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RESUMEN EJECUTIVO

En la presente investigacion se ha realizado efdisle un Manual de Control Interno
de los procesos de la Coordinacion Administratighldstituto Nacional de Economia
Popular y Solidaria, que es el area encargada steogar los procesos habilitantes de
apoyo relacionados con la administracion de losirses econdémicos y materiales
necesarios para el adecuado funcionamiento detituicion. EI manual esta orientado a
la gestion del riesgo operativo y se ha utilizadendoque COSO ERM, con el proposito
de mitigar aquellos riesgos relacionados con lodofas de personas, procesos,
tecnologia y eventos externos. Los eventos de aieggerativo y las fallas o
insuficiencias han sido identificados a travéslehntamiento y analisis de procesos, y
utilizando la Metodologia del Analisis Modal de IBaly Efectos (AMEF), la cual
permite trabajar sobre aquellos eventos priorisagoe afectan a la consecucion de los
objetivos, para determinar posteriormente las aesiode respuesta que permitan
minimizar el efecto de los riesgos identificadasaknente los procesos, las politicas, la
segregacion de funciones y responsabilidadestelgsuestas que permitan limitar y
administrar los factores de riesgo operativo, y ilodicadores de gestidon han sido
plasmados dentro de un manual, que proporcioneigitan clara a la Coordinacion de
los diferentes tipos de riesgo operativo al querseuentra expuesta, y que permitira
tomar decisiones oportunas encaminadas a miningizamtrolar el impacto o posible

afectacion en la consecucion de sus objetivogucginales.
PALABRAS CLAVES:

* RIESGO OPERATIVO

+ COSOERM

+ METODOLOGIA AMEF

» RESPUESTA A LOS RIESGOS

« MANUAL DE CONTROL INTERNO
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ABSTRACT

In the present investigation has designed an latef@ontrol Manual processes
Administrative Coordination of the National Insti#u of Popular and Solidarity
Economy, which is the area responsible for managimgenabling support processes
related to resource management financial and rahtexecessary for the proper
functioning of the institution. The manual is aim&doperational risk management and
has used the COSO ERM approach, in order to mitigfadse risk factors related to
people, processes, technology and external ev@pesational risk events and faults or
shortcomings have been identified through the suared process analysis, and using
the methodology of Modal Failure Mode and Effectsalysis (FMEA), which allows
work on those priority events affecting achievemajectives, and later determine the
response actions that minimize the effect of ideatirisks. Finally the processes,
policies, segregation of duties and responsibiljtesponses of restricting and managing
operational risk factors and management indicatange been embodied in a manual,
which provides a clear view to the Coordinatiorfetént types of operational risk to
which it is exposed, and which will make timely gans to minimize and control the

impact or possible involvement in achieving itspmrate goals.

KEYWORDS:

« OPERATIONAL RISK

COSO ERM

FMEA METHODOLOGY

RISK RESPONSE

MANUAL OF INTERNAL CONTROL



CAPITULO 1

1 Introduccién

1.1 Antecedentes

En la dltima década estamos viviendo un procestratesformacion progresista,
gue ha sido evidenciado a través de la implemédntade una serie de acciones
destinadas a satisfacer las necesidades y agpiescde los sectores mayoritarios,

basicamente mediante la recuperacion de la funm@uladora y proactiva del Estado.

Estas acciones se encuentran enmarcadas comstdboente y estan orientadas
hacia la construccion de una mejor sociedad, eniriés del Buen Vivir; que aparece
como una oportunidad para construir otra socieslastentada en la convivencia del ser
humano en diversidad y armonia con la naturalezagrér del reconocimiento y la

valoracién de los pueblos y de sus culturas, salyeneodos de vida.

Para la construccion del Buen Vivir y la consecncife estos equilibrios, se
reconoce dentro de la Constitucion de la Repubtieh Ecuador que el Sistema
Econdémico Ecuatoriano es Social y Solidario, mocual se reconoce al ser humano
como sujeto y fin; y se propende tanto a una r@tadinamica y equilibrada entre
sociedad, Estado y mercado, asi como una distGbugualitaria de los beneficios del

desarrollo, de los medios de produccion y en lageon de trabajo digno y estable.

Ademéas este sistema estara integrado por: las $od®aorganizacion econdémica

publica, privada, mixta, popular y solidaria.

Por lo cual la economia popular y solidaria, sevi@te en un actor fundamental, el
cual se regulard de acuerdo con la ley e inclairbos sectores cooperativistas,

asociativos y comunitarios.
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Es por esto que el 7 de abril de 2009, Medianterdd@Ejecutivo No. 1668 “se
creo al Instituto Nacional de Economia Popular ¥idada, como actor clave del
sistema de la economia popular y solidaria, entidadderecho publico, adscrita al
Ministerio de estado a cargo de la inclusion ecdoany social, con jurisdiccion
nacional, dotado de personalidad juridica, patrimgoropio y autonomia técnica,

administrativa y financiera.”

Esta entidad es la encargada de ejecutar la poptiblica, coordinar, organizar y
aplicar de manera desconcentrada, los planes,gmagry proyectos relacionados con
los objetivos de la Ley Organica de la EconomiauRopy Solidaria y del Sector

Financiero Popular y Solidario.

El IEPS para el desarrollo normal de sus actividageesenta un enfoque basado
en procesos los cuales fueron establecidos en w&ltuks Organico de Gestion
Organizacional por Procesos, bajo Registro Ofisial 116 de 26 de enero del 2010.
Dichos procesos son ordenados y clasificados esidurde su grado de contribucion al
cumplimiento de la mision Institucional, teniendd procesos gobernantes, agregadores

de valor, habilitantes de asesoria y de apoyoajrfiante procesos desconcentrados.

Sin embargo, la Coordinacion Administrativa, enaedeyde gestionar los procesos
habilitantes de apoyo relacionados con la admatgin de los recursos econémicos y
materiales necesarios para el adecuado funciontmige la institucion, presenta
problemas en sus procesos internos, que deternanaxistencia de desfases
presupuestarios, actividades programadas no efEsjtafalta de segregacion de
funciones, entre otros aspectos, que afectandeeefia de la entidad y el cumplimiento

de sus objetivos.



1.2 Planteamiento del Problema

1.2.1 Situacién Actual

El Instituto Nacional de Economia Popular y Sol@a&n el afio 2013 establecio la
Reforma Integral al Estatuto Organico de GestibgaBizacional por Procesos segun
registro oficial N°932, dentro del cual se sefia@ ¢p Coordinacion Administrativa
desarrollara procesos habilitantes de apoyo, caante ple la Gestion Administrativa y

Financiera.

Sin embargo, a pesar de que en este Estatuto Gogssimencionan los principales
productos de la Coordinacion Administrativa, loegasos que realizan sus unidades
funcionales no se encuentran establecidos de fdetsdlada y segregada a través de un

manual de procedimientos, es decir, no se encuefainamalmente estructurados.

Lo anterior determina que en el desarrollo de EHwidades se generen falencias
diarias tales como: falta de coordinacion, comuwidzay trabajo en equipo; reproceso

de informacion; pérdida de tiempo e ineficientg@aacion de recursos publicos.

Estas falencias se ven reflejadas econdmicamenk& ejecucion del presupuesto
asignado, ya que de acuerdo a la liquidacion pressigria del afio 2014, para el
desarrollo de las actividades anuales la Coordimadidministrativa del IEPS manejo
un presupuesto general de $4'300.000,00 que setéjsolo en un 85% en este

ejercicio fiscal.

En consecuencia, el uso ineficiente de los recussmsidmicos ocasiond una
reduccion del presupuesto anual de la entidad,figutld el cumplimiento de los
objetivos del area, ya que el 15% del presupugstao fue ejecutado, estaba destinado
principalmente a la realizacion de exposicionesria$é culturales para dar a conocer el
crecimiento y desarrollo de los microempresarias/al nacional, y al mantenimiento y

adecuaciones de maquinarias y equipos del IEPS.
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Adicionalmente, la Coordinacion Administrativa tea cargo la ejecucion del Plan
Anual de Contrataciones — PAC del Instituto Naalate Economia Popular y Solidaria
a Nivel Nacional, el cual en el afio 2014 ascendi6$a6,407,777.85. De estas
contrataciones, el 26,20% fueron declaradas dasipdr falta de gestion administrativa,
lo cual afectd de manera directa a la ejecucionud®os proyectos y talleres destinados
a impulsar la participacion, formacion, capacitacio organizacion de los diferentes
actores de la Economia Popular y Solidaria, reptades en asociaciones,

comunidades, cooperativas y unidades economicaggyep.

Por lo tanto, la inexistencia de procesos sistaadtis en la Coordinacion
Administrativa del IEPS, no permite una adecuaddai@e de los riesgos operativos, 1o
gue dificulta la asignacion Optima de recursos ipabl destinados a la ejecucion de
proyectos que buscan el desarrollo e impulso deremdpnientos productivos,
comerciales y de servicios de los actores de la@unéa popular solidaria, afectando el

cumplimiento de los objetivos institucionales.
1.2.2 Prondéstico

Por lo expuesto anteriormente se puede estimarlajumexistencia de procesos
sistematizados, que permitan detectar y gesti@sarniésgos operativos oportunamente,
dentro de la Coordinacién Administrativa del IERP®, solo generara retrasos en los
tiempos estimados, y falta de delimitacion de raspbilidades del personal de cada una
de las unidades funcionales de la Coordinaciém, gire ademas de ello se afectara en
mayor medida a la asignacion y uso eficiente dedosrsos publicos, considerando que
para el afio 2015 la Coordinacién Administrativaetébmanejar un presupuesto de $
3.655.000,00 y dar cumplimiento a un Plan AnualCdatrataciones que asciende a $
11,021,686.77, el cual esta distribuido de la sigie manera:



Figura 1 Distribucion Plan Anual de Contrataciones2015

Distribucion del Plan Anual de Contratacion
2015

Talleres
4% Otros

’ %
Campaiias de
difusion
31%

9
Capacitaciones
10%

N

Fuente: Servicio Nacional de Contratacion Publica

Razon por la cual el uso inadecuado de los recyn@olgcos afectara gravemente al
desarrollo y fortalecimiento de la economia populaolidaria en nuestro pais, ya que el
46% del PAC estd destinado principalmente a lauején de proyectos que buscan
implementar circuitos econémicos solidarios pam dotores de la EPS, mediante la
promocion de emprendimientos productivos, comessiagl de servicios, fomentando
con ello su asociatividad y el desarrollo de sysacalades para acceder a mercados

publicos y privados en condiciones equitativassygs.

Ademas el 45% del PAC esta destinado a talleregramas de capacitacion 'y
campanas de difusibn relacionados con  actividadesnoémicas y proyectos

comunitarios que fortalecen la Economia PopulanlidSria a nivel nacional.

Por lo que las falencias originadas por eventosiesgo operativo dificultaran el
cumplimiento de los objetivos del area, y a suc@mprometen el logro de los objetivos
del Buen Vivir designados a esta institucion, espmente a la consolidacion del
sistema econdmico social y solidario, la igualdadlusion y equidad social de forma
sostenible, debido a que los servicios de apoyctges por la Coordinacion

Administrativa son fundamentales para la consecud#&los mismos.
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Asimismo, el incumplimiento de los objetivos ingtitonales podria llevar a un
eventual analisis de su calidad de ente auténoeminrpor la cual esta institucion
posiblemente tendria que ser absorbida por el MIESsu vez eliminada por decreto

presidencial.

