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FACULTAD DE POSTGRADO
OPTIMIZACION DE LOS PROCESOS DE CONTROL INTERNO EN LA DIRECCION
GENERAL ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO DE LA PROPIEDAD
AUTOR: Gustavo Adolfo Moreno Ordofiez
Johan Enrique Alvarado GOmez
Resumen
El estudio que se realizo tiene su origen en la deteccion de una deficiencia en los
procesos de control interno en la Direccidon General Administrativa del Instituto de la
Propiedad, ya que estos se encuentran con un bajo cumplimiento en la mayoria de sus
componentes, generando que las actividades de control interno dentro de la Direccion
General Administrativa sean limitadas y en consecuencia su impacto dentro de los
procesos realizados por la direccion son minimos, imposibilitando que sea eficiente, eficaz
y transparente. La elaboracion de la investigacion consideré un enfoque de investigacion
cualitativo y los instrumentos aplicados consistieron en entrevistas y una herramienta de
valoracion del control interno aplicadas a los participantes a nivel Gerencial y Directivo
para conocer el nivel de control interno de las distintas dependencias que componen la
Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad. Entre los resultados mas
sobresalientes se encontr6 que no existe un sistema de control interno formalmente
establecido que tome en cuenta los cinco componentes del control interno conforme al
informe COSO. Finalmente como valor agregado en esta investigacion se presenta en la
seccion de aplicabilidad una Herramienta de Valoracién de Control Interno, que fue
utilizada en esta investigacion para establecer inicialmente la valoracion del control
interno actual y que se espera pueda ser aplicada periddicamente por la direccion para
evaluar en forma comparativa su progreso en este tema, y un Manual de Procedimientos
Administrativos con el objetivo de que sirva de apoyo para la implementacion formal de

los controles internos.

Palabras claves: Bajo cumplimiento, implementacién, impacto, procesos, actividades de

control interno.
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OPTIMIZATION OF INTERNAL CONTROL PROCESSES IN THE GENERAL
ADMINISTRATIVE OFFICE OF THE PROPERTY INSTITUTE

AUTOR: Gustavo Adolfo Moreno Ordofiez
Johan Enrique Alvarado Gémez

ABSTRACT

The study that was carried out has its origin in the detection of a deficiency in the internal
control processes in the General Administrative Office of the Property Institute,
considering that these processes are poor in their compliance of most of its components,
which it generates basic limitations in the current internal control activities within the
General Administrative Office and therefore its impact in the processes managed is
minimal, making it impossible to be efficient, effective and transparent.
The development of the investigation considered a qualitative research approach in which
the instruments applied consisted of interviews and a tool for assessing internal control
which was applied to participants of Management and Board level with the purpose to
understand the actual level of internal control of each of the individual units that compose
the General Administrative Direction of the Property Institute. Among the most significant
results it was found the lack of a formal well established system of internal control that
takes into account the five components of internal control based on the COSO
report.Finally as an added value in this research is presented in the applicability section an
Assessment Tool for Internal Control, which was used in this research to initially establish
the current internal control assessment and is expected to be applied periodically by
management to evaluate and determine its progress in this area, also is presented an
Administrative Procedures Manual in order to provide background support for the formal

implementation of internal controls.

Keywords: Poor compliance, implementation, impacts, processes, internal control

activities.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1 INTRODUCCION

La presente investigacion surge de la necesidad que tienen las diferentes dependencias
de la Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad de optimizar los
procesos de control interno con la finalidad de ser eficientes, eficaces y transparentes en

las distintas actividades que se realizan.

Con este estudio se pretende proponer una mejora para lograr optimizar los procesos de
control interno, a fin de apoyar el logro de los objetivos y metas establecidas por la
Institucion y de esta manera poder también cumplir con las metas de transparencia

enmarcada en el Plan de Nacién y Visiéon de Pais.

También se pretende conocer los elementos que impiden la correcta implementacion del
control interno, asi como la importancia que tiene el desarrollar estos controles en las

actividades de la Direcciéon General Administrativa del Instituto de la Propiedad.

El presente documento estd compuesto por cinco capitulos, en el que cada uno de ellos
contiene las bases fundamentales para el desarrollo de la investigacion, comenzando con
el Capitulo I. Planteamiento de la Investigacion, donde se establece de manera puntual el
problema que da origen al analisis, los objetivos del estudio, las variables de investigacion

y la justificacion.

El Capitulo 1l. Marco Tedrico plantea seis lineas principales que dan paso a conocer los
conceptos y definiciones basicas del tema, asi como el origen, clasificaciéon, modelos y
estructura que conlleva el control interno asi como ejemplos en el sector privado y publico

y su implementacion a nivel mundial, latinoamericano y local.

En el Capitulo Ill. Metodologia de la Investigacion se describe el enfoque utilizado en el
estudio, el disefio de la investigacion y los instrumentos utilizados para la recoleccion de

informacion.



El Capitulo IV. Resultados y Analisis refleja la informacion recolectada y el andlisis
efectuado sobre la misma, considerando el estudio de las variables dependientes con los
escenarios tanto positivos como negativos, y respondiendo las preguntas de investigacion
y a su vez logrando los objetivos del estudio, brindando las conclusiones vy

recomendaciones del caso.

Finalmente en el Capitulo V. Aplicabilidad se propone la implementacion de una
Herramienta de Valoracion del Control Interno para conocer periédicamente el nivel de
control interno dentro de la Direccion General Administrativa y también se propone la
implementacion de un Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion General
Administrativa con el objetivo de que sirva de apoyo para la implementacion formal de los

controles internos.

1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

1.2.1 HISTORICOS

El Instituto de la Propiedad (IP) se cre6 en el afio 2004 como un ente desconcentrado de
la Presidencia de la Republica. Tiene Personalidad Juridica y patrimonio propio, funciona
con independencia técnica, administrativa y financiera. Fue creado para administrar la
informacion territorial asi como para otorgar, garantizar y mantener la seguridad juridica a
los titulares de derechos constituidos sobre bienes materiales e inmateriales mediante la

aplicacion de la Constitucion de la Republica y demas leyes de la nacion.

El IP ejerce sus funciones en todo el territorio nacional. Tiene su domicilio en la
Capital de la Republica pudiendo establecer dependencias y centros asociados en los
lugares que se estimen convenientes.

Para su normal funcionamiento el Instituto de la Propiedad esta constituido, a grandes
rasgos, por cinco Direcciones Generales, estas son: La Direccion General de Catastro y
Geografia (DGCG), la Direccion General de Regularizacién Predial (DGRP), la Direccién
General de Registro de la Propiedad (DGR), la Direccion General de Propiedad Intelectual
(DGPI) y la Direccion General Administrativa (DGA). También cuenta con tres Unidades



de Staff que son: La Superintendencia de Recursos (SR), la Inspectoria General de
Recursos (IG) y la Unidad de Auditoria Interna (UAI).

La organizacibn de la Direccibn General Administrativa fue estructurada en forma
funcional y jerarquica, de tal forma que responda a la distribucion de las funciones y a la
ejecucion secuencial de los procesos, esta Direccidn esta compuesta por la Sub Gerencia
de Presupuesto, la Sub Gerencia de Contabilidad, la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, la Sub Gerencia de Servicios Generales, la Unidad de Compras y Suministros

y la Unidad de Bienes Nacionales.

1.2.2 MODERNOS

En el transcurso de los afios de existencia de la Institucién, algunos de los procesos
administrativos se han implantado en manuales, mismos que en la actualidad no son
conocidos por todos los miembros de cada dependencia, por ser considerados por los
jefes inmediatos superiores como incompletos e ineficientes para la realizacion efectiva de
las actividades vigentes de cada unidad, por lo que poco a poco cada jefe ha ido
modificando los procesos y los controles internos de los mismos con el paso del tiempo,
pero estos nuevos procesos no se encuentran formalmente establecidos en manuales de

procedimientos para que todos los miembros del IP tengan acceso a la informacion.

Recientemente la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI),
ha emitido las Guias del Control Interno Institucional (CIl) sobre la base de las
disposiciones contenidas en el “Marco Rector del Control Interno Institucional del Sector
Publico” emitidas por el Tribunal Superior de Cuentas, estas guias contribuyen a facilitar
el disefio e implementacion de los controles internos institucionales requeridos para un
adecuado uso y manejo de los recursos publicos, las que deben ser aplicadas en las
diferentes instituciones Centralizadas, Descentralizadas, Desconcentradas, Autbnomas y
Semi Autbnomas del Estado de Honduras y todos los sujetos pasivos de la Ley Organica
del Tribunal Superior de Cuentas. Con su implementacion se pretende minimizar los

riesgos, actuar con transparencia y controlar los actos de corrupcion.



Es por ello que la ONADICI le esta exigiendo al Instituto de la Propiedad la
implementacion del Control Interno a través de estas Guias y para lograrlo se debe

establecer un Manual de Procesos Administrativos.

1.3 DEFINICION DEL PROBLEMA

1.3.1. ENUNCIADO DEL PROBLEMA

Las instituciones gubernamentales en Honduras en general muestran deficiencias en
cuanto a la eficiencia, la eficacia y la transparencia en el uso de los recursos publicos,
esto es evidenciado por el alto grado de insatisfaccion de los usuarios de los servicios
gubernamentales y por las calificaciones internacionales en cuanto a transparencia y
eficiencia, a pesar de que este tema es ya cotidiano he inherente a las instituciones

burocraticas del pais.

Sin embargo, este tema toma vigencia actual y mayor importancia a partir de la
aprobacion en el afio dos mil diez de la ley Plan de Nacién y Vision de Pais la cual
establece en su objetivo numero cuatro que se espera alcanzar una estructura
gubernamental moderna que evoque como pilares fundamentales de sus operaciones los
principios de la eficiencia, la eficacia y el uso transparente de los recursos, con esto, se
pretende disminuir los niveles de corrupcién y que el estado cumpla con su funcién

principal de estar al servicio de las personas naturales o juridicas.

Recientemente la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI)
fue creada como una dependencia directa del poder ejecutivo con el objetivo de
implementar herramientas modernas de administracién, es por esta razon que dicha
oficina ha emitido las Guias del Control Interno Institucional (Cll) sobre la base de las
disposiciones contenidas en el “Marco Rector del Control Interno Institucional del Sector
Publico” emitidas por el Tribunal Superior de Cuentas, estas guias contribuyen a facilitar
el disefio e implementacion de los controles internos institucionales requeridos para un
adecuado uso y manejo de los recursos publicos, las que deben ser aplicadas en las
diferentes instituciones Centralizadas, Descentralizadas, Desconcentradas, Autbnomas y

Semi Autonomas del Estado de Honduras y todos los sujetos pasivos de la Ley Organica



del Tribunal Superior de Cuentas. Con su implementacion se pretende alcanzar una
Administracion por Riesgo, concepto moderno que busca minimizar los riesgos que
pudieran limitar la capacidad institucional de cumplir con sus objetivos y promueve las

operaciones con transparencia y control de los actos de corrupcion.

Por todo lo expuesto se establecio que la Direccion General Administrativa debido a su
relacion estrecha con todas las demas Direcciones puesto que es esta la encargada de
elaborar y ejecutar los presupuestos de toda la institucion, sera el objeto de estudio inicial
con la intencibn de que posteriormente sean aplicados los mismos conceptos
posteriormente a las demas Direcciones. Las dependencias de la Direccion General
Administrativa del Instituto de la Propiedad no cuentan con manuales de procedimientos
debidamente establecidos y aprobados por la maxima autoridad, que permitan tener un
Control Interno efectivo sobre cada una de las actividades que se desarrollan en esa

Direccion.

Las actividades administrativas tienen efecto directo en la gestién de toda la Institucién,
por lo tanto existe la necesidad de implementar un Control Interno para lograr ser
efectivos y eficientes en las operaciones, cumplir con las leyes y reglamentos vigentes y
lograr obtener informes confiables para la toma de decisiones a lo interno de la Institucion,

asi como para terceros.

1.3.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Deficiencias en la aplicacién del Control Interno en las actividades administrativas del

Instituto de la Propiedad.

1.3.3. PREGUNTAS DE INVESTIGACION

1) ¢Como se pueden optimizar la eficiencia de los procesos de control interno en la
Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad?
2) ¢Qué elementos afectan directamente la implementacién de un control interno

dentro de la Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad?



3) ¢Por qué es importante la aplicaciéon de controles internos en la Direccion General

Administrativa del Instituto de la Propiedad?

4) ¢Cuales son las alternativas que pueden considerarse para la optimizacion de los

procesos de control interno en La Direccion General Administrativa de la

institucion?

5) ¢Cual es la mejor alternativa a implementar en la Direccion General Administrativa

del Instituto de la Propiedad?

1.4 OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.4.1. OBJETIVO GENERAL

Contribuir a optimizar la eficiencia de los procesos de control interno en la Direccion

General Administrativa del Instituto de la Propiedad, mediante un manual de procesos y

una herramienta de valoracion del control interno para mejorar las actividades

administrativas.

1.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

A.

Evaluar los procesos de control interno de la Direccion General Administrativa del
Instituto de la Propiedad.
Identificar los elementos que impiden a la Direccibn General Administrativa del

Instituto de la Propiedad implementar un control interno.

. Analizar los elementos identificados y la importancia de la implementacion de

controles internos para las actividades administrativas en el Instituto de la
Propiedad.

Definir alternativas de solucién para la optimizacion de procesos de control interno
de la Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad.

Proponer una herramienta para la valoracién del nivel de control interno y un

manual de procesos administrativos para mejorar las actividades administrativas.



1.5 VARIABLES DE INVESTIGACION

Las variables establecidas para el presente estudio tienen relacion directa con el Informe
COSO, por lo que las variables independientes de tercer nivel son los elementos que se
presentan con el posible escenario positivo 0 negativo de cada uno de los cinco
componentes del control interno, los componentes del control interno se encuentran como
variables independientes en el segundo nivel y finalmente se encuentra la variable control
interno la cual es afectada por todas las anteriores en el primer nivel como variable
dependiente, por lo que para efectos del presente estudio se les puede llamar de las

siguientes formas:

Variable Independiente = Variable de Tercer Nivel = Elemento
Variable Independiente de Segundo Nivel = Componente
Variable Dependiente de Primer Nivel = Control Interno

Ambiente de

\control

— A

Evaluacion y
estion de

Monitoreo l (]
/ \ Riesgos
\ . Control ) \

Qterno .

Informaciény | Actividades

Qunicacién | \deControl

Figura 1. Variable dependiente de primer nivel “Control Interno"
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Existencia de unjzg Existencia de
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Interno vinaulEcEs organizativa
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Figura 2. Variable Independiente de segundo nivel “Ambiente de Control”
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Figura 3. Variable Independiente de segundo nivel "Evaluacién y Gestion de
Riesgos"
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Figura 4. Variable Independiente de segundo nivel “Actividades de Control”
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Figura 5. Variable Independiente de segundo nivel “Informacién y Comunicaciéon”
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Institucional Correctivas

Carencia de Carencia de
Monitoreo de | J Asesoria Externa

Control Interno

Monitoreo

N

Existencia de
Monitoreo de
Control Interno

Existencia de
Asesoria Externa

Existencia de Existencia de

Evaluacidn del Reportes de
Desempefio Deficiencias y
Institucional Acciones Correctivas

Figura 6. Variable Independiente de segundo nivel “Monitoreo”

1.6 JUSTIFICACION

El Plan de Nacién aprobado por el Gobierno de Honduras en el afio 2010 consigna, en los
objetivos nacionales de la Visidbn de Pais, la priorizacidbn de la transparencia y la
maximizacion en la gestion de las finanzas publicas como un tema fundamental en la
administracion de las Instituciones de Gobierno, con el propdsito de construir y consolidar

un estado moderno, transparente, responsable, eficiente y competitivo.

Por tal razbn y como parte de una estrategia integral que busca construir e
institucionalizar la transparencia, el Gobierno de la Republica de Honduras cre6 la Oficina
Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI), con el objetivo de
sistematizar mecanismos efectivos de control interno en las instituciones
gubernamentales, por lo cual, en la actualidad, esta nueva institucibn promueve y se
encarga del desarrollo integral de la funcién del control interno, impulsando iniciativas de

aplicaciones especificas.
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La Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad concentra el manejo de
los recursos humanos, patrimoniales y financieros de toda la institucion, por lo que la
aplicacion de las herramientas del control interno en esta dependencia es de suma
importancia, debido a la relevancia de sus funciones y su estrecha relacion con el resto de
las dependencias; actualmente existen manuales que establecen procedimientos

obsoletos que limitan los procesos de control.

La relevancia que tienen estos aspectos en el desarrollo de la investigacidon es que
permiten diagnosticar el nivel de control interno dentro de la Direccion General
Administrativa y asi mismo medir el impacto que el control interno bien establecido puede
tener en las actividades de la Direccion General Administrativa del Instituto de la
Propiedad, por lo tanto permite realizar una propuesta formal de mejora para la Direccion

General Administrativa del Instituto de la Propiedad.

La investigacion permitird establecer un punto de partida para la Direccion General
Administrativa en su busqueda de mejora continua por medio de herramientas que
apoyen el control interno y ayuden a su personal a ser eficiente, efectivo y transparente
en cada una de las actividades realizadas por la Direccion General Administrativa asi

como el cumplimiento de los objetivos a corto y largo plazo.

La aplicabilidad de la investigacion es inmediata debido a que por medio de la
herramienta de valoracién de control interno se lograra determinar el nivel real del control
interno en la Direccion General Administrativa, y en un futuro al aplicar esta herramienta
periodicamente se lograra medir y comparar el avance del cumplimiento del control
interno dentro de la Direccion General Administrativa, como también la identificacion de

areas de mejora dentro de la gestién de cada uno de los procesos.

Otro elemento importante de la aplicabilidad es que mediante un manual de
procedimientos administrativos, se lograra la formalizacion y estandarizacion de procesos
gue sean ampliamente conocidos por todo el personal lo que lograra el manejo
transparente de los recursos institucionales, la identificacién, valoracién y respuesta a los
riesgos asi como determinara de manera detallada cada una de las actividades, el

personal responsable de esas actividades, los productos intermedios o finales y la
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finalidad que conlleva cada actividad, esto servira de manera inmediata para que el
personal de la Direccion General Administrativa pueda realizar actividades de control que
ayuden a determinar el grado de cumplimiento de los objetivos institucionales y los

enmarcados en el Plan de Nacioén.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. GENERALIDADES DEL INSTITUTO DE LA PROPIEDAD

2.1.1. DESCRIPCION DEL INSTITUTO DE LA PROPIEDAD

El Instituto de la Propiedad (IP) se creé como un ente descentralizado de la Presidencia
de la Republica. Tiene Personalidad Juridica y patrimonio propio, funcionando con
independencia técnica, administrativa y financiera. Creada para administrar la informacion
territorial asi como para otorgar, garantizar y mantener la seguridad juridica a los titulares
de derechos constituidos sobre bienes materiales e inmateriales mediante la aplicacion de

la Constitucion de la Republica y demas leyes de la nacion.

Ejerce sus funciones en todo el territorio nacional y tiene su domicilio en la capital de la
Republica pudiendo establecer dependencias y centros asociados en los lugares que

estime conveniente. (Instituto de la Propiedad, 2011)

Misién

Aplicar la Ley de Propiedad para fortalecer y otorgar seguridad juridica a los titulares de la
propiedad, emitiendo y supervisando el uso de la normativa apropiada en todo el territorio
nacional en forma permanente, expedita, efectiva, transparente y equitativa; desarrollando
y generando la informacién espacial estratégica con los atributos necesarios para crear e
implementar politicas publicas de Estado a la altura de los mas altos intereses del pueblo

hondurefio.

Visién

Ser una institucién a nivel gubernamental reconocida por su apego a la ley, guiados por
principios y valores con independencia técnica, administrativa y financiera, auto
sostenible, cuyas unidades componentes funcionen articulada y armonicamente para
ofrecer servicios integrales que den respuestas a las necesidades registrales, catastrales
y cartogréfica, actuales y futuras de la nacién hondurefia generando informacion

estratégica que permita incorporar adecuadamente los bienes econdémicos y demas
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atributos especiales a los procesos productivos fortaleciendo la economia, la democracia
y gobernabilidad. (Instituto de la Propiedad, 2010)

Objetivos

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

Integrar el sistema de derechos de propiedad.
Producir la informacion béasica especial para la implementacién de las politicas
publicas.
Implementar los estandares cartograficos necesarios para la presentacion
adecuada del territorio nacional.
Contribuir al desarrollo del sistema financiero.
Consolidar la estructura funcional del IP acoplar y articular sus componentes y
hacer eficientes sus procesos alineados con la misién y la vision.
Optimizar la organizacion de nuestros recursos, basados en:

a) Recursos, procesos y sistemas adecuados

b) Estructura organica orientada a la mision y la vision
Garantizar la seguridad juridica y la justa solucion de los conflictos relativos a la
propiedad.
Implementar un sistema de Gestidn de la Calidad y Mejora Continua, apoyado en la
capacitaciéon permanente del personal.
Realizar el proceso de regulacion predial en forma continua en todo el territorio

nacional.

10) Alcanzar auto — sostenibilidad financiera. (Cerrato, 2007)

2.1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Funciones Basicas de una Organizacion Publica

Toda institucion publica debe cumplir con cinco funciones basicas: la primera es la de

produccion. Una segunda funcién es la de relacion con el entorno, hacia donde se dirige

la produccién generada, la cual, como en toda institucibn de gobierno, debe estar

orientada hacia la gente; el objetivo de la produccién del gobierno no es él en si mismo,

es la gente ubicada en el entorno y a la cual se le deben satisfacer las necesidades que

ella demanda.
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La tercera funcion es la de finanzas publicas y presupuesto publico. Para producir o
generar los productos que van a la comunidad, la institucion de gobierno necesita
recursos y esos recursos estan reflejados en el presupuesto publico, es decir, los ingresos
propios y no propios de la institucion, y la forma como se van a gastar, como se van a

invertir, tratando de lograr los mejores niveles de eficiencia y economia del gasto.

La cuarta funcion es la organizacion y el capital humano. La institucion publica requiere,
para funcionar y producir, de una estructura organizacional y de un grupo de personas, es
decir, funcionarios, empleados, obreros publicos, los cuales constituyen la palanca para
cumplir la mision y vision de esa institucion que, entre otros objetivos a cumplir, debe

producir para la poblacion, su gran razén de ser.

La quinta funcidon, encargada de gerenciar las cuatro funciones anteriores, es la
denominada gerencia estratégica. Su objetivo es lograr que la produccién, la relacion con
el entorno, las finanzas publicas y el presupuesto publico, asi como la organizacion y el
capital humano, alcancen su cometido. La gerencia estratégica esta constituida por la alta
direccion de la institucion y esta encargada de los procesos de direccion, planificacion

estratégica y gestion, con los cuales debe contar la organizacion. (Zambrano, 2006)

El Instituto de la Propiedad, cuenta para cumplir con las cinco funciones béasicas de una
organizacion gubernamental con las siguientes Direcciones Generales y Unidades de
Apoyo:
> Direccion General de Registro (DGR)
Direccidn General de Catastro y Geografia (DGCG)
Direccion General de Regularizacion Predial (DGRP)
Direccion General de Propiedad Intelectual (DGPI)
Direccion General Administrativa (DGA)
Auditoria Interna (UAI)

Superintendencia de Recursos (SR)

VvV V V V V VYV V

Inspectoria General (IG) (Instituto de la Propiedad, 2011)
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Estructura Organizacional del Instituto de la Propiedad

Figura 7. Estructura Organizacional del Instituto de la Propiedad
Fuente: Instituto de la Propiedad (2011)

2.1.3 FUENTES DE FINANCIAMIENTO

El Instituto de la Propiedad cuenta con las siguientes fuentes de Financiamiento para la

Gerencia Central:
Tabla 1. Fuentes de Financiamiento del Instituto de la Propiedad

Fuentesck Finandariento
11 | TesoroNadonal
12 |Recursos Propics
21 | Crédito Externo
23 | Apoyo Presupuedtario

Fuente: SIAFI (2011)
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El Presupuesto Vigente al 18 de noviembre del afilo 2011 para la Gerencia Central del

Instituto de la Propiedad se encontraba distribuido entre las distintas fuentes de la
siguiente forma:

M Tesoro Nacional
H Recursos Propios
H Crédito Externo

| Apoyo Presupuestario

12;12%

\_3; 3%

Figura 8. Presupuesto Vigente 2011 por Fuente de Financiamiento
Fuente: SIAFI (2011)

Al 18 de noviembre de 2011, el Instituto de la Propiedad contaba con la siguiente

asignacion presupuestaria por Programa:

M Actividades Centrales
5; 5%

19; 19%

H Registro de Propiedad

H Regularizacién Predial

M Registro Catastrales y
Cartograficos

H Propiedad Intelectual

Figura 9. Presupuesto Vigente por Programa, Todas las Fuentes.
Fuente: SIAFI (2011)
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2.1.4 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

El Instituto de la Propiedad tiene una unidad dependiente la cual es la Direccion General
Administrativa y ésta a su vez cuenta con las Sub-Gerencia de Presupuesto, Sub-
Gerencia de Recursos Humanos, Sub-Gerencia de Contabilidad, Sub-Gerencia de

Servicios Generales, la Unidad de Compras y la Unidad de Bienes Nacionales.

Direccion
General
Administrativa

Unidad de Bienes

Compras Nacionales

Sub-Gerencia Sub-Gerencia

Recursos Servicios
Presupuesto

Humano Generales

Contabilidad

Figura 10. Estructura Organizacional
Fuente: Instituto de la Propiedad (2011)

Sub- Gerencia de Presupuesto

La Sub-Gerencia de Presupuesto es la encargada de la formulacion, elaboracion y control
del presupuesto del Instituto de la Propiedad, también es responsable del monitoreo y
control administrativo de los recursos financieros, en una forma transparente y eficiente,
de canalizar los recursos estrictamente para las direcciones, departamento o unidades y
hacer que se cumpla con lo estipulado en los convenios, reglamentos, normas que

regulan los fondos del estado u otro organismo internacional de financiamiento.

