 54.987,65 incluido todos los beneficios

de ley que recibiran los funcionarios nuevos. En el siguiente cuadro podemos

ver el efecto que tendra dicha contratacion en el presupuesto de la entidad:

ASIGNACION PRESUPUESTARIA Anual % Incremento %
GASTOS EN PERSONAL 5.580.877,96 | 100% 54.987,65| 6,63
EJECUCION
Remuneraciones Unificadas 82.464,00| 1,48 0,00| 0,00
Décimo Tercer Sueldo 387.702,00| 6,95 3.480,00| 0,90
Décimo Cuarto Sueldo 75.671,00| 1,36 1.056,00| 1,40
Remuneracién Variable por Eficiencia 90.000,00| 1,61 1.390,61| 1,55
Honorarios 33.731,00| 0,60 0,00| 0,00
Horas Extraordinarias y Suplementarias 8.750,00| 0,16 0,00| 0,00
Servicios Personales por Contrato 4.099.810,00| 73,46 41.760,00| 0,91
Subrogacion 10.000,00| 0,18 0,00| 0,00
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Encargos 5.000,00| 0,09 0,00| 0,00
Aporte Patronal 418.778,16| 7,50 3.821,04| 0,91
Fondos de Reserva 360.971,80 | 6,47 3.480,00| 0,96
Compensacion por vacaciones no gozadas 8.000,00| 0,14 0,00| 0,00
TOTAL 5.580.877,96 | 100% 54.987,65| 6,63%

Este egreso de presupuesto, no constituye un gasto para la entidad sino una
inversion, ya que de esta manera se podra desarrollar los procesos
correctamente y con todas las personas necesarias, las mismas que podran
cumplir a cabalidad con los procedimientos establecidos, evitando los
temibles cuellos de botella, y logrando la eficiencia y eficacia en cada una de

las actividades a desarrollarse tanto administrativas como financieras.

El incremento de presupuesto que tendrd que gestionar la entidad ante el
Ministerio de Finanzas, para el rubro de gastos en personal es del 6.63% del
total asignado para la Defensoria Publica en el afio 2011, justificandolo e

indicando que servira para un mejor desarrollo de funciones.

Otro punto que se debe tomar en cuenta es que para el proceso de recursos
humanos se debe adquirir un reloj biométrico, el que tiene un costo de USD$
950,00 en la Empresa Esuman S.A., para las provincias con mayor numero de
defensores publicos que son Quito — Guayaquil — Cuenca y Portoviejo, el

efecto que tendré en el presupuesto es el siguiente:

PRESUPUESTO ASIGNADO
ASIGNACION PRESUPUESTARIA: Anual %
Magquinaria y Equipo 28.549,32| 100%
PARTIDAS
Aires Acondicionados 7.900,46 27,67
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Calefactores 2.350,00 8,23
Dispensadores de Agua 3.065,58 10,74
Trituradoras de Papel 1.345,00 4,11
Adquisicion de reloj biométrico (Incremento) 3.800,00| 13,31

TOTAL 18.461,04 64,06

Dicho gasto ayudard en el control de la asistencia y horarios de los
funcionarios, facilitando el trabajo del departamento, esta adquisicién
también estd constituida como un costo, ya que, su ayuda mejora en gran
mayoria dicho control y de esta manera los miembros del departamento
podréan dedicar tiempo a otras actividades fundamentales como la evaluacion

del personal, dicha adquisicion se la podra realizar en el primer cuatrimestre.

Como se puede observar la entidad posee el presupuesto suficiente en la
partida de maquinaria y equipo, para realizar la adquisicion de relojes
biométricos para la entidad y de esta manera mejorar el control de los
funcionarios, ya que Unicamente se gastara el 13,31% del total de presupuesto

asignado para el afio 2011, lo que no significa desembolso significativo.

En lo que tiene que ver al subproceso de activos fijos y suministros se
requiere la adquisicion de seguridad para la bodega de la entidad, de esta
manera se evitaria que se produzcan robos como los ya ocurridos en meses
pasados, el gasto para dicha adquisicion seria de USD$ 340,00, para la
elaboracién de una puerta de acero, que sirva de resguardo para los activos
fijos como computadoras adquiridos y los suministros de oficina y materiales
de aseo que se encuentran alli, ademas de la implementacion del servicio de
alarma que detecte movimientos, la que tiene un costo de USD$5.300,00 en

las instalaciones y el pago mensual de USD$32,00 por cada edificio.
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PRESUPUESTO ASIGNADO

ASIGNACION PRESUPUESTARIA: Anual % D?SA)m
Servicios de Seguridad y Vigilancia 40.800,00 | 100%
PARTIDAS
Guardias de Seguridad (2 guardia en el dia y dos 40.800,00 | 100% | 30.600,00
para la noche )
Servicio _ de alarma del edificio (Quito, 5.300,00
Guayaquil)
Pago mensual por servicio de alarma (32,00 c/u) 128,00
Adquisicion de una puerta de seguridad 340,00

TOTAL 40.800,00| 1,00 | 36.368,00| 10,86

Por lo que podemos ver que en el caso de la seguridad para la bodega, la
entidad encontraria un beneficio, haciendo que se reduzca el gasto de la
partida presupuestaria de seguridad y vigilancia en un 10, 86%, ya que se
disminuiria un guardia, debido a que las camaras de seguridad realizaran el
trabajo de vigilancia, dinero que se podria ocupar para la adquisicion de la
puerta de seguridad, brindado asi resguardo a todos los suministros y activos

fijos que la entidad posee.