1.2.3 Control Prondéstico

La propuesta de este trabajo estad enfocada emsefiadide un Manual de Control
Interno, bajo el enfoque COSO ERM, el cual peréita la Coordinacion
Administrativa del Instituto Nacional de EconomiapBlar y Solidaria contar con
procesos establecidos formalmente, politicas, yregegion de  funciones vy
responsabilidades; de tal forma que su aplicacr@pgrcione una vision clara de los
diferentes tipos de riesgo operativo al que se etcal expuesta, con el propdsito de
poder medirlos, limitarlos y controlarlos oporturearte, a fin de alcanzar una eficiente
asignacion de recursos publicos, una mejora eadidy operativa de la Coordinacion y

seguridad razonable del cumplimiento de objetingsitucionales.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General:

Disefiar un Manual de Control Interno bajo el enbo@OSO ERM, orientado a
minimizar los riesgos operativos de los procesdsvamtes de la Coordinacion
Administrativa del Instituto Nacional de EconomiapBlar y Solidaria, cuya aplicacion
permita mejorar la asignacion de recursos publicentados al desarrollo e impulso de
emprendimientos de los actores de la economia @opmdlidaria, proporcionando

seguridad razonable al cumplimiento de los objstingtitucionales.



1.3.

1.4

2

a)

b)

d)

Objetivos Especificos:

Realizar un diagndstico inicial de la Coordinac#dministrativa del Instituto
Nacional de Economia Popular y Solidaria — IEPS.

Determinar los procesos relevantes de la Coordinagdministrativa del IEPS
considerando el volumen de recursos publicos gesdius y el nivel de riesgo de
control interno para proceder a su sistematizacion.

Identificar y evaluar los factores de riesgo opeoaén cada uno de los procesos
relevantes sistematizados, mediante la Metodolbgli&nalisis Modal de Fallos
y Efectos (AMFE).

Determinar las acciones de respuesta que permitamizar el efecto de los
riesgos identificados, proporcionando seguridadmakle del cumplimiento de
los objetivos de la Coordinacién Administrativa.

Disefiar un manual de control interno bajo un endoda gestion del riesgo
operativo, que permita gestionar los riesgos ifieatos, a fin de optimizar la
eficacia y eficiencia en la gestion de recursoslipod por parte de la

Coordinacién Administrativa del IEPS.

Justificacion

Hoy en dia es imprescindible el estudio del rieggerativo para todas las empresas

publicas o privadas, sin importar su tamafo, rjiso de negocio, ya que la ocurrencia

de dicho riesgo, genera eventos negativos, quéaafee manera directa a las entidades

en la consecucion de sus objetivos; razon por k@ es necesario implementar

herramientas que permitan la gestion adecuadadedgjor operativo, la cual comprende

las fases de identificacion, medicion, control ynitareo.

Lo que conlleva a que la toma de decisiones sea anédada por parte de

administracion, es decir, ayuda a prevenir o aaimell riesgo que podria darse por fallas

o insuficiencias en cualquiera de los cuatro psapee comprende el riesgo operativo.
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Es por esto que el disefio de un manual de comtteinio que describa de qué
manera deben desarrollarse las actividades de ¢adi@acion Administrativa y que
ademas plasme las respuestas que permitan liynggdministrar los factores de riesgo
inmersos en cada uno los procesos es de gran amp@ty ayuda, ya que permitira
conocer cual es el fin de cumplir con las politicastrategias, procedimientos y
controles establecidos, y permitira tomar denis$o oportunas encaminadas a
minimizar y controlar el impacto o posible afectecen la consecucion de sus objetivos

institucionales.

Este estudio desde el punto de vista académicoitpérma los autores poner en
practica varios de los conocimientos aprendidodasnaulas de clase, tales como:
Levantamiento y Sistematizacion de Procesos, Adinadion, Gestion de Riesgos,

Evaluacién y Disefio de Controles.

Ademés los eventos de riesgo operativo y las falasnsuficiencias seran
identificados en relacion con los factores de dichesgos a través de una metodologia
formal, debidamente documentada, incorporandoilizagion de herramientas que se
ajusten a las necesidades de la institucion, éadgreuales estan: autoevaluacion, mapas
de riesgos, diagrama de causa- efecto, diagrarRar@to, indicadores, tablas de control,

bases de datos, evaluacion de ejecucién presupaesta.

1.5 Hipotesis

Hi: La inexistencia de procesos sistematizados en tad@wcion Administrativa
del IEPS, no permite una adecuada gestion dedegas operativos, lo que dificulta la
asignacion Optima de recursos publicos destinadts gecucion de proyectos que
buscan el desarrollo e impulso de emprendimientosiyetivos, comerciales y de
servicios de los actores de la economia populatas@, afectando el cumplimiento de

los objetivos institucionales
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Ho: La inexistencia de procesos sistematizados erotadhaciéon Administrativa
del IEPS, no impide una adecuada gestion de |sgate operativos, ni perjudica la
asignacion Optima de recursos publicos destinadts gecucion de proyectos que
buscan el desarrollo e impulso de emprendimientosiyetivos, comerciales y de
servicios de los actores de la economia populadas@, por lo que no se afecta el

cumplimiento de los objetivos institucionales

1.6  Objeto de Estudio

1.6.1 La Institucion

El Instituto Nacional de Economia Popular y Sol@ar IEPS “es una entidad de
derecho publico, adscrita al Ministerio de InclusiBcondémica y Social, con patrimonio
propio, e independencia técnica, administrativainarfciera, la cual se encarga de
brindar apoyo a los ciudadanos que desean emprepaeesos de desarrollo
productivo, bajo la Ley de Economia Popular y Solal” (IEPS, Instituto Nacional de
Economia Popular y Solidaria, 2013) Esta Ley basalmeamientos, en el modelo
econémico Popular y Solidario, que consiste en“forana de organizacién econdmica,
gue promueve la asociatividad, da prioridad a lesgea por encima del capital, y
ademas fomenta la igualdad y la eficiencia en basé superacion grupal y

comunitaria.”

El IEPS busca la inclusion de todos los ciudadgnomidadanas, en los ambitos:
Econdmico mediante la generacion de empleos; Fe@nguiando en el acceso a
créditos asociativos; Social, mediante capacit@aspQultural, preservando los saberes

ancestrales; y Politico, fomentando la toma desitaoes de manera democréatica.
1.6.1.1Mision

“Fomentar y promover a las personas y organizasisngtas a la Ley Organica de
la Economia Popular y Solidaria, en el contextost#kma econdmico social y solidario
previsto en la Constitucion de la Republica y cstesite con el Plan Nacional de
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Desarrollo, con sujecién a las politicas dictadasgb Comité Interinstitucional.” (IEPS,

Instituto Nacional de Economia Popular y Solida2ial 3)

1.6.1.2Vision

“Construir el Sistema Econdémico Social y Solidaté Ecuador con el liderazgo de
los actores de la Economia Popular y Solidariabiimados e incluidos en politicas
publicas transformadoras, desarrollando procesmduptivos basados en la solidaridad,
cooperacion y reciprocidad, que privilegien al &aby al ser humano como sujeto y fin
de su actividad, orientados al buen vivir del palsarmonia con la naturaleza.” (IEPS,

Instituto Nacional de Economia Popular y Solida2ial 3)
1.6.1.3Politicas Institucionales

De acuerdo a la misién y vision del Instituto Naeibde Economia Popular y

Solidaria (2013) se definen las siguientes poBtioatitucionales:

a) “Fortalecimiento de las capacidades de las persgnasganizaciones de la
Economia Popular y Solidaria, y de las entidadesadas a ella;

b) Posicionamiento de los productos y servicios declanomia Popular y Solidaria
en los mercados;

c) Incidencia en el acceso a los medios de produgceia innovacién tecnoldgica
de la Economia Popular y Solidaria;

d) Generacion del conocimiento sobre la Economia Rogubolidaria”.

1.6.1.40bjetivos Estratégicos

De acuerdo a la mision, vision y politicas insiibmales del Instituto de Economia
Popular y Solidaria (2013) se definen los siguignibjetivos estratégicos, los cuales

estan relacionados directamente con el Plan Ndai@h&8uen Vivir:

a) “Optimizar la gestion socioeconOmica y politica lde unidades econdémicas

productivas y de las organizaciones de la Econ®ojalar y Solidaria
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b) Lograr una participacion significativa de la ofeda la Economia Popular y
Solidaria en el mercado nacional e incrementarxjporacion de bienes y
servicios de la Economia Popular y Solidaria.

c) Cambiar la estructura de la matriz productiva deEtnomia Popular y
Solidaria;

d) Contar con conocimiento de la Economia Popularlig&ta para la formulacion

de politicas publicas y la toma de decisiones”.
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1.6.1.50rganigrama Estructural de la Institucion

Figura 2 Organigrama Estructural IEPS

Direccion General

Direccion Asesoria Juridica

Direccion de Auditoria Intema

Direccidn de Comunicacion Social

Direcciton de Planificacion

Direccidn Técnico Zonal
|

Fuente: Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria
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Coordinacion Administrativa

1.6.2.1Misién:

Dotar con eficiencia, eficacia y efectividad de tesursos materiales, suministros,

bienes y servicios requeridos para la ejecucidlosiprogramas, proyectos y actividades

institucionales. (IEPS, Estatuto Organico de Gastifrganizacional por Procesos |,

2013)

1.6.2.2Productos:

De acuerdo a (IEPS, Estatuto Organico de Gestigarzacional por Procesos , 2013)
los productos que entrega la Coordinacion soni¢psentes:

Plan de contrataciones consolidado a nivel nacional

Informe consolidado de cumplimiento de los serdcicontratados por el
instituto.

Pliegos, procedimientos de contratacion publicaapd adquisicion o
arrendamiento de bienes y la prestacion de sesvicio

Plan consolidado de administracién, mantenimientsegundad de bienes
muebles, inmuebles y parque automotor.

Pdlizas de seguros a nivel nacional.

Reglamentos internos de administracion de recursaseriales, bienes y
servicios y vehiculos.

Presupuesto anual de bienes y servicios consolidadel nacional.

Informes de Ingreso, egreso y transferencias deebide existencia y de larga
duracion consolidados a nivel nacional.

Inventarios de bienes muebles o inmuebles, de bidaeexistencia y de larga
duracion consolidados a nivel nacional.

Plan de remates y dadas de baja consolidado andeeinal.

Informe de activos fijos para dar de baja y rencatesolidado a nivel nacional.

Informes estadisticos de consumo consolidado & magtonal.
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» Informe de control del stock do bodega da consummeediato consolidado a

nivel nacional.