Cada una de las actividades desempefadas en la Sub Gerencia de Presupuesto, estan
dirigidas a velar por una 6ptima administracion de los recursos financieros de la institucion
de acuerdo a las politicas institucionales. Es sumamente importante mantener un registro
de todas las transacciones que se ejecutan, en vista de la gran responsabilidad que
recae sobre la administracion de los Recursos Publicos y su respectiva rendicion de
cuentas. (Manual de Presupuesto, 2005)

Sub- Gerencia de Recursos Humanos

El principal objetivo de la Subgerencia de RRHH es mejorar la administracion del Recurso
Humano del Instituto de la propiedad. La Administracion de Recursos Humanos consiste
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en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacién, asi como también control de
técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal. (Manual de

Presupuesto, 2005)

Sub- Gerencia de Contabilidad

El propdsito de la Contabilidad es registrar oportunamente todas las transacciones que
afectan la situacion financiera del IP, con el fin de proporcionar informacién util, oportuna,
completa, confiable, verificable y comprensible para apoyar la toma de decisiones y para
cumplir con obligacién que tienen todos los funcionarios que manejan fondos publicos o
privados de rendir cuenta oportuna al interior de la entidad y a las entidades de control

gubernamental y terceros interesados en su gestion. (Instituto de la Propiedad, 2011)

Sub- Gerencia de Servicios Generales

Su propdsito es atender el mantenimiento general de las unidades de transporte asi como
el cuidado y mantenimiento de los edificios a nivel nacional, el aseo de las instalaciones
administrativas y de atencién al publico y son responsables de contratar los servicios de

seguridad. (Instituto de la Propiedad, 2011)

Unidad de Compras

Las actividades de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones tienen como propadsito
ejecutar la adquisiciones de bienes, contratacibn de servicios y de consultorias de
acuerdo con los planes de los presupuestos aprobados, en forma oportuna, eficiente,
transparente, de la mejor calidad y a los precios mas favorables posibles, mediante la
preparacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) y el cumplimiento

de la Ley de Contratacion del Estado y su reglamento. (Instituto de la Propiedad, 2011)

Unidad de Bienes Nacionales
La Unidad de Bienes Nacionales tiene como tarea primordial el manejo de los inventarios
fisicos de los bienes, debe constantemente actualizar la base de datos de la ficha de
bienes interna y externa.
Las actividades de dicha unidad se resumen a continuacion:

1. Recibir y registrar los bienes

2. Asignar el uso de los bienes
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Registrar cambios de custodios

Descargar uso de bienes internos
Efectuar inventarios fisicos

Registrar cambios en estado de los bienes
Dar de baja institucional de bienes

© N o g &> W

Dar de baja a bienes por robo o pérdida (procedimiento establecido por la
Contaduria General de la Republica)

9. Ingresar bienes al SIAFI (procedimiento establecido por la Contaduria General de
la Republica). (Instituto de la Propiedad, 2011)

2.2 CONCEPTOS Y DEFINICIONES BASICAS

A continuacion se hace una revisién de los conceptos basicos utilizados en la presente

investigacion:

AUDITORIA

Revision de las actividades de una organizacién y de las operaciones para asegurar que
estan siendo ejecutadas o estan funcionando de acuerdo con los objetivos, el
presupuesto, reglas y las normas. (INTOSAI, 2004)

AUDITORIA INTERNA

Actividad de avalu6 establecida dentro de una entidad como servicio para la misma. Sus
funciones incluyen, entre otras cosas, examinar, evaluar y monitorear cuan adecuados y
efectivos son los procesos de control interno. (INTOSAI, 2004)

CONTROL

Cualquier accion tomada por la gerencia, el consejo y otras partes para gestionar el
riesgo y aumentar las posibilidades que los objetivos y metas se alcancen. (ONADICI,
2010)

CORRUPCION

Cualquier forma de utilizacién no ética de la autoridad publica para ventaja personal o
privada. (INTOSAI, 2004)
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DEFICIENCIA

Una falla percibida, potencial o real de control interno, o una oportunidad para fortalecer el
control interno para dar mayor probabilidad de que los objetivos de la entidad sean
alcanzados. (COSO, 2002)

ECONOMIA
Se relaciona con la adquisicion de bienes y/o servicios en condiciones de calidad,

cantidad apropiada y oportuna entrega, al minimo costo posible. (Fonseca Luna, 2007)

EFICACIA
Cumplimiento de los objetivos y metas programadas en un tiempo establecido. (Ley

Organica del Tribunal Superior de Cuentas, 2002)

EFICIENCIA
Relacion idénea entre los bienes, servicios, u otros resultados producidos y los recursos
utilizados para obtenerlos y su comparacion con un estandar establecido. (Ley Organica

del Tribunal Superior de Cuentas, 2002)

ENTE
Una organizacion de cualquier tamafio establecida con un propdésito particular. (INTOSAI,
2004)

EVALUACION

Proceso que tiene por finalidad determinar el grado eficiencia y eficacia, con lo que han
sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la
determinacion de las desviaciones y la adopcion de medidas correctivas que garanticen el

cumplimiento adecuado de las metas presupuestadas. (Medina, 2007)

MAPA DE RIESGO

Una mirada conjunta o matriz de los riesgos clave que enfrenta una entidad o una unidad
gue incluye el nivel de impacto (alto, medio, bajo) junto con la probabilidad que el evento
ocurra (INTOSAI, 2004)
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NOGECI (Normas Generales de Control Interno)

Normas aprobadas por el Tribunal Superior de Cuentas mediante acuerdo No0.027/2003,
las cuales incorporan aspectos esenciales de la conceptualizacion del Control Interno
contenidas en el Informe COSO, de los cuales se derivan los estandares internacionales
de control interno. (TSC, 2008)

OBJETIVOS

Son los fines que se persiguen por medio de una actividad. (Medina, 2007)

ONADICI (Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno)

Ente estatal creado bajo Decreto Ejecutivo niamero PCM - 26- 2007, constituido como un
organismo técnico especializado del Poder Ejecutivo, adscrito a la Secretaria de Estado
en el Despacho de la Presidencia, encargado del desarrollo integral de la Funcion de
Control Interno Institucional y que funge como 6rgano del Sistema Nacional de Servicios
Publicos (SINACORP) e informa jerarquicamente al Presidente de la Republica.
(ONADICI, 2012)

POLITICA

Son enunciados o criterios generales que orientan o encausan el pensamiento en la toma
de decisiones. (Medina, 2007)

PROCEDIMIENTO

Son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de
actividades futuras. (Medina, 2007)

PROCESOS DE CONTROL
Las politicas, procedimientos y actividades, los cuales forman parte de un enfoque de
control, disefiados para asegurar que los riesgos estén contenidos dentro de las

tolerancias establecidos por los proceso de evaluacién de riesgos. (ONADICI, 2010)
RIESGO

La posibilidad de que ocurra un evento adverso que afecte el logro de objetivos.
(INTOSAI, 2004)
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TRANSPARENCIA
Gestion clara, veraz y objetiva por medio de la ejecucion y desarrollo de sistemas de
control, fiscalizacion, probidad y ética, promoviendo la participacion ciudadana. (Ley

Orgénica del Tribunal Superior de Cuentas, 2002)

TRIBUNAL SUPERIOR DE CUENTAS
Ente estatal creado bajo decreto No 10-2002-E con el objetivo de velar y monitorear el

sistema de rendicion de cuentas de los gestores de recursos publicos. (TSC, 2008)

SINACORP (Sistema Nacional de Control de los Recursos Publicos)

Son un conjunto de principios, preceptos, normas generales o rectoras y procedimientos
de control externo y de normas generales, normas técnicas especificas, guias,
instructivos, procedimientos y demas instrumentos de control interno establecidas por el
Tribunal Superior de Cuentas, que regulan y actian de manera interrelacionada
coherente y coordinada. (TSC, 2005)

VALORACION DE RIESGO
Significa estimar el significado de un riesgo y valorar la probabilidad de ocurrencia de
este. (INTOSAI, 2004)

VISION DE PAIS

Imagen objetivo de las caracteristicas sociales, politicas y econdémicas que el Pais debera
alcanzar, mediante la ejecuciéon de los sucesivos planes de nacién y planes de gobierno
consistentes entre si (VISION DE PAIS 2010-2038 Y PLAN DE NACION 2010-2022,
2010).

2.3 CONTROL INTERNO

2.3.1 ORIGEN DEL CONTROL INTERNO

El primer antecedente de control interno se ubica en el estudio “Verificacion de Estados
Financieros” divulgado por el Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (su
sigla en Inglés es, AICPA) en 1929.
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En 1936, el AICPA desarrollé el primer acercamiento en torno al control interno, al sefialar
en el estudio Evaluacion y Juicio del Auditor en Relacion con el Control Interno Contable
lo siguiente: “el termino verificacion y control interno se usa para describir aquellas
medidas y métodos adoptados dentro de la organizacion para salvaguardar el efectivo y

otros activos asi como verificar la exactitud del registro en los libros contables.”

En esos afos, el AICPA también emitid el pronunciamiento No. 1 Extension del
Procedimiento de Auditoria, precisando que es deber del auditor interno revisar el sistema
de verificacion interna y de control contable, al fijar el alcance de su examen. (Fonseca
Luna, 2011)

1977 1080 1992 1000's - 2000 2004
1029 Loy ge Incremento Pduetllli‘figlc’lc%n Continua el 2002 Informe
PIIEE practicas de del enfoque Integrado de enfoque en Ley Sarbanes COS0 Il ERM
definicion del - <~ en control Control Controles Onle (Enterprise
control interno eﬂrar?’eras interno y el e Internos, Y Risk
! cumplimiento COSO Riesgos Management)

administrativos v
Responsabilidad
es

Figura 11.Evolucion del Control Interno
Fuente: Fonseca Luna, (2011)

2.3.2 DESCRIPCION GENERAL

El control interno segun Shuster(1992) es un sistema que comprende el plan de
organizacion y todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una
empresa con el fin de salvaguardar sus activos, verificar la confiabilidad y correccion de
los datos contables, promover la eficiencia operativa y fomentar la adhesion de las

politicas administrativas prescritas.
Por lo tanto el control interno debe ser un proceso que sea efectuado en todos los niveles

de la organizacion, para garantizar razonablemente el cumplimiento de los objetivos

corporativos. (Rivas Campos, 2009).
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2.3.3 CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

2.3.3.1 Control Interno Administrativo

El control interno administrativo esta relacionado con las politicas y procedimientos que

tienen que ver directamente con la eficiencia administrativa. (Rivas Campos, 2009).

De acuerdo con Shuster (1992) el control interno administrativo incluye, pero no esta
limitado a, el plan de organizacion y los procedimientos y registros que se relacionan con
el proceso de decision que lleva a la autorizacion de los intercambios. Esta autorizacion
es una funcién de la gerencia directamente relacionada con la responsabilidad de cumplir
con los objetivos organizacionales y es el punto de partida para el establecimiento de los
controles contables.

Segun Perdomo Moreno (2004) el control administrativo es utilizado por las empresas

cuando los objetivos fundamentales son:

1. Promocion de eficiencia en la operacién de la empresa.
2. Que la ejecucion de las operaciones se adhiera a las politicas establecidas por la

administracion de la empresa.

2.3.3.2 Control interno contable

El control interno contable esta relacionado con los métodos y procedimientos orientados
a proteger los recursos de propiedad de la empresa y fomentar el registro y la seguridad

de la informacion contable. (Rivas Campos, 2009)

2.3.4 OBJETIVOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El control interno debe ser un proceso que sea realizado por la direccion ejecutiva,
gerencias y demas personal y este debe ser disefiado para brindar una seguridad
razonable con respecto al logro de los siguientes objetivos:

e Efectividad y eficacia de las operaciones
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e Confiabilidad de la Informacién Financiera

e Cumplimiento de leyes, reglamentos y politicas (Andrade Marroquin,2009)

El primer objetivo se refiere y dirige a los objetivos empresariales de una organizacion,
donde se incluyen los objetivos de rentabilidad, rendimiento y salvaguarda de los
recursos. El segundo objetivo se refiere a la elaboracion y publicacion de estados
financieros confiables. Mientras que el tercer objetivo ser refiere al cumplimiento estricto
de aquellas leyes y normas que regulan las actividades de la organizacion. (Medina,
2007).

2.3.5 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Las caracteristicas principales del sistema de control interno son las siguientes:

e Esta conformado por los sistemas contables, financieros, de planeacion,
verificacion, informacién y operacionales de la respectiva organizacion.

e Corresponde a la maxima autoridad de la organizacién la responsabilidad de
establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno, que debe
adecuarse a la naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la mision de la
organizacion.

e La auditoria interna, o a quien designe la maxima autoridad, es la encargada de
evaluar, de forma independiente, la eficiencia, efectividad, aplicabilidad y
actualidad del sistema de control interno de la organizacion y proponer a la maxima
autoridad de la empresa las recomendaciones para mejorarlo o actualizarlo.

e El control interno es inherente al desarrollo de actividades de la organizacion.

e Debe disefiarse para evitar errores y fraudes.

e Los mecanismos de control se deben encontrar en la redaccion de todas las

normas de la organizacion. ( Rojas Diaz, 2007)

2.3.6 RESPONSABILIDAD DEL CONTROL INTERNO

El sistema de control interno se realiza por diferentes personas, cada una con
responsabilidades importantes: el consejo de administracion (directamente o través de
sus comités), la direccion, los auditores internos, y demas miembros del personal de

forma importante a la eficacia del sistema de control interno. Determinados terceros como
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los auditores externos y los organismos de control, estan a veces relacionados con el

control interno. (Coopers & Lybrand, 1997)

A pesar de que todos los integrantes de una organizacion tienen la responsabilidad de
llevar a cabo el sistema de control interno, es el director ejecutivo o presidente de la
organizacion quien tiene la responsabilidad ultima del manejo del control interno. Uno de
los aspectos mas importantes de su responsabilidad es asegurar la existencia de un
ambiente de control positivo. Mas que cualquier otro individuo o funcion, el director
ejecutivo da el tono por alto que afecta los factores ambientales de control y los otros
componentes del control interno. (Mantilla, 2005)

2.3.7 CONTROL INTERNO EN LA EMPRESA

El estudio y evaluacién del control interno es un proceso continuo, por lo tanto se deben
considerar los factores que tienen un efecto directo sobre el proceso de control interno,
uno de ellos es: la empresa. (Del Valle Noriega, Alvarez del Campo, 1994).

De acuerdo con Shuster (1992) “cuanto mayor complejidad, desde el punto de vista
estructural y organizativo, revista una empresa, mayor sera la importancia de un

adecuado sistema de control interno”.

De esta manera podemos considerar que una empresa pequefia donde la participaciéon de
Sus propietarios es total, tanto en las funciones estratégicas como operativas, y donde la
mayoria de las veces las utilidades no son retiradas basadas en estados contables sino
gue el dinero es extraido de la caja, es l6gico pensar que en este tipo de empresas no es

necesario un sistema de control interno complejo.

Sin embargo; a medida que una empresa crece y donde la participacion de sus duefios es
menor en las actividades operativas para dedicar mas tiempo en las actividades
estratégicas de la organizacion, y donde la empresa debe ser auditada, la necesidad de

un sistema complejo de control interno es alta. (Shuster, 1992).

Aparte del tamafio y la estructura de la empresa también es importante la consideracion

del beneficio que traera la implementacion de un control interno y compararlo con el
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costo de implementar un control interno, y es que a raiz del colapso de grandes
corporaciones mundiales debido a la administracion fraudulenta y al evidente fracaso de
sus sistemas de control, las empresas han optado por la implementacion de controles
internos, esto con el afdn de ser y parecer como empresas responsables, lo cual ha
llevado al aumento exponencial de la cantidad de controles internos en las

organizaciones.

Esto ha ocasionado el aumento de los costos, carga de trabajo, burocracia administrativa,
modificaciones a los sistemas informativos y sobre todo, la cantidad de papeles y

documentos.

Es por esta razén que se debe establecer un punto medio razonable, ya que un control
interno puede resultar altamente efectivo, pero si su costo de implementacion supera el

beneficio de su implementacion, pierde su sentido. (Laski, 2009)

2.3.8 LIMITACIONES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Algunas personas consideran el control interno como una garantia de que la entidad no
tendra fallos, es decir que siempre conseguira cumplir con sus objetivos. Lo cierto es que
esta posicion es equivocada.
Al considerar las limitaciones del control interno, se debe distinguir dos conceptos
distintos:
e El control interno (incluso un control interno eficaz) funciona a diferentes niveles
con respecto a los diferentes objetivos. En el caso de los objetivos relacionados
con la eficacia y eficiencia de las operaciones, el control interno puede ayudar a
asegurar que la direccion sea consciente del progreso o estancamiento de la
entidad. Sin embargo no puede proporcionar ni siquiera una seguridad razonable
de que conseguiran los objetivos.
e El control interno no puede proporcionar una seguridad absoluta con respecto a
cualquiera  de las  tres  categorias de objetivos mencionados

anteriormente.(Coopers & Lybrand, 1997)
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2.4 MARCO DE CONTROL INTERNO: COSO
2.4.1 ORIGEN DEL INFORME COSO

2.4.1.1 Antecedentes

El informe COSO (Committee of Sponsoring Organizations) sobre control interno fue
publicado en EE.UU en el 1992, surgi6 como una respuesta a las inquietudes que
planteaban la diversidad de conceptos, definiciones, e interpretaciones existentes en

torno al control interno. (Andrade Marroquin, 2009)

El nombre COSO se deriva de las siglas en el idioma inglés que corresponden al Comité
de Organizaciones Auspiciantes de la Comision Treadway que fue conformada en 1985
con el propodsito de identificar los factores que originaban la presentacion de informacion
financiera fraudulenta, y emitir las recomendaciones que garantizaran la transparencia de
los informes financieros presentados.
Esta comisidon se encargd de revisar toda la literatura correspondiente al control interno, lo
cual concluyé con la presentacion del informe COSO en 1992. Esta Comisién de
Treadway estaba integrada por cinco de las instituciones mas representativas en Estados
Unidos en materia de contabilidad, finanzas y auditoria interna:

e American Accounting Association (AAA)

e American Institute of Certified Public Accountants (AICPA)

e Financial Executive Institute

e Institute of Internal Auditors (11A)

e Institute of Management Accountants (IMA) (Laski,2006)
En 2004, la organizacion COSO elaboré el estudio sobre Gestion de Riesgos
Corporativos (Enterprise Risk Management Framework —ERM). En este estudio se
considera a la ERM como un proceso realizado por la junta de directores, gerencia y
personal con el fin de identificar eventos potenciales que podrian afectar a la compafiia y

gestionar sus riesgos dentro de niveles aceptables. (Fonseca Luna, 2011)
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2.4.2 MARCO DE CONTROL INTERNO: COSO

2.4.2.1 Definicion del Control Interno de Acuerdo al Informe COSO

COSO proporciona una vision del control interno mas integral respecto de la divulgacion
de las definiciones que se utilizaban anteriormente. Asi que el control interno es definido
de la siguiente manera: El control interno es el proceso efectuado por la junta de
directores, la gerencia y el personal de una entidad, disefiado para proporcionar

seguridad razonable respecto al logro de objetivos. (Fonseca Luna, 2011)

2.4.3 OBJETIVO DEL INFORME COSO

El objetivo primordial del Informe COSO es ayudar a las organizaciones a mejorar el
control de sus actividades, estableciendo un marco para los conceptos de control interno

gue permita la definicion comun de control interno y la identificacién de sus componentes.

Otros objetivos del Informe COSO son:
e Proporcionar el marco para que cualquier organizacion pueda evaluar sus sistemas
de control y decidir como mejorarlos.
e Ayudar a la direccion de las empresas a mejorar el control de las actividades de

sus organizaciones. (Sosa , 2004)

2.4.4 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

De acuerdo a lo expuesto por Mantilla (2005) “el control interno esta compuesto por cinco
componentes interrelacionadas. Se derivan de la manera como la administracién dirige

un negocio, y estan integrados en el proceso de administracion.”

Estos componentes son los siguientes:
1. Ambiente de Control

Evaluacion de Riesgos

Actividades de Control

Comunicacioén e informaciéon

o~ 0N

Monitoreo. (Rivas Campos,2009)
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El informe COSO plantea una estructura de Control Interno dentro de las organizaciones,
coOmo un proceso continuo que inicia con el establecimiento de los objetivos
organizacionales y la evaluacion de los posibles riesgos que pudieran impedir que estos
sean cumplidos, para de esta forma identificar que actividades se deberan hacer para
gestionar los riesgos y finalmente se espera la supervision y el monitoreo de todo el
proceso para generar posibles cambios y mejoras en todos los niveles, esta estructura se

ve en forma gréfica de la siguiente forma:

Figura 12.Estructura del control interno
Fuente: Rivas Campos (2009)

2.4.4.1 Ambiente de Control

Es la base de todos los demas componentes del control interno, aportando estructura y
disciplina. La integridad, los valores éticos, la capacidad de los empleados, la filosofia de
direccion y el estilo de gestiébn son factores que forman parte del ambiente de control.
(Coopers & Lybrand, 1997)

El ambiente de control tiene una influencia real en la forma como se estructuran las

actividades del negocio, se establecen los objetivos y se valoran los riesgos. El ambiente
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de control est4 directamente influenciado por la cultura e historia de la organizacion, y

esta tiene una influencia en la conciencia de control de su gente. (Mantilla, 2005)

Dentro de los factores del ambiente de control los fundamentales son los valores éticos ya
gue estos afectan a los demés componentes del control interno, por lo tanto la efectividad
de estos controles internos no pueden surgir por sobre la ética y los valores de los

individuos que los crean, administran y monitorean. (Moreno Perdomo, 2005)

2.4.4.2 Evaluacion de Riesgo

Segun Coopers & Lybrand (1997) “la evaluacién de riesgos consiste en la identificacion y
el analisis de los riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos, y sirve de bases
para determinar como han de ser gestionados estos riesgos.”

Antes de realizar un analisis de riesgos se deben establecer los objetivos que perseguira
la organizacién, ya que sin el establecimiento de objetivos el analisis de riesgo es nulo
considerando que no se podra determinar qué cantidad de riesgo es prudente aceptar en
las actividades de la organizacion, asi como las consecuencias de aceptar estos riesgos.
(Mantilla, 2005)

De acuerdo a Moreno Perdomo (2005) hoy en dia se deben considerar varios elementos
gue pueden representar riesgos para la organizacion:

e Los avances tecnolégicos

e Los ambientes operativos en cambio

e Las nuevas lineas de negocio.

e La reestructuracion corporativa.

e Laexpansién o adquisicion de operaciones extranjeras.

e El personal de nuevo ingreso.

e El crecimiento rapido.
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2.4.4.3 Actividades de Control

Las actividades de control son las politicas y procedimientos establecidos por la
organizacion para ayudar y asegurar que las personas lleven a cabo las instrucciones por

parte de la direccidn de la organizacion. (Mantilla, 2005).

Las actividades de control ayudan a asegurar que se tomen las decisiones adecuadas
para gestionar los riesgos relacionados con el cumplimiento de los objetivos de la
organizacion. Existen actividades de control en toda la organizacién, a todos los niveles y
en todas las funciones. Estas incluyen actividades tan diversas como aprobaciones,
revisiones de rentabilidad operativa, proteccion de activos y separacion de actividades.
(Coopers & Lybrand, 1997)

2.4.4.4 Comunicacion e Informacién

Es necesario lograr identificar, recoger y comunicar la informacién que es relevante para
el cumplimiento de los objetivos de la organizacion. La organizacion debe ser capaz de
recolectar informacion, tanto a nivel financiero como de otro tipo, que esté relacionada
con las actividades y acontecimientos tanto externos como internos. (Coopers & Lybrand,
1997)

Luego de ser captada la informacién por la organizacion, esta debe ser procesada y luego
trasmitida de tal manera que llegue oportunamente a todos los sectores permitiendo

asumir responsabilidades individuales. (Ladino, 2009)
La informacién en las empresas es almacenada y distribuida por sistemas de informacion

y comunicacién los cuales estan diseminados en toda la organizacién y todos ellos

atienden a uno o0 mas objetivos de control interno. (Estupifian Gaitan, 2006).
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2.4.4.5 Monitoreo

El monitoreo es uno de los componentes mas importantes del control interno ya que en
este componente se logra verificar si los procesos de control interno funcionan. (Andrade
Marroquin, 2009)

De acuerdo a Estupifian Gaitan (2006) el monitoreo debe conducir a la identificacion del
controles internos débiles, insuficientes o innecesarios, para promover con el apoyo

decidido de la gerencia, su robustecimiento, e implantacion.

2.5 APLICACIONES DEL CONTROL INTERNO: MODELO COSO

2.5.1 EN EL SECTOR PRIVADO

El sector privado ha estado, siempre mas avanzado en técnicas de gestion respecto de lo
gue sucede en el sector publico. A través de la implementacion del COSO se han
encontrado varios rasgos comunes:
e Existencia de grandes volimenes de planes, presupuestos y planificaciones, pero
con un nivel muchas veces deficientes de seguimiento.
e No existen nociones de ética generalmente difundidas entre los empleados.
e Falta de actualizacion o difusién adecuada de manuales y procedimientos.

e Inexistencia de una adecuada cultura de evaluacion de riesgos.

2.5.2 EN EL SECTOR PUBLICO

La implementacion del Modelo COSO en el sector publico ha encontrado varios patrones
comunes en relacion a la estructura de control interno:
e Una filosofia de gestion excesivamente vertical, contaminada de patologias
burocraticas y clientelistas.
e Contraste entre algunos funcionarios capacitados y empleados desintegrados en
adquirir nuevas habilidades.
e Falta de un Cédigo de Etica o desconocimiento de los empleados de su existencia

por no haber sido adecuadamente difundido.
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e Falta de definicion clara de metas, planes objetivos, responsabilidades, y un
proceso de seguimiento, evaluacion, y correccion y retroalimentacion.

e No se elabora informacion financiera fiable y oportuna.

e Inexistencia de un manual u hojas individuales de los deberes en las que se
especifiguen las funciones de los Puestos de Trabajo, o se identifiquen las
funciones y objetivos de cada uno de los integrantes de cada area particular.

e El presupuesto de las instituciones estd elaborado con una apertura o
desegregacion maxima equivalente a objeto de gasto (Nominas, Servicios
Profesionales, Gastos de Oficina, Alquileres, Materiales, etc.) que no permite
identificar la asignaciéon de fondos por area funcional ni la identificacion de
responsables.

e EXxisten casos en los que se comprometen fondos sin consultarse previamente si
existen fondos disponibles para financiar los pagos correspondientes.

e Registros manuales o débilmente automatizados.(Laski,2006)

2.5.3 A NIVEL MUNDIAL

A parte de ser implementado en los Estados Unidos (pais de procedencia) el modelo
COSO ha sido utilizado y adaptado en otros paises, uno de estos ejemplos concretos es
Canada, que adaptd el modelo COSO y elaboré en 1995 mediante el Instituto Canadiense
de Contadores Autorizados (su sigla en inglés es, CICA) la Guia de Control, es decir el
CoCo. Esta guia define al control como el conjunto de elementos que incluyen recursos,
sistemas, procesos, cultura, estructura y tareas, que se adoptan para respaldar a las

personas en el logro de objetivos de una entidad. (Fonseca Luna, 2011)

2.5.4 A NIVEL LATINOAMERICANO

El modelo COSO ha tenido su aplicacion en varios paises del area a continuacion se

repasan los principales paises que lo han implementado:
e Costa Rica: A travées de la Ley 8292 de Control Interno del afio 2002, se establecen
los criterios minimos que debe observar la Contraloria General de la Republica y

los entes u Organos sujetos a su fiscalizacibn, en el establecimiento,
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funcionamiento, mantenimiento, perfeccionamiento y evaluacién de sus sistemas
de control interno.

e Colombia: En Colombia se institucionalizé la aplicacién del control interno en las
entidades y organismos del Estado mediante la Ley 87 en el afio de 1993, en esta
Ley se establecen los objetivos que busca la administracion, que son la busqueda
del bienestar comun mediante la adecuada gestion y control ciudadano conforme a
las caracteristicas estudiadas y analizadas en el modelo COSO para su adecuado
disefio, interpretacion, implementacién y evaluacion.

e Argentina: En Argentina el Banco Central de ese pais, a través de su Circular No.
2525 de abril de 1997 determind la estructura de control interno con la cual debian
contar los bancos y entidades financieras, adoptando un esquema idéntico al
establecido en el modelo COSO.

e Nicaragua: En Nicaragua se establecieron las Normas Técnicas de Control Interno
elaboradas en el afio 2002, basan su contenido en el informe COSO, y en la

definicion adoptada por Costa Rica a través de su ley. (Laski,2009)

2.5.5 EN HONDURAS

En Honduras el establecimiento del modelo COSO se da a través de la elaboracion del
Manual de Normas Generales de Control Interno en el afio 2003, y luego actualizé su
normativa en el afio 2009 a través de las Normas Generales de Control Interno, incluidas
en el Marco Rector del Control Interno de los Recursos Publicos; dicho marco fue
desarrollado en el contexto de los estandares internacionales de la conceptualizacion del
control interno contenida en el Informe COSO, y de las Normas Internacionales de
Auditoria Interna del Instituto Internacional de Auditores Internos(l1A). (Laski, 2009)

2.6 LEGISLACION APLICABLE AL CONTROL INTERNO EN LAS INSTITUCIONES DEL
SECTOR PUBLICO EN HONDURAS

2.6.1 LEY GENERAL DE ONADICI

Segun el Articulo No.1 del decreto ejecutivo PCM-26-2007 la naturaleza y propésito de la
ONADICI se constituye como un organismo TECNICO ESPECIALIZADO del poder

36



ejecutivo, adscrito a la secretaria de Estado en el Despacho de la Presidencia, encargado
del desarrollo Integral de la funcion del control Interno Institucional y que fungira como
organo del Sistema Nacional del Control de Recursos Publicos e informara

jerarquicamente al Presidente de la Republica.