Los beneficios que se lograran con esta implementacion del nuevo sistema de control

interno son muchos dentro de los que se encuentran:

¢ Nueva forma de ejecutar procesos adecuados a las necesidades de la entidad y
de los miembros de los departamentos, ayudando a que cada uno sepan qué

deben hacer, y la forma adecuada de ejecucion de los mismos.

e Los procesos evitaran demora y cuellos de botella en los mismos, solventando
los requerimientos tanto de los clientes internos como externos de la entidad,

y ayudando en el cumplimiento de objetivos organizacionales.
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Se estableceran las responsabilidades de cada uno de los funcionarios que

integran los departamentos administrativos y financieros.

e Establecimiento de controles en las areas de mayor riesgo determinadas en
estos procesos, 1o que hara que estos en su gran mayoria se disminuyan y

eliminen.

No existird la demora en procesos por acumulacién de tareas que recaian en

una misma persona, ya que se contratard mas personal para cada subproceso.

Se establecieron politicas que deberan ser cumplidas por todos y cada uno de
los miembros de la entidad, ayudando de ésta manera a la correcta

implantacion del sistema de control interno.

El sistema de control interno a ser aplicado, no requiere de mayor gasto para la
entidad, ya que Unicamente ha sido ajustado a las necesidades de la Defensoria
Publica; los egresos de dinero son necesarios de realizar, ya que colaborarian en
el desarrollo de procesos, ademas de ayudar en el establecimiento de controles
adecuados para que el sistema de control a implantarse sea realizado con éxito,
por lo que el presupuesto que posee la entidad puede solventar este tipo de
adquisiciones y contrataciones, constituyéndose en un gran beneficio para la
Defensoria Publica.
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CAPITULO V

5.1 Conclusiones

En el desarrollo de este sistema de control interno para optimizar los procesos
administrativos y financieros de la Defensoria Publica, se determinaron las

siguientes conclusiones:

e La implementacion del sistema de control interno propuesto en el desarrollo
de ésta tesis, ayudara al cumplimiento de objetivos organizacionales
preestablecidos por la entidad, mediante la implementacién de
procedimientos especificos, con el fin de buscar la eficiencia y eficacia en la
realizacion de las operaciones administrativas y financieras; y a la vez

garantizar la presentacion de informacion veraz y oportuna.

e Mediante la tesis desarrollada, se ha determinado que la Defensoria Publica
requiere de manera urgente el establecimiento y aplicacion de procedimientos
de accioén para los procesos administrativos y financieros; y, de esta manera
evitar cometer errores significativos en el desarrollo de actividades que

impidan el cumplimiento de objetivos organizacionales.

Se ha determinado que en la Defensoria, la elaboracion y aplicacion de los
procedimientos, son piezas fundamentales para proteger los recursos
economicos y materiales de la institucion, garantizando asi la eficacia,
eficiencia y economia en todas las operaciones realizadas por la

administracién, logrando un servicio de calidad.

e La entidad lograra la obtencién de la eficiencia y eficacia de los recursos
humanos, mediante un egreso de dinero minimo en relacién al gran beneficio
que se obtendra, mediante el establecimiento de procesos claros a seguir por

cada uno de los involucrados en los departamentos.
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5.2 Recomendaciones

Las recomendaciones que se han podido determinar son las siguientes:

e La Defensoria Publica tanto en los procesos administrativos y financieros,
requiere de la implantacion de controles internos que faciliten el desarrollo de
las actividades de cada funcionario, permitiendo a la entidad crear procesos a
seguir preestablecidos y en busca de la mejora continua.

e La Defensoria Publica debe realizar un analisis de los dos departamentos,
para determinar el nimero de personas que se requiere de contratacion, para
ampliar en su gran mayoria los involucrados en dichos procesos y de esta
manera evitar la acumulacion de actividades, factor fundamental para la
aparicion de posibles riesgos en las tareas encomendadas a los servidores

publicos de la entidad.

e Se debe establecer como punto primordial, la aplicacién de las politicas de
control, flujos de procesos, determinacion de tareas y responsabilidades
recomendadas en este trabajo, para que los funcionarios de la entidad tengan
trazado un camino a seguir dentro de la institucion, los mismos que seran
encaminados al cumplimiento de los objetivos organizacionales, permitiendo
el manejo adecuado de los bienes, determinacion de funciones y eficiencia en
las labores diarias, generando una informacién confiable y oportuna; ademas
de realizar un excelente manejo de los recursos humanos, materiales y

financieros que posee la entidad.

e Se recomienda ademas que la entidad empiece la realizacién de evaluaciones
de desempefio, de cada uno de los funcionarios que la integran, lo que
permitira que el departamento de recursos humanos tenga una vision de los
puntos débiles y fuertes de personal, conozca la calidad de trabajo de cada
uno de los empleados, se realice una redefinicion de funciones, se establezca

mejoras en las relaciones humanas entre el superior y los subordinados,
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ademaés de evaluar si el trabajo realizado cumple o no con las expectativas

que la entidad tiene para cada uno de sus miembros.
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