1.6.2.30rganigrama Estructural de la Coordinacion Administrativa

Figura 3 Organigrama Estructural Coordinacién Administrativa

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE SERVICIOS UNIDAD DE Ty 9 TR R
R LS COMERAS TRANSPORTES Y ALMACEN
INSTITUCIONALES PUBLICAS

Fuente: Coordinacion Administrativa IEPS

1.6.2.4Procesos de la Coordinacion Administrativa

Los procesos de la Coordinacion Administrativa roescuentran formalmente
estructurados, por lo que el levantamiento de lgmmos es uno de los principales
objetivos de esta investigacion, sin embargo, deer@lo a su estatuto organico
publicado bajo registro oficial No 932 del 12 deilate 2013 se muestran los productos
gue la Coordinacion debe entregar al IEPS, powuk sp agrupa los mismos dentro de

cuatro categorl’as de procesos que son:

Compras Publicas,

Servicios Generales e Institucionales,

Transportes,

Activos Fijos

Dentro de estas cuatro categorias identificarenass que tienen una mayor
asignacion de recursos y debilidades de contr@riot para el desarrollo de las

actividades en el Instituto Nacional de Economipui y Solidaria.
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1.6.2.5Evaluacion de la Situacion Actual de los Controlesle la Coordinacion
Administrativa del IEPS con los Componentes del COS ERM.

Para la evaluacion del sistema de control intemi@ae&oordinacion Administrativa,
se analiz6 los ocho componentes del COSO ERM, ela cma de sus unidades
funcionales mediante la elaboracién de un cuesimman preguntas cerradas, lo que
permitird establecer el nivel de riesgo y confianzieficiencias y formular
recomendaciones para la toma de decisiones demttadh una de las categorias de los

procesos que realiza.

Evaluacién de Control Interno en la Unidad de Compas Publicas

Tabla 1.
Cuestionario De Control Interno Unidad de Compras Bblicas

/ “INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y \
SOLIDARIA”
PROCESOS DE LA UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IEPS

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

\ /

N PREGUNTAS RESPUESTA ’ PUNTAJE OBSERVACIONES
Sl | NO OPTIMO | OBTENIDO

AMBIENTE INTERNO

o

¢ Existen politicas . -
. Existen politicas y
definidas para la
- ) Leyes pero no se
ejecucion de los -
X 10 6 encuentran establecidas
1 procesos de la
" dentro de un manual
Unidad de Compras interno
Puablicas?
¢ Existe un Manual de
Funciones y No cuenta con procesos
2 | Procedimientos para los X 8 0 establecidos
procesos de la Unidad formalmente.
de Compras Publicas?
¢ Todos los servidores| Conocen pero no se
conocen claramente encuentran plasmadas
3 cuales son sus X 10 6 en un documento
responsabilidades dentro interno.
de los procesos de la

Continla~>
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Unidad de Compras
Pdblicas?

¢ Los servidores que
trabajan actualmente
dentro de la Unidad de

oy

=

Compras Publicas X 5 5
cumplen con el perfil
adecuado para cada
puesto de trabajo?
¢ Existe el nUmero
adecuado de personal
para desarrollar las X 8 8
actividades de la Unidagd
de Compras Publicas?
¢, Los empleados
responden
_adecgadamente ala X 10 9
integridad y valores
éticos establecidos po
la instituciéon?
ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS
¢La Unidad de Compras
Publicas ha establecido
objetivos operativos que
contribuyan al La planificacion se
o X 10 6 - .
cumplimiento de la realiza en forma tardia|
mision de la
Coordinacién
Administrativa?
] » No se actualizan de
¢Las normas, politicas ly
L forma oportuna por la
procedimientos se
. falta de un documento
actualizan para el X 8 0 . .
- escrito que permita una
cumplimiento de los LA L
- mejor visualizacion de
objetivos? .
las mismas.
¢, Para establecer No se consideran todo
objetivos se analizan X 8 5 los factores externos pq
factores externos e lo que la planificacién
internos? varia en el afio
cla U,n'd.ad de Qompras A través de la
Publicas revisa X
e Herramienta GPR se
periddicamente el X 10 9 . -
S analiza la consecucion
cumplimiento de sus o
S de cada objetivo.
objetivos?
IDENTIFICACION DE EVENTOS
Al |dent|_f|car eventos Se identifican solo
se analiza factores X 10 3 . . N
. ciertos factores internos
externos e internos?
¢ Se harealizado un No presentan un
inventario de eventos X 10 0 portafolio de eventos

ocurridos y determinad

O

identificados

Continta>
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el impacto en los
objetivos?

¢La Coordinacién
Administrativa analiza €
identifica eventos

Se analizan eventos gqye
puede afectar algin

potenciales que afecten X 10 2 proceso pero durante su
a los procesos de la ejecucioén y no de
Unidad de Compras manera anticipada.
Publicas?
¢ Se identificaron los L
El proceso mas critico
procesos que generan es la Adquisicion de
mayor problemas dentrp X 8 8

de la Unidad de
Compras Publicas?

Bienes y Servicios a
través de Infima Cuantipa

EVALUACION DE RIESGOS

¢La Unidad de Compra
Puablicas mide los

n

No se mide los riesgos

[¢)

D

=)

riesgos en términos de X 10 0 por probabilidad e
probabilidad e impacto impacto.
dentro de sus procesos?
¢La Unidad de Compras
Publicas realiza la .
- Existen retrasos en la
elaboracion y X 10 0 elaboracion del PAC
presentacion del PAC
sin retrasos?
¢La Unidad de Compras La informacién que se
Publicas elabora el PAC utiliza corresponde a la
utilizando informacién planificacién preliminar
X 10 2 L
basada en la a nivel institucional, pofr
planificacion aprobada a lo que esta sujeta a
nivel institucional? constantes cambios
+Se ha definido una No exsite deflmda una
. metodologia de
metodologia para la 2
= X 10 0 evaluacion ni
evaluacion de los N .
: cuantitativa ni
riesgos? L
cualitativa.
RESPUESTA A LOS RIESGOS
¢, Se toman acciones dg
: No se evaluan los
respuesta a los riesgos, fiesaos con 1o aue no s
considerando los niveles X 10 0 9 q
- establecen accioens d
de probabilidad e
: respuesta.
impacto?
¢ Se ha determinado e
nivel de tolerancia a los No se ha establecido u
riesgos por parte de la X 8 0 nivel de tolerancia al
Unidad de Compras riesgo por proceso.
Publicas?
¢, Se encuentra elaborado Existen algunas
un plan de contingencia, X 8 1 actividades contingente
para afrontar los riesgos mas no un plan total de

en la Coordinacién

n

contingencia.

Continta>



18

Administrativa?
ACTIVIDADES DE CONTROL
¢ Existe una adecuada Existe una adecuada
segregacion de segregacion mas esta fno
funciones dentro de log X 10 5 se encuentra
procesos de la Unidad formalizada dentro de
de Compras Publicas? un manual interno.
¢ Existen establecidos A traves de la
indicadores de gestion He”‘f"m'e“ta GP,R’ s€
. mide la gestidn
para medir los procesos X 10 6
de la Unidad de ‘mensual, pero los
Compras Publicas? mdmad_ores no son
suficientes
¢ El Director
Administrativo No se realiza la
supervisa que la X 10 0 supervisién por parte
informacion emitida en del Director
el PAC no contiene Administrativo
errores?
Se realiza la
¢ Se verifica las verificacion pero solo
especificaciones de manera verbal ya qu
técnicas de los bienes y X 10 3 no existen las
Servicios previo a su especificaciones
adquisicion? técnicas plasmadas d¢
formaRagritay
¢La Coordinacion Cuenta con controles
Administrativa posee mas no son suficienteg
controles efectivos para X 10 2 para una adecuada toma
la correcta toma de de decisiones
decisiones?
¢ Existen formatos No existen formularios
estandarizados para la de requerimientos para
ejecucioén de los X 10 3 las solicitudes que se
procesos dentro de la realizan a través de
Unidad de Compras infima cuantia
Publicas?

o

INFORMACION Y COMUNICACION

¢ Existe una adecuads
difusion de las politicas
y normativas que rigen

Dentro del IEPS la

X 8 5 difusion llega a los
los procesos de la . . .
Unidad de Compras niveles jerarquicos.
Publicas?
¢ Existe un medio para Se recoge sugerencias
recoger las sugerencias través del Coordinado
0 quejas dentro de la X 5 3 Administrativo.

Unidad de Compras
Publicas?

a

Continta~>
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¢ Existe una
comunicacion fluida y
oportuna de la

1%

. ” 10 10
informacion dentro de la
Unidad de Compras
Puablicas?
No se comunica en
. forma oportuna las
¢ Existe una e &
e modificaciones que se
comunicacion adecuada X
X 10 0 realiza a la
y oportuna con las S
. ; planificacion, lo que
unidades requirentes? .
genera excesivas
reformas al PAC
UPERVISION Y MONITOREO
¢ Se realizan
evaluaciones continuas
de control interno dentro Se realizan anualment
10 6 N
de los procesos de la a toda la Coordinacion
Unidad de Compras
Publicas?
¢, Se cumple con las
recomendaciones
realizadas por los entes
. 10 8
de control o unidades de
supervision (auditoria
interna o externa)?
¢ Se monitorea
continuamente la
actualizacion de los . .
- Si se actualizan los
requerimientos requerimientos pero nd
establecidos por los X 8 5 . !
existe un monitoreo
entes de control para .
; continuo.
cada proceso realizado
por la Unidad de
Compras Publicas?
¢Se tqman acciones Las correcciones se
correctivas en caso de realizan al final del
existir desviaciones en 10 6 ejercicio fiscal
el cumplimiento de .
pir Continua 2>
objetivos?
TOTAL 322 132

Alexis Velarde

ELABORADO POR: Carolina Cérdova

Entrevistado: Carlos Almeida (
Coordinador Administrativo)

Fecha:04/04/2015

Fuente Coordinaciéon Administrativa IEPS



Tabla 2
Evaluacion de Riesgo de Control Unidad de ComprasiBlicas

“INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
PROCESOS DE LA UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IEPS

EVALUACION DE RIESGO DE CONTROL

NIVEL DE CONFIANZA

_ Puntaje Obtenido

C = - x 100
Puntaje Optimo
132
NC = @ X 100
NC= 40,99%

NIVEL DE RIESGO
NR=100-NC
NR=100-40,99%
NR=59,01%

/c\k [ — —— B

oG

e g e o O

N

La Unidad de Compras Publicas posee un riesgd@|8b% (MODERADO- ALTO) de tene

representaciones erroneas o desviaciones comoct@meia de debilidades de control interng

sus principales procesos.

ELABORADO POR: Carolina Cérdova
Alexis Velarde

Fecha:04/04/2015

Fuente: Coordinacion Administrativa IEPS
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Evaluacién de Control Interno en la Unidad de Actiws Fijos.
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Tabla 3
Cuestionario de Control Interno Unidad de Activos Kos
“INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
PROCESOS DE LA UNIDAD DEACTIVOS FIJOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IEPS
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
N RESPUESTA PUNTAJE
o PREGUNTAS Si NO | OPTIMO | OBTENIDO OBSERVACIONES
AMBIENTE INTERNO
¢ Existen politicas Existen politicas y
definidas para la Leyes pero no se
1 ejecucion de los X 10 6 encuentran
procesos de la Unidad establecidas dentro g
de Activos Fijos? un manual interno
¢ Existe un Manual de
Funciones y No cuenta con
Procedimientos para .
5 los procesos de la X 8 0 procesos establecidg
Unidad de Activos formalmente.
Fijos?
¢, Todos los servidores
conocen claramente
cuales son sus Conocen pero no se
3 responsabilidades X 10 6 encuentrgn pIasmtadc
dentro de los procesos en uirrllteorggmen °
de la Unidad de '
Activos Fijos?
¢ Los servidores que
trabajan actualmente
dentro de la Unidad de
4 | Activos Fijos cumplen| X 5 5
con el perfil adecuadd
para cada puesto de
trabajo?
¢Existe el nmero Se esta preparando
adecuado de personal contratacion de un
5 para desarrollar las X 8 0 X :
actividades de la funcionario para
Unidad de Activos completar el €quipo
Fijos? de trabajo
¢Se instruye a los Se realiza solo una
6 servidores publicos X 10 4 vez al afio por lo que
sobre sus debido a la

n

S

Continta>
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responsabilidades
implicitas respecto de
la custodia, uso y
conservacioén de los
bienes de larga
duracion entregados
por la Unidad de
Activos Fijos, para el
desempefio de sus
funciones?

rotacionde personal

alta, el personal no es
capacitado en forma
oportuna.