El Articulo No.2 establece: El objetivo es asegurar razonablemente la efectividad del
proceso de control interno institucional en procura del logro de una gestion de la hacienda
publica eficaz, eficiente, transparente y proba, en el marco de la Constitucién y leyes de la

Republica e instrumentos que las desarrollan.

Articulo No. 3 Ambito de competencia. El ambito de la ONADICI esta integrado por la
administracion publica centralizada, instituciones desconcentradas e instituciones
autonomas descentralizadas; asimismo podra interrelacionarse con el control interno de la

administracion municipal y con el control interno de los poderes legislativo y judicial.

Articulo No. 4 Atribuciones. Para el logro de su objetivo la ONADICI tendr& atribuciones
de desarrollo, coordinacion, promocion, capacitacion, evaluacion, informacion, asesoria y
seguimiento del proceso de control interno que, en el marco de las normas generales o
rectoras de control interno del tribunal superior de cuentas, debe establecer cada
institucién u organismo bajo el dmbito de su competencia, para lograr los objetivos

previstos en su plan operativo anual y en el respectivo presupuesto.

Articulo 5 Funciones. Para el desempefio de sus atribuciones. La ONADICI ejecutara, en

funcién del logro de los objetivos de los entes publicos, las siguientes funciones:

1. Desarrollar normatividad técnica especificas de control interno en el marco de las
normas generales o rectoras emitidas o que emita el Tribunal Superior de Cuentas
y coordinar su efectiva aplicacién por los entes publicos, teniendo en cuenta las
normas técnicas del sistema de administracion financiera integradas al sector
publico y de los demas sistemas administrativos, que emitan los respectivo 6érganos
rectores. (Decreto Ejecutivo No. PCM-26-2007, 2007)
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Promover la transparencia, probidad y ética publica de la gestion de los servidores
publicos, como elementos esenciales de un adecuado ambiente de control interno
institucional, en el marco de las normas rectoras que emite el Tribunal Superior de

Cuentas.

Participar en el enlace de los elementos (control interno y control externo) del
Sistema Nacional de Control de los Recursos Publicos (SINACORP) con el

Tribunal Superior de Cuentas.

Promocionar permanentemente la utilidad e importancia del control interno y el
respeto a la independencia de la funcién de auditoria interna y de los auditores

internos.

Sensibilizar a las autoridades de los entes publicos, asi como capacitar y entrenar
a los servidores publicos de las areas administrativas principalmente relacionadas
con el proceso de control interno institucional, incluyendo los auditores internos,

para lograr y mantener un nivel adecuado de calidad de dicho proceso.

Evaluar global o selectivamente la efectividad de los controles internos inmersos o
aplicados en los procesos administrativos o productivos de los entes publicos, asi
como la evaluacién del desempefio de las unidades de auditoria interna, sin
perjuicio de las atribuciones constitucionales y legales del Tribunal Superior de

Cuentas.

Asesorar al Presidente de la Republica en la toma de decisiones para el
fortalecimiento del control interno; y, mediante la formulacién de recomendaciones,
basadas en los resultados de las actividades de evaluacion y seguimiento que
realice, a los titulares de los entes publicos para mejorar y agregar valor al proceso
de control interno institucional. (Decreto Ejecutivo No. PCM-26-2007, 2007)

Informar al Presidente de la Republica asi como a los respectivos titulares de los
entes publicos y 6érganos rectores correspondientes, de los resultados de las

evaluaciones y seguimiento de la efectividad de los procesos de control interno
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institucional y remitir copia al Tribunal Superior de Cuentas y demas organismos

que corresponda.

9. Dar seguimiento al cumplimiento de implementacion de las recomendaciones
formulada por la misma Oficina, asi como a las formuladas por el Tribunal Superior
de Cuentas, las unidades de auditoria interna, otros érganos publicos de control o
vigilancia de la administracion y, por auditores externos privados, si los hubiere, e

informar el Presidente de la Republica del grado de cumplimiento e implantacion.

10.Mantener un sistema de registro automatizado e informacion de los resultados
presentados en sus informes, que pueda ser utilizado para retroalimentar a otros

organismos relacionados tales como el Congreso Nacional, Secretarias de Estado.

11.Dictar su reglamento Interior y marco de funcionamiento, desarrollar su estructura
organizacional basica, planta de personal y estructura salarial, en el marco de las

disposiciones legales que regulan estas materias.

12.Las demés que le sean asignadas por el Presidente de la Republica para el cabal
ejercicio de sus atribuciones. (Decreto Ejecutivo No. PCM-26-2007, 2007)

Articulo No. 6 Organizacion. La estructura organizacional basica de la ONADICI, esta
integrada por los siguientes niveles y dependencias principales:
1. Nivel de Direccién Superior, integrado por el Despacho del Director de la
Oficina.
2. Nivel de asesoria, integrado por las siguientes unidades:
a) Asesoria Juridica
b) Asesoria Técnica
3. Nivel operativo integrado por las siguientes Divisiones:
a. Division de Desarrollo, Capacitacion, Coordinaciéon y Promocion del Control
Interno Institucional.
b. Division de Unidad de Evaluacion, Asesoria y Seguimiento de la Efectividad

del Control Interno institucional.
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4. Nivel de Apoyo Administrativo, integrado por el Departamento de Administracion

y Finanzas.

Articulo No. 11 Apoyo Institucional. Las instituciones o entes bajo el ambito de la
ONADICI y los servidores publicos en los niveles jerarquicos que corresponda, sopena de

incurrir en falta grave disciplinaria y responsabilidad administrativa deberan;

1. Establecer, promover, aplicar y mantener, al interior del respectivo ente un
proceso de control interno, basado en la transparencia, probidad y ética publica,
de conformidad con las normas generales y especificas, emitidas o que emita el
ente rector del Sistema Nacional de Control de los Recursos Publicos, y la

ONADICI, respectivamente.

2. Rendir o dar cuentas y responder, de conformidad con las disposiciones legales
pertinentes, administrativas, civil o penalmente, por accién u omision en el
ejercicio de sus funciones, deberes y atribuciones asignadas a su cargo y por

los resultados u objetivos logrados por su gestion.

3. Permitir a los funcionarios de la ONADICI, asi como a los auditores internos y
externos gubernamentales vy, si fuere el caso, a los auditores externos de firmas
privadas, el acceso irrestricto a las instalaciones y dependencia; proporcionarles
la informacién que requieran y, de ser necesario, facilitarles la ubicacion fisica
temporal, para el desempefio de sus funciones de evaluacion y seguimiento.
(Decreto Ejecutivo No. PCM-26-2007, 2007)

4. Proponer y convenir, con el respectivo o6rgano que formulé las

recomendaciones de control interno, los cronogramas para su implantacion.

5. Acatar tanto las normas generales y especificas de control interno como las
recomendaciones formuladas por la ONADICI, la auditoria interna y externa
gubernamental y las firmas privadas de auditoria externa, si las hubiere; y en
caso de que un ente no acepte una o varias recomendaciones de control

interno, el titular debera manifestarlo por escrito al 6érgano que formulo la
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recomendacion, justificando su criterio o presentando soluciones alternas

asumiendo responsabilidad por los efectos que se deriven de su funcion.

6. Atender con oportunidad la convocatoria de la ONADICI a los eventos de
sensibilizacion, capacitacion y entrenamiento y, promover al interior del ente,

actividades de autoevaluacion.

7. Dar su apoyo para el logro de los objetivos de la ONADICI en particular, y del
Sistema Nacional de Control de los Recursos Publicos, SINACORP, en general.
(Decreto Ejecutivo No. PCM-26-2007, 2007)

2.6.2 TRIBUNAL SUPERIOR DE CUENTAS “‘MARCO RECTOR DEL CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL DE LOS RECURSOS PUBLICOS” (ACUERDO ADMINISTRATIVO TSC N°001/2009)

El Articulo 222 reformado de la Constitucion de la Republica define al Tribunal Superior
de Cuentas como el érgano rector del Sistema de Control de los Recursos Publicos cuyo
Reglamento, en ejercicio de las facultades, atribuciones y funciones otorgadas en el
Decreto No. 10-2002-E que contiene la Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas
(LOTSC), Articulos 4, 7, 31y 114, asi como por el Articulo 22, Literal o), del Reglamento
de la misma, que fue aprobado por el Tribunal Superior de Cuentas, mediante Acuerdo
Administrativo No. TSC 002/2007, del 6 de julio de 2007 y publicado en La Gaceta No.
31.354 de 13 de julio de 2007. De conformidad con el Articulo 6 de dicho Acuerdo, el
Control Interno es uno de los dos elementos que integran el Sistema Nacional de Control
de los Recursos Publicos (SINACORP), que de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 47 de la LOTSC1, estan obligados a aplicar bajo su responsabilidad los sujetos
pasivos de dicha Ley, en el marco de las normas rectoras o generales que emita el
Tribunal Superior de Cuentas. (TSC, 2009)

El Marco Rector del Control Interno Institucional se ha estructurado en los dos Titulos
siguientes:
1. Titulo | Principios y Preceptos de Control Interno

2. Titulo Il Normas Generales de Control Interno
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El Titulo | sobre Principios y Preceptos de Control Interno se ha subdividido en Il
capitulos que se refieren a los aspectos generales de los principios y preceptos, a la
enunciacion de doce (12) Principios en que se fundamenta el Control Interno y a los seis

(6) Preceptos sobre aspectos técnicos esenciales del Control Interno. (TSC, 2009)

En el Titulo Il se agrupan las Normas Generales de Control Interno en seis (6) Capitulos
asi:

Un primer Capitulo destinado a definir y sefialar los aspectos basicos generales del
Control Interno tales como su definicion, objetivos, rectoria, responsabilidad y
componentes modernos del proceso de control interno institucional.

Los cinco (5) Capitulos restantes se refieren a la enunciacion y explicacion fundamental
de cada uno de los Componentes de un adecuado y eficaz Proceso de Control Interno
gue debe establecerse y aplicarse en los sujetos pasivos de la LOTSC1 , a la luz de los
estandares internacionales y en concordancia con la Guia para las Normas de Control
Interno del Sector Publico elaborada por la Organizacion Internacional de Entidades
Fiscalizadoras Superiores, conocida por su sigla inglesa INTOSAI2, con base en la

conceptualizacion moderna del control interno del Informe COSOS3. (TSC, 2009)

Cada principio, precepto o norma general de control interno o auditoria interna esta
debidamente codificado y acompafiado de una explicacion basica o declaracion técnica,
también codificada, para facilitar su comprension y entendimiento tanto para su desarrollo
por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI) como para su
aplicacién por los sujetos pasivos de la LOTSC. (TSC, 2009)

En este contexto, el presente documento contiene el Marco Rector del Control Interno
Institucional, basado en el desarrollo y aplicacién del Sistema Nacional de Control de los
Recursos Publicos (SINACORP). (TSC, 2009)

2.6.3 VISION DE PAIS 2010-2038 Y PLAN DE NACION 2010-2022
La reduccion de los altos niveles de pobreza e indigencia que imperan en Honduras, tanto
en el ambito rural como urbano constituye, el principal desafio del actual Gobierno de la

Republica. Para ello, el Congreso Nacional ha promulgado la Ley para el establecimiento
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de una Visién de Pais y la adopcion de un Plan de Nacion, bajo el decreto 286-2009,
donde se establece la planificacion del desarrollo econdémico, social y politico a mediano y
largo plazo, tomando como insumos una serie de esfuerzos realizados a partir del afio
2003 y hasta el afio 2008, inclusive, que estuvieron basados en una serie de consultas

con amplios sectores de la poblacion hondureiia.

La Secretaria Técnica de Planificacion y Cooperacion Externa SEPLAN, tiene la
responsabilidad de asesorar a la Presidencia de la Republica en todos los temas
relacionados con la Vision de Pais, Plan de Nacion y Sistema Nacional de Planeacion,
establecidos en el decreto 286-2009. (SEPLAN, 2010)

Son Cuatro los Objetivos del Plan de Nacion y Vision de Pais,

1 2

Una Honduras sin Una Honduras que
pobreza extrema se desarrolla en
educada y sana, democracia, con
con sistemas seguridad y sin
consolidados de _Jdg violencia
prevision social §

erabilidad
ambiental

Figura 13.0Objetivos del Plan de Nacién y Vision de Pais
Fuente: Plan de Nacion para Honduras. (2010)
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Son 23 metas para alcanzar todos los objetivos:

Tabla 2. Objetivos Nacionales y Metas de Prioridad Nacional
OBJETIVOS NACIONALES Y METAS DE PRIORIDAD NACIONAL

Meta 1.1: Erradicar la pobreza extrema
Objetivo 1: Honduras sin pobreza [Meta 1.2: Reducir a menos de 15% el porcentaje de hogares en situacién de pobreza
extrema, educaday sana, con |Meta 1.3: Elevar la escolaridad promedio a 9 afios
sistemas consolidados de Meta 1.4: Alcanzar 90% de cobertura de salud en todos los niveles del sistema
prevision social. Meta 1.5: Universalizar el régimen de jubilaciones y pensiones para el 90% de los asalariados y el 50% de
la poblacién ocupada no asalariada del pais.

Meta 2.1: Siete procesos electorales democréticos continuos y transparentes celebrados a partir de 2009
Meta 2.2: Reducir la tasa de homicidios por cada 100,000 habitantes a un nivel por debajo del promedio
Objetivo 2: Honduras internacional ’
desarrollandose en democracia, |Meta 2.3: Reducir el Indice de Conflictividad Social a menos de 6%
con seguridad y sin violencia ' Meta 2.4: Reducir a menos del 5% el nimero de predios sin titulo de propiedad
Meta 2.5: Mejorar la proteccion de fronteras como condicién para la disuasién externay el aumento de
la confianza interna
Meta 2.6: Reducir a la mitad el nimero de familias campesinas sin acceso a la tierra.
Meta 3.1: Reducir |a tasa de desempleo abierto al 2% y la tasa de subempleo invisible al 5% de la
poblacién ocupada.
Meta 3.2: Ampliar la relacién exportaciones/PIB al 75%.
Meta 3.3: Elevar al 80% la tasa de participacidon de energia renovable en la matriz de generacion eléctrica

Objetivo 3: Honduras productiva,
generadora de oportunidades y

del pais.
empleos dignos, que aprovecha . . — . . .
P g 'q P Meta 3.4: Alcanzar 400,000 hectareas de tierra bajo riego, atendiendo el 100% de la demanda alimentaria
de manera sostenible sus recursos nacional

naturales y reduce al minimo su

o ¥ Meta 3.5: Elevar la tasa de represamiento y aprovechamiento hidrico al 25%.
vulnerabilidad ambiental.

Meta 3.6: Alcanzar 1,000,000 de hectareas de tierra de vocacién forestal en proceso de restauraciéon
ecoldgicay productiva accediendo al mercado internacional de bonos de carbono.

Meta 3.7: Llevar la posicion de Honduras en el indice Global de Riesgo Climético a un nivel superior a 50.
Meta 4.1: Mejorar la calificacion de Honduras en el indice de Competitividad Global hasta 5.5.

Meta 4.2: Llegar a una proporcidn de 90% de los funcionarios publicos acogidos a un régimen estable de
Objetivo 4: Honduras con un servicio civil que premie la competencia, capacidad y desempefio.

Estado moderno, transparente, |Meta 4.3: Haber alcanzado una descentralizacién de la inversién publica del 40% hacia el nivel municipal.
responsable, eficiente y Meta 4.4: Desarrollar los principales procesos de atencién al ciudadano en las instituciones del Estado
competitivo por medios electrénicos.
Meta 4.5: Llevar la posicion de Honduras en el indice de Control de la Corrupcién, de los indicadores de
gobernabilidad del Banco Mundial al nivel 90-100 de |a escala percentil.

Fuente: Plan de Nacion para Honduras. (2010)

La Visién de Pais 2010-2038 y el Plan de Nacién 2010-2022 (2010), establece dentro de
los principios orientadores del desarrollo, la Integridad y Transparencia como fundamento
de la Actuacién, por lo que el Estado promovera la ética en todas las acciones publicas y
privadas de la ciudadania, de manera que cada individuo se comporte de forma coherente

con los valores personales y compartidos con la instituciones a las que pertenezcan.

Segun lo expresa la Vision de Pais 2010-2038 y el Plan de Nacion 2010-2022 (2010), el
logro de las metas y objetivos del mismo garantizaran que el Servicio civil se habra
perfeccionado y los funcionarios publicos habran alcanzado un alto nivel de

profesionalizacion.
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La Vision de Pais 2010-2038 y el Plan de Nacion 2010-2022 (2010) establece en el
objetivo cuatro que Honduras debe generar iniciativas totalmente nuevas y crear los
organismos pertinentes que permitan a través de la implementacion de herramientas
modernas lograr instituciones gubernamentales, eficientes, eficaces, que operen con

economia y que promuevan la transparencia y la rendicion de cuentas.
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CAPITULO lll. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

De acuerdo a lo citado en el libro de Metodologia de la Investigacion, del autor Roberto
Hernandez Sampieri (2006), se considera que las investigaciones cualitativas se
fundamentan mas en un proceso inductivo (explorar y describir, y luego generar

perspectivas tedricas). Van de lo particular a lo general.

El enfoque se basa en métodos de recoleccidon de datos no estandarizados. No se efectia
una medicion numérica, por lo cual el analisis no es estadistico. La recoleccion de los
datos consiste en obtener las perspectivas y puntos de vista de los participantes (sus
emociones, experiencias, significados y otros aspectos subjetivos). También resultan de

interés las interacciones entre individuos, grupos y colectividades.

El investigador cualitativo utiliza técnicas para recolectar datos como la observacion no
estructurada, entrevistas abiertas, revision de documentos, discusion en grupo,
evaluacion de experiencias personales, registro de historias de vida, interaccion e

introspeccion con grupos o comunidades. (Hernandez, Ferndndez y Baptista, 2006)

En la investigacion No Experimental las variables independientes ocurren y no es posible
manipularlas, no se tiene control directo sobre dichas variables ni se puede influir sobre
ellas, porque ya sucedieron, al igual que sus efectos. (Hernandez, Fernandez y Baptista,
2006)

En base a la informacion anteriormente sefialada se considera que la presente
investigacion es Descriptiva NO Experimental, ya que solo se desea describir una realidad
establecida considerando todos sus componentes sin manipularlos deliberadamente y por
consiguiente tiene un modelo Mixto de Enfoque Dominante Cualitativo, debido a que
considera unicamente la exploracion de los procesos actuales de control interno de la
Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad con sus cuatro sub

gerencias y dos unidades complementarias (Adquisiciones y Bienes Nacionales), de
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manera que puedan ser descritos de forma documental estructurada, para generar un

analisis que permita encontrar las respuestas vinculadas a las preguntas de investigacion.

La obtencién de la informacién se basa, en primer lugar, en consultas a las fuentes
primarias mediante los instrumentos de entrevista y la aplicacion de una herramienta de
valoracion del nivel actual de control interno, en segundo lugar, las fuentes secundarias,
tales como los manuales, guias y normas proporcionados por las instituciones que
rectoran los procedimientos de control interno que deben considerar las instituciones
publicas (ONADICI, TSC), y finalmente documentos de incidencia en la administracién a
corto, mediano y largo plazo elevadas a politicas de estado (Plan de Nacion y Vision de
Pais).

3.2 DISENO DE LA INVESTIGACION

3.2.1 ESTRUCTURA DE LA INVESTIGACION

El investigador debe visualizar la manera practica y concreta de responder a las
preguntas de investigacion, ademas de cubrir los objetivos fijados. Esto implica
seleccionar o desarrollar uno o0 mas disefios de investigacion y aplicarlos al contexto
particular de su estudio. El término disefio se refiere al plan o estrategia concebida para

obtener la informacion que se desea. (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2006)

El disefio de esta investigacion consiste en:
a) Planteamiento del Problema
b) Revision de la Literatura
c) Establecimiento de la Metodologia de Investigacion
d) Obtencion de Resultados y Analisis de los mismos
e) Aplicabilidad del Producto Final

Es por ello que se establece que la presente investigacion tiene un disefio cuyo
procedimiento pretende obtener informacion de los funcionarios que de acuerdo a la
Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI) son quienes dentro

de la estructura organizacional, deben coordinar las actividades de aplicacion y
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seguimiento de los procesos de control interno en la Direccion General Administrativa del

Instituto de la Propiedad.

3.2.2 POBLACION

La presente investigacion considera la recoleccion de datos a través de las experiencias
de quienes rectoran la Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad y los
conocimientos técnicos de los entes especializados en la gestion de control interno
(ONADICI).

3.2.3 MUESTRA

Como resultado de lo expuesto en el péarrafo anterior es evidente que la poblacion es
pequefia, accesible por lo que permite que la muestra de estudio sea el total de la

poblacién.

La muestra consiste en las cuatro sub gerencias y las dos unidades de apoyo de la
Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad, para recolectar la
informacion se identific6 a cada uno de los sub gerentes de cada una de las sub
gerencias y a los jefes de cada unidad de apoyo dentro de la Direcciéon General
Administrativa, por otro lado para obtener informacion a nivel de toma de decisiones se
consideré el Director General de la Direccion General Administrativa y al Director de la
Unidad de Auditoria Interna, finalmente se obtuvo informacion de dos técnicos

especialistas de la ONADICI.

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista, (2006) se explica que para la inmersién inicial
en el campo de estudio es vital poder definir el area focal al cual se debera orientar la
investigacion, para poder llegar a las personas correctas y a través de esta area focal,

contestar tanto las preguntas de la investigacion, como los objetivos de la misma.

Basado en lo expuesto, se considera para la presente investigacion, que el campo de

investigacion esta enfocado a 3 areas focales, los cuales se describen a continuacion:
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» Primer area focal: esta orientado a los cuatro Sub Gerentes de las sub gerencias
y a los jefes de las dos unidades de apoyo de la Direccion General Administrativa.

» Segundo area focal: esta orientado al Director de la Direccion General
Administrativa y al jefe de la Unidad de Auditoria Interna.

> Tercer é&rea focal: estd orientado a los técnicos especializados de la Oficina

Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI).

3.3 INSTRUMENTOS APLICADOS

La metodologia de obtencién de la informacién busca establecer el nivel actual de la
valoracion del control interno a través de la primera area focal con la aplicacién de la
Herramienta de Valoracion del Control Interno, elaborada para efecto de la presente
investigacion especificamente para la Direccion General Administrativa del Instituto de la

Propiedad.
Criterios de Evaluaciéon de la Metodologia de Aplicacion

El criterio de evaluacion de la Herramienta de Valoracion del Control Interno considera
gue después de la aplicacién y el analisis de los resultados de los componentes se
entiende que si los resultados son igual o mayores a 70% se considera que existe un alto
conocimiento del componente evaluado, si los resultados reflejan un 50% se considera
gue hay un medio conocimiento del componente evaluado, si los resultados reflejan estan
debajo del 50% se considera un bajo conocimiento del componente evaluado.
(PriceWaterhouse Coopers, 2008), sin embargo; para efectos del andlisis de las variables
definidas en la presente investigacion, se considerdé que las variables independientes
afectan positivamente a la variable dependiente cuando el resultado de la aplicacion de la

Herramienta de Valoracion del Control Interno sea mayor o igual a 60 puntos.

Por otro lado, también se utilizo la entrevista semi estructurada aplicada a la segunda y
tercer area focal, la cual consiste segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2006) en una
guia de asuntos o preguntas, en las cuales el entrevistador, tiene la libertad de introducir
preguntas adicionales para precisar conceptos u obtener mayor informacion sobre los

temas deseados.
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En conclusion, los instrumentos aplicados con el fin de alcanzar los objetivos generales y
especificos, respondiendo las preguntas de investigacion, fueron la Herramienta de
Valoracion del Control Interno y la entrevista semi estructurada, estos instrumentos se
detallan en los anexos, a continuacion se muestra en la figura 14 el esquema de las
etapas del proceso de investigacion y recoleccion de la informacién pertinente.

Evaluar los procesos de Grupo Focal 1

4= control interno
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Figura 14.Etapas Metodoldgicas del Desarrollo de la Investigacion
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CAPITULO IV.RESULTADOS Y ANALISIS

En el presente Capitulo se analizan los resultados obtenidos por medio de la aplicacion
de los instrumentos establecidos en el Capitulo Ill. Metodologia de la Investigacion, estos
consistieron en entrevistas (Anexo 1, 2 y 3) y la aplicacion de la Herramienta de
Valoracion del Control Interno (Capitulo de Aplicabilidad 5.1), una vez procesada dicha
informacion se establecieron las conclusiones del estudio y posteriormente se generaron

las recomendaciones orientadas a solventar los inconvenientes identificados.

Aspectos Relevantes del Analisis

Para efectos del andlisis, es importante recalcar que las variables establecidas para el
presente estudio tienen relacion directa con el Informe COSO, por lo que las variables
independientes de tercer nivel son los elementos que se presentan con el posible
escenario positivo o negativo de cada uno de los cinco componentes del control interno,
los componentes del control interno se encuentran como variables independientes en el
segundo nivel y finalmente se encuentra la variable control interno la cual es afectada por
todas las anteriores en el primer nivel como variable dependiente, por lo que para efectos

del presente estudio se les puede llamar de las siguientes formas:

Variable Independiente = Variable de Tercer Nivel = Elemento
Variable Independiente de Segundo Nivel = Componente

Variable Dependiente de Primer Nivel = Control Interno

El resumen de las calificaciones obtenidas para cada una de los elementos o variables
independientes de tercer nivel que afectan cada variable de estudio independiente de
segundo nivel se muestra en las Tablas, estos datos fueron generados a través del
cuadro “Matriz de Resultados” presentados en el Anexo 4, es importante destacar que la
columna “Promedio Elemento” muestra el promedio de las calificaciones en base a cinco,
proporcionadas por las cuatro Sub- Gerencias y las dos Unidades de Apoyo que
conforman la Direccion general Administrativa, la “Importancia Relativa” es el peso
especifico en base a 100% otorgado a cada variable independiente de tercer nivel o

elemento, la “calificacion Relativa” es el valor del “Promedio Elemento” pero relacionado
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en forma porcentual (nivel calificado) con su “Importancia Relativa” vy finalmente en la

columna “Calificacién Total” se muestra el dato resultante en base a 100%.

En cuanto a los gréficos estos permiten una comparacion visual entre la calificacion

obtenida por variable y su méxima calificacién posible o calificacion ideal.

4.1 VARIABLE INDEPENDIENTE DE SEGUNDO NIVEL “AMBIENTE DE CONTROL”

Con respecto a la investigacion de esta variable, al efectuar la entrevista al Director
General de la Direccion General Administrativa se pudo conocer que todas las Sub
Gerencias y Unidades de Apoyo cuentan con un Plan Operativo Anual, otro elemento
identificado en las entrevistas es que existe poco compromiso por implementar un sistema

de control interno por parte de los empleados.

La aplicacion de la Herramienta de Valoracién del Control Interno reafirma que cada Sub
gerencia y Unidades de Apoyo cuenta con su propio POA, Cada unidad efectia su
evaluacion mensual del POA para su posterior envio a la UPEG-IP(Unidad de
Planificacion y Evaluacién de la Gestion), es asi como se revisa la ejecucion con relacion
a lo programado, pero se encontré que la retroalimentacion en cuanto la ejecucion es
minima, ya que no se les informa el grado de ejecucion del POA a los miembros de todas

las dependencias

Se determind que las distintas Sub Gerencias y las Unidades de Apoyo tienen un poco
conocimiento de la existencia de un codigo de ética, de un comité de probidad de ética

publica y de un comité de control interno.

Por otro lado se determind que existe una estructura organizativa formal y bien definida
aunque presenta limitaciones en cuanto al conocimiento por parte del personal de la
Direccion General Administrativa de la mision, vision, valores y objetivos estratégicos de

la institucion.

Finalmente en cuanto a la gestidon de personal se pudo identificar que no existen politicas

salariales internas, asi como manuales de clasificacion y descripcion de puestos lo que
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impide elementos de comparacion formales que faciliten el monitoreo correcto del control

interno.

El resumen de las calificaciones obtenidas para cada una de las variables independientes
gue afectan la variable dependiente Ambiente de Control se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 3. Elementos y Componentes “Ambiente de Control”

Promedio Importancia  Calificacion Calificacion

Componentes y Elemento

Elemento Relativa Relativa (%) Total (100%)
Ambiente de Control d\éazlg(%
1 | Ambiente Interno y Valores de Integridad. 2.21 15% 6.64% 44.29%
2 | Planificacion y Estructura Organizativa 3.47 15% 10.42% 69.44%
3 | Personal Competente 2.50 15% 7.50% 50.00%
4 | Delegacion Autoridad y Acciones Coordinadas. 2.70 15% 8.10% 54.00%
5 | Compromiso Control Interno y Adhesién a la Politica. 2.33 15% 7.00% 46.67%
6 | Ambiente de Confianza 3.50 10% 7.00% 70.00%
7 | Auditoria Interna 3.06 15% 9.19% 61.25% | 13.40%
Todo el Componente 55.85%

Como se puede observar en el elemento Ambiente Interno y Valores de Integridad se
obtuvo un promedio de 2.21 de 5y tomando su importancia relativa que es 15% se obtuvo
un resultado de 6.64% lo que representa un 44.29% de cumplimiento en base a 100%, de
igual forma siguiendo el mismo proceso se encuentra que el elemento Planificacion y
Estructura Organizativa obtuvo un resultado de 69.44%, el elemento Personal
Competente 50%, el elemento Delegacion Autoridad y Acciones Coordinadas 54%, el
elemento Compromiso Control Interno 46.67%, el elemento Ambiente de Confianza 70% y

finalmente Auditoria Interna 61.25%.
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Figura 15. Calificacion Elementos del “Ambiente de Control”

La figura 15 muestra una comparacion entre la calificacion obtenida por variable y su
maxima calificacion posible, en este caso se muestra que existe una calificacion aceptable
para las variables 6, 7 y 2, Ambiente de Confianza con 70%, Auditoria Interna con
61.25% y Planificacion y Estructura Organizativa con 69.44%, por otro lado es evidente
que las variables 4, 3 y 5 presentan una calificacion deficiente; Delegacion Autoridad y
Acciones Coordinadas con 54%, Personal Competente con 50%, Compromiso Control

Interno y Adhesion a la Politica con 46.67% y Ambiente Interno y Valores de Integridad

El analisis realizado sefiala que la variable dependiente denominada “Ambiente de
Control” actualmente tiene como resultado impactos negativos en las siguientes variables
independientes:

e Carencia de valores integrales que estén plasmados en un cédigo de ética.

e Carencia de personal competente debido a la inexistencia de manuales de
descripcion y clasificacion de puestos, politicas salariales internas bien
establecidas, criterios técnicos de selecciébn y promocion asi como la falta de
capacitacion.

e Falta de compromiso con el control interno que impide la correcta implementacion
de un sistema de control interno dentro de la Direccion General Administrativa.

e Carencia de autoridad y acciones coordinadas lo que impide el cumplimiento del
POA.
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Continuando con el andlisis de esta variable se identifica que existen las siguientes
variables independientes positivas:
e Se cuenta con un ambiente de confianza que permite el trabajo coordinado entre
las dependencias de la Direccion General Administrativa.
e EXxiste una estructura organizativa formal.

e EXxiste una gestion aceptable de auditoria interna.

El estudio de esta variable tanto en sus escenarios positivos como negativos demuestra
que en la Direcciobn General Administrativa del Instituto de la Propiedad existe un
Ambiente de Confianza que permite el trabajo coordinado entre las distintas areas, asi
como un estructura organizativa formal, pero que al mismo tiempo existe dificultades en
cuanto a compromiso de control interno, delegacién de autoridad, carencia de valores,
carencia de personal competente que impiden la implementacién de un sistema de control
interno eficaz y eficiente, segun se muestra en la tabla 3 la calificacion total para la
variable Ambiente de Control es de 55.85%, por lo que segun los criterios de evaluacion
establecidos en la metodologia de la presente investigacion se considera que esta
variable presenta el escenario negativo en relacion a la variable de primer nivel “Control

Interno”.

4.2 VARIABLE INDEPENDIENTE DE SEGUNDO NIVEL “EVALUACION Y GESTION DE
RIESGOS”

Con respecto a la investigacion realizada de esta variable se logré determinar que en su
gran mayoria las distintas dependencias tienen un poco conocimiento de como identificar
y gestionar los principales riesgos institucionales de la Direccion General Administrativa,
existe también un desconocimiento de cémo realizar matrices de riesgos y mapas de
riesgos, aunque existe una planificacién adecuada esta se ve limitada debido a la falta de
divulgacién de los planes hacia todos los miembros de la direccion, asi como también no

existe una revision periddica de los objetivos establecidos.

Por ultimo se carece de indicadores mensurables de desempefio en la direccion por lo
gue imposibilita la identificacidn de riesgos y medidas que se deben tomar ante los

riesgos existentes de la direccion.
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El resumen de las calificaciones obtenidas para cada una de las variables independientes
gue afectan la variable dependiente Evaluacion y Gestion de Riesgos se muestra en la

siguiente tabla:

Tabla 4. Elementos y Componente “Evaluacion y Gestion de Riesgos”

Promedio Importancia = Calificacion Calificacion

Componentes y Elemento

Elemento Relativa Relativa (%) Total (100%)

Evaluacién y Gestion Riesgos d\éazlng

1 | Gestion Riesgos Institucional. 2.33 20% 9.33% 46.67%

.2 | Planificacion. 3.67 20% 14.67% 73.33%

3 | Indicadores mensurables desempefio. 2.08 15% 6.25% 41.67%

4 | Divulgacion de Planes. 2.33 10% 4.67% 46.67%

5 | Revision de Obijetivos 2.83 15% 8.50% 56.67%

6 | Identifica. y Evalla .Riesgos 1.53 20% 6.12% 30.61% | 11.89%
Todo el Componente 49.54%

Como se puede observar en el elemento Gestion Riesgos Institucionales se obtuvo
promedio de 2.33 de 5 y tomando su importancia relativa que es 20% se obtuvo un
resultado de 9.33% lo que representa un 46.67% de cumplimiento en base a 100%, de
igual forma siguiendo el mismo proceso se encuentra que el elemento Planificacion
obtuvo un resultado de 73.33%, el elemento Indicadores Mensurables de Desempefio
41.67%, el elemento Divulgacion de Planes 46.67%, el elemento Revision de Objetivos

56.67% vy finalmente el elemento Identificacion y Evaluacién de Riesgo 30.61%.

20.00% W/\

15.00%
M CALIFICACION
10.00% RELATIVA REAL (%)
5.00% m IMPORTANCIA
RELATIVA
0.00%

Figura 16. Calificacion Elementos de “Evaluacion y Gestion de Riesgos”
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La figura 16 muestra una comparacion entre la calificacion obtenida por variable y su
maxima calificacion posible, la variable independiente 2 Planificacion es la mejor calificada
con 73.33%, el resto de las variables 5, 4, 1, 3y 6 Revision de Objetivos con 56.67%,
Divulgacion de Planes con 46.67%, Gestion Riesgos Institucional con 46.67%,
Indicadores mensurables desempefio con 41.67% e Identificacion y Evaluacion de

Riesgos con 30.61% estas ultimas presentan una calificacion deficiente.

Considerando los criterios de evaluacion establecidos en la metodologia de la presente
investigacion, el analisis muestra que la variable dependiente denominada “Andlisis y
Gestion de Riesgos” en este momento tiene como resultado impactos negativos por parte

de las siguientes variables independientes:

El andlisis realizado sefiala que la variable dependiente denominada “Evaluacion vy
Gestion de Riesgos” actualmente tiene como resultado impactos negativos en las
siguientes variables independientes:

e Carencia de gestion de riesgos institucionales que permite la existencia por escrito
de las funciones, roles y responsabilidades de los miembros de la Direccidon
Administrativa.

e Carencia de indicadores de desempefio, de impacto y de resultados a nivel general
y especifico de manera cuantitativa y cualitativa.

e Falta de revision oportuna de los objetivos.

e Carencia de identificacion y evaluacion de riesgos mediante mapas y matrices de

riesgos en la Direccién General Administrativa.

Continuando con el andlisis de esta variable se identifica que existe la siguiente variable
independiente positiva:
e Se cuenta con una planificacion estructurada dentro de la Direccion General

Administrativa.

El estudio de esta variable tanto en sus escenarios positivos como negativos demuestra
qgue en la Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad existe una
planificacion adecuada pero que al mismo tiempo existen carencias importantes en la

identificacion, evaluacion y gestién de los riesgos en los procedimientos de la Direccién.
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Existe un desconocimiento practicamente total de las herramientas que se utilizan para
identificar y evaluar riesgos como son las matrices de riesgos o mapas de riesgos. Por
otra parte se evidencia que no existen indicadores claves de desemperio institucional por
lo tanto afecta el monitoreo del control interno y limita la implementacion de un sistema de

control interno en la Direccién General Administrativa.

Finalmente segun se muestra en la tabla 4 la calificacion total para la variable Evaluacion
y Gestion de Riesgos es de 49.54%, por lo que segun los criterios de evaluacion
establecidos en la metodologia de la presente investigacion se considera que esta
variable presenta el escenario negativo en relacion a la variable de primer nivel “Control

Interno”.

4.3 VARIABLE INDEPENDIENTE DE SEGUNDO NIVEL “ACTIVIDADES DE CONTROL”

De acuerdo a la informacion recolectada por medio de la entrevista al Jefe de Auditoria
Interna, se conoce que existen pocas actividades de control implementadas y que
ninguna de estas estd relacionada con un modelo de control interno basado en la
reduccién de los riesgos que pudieran afectar el logro de los objetivos institucionales, en
este momento las herramientas mas utilizadas son cuadros de verificacion temprana
desarrollados en Excel, por otro lado en la entrevista efectuada a los técnicos
especialistas de la ONADICI se establece que Auditoria Interna tiene como tarea
primordial la verificacion a posteriori de la adecuada ejecucion de los procesos, por lo que
no participa en las actividades de control, en este punto solo conoce y actia como
observador en el establecimiento de dichas Actividades de Control con el objetivo de

esclarecer qué y como se verificara posteriormente.
El resumen de las calificaciones obtenidas para cada una de las variables independientes

que afectan la variable dependiente Actividades de Control se muestra en la siguiente

tabla:
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Tabla 5. Elementos y Componentes “Actividades de Control”
Promedio Importancia | Calificacion Calificacion

Componentes y Elemento

Elemento Relativa Relativa (%)  Total (100%)
- Valor
Actividades de Control de 24%
1 | Précticas de Control y Manual de Procedimientos 3.13 30% 18.80% 62.67%
2 | Clasificacion y Andlisis de las actividades de control 2.92 20% 11.67% 58.33%
3 Cont_r’oles a sistemas administrativos, operativos y de 1.04 2506 9.72% 38.89%
gestion
4 | Controles sobre sistemas de informacion 3.21 25% 16.04% 64.17% | 9.00%
Todo el Componente 56.23%

Como se puede observar en el elemento Préacticas de Control y Manual de
Procedimientos se obtuvo promedio de 3.13 de 5 y tomando su importancia relativa que
es 30% se obtuvo un resultado de 18.80% lo que representa un 62.67% de cumplimiento
en base a 100%, de igual forma siguiendo el mismo proceso se encuentra que el
elemento Clasificacion y Analisis de las Actividades de Control obtuvo un resultado de
58.33%, el elemento Controles a sistemas administrativos, operativos y de gestion

38.89%, y finalmente el elemento Controles sobre Sistemas de Informacion 64.17%.
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Figura 17. Calificacion Elementos de “Actividades de Control”

La figura 17 muestra una comparacion entre la calificacion obtenida por variable y su
maxima calificacién posible, por o que se evidencia que existen deficiencias importantes
en la variables 2 y 3, Clasificacién y Analisis de las Actividades de Control con 58.33% y
Controles a Sistemas Administrativos, Operativos y de Gestién con un 38.89%, por otro

lado se muestra que las variables 1 y 4, Practicas de Control y Manuales de
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Procedimientos con 62.67% y Controles Sobre Sistemas de Informacién con 64.17%

presentan una calificacion aceptable.

Considerando la informacion obtenida por medio de la entrevista al Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna se expresa que si existen algunos reglamentos que regulan o establecen
algunos procedimientos, por ejemplo existe el Reglamento Interno de Viaticos que trata
de como se deben pagar los viaticos que vienen a ser como un manual de
procedimientos, sin embargo, en la mayoria de los casos no existen procedimientos
establecidos o plasmados en un documento formal, los procedimientos en la institucion
son transmitidos de uno a otro entre los funcionarios y como ya se sabe en las
instituciones publicas el movimiento de personal es constante por lo que una gran
cantidad de tiempo se pierde en reaprender, en el mejor de los casos, los procesos cada
vez que llega alguien nuevo, si es que tiene la oportunidad de que se le dé una induccién.
Lo que realmente afecta es que no existen manuales de procedimientos, por ejemplo no
existe un manual de compras y suministros, tampoco existen procedimientos bien

establecidos acerca de la compra de combustible, lo cual es un problema.

Por otro lado si se toma la informacién proporcionada por el Director de la Direccién
General Administrativa en la que se menciona que; es una necesidad urgente para la
Direccion, estandarizar procesos y realizar manuales de procedimientos de las areas
donde no existen, que permitan mejorar el control interno, se puede establecer que la
variable independiente 1 Practicas de Control y Manuales de Procedimientos, presenta
esta calificacion de 62.67% como resultado de una confusiébn en el personal de la
Direccion, entre lo que es un manual de procesos estandarizado y detallado y una ley de
Procedimientos Generales Administrativos, de igual forma es evidente que hay una
confusion entre la existencia de un procedimiento asumido y la documentacion y

aprobacion formal de un procedimiento.

Considerando los criterios de evaluacion establecidos en la metodologia de la presente
investigacion y lo expuesto en el parrafo anterior, el analisis muestra que la variable
dependiente denominada “Actividades de Control” en este momento tiene como resultado

impactos negativos por parte de las siguientes variables independientes:
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e Carencia de practicas de control y manual de procedimientos en la Direccion
General Administrativa que permitan un control interno real y eficiente.

e Falta de andlisis de las actividades de control que permitan la ejecucion del control
interno de forma adecuada y funcional.

e Carencia de controles a sistemas administrativos, operativos y de gestion.

Continuando con el andlisis de esta variable se identifica que existe la siguiente variable

independiente positiva:

e Existencia de controles sobre sistemas de informacién dentro de la Direccion
General Administrativa.

El estudio de esta variable demuestra que en la Direccidon General Administrativa en su
mayoria no se cumple con todos los elementos que deben apoyar las actividades de
control, y segun se muestra en la tabla 5 la calificacion total para la variable Actividades
de Control es de 56.23%, por lo que segun los criterios de evaluacién establecidos en la
metodologia de la presente investigacidn se considera que esta variable presenta el

escenario negativo en relacion a la variable de primer nivel “Control Interno”.

4.4 VARIABLE INDEPENDIENTE DE SEGUNDO NIVEL “INFORMACION Y
COMUNICACION’

De acuerdo a la informacion recolectada por medio de las entrevistas a los técnicos
especializados de la ONADICI, se conoce que los jefes de &rea, son los funcionarios con
guienes se coordina todo lo relacionado al control interno dentro de la institucion y el
Auditor Interno participa como observador son ellos quienes deben promover la trasmision
fluida de la informacién, esto por supuesto es apoyado por la utilizacion de las
tecnologias de la informacién, por lo que esta variable tiene una relaciobn muy estrecha

con aspectos informaticos.

El resumen de las calificaciones obtenidas para cada una de las variables independientes
gue afectan la variable dependiente Informacién y Comunicacidbn se muestra en la

siguiente tabla:

61



Tabla 6. Elementos y Componentes “Informaciéon y Comunicaciéon”

Componentes y Elemento Promedio Importancia Calificacién Calificacion

Elemento Relativa Relativa (%) Total (100%)

Informacion y Comunicacion d\éazlz(%
1 (E)fbet;?\;:;é;deycali(é(;r;unicacién de Informacion 355 30% 21.30% 71.00%
2 | Sistemas Informaéticos .y Controles Establecidos. 4.13 20% 16.52% 82.60%
3 | Canales Comunicacion Abiertos. 3.08 20% 12.32% 61.60%
4 | Archivo Institucional. 3.57 30% 21.42% 71.40% | 11.45%
Todo el Componente 71.56%

Como se puede observar en el elemento Obtencion y Comunicacion de Informacién
Efectiva y de Calidad se obtuvo promedio de 3.55 de 5 y tomando su importancia relativa
gue es 30% se obtuvo un resultado de 21.30% lo que representa un 71% de cumplimiento
en base a 100%, de igual forma siguiendo el mismo proceso se encuentra que el
elemento Sistemas de Informacién y Controles Establecidos obtuvo un resultado de
82.60%, el elemento Canales de Comunicacion Abiertos 61.60%, y finalmente el elemento
Archivo Institucional 71.40%.
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Figura 18. “Calificacion Elementos de “Informaciéon y Comunicacién”

La figura 18 muestra una comparacion entre la calificacion obtenida por variable y su
maxima calificacién posible, es evidente que todas las variables independiente en esta
oportunidad cuentan con buenas calificaciones, las mejor calificadas son la 2 y 4

Sistemas Informéticos .y Controles Establecidos con 82.60% y Archivo Institucional con
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71.40%, seguidas por la 1 y 3 Obtencion y Comunicacion de Informacién Efectiva y de

Calidad con 71% y Canales Comunicacion Abiertos con 61.60%.

Este resultado es apoyado por lo expresado por el Director de la Direccion general
Administrativa, actualmente se estd implementando un software instalado en sus
servidores que permitira registrar todos las actividades de la Direccion, el software
permitira que se controle todas las actividades financieras de la institucion y se esta
capacitando al personal en el uso del mismo, el nombre de este Software de gestion es
PENTAGON.

Considerando los criterios de evaluacion establecidos en la metodologia de la presente
investigacion, el analisis muestra que la variable dependiente denominada “Informacion y
Comunicacion” en este momento no cuenta con impactos negativos por parte de ninguna
de las variables, por lo que se establece que todas variables independientes presentan el
escenario positivo:

e Existen Sistemas Informaticos en la Direccion General Administrativa.

e EXxiste Archivo Institucional.

e EXxistencia de la Obtencién y Comunicacion de Informacion Efectiva y de Calidad.

e Existen Canales Comunicacién Abiertos

El estudio de esta variable demuestra que en la Direccion General Administrativa en su
mayoria se cumple con todos los elementos que deben apoyar las actividades de
Informacién y Comunicacién, y segun se muestra en la tabla 6 la calificacion total para la
variable Actividades de Control es de 71.56%, por lo que segun los criterios de evaluacién
establecidos en la metodologia de la presente investigacion se considera que esta

variable presenta el escenario positivo en relacion a la variable “Control Interno”.

4.5 VARIABLE INDEPENDIENTE DE SEGUNDO NIVEL “MONITOREO”

De acuerdo a la informacion obtenida en la entrevista al Director de la Unidad de Auditoria
Interna el monitoreo es para cumplirle al Tribunal Superior de Cuentas y la otra razon es
para evitar el hurto o robo asi como los fraudes especialmente en el area de compras,

suministros y servicios que la institucion presta al publico.
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También dentro de la informacion obtenida en las entrevistas se encontré que existen
mecanismos que impulsan algunos aspectos del monitoreo como la evaluacion del
desempeifio institucional, asi como un monitoreo del control interno por parte del Director
General y la Auditoria Interna con el objetivo de lograr una administracion eficiente y
transparente en la Direccion General Administrativa.

Con respecto a la investigacion realizada de esta variable se determiné que en su gran
mayoria las distintas dependencias existe un implementacion basica del monitoreo del
control interno donde los superiores jerarquicos documentan su participacion en las
operaciones, donde también existe un reconocimiento que la maxima autoridad es la

encargada de monitorear el control interno.

También se identificO que existe una evaluacion del desempefio institucional con el
objetivo de conocer la situacion actual de la direccion para promover la transparencia
dentro de las actividades de la misma, aunque se identificO que los empleados
desconocen los indicadores claves por los cuales la direccion es evaluada, aparte de eso
se identifico que a las distintas unidades se les realiza reportes deficiencias y acciones

correctivas por lo tanto estas deben solucionar esos problemas.

Por ultimo existe un reconocimiento total que la asesoria externa para el monitoreo de
control interno es decidida por la maxima autoridad y que esta se encarga de supervisar

esta asesoria junto con la auditoria interna.

El resumen de las calificaciones obtenidas para cada una de las variables independientes
gue afectan la variable dependiente Informacion y Comunicacion se muestra en la

siguiente tabla:

Tabla 7. Elementos y Componentes “Monitoreo”

Promedio Importancia Calificacién Calificacion
Elemento Relativa Relativa (%) Total (100%)

Componentes y Elemento

Monitoreo d\e’az'f’u;)
1 | Monitoreo Control Interno 3.19 35% 22.33% 63.8%
2 | Evaluacion Desempefio Institucional 3.10 25% 15.50% 62.00%
3 | Reporte de Deficiencias .y Acciones Correctivas. 3.93 25% 19.65% 78.60%
4 | Asesoria Externa Monitoreo y Estandares 3.93 15% 11.79% 78.60% | 13.85%
69.27%
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Como se puede observar en el elemento Monitoreo del Control Interno se obtuvo
promedio de 3.19 de 5 y tomando su importancia relativa que es 35% se obtuvo un
resultado de 22.33% lo que representa un 63.80% de cumplimiento en base a 100%, de

igual forma siguiendo el mismo proceso se encuentra que el elemento Evaluacion del

Desempefio Institucional obtuvo un resultado de 62%, el elemento Reporte de

Deficiencias y Acciones Correctivas 78.60%, y finalmente el elemento Asesoria Externa
78.60%.
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Figura 19. Calificacion Elementos de “Monitoreo”

En la Figura 19 se puede observar que las variables independiente 3 y 4 Reporte de
Deficiencias 78.60% y Acciones Correctivas con 78.60% son las mejor calificadas

seguidas por la 1 y 2 Monitoreo Control Interno con 63.8% y Evaluacién Desempefio
Institucional con 62%

Considerando los criterios de evaluacion establecidos en la metodologia de la presente
investigacion, el analisis muestra que la variable dependiente denominada “Monitoreo” en
este momento no cuenta con impactos negativos por parte de ninguna de las variables,

por lo que se establece que todas variables independientes presentan el escenario
positivo:

e Existe Monitoreo Control Interno
e Existe Evaluacion Desempefio Institucional

e Existe Reporte de Deficiencias y Acciones Correctivas
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e Existe Asesoria Externa

El estudio de esta variable demuestra que en la Direccion General Administrativa en su
mayoria se cumple con todos los elementos que deben apoyar las actividades de
Monitoreo, y segun se muestra en la tabla 7 la calificacion total para la variable
Actividades de Control es de 69.27%, por lo que segun los criterios de evaluacion
establecidos en la metodologia de la presente investigacion se considera que esta

variable presenta el escenario positivo en relacion a la variable “Control Interno”.

4.6 VARIABLE DEPENDIENTE DE PRIMER NIVEL “CONTROL INTERNO”

La variable control interno es la variable Unica de primer nivel que es finalmente afectada
positiva 0 negativamente por las variables independientes con respecto a la misma de
segundo nivel, como ya se ha mencionado anteriormente las variables independientes de
segundo nivel son cinco y estan vinculadas a los cincos componentes del control interno
segun el informe COSO, en las secciones anteriores se analizé el resultado de las cinco
variables de segundo nivel afectadas por sus respectivas variables independientes de
tercer nivel, en esta oportunidad se evalla el resultado final del nivel de control interno en

la Direccion General Administrativa.
El resumen de las calificaciones obtenidas para cada una de las variables independientes
de segundo nivel (componentes del control interno) que afectan la variable dependiente

Control Interno se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 8. Calificacion Componentes y Total del nivel de Control Interno

Calificacion Importancia

Componente Sobre 100% Relativa Porcentaje
1 | Ambiente de Control 13.40% 24.00% 55.84%
2 | Evaluacion y Gestion Riesgos 11.89% 24.00% 49.54%
3 | Actividades de Control 9.00% 16.00% 56.23%
4 | Informacién y Comunicacién 11.45% 16.00% 71.53%
5 | Monitoreo 13.85% 20.00% 69.25%
Tgtal ‘(;allflcacmn del. C;ontrpl Interno en la 50.59%
Direccion General Administrativa
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Esta tabla difiere de las demas mostradas en este capitulo en que en la misma se
muestran los resultados sintetizados de cada componente y estos valores fueron

tomados del cuadro “Valoracion del control Interno” presentado como Anexo 5.

Como se puede observar el componente Ambiente de Control (variable de segundo nivel
independiente con respecto a la variable de primer nivel control interno), tomando su
importancia relativa que es 24% se obtuvo un resultado de 13.40% lo que representa un
55.84% de cumplimiento en base a 100%, de igual forma siguiendo el mismo proceso se
encuentra que el componente Evaluacion y Gestion de Riesgos obtuvo un resultado de
49.54%, el componente Actividades de Control 56.23%, el componente Informacion vy

Comunicacion 71.53% y finalmente el componente Monitoreo 69.25%.

Calificacion y Evaluacién Final
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Figura 20. Calificacion Final Control Interno

Nuevamente la Figura 20 muestra una comparacion entre la calificacion obtenida por
variable y su maxima calificacion posible, Las variables independientes de segundo nivel
Informacién y Comunicacion con 71.53% y Monitoreo con 69.25% son las mejor
calificadas, seguidas por las peor calificadas Actividades de Control con 56.23%,

Ambiente de Control con 55.84% y Evaluacion y Gestion de Riesgos con 49.54%.