¢Los empleados
responden
adecuadamente a la

. . X 10 9
integridad y valores
éticos establecidos par
la instituciéon?
ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

¢La Unidad de

Activos Fijos ha
establecido objetivos

operativos que

La planificacion se

contribuyan al X 10 5 realiza en forma
cumplimiento de la tardia
misién de la
Coordinacion
Administrativa?
No se actualizan de
¢Las normas, politicas forma oportuna por la
y procedimientos se falta de un
actualizan para el X 8 0 documento escrito
cumplimiento de los que permita una
objetivos? mejor visualizacién
de las mismas.
. No se consideran
¢ Para establecer
" . todos los factores
objetivos se analizan
X 8 4 externos por lo que la
factores externos e e T :
. planificacion varia en
internos? ~
el afio
¢La Unidad de Activos Através de la
Fijos revisa Herramienta GPR ssg
periédicamente el X 10 8 analiza la
cumplimiento de sus consecucién de cada
objetivos? objetivo.

IDENTIFICACION DE EVENTOS

¢ Al identificar eventos

Se identifican solo

se analiza factores X 10 4 ciertos factores
externos e internos? internos
¢ Se harealizado un No presentan un
inventario de eventos portafolio de eventos
ocurridos y X 10 0 identificados

determinado el
impacto en los
objetivos?

Continta>
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nj

¢La Coordinacion .
. . . Se analizan eventos
Administrativa analiza|
. e que puede afectar
e identifica eventos alatin Broceso bero
potenciales que afectgn X 10 2 gun p SO pert¢
durante su ejecucion
a los procesos de la no ner
Unidad de Activos y no g maneray
.. anticipada.
Fijos?
¢, Se identificaron los
procesos que generan
mayor problemas X 8 0
dentro de la Unidad dg
Activos Fijos?
EVALUACION DE RIESGOS
¢;La Unidad de
Activos Fijos mide los No se mide los
riesgos en términos de X 10 0 riesgos por
probabilidad e impacta probabilidad e
dentro de sus impacto.
procesos?
) Existen bienes no
¢ Se encuentra registrados en el
actualizado el sistema X 10 3 sgistema sin
de Activos Fijos? >may
codificacion
e . A través de la
& Existen establecidos Herramienta GPR, S¢
indicadores de gestion ; L
. mide la gestion
para medir los X 10 6
. mensual, pero los
procesos de la Unidad S
. - indicadores no son
de Activos Fijos? e
suficientes
No se realiza de
.Se realiza forma op_ortun_z?l, por
oportunamente la baja ello activos f”? S
; . X 10 0 obsoletos o dafiados
de los activos fijos -
" continuan
dafios u obsoletos?
almacenados dentrg
de las bodegas
¢ Se ha definido una No exsite deﬁmda
. una metodologia de
metodologia para la AP
A X 10 0 evaluacion ni
evaluacion de los N .
. cuantitativa ni
riesgos? S
cualitativa.
RESPUESTA A LOS RIESGOS
¢, Se toman acciones de No se evaluan los
respuesta a los riesgos, riesgos con lo que n(
considerando los X 10 0 se establecen
niveles de probabilidag accioens de
e impacto? respuesta.
¢ Se ha determinado el No se ha establecidq
nivel de tolerancia a X 8 0 un nivel de tolerancig
los riesgos por parte de al riesgo por procesq.

A

Continta>
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la Unidad de Activos
Fijos?
¢ Se encuentra . i
elaborado un plan de No eX|st<_en meo_hdas
contingencia, para X 8 0 de_c_ontmgenma 0
afrontar los riesgos e mitigacion para
la Unidad de Activos afronta&éclz&i%gg%s
Fijos?
ACTIVIDADES DE CONTROL
e Debido a la falta de
¢ Existe una adecuada .
g personal no existe
segregacion de una adecuada
funciones dentro de los 10 2 segregacion de
procesos de la Unidad funci
de Activos Fijos? unciones en esta
unidad
¢, Existen establecidos A traves dela L
indicadores de gestion Herramlenta GP,R’ ¢
. mide la gestion
para medir los 10 5 mensual, pero os
procesos de la Unidad S ’
de Activos Fijos? |nd|caQO_res no son
suficientes
¢El acceso a las
Bodegas de Activos
Fijos es restringido
X 8 5
solo al personal que
labora dentro de las
mismas?
¢La Unidad de Activos
Fijos contrata pélizas
de seguros para No se realiza la
proteger los principales 10 4 inclusién dentro de la
bienes de larga poliza de todos los
duracién contra los activos fijos
posibles riesgos de
pérdida?
¢ Se identifica todos los Existen bienes no
bienes de bodega con X 10 2 identificados y sin
una etiqueta de codificacion dentro
codificacién? de la Bodega
Debido a la falta de
¢ Se encuentran espacio no se
adecuadamente encuentran
almacenados todos los X 10 3 almacenados de
bienes dentro de las manera adecuada los
bodegas? activos dentro de la
bodega
;La Unidad de Cuenta con controles
Activos Fijos posee ~mas no son
controles efectivos X 10 4 suficientes para una
para la correcta toma adecuada toma de
de decisiones? decisiones

Continta>
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¢, Se constata la
adecuada asignacion

No todas las actas de
entrega recepcion

de custodios atravéeg X 10 4 poseen firmas de
de actas de entrega- responsabilidad
recepcion firmadas?
¢Se realiza por lo Continua >
menos una vez al af( No se realiza la toma
una toma fisica de los X 10 0 fisica de los bienes

bienes entregados a I¢
funcionarios del IEPS?

S

entregados

INFORMACION Y COMUNICACION

¢ Existe una adecuad
difusién de las
politicas y normativas

Dentro del IEPS la

; X 8 3 difusion llega a los
que rigen los procesos niveles jerarquicos
de la Unidad de '
Activos Fijos?
¢ Existe un medio
independiente para Se recoge sugerencias
recoger las sugerencias X 5 0 a través del
0 quejas dentro de la Coordinador
Unidad de Activos Administrativo.
Fijos?
¢ Existe una
comunicacion fluida y
. oport_u,na dela X 10 8
informacion dentro de
la Unidad de Activos
Fijos?
¢ Existe una No se comunica en
comunicacion forma oportuna los
adecuada y oportung X 10 3 incidentes para la

con las unidades

notificacion a la

requirentes? Aseguradora
SUPERVISION Y MONITOREO
¢ Se realizan
evaluaciones continuas .
Se realizan

de control interno
dentro de los proceso
de la Unidad de
Activos Fijos?

12

anualmente a toda la
Coordinacion

¢ Se cumple con las
recomendaciones
realizadas por los entg
de control o unidades
de supervisiéon
(auditoria interna o

(2]

externa)?

Continta>
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¢ Se monitorea
continuamente la
actualizacion de los . .
- Si se actualizan los
requerimientos -
. requerimientos pero
establecidos por los 8 4 .
no existe un
entes de control para . )
- monitoreo continuo.
cada proceso realizado
porla Unidad de
Activos Fijos?
¢, Se toman acciones
correctivas en caso d¢ Las correcciones se€
4 | existir desviaciones en X 10 4 realizan al final del
el cumplimiento de ejercicio fiscal
objetivos?
TOTAL 360 120

ELABORADO POR: Carolina Cérdova
Alexis Velarde
Entrevistado: Carlos Almeida ( Coordinado,
Administrativo)
Fecha:04/04/2015

Fuente: Coordinacién Administrativa IEPS

-
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Tabla 4.
Evaluacion de Riesgo de Control Unidad de Activosijes

“INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA "
PROCESOS DE LA UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IEPS

FVAI LIACION DF RIFSGO DF CONTROI

NIVEL DE CONFIANZA

= Puntaje Obtenido

100

Puntaje Optimo

NC = 120 x 100
" 360

NC= 33%

NIVEL DE RIESGO
NR=100-NC
NR=100-33%

NR= 67%

R
[
E
5
G
0
7 :
Al — s ESRER \/
[ 11, 51%

La Unidad de Activos Fijos posee un riesgo del §A6TO - BAJO) de tener representaciones
erréneas o desviaciones como consecuencia ded#sl@i de control interno en sus principales
procesos.

ELABORADO POR: Carolina Cérdova
Alexis Velarde
Fecha:04/04/2015

Fuente Coordinacién Administrativa




Tabla 5.
Cuestionario de Control Interno Unidad de Serviciodnstitucionales

28

“INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

PROCESOS DE LA UNIDAD DE SERVICIOS INTITUCIONALES

COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IEPS

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

o

RESPUESTA

PUNTAJE

PREGUNTAS

SI NO

OPTIMO

OBTENIDO

OBSERVACIONES

AMBIENTE INTERNO

¢ Existen politicas
definidas para la
ejecucion de los
procesos de la
Unidad de Servicios
Institucionales?

10

Existen politicas y
Leyes pero no se

encuentran establecidas

dentro de un manual
interno

¢ Existe un Manual
de Funciones y
Procedimientos para
los procesos de la
Unidad de Servicios
Institucionales?

No cuenta con procesq

establecidos
formalmente.

¢ Todos los
servidores conocen
claramente cuéles
son sus
responsabilidades
dentro de los

procesos de la
Unidad de Servicios

Institucionales?

10

Conocen pero no se

encuentran plasmada

en un documento
interno.

12

¢ Los servidores que
trabajan actualmente
dentro de la Unidad
de Servicios
Institucionales
cumplen con el perfil
adecuado para cads
puesto de trabajo?

=4

¢ Existe el nUmero

adecuado de personpl

para desarrollar las
actividades de la

Unidad de Servicios
Institucionales?

Contintla>
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¢Se instruye a Ic
servidores publicos
sobre sus
responsabilidades
implicitas respectg
de la custodia, usq
y conservacion de
los bienes de larga
duracién
entregados por la
Unidad de
Servicios
Institucionales,
para el desempefi
de sus funciones?

O

10

Se realiza solo una
vez al afio

¢Los empleados
responden
adecuadamente a la
integridad y valores
éticos establecidos
por la institucién?

10

ESTABLECI

MIENTO DE

OBJETIVOS

¢La Unidad de
Servicios
Institucionales ha
establecido objetivos
operativos que
contribuyan al
cumplimiento de la
mision de la
Coordinacién
Administrativa?

10

La planificacion se
realiza en forma tardia

¢Las normas,
politicas y
procedimientos se
actualizan para el
cumplimiento de los
objetivos?

No se actualizan de
forma oportuna por la
falta de un documentdg
escrito que permita ung
mejor visualizacién de

las mismas.

¢ Para establecer
objetivos se analizan
factores externos e
internos?

No se consideran todgs
los factores externos
por lo que la
planificacién varia en
el afio

¢;La Unidad de
Servicios
Institucionales revisa
periédicamente el
cumplimiento de susg
objetivos?

10

10

A través de la
Herramienta GPR ssg
analiza la consecuciorn

de cada objetivo.

Continta>
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IDENTIFICACION DE EVENTOS

¢Al |dent|f|car' Se identifican solo
eventos se analiza .
X 10 5 ciertos factores
factores externos e .
. internos
internos?
¢ Se harealizado
inventario de No presentan un
eventos ocurridos y pre I
. X 10 0 portafolio de eventos
determinado el ) -
) identificados
impacto en los
objetivos?
¢La Coordinaciol
Administrativa . I
, ) o Se analizan eventos
analiza e identifical Le puede afectar
eventos potenciales (,j Unp [0CESO DEro
gue afecten a los X 10 3 gun p S0 per
durante su ejecucion
procesos de la
; y no de manera
Unidad de o
- anticipada.
Servicios
Institucionales?

EVALUACION DE RIESGOS

¢;La Unidad de
Servicios
Institucionales mide
los riesgos en

No se mide los riesgos

P

P X 10 0 por probabilidad e
términos de impacto
probabilidad e pacto.
impacto dentro de
SUS procesos?
¢ Existen establecidos A través de la
indicadores de Herramienta GPR, se
gestion para medir mide la gestion
X 10 8
los procesos de la mensual, pero los
Unidad de Servicios indicadores no son
Institucionales? suficientes
2Se ha definido ung No exsite deflplda una
. metodologia de
metodologia para la| o
A X 10 0 evaluacion ni
evaluacion de los o .
: cuantitativa ni
riesgos? o
cualitativa.
RESPUESTA A LOS RIESGOS
¢, Se toman acciones
de respuesta a los No se evaluan los
riesgos, considerando X 10 0 riesgos con lo que no
los niveles de se establecen accioen
probabilidad e de respuesta.
impacto?
: Se ha determinadd Nq se ha establegido u
¢ X 8 0 nivel de tolerancia al

el nivel de tolerancia

=

Contintla>
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a los riesgos por
parte de la Unidad
de Servicios
Institucionales?

riesgo por proceso.

¢ Se encuentra
elaborado un plan de
contingencia, para
afrontar los riesgos
enla Unidad de
Servicios
Institucionales?

No existen medidas de¢
contingencia o
mitigacion para

afrontar los riesgos

ACTIVIDADES DE C

ONTROL

¢ Existe una
adecuada
segregacion de
funciones dentro de
los procesos de la
Unidad de Servicios
Institucionales?

10

Existe una adecuada
segregacion de
funciones en esta
unidad pero no se
encuentra plasmada €
un documento interno|

>

¢ Existen establecidas
indicadores de
gestion para medir
los procesos de la
Unidad de Servicios
Institucionales?

10

10

A través de la
Herramienta GPR, se|
mide la gestién

mensual

¢ Se realiza de forma
oportuna el pago de
los servicios béasicos

a nivel nacional?

¢La Unidad de
Servicios
Institucionales mide
constantemente la
satisfaccion en la
entrega de los
servicios
contratados?

10

¢La Unidad de
Servicios
Institucionales
realiza de forma
oportuna la
adquisicién de
boletos aéreos
solicitados por las
unidades
requirentes?

10

INF

ORMACION Y COMUNICACION

¢ Existe una adecuada
difusion de las
politicas y
normativas que riger

Dentro del IEPS la
difusion llega a los
niveles jerarquicos.

Continta>
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los procesos de la
Unidad de Servicios
Institucionales?

¢ Existe un medio
independiente para
recoger las

sugerencias o quejas

dentro de la Unidad
de Servicios
Institucionales?

Se recoge sugerenciag
través del Coordinado
Administrativo.

¢ Existe una
comunicacion fluida
y oportuna de la
informacién dentro
de la Unidad de
Servicios
Institucionales?

10 9

¢ Existe una
comunicacion

adecuada y oportuna

con las unidades
requirentes?

10 8

SUPERVISION Y MONITOREO

¢ Se realizan
evaluaciones
continuas de control
interno dentro de log
procesos de la
Unidad de Servicios
Institucionales?

Se realizan anualmente

a toda la Coordinacion

¢Se cumple con las
recomendaciones
realizadas por los
entes de control o
unidades de
supervision
(auditoria interna o
externa)?

10 8

¢, Se monitorea
continuamente la
actualizacién de los
requerimientos
establecidos por los
entes de control par
cada proceso
realizado por la
Unidad de Servicios
Institucionales?

12

Si se actualizan los

requerimientos pero no

existe un monitoreo
continuo.

¢, Se toman acciones
correctivas en caso
de existir
desviaciones en el
cumplimiento de

10 5

Las correcciones se
realizan al final del
ejercicio fiscal

[

Continta>
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objetivos?

TOTAL

302

170

ELABORADO POR: Carolina Cérdova
Alexis Velarde

Entrevistado: Carlos Almeida (
Coordinador Administrativo)

Fuente Coordinacién Administrativa IEPS



Tabla 6.

Evaluacion de Riesgo de Control Unidad de Servicidastitucionales

34

“INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
PROCESOS DE LA UNIDAD DE SERVICIOS INTITUCIONALES
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IEPS

EVALUACION DE RIESGO DE CONTROL

”

NIVEL DE CONFIANZA
- Puntaje Obtenido

Puntaje Optimo

NC = 170 x 100
" 302
NC= 56,29%

NIVEL DE RIESGO

principales procesos.

NR=100-NC
NR=100-56,29%
NR=43,71%
T — 5 ]
| T | - E—
C AL TN T
BACH D E ALY e D8
o LA ﬂ..ﬂrha
'}
F
Bamd ===
;\I (A0 aa adn
z - A ]
A AL T 0. 00
IWCH D LALLM IR AT
\/ | LA 31,11

h

O Mmoo

La Unidad de Servicios Institucionales posee asgo del 43,71% (MODERADO -BAJO) de tener

representaciones erréneas o desviaciones comootemssa de debilidades de control interno en|sus

ELABORADO POR: Carolina Cérdova
Alexis Velarde

Fecha:04/04/2015

Fuente Coordinaciéon Administrativa IEPS
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Tabla 7.
Cuestionario de Control Interno Unidad de Transpores

“INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
PROCESOS DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IEPS

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

N RESPUESTA PUNTAJE

PREGUNTAS sI | NO | OPTIMO | OBTENIDO
AMBIENTE INTERNO

OBSERVACIONES

o

¢ Existen politicas Existen politicas y
definidas para la Leyes pero no se
ejecucion de los X 10 6 encuentran establecidas
1 -
procesos de la Unidagd dentro de un manual
de Transporte? interno
¢ Existe un Manual de
Funciones y
Procedimientos para No cuenta con procesaqs
2 X 8 0 establecidos
los procesos de la formalmente
Unidad de '
Transporte?

¢, Todos los servidores
conocen claramente
cuales son sus
3 responsabilidades X 10 7
dentro de los procesa
de la Unidad de
Transporte?
¢ Los servidores que
trabajan actualmente
dentro de la Unidad
4 de Transporte X 5 5
cumplen con el perfil
adecuado para cadg
puesto de trabajo?
¢ Existe el nimero
adecuado de personal
para desarrollar las
actividades de la
Unidad de
Transporte?
¢Se instruye a los Se realiza solo una veg
servidores publicos al afio
6 sobre sus X 10 7
responsabilidades
implicitas respecto de

Conocen pero no se
encuentran plasmada|
en un documento

interno.

(2]

n

Continta>
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la custodia, uso y
conservacioén de los
bienes de larga
duracion entregados
porla Unidad de
Transporte, para el
desempefio de sus
funciones?

¢Los empleados
responden
adecuadamente a lg
integridad y valores
éticos establecidos
por la institucién?

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

¢La Unidad de
Transporte ha
establecido objetivos
operativos que

La planificacion se

contribuyan al X 10 6 . .
o realiza en forma tardia
cumplimiento de la
misién de la
Coordinacién
Administrativa?
. . No se actualizan de
¢Las normas, politicas
SO forma oportuna por la
y procedimientos se
. falta de un documentaq
actualizan para el X 8 0 . -
- escrito que permita una
cumplimiento de los L L
L mejor visualizacion de
objetivos? .
las mismas.
. No se consideran todos
¢ Para establecer
~ ; los factores externos
objetivos se analizan
X 8 5 por lo que la
factores externos e Y .
. planificacién varia en
internos? o
el afio
;, La Unidad de .
¢ . A través de la
Transporte revisa -
o Herramienta GPR sse
periédicamente el X 10 10

cumplimiento de sus
objetivos?

analiza la consecucién
de cada objetivo.

IDENTIFICACION DE EVENTOS

JAl identificar
eventos se analiza

Se identifican solo

X 10 5 ciertos factores
factores externos e :
. internos
internos?
¢ Se harealizado un No presentan un
inventario de eventos portafolio de eventos
ocurridos y X 10 0 identificados

determinado el
impacto en los
objetivos?

Continta>
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¢La Coordinacion
Administrativa

analiza e identifica

eventos potenciales

Se analizan eventos
que puede afectar algd

X 10 3 proceso pero durante s
gue afecten a los . .
ejecucién y no de
procesos de la manera anticipada
Unidad de pada.
Transporte?
EVALUACION DE RIESGOS
¢La Unidad de
Transporte mide los ide [0S i
riesgos en términos de No se mide 0S resgo
o X 10 0 por probabilidad e
probabilidad e X
. impacto.
impacto dentro de sus
procesos?
¢ Existen establecidos A través de la
indicadores de gestion Herramienta GPR, se
para medir los 10 8 mide la gestion
procesos de la mensual, pero los
Unidad de indicadores no son
Transporte? suficientes
2 Se ha definido unal No exsite defl_nlda unag
. metodologia de
metodologia para la 2
2 X 10 0 evaluacion ni
evaluacion de los o .
: cuantitativa ni
riesgos? o
cualitativa.
RESPUESTA A LOS RIESGOS
¢, Se toman acciones
de respuesta a los No se evaluan los
riesgos, considerandp riesgos con lo que no
: X 10 0 ;
los niveles de se establecen accioer
probabilidad e de respuesta.
impacto?
¢ Se ha determinado el
nivel de tolerancia a No se ha establecido y
los riesgos por parte X 8 0 nivel de tolerancia al
de la Unidad de riesgo por proceso.
Transporte?
¢, Se encuentra
elaborado un plan de No existen medidas de¢
contingencia, para X 8 0 contingencia o

afrontar los riesgos e
la Unidad de
Transporte?

mitigacion para
afrontar los riesgos

ACTIVIDADES DE CONTROL

¢ Existe una adecuad
segregacion de
funciones dentro de
los procesos de la

a

Unidad de

10

Existe una adecuada
segregacion de
funciones en esta
unidad pero no se
encuentra plasmada e

Continta>
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Transporte?

un documento interno,

¢ Existen establecido
indicadores de gestio

para medir los
procesos de Unidad
de Transporte?