67



Considerando los criterios de evaluacion establecidos en la metodologia de la presente
investigacion, el analisis muestra que la variable dependiente de primer nivel denominada
“Control Interno” en este momento tiene como resultado impactos negativos por parte de
las siguientes variables independientes:
e Carencia de Ambiente de Control en la Direccion General Administrativa que
permitan un control interno real y eficiente.
e Carencia de Evaluacién y Gestion de Riesgos permitan la ejecucion del control
interno de forma adecuada y funcional.
e Carencia de Actividades de Control en los sistemas administrativos, operativos y de

gestion.

Continuando con el andlisis de esta variable se identifica que existen las siguientes
variables independientes positivas:
e Se cuenta con Informacién y Comunicacién de calidad y confiable dentro de la
Direccion General Administrativa.

e Se cuenta con Monitoreo del control interno

El estudio de esta variable demuestra que en la Direccion General Administrativa en su
mayoria no se cumple con todos los componentes que deben apoyar el control interno, y
segun se muestra en la tabla 8 la calificacidn total para la variable Control Interno es de
59.59%, por lo que segun los criterios de evaluacién establecidos en la metodologia de la
presente investigacion se considera que esta variable presenta el escenario negativo y
como esta es la variable final de primer nivel se establece que la valoracion final del

control interno dentro de la Direcciéon General Administrativa es deficiente.
4.7 RESPUESTA A PREGUNTAS DE INVESTIGACION
En entrevista efectuada al Director de la Direccion General Administrativa del Instituto de

la Propiedad, Licenciado José Armando Carcamo, (Anexo 1) se obtuvieron las siguientes

respuestas que ya fueron incluidas en el analisis de resultados:

68



1)

2)

3)

4)

¢,Qué caracteristicas relacionadas con el control interno existen ya en su
dependencia?

R/ Existen dos filtros la sub gerencia de contabilidad y la de presupuesto los cuales
realizan controles en &rea financiera, también actualmente se esta implementando
un software instalado en nuestros servidores que permitird registrar todas las
actividades de la Direccion, sin embargo estos dos filtros que le mencione, muchas
veces estan recargados de verificaciones, ya que las fallas en los procesos son

muchas y aunque si hay control es ineficiente verificar y corregir errores.

¢, Qué aspectos considera usted que afectan directamente la implementacién
de un control interno dentro de la Direccion General Administrativa del
Instituto de la Propiedad?

R/ Resistencia al cambio, el funcionario publico tiene una manera de hacer las
cosas por lo tanto no existe un deseo de cambiar la forma de realizar las
actividades, en otras palabras no existe un compromiso del empleado por

implementar un control interno.

¢, Cuéles son las razones méas importantes por las cuales usted consideraria
la implementacién de controles internos en la Direccion General
Administrativa del Instituto de la Propiedad?

R/ En primer lugar para lograr tener una administracion transparente, segundo
lugar para facilitar el trabajo a auditoria interna y en ultimo lugar para evitar los
reprocesos, es decir evitar mandar de vuelta algunas cosas debido a que no se

han hecho de la manera correcta.

¢Segun su criterio y experiencia cuales son las alternativas que usted
consideraria para mejorar los procesos de control interno en Direccidn
General Administrativa de la institucion?

R/ La implementacion de un software que controle las actividades financieras de la
institucion, que ya se esta haciendo, otra cosa seria la capacitacion al personal
respecto al control interno, la estandarizacién de procesos en todas las areas de la

unidad para evitar reprocesos.
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5) ¢Segun su criterio y experiencia, en este momento cuél es la necesidad
inminente en la Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad
para encaminar la direccion hacia la aplicaciéon de un sistema de control
interno moderno?

R/ Estandarizar procesos y realizar manuales de procedimientos de algunas areas

donde no existen, que permitan mejorar el control interno.
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4.4 CONCLUSIONES

1. En la Direccién General Administrativa del Instituto de la Propiedad existe un
ambiente de confianza que permite el trabajo coordinado entre las distintas areas,
asi como un estructura organizativa formal, pero al mismo tiempo existe
dificultades en cuanto a compromiso de control interno, delegacion de autoridad,
carencia de valores, carencia de personal competente que impiden la
implementacion de un sistema de control interno eficaz y eficiente

2. Se determin6 que en su gran mayoria las distintas dependencias tienen un poco
conocimiento de cémo identificar y gestionar los principales riesgos institucionales
de la Direccion General Administrativa, existe también un desconocimiento de
como realizar matrices de riesgos y mapas de riesgos, aunque existe una
planificacion adecuada esta se ve limitada debido a la falta de divulgacion de los
planes hacia todos los miembros de la direccién, asi como también no existe una

revision periédica de los objetivos establecidos.

3. Se carece de indicadores mensurables de desempefio en la direccion por lo que
imposibilita la identificacién de riesgos y medidas que se deben tomar ante los
riesgos existentes de la direccion

4. Existe una clara resistencia al cambio, el funcionario publico tiene una manera de
hacer las cosas por lo tanto no existe un deseo de cambiar la forma de realizar las
actividades, en otras palabras no existe un compromiso del empleado por
implementar un control interno.

5. Se encontrd que las razones por las cuales es necesaria la implementacion de un
sistema de control interno dentro de la Direccién General Administrativa, es para
garantizar las transparencia, la eficiencia, la eficacia y la economia en las
actividades que ejecuta, de manera que se puedan alcanzar los objetivos
institucionales y cumplir las politicas establecidas en la ley, en este caso El Plan de
Nacién y Vision de Pais.

6. La Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad carece de
procesos de control interno que tomen en cuenta los cinco componentes del
modelo COSO.
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7. Existen algunos elementos de los componentes del modelo COSO que se aplican
dentro de las actividades de la Direccion General Administrativa con deficiencias en
los siguientes componentes del modelo COSO; Ambiente de Control, la
Identificacion y Gestion de Riegos y las Actividades de Control dentro de la
Direccion General Administrativa.

8. Existe una necesidad para la Direccion General Administrativa, de estandarizar
procesos y realizar manuales de procedimientos de las areas donde no existen,
gue permitan, gestionar el control interno de las actividades de la Direccion General

Administrativa.

4.5 RECOMENDACIONES

1. Crear un codigo de ética actualizado en la Direccion General Administrativa para

garantizar el control de las acciones individuales.

2. Crear un manual de descripcion de puestos y funciones que incluya una politica
salarial interna en base a indicadores claves de desempefio y el cumplimiento de
las metas y objetivos.

3. Se debera implementar la herramienta Balance Score Card para lograr cumplir con
el principio de auto regulacion a nivel cuantitativo y cualitativo.

4. Establecer una politica clara en materia de Identificacion y Gestion de Riesgos Yy
capacitar constantemente al personal involucrado en este componente del control
interno.

5. Implementar procesos de gestion del cambio para lograr la implementacion de un
sistema de control interno integral y eficaz, y proporcionar estabilidad laboral para
las personas involucradas directamente en los comités de control interno.

6. Implementar sistemas de informacidbn que apoyen y permitan gestionar los
controles internos y mejorar los canales de comunicacion para lograr su
efectividad.

7. Elaborar los manuales de procedimientos formales avalados por la maxima
autoridad ejecutivas, documentarlos y mantenerlos actualizados para las cuatro
Sub Gerencias y las dos Unidades de Apoyo de la Direccion General

Administrativa.
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CAPITULO V. APLICABILIDAD

El siguiente capitulo muestra dos propuestas de mejora para la Direccion General
Administrativa del Instituto de la Propiedad, la primera propuesta consiste en la
presentacion de una herramienta de valoracion del control interno, la cual fue utilizada
para diagnosticar el nivel actual del control interno en la Direccion General Administrativa
del Instituto de la Propiedad, y la que tiene por objetivo medir el nivel de control interno
periédicamente como una forma de mejora continua.

La segunda propuesta consiste en la elaboracion de un manual de procesos y
procedimientos administrativos de las principales areas de trabajo de la Direccién General
Administrativa, la cual tiene como objetivo iniciar las actividades de control de los
principales procesos, asi como también lograr identificar los principales riesgos de las
actividades de los procesos, se elaboraron manuales para seis distintos procesos los
cuales se mencionan a continuacion:

Procesos de Ejecucidon Presupuestaria

Procesos de Adquisiciones y contrataciones

Procesos de Contabilidad

Procesos de Bienes Nacionales

Procesos de Suministros

Procesos de Recursos Humanos

Ambas propuestas tienen el fin de optimizar el control interno dentro de la Direccion

General Administrativa del Instituto de la Propiedad.
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5.1 HERRAMIENTA PARA LA VALORACION DEL NIVEL DE CONTROL INTERNO EN
LA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO DE LA PROPIEDAD

5.1.1 INTRODUCCION
5.1.2 OBJETIVO

5.1.3 PROCESO DE CALIFICACION DE LAS PRACTICAS OBLIGATORIAS ESTABLECIDAS POR LA
ONADICI Y DE VALORACION DEL NIVEL DE CONTROL INTERNO

5.1.4 MARCO LOGICO DEL PROCESO DE VALORACION DEL CONTROL INTERNO DENTRO DE LA
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

5.2 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO DE LA PROPIEDAD

5.2.1 INTRODUCCION

5.2.2 OBJETIVO

5.2.3 PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
5.2.4 PROCESO ADQUICICIONES Y CONTRATACIONES
5.2.5 PORCESO CONTABILIDAD

5.2.6 PROCESO BIENES NACIONALES

5.2.7 PROCESO SUMINISTROS

5.2.8 PROCESO RECURSOS HUMANOS

5.1.2 INTRODUCCION

La Herramienta de Valoracion del Nivel de Control Interno que se presenta, se basa en la
elaboracion de un algoritmo que, otorgando una ponderacion relativa a cada uno de los
componentes, subcomponentes, y de los factores que los componen, permite obtener un

puntaje global que contribuye a evaluar con mayor precision, la situacién de los controles
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internos de la Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad, bajo el
enfoque COSO. Esta valoracion se obtiene mediante el calculo al que se llega a travées de
la combinacién del peso especifico otorgado a cada item por la valoracién de dicho item
estimado, este instrumento fue utilizado en la presente investigacion para valorar el nivel

de control interno actual.

5.1.3 OBJETIVO

El objetivo de la aplicacion de la Herramienta de Valoracion del Nivel de Control Interno
tiene como fin determinar si los objetivos de control interno expuestos en el informe
COSO afinados por las practicas obligatorias en relaciébn a este tema expuesto por la
ONADICI se han cumplido, se espera que sea aplicada cada seis meses para impulsar la

mejora continua, estos objetivos en forma global se detallan a continuacion:

1) Procurar la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y la calidad en los
Servicios;

2) Proteger los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal;

3) Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales; y elaborar

informacion financiera valida y confiable presentada con oportunidad.

5.1.4 PROCESO DE CALIFICACION DE LAS PRACTICAS OBLIGATORIAS ESTABLECIDAS POR LA
ONADICI Y DE VALORACION DEL NIVEL E CONTROL INTERNO

Estructuray Funcionamiento de la Herramienta

Cada componente tiene una ponderacion, empezando desde el nivel superior, cada uno
de estos componentes tiene una importancia relativa (La importancia relativa ha sido
determinada de acuerdo a la experiencia de los técnicos de la ONADICI):

Tabla 9. Importancia Relativa por Componente

Componentes del Importancia Relativa
Control interno
Medio ambiente de control 24%
Evaluacion de riesgos 24%
Actividades de control 16%
Informacién y comunicacion 16%
Monitoreo 20%
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La importancia relativa de cada componente detallada anteriormente sera multiplicada por
el valor obtenido por el componente, para lograr determinar su puntaje definitivo, y este
sera sumado a los demas puntajes de los demas componentes, para lograr el valor total

de la efectividad del control interno de la Direccién General Administrativa.

Valoracion Relativa de cada Elemento del Componente de Control Interno

Ambiente de Control

El componente de Ambiente de Control se divide en 7 elementos, los cuales también tiene
una importancia relativa estimada que se describe a continuacion:

Tabla 10. Importancia Relativa por Elemento: Componente 1

Elementos del Componente Importancia
Medio Ambiente de Control Relativa

Ambiente Interno y Valores de Integridad 15%
Planificacion y Estructura Organizativa 15%
Personal Competente 15%
Delegacién de autoridad y acciones coordinadas 15%
Compromiso con el control interno y adhesiéon a las 15%
politicas

Ambiente de confianza 10%
Auditoria Interna 15%

Cada elemento del componente de Ambiente de Control se compone de uno 0 mas
factores que son los que en forma de preguntas se verifican individualmente, estos
factores cuentan asimismo con una importancia relativa, que en este caso serad una
importancia Unica que podra ser dentro de un rango de 1 a 5, segun el criterio de la

persona al que se le apligue la herramienta.

Evaluacion de Riesgos
El componente de Ambiente de Control se divide en 6 elementos, los cuales también tiene

una importancia relativa estimada que se describe a continuacion:

Tabla 11. Importancia Relativa por Elemento: Componente 2

Elementos del Componente Importancia
Evaluacion de Riesgos Relativa

Gestion de Riesgos Institucionales

Planificacion 20%
Indicadores Mesurables de Desempefio 15%
Divulgacion de Planes 10%
Revision de Objetivos 15%
Identificacion de Riesgos 20%
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Cada Elemento del componente de Evaluacion de Riesgos se compone de uno o mas
factores que son los que en modo de preguntas se verifican individualmente estos
factores cuentan con una importancia relativa, que en este caso sera una importancia
Unica que podra ser dentro de un rango de 1 a 5, segun el criterio de la persona al que se

le aplique la herramienta.

Actividades de Control
El componente de Actividades de Control se divide en 4 elementos, los cuales también

tiene una importancia relativa estimada que se describe a continuacion:
Tabla 12. Importancia Relativa por Elemento: Componente 3

Elementos del Componente Importancia
Actividades de Control Relativa

Préacticas de Control y Manual de Procedimientos 30%
Clasificacion y Andlisis de las actividades de control 20%
Controles a sistemas administrativos, operativos y 25%
de gestién

Controles sobre sistemas de informacion 25%

Cada Elemento del componente de Actividades de Control se compone de uno o mas
factores que son los que en modo de preguntas se verifican individualmente, estos
factores cuentan con una importancia relativa, que en este caso sera una importancia
Unica que podra ser dentro de un rango de 1 a 5, segun el criterio de la persona al que se

le aplique la herramienta.

Comunicacién e Informacion
El componente de Comunicacién e Informacién se divide en 4 Elementos, los cuales

también tiene una importancia relativa estimada que se describe a continuacion:

Tabla 13. Importancia Relativa por Elemento: Componente 4
Elementos del Componente de Importancia

Comunicacion e Informacién Relativa

Obtencion y Comunicacion de Informacién Efectivay 30%
de Calidad

Sistemas de Informaciéon y Controles Establecidos 20%
Canales de Comunicacion Abiertos 20%
Archivo Institucional 30%

Cada Elemento del componente de Comunicacion e Informacion se compone de uno o

mas factores que son los que en modo de preguntas se verifican individualmente, estos
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factores cuentan asimismo con una importancia relativa, que en este caso sera una
importancia Unica que podra ser dentro de un rango de 1 a 5, segun el criterio de la

persona al que se le aplique la herramienta.

Monitoreo
El componente de Monitoreo se divide en 4 Elementos, los cuales también tiene una

importancia relativa estimada que se describe a continuacion:

Tabla 14. Importancia Relativa por Elemento: Componente 5

Elementos del Componente Monitoreo Importancia
Relativa

Monitoreo del Control Interno 35%
Evaluacion del Desempefio Institucional 25%
Reporte de deficiencias y toma de acciones 25%
correctivas

Asesoria Externa para Monitoreo y Estandares 15%
Internacionales de Auditoria Interna

Cada Elemento del componente de Monitoreo se compone de uno o mas factores que
son los que en modo de preguntas se verifican individualmente, estos factores cuentan
con una importancia relativa, que en este caso sera una importancia Unica que podra ser
dentro de un rango de 1 a 5, segun el criterio de la persona al que se le aplique la

herramienta.

Valoraciéon del nivel de Control Interno

Criterios de Evaluacion de la Herramienta de Valoracion del Nivel de Control Interno
Después de la aplicacion y el analisis de los resultados de los componentes se entiende
gue si los resultados son igual o mayores a 70% se considera que existe un alto
conocimiento del componente evaluado, si los resultados reflejan un 50% se considera
gue hay un medio conocimiento del componente evaluado, si los resultados reflejan estan
debajo del 50% se considera un bajo conocimiento del componente evaluado.
(PriceWaterhouse Coopers, 2008)

Para facilitar el proceso de calificacion se incluye como parte de la presenta herramienta
un CD con el archivo en formato Excel llamado “Matriz de Descarga de Resultados”, el

objetivo del mismo es facilitar la descarga de los resultados de la aplicacion de la
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herramienta a los cuatro Sub Gerentes y los dos Jefes de las Unidades de Apoyo de la
Direccion General Administrativa en la pestafia de “Descarga Datos”, posteriormente en la
pestafa “Matriz de Resultados” se encuentran los resultados resumidos por Componentes
y Elementos del control interno, finalmente en la pestafia “Valoracion Del Control Interno”
se encuentra la tabla final que resume las calificaciones por Componentes y la calificacion
total, también se incluye un grafico que permite una comparacion visual entre la

calificacion obtenida por Componente y su maxima calificacion posible o calificacion ideal.
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Formato de Recoleccidon de datos

Periodo de evaluacion:

Instrucciones para la respuesta: Es anonimo, no requiere identificacion, lea los

enunciados y valore la respuesta en la escala de 5 a 1 (si es positiva 3 puntos hasta 5,

es negativa 2 o0 1), respecto a las operaciones que sean de su conocimiento.

Tabla 15. Rango y Significado de la Calificacién
COMO DEFINE LA CALIFICACION VALOR

PUNTOS

Si, excelente, un modelo de operacion.

Si, muy buena, aplicacion eficiente de los procesos.

Si, aceptable, cumple con los requerimientos minimos.

No, regular, bajo el nivel de aceptacién, pero susceptible de mejora.

R N W b

No, deficiente, no cumple requerimientos minimos y dificultades para mejorar.

Tabla 16. Calificacion Elementos

1. AMBIENTE DE CONTROL.:

Si

1.1 Ambiente de Control y Valores de Integridad

1. ¢Dispone de una politica que promueva el ambiente de control propicio para la
colaboracién, la participacion y los aportes continuos del personal?

2. ¢Es activa la participacién de los funcionarios y servidores en la generacion de
mecanismos para fortalecer y modelar el control interno?

3. ¢Est4 formalizada, se apoya y supervisa el funcionamiento eficiente de los comités
conformados para fortalecer el funcionamiento de la institucién, mediante la preparacion de
informes de gestidn trimestrales?

4. ¢El Comité de Probidad y Etica Publica (CPEP) fomenta la difusion mediante talleres y
conferencias la adhesion y aplicacion permanente de los valores éticos?

5. ¢ El CPEP colabora en la preparacion de un documento de facil acceso que incorpore: la
mision, vision y valores de la entidad?

6. ¢ElI CPEP cumple y documenta las siguientes funciones: 1) Verificar el conocimiento de
los valores 2) Informar resultados de la evaluacion a la MAE (Maxima Autoridad
Establecida) 3) Desarrollar un taller 4) Actualizar y difundir continuamente 5) Elaborar el

informe de actividades de cada ejercicio 6) Promover los valores de integridad?

7. ¢Esta emitido el codigo de ética Especifico destacando los valores aplicables
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particularmente a las operaciones sustantivas y/o especializadas que desarrolla la entidad?

1.2 Planificacion y Estructura Organizativa

1. ¢Esta formulada, o si corresponde, mejorada y actualizada la propuesta de mision,
visién, valores y objetivos estratégicos de la entidad en forma anual?

2. ¢Se difunde ampliamente al personal de la entidad el plan estratégico, el POA y el
presupuesto aprobado?

3. ¢Se genera informacion sobre el avance de sus metas y evalla el desempefio mensual
sobre la ejecucion del POA informando a la MAE (Maxima Autoridad Establecida)?

4. ¢Se evalla y concilia periédicamente el avance fisico del POA con el avance financiero
de la ejecucidon presupuestaria e informa a la MAE los logros, retrasos y principales
dificultades?

5. ¢Esta definida y formalizada la estructura organizacional adecuada estableciendo las
areas de operacion clave, las lineas de coordinacion, informacion y control?

6. ¢Se dispone de manuales de organizacién y funciones y manuales de procedimientos
conforme a la Ley de creacion, la reglamentacién interna y la misién de la entidad?

7. ¢(Estd desarrollada e incluida la informacién actualizada de los servicios instalados y
ofrecidos por la institucién en su pagina Web para conocimiento de los usuarios?

8. ¢(Se mantiene en orden los expedientes y documentos por personal experto que
demuestre conocimiento, organizacion, transparencia y resultados?

9. ¢Las unidades prestadoras de servicios estratégicos estan ubicadas de forma clara y
amplia en el organigrama y en el manual de organizacién y funciones?

10. ¢Se actualiza y concilia los objetivos del POA y de los proyectos que administra la
entidad con las funciones y responsabilidad de las areas operativas?

11. ¢ Est4 desarrollado el manual de procedimientos que defina el conjunto de operaciones
y los controles incorporados para contribuir al desarrollo de los procesos administrativos y
operativos?

12. ¢La MAE ha implantado y apoyado el funcionamiento del Comité de Control Interno
(COCOIN) encargado de contribuir en la implementacién del CIlI (control interno
institucional) y su reflejo en el Manual de Procedimientos dentro de los cuales el Auditor

interno funciona como observador asi como la ONADICI?

1.3 Personal Competente

1. ¢ Esta actualizado el plan de remuneraciones de la institucién y se ha creado politicas
salariales internas?

2. ¢ Esta formalizado o actualizado un documento que incorpore la clasificacién de puestos
y la descripcién de funciones?

3. ¢Esta instruido el personal sobre el desarrollo interno o la contratacion de capacitacion
externa especializada para los servidores publicos?

4. ¢ Estan establecidos los criterios técnicos para la seleccion y promociéon de servidores

publicos a base del mérito y la capacidad profesional?
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5. ¢Esta desarrollada una metodologia para la evaluacion del desempefio individual con
base en los criterios técnicos establecidos en la Ley del Sistema de Servicio Civil y Carrera
Administrativa (SCYCA)?

6. ¢Todos los servidores publicos estan sujetos de evaluaciéon del desempefio por su
inmediato superior, procurando identificar y mejorar las condiciones y dificultades de

alcanzar niveles de efectividad?

1.4 Delegacioén de Autoridad y Acciones Coordinadas

1. ¢La MAE formaliza la delegacion de autoridad por escrito mediante el Manual de
Organizacion y Funciones y esta delegacion de autoridad genera corresponsabilidad, entre
quien delega y quien la ejerce?

2. ¢Esta formalizado o creado el Comité de Coordinacién Institucional para intercambiar
informacién y generar soluciones colaborativas?

3. ¢Esta normado el funcionamiento del Comité de Coordinacion dentro del cual existe el
detalle de la integracion, agenda a tratar, reuniones a realizar, documentacion y
seguimiento de las resoluciones importantes?

4. ¢El Plan Estratégico Institucional y el POA son la base para la coordinacion de las
operaciones Yy el logro efectivo de los objetivos?

5. ¢Estd impulsada mediante la formalizacion una politica que favorezca la cooperacion
entre las unidades operativas y de apoyo para promover el logro eficaz, eficiente y
coordinado de los objetivos estratégicos institucionales?

1.5 Compromiso con el Control Interno y Adhesion a la Politica.

1. ¢Estan establecidos estandares especificos de mejora continua y para el cumplimiento
de los objetivos de control interno y de la gestién institucional procurando favorecer al
proceso de rendicién de cuentas por la forma y el destino del manejo de los recursos
publicos y los resultados obtenidos?

2. ¢ Se promueve el funcionamiento eficaz del Cll con una politica formal cuyo cumplimiento
corresponde a todas las areas y servidores publicos de la entidad?

3. ¢Se difunden las politicas institucionales de manera formal mediante notas por escrito a
todos los superiores jerarquicos, asi como la publicacién en la pagina Web?

4. ;Esta emitida la politica sobre rendicion de cuentas y difundir y aplicar en todos los

niveles: estratégico, tactico y operativo?

1.6 Ambiente de Confianza

1. ¢Se difunden a los servidores publicos las practicas de control interno implementadas
para su aplicacién efectiva, cuyo cumplimiento genera confianza en las operaciones y en la
informacién generada?

2. ¢Esta disefiada e implementadas técnicas de trabajo participativo y cooperativo entre las

unidades operativas, administrativa y financiera?

1.7 Auditoria Interna

1. ¢El Jefe de UAI (Unidad de Auditoria Interna) ha establecido criterios normativos para
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determinar el alcance, tamafio, especialistas, equipos y las actividades que se deben
desarrollar, considerando la Guia de Organizacion y Funcionamiento de la UAI?

2. ¢ Se da seguimiento oportuno e integral a las recomendaciones de auditoria externa e
interna, preparando informes trimestrales para la institucion, la ONADICI y el TSC?

3. ¢Se prepara el Plan General y el POA de la UAI considerando la Guia emitida por la
ONADICI?

4. ¢ Se evalla el funcionamiento del control interno institucional, esta en la capacidad para
prestar el servicio con criterio independiente y objetivo y determinar la efectividad del Cll y
se proporciona asesoramiento para mejorar los controles internos procurando la mejora
continua?

5. ¢Se dispone de auditores especialistas para las actividades sustantivas de la
organizacion y dependen del Jefe de la UAI?

6. ¢La MAE ha implantado el funcionamiento del Comité de Auditoria para el conocimiento
y tramite de los resultados obtenidos en las tareas de aseguramiento desarrolladas?

7. ¢El Comité de Auditoria cuenta con la participacion con voz pero sin voto del Jefe de la
UAI?

8. ¢El Jefe de la UAI cumple las normas establecidas por el TSC para realizar la auditoria,

asi como las normas técnicas especificas que emita la ONADICI para tales efectos?
2. EVALUACION Y GESTION DE RIESGOS:

2.1 Gestion de Riesgos Institucionales

1. (Esta definida por escrito las funciones, facultades, roles, responsabilidades y perfiles
que le corresponde a cada uno de los miembros de la entidad dentro del proceso de gestion
de riesgos?

2. ¢Se garantiza que exista y se mantenga una comunicacion clara, fluida y efectiva entre
los responsables de la gestién de todos los riesgos de la entidad, asi como la interaccién

proactiva con la UAIl y los organismos reguladores?

Valor

2.2 Planificacion

1. ;Se establece formalmente y revisa como minimo anualmente la mision, visién, valores,
objetivos, metas politicas y programas institucionales, asi como los niveles de riesgo
aceptable y la tolerancia al riesgo, debe hacerlo a base de la vision de Pais, Plan de
Nacion, Plan de Gobierno, y el marco normativo?

2. ¢ Se establecen los objetivos y metas de cada tarea o unidad alineados y articulados con
los objetivos fijados por la entidad?

3. ¢Se formulan los objetivos y metas en forma realista, en funcion de la disponibilidad
prevista de recursos necesarios y suficientes para el logro de las metas?

4. ¢Se realizan reuniones periédicas, como minimo trimestrales, y en conjunto con la

revision del POA, con el fin de evaluar si los objetivos y metas han sido alcanzados?

2.3 Indicadores Mensurables de Desempefio
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1. ¢ Estan establecidos indicadores claves del desempefio, de resultado y de impacto, tanto
generales como especificos, cuantitativos como cuantitativos, aplicando el método de
cuadro de mando integral?

2. ¢Se ha fijado claramente las formas de medicidn de los indicadores de desempefio, la
periodicidad de las actualizaciones y los responsables por el disefio e implantacion de los

indices de desempefio?

2.4 Divulgacion de Planes
1. ¢Se ha comunicado formalmente y en forma fehaciente y oportuna al personal de la
entidad, la mision, visién, valores, objetivos, metas, politicas y programas de la entidad, los

niveles de riesgo aceptados y de tolerancia al riesgo y los planes oficiales elaborados?

2.5 Revision de los Objetivos
1. ¢ Esta desarrollado y gestionado herramientas, procedimientos y sistemas de informacion
y gestion que puedan ser capaces de captar, procesar y reportar en forma oportuna

informacidn sobre los cambios registrados e inminentes en el ambiente interno y externo?

2.6 Identificacion y evaluacion de Riesgos.

1. ¢Se ha establecido y gestionado politicas y procedimientos dirigidos a identificar y
evaluar los riesgos relevantes que puedan impactar negativamente o impedir el logro de los
objetivos, metas proyectos y programas propios donde se incluyé etapas de: 1)
identificacién de eventos, 2) evaluacion y valorizacion de riesgos, 3) indicadores claves de
riesgo 4) respuesta a los riesgos?

2. ¢ Se comunica claramente al personal las politicas y procedimientos para “identificaciéon y
evaluacion de los riesgos” y comprobar que son conocidas y comprendidas por los
servidores?

3. ¢Se fija la metodologia de grupos de trabajo de auto evaluacion de riesgos para: 1)
Identificar los factores causantes de riesgos, 2) Matrices de riesgo y valoracion de riesgos,
3) Indicadores de claves de riesgos?

4. ¢Ha sido emitido un inventario de los procesos y sus procedimientos identificando los
controles existentes para cada uno de ellos?

5. ¢ Se ha facilitado el conocimiento de los factores causantes de los riesgos, priorizarlos en
funcion de su impacto y probabilidad de ocurrencia?

6. ¢ Se complementa con la valoracion del riesgo considerando la clasificacion cuantitativa y
cualitativa de las principales actividades, programas o proyectos?

7. ¢ Se establece, mantiene y gestiona “Bases de datos de Eventos de Pérdida” fijando las
caracteristicas del reporte, recoleccién, cuantificacibn registro y clasificacion,
almacenamiento y proteccion de la informacion de eventos de pérdida?

8. ¢Se aplican técnicas cualitativas y cuantitativas, asi como se identifican los eventos y
riesgos, su priorizacion y la fijacion de indicadores claves de riesgo?

9. ¢Se han elaborado matrices de riesgo con la descripcién de cada uno de los riesgos

identificados?
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10. ¢, Se ha consolidado las matrices de riesgos e integraran el “Mapa de Riesgos”?
11. ¢Los indicadores claves de riesgo reflejan las fuentes potenciales de riesgo y los
umbrales de tolerancia, fijando la forma de medir la frecuencia y los responsables de

realizarlas?

3. ACTIVIDADES DE CONTROL:

3.1 Préacticas de Control y Manuales de procedimientos.

1. ¢ Se evalla e implanta las actividades de control mas adecuadas y de mayor calidad, en
términos de mitigacion de los riesgos involucrados en forma eficiente, efectiva y
econémica?

2. ¢ Se identifica y considera las capacidades, requerimientos y recursos necesarios para su
disefio, implantacion, realizacion y mantenimiento, el nivel de priorizacién en funcién de los
riesgos mitigados?

3. ¢ Se elabora, emite, implanta y mantiene actualizados los manuales de procedimientos,
que rijan los procesos, operaciones y transacciones de la entidad con las actividades de
control disefiadas e incluidas en los mismos procesos referidos a las actividades
sustantivas, ,Sistemas de administracién financiera, entre otros?

4. ¢Se elaboran manuales de procedimientos considerando el tamafio de la entidad, la
naturaleza y complejidad de sus servicios, productos y procesos?

5. ¢ Estan comunicadas formalmente por escrito y en forma fehaciente y deja disponibles
para el personal todos los manuales de procedimientos y se comprueba que son conocidos,

comprendidos y aceptados por los funcionarios y servidores de la entidad?

3.2 Clasificacién y Andlisis de las actividades de Control Existentes.

1. ¢Se considera, las diferentes clases de control: preventiva, concurrente y posterior al
momento realizar actividades de control sobre los sistemas administrativos y operativos?

2. ¢Existe una adecuada segregacion de funciones que permite el ejercicio del control en
cualquier actividad?

3. ¢Se fija un plan de accién a ejecutar para la adecuada implementacion y consecucion
de las mejoras?

3.3 Controles a Sistemas Administrativos, Operativos y de Gestién

1. ¢ Se define y establece indicadores clave de desempefio, de resultado y de impacto, tanto
generales como especificos, cuantitativos y cualitativos aplicando el método de Mando
Integral?

2. ¢Se fija claramente las normas de medicién de los indicadores de desempefio, la
periodicidad de las actualizaciones y los responsables por el disefio e implantacion de los
indices de desempefio, el seguimiento de su evolucién y actualizacion? 4. ¢Se comunica
en forma escrita, clara y fehaciente los indicadores claves del desempefio por los que se va

a medir su actuacion a todo el personal involucrado?

3.4 Controles sobre los Sistemas de Tecnologia Informética.
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1. ¢ En especial, el responsable del area de Tecnologia Informatica, pone especial atencion
en evaluar, seleccionar, implantar y mantener las actividades de control mas adecuadas y
de mayor calidad?

2. ¢ Se disefa, desarrolla, automatiza e implementa los requisitos funcionales y de control
que solicite la administracién activa?

3. ¢Los superiores jerarquicos son responsables operativos de definir apropiadamente los
requisitos funcionales y las actividades de control referidas a los procesos?

4. ;Se impulsa en forma efectiva la sistematizacion, ejecucién, control supervision y

evaluacién de sus operaciones a través del uso de sistemas aplicativos de tecnologia

informética?

4. INFORMACION Y COMUNICACIO

4.1 Obtencién y Comunicaciéon de Informacion Efectivay de Calidad.
1. ¢Se asegura disponer de informacion por periodos mensuales y con datos acumulados
sobre las principales actividades institucionales?

2. ¢Se genera informes trimestrales acumulativos sobre los servicios prestados o bienes
producidos, avance del POA, ejecucion presupuestaria, estados financieros y otras?

3. ¢Se requiere la elaboracién de informacién sobre la gestién institucional del ejercicio que
incluya: informe de auto evaluacién del Cll e informe de evaluacién del CllI por la UAI hasta
finales de febrero afo siguiente?

4. ¢Los responsables de todas las areas aprueban y difunden a las unidades relacionadas
las metas y objetivos?

5. ¢Se considera la inclusién de los empleados en los manuales de procedimientos, el
disefio y contenido de los informes relevantes?

6. ¢Se completa y cumple los requerimientos de informacién técnica, como formatos,
contenidos, fechas de entrega y comparacion con otra informacién?

7. ¢, Se cuenta con informes y reportes requeridos por periodos establecidos y en los plazos
definidos?

8. ¢Dispone que la informacién contenida en la Web cumpla los requisitos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion (LTAI)?

9. ¢Se incorpora controles clave para mantener los contenidos, la calidad del registro,
control e informacién procesada?

10. ¢Se determina las necesidades de informacion para el sistema de informacion?

4.2 Sistemas de Informaciéon y Controles Establecidos.

1. ¢;La MAE considera que los sistemas de registro e informacién sean computarizados,
manuales o una mezcla de ambos?

2. ¢Se colabora en el disefio del sistema procurando que la informacién permita tomar
decisiones, medir resultados y controlar el avance en la consecucion de objetivos de su

unidad?
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3. ¢ El superior jerarquico de Tl incluye controles de validacion?
4. ¢Se contribuye a asegurar el funcionamiento correcto y continuo del sistema de

informaciéon?

4.3 Canales de Comunicaciéon Abiertos
1. ¢Se utilizan los canales de informacién y comunicacién promoviendo su transparencia y
efectividad?

2. ¢ Se aplican controles clave para fomentar la comunicacion agil y oportuna al exterior?

4.4 Archivo Institucional

1. ;Se regula la organizacion, la utilizacion y la conservacion de la informacion de los
archivos de la institucion?

2. ¢La MAE formaliza la responsabilidad directa por el manejo de los diferentes tipos de
archivos institucionales, individualizando los servidores publicos a los que se haya
asignado?

3. ¢ Se organiza los archivos en activo, pasivo e histérico?

4. ¢Se facilita el acceso amplio y abierto a todos los archivos institucionales a los Al
(Auditoria Interna), AE (Auditoria Externa) y personal de la ONADICI?

5. ¢Se facilita el acceso a los archivos a los representantes de los organismos rectores y

evaluadores?

5. MONITOREO:

5.1 Monitoreo del Control Interno.

1. ¢ Se define el marco normativo institucional con base en el principio de auto regulacién?
2. ¢ Se establece e incorpora los criterios a ser aplicados en las acciones de auto control,
difundirlos ampliamente y estan disponibles para todos?

3. ¢Los superiores jerarquicos son responsables de documentar su participacion en las
operaciones Yy transacciones ejecutadas?

4. ¢Se auto evalla el cumplimiento de los principales criterios de control disefiados y en
operacion?

5. ¢La MAE supervisa la eficacia del Cll considerando los informes de auto evaluacion
realizados y los informes de la UAI?

6. ¢El jefe de la UAI colabora mediante la evaluacion continua y permanente del disefio y

funcionamiento del ClII?

5.2 Evaluacion del Desempefio Institucional.

1. ¢Se conocen los informes gerenciales sobre el avance en la ejecucion de los planes,
grado de cumplimiento de los objetivos estratégicos y las decisiones por la MAE?

2. ¢, Se produce informacion especifica sobre el grado de cumplimiento de los objetivos?

3. ¢La MAE aprueba el método para evaluar el desempefio institucional y aplicarlo en forma
consistente por cada unidad operativa y los resultados acumulados a nivel institucional?

4. ¢Se participa y conoce el informe de evaluacion del desempefio preparado por la

87



administracion?

5. ¢Se revisa periddicamente los indicadores con el fin de actualizarlos y aprobarlos, asi
como difundirlos?

6. ¢Se rinde cuentas de forma obligatoria sobre el nivel de logro de los objetivos
estratégicos comparados con los del afio anterior?

7. ¢Se retroalimentan las operaciones sobre la base de resultados de evaluacién del

desempefio?

5.3 Reporte de Deficiencias y toma de Acciones Correctivas.

1. ¢Se preparan informes formales, periddicos y oportunos producto de las acciones de
monitoreo y de la evaluacion del desempefio?

2. ¢La MAE comunica en forma efectiva y oportuna las deficiencias clasificadas por
unidades para corregir los procedimientos y mejorarlos?

3. ¢Se responde realizando las aclaraciones que consideren pertinentes y se adjuntan
planes de accion para corregirlas?

4. ¢ Se promueve, apoya Y fortalece el compromiso de rendir cuentas y el auto control de las
operaciones?

5. ¢La MAE establece que el reporte de deficiencias debe incorporar los resultados de
evaluacion de todos los niveles de la organizacién en forma trimestral?

6. ¢La MAE promueve la solucion oportuna de las deficiencias o desviaciones
comunicadas?

7. ¢La MAE aprueba el plan de accion propuesto?

8. ¢ Los superiores jerarquicos de las unidades dan cumplimiento al plan de accion?

9. ¢ Al identificar situaciones negativas relevantes sobre las cuales carezcan autoridad para

la solucién deben trasladar la informacién por escrito al nivel superior inmediato?

5.4 Asesoria Externa para Monitoreo y Estandares Internacionales de Auditoria
Interna

1. ¢La MAE decide sobre la asesoria externa requerida para el monitoreo del CII?

. ¢La MAE junto al Comité de Auditoria supervisan la asesoria contratada?

. ¢,Cumple los criterios normativos establecidos por el TSC?

. ¢ El Jefe de la UAI cumple las disposiciones del Marco Rector de la Al?

a b~ wWw N

. ¢La UAI utiliza y aplica la Guia para la Elaboracion del Plan General y del Programa
Operativo Anual?

6. ¢ Se utiliza y aplica la Guia de Organizacién y Funcionamiento de las UAI?

7. ¢Se utiliza como referencia técnica los criterios de las Normas Internacionales para el

Ejercicio?
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5.5 MARCO LOGICO DEL PROCESO DE VALORACION DEL CONTROL INTERNO DENTRO DE LA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Tabla 17. Marco légico

Marco Légico Para la Aplicacion de la "Herramienta de Valoracion del Control Interno”
Direccion General Administrativa del Instituto de la Propiedad

Objetivos

Actividades

Indicadores

Medios de Verificacion

Supuestos

Obijetivo
General / Fin:

Objetivo
Especifico /
Propésito:

Componentes

Optimizar los procesos de
Control Interno en las
operaciones de la Direccion
General Administrativa del
Instituto de la Propiedad

Gestionar la
implementacion
de un sistema de
control interno

Valoracion numérica del nivel
de Control Interno en la
Direccion General
Administrativa
Mayor a 70%

Aplicacion de Herramienta de
Valoracién del Control Interno

El control interno garantiza la
eficiencia, la eficacia y la
transparencia en el uso de los
recursos, por lo que apoya el
logro de los objetivos de la
Direccién General Administrativa

Promover la mejora continua en
las actividades de control interno
dentro de la Direccion General
Administrativa

Cada Sub
Gerencia
implementa
actividades de
mejora continua
en sus
dependencias

Valoracion numérica del nivel
de Control Interno en la
Direccion General
Administrativa
Mayor a 70%

Aplicacion de Herramienta de
Valoracion del Control Interno

Existe un compromiso de cada
dependencia de la Direccién
General Administrativa en
mejorar continuamente el control
interno

Sub_Gerencia de Presupueto

El Sub_Gerente
de Presupuesto
califica de
acuerdo a su
conocimiento el
cuestionario de la
Herramienta de
valoracion del
Control Interno.

El 100% de los empleados de

la sub gerencia de presupuesto

contestan el cuestionario de la
Herramienta

Aplicacion del Cuestionario de
Valoracion

Se descarga la
informacion en el
archivo "Matriz de

Descarga de
resultados” en
Microsoft Excel y
se presenta el
informe de
resultados

El 100% de los datos
recolectados es descargado en
la matriz de Descarga de
resultados en Microsoft Excel

Matriz de Descarga de Excel
completada con todos los datos
recolectados

Cada una de las dependencias
de la Direccién General
Administrativa identificara en que
area de incidencia propia podra
focalizar acciones para contribuir
a la mejora de las actividades de
control interno
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Sub_Gerencia de Contabilidad

El Sub_Gerente
de Contabilidad
califica de
acuerdo a su
conocimiento el
cuestionario de la
Herramienta de
valoracién
del Control
Interno.

El 100% de los empleados de

la sub gerencia de Contabilidad

contestan el cuestionario de la
Herramienta

Aplicacién del Cuestionario de
Valoracion

Se descarga la
informacion en el
archivo "Matriz de

Descarga de
resultados” en
Microsoft Excel y
se presenta el
informe de
resultados

El 100% de los datos
recolectados es descargado en
la matriz de Descarga de
resultados en Microsoft Excel

Matriz de Descarga de Excel
completada con todos los datos
recolectados

Cada una de las dependencias
de la Direccién General
Administrativa identificara en que
area de incidencia propia podra
focalizar acciones para contribuir
a la mejora de las actividades de
control interno

Componentes

Sub_Gerencia de Recursos
Humanos

El Sub_Gerente
de Recursos
Humanos califica
de acuerdo a su
conocimiento el
cuestionario de la
Herramienta de
valoracion
del Control
Interno.

El 100% de los empleados de
la sub gerencia de Recursos
Humanos contestan el
cuestionario de la Herramienta

Aplicacion del Cuestionario de
Valoracion

Se descarga la
informacion en el
archivo "Matriz de

Descarga de
resultados” en
Microsoft Excel y
se presenta el
informe de
resultados

El 100% de los datos
recolectados es descargado en
la matriz de Descarga de
resultados en Microsoft Excel

Matriz de Descarga de Excel
completada con todos los datos
recolectados

Cada una de las dependencias
de la Direcciéon General
Administrativa identificara en que
area de incidencia propia podra
focalizar acciones para contribuir
a la mejora de las actividades de
control interno

Sub_Gerencia de Servicios
Generales

El Sub_Gerente
de Servicios
Generales
califica de
acuerdo a su
conocimiento el
cuestionario de la
Herramienta de
valoracion
del Control

Interno.

El 100% de los empleados de
la sub gerencia de Servicios
Generales contestan el
cuestionario de la Herramienta

Aplicacion del Cuestionario de
Valoracion

Cada una de las dependencias
de la Direccion General
Administrativa identificara en que
area de incidencia propia podra
focalizar acciones para contribuir
a la mejora de las actividades de
control interno
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Componentes

Se descarga la
informacion en el
archivo "Matriz de

Descarga de
resultados” en
Microsoft Excel y
se presenta el
informe de
resultados

El 100% de los datos
recolectados es descargado en
la matriz de Descarga de
resultados en Microsoft Excel

Matriz de Descarga de Excel
completada con todos los datos
recolectados

Unidad de Bienes Nacionales

El Jefe de la
Unidad de Bienes
Nacionales
califica de
acuerdo a su
conocimiento el
cuestionario de la
Herramienta de
valoracion
del Control
Interno.

El 100% de los empleados de

la unidad de Bienes Nacionales

contestan el cuestionario de la
Herramienta

Aplicacion del Cuestionario de
Valoracion

Se descarga la
informacioén en el
archivo "Matriz de

Descarga de
resultados” en
Microsoft Excel y
se presenta el
informe de
resultados

El 100% de los datos
recolectados es descargado en
la matriz de Descarga de
resultados en Microsoft Excel

Matriz de Descarga de Excel
completada con todos los datos
recolectados

Cada una de las dependencias
de la Direccién General
Administrativa identificara en que
area de incidencia propia podra
focalizar acciones para contribuir
a la mejora de las actividades de
control interno

Unidad de Compras

El Jefe de la
Unidad de
Compras califica
de acuerdo a su
conocimiento el
cuestionario de la
Herramienta de
valoracion
del Control
Interno.

El 100% de los empleados de

la unidad de Bienes Nacionales

contestan el cuestionario de la
Herramienta

Aplicacion del Cuestionario de
Valoracion

Se descarga la
informacion en el
archivo "Matriz de

Descarga de
resultados” en
Microsoft Excel y
se presenta el
informe de
resultados

El 100% de los datos
recolectados es descargado en
la matriz de Descarga de
resultados en Microsoft Excel

Matriz de Descarga de Excel
completada con todos los datos
recolectados

Cada una de las dependencias
de la Direccién General
Administrativa identificara en que
area de incidencia propia podra
focalizar acciones para contribuir
a la mejora de las actividades de
control interno

91



5.2 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO DE LA PROPIEDAD

Direccion General Administrativa

@)
“P Manual de Procesos y Procedimientos CODIGO DGA-1

INSTITUTO
D LA
PROPIEDAD

Generalidades

5.2.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos fue elaborado considerando los
requisitos y formatos establecidos por la Oficina Nacional del Desarrollo Integral del
Control Interno (ONADICI) y esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier
modalidad, se encuentren vinculadas a la Direccion General Administrativa del Instituto de
la Propiedad y se constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en
la consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacion y

consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones 0 pasos que componen cada procedimiento, y la

manera de realizarlo.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido

implicara responsabilidad personal y profesional.

Propésito de la Direccion General Administrativa

La organizacion de la Direccion General Administrativa fue estructurada en forma
funcional y jerarquica, de tal forma que responda a la distribucion de las funciones y a la
ejecucion secuencial de los procesos, esta Direccidn esta compuesta por la Sub Gerencia
de Presupuesto, la Sub Gerencia de Contabilidad, la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, la Sub Gerencia de Servicios Generales, la Unidad de Compras y Suministros

y la Unidad de Bienes Nacionales, la estructura jerarquica se muestra a continuacion:
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Direccion
General
Administrativa

Unidad de Bienes

Compras Nacionales

Sub-Gerencia Sub-Gerencia

Recursos Servicios o
Presupuesto Contabilidad
Humano Generales

Figura 21. Estructura Organizacional

5.2.2 OBJETIVO

El presente Manual de Procesos y Procedimientos tiene como objetivo principal fortalecer
los mecanismos de sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para brindar
fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que se dan a conocer,
cuentan con la estructura, base conceptual y visibn en conjunto, de las actividades
misionales y de soporte de la Direccibn General Administrativa del Instituto de la
Propiedad, con el fin de dotar a la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que
contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misibn y metas esenciales,

contempladas en el Plan Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que
establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razon de
las necesidades que se deriven de la realizacion de las actividades de la Direccion

General Administrativa del Instituto de la Propiedad

Justificacion del Manual

Es importante sefalar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de
calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto
gue no bastan las normas, sino, que ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el
conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de

las practicas definidas en la organizacion.
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El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Direcciébn General
Administrativa, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la basqueda de

alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.

5.2.3 PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

e Manual de Procesos y Procedimientos
I"l , Direccion General Administrativa CODIGO DGA - 01
reShibAD Elaboracion y Ejecucién Presupuestaria

Descripcion del proceso y procedimiento:

El proceso de ejecucidon presupuestario consiste en la realizacion y monitoreo del
presupuesto de la Direccién General Administrativa basada en los recursos disponibles

aprobados por el congreso nacional de Honduras.

Propgsito:

Las actividades de la Unidad de Presupuesto comprenden el conjunto de procesos y
actividades establecidos con el fin de orientar la preparacion de la demanda de fondos
para garantizar el cumplimiento de los planes propuestos por cada area de gestion de la
direccibn mediante la solicitud a la Secretaria de Finanzas y la Secretaria de Planificacion
en forma oportuna y debidamente justificada de los planes y sus respectivos costos y

gastos.

Alcance:
Este procedimiento comprende desde la transferencia de fondos entre cuentas y
subcuentas modificaciones del presupuesto general, hasta el cierre presupuestario

mensual y la liquidacion anual del Presupuesto general.

Personal que Interviene:

e Analista de Egresos
e Analistas de Presupuesto

e Auxiliar Contable
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Auxiliar de Tesoreria

Dependencias

Direccién General de Presupuesto SEFIN

Director General de la Direccion General Administrativa

Jefe de Egresos
Sub Gerente de Contabilidad

Sub Gerente de Presupuesto

Sub Gerente de Tesoreria

Documentos de Referencia:

Formularios F-01 de Ejecucién del Gasto

Los Formularios F-07 de Reversion del Gasto

La solicitud de Cuota de Compromiso
e POA
PAAC

Techos Presupuestarios SEFIN

Procedimiento:

El procedimiento presupuestario se divide en tres sub proceso lo cuales se detallan a
continuacion:

1) Preparacion del presupuesto general.
2) Modificaciones a presupuestos.
3) Efectuar procesos de Pago

e Pagos via SIAFI
e Pagos via Cheque

e Transferencias Bancarias

Tabla 18. Preparacion del Presupuesto
Proceso 1 Preparar Presupuesto General

Producto Descripcion /
Intermedio o Final Finalidad

Actividades Responsable
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Solicitar informacién preliminar
de las dependencias

Subgerente de
Presupuesto

Memorandum Solicitando
Informacién Preliminar a
todas las dependencias

La informacion
requerida: Proyeccién
de la Planilla de Sueldos
y sus colaterales, Plan
de Capacitaciones, Plan
anual de Compras y
contrataciones PAAC,
Plan de Giras, etc.

Preparar presupuesto de
egresos por fondos nacionales

Analistas
Presupuestarios /
Subgerente de
Presupuesto

Presupuesto de ingresos
por fondos nacionales
Definido

Regionalizar y
Mensualizar los
egresos por Objeto del
Gasto: Gastos de
Planilla de Sueldos y
sus Colaterales, Gastos
Fijos, Viaticos,
Materiales y
Suministros, etc.

Efectuar la Proyeccién de
Ingresos Propios

Subgerente de
Presupuesto

Proyeccion de Ingresos
Propios

Recaudaciones por
servicios Prestados

Preparar presupuesto por
fondos propios

Subgerente de
Presupuesto

Presupuesto de ingresos
por fondos propios
Definido

Con apoyo de la &reas
de Gestion

Preparar presupuesto por
cooperacion externa

Subgerente de
Presupuesto

Presupuesto de ingresos
por cooperacion externa
definido

Preparacion del
presupuesto externo
siguiendo los
lineamientos
establecidos

Determinar y distribuir el
presupuesto en cada area

Dependencias

Presupuesto distribuido
por Area de Gestion

En una mesa de
negociacion donde
participan todas las

areas de gestion

Aprobar proyecto de
presupuesto de ingresos

Director General
Administrativo

Proyecto de Presupuesto
Aprobado

Aprobacion del
presupuesto por parte
del Director

Administrativo

Tabla 19. Modificaciones Presupuestarias

Proceso 2

Actividades

Efectuar Modificaciones Presupuestarias

Responsable

Producto

Intermedio o Final

Descripcion /
Finalidad

Elaborar Modificacion
Presupuestaria

Subgerente de
Presupuesto

Modificacién
Presupuestaria en
Estado Elaborado

Tipos: Traslado de
fondos entre Objetos
del Gasto, correccion

de regionalizacion,

incorporacion de
fondos

Verificar Modificacion
Presupuestaria

Subgerente de
Presupuesto

Modificacion
Presupuestaria en
Estado Verificado

Cuando se tiene
seguridad de que la
informacién ingresada
esta conforme a lo
requerido
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Aprobar Modificacion
Presupuestaria

Direccion General
Administrativa

Modificacion
Presupuestaria en
Estado Aprobado

Fin del Proceso en caso
de modificaciones
presupuestarias Internas

Elaborar Dictamen

Analista de
Egresos SEFIN

Modificacion
Presupuestaria en
Estado
Verificado_Egresos

En el caso de
modificaciones
presupuestaria que
afecten el grupo 100
(Servicios Personales) y
400 (Bienes
Capitalizables), y para
ampliaciones o
incorporacion de fondos
(en esta ultima también se
requiere aprobacion del
Analista de Ingresos)

Aprobar Modificacién
Presupuestaria SEFIN

Jefe del
Departamento de
Egresos

Modificacion
Presupuestaria en
Estado Aprobado_SEFIN

Aprobacién de
Modificacion
Presupuestaria por parte
del Jefe de Egresos

Autorizar Modificacién
Presupuestaria

Direccién General
de Presupuesto
SEFIN

Modificacion
Presupuestaria en
Estado Autorizado

Se autoriza la
modificacion
presupuestaria por parte

de presupuesto firmado

Sub Proceso 3.1

Actividades

Solicitar Visto Bueno a la
Unidad de Planificacion

Responsable

Dependencias

Pagos via SIAFI

Producto

Intermedio o Final

Visto Bueno de la
Unidad de Planificacion
para proceder a tramite

administrativo

Tabla 20. Pagos via SIAFI, Cheque y Transferencias

Descripcion /
Finalidad

Se requiere Visto
Bueno
de la Unidad de
Planificacién para
efectuar tramites de
viaticos, compra de
bienes y suministros
gue estén programados
en el POA, PAACy
Plan de Giras
Institucional.