Uy

=}

10 10

A través de la

Herramienta GPR, se|

mide la gestion
mensual

¢ Se realiza de forma
oportuna la
asignacion de
vehiculos para cubrin
las diligencias de la
institucién?

¢La Unidad de
Transporte verifica
gue todos los chofere
asignados cumplan
con el salvoconductg
otorgado?

n

10 8

¢La Unidad de

Transporte verifica
que los

salvoconductos

contengan todas las
firmas de

responsabilidad

respectivas?

10 8

INFORMAC

ION Y COMUNICACION

¢ Existe una adecuada

difusién de las
politicas y normativas
gue rigen los procesg
de la Unidad de
Transporte?

n

Dentro del IEPS la
difusion llega a los
niveles jerarquicos.

¢ Existe un medio
independiente para
recoger las
sugerencias o quejas
dentro de la  Unidag
de Transporte?

Se recoge sugerencias
través del Coordinador
Administrativo.

¢ Existe una
comunicacion fluida y
oportuna de la
informacion dentro de
la Unidad de
Transporte?

10 9

¢ Existe una
comunicacién
adecuada y oportuna
con las unidades
requirentes?

10 8

Continta>
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SUPERVISION Y MONITOREO

¢ Se realizan
evaluaciones
continuas de control
1 interno dentro de los| X
procesos de la
Unidad de
Transporte?

10

Se realizan anualmente
a toda la Coordinacion

¢ Se cumple con las
recomendaciones
realizadas por los
2 entes de control o X
unidades de
supervision (auditorig
interna 0 externa)?

10

¢, Se monitorea
continuamente la
actualizacion de los
requerimientos
establecidos por los
entes de control para
cada proceso
realizado por la
Unidad de
Transporte?

Si se actualizan los

requerimientos pero no

existe un monitoreo
continuo.

¢, Se toman acciones
correctivas en caso de
4 existir desviaciones| X
en el cumplimiento de
objetivos?

10

Las correcciones se
realizan al final del
ejercicio fiscal

TOTAL

302

168

ELABORADO POR: Carolina Cérdova
Alexis Velarde

Entrevistado: Carlos Almeida (
Coordinador Administrativo)

Fuente Coordinacién Administrativa IEPS
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Tabla 8.
Evaluacion de Riesgo de Control Unidad de Transpoets

“INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA "
PROCESOS DE LA UNIDAD DE TRANSPORTES
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL IEPS

EVALUACION DE RIESGO DE CONTROL

NIVEL DE CONFIANZA
- Puntaje Obtenido

Puntaje Optimo

e =2+ 100
=302 "
NC= 55,63%

NIVEL DE RIESGO
NR=100-NC
NR=100-55,30%
NR= 44,37%

O

La Unidad de Transportes posee un riesgo del %4, IMODERADO- BAJO) de tene
representaciones erréneas o desviaciones comootamsga de debilidades de control interno en

principales procesos

=

Sus

ELABORADO POR: Carolina Cérdova

Alexis Velarde

Fecha:04/04/2015

Fuente: Coordinacion Administrativa IEPS
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Resultados de la Evaluacién de Control Interno deal Coordinacion Administrativa

Del analisis realizado a cada una de las categddaprocesos de la Coordinacion

Administrativa se detallan las siguientes obseovess:

Ambiente Interno:

» Existen normas y procedimientos pero no se cuemtain documento escrito en
el que se estipule los lineamientos a ser cumppdo$os empleados.

» La Coordinacion Administrativa cuenta con processtablecidos para la
realizacion de las actividades diarias sin emba@acuenta con un manual que
proporcione soporte del cumplimiento de las funesoy responsabilidades en
cada uno de los procesos.

» Los empleados reciben capacitacion pero no laisofe para el mejoramiento
del desempefio en las actividades.

> Falta de personal para el desarrollo de las aetidad del area.

Establecimiento de Objetivos:

» La planificacion operativa anual no se elabora samte comenzar el nuevo
ejercicio fiscal, sino que se realiza de forma itard mediados del primer
trimestre.

» Las normas, politicas y procedimientos para el dumignto de los objetivos no
se actualizan de forma oportuna ya que no se pgsemcumento escrito que
permita una mejor visualizacion de las mismas.

» Para la planificacion anual, no se consideran tdo®g$actores externos, por lo

gue en el afo la planificacién tiene que modifieararias veces.
Identificacién de Eventos:

» Para identificar posibles eventos se analizan @eltos factores internos, que se
presentaron en afios anteriores mas no los faaatemos que pueden influir,

por lo que solo se realiza un analisis parcial.
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» No se realizan un portafolio de eventos ocurridoe gyude en la toma de
decisiones.
» Se identifican eventos de riesgo durante la ejéoude los procesos, mas no de

forma anticipada, lo que dificulta la toma de ane®correctivas oportunas.

Evaluacién de Riesgos:

» Los riesgos que se identifican no se miden en té@snide probabilidad e
impacto, lo cual dificulta conocer el grado de tde®n que tienen en relacion al
cumplimiento de los objetivos de los procesos

» No se ha definido ninguna metodologia ni cualitgtivi cuantitativa para medir

el impacto de los riesgos identificados en cadadenlos procesos.

Respuesta a los Riesgos:

» No se evallan los riesgos en términos de probali@impacto por lo que no se
establecen acciones de respuesta que ayuden armitigesgo.

» No se ha establecido un nivel de tolerancia a tssbfes riesgos a los que se
encuentra expuesta la coordinacion.

» No existe un plan de contingencia definido, mastrdede la Coordinacion se
presentan algunas actividades de contingenciagbematar los riesgos que no se

encuentran documentadas formalmente.

Actividades de Control:

» Existe una adecuada segregacion de funciones deletréa Coordinacion
Administrativa, sin embargo, no se encuentra dgdinilentro de un manual
interno.

» Al no contar con procesos formalmente establecid@s¢ontroles aplicados no
estan adecuadamente definidos por lo que deperalegrittrio profesional, y
son insuficientes para la adecuada toma de deesidentro de los procesos.
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Informacion y Comunicacion:

» No existe una adecuada difusion de las politicasoymativa que rigen los
procesos de la Coordinacién, ya que estas son d¢oadas solo a los niveles
jerarquicos, y al no contar con un manual interfioudta la socializacién de las
mismas a nivel operativo.

» No existe un medio independiente para la recolecd@sugerencias o quejas, ya

gue las mismas son receptadas por el Coordinadoiristrativo.

Supervisién y Monitoreo:

» Las evaluaciones de control interno se realizaralamnte, lo que dificulta
realizar correcciones para mejorar los procesosaédel mismo ejercicio fiscal.
» No se realiza un monitoreo continuo para actualias requerimiento

establecidos por los entes de control para cadz oo

1.6.2.6 Analisis FODA

El analisis FODA segun (Cuellar & Burgwal, 2000) ‘ema herramienta que
permite conformar un cuadro de la situacion aafeébbjeto de estudio, permitiendo de
esta manera obtener un diagnéstico preciso queiteerem funcién de ello, tomar

decisiones acordes con los objetivos y politicasftadas”.

Es como si se tomara una radiografia de una situaatctual, las variables
analizadas se resumen en: Fortalezas, Oportunid&sgslidades y Amenazas que
enfrenta la Coordinacion Administrativa, y querpigen trazar cursos de accién sobre

la base de un diagndstico tanto interno como eatern

“Las debilidades y fortalezas son los aspectosrintede la empresa que afectan las

posibilidades de éxito de una estrategia, y lasgtopmlades y amenazas surgen del
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contexto, es decir, de lo que ocurre o puede aciuera de la empresa”. (Cuellar &
Burgwal, 2000)

Analisis Externo

“En el estudio del ambiente externo se deben ardi&ctores, que puedan afectar a la

entidad, es decir amenazas, 0 a su vez oportursidadegeneral en el ambito que se

desenvuelve”. (Cuellar & Burgwal, 2000)

Los factores externos a considerar son:

Factor Politico.- Por el ambito de accion del IEPS, enfocado empliso de la
economia popular y solidaria, se cuenta con el @agmfitico necesario para

lograr el cumplimiento de la mision institucional.

Esto debido a una politica macroecondmica que tiemmo finalidad el
establecimiento de un sistema econdémico sociaidasa y sostenible, cuyo
régimen econdmico y estrategias de inversion, estfotadas en la busqueda de

la equidad social.

Ademés de una politica fiscal que constituye untrunsento para la
consolidacién de un modelo que garantice producgiGeproduccion de las

condiciones materiales e inmateriales que poghil buen vivir.

Generando una politica orientada a promover unatersbdidad
macroeconomica y al fortalecimiento del sector lipgben sus funciones

economicas de planificacion, redistribucién, regidla y control.

Factor Legal.- Debido a que el Instituto Nacional de Economia ukapy
Solidaria es una institucion publica que contrib@edesarrollo del bienestar
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social, sus objetivos estratégicos se encuentiaeaalos con la consecucion de
los objetivos del Plan Nacional del Buen Vivir, amse muestra a continuacion:

Tabla 9.
Obijetivos Estratégicos IEPS alineados al PNBV

N OBJETIVOS OBJETIIIVOS PNBV
° ESTRATEGICOS IEPS
1 | Incrementar la gestion Obj. 8 Consolidar el sistema econémico socidl y
socioecondmica de los actores de la solidario, de forma sostenible
EPS Obj.2 Auspiciar la igualdad, la cohesion, [la
inclusién y la equidad social y territorial, en |(la
diversidad
2 | Incrementar la gestién del Obj. 8 Consolidar el sistema econémico socidl y
conocimiento de la Economia solidario, de forma sostenible
Popular y Solidaria para la
formulacién de politicas publicas y la
toma de decisiones
3 | Incrementar la participacion de la | Obj. 8 Consolidar el sistema econémico social y
Economia Popular y Solidaria en el| solidario, de forma sostenible
mercado nacional e internacional
4 | Incrementar la eficiencia operacionalObj. 1 Consolidar el Estado democratico y|la
institucional del IEPS institucional | construccion del poder popular
del IEPS
5 | Incrementar el desarrollo del talentp Obj. 1 Consolidar el Estado democratico y|la
humano construccion del poder popular
6 | Incrementar el uso eficiente del Obj. 1 Consolidar el Estado democrético y|la
presupuesto institucional del IEPS | construccion del poder popular
7 | Incrementar actores de la EPS Obj. 8 Consolidar el sistema econémico socidl y
enlazados al cambio de la estructurasolidario, de forma sostenible
de la matriz productiva Obj. 10 Impulsar la transformacion de la matfiz
productiva

Fuente: Coordinacion Administrativa del IEPS

Ademéas se rige bajo la Constitucion de la Repubjida Ley de Economia

Popular y Solidaria. Y al

ser una institucion tdtaambién debe seguir las

Normas de Control Interno para poder promover icegicia y eficacia de sus

operaciones.

Factor Economico.- “La Constitucion de la Republica, el Plan Naciodal

Buen Vivir 2013-2017 y las politicas publicas eixfat la importancia de la

inversion publica como variable

instrumental pamgréar

los cambios

estructurales necesarios para conseguir una sdcieds justa, equitativa y
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solidaria ejerciendo plenamente el buen vivir”. fidterio Coordinador de la
Politica Economica, 2015)

El Instituto Nacional de Economia Popular y Sol@as parte de uno de los ejes
de la politica econdmica del gobierno, por lo quenta con todo el apoyo para

ejecutar sus funciones.