Solicitar Pago via SIAFI a la
Direccion General
Administrativa

Dependencias

Memorandum de
Solicitud de pago y
documentacion soporte

Se realiza la solicitud
de pago a la Direccion
General Administrativa

Autorizar y Remitir
Documentacion de Pago para
proceder al tramite

Direccion
General
Administrativa

Memorandum de
Solicitud de Verificacion
Presupuestaria y de
revision de
documentacion soporte

La Direccion General
Administrativa autoriza
y luego remite la
documentacion de

pago.

Revisar Documentacion
Soporte de Pago y Verificar
Registros y Control de Pagos
efectuados

Auxiliar Contable

Memorandum de
confirmacion de
Revisién de
Documentos

Revisar que la
documentacion este
conforme a lo requerido
por las normas internas
y externas, Verificar de
si procede o no el pago
de acuerdo a los
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registros.

En caso de encontrar
inconsistencias esta es
devuelta al Area de

Gestion

En caso de no haber
disponibilidad de
fondos se puede
efectuar una
modificacion
presupuestaria para
proveer fondos, con
previa autorizacién de
la DGA. Se establece el
objeto del Gasto a
afectar

En caso de encontrar
inconsistencias esta es
devuelta al Area de
Gestion

Memorandum de
remision de documentos
para efectuar pago via

SIAFI

Subgerente de

Remitir Documentacion
Contabilidad

Soporte de Pago

Autorizacion de Pago o
Subgerente de | o i w4 de Modificacion

Verificar Disponibilidad
Presupuesto .
Presupuestaria

Presupuestaria

Documentacién Soporte

Analista
Pago Revisada

Revisar Documentacion
Presupuestario

Soporte de Pago

Establecer Objeto del

Formulario F-01 en
Gasto a afectar

Analista
Estado Elaborado

Elaborar Formulario F-01 .
Presupuestario
Cuando se tiene

. seguridad de que la

Formulario F-01 en _S€g N q
. informacion ingresada

Estado Verificado .

esta conforme a los
requerido
Se efectlia nuevamente
la revision de la
documentacion soporte
y se valida la

Verificar Formulario F-01 Analista.
Presupuestario

Formulario F-01 en

Subgerente de
Estado Aprobado

Aprobar Formulario F-01
Presupuesto
informacion ingresada
en el formulario F-01.
. . Memorandum de En caso de encontrar
Remitir Formulario F-01 y L . . ) .
. Subgerente de remision de Formulario | inconsistencias esta es
Documentacion Soporte de - P
Pago Presupuesto de F-01 para Firma en devuelta aI_ Area de
SIAFI Gestion
. . Direccion Formulario F-01 en I_Ep espera de.
Firmar Formulario F-01 General Estado Aprobado conciliacion del mismo
Administrativa P por parte de la SEFIN.
Remitir Formulario F-01 y Direccion _l\/l_gmorandum (_1e El Director General
I . remision para Archivo de P -
Documentacion Original General . envia la documentacion
. L . Formulario de F-01y -
Soporte de Pago para Archivo Administrativa para ser archivada
documentos de pago
Archivar Documentacién de Subgerencia de Documentacion Actuallza_C|on de los
. ; registros
Contabilidad Archivada .
correspondientes

Pago




Sub Proceso 3.2

Actividades

Responsable

Pagos via Cheque

Producto

Intermedio o Final

Descripcion /
Finalidad

Solicitar Visto Bueno a la
Unidad de Planificacion

Dependencias

Visto Bueno de la
Unidad de Planificacién
para proceder a tramite

administrativo

Se requiere Visto
Bueno de la Unidad de
Planificaciéon para
efectuar tramites de
viaticos, compra de
bienes y suministros
que estén programados
en el POA, PAACy
Plan de Giras
Institucional.

Solicitar Pago via Cheque a la
Direccion General
Administrativa

Dependencias

Memorandum de
Solicitud de pago y
documentacion soporte

Se solicita el pago de
cheque a la Direccion
General Administrativa

Autorizar y Remitir
Documentacion de Pago para
proceder al tramite

Direccion
General
Administrativa

Memorandum de
Solicitud de Verificacion
Presupuestaria y de
revision de
documentacion soporte

El Director General
Administrativo autoriza
el pago

Revisar Documentacion
Soporte de Pago y Verificar
Registros y Control de Pagos
efectuados

Auxiliar Contable

Documentacion
Revisada

Revisar que la
documentacion este
conforme a lo requerido
por las normas internas
y externas, Verificar de
si procede o no el pago
de acuerdo a los
registros.

Remitir Documentacion
Soporte de Pago

Subgerente de
Contabilidad

Memorandum de
remision de documentos
para efectuar pago via
Cheque

En caso de encontrar
inconsistencias esta es
devuelta al Area de
Gestion

Verificar Disponibilidad en
Cuentas Bancarias

Subgerente de
Presupuesto

Memorandum
especificando la cuenta
de la cual saldra el

pago.

Se establece la cuenta
bancaria a afectar

Revisar Documentacién
Soporte de Pago

Analista
Presupuestario

Memorandum de que la
documentacion ha sido

En caso de encontrar
inconsistencias esta es
devuelta al Area de

revisada !
Gestion
El analista de
Elaborar Verificacion Analista Verificaciéon presupuesto elabora la

Presupuestaria

Presupuestario

Presupuestaria

verificacion
presupuestaria

Elaborar Orden de Pago

Analista
Presupuestario

Orden de Pago

El analista de
presupuesto realiza la
orden de pago y la
envia para ser
aprobada

Firmar Verificacion
Presupuestaria y Orden de
Pago

Subgerente de
Presupuesto

Verificacion
Presupuestaria y Orden
de Pago aprobadas

Se efectla la revision
de la documentaciéon
soporte y se valida la
informacion de la
Verificacion
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Presupuestaria y la
Orden de Pago

Se remite documentos

Sub Proceso 3.3

Actividades

Solicitar pago via Transferencia
Bancaria a la Direccién General
Administrativa

Remitir Documentacion de L
. Subgerente de Soporte, Verificacion
Pago para emisién Voucher y Voucher y Cheque .
Presupuesto Presupuestaria y Orden
Cheque
de Pago
Elaborar Voucher de Pago y Aucxiliar de Voucher de pago y Se elabora el Vouqh_er
: de Pago por el auxiliar
Cheque Tesoreria Cheque elaborados d ;
e tesoreria
Memorandum de Remisién de Cheque
Remitir Vocher de pago y Subgerente de remision de Cheque y . q
. - para ser firmado por el
Cheque Tesoreria documentacion de Pago .
Director
ala DGA
Director General El cheque es firmado
Firmar Cheque o . Cheque Firmado por el Director General
Administrativo S .
Administrativo
Entregar cheque a beneficiario Se hace entreqa del
y comprobante de pago Aucxiliar de Cheque entregado al cheque al desti?\atario
debidamente firmado de Tesoreria Beneficiario. q final
aceptado
Archivar Documentacién de Auxiliar de o Actuallzaqon de los
Documentacién de pago Registros
Pago Contable : ;
Archivada correspondientes

Responsable

Areas de Gestion

Transferencias Bancarias

Producto Descripcion /

Intermedio o Final Finalidad

Realizar solicitud para
Memorandum de llevar un control de
Solicitud de pago y los pagos de la

documentacion soporte Direccién General
Administrativa

M sndum d Realizar la
. . viemorandum de - - g torizacion por parte
Autorizar y Remitir : . Solicitud de Verificacién de la Direccion
Documentacion de Pago para D|reCC|_0|_1 Ge?‘era' Presupuestaria y de ! !
der al tramit Administrativa ision d General
proceder al tramite revision de Administrativa para

documentacién soporte .
gue tenga validez.

Revisar Documentacion Soporte
de Pago y Verificar Registros y
Control de Pagos efectuados

Auxiliar Contable

Revisar que la
documentacion este
conforme alo

Memorandum de requerido por las
documentacion revisada normas internas y
por el Auxiliar Contable. | externas, Verificar de

si procede o no el
pago de acuerdo a los
registros.

Remitir Documentacién Soporte

Subgerente de

Memorandum de En caso de encontrar
remision de documentos | inconsistencias esta
para efectuar pago via |es devuelta al Area de

de Pago Contabilidad
Transferencia Bancaria Gestion.
Verificar Disponibilidad en Subgerente de Mgmorandum Se verifica el Reporte
. especificando la cuenta de Saldos Diarios
Cuentas Bancarias Presupuesto . :
de la cual saldra el proporcionado por la
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pago.

Subgerencia de
Contabilidad y se
establece la cuenta
bancaria a afectar.

Revisar Documentacioén Soporte
de Pago

Analista
Presupuestario

Memorandum de que la
documentacioén ha sido
revisada

En caso de encontrar
inconsistencias esta
es devuelta al Area de
Gestion.

Elaborar Orden de Pago

Analista
Presupuestario

Orden de Pago

El analista de
presupuesto realiza la
orden de pago y la
envia para ser

aprobada.

Firmar Orden de Pago

Subgerente de
Presupuesto

Orden de Pago
aprobada

Se efectla la revision

de la documentacién

soporte y se valida la
informacion de la
Orden de Pago.

Remitir Orden de Pago y
Documentacién Soporte para
elaboracién de Nota de Solicitud

Subgerente de

Envié de Orden de Pago
y toda la documentacion

Se remita la
informacién
documentada para la
elaboracioén de la nota

de Transferencia Bancaria al Presupuesto por e mail de solicitud de
BCH transferencia bancaria
al BCH
El auxiliar de tesoreria
Elaborar Nota de Solicitud de Auxiliar de realiza la nota de
Transferencia de Bancaria al . Nota de Solicitud solicitud de
Tesoreria . .
BCH transferencia bancaria
al BCH
Remitir Nota} de SO"C'.tUd de Auxiliar de Nota de Solicitud de Se envia la nota para
Transferencia Bancaria para : X : L
Tesoreria Transferencia Bancaria su respectiva firma

Firma

Firmar Nota de Solicitud de
Transferencia Bancaria al BCH

Direccién General
Administrativa

Nota de Solicitud de
Transferencia Bancaria

El director de la
direccién general
administrativa firma la

firmada nota para ser enviada
al BCH
Remitir Nota de Solicitud de Auxiliar de Envié de Nota al BCH Auxiliar de Tesoreria
Transferencia Bancaria al BCH Tesoreria Envia nota al BCH
Procesar Transferencia . . El BCH envia la
) BCH Transferencia Bancaria ; :
Bancaria transferencia bancaria
Actualizar los
. . Registros
. . o Copia de Transferencia :
Archivar Transferencias y Auxiliar de P - correspondientes por
it . al archivo fisico y digital.
Documentacion de Pago Tesoreria parte de la
Subgerencia de
Contabilidad
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5.2.4 PROCESO ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Manual de Procesos y Procedimientos

o
|IP Direccion General Administrativa CODIGO DGA - 01
NegFEUTO ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

PROPIEDAD

Descripcion del proceso y procedimiento:

El proceso de adquisiciones y contrataciones consiste en la compra de bienes o servicios
gque apoyen la gestion de las distintas dependencias de la Direccion General

Administrativa.

Propgsito:

Las actividades de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones tienen como propdsito
ejecutar la adquisiciones de bienes, contratacibn de servicios y de consultorias de
acuerdo con los planes de los presupuestos aprobados, en forma oportuna, eficiente,
transparente, de la mejor calidad y a los precios mas favorables posibles, mediante la
preparacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) y el cumplimiento
de la Ley de Contratacion del Estado y su reglamento.

Alcance:
Este procedimiento comprende desde elaborar las bases de concurso y lista de oferentes,
hasta la adjudicacion y finiquito de la adquisicion del bien o contratacion de servicios y la

apertura de periodo contable de las érdenes de compra.

Personal que Interviene:

e Analistas de Compras
e Director General Administrativo
e Dependencias

e Jefe de Compras

Documentos de Referencia:

e Ley de contratacion del Estado
e POA
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Procedimiento:

El procedimiento de adquisiciones y contrataciones se divide en tres sub proceso lo
cuales se detallan a continuacion:

1. Elaboraciéon del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC).
2. Gestion de Adquisiciones de Compras Directas.
3. Compras menores.

Tabla 21. Elaboracion PAAC, Compras Directas y Menores

Sub Proceso 1:

Actividades

Responsable

Elaboracion del PAAC

Producto

Descripcion /

Elaborar Plan de
Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC)

Dependencias

Intermedio o Final

PAAC inicial elaborado

Finalidad

Se extraen los valores de
las entradas del POA
definitivo aprobado

Revisar PAAC

Director General
Administrativo

PAAC Revisado

Revision de PAAC que
cumpla con el presupuesto

Efectuar modificaciones
por ajuste de SEFIN y
Congreso Nacional

Dependencias

PAAC ajustado

Realizacion de
modificaciones al PAAC
para que cumpla con los

criterios establecidos

Enviar notificacion de
PAAC aprobado a
Dependencias

Director General
Administrativo

Notificacion de PAAC
aprobado enviada

Comunicar y notificar la
aprobacion del PAAC a las
Dependencias

Sub Proceso 2 :

Actividades

Responsable

Gestionar Adquisiciones de Compras Directas

Producto

Descripcién /

Elaborar y revisar
Requisitos Previos

Sub Gerente de
Dependencias

Intermedio o Final

Requisitos de Compras

Finalidad

Elaboracion de Requisitos
para la compra de bienes o
servicios que vaya de
acuerdo a lo estipulado en
la ley de contratacion del
Estado.

Elaborar especificaciones
Técnicas, Disefio y
Planos

Jefe de
Compras

Documento de
especificaciones
técnicas, planos o disefio
terminados

Elaboracion de un
documento que detalle las
especificaciones técnicas.

Identificar posibles
proveedores

Analistas de
Compras

Documento de
recomendacion de
seleccion de proveedor

Identificacion de los
mejores proveedores

Elaborar documento de
invitacion al proceso

Analistas de
Compras

Documento de invitacion
elaborado

Invitar a los posibles
oferentes a al proceso de
compra.

Negociar precios y
condiciones mas
favorables

Jefe de
Compras

Documento de propuesta
modificado

Negociacién del mejor
precio para la Institucién
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Elaborar Informe

Analistas de
Compras

Informe elaborado

Informe de las condiciones
de compray el proceso de
negociacion

Elaborar nota de
adjudicacion

Jefe de
Compras

Nota de adjudicacion
elaborada

Envio de nota de
adjudicacion al mejor
oferente.

Aprobar adjudicacion

Director General

Nota de adjudicacion

Aprobacion de la nota de
adjudicacién por el Director

Administrativo aprobada General Administrativo
Recibir Obra, Bienes o Jefe de L Comprobacion que se
L Acta de recepcion S .
Suministros Compras recibio el bien

Solicitar Pago

Jefe de Compras

Memorandum de solicitud
de pago

Solicitud de pago realizado.

Sub Proceso 3:

Actividades

Responsable

Contrataciones de Compras Menores

Producto

Intermedio o Final

Descripcién /
Finalidad

Requerir verificacion de
existencia de bienes

Director General
Administrativo

Confirmacion/Negacién
de existencia

El Director General
Administrativo solicita a
Bienes y Suministros que
verifique la existencia del
bien solicitado

Preparar solicitud
adquisicién de bienes o
servicios y revision del

PAAC y del Presupuesto

Dependencias

Formulario de Solicitud

de adquisicion de bienes.

En la unidad ejecutora que
requiere el bien, se llena el
formulario de solicitud de
adquisicion de bienes o
servicios

Dar visto bueno a la
solicitud de bienes o
Servicios

Director General
Administrativo

Documento de solicitud
de bienes o servicios
firmado por Director

General 0 administrativo

El Director aprueba la
solicitud de bienes o
SEervicios.

De acuerdo a las

. . o . disposiciones generales de
Invitar a cotizar a Jefe de Invitaciones a cotizar .
. presupuesto vigente se
proveedores Compras realizadas S n .
invita a cotizar a
proveedores
. Jefe de Segun reglamento Se selecciona al mejor
Seleccionar el proveedor . N
Compras interno de la institucion proveedor
Preparar acta de comité Jefe de Acta de aprobacién de :
Realizar actas de compras.
de compras Compras compra
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5.2.5 PROCESO CONTABILIDAD

Manual de Procesos y Procedimientos

-
|IP Direccién General Administrativa CODIGO DGA - 01
INSTITUTO PROCESO CONTABILIDAD

PROPIEDAD

Descripcion del proceso y procedimiento:

El proceso Contabilidad consiste en el registro de las actividades contables de Ia

Direccidon General Administrativa.

Propgsito:

El propdsito de la Contabilidad es registrar oportunamente todas las transacciones que
afectan la situacion financiera del IP, con el fin de proporcionar informacion util, oportuna,
completa, confiable, verificable y comprensible para apoyar la toma de decisiones y para
cumplir con obligacion que tienen todos los funcionarios que manejan fondos publicos o
privados de rendir cuenta oportuna al interior de la entidad y a las entidades de control

gubernamental y terceros interesados en su gestion.
Alcance:
Este procedimiento comprende desde el registro oportuno de las transacciones hasta la

generacion de informes financieros.

Personal que Interviene:

e Auxiliar de Tesoreria

e Auxiliar Contable

e Bienes Nacionales

e Contador

e Director General Administrativo
e Encargado de Archivo

e Encargado de Viaticos

e Jefes de Dependencias

e Oficina de Transparencia del IP

e Sub Gerencia de Presupuesto
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e Sub Gerencia de Tesoreria

Documentos de Referencia:

e Balance General
e Estado de Ingreso y Gastos Corrientes
e Ejecucion Presupuestaria.

e Flujo de Efectivo

Procedimiento:

El procedimiento de contabilidad se divide en seis sub proceso los cuales se detallan

a continuacion:

Preparar conciliaciones bancarias

Revisar codificaciones de ingresos y pagos

Gestidn anticipo de viaticos

Generar partida contable de liquidaciones de anticipos de viaticos

Generar partida contable por cierre de periodo

© g > w NP

Generar Informes Financieros

Tabla 22. Conciliaciones Bancarias

Sub Proceso 1 Preparar conciliaciones bancarias
— Producto Descripcion /
Actividades Responsable _ . -
Intermedio o Final Finalidad
a) Cot,ejar cheques y depositos N El contador realiza el
segun el estado de cuentas Cheques y depositos cotejo de cheque y
bancario contra los registros del cotejados. depésitos para llevar
SIGES marcando los no Contador Il Ingreso de Saldo P un coF;troI
registrados por el Banco realizado a cuenta de lizado de |
b) Ingresar saldo del estado de Banco. actualizado de los

cuenta del Banco estados de cuentas

e, Analizar
Generar Conciliacion en el e . :
. Contador Il Conciliacién generada diferencias de
Sistema .

registros
El contador
Conciliacion efectuada Contador Il Conciliacién Efectuada realizada la
conciliacién

Sub Proceso 2 Revisar codificaciones de ingresos y pagos

Producto Descripcion

Actividades Responsable -
Intermedio o Final / Finalidad
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Revisar los FO1 de todos los
Registros para verificar que todos
los ingresos hayan sido
registrados al sistema

Auxiliar Contable

Sistema verificado por el
contador I

Se realiza una
revision de
todos los
registros con el
fin de detectar
anomalias en
los ingresos.

Revisar todos los ingresos
provenientes de los Registros

Auxiliar Contable

Sistema verificado por el
contador I

Se realiza una
revision de
todos los
ingresos que
provienen de los
registros con el
fin de detectar
anomalias en

los ingresos.
Revision general de las Se realiza un
transacciones del sistema, Auxiliar Contable / Informe de Auditoria de control de todas
haciendo una especie de Contador Il Registros las

auditoria de todos registros

transacciones

Tabla 23. Gestidon de Anticipo de Viaticos

Proceso 3 Gestion anticipo de viaticos
- Producto Descripcion /
Actividades Responsable _ . .
Intermedio o Final Finalidad
i . i (1.- Solicitud de
Elaborar solicitud de Anticipo de . (2. PIa_n de glra) (3' vigje llena 'y
i Viajero Fotocopia de identidad '
viaticos. o firmada por el
del viajero) .
viajero.)
MAS: (1) Firmado
Aprobar solicitud de anticipo de y sellado. (4.-
VIa'FIQOS y crear mernorz_:\pdum Jefe Inmediato @), 2y @3 y que no Memprandum
solicitando la autorizacion de tenga pendientes solicitando la
viaticos autorizacion de
viaticos)
Autorizar anticipo de viaje Dlrectc_)r_ Ger_meral Todo lo anterior MAS: (1) Firmado
Administrativo y sellado
Revisar toda la documentacion con MAS: (1) Firmay
la normativa del reglamento de Encargado de sello de
vidticos. (Se devuelve a la DGA Viaticos Sello de Contabilidad contabilidad
dejando copia del anticipo con Contabilidad (encargado de
acuse de recibo) viaticos)

Aprobar solicitud de anticipo de
viaticos y definir forma de pago

Director General
Administrativo -

Aprobacién de solicitud
de anticipo

MAS: (4) firmado

(siafi o cheque) Pré]selj(;l?:sto y sellado
CHEQUE
Remitir a tesoreria para la ejecutar Auxiliar de Memorandum a Verificar si hay
el pago del cheque Tesoreria Tesoreria disponibilidad.
SEFIN
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Enviar a la Sub Gerencia de
Presupuesto para generar el FO1

Director General
Administrativo

Envid de Solicitud de
anticipo de viaticos

Se enviaala
subgerencia la
solicitud de
viaticos con su
monto exacto y
detallado.

Esperar que Director General
Administrativo tenga el FO1
debidamente firmado en el SIAFI
para que una vez hecho esto se
regrese a contabilidad para su
proceso de registro en el sistema
contable SIGES

Contabilidad /
Auxiliar Contable

Confirmacion por medio
de Memorandum.

Registro contable
generado por los
Auxiliares
Contables

Archivar toda la documentacion
realizada en el proceso

Auxiliar Contable

Copia de la
documentacion
realizada al archivo
fisico y digital.

Se registra toda la
documentacion
con el fin que
quede disponible
a auditoria interna
y externa

Tabla 24. Liquidacion de Viaticos
Generar partida contable de liquidaciones de

Proceso 4

Actividades

Responsable

anticipos de viaticos
Producto

Intermedio o Final

Descripcion /
Finalidad

Elaborar liquidacion de viaje
realizado.

Viajero

Hoja de Liquidacién

La persona que
realizo el viaja
liquida todo lo

gastado en el viaje

aprobacion de la liquidacion y
envio a contabilidad

jefe inmediato del
viajero

Hoja de Liquidacion
Firmada

La hoja de
liguidacion es
firma por el jefe
de la dependencia
a la que pertenece
la persona

Revisar Solicitud de liquidacion
con anticipo de Viaticos o
liquidacion directa envia a

director general administrativo

Auxiliar Contable

Envié de Solicitud de
Liquidacion

Se envia la
solicitud para ser
aprobada por el
Director General
Administrativo

El director general
administrativo

determina si
- C aprueba o no la
pone el visto bueno y determina | Director General SO"C'tZd gi;élufacmn solicitud de
si el pago es por cheque o siafi Administrativo P liguidacién en caso
Desaprobada d X
€ Nno ser se envia
de nuevo al
encargado de
vidticos
. Aprobacién de Sub o
Si la solicitud es SIAFI Sub-Gerencia de Gerencia de SIAF! Verificado y
Presupuesto Aprobado
Presupuesto
Aprobado el SIAFI por Sub- Envio de Firma Autorizada

Gerencia Presupuesto, esta
unidad remite el mismo a D.G.A.

Sub-Gerencia
Presupuesto.

Documentaciéon a
Direccion General

por Sub-Gerencia
de Presupuesto y
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Administrativa

D.G.A.

D.G.A. remite el SIAFI aprobado

La Direccion
General
Administrativa

a la Sub-Gerencia de D.G.A. SIAFI Firmado aprueba el SIAFI'y
Contabilidad lo envia a
Contabilidad
El SIAFI es

Sub-Gerencia Contabilidad remite
SIAFI para archivar el mismo.

Auxiliar Contable

SIAFI completado

enviado para ser
archivado en fisico
y digital

Si la Solicitud es Cheque

Auxiliar Contable

Solicitud de Recibo
Sellada

La solicitud es
sellada.

Auxiliar Contable elabora memo
para gestién de reembolso,
misma que se remitira a D.G.A.

Auxiliar Contable

Memorandum
Elaborado

Se elabora el
memo para ser
remitido a la
Direccion General
Administrativa
para su
aprobacion.

D.G.A. Aprueba o desaprueba la
solicitud recibida por Auxiliar
Contable

D.G.A.

Solicitud Aprobada o
Desaprobada

La Direccion
General
Administrativa
decide aprobar o
no, en caso de no
aprobar se envia
nuevamente al
auxiliar contable.

D.G.A. Envia la solicitud a la Sub-
Gerencia de Presupuesto para
verificar y revisar si el pago es
por cheque o SIAFI, asi como

también las cuentas a ser
afectadas

D.G.Ay Sub-
Gerencia de
Presupuesto

Envié de Solicitud

Verificacién de
Documentos y
Cuentas
Presupuestarias a
ser afectadas.

Sub-Gerencia de Presupuesto
verifica documentacion recibida.

Sub-Gerencia de
Presupuesto

Documentacion
Aprobada

Verificacién de
Documentos estén
completos y
Cuentas
Presupuestarias a
ser afectadas.
(Hoja de
Verificacion con
Sello de Sub-
Gerencia
Presupuesto).

Sub-Gerencia Presupuesto remite
la documentacion ya aprobada a
la Sub-Gerencia de Contabilidad

Sub-Gerencia de
Contabilidad

Hoja de Verificacion
Sellada con

Documentos Soportes.

Se envia toda la
documentacion a
contabilidad
realizar el pago.

Sub-Gerencia de Contabilidad
verifica el objeto y cuenta
contable, asi como la cuenta de
cheques a ser afectada.

Auxiliar Contable

Documentacion
Aprobada

Verificacion de
objeto, cuenta
contable, cuenta
de cheques e
identificacion de
documentacion
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esta completa.

Documentacion se remite a Sub-
Gerencia de Tesoreria

Auxiliar Contable

Hoja de Verificacién
Sellada con
Documentos Soportes

Se remite
documentacién a
Tesoreria para
realizar pago

Sub-Gerencia de Tesoreria
elabora cheque y voucher / orden
de pago

Sub-Gerencia de
Tesoreria

Cheque / Voucher /
Orden de Pago

Sub-Gerencia de
Tesoreria verifica
gue toda la
documentacion
este completa asi
como sus firmas y
sellos respectivos.

Sub-Gerencia de Tesoreria
remite a Sub-Gerencia de
Contabilidad para su verificacion
y firma

Sub-Gerencia de
Tesoreria

Documentacién Firmada

Contabilidad se
encarga de
nuevamente

revisar toda la
documentacion
para aprobar

Sub-Gerencia de Contabilidad
verifica y firma la documentacion

Auxiliar Contable
/ Sub-Gerencia
Contabilidad

Documentacion Firmada

Verificacion y
Firmas

Sub-Gerencia de Contabilidad
remite la documentacion a la
Sub-Gerencia de Tesoreria

Sub-Gerencia
Contabilidad

Hoja de Verificacion
Sellada con
Documentos Soportes.