Sin embargo para este afio se ha implementado litiagpde austeridad a nivel

estatal, debido a la baja de petréleo. Es porastcel gobierno central, segun el
Ministerio de Finanzas redujo el presupuesto dehdes alrededor de $1.420
millones de ddlares, lo que afectara principalmerltes gastos de inversion y los

gastos corrientes de todas las entidades estatales.

Factor socio cultural.- Segun (Ley de Economia Popular y Solidaria, 2042)
entiende por Economia Popular y Solidaria a la &rde organizacion
econdmica, donde sus integrantes, individual o ctioEmente, organizan y
desarrollan  procesos de produccion, intercambio, mecoializacion,
financiamiento y consumo de bienes y serviciosa [gatisfacer necesidades y
generar ingresos, basadas en relaciones de sdédaricooperacion y
reciprocidad, privilegiando al trabajo y al ser fam como sujeto y fin de su
actividad, orientada al buen vivir, en armonia ¢@maturaleza, por sobre la

apropiacion, el lucro y la acumulacion de capital”.

Las actividades que realiza la institucion son  derang
impacto en la sociedad, ya que impulsan el desarel los principales actores
de la Economia Popular y Solidaria, conformadoslg®iorganizaciones de los
sectores comunitarios, asociativos y cooperatsjstsi como también las
Unidades Econdmicas Populares, a quienes el lstNacional de Economia

Popular y Solidaria proporciona capacitacion y sldn de aquellos proyectos
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innovadores y sustentables que estan destinadogj@am sus capacidades,

potencialidades y calidad de vida.

Los principales programas y proyectos de capatiadesarrollo y difusion de
emprendimientos productivos, comerciales y de sewide los actores de la
economia popular solidaria a nivel nacional queadelia el Instituto Nacional

de Economia Popular y Solidaria son:

Tabla 10.
Principales Proyectos del IEPS

Nombre del Descripcion
Proyecto
Socio Vulcanizador Dirigido a mejorar las condi@enlaborales y de vida, del secior
vulcanizador del pais, a través de un proyectopgusita la dignificacion
y el fortalecimiento de sus capacidades en la @riEst de servicios
Hombro a Hombro Dirigido a los receptores del Bateo Desarrollo Humano mediante |el
fomento productivo en las provincias de la Sierrant€al bajo I
modalidad de “Fondos de Inversiones” que permitanddtacion de
infraestructura, maquinaria y equipamiento pargelaeracion de procesos
post-cosecha y valor agregado

Proyecto deg Impulsa una economia enddgena para el Buen Vival,ra partir del

Desarrollo Corredor fomento de las diferentes formas de producciénodentiembros de la

Central (PDCC) Economia Popular y Solidaria, y se ubican en losuitos del Buen
Alimento, Buen Turismo, Buena Manufactura y Buervige.

Articulacién de| Implementa circuitos econémicos solidarios paradowres de la EPS,

Circuitos mediante la promocion de emprendimientos produstigcomerciales y de

Econdémicos servicios; fomentando la asociatividad y el dedlarbe capacidades para

Solidarios para €] acceder a mercados publicos y privados en condisi@quitativas
Fortalecimiento  de justas.
los Actores de la EP
(ACES).

Fuente: Coordinacion Administrativa IEPS

UJ

» Factor Tecnologico.- Los beneficiarios de los programas de capacitagion
fomento son en general microempresarios que notawmeron un nivel de
tecnologia necesario para automatizar sus procgsagje su produccion por lo

general se la realiza de forma artesanal.
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Sin embargo de acuerdo al estudio de usabilidaitgsa a las Tecnologias de la
Informacion 'y Comunicacion (TIC), realizado por @inisterio de
Telecomunicaciones se reveld que en nuestro gafitaoempresas, pequefas y
medianas empresas (MYPIMES) utilizan la red derhaieen un 52,8%, como
medio para vender sus productos o servicios, y qg@l&ar contactos mediante
el correo electrénico o redes sociales, lo quegémite obtener agilidad en la

ejecucion de sus actividades comerciales.

Analisis Interno

“En el estudio del ambiente interno se deben aaralas capacidades, es decir

fortalezas, con las que cuenta la organizacioneylguayudan a cumplir los objetivos

planteados, y al mismo tiempo aquellas falenciasdexir debilidades, por cada area

e individuo de la organizacion”. (Cuellar & BurgwaD00)

Los factores internos a considerar son:

Organizacion.- Tanto el Instituto de Economia Popular y Solidac@mo cada
una de sus Direcciones cuentan con una estructgaaiaacional vertical, en la

cual se definen de manera clara las responsalekdad

Ademas la institucion cuenta con un patrimonio op autonomia técnica,
administrativa y financiera, lo cual le permitecejr sus actividades con una

estructura propia y dando cumplimiento a sus atidnes institucionales.

Sin embargo no existe una comunicacion internatoparque permita agilizar

los trdmites que deben realizarse, lo que gengasos e incumplimientos.

Procesos.-El Instituto Nacional de Economia Popular y Soi@a tiene una

estructura organizacional por procesos, que seeetreualineada con la mision,
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atribuciones y responsabilidades determinadas erief Organica de la
Economia Popular y Solidaria y del Sector FinamcRopular y Solidario y su

Reglamento.

Sin embargo dentro del Estatuto Organico solo ssemtan cuales son los
productos que cada una de las Direcciones debelicypem no se cuentan con

procesos levantados, ni manuales de funcionescggimientos.

Lo que genera falencias y debilidades de contréérmo que afectan al
cumplimiento de los objetivos institucionales encedos a la consecucion del

Buen Vivir.

Recursos humanos.£l Recurso Humano del Instituto Nacional de Ecoi@m
Popular y Solidaria cumple con el perfil que seureg para desempefiar las

funciones inherentes a cada plaza de trabajo.

Sin embargo existen vacantes que no han sido takiéo que genera que exista

demasiada carga laboral.

Ademas existe acceso a capacitaciones permanepteporcionadas por
entidades externas tales como, la Contraloria @kdel Estado y el Ministerio

de Inclusion Econdémica y Social.

Tecnologia Interna.- La Institucion no cuenta con fuentes de tecnologia
sofisticadas, por lo que no existen procesos auipawids para realizar una
gestion eficaz, sin embargo cuenta con softwareargvirare actualizado que

permite agilizar la gestion de la informacion.
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El FODA de la Coordinacién Administrativa del IER® establece de la siguiente

manera.:
Tabla 11.
Analisis FODA
FORTALEZAS DEBILIDADES
Al: Se tiene el apoyo de la Direccic D1: EI personal no cuenta con mucha
Administrativa — Financiera experiencia para realizar sus actividades.
A2: Se cuenta con personal motivado B2: Existe alta rotacion de personal, que genera
colaborador fuga de conocimiento

A3: Se cuenta con equipos y softweé D3: Ausencia de manuales de procedimiento que
tecnolégico actualizado que permiten proce estandaricen la ejecucién de los procesos
la informacion de manera adecuada
A4: Existe buena comunicacién dentro de I@4: No se cuenta con el personal suficiente para
Coordinacion. ejecutar todas las actividades y responsabilidades
asignadas a la Coordinacion
D5: No existe estandarizacion en el archivo de la
documentacién de la Coordinacion
D6: Existe una cultura organizacional débil.
D7: No existe una adecuada planificacion de las

actividades.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
O1: Facilidad de acceder a capacitaciol Al: Estructura organizacional débil a nivel de
externas para el personal toda la institucion.

02: Apoyo del Gobierno Central a laA2: Recorte de presupuesto para el Gasto
Institucién para fomentar el crecimiento de I&orriente a nivel de todas la entidades publicas
Economia Popular y Solidaria

03: Capacidad de influenciar en la toma A3: Demasiada dependencia de otras unidades
decisiones de otras Coordinaciones, lo « para el cumplimiento de objetivos, lo que genera
permite acoplarlas a las necesidades de retrasos en la ejecucion de procesos
Coordinacién Administrativa

Fuente: Coordinacion Administrativa IEPS
Elaborado por: Los Autores

1.7 Metodologia

La metodologia “se refiere a la serie de métodigsyicas de rigor cientifico que se
aplican sisteméticamente durante un proceso dstigaeion para alcanzar un resultado
tedricamente valido. En este sentido, la metodaloginciona como el soporte
conceptual que rige la manera en que aplicamos pi@xedimientos en una

investigacion.” (Significados, 2015).
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La investigacion puede cumplir dos propésitos funelatales: resolver problemas
practicos y producir conocimiento. La investigaciéa un “proceso de naturaleza
intelectual y experimental que, a través de unwunjde métodos aplicados de modo
sistematico, persigue la finalidad de indagar sabreasunto o tema, asi como de
aumentar, ampliar o desarrollar su conocimient@ sste de interés cientifico,
humanistico o tecnoldgico” (Significados, 2015)r Blho, al llevar a cabo un estudio o

investigacion, no podemos omitir etapas ni alteuaorden.

1.7.1 Metodos de Investigacion

1.7.1.1 Método Descriptivo

Segun (Gutierrez, 1997) “el método descriptivo segel a las condiciones
dominantes o conexiones existentes que determihastado actual del objeto de
estudio, el mismo que constituye el problema agtigarse; puede referirse a practicas
en que prevalecen, opiniones, actitudes que seienant procesos en marcha, efectos
gue sienten o tendencias que se desarrollan”.

Se utilizé el método descriptivo para establecaitlaacion actual de los procesos y
procedimientos llevados a cabo dentro de las uegl&ahcionales de la Coordinacion
Administrativa del IEPS, permitiendo con ello olgemnin entendimiento general de la
situacion actual y los posibles eventos de riequgraiivo que se presentan en dichos

procesos.
1.7.1.2 Método Deductivo.

“Consiste en derivar de una premisa, leo o axiorememl, una conclusion,
situacion o aspecto particular por lo que se diee @gte método va de lo universal a lo
particular.” (Gutierrez, 1997)

Por lo que se parti6 de un principio general yaoc@o para resolver de él
consecuencias particulares.

Dentro de esta investigacion se aplicé el métodductero para establecer las
actividades de cada uno de los procesos realizadoslas unidades funcionales,
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partiendo de los productos y servicios globales afeece la Coordinacion
Administrativa del IEPS, es decir, partimos dedoeral a lo particular.
También se utilizé este método para la identifiGacle las causas de los eventos de

riesgo operativo, partiendo de los problemas detdesten cada proceso levantado.
1.7.1.3 Método Analitico — Sintético

“El analisis y la sintesis son los procesos de rtiegkacion practica o mental del
todo en sus partes y de reunificacion del todosa e sus partes.” (Gutierrez, 1997)

El analisis nos permite separar algunas de lagaktl todo para someterlas a
estudio independiente. “Consiste en dividir un tedosus elementos para investigar su
naturaleza y efectos, este andlisis implica resaivg¢odo actual en las partes que lo
integran.” (Gutierrez, 1997)

En esta investigacion se aplicO este método pasagdegar cada una de las
actividades y procedimientos de los procesos queestiian dentro de la Coordinacion
Administrativa del IEPS, con el fin de investigar isaturaleza y someterlas a estudio
independiente determinando los factores de riesgerativo y las posibles

oportunidades de mejora y respuesta para contslgnitigarlos.

1.7.2 Técnicas de Investigacion

1.7.2.1 Observacion Documental.

“La Observacion documental considera documentasda tlase de escritos, pero
también son considerados fuentes documentales dlada de objetos culturales y
técnicos producidos por el hombre." (Gutierrez,7)99

En esta investigacion utilizamos la observacion tdda la documentacion
correspondiente a la normativa legal que afectada ano de los procesos asi como los
registros que se utilizan como evidencia de lai@estdministrativa dentro de cada una

de las unidades funcionales.
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1.7.2.2 La entrevista.

Se define como “una conversacion mediante la @iabtiene informacion oral por
parte del entrevistado recabado por el entrevistadoforma directa. Existen en ella
convenio de dar y obtener informacion a través m@raceso de pregunta — respuesta
hasta llegar a la obtencion de un resultado.” @ugz, 1997)

En esta investigacidbn usamos la entrevista perstmalal es la mas utilizada y
completa, permitiéndonos obtener mayores garamtgasa informacion tanto como
observacion directa, asi como también, respueséasaaras reduciendo las evasivas
gue se pueden dar.

Esta entrevista se realiz6 a cada funcionario resgimle de cada unidad funcional
al momento del levantamiento de los procesos, grogacion de los posibles eventos

de riesgo operativo asociado.
1.7.2.3 Cuestionario

Es un instrumento que sirve para recoger los dgtees nos proporcionan los
encuestados a través de un conjunto de pregurdasstiones que constituyen el tema
de la encuesta. (Gutierrez, 1997)

Se realizaron cuestionarios dentro de la investigapara facilitar la recopilacion
de la informacion dentro de las entrevistas azagde, permitiendo obtener informacion
mas clara y precisa que se relacione directamesteventos internos y externos de

riesgo operativo a estudiar dentro de los procdsda Coordinacion Administrativa.
1.7.2.4 Talleres de Trabajo

“Los talleres o grupos de trabajo redanen habituatena personal de muy diversas
funciones o niveles, con el propdésito de aproveehaopnocimiento colectivo del grupo
y desarrollar resultados que dependen habitualntenta profundidad y amplitud de la

informacién que aportan los participantes.” (CO2@4)
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En este trabajo de investigacion utilizamos lotettes de trabajo grupales para
identificar los eventos de riesgo operativo reutheal personal de todos los niveles
directamente involucrado en la ejecucién de logsgsos de las unidades funcionales de
la Coordinacion Administrativa con el propoésito dprovechar su conocimiento vy
desarrollar una lista de acontecimientos relaciosaglie permita identificar todos los

riesgos operativos que podrian afectar al logrolgetivos.

1.7.3 Fuentes de Recopilacion de la Informacion

1.7.3.1Fuentes Primarias

“Son todos los documentos que provienen de orgasism personas que han
realizado las observaciones y que han recopiladodiios y las informaciones de
primera mano.” (Gutierrez, 1997)

Esta fuente de informacion la obtuvimos a través lde documentacion
proporcionada por los funcionarios de las diferentmidades funcionales que se
relacionen directamente con la ejecucion de loscqgams de la Coordinacion
Administrativa del IEPS.

1.7.3.2 Fuentes Secundarias

“Son todos los documentos que contienen datos ghcpdos, o sea, son estudios

elaborados a partir de las fuentes primarias.” i@z, 1997)
Esta fuente de informacion se obtuvo a través de:

» Libros y textos relacionados con la gestion delsBie Operativo y la
administracion o gestidn por procesos.

» Leyes, Reglamentos, Acuerdos y Resoluciones quateaf@irectamente o
resulten en consecuencias negativas en el desad®ellas actividades de

cada uno de los procesos de las unidades funcgnale



55

1.8 Metodologia de la Investigacion

En la investigacion de este proyecto, enfocadd disefio de un manual de control
interno, orientado a la gestion del riesgo opeoatse utilizé una metodologia de
investigacion basada en sistematizacion de procesddentificacion de riesgos

operativos.

En primer lugar se establecieron los procesos sigisficativos dentro de la
Coordinacion Administrativa del IEPS, en base alunmn de recursos publicos

gestionados, los cuales seran sistematizados.

Con los procesos relevantes sistematizados séfic@mon los factores de riesgo
gue estan presentes en cada una de las actividati#ladas en los procesos, para esto
la base sera el riesgo operativo, es decir seadagan los riesgos de mayor incidencia
originados en fallas o insuficiencia de procesosrsgnas, sistemas internos y

tecnologia.

El siguiente paso fue realizar un analisis causteeto de cada uno de los eventos
identificados, para llegar al problema centraloEst lo efectué usando la herramienta
del diagrama de Ishikawa, es decir analizando if#setites causas que ocasionen el

problema.

Establecidas las causas realizamos una priodizat® las mismas, esto mediante
el uso del Diagrama de Pareto que representa enafatecreciente el grado de
importancia o peso que tienen los diferentes fastque afectan a un proceso, operacion

o resultado.

Con las causas mas significativas realizamos yranda riesgos que nos permita
identificar las actividades, el tipo y nivel desg®s inherentes a estas actividades y los

factores tanto internos como externos relacionadnsstos riesgos.
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Posteriormente se establecieron acciones de reéapg@s permitan minimizar el
efecto de los riesgos identificados los efectotodemismos, proporcionando seguridad

razonable del cumplimiento de los objetivos dedar@inacion Administrativa.

Finalmente se disefi6 un manual de control inteajo bl enfoque COSO ERM,
orientado a la gestion del riesgo operativo, quemjfa gestionar los riesgos
identificados, a fin de alcanzar, una mejora ereflaiente asignacién de recursos
publicos en la Coordinacion y seguridad razonatdke cumplimiento de objetivos
institucionales.
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CAPITULO 2

2 Marco Tedrico
2.1 Base Legal

2.1.1 Constitucion de la Republica del Ecuador

Dentro de la (Constitucion Politica de la Repubtieh Ecuador, 2008) se reconoce
gue “el sistema econdmico es social y solidariorgppnde una relacion equilibrada
entre el Estado, la Sociedad y el mercado, en deammon la naturaleza; y tiene por
objetivo garantizar la produccion y reproduccion lds condiciones materiales e
inmateriales que posibiliten el buen vivir y cumption los objetivos econdmicos

establecidos en la Constitucion.”

La (Constitucion Politica de la Republica del Einra 2008) dispone “dotar de una
regulacion propia y preferencial a la economia faopy solidaria, sus actores deben
contar con condiciones preferenciales de créditatoten el acceso como en la tasa de
interés. La compra publica, debe contar con unmativa que garantice la priorizacion
de los encadenamientos productivos locales, inollyela subcontratacion. La
regulacién debe brindar herramientas a los esquas@sativos populares y solidarios
para garantizar una negociacion justa en los difeseencadenamientos productivos en

gue ejerce su actividad.”
2.1.2 Plan Nacional del Buen Vivir

El Plan Nacional de Desarrollo, denominado Planidved para el Buen Vivir, “es
el instrumento del Gobierno Nacional para articldarpoliticas publicas con la gestion
y la inversion publica. El cual cuenta con 12 Gt Nacionales, cuyo cumplimiento
permitird consolidar el cambio que los ciudadanogigiadanas ecuatorianos con el pais

gue anhelamos para el Buen Vivir.” (Plan NaciorelBlLen Vivir, 2013-2017)
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De los cuales, aquellos que se enfocan directaneenét impulso y desarrollo del
de los actores de la Economia Popular y Solidana s

» Consolidar el Estado democratico y la construcdérpoder popular

» Auspiciar la igualdad, la cohesion, la inclusiolayequidad social y territorial en
la diversidad

» Consolidar el sistema econdmico social y solidateforma sostenible.

* Impulsar la transformacién de la matriz productiva.
2.1.3 Ley de Economia Popular y Solidaria.

Esta ley y su Reglamento promueven la inclusionn@eica y social de los
ecuatorianos visualizando hoy en dia todas lasderde organizaciones de economia
popular y solidaria y por normativa bajo el arteccib3 se designa al IEPS como entidad
de derecho publico encargada de ejecutar la polfiithlica, coordinar, organizar y
aplicar de manera desconcentrada, los planes,gmagry proyectos relacionados con
los objetivos de esta ley.

La economia popular y solidaria se regulara derdouson esta ley e incluird a los

sectores cooperativistas, asociativos y comungario
2.1.4 Ley Organica del Servicio de Contratacion Publica.

Segun el articulo 1 de la (Ley Organica de la Gdotia General del Estado), se
establece que esta ley “determina los principiosngrmas para regular los
procedimientos de contratacion para la adquisici@rendamiento de bienes, ejecucion
de obras y prestacién de servicios, incluidos lescdnsultoria, que realicen: ...Los
Organismos y entidades creados por la Constitucida Ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servidibiices o para desarrollar actividades

econdmicas asumidas por el Estado.”
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2.1.5 Normas de Control Interno de la Contraloria Generaldel Estado.

Las Normas de Control Interno sirven como base gaeacualquier institucién del
Estado establezca y pongan en funcionamiento spuigpomntrol interno “orientado a
obtener la eficiencia y eficacia en las gestion iattmativa, financiera, operativa y
ambiental orientadas a promover una adecuada atrawion, utilizacion y custodia de
los recursos publicos.” (Contraloria General defaéis, Normas de Control Interno,
2009)

Estas Normas (Contraloria General del Estado, NewheaControl Interno, 2009),
definen al Control Interno como: “un proceso ing@plicado por la maxima autoridad,
la direccion y el personal de cada entidad, quegrmiona seguridad razonable para el

logro de los objetivos institucionales y la proiéoade los recursos publicos.”

Ademés, se establecen como “componentes del comterino el ambiente de
control, la evaluacion de riesgos, las actividatkesontrol, los sistemas de informacion
y comunicacion y el seguimiento.” (Contraloria Gahelel Estado, Normas de Control
Interno, 2009)

Las normas de control interno aplicables a loscgsos de la Coordinacion

Administrativa son:

406-02 Planificacion.-“Las entidades y organismos del sector publicoa pa
cumplimiento de los objetivos y necesidades ingtituales, formularan el Plan Anual
de Contratacion con el presupuesto correspondigi@entraloria General del Estado,
Normas de Control Interno, 2009)

406-03 Contratacion.-“Las entidades y organismos del sector publicdizaagn
las contrataciones para adquisicion o arrendamidatdienes, ejecucion de obras y
prestacién de servicios incluidos los de consw@toai través del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.” (Contraloria General delaBst Normas de Control Interno,
2009)
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406-04 Almacenamiento y distribucion.-“Los bienes que adquiera la entidad
ingresaran fisicamente a través de almacén o bpdetgs de ser utilizados, aun cuando
la naturaleza fisica de los mismos requiera suaghbo directa en el lugar o
dependencia que lo solicita, lo cual ayudara a emamtun control eficiente de los bienes

adquiridos.” (Contraloria General del Estado, Narme Control Interno, 2009).

406-05 Sistema de registre “El catalogo general de cuentas del sector papli
contendra los conceptos contables que permitaromrat, identificacion, destino y
ubicacion de las existencias y los bienes de ldigacion.” (Contraloria General del

Estado, Normas