Sub-Gerencia de
Tesoreria verifica
gue toda la
documentacion
este completa asi
como sus firmas y
sellos respectivos.

Sub-Gerencia de Tesoreria
remite a la D.G.A.

Sub-Gerencia de
Tesoreria

Solicitud de Aprobacion

Sub-Gerencia de
Tesoreria verifica
gue toda la
documentacion
este completa asi
como sus firmas y
sellos respectivos.
Verifica si existe
disponibilidad
financiera.

Sub-Gerencia de Tesoreria emite
el pago al Beneficiario y
posteriormente después de haber
efectuado el pago, remite toda la

Sub-Gerencia de

Registro y Archivo. De

La documentacion
es puesta en el
archivo fisico y

digital para

) . ) Tesoreria Documentacion Final : .
informacion para registro y disposicion de
archivo a Sub-Gerencia de auditoria interna 'y
Contabilidad. externa..
Remitir a tesoreria para la Auxiliar de Verificar si hay
. : Orden de Pago . o
ejecutar el pago del cheque Tesoreria disponibilidad.

Enviar a la Sub Gerencia de
Presupuesto para generar el FO1

Director General
Administrativo

FO1 Generado

Se generael FOly
se enviaala
Direccion General
Administrativa

Esperar que Sub Director General
Administrativo tenga el FO1
debidamente firmado en el SIAFI
para que una vez hecho esto se
regrese a contabilidad para su

Auxiliar Contable

FO1 Firmado y
Aprobado

Registro contable
generado por el
Contador
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proceso de registro en el sistema

contable SIGES

Archivar

Auxiliar de
Contabilidad

Documentacién
Archivada

La documentacion
es puesta en el
archivo fisico y

digital para
disposicion de

auditoria interna y

externa.

Tabla 25. Generacion de Partida Contable

Proceso 5

Actividades

Cierre de mes

Generar partida contable por cierre de periodo

Responsable

Sub-Gerencia de
Contabilidad y
todo su equipo de
trabajo

Producto

Intermedio o Final

Al final de cada mes

Descripcion /

Finalidad

Genera el Proceso de
Cierre de Mes.

1 Debe tener todas las
revisiones
formalmente
verificadas.

2 Conciliaciones
bancarias terminadas
y grabadas.

3. Todos los Informes
Financieros y los de
Tesoreria impresos

El cierre de Periodo se
generar la partida de cierre
en el SIGES de forma
automatica

Sub-Gerencia de
Contabilidad y
todo su equipo de
trabajo

Al fin del periodo

El sistema trasladara
de los valores de
Ingresos y Gastos de
forma automatica

Tabla 26. Generaciéon de Informes Financieros

Proceso 6

Actividades

Generar Informes Financieros

Responsable

Producto

Intermedio o Final

Descripcion /
Finalidad

Emitir Balance General

Sub-Gerencia
Contabilidad

Balance General

Realizacion de
Balance General

Emitir Estado de Ingresos y
Gastos Corrientes

Sub-Gerencia
Contabilidad

Estado de Ingreso y
Gastos Caorrientes

Realizacion de
Estado de Ingresos y
Gastos Corrientes.

Emitir Libros contables

Sub-Gerencia
Contabilidad

Libros Contable

Realizacion de
Libros Contables

Emitir Estado de Evolucién
del Patrimonio

Bienes Nacionales

Estado de Evolucion
del Patrimonio

Realizacion de
Estado de Evolucion
del Patrimonio

Emitir Ejecucién Sub-Gerente de Ejecuuon Ejecucion

; Presupuestaria de X
Presupuestaria de Ingresos Presupuesto Presupuestaria de

Ingresos Ingresos

Realizacion de
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Realizacion de

Emitir Ejecucion Sub-Gerente de Ejecucion Ejecucion
. Presupuestaria de .
Presupuestaria de Gastos Presupuesto Presupuestaria de
Gastos
Gastos
Los informes son
Publicacién de informes Oficina de : . publicados en el
X X . Informes Financieros Portal de
Financieros en el Portal de Transparencia del . .
. Publicados Transparencia para
Transparencia IP

cumplir con la ley de
transparencia

5.2.6 PROCESO BIENES NACIONALES

iD

Manual de Procesos y Procedimientos

Direccién General Administrativa

INSTITUTO
DE LA

* LA
PROFIEDAD

BIENES NACIONALES

CODIGO DGA - 01

Descripcién del proceso vy procedimiento:

El proceso Bienes Nacionales consiste en el mantenimiento de los bienes adquiridos en

la direccion general administrativa.

Propésito:

El propdsito de los Bienes Nacionales es mantener un registro que permite el control de

todos los bienes adquiridos por la Direccibn General Administrativa. Este control se basa

en la identificacion individual de cada bien, en registros detallados y en inventarios fisicos.

Alcance:

Este procedimiento comprende el registro de todos los bienes adquiridos por la Direccién

General Administrativa de mediante el uso de inventarios.

Personal que Interviene:

e Asistente de Bienes Nacionales

e Encargada de Bienes Nacionales

e Jefe de Bienes Nacionales

e Oficial de Bienes Nacionales
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Documentos de Referencia:

e Ficha de bienes internos y externos del SIAFI

e Documento de baja de bienes de la Contaduria Publica de Honduras.
e Ordenes de Compra

e Acta de Recepcion del bien

e Acta de Entrega de bienes a usuarios

e Formato de descargos Internos

e Ficha de bienes

Procedimiento:

El procedimiento de bienes nacionales se divide en nueve sub procesos los cuales

se detallan a continuacion:

e Recepcion y registro de los bienes.

e Asignacion del uso de los bienes

e Registro de cambios de custodios.

e Descargo de uso de bienes internos

e Generacion de inventarios fisicos

e Registro de cambios en estado de los bienes

e Bajas institucional de bienes

e Bajas a bienes por robo o pérdida (procedimiento establecido por la Contaduria

General de la Republica)

Tabla 27. Recibo, Registro y Asignacion de Bienes

Sub Proceso 1. Recibir y Registrar de Bienes

Producto

Actividades = Responsable Descripcion / Finalidad

Intermedio o Final

Se revisa el estado fisico del bien 'y
se determina si cumple con las
Recibir bien y especificaciones de la orden de
verificar su Jefe de Bienes compra. De no cumplir, se devuelve
documentacién Nacionales sin compromiso a la Jefatura de
respectiva Adquisiciones y Contrataciones. La
documentacién comprende facturas
y orden de compra.
Dar visto bueno Jefe de Bienes | 1.- Acta de recepcion Una vez firmado el acta de

Verificacion de bien
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firmando el acta de Nacionales

firmado
recepcion

recepcion, se remite a la Jefatura de
Adquisiciones y Contrataciones para
procesamiento posterior

El nuevo niimero de inventario se
. , Asistente de : . genera de manera correlativa por el
Asignar nimero de Bienes Bien con su nimero de sistema informatico. Se debe colocar
inventario a bien . inventario respectivo , ) Co-
Nacionales el nimero de inventario fisicamente

y de manera visible al bien
Bien adquirido Como requerimiento de la
Registrar Asistente de adq Contaduria General de la Republica,
o9 . . registrado . oh
adquisicién de bien Bienes se debe realizar esta actividad
) correctamente en el L
en SIAFI Nacionales ) aungque no sea una operacion del
sistema SIAFI ; . o~
sistema informaético del IP
Registrar numero de Comprende la colocacion fisica del
inventario generado . s . .
Asistente de ndmero de inventario de la CGR al
por la CGR . . . . : : - X
. Bienes Registro en inventario. | bien asi como también el registro de
(Contraloria General . , . : L
; Nacionales este nimero al sistema informético
de la Republica) al
bien

del IP

Sub Proceso 2:

Asignar el Uso de los Bienes

. Producto Descripcion/
Actividades Responsable . . M
P Intermedio o Final Finalidad
Encargada de Revisar que la solicitud
Revisar Solicitud de | Bienes, Asistente de Solicitud de Asignacion q
. - . X sea asignada a la
asignacion bienes, Inspector, y Revisada dependencia correcta

oficial de bienes P '

La ficha, por orden de la
Contaduria General de la
Republica, contiene la
Asistente de bienes, siguiente informacion:
Elaborar ficha oficial Oficial de Bienes, . - documentos de respaldo,
Ficha oficial de cargo llena L !
de cargo Encargado de descripcidn del bien,
Bienes ubicacién del bien,
valuacion del mismo y el
estado en el que se
encuentra.
Este documento debe ser
firmado por el responsable
de uso (incluye nimero de
identidad), firma del
responsable de levantar el
inventario, firma del jefe
de la unidad de bienes y
el jefe del departamento
. . . Bien entregado a la Se entrega hace entrega
Entregar bien Asistente de bienes d ) - del bien a la dependencia
ependencia que lo solicito que solicito

Firmar ficha oficial Encargado de

Ficha oficial de cargo
de control de cargo bienes

firmada

Sub Proceso 3:

Registrar cambios de Custodio

. Producto Descripcion/
fctividades REERENEEIE Intermedio o Final Finalidad

Llenar solicitud de Jefe de . El resp'onsable d'e uso
. Solicitud de descargo anterior llena dicha
descargo Dependencia solicitud
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Firmar solicitud de
descargo

Jefe de
Dependencia,
Inspector de
Bienes, Jefe de
Bienes

Solicitud de descargo
aprobada

Para que la unidad de
Bienes le descargue por
completo los bienes al
Usuario, debe tener ya
todas las firmas
correspondientes.
Firman el jefe de
departamento del
empleado, subgerente de
servicios generales,
inspector de bienes y el
jefe de bienes

Asignar bien a nuevo
Custodio de uso

Jefe de Bienes
Nacionales

Asignacion de nuevo
Custodio por medio de
la ficha oficial.

Comprende solamente
actualizar la ficha oficial de
cargo del nuevo
responsable de uso previa
autorizacién del mismo. No

necesita solicitud de
asignacion.

Sub Proceso 4:

Actividades

Responsable

Descargar uso de bien

Producto

Descripcion/
Finalidad

Llenar solicitud de

Responsable de

Intermedio o Final

Solicitud de descargo

El responsable de uso anterior

descargo uso llena dicha solicitud
Para que la unidad de Bienes le
descargue los bienes al Custodio,
Jefe de debe tener ya todas las firmas

Firmar solicitud de

Dependencia,
Inspector de

Solicitud de descargo

correspondientes.

descargo Bienes, Jefe de aprobada Firman el jefe de departamento
Bienes del empleado, subgerente de
servicios generales, inspector de
bienes y el jefe de bienes
Recibir bien y
proceder al Asistente de Informacién disponible Se recibe el bien para luego
descargo en el Bienes en el sistema descargarlo en el sistema
sistema

Sub Proceso 5:

Actividades

Responsable

Efectuar inventarios fisicos

Producto
Intermedio o Final

Descripcién/
Finalidad

Imprimir listado de
bienes categorizado
por responsable de

uso en el area que se
efectla el inventario
fisico

Inspector de
bienes

Listado de bienes
categorizado

Impresién de listado de
bienes para llevar un control
de los mismos.

Verificar con el
responsable de uso el
estado y ubicacién del

bien

Inspector de
bienes

Actualizacion de ficha
de control (ubicacién y
estado)

Junto con el responsable de
uso se verifica que los
bienes estén con el mismo
estado y ubicacion
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registradas en el listado y
anotar cualquier diferencia

Listado de disparidades | . Dgtectar_ cualqwer.
inconsistencia o disparidad

Anotar en listado y

justificar cada

. . Inspector de
disparidad entre lo . entre lo observado y .
bienes ; de los datos registrados con

observado y lo registrado
) lo observado
registrado
Se justifica toda

inconsistencia, y en caso de

que falte algun bien,
determinar la causa. Si el

Inspector de Hoja de Revision responsable de uso no
puede justificar la

Determinar causa de
disparidad (si hay) vy,
de ser necesario,

comenzar proceso de
"dar de baja de bienes
disponibilidad de . ) ) .
inconsistencia, se debera
registrar deduccién a planilla

bienes" con el proceso
por el bien faltante

correspondiente

Registrar cambios en estado de los bienes

Descripcion/

Sub Proceso 6:
Finalidad

Responsable Producto
P Intermedio o Final

Actividades

Determinacion del estado

Inspeccionar bien
Oficial de Bienes | Ficha de Revision completada ;
actual del bien.

fisicamente y
determinar estado
Registrar nuevo 1. Ficha actualizada con Los Elstados de a_cuerdo
cambio de estado con la CGR son: Buen
Estado, Regular Estado,

estado en ficha Oficial de Bienes
2. Tabla de cambio de estado
Mal Estado.

oficial de cargo

Dar de baja institucional de bienes

Sub Proceso 7:
Descripcion/

. Producto
Felyideete Resjpoiselol Intermedio o Final Finalidad
Llenar solicitud de Solicitud de descargo
descargo definitivo aprobada por
para la Contaduria Unidad de Bienes Solicitud de descargo llena autoridades del IP y la
General de la Contaduria General de la
Republica Republica
Coordinar y
acompafiar Unidad de Bienes,
verificacion efectuada | Auditoria Interna, Acta de la CGR Bien descargado en
por la Contaduria Representantes sistema IP y SIAFI
General de la CGR
Republica
Sub Proceso 8: Dar de baja a bienes por pérdida o robo
. Producto Descripcion/
AVl RIS RESPEIEE G Intermedio o Final Finalidad
Reporte sobre extravio o Custodio del bien Ficha de Perdida de Remisién de reporte a la
pérdida del bien Bien Completada Auditoria Interna
Dictamen de Auditoria Remision a la CGR del
Memorando de reporte y denuncia hecha

por el Custodio del bien y

Interna indicando la
Auditor Interno Auditoria Interna
memorando de Auditoria

responsabilidad o no
responsabilidad del
Custodio
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Dictamen de la CGR
validando la

Si se obtiene dictamen de
no responsabilidad aplicar

responsabilidad o no CGR Memorando de la CGR proceso # 7, si hay
responsabilidad del responsabilidad continuar
Custodio proceso # 8
Efectuar cotizaciones Unidad de L Remision de cotizaciones
) . Cotizaciones :
para reposicion del bien Compras a bienes

Remisién del expediente
a RRHH del IP

Jefe de Bienes

Expediente

RHH procede a deducir
de planilla el valor del
justiprecio establecido

Efectuar descargo del
bien

Encargado de
bienes / Oficial de
bienes

Expediente

Bien descargado del
sistema del IP y SIAFI

5.2.7 PROCESO SUMINISTROS

iD

Manual de Procesos y Procedimientos

Direccién General Administrativa

CODIGO DGA - 01

INSTITUTO
DE LA
PROPIEDAD

SUMINISTROS

Descripcion del proceso vy procedimiento:

El proceso Suministros

consiste en la solicitud de las distintas dependencias de

materiales para realizar sus actividades diarias.

Propésito:

El propdsito de los Suministros es mantener con cantidad adecuada y a apropiada de

materiales a todas las dependencias de la Direccion General Administrativa.

Alcance:

Este procedimiento comprende la solicitud de todos los materiales por parte de las

distintas dependencias de la Direccion General Administrativa.

Personal que Interviene:

e Asistente de Bienes Nacionales

e Dependencias

e Jefe de Bienes Nacionales

e Oficial de Proveeduria
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Documentos de Referencia:

e Requisicion de Suministros.
e Informes generados por el sistema Kardex

e Listado de Disparidades

Procedimiento:

El procedimiento de suministros se divide en tres sub procesos los cuales se
detallan a continuacion:

1. Recibo y registro de suministros
2. Entrega de suministros

3. Generacion de inventarios fisicos de almacén

Tabla 28.Recibir, Registrar, Entregar e Inventariar

Sub Proceso 1. Recibir y registrar suministros

Producto Descripcion/
Intermedio o Final Finalidad

Actividades Responsable

Se revisa el estado fisico de los
suministros y se determina si
- - cumple con las especificaciones de
Recibir suministro y .
o - Memorando de la orden de compra. De no cumplir,
verificar su Oficial de g . .
i . solicitud, orden de se devuelve sin compromiso a la
documentacion Proveeduria U
. compra, factura Jefatura de Adquisiciones y
respectiva . .
Contrataciones. La documentacion
comprende facturas y orden de
compra.
Elaborar acta de Oficial de e . . .
- i Acta de recepcion Suministro registrado en el sistema
recepcion Proveeduria

Sub Proceso 2: Entregar suministros
. Producto Descripcion/
Actividades  Responsable : : o
P Intermedio o Final Finalidad
Revisar requisicién Oficial de L Verificacién de existencia, si no hay
L p Requisicion . L
de suministros Proveeduria existencia ir a paso tres
Entrega de Oficial de Requisicion firmada por Suministro descargado en el
suministros Proveeduria la persona que recibe sistema
. NPt'f'caT la Oficial de L Area de gestion notificada de la no
inexistencia del g Requisicion . .
- Proveeduria existencia
suministro

118



Solicitar compra de

Dependencia
que requiere el

Memo solicitando

Direccion General Administrativa
notificada sobre la compra requerida

suministro A compra
suministro
Notificar a compras . .
Direccion
sobre el .
- General Memorando Activar proceso de compras
requerimiento de o .
- Administrativa
suministros

Sub Proceso 3: Efectuar inventarios fisicos

Descripcion/
Finalidad

Producto

Responsable

Actividades

Verificar con el
responsable de
resguardo el estado,
cantidad y ubicacién
del suministro

Jefe de Bienes
Nacionales y
Proveeduria 'y

Oficial de
Proveeduria

Intermedio o Final

Inventario Revisado en el
Sistema Kardex

Se verifica que los
suministros estén con el
mismo estado, cantidad y

ubicacion registradas en el
listado y anotar cualquier
diferencia

Anotar en listado y
justificar cada
disparidad entre lo
observado y lo
registrado

Jefe de Bienes
Nacionales y
Proveeduria 'y
Oficial de
Proveeduria

Listados de Disparidades

Detectar cualquier
inconsistencia o disparidad
de los datos registrados
con lo observado

Determinar causa de
disparidad (si hay) v,
de ser necesario,
comenzar proceso de
"dar de baja de
disponibilidad de
suministros" con el
proceso
correspondiente

Jefe de Bienes
Nacionales y
Proveeduria 'y

Oficial de
Proveeduria

Informe de
Inconsistencias

Se justifica toda
inconsistencia, y en caso
de que falte algun bien,
determinar la causa. Si el
responsable de resguardo
no puede justificar la
inconsistencia, se debera
registrar deduccion a
planilla por el suministro
faltante

5.2.8 PROCESO RECURSOS HUMANOS

D

INSTITUTO
PROPIEDAD

Manual de Procesos y Procedimientos

Direccion General Administrativa CODIGO DGA - 01

RECURSOS HUMANOS

Descripcién del proceso y procedimiento:
El proceso de RRHH consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion,

asi como también control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del

personal.
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Propésito:

El propésito del proceso de RRHH es mejorar la gestion del talento humano de la
Direccion General Administrativa

Alcance:

Este procedimiento comprende desde la contratacion hasta la gestion de pagos del
personal.

Personal que Interviene:

e Analista de Personal
e Asistente de RRHH
e Oficial de RRHH

e Secretaria Ejecutiva

e Sub Gerente de RRHH

Documentos de Referencia:

e Acuerdo de Trabajo

e Contrato de Trabajo

e Solicitud de Empleo

e Informe de Incapacidad

e Informe al Seguro Social sobre ingresos y retiros de personal

e Informes de Vacaciones

Procedimiento:

El procedimiento de RRHH se divide en tres sub procesos los cuales se detallan a
continuacion:

1. Contratar Recurso Humano
2. Administrar Recurso Humano

3. Gestionar pagos al Personal
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Proceso 1:

Actividades

Tabla 29. Seleccion de Recursos Humanos

Responsable

Producto

Intermedio o Final

Proceso de Selecciéon de Recursos Humanos

Descripcion/
Finalidad

Reclutamiento y
seleccién de
Personal

Secretaria Ejecutiva
Directores Generales

Jefe de RRHH

Analista de Personal

Reporte de resultado de
evaluacion para la
ocupacion de un puesto

Partiendo de la solicitud de
contratacién, Recursos
Humanos verifica si existe la
plaza vacante luego se procede
a entrevistas y realizar
evaluacion curricular, luego si la
persona cumple con el perfil del
puesto se evalla a través de
pruebas psicométricas. De este
proceso se elabora un informe
para la toma de decisiones.

Proceso 2:

Actividades

Aprobar
Contratacion

Tabla 30. Contratar Recursos Humanos

Responsable

Secretaria
Ejecutiva

Contratar Recursos Humanos

Producto
Intermedio o Final
Candidato Aprobado

para ocupacion de
puesto de trabajo,
especificar por acuerdo
0 por contrato.

Descripcion/
Finalidad
Después de revisar Reporte de
evaluacion de candidatos en el
sistema, se analiza y se autoriza en
el mismo la contrataciéon de la
candidatura seleccionada

Crear
Expediente
electrénico y
fisico del
Recurso
Humano

Asistente de
RRHH

Encargada de
Archivo

Documentos completos
para crear expediente
de nuevo empleado

Autorizada la contratacion se solicita
al Recurso Humano los documentos
gue respaldaran el expediente
electrénico al ingresar los datos al
sistema. Se controla en el mismo el
ingreso de toda la informacién
previo a continuar con el proceso.

Generar
Contrato de
Trabajo o
Acuerdo de
Nombramiento
para firma.

- Asistente de
RRHH

Auxiliar de RRHH

Secretaria
Ejecutiva

Directores
Generales

Contratos y acuerdos
Firmados e ingresado
nuevo empleado en
sistema

Creado el expediente fisico y
electrénico se genera en el sistema
el contrato / acuerdo, se imprime
para firma y se hacen las
notificaciones autométicas para
control de tiempos, generacion de
identificacion, etc.,

Ingresar nuevo
empleado a
Sistema
Biométrico para
control de
tiempos

Oficial de RRHH

Nuevo empleado
ingresado a sistema
Biométrico

Se registra nuevo empleado a
sistema biométrico registrando sus
huellas digitales e ingresando datos
de empleado al sistema biométrico.

Generar
identificaciéon
del nuevo
empleado

Oficial de RRHH

Nuevo empleado
identificado con carnet
de Institucién

Ya ingresado nuevo empleado a
sistema biométrico se imprime
identificacion desde el sistema.
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Ingresar datos
de nuevos
empleados a
planilla.

Encargado de
Planilla

Empleado en situacion
de activo

Datos Generales:

Nombre Completo, Cargo, No. De
Identidad, Fecha de Nacimiento,
sexo, programa, actividad, estado
(Acuerdo o Contrato), fecha de
ingreso, Regién, Ciudad, Salario
Mensual y cédigo de empleado,
categoria del empleado, definir
salario devengado, complemento,
tiempo extraordinario, deduccion de
tiempo, seguro medico, IHSS
empleado, IHSS patronal,
Incapacidad, Retencion a la fuente,
impuesto vecinal, aportacion de
INJUPEMP empleado 7%.
INJUPEMP patronal 11%, reingreso
INJUPEMP, préstamo personal
INJUPEMP, préstamo hipotecario
INJUPEMP, Banco de los
trabajadores, Cooperativa
Pespirense, Bco. HSBC, embargos
colegio de Peritos, Sindicato, Optica
Universal, Hondutel, Viaticos,
Bienes Nacionales, Sparkling
Smililes, Otros, Total deducciones,
neto a pagar.

Generar planilla
de nuevos
empleados para
inscribir al IHSS

Oficial de RRHH

Empleado registrado en
planilla de deducciones
del IHSS

Se imprime la planilla de nuevos
empleados vy solicitud para enviar al
IHSS para incluir el personal recién

contratado.

Proceso 3.1:

Actividades

Tabla 31. Administrar Recursos Humanos
Administrar Recursos Humanos

Responsable

Producto

Descripcion/

Registrar
Incapacidades
de empleado

Auxiliar de RRHH

Intermedio o Final

Reporte de
Incapacidades emitidas
en el Mes

Finalidad
Ingresar las incapacidades de
empleado en el sistema haciendo
referencia si son de IHSS o médico
particular, el tiempo que dura la
incapacidad y si esta afecta el
modulo de la planilla para
deducciones si son mayores de 3
dias. Al final de cada mes se emite
un reporte para control interno y
automaticamente sistema envia
notificara a control de tiempos para
registro en sistema biométrico.

Autorizar
Permisos o
Licencias

Directores
Generales , jefes
inmediatos y
auxiliares de
RRHH

Reporte de Permisos y
Licencias autorizadas
en el Mes.

Se realizan solicitudes en el sistema
para ser autorizados por los
superiores inmediatos y notificados
para validacién en Recursos
Humanos afectando control de
tiempos, expediente electronico y
planilla. Para este punto el sistema
notificara a los interesados la
disponibilidad de tiempo para
autorizar
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Autorizar
vacaciones a

Auxiliar de RRHH

Reporte de vacaciones

{dem

en el Mes
empleado
. L Se ingresan en el sistema los
Registrar Audiencias de descargo . 9 o
- : . motivos y resultados de la audiencia
resultados Oficial Legal realizadas y aplicar ara deiar reqistro en el expediente
Audiencias sanciones. P ) g P

Proceso 3.2:

Actividades

Responsable

electrénico del Recurso Humano

Administrar Recursos Humanos

Producto
Intermedio o Final

Descripcion/
Finalidad

Registrar
informacion de
personal para

expediente
electrénico

Encargada de
Archivo

Expediente electronico
disponible con la
informacién del empleado
con todos sus movimientos

Ingresar informacion, sobre
capacitaciones recibidas, si hubo
traslados, aumentos etc., todo
tipo de movimientos para registro
en expediente electrénico de
cada empleado.

Generar
acuerdo de
cancelaciéon de
Personal

Auxiliar de RRHH

Reporte de cancelaciones
de personal en el Mes

Ingresar solicitud de cancelacion
de Personal en el sistema,
notificar a las autoridades

correspondientes para
aprobacion electrénica y se
genera acuerdo de cancelacion
para que el responsable del area
registre cancelacion para firma
correspondiente, se afecta
directamente la Planilla, se cierra
el expediente electrénico dando
de baja y enviara notificacion
automatica a control de tiempo
para hacer registro de
cancelacion en sistema
biométrico. Se activan los
procesos en tesoreria.

Proceso 4:

Actividades

Tabla 32.Gestionar Pagos a Recursos Humanos
Gestionar pagos al Recurso Humano

Responsable

Producto
Intermedio o Final

Descripcion/
Finalidad

Registrar
deducciones
para afectar el
pago Planilla
Mensual de
Sueldos y
Salarios

Encargado y
Asistente de
Planillas

Solicitud de pago
enviada

Se ingresan al sistema las distintas
deducciones por aplicar al pago por
efectuar al Recurso Humano. El
sistema efectla un cierre automéatico
previo notificacion a tesoreria el pago
de la misma

Verificar datos
por cotizacion
y deduccion
externa

Encargado y
Asistente de
Planilla

Planilla de cotizacién
recibida y pagada;
Actualizar la del mes
actual y enviarla.

Se validan los datos enviados por
entidades externas que afectan la
planilla de pago al personal. Se
ingresa estos datos en el sistema
identificando tiempo y valor de la
deduccién

Notificar pagos
a terceros

Encargado y
Asistente de
Planillas

Planilla del IHSS
generada y enviada.

Se activan en el sistema las
notificaciones de pago a terceros
luego de validar los pagos
correspondientes para activar
proceso en tesoreria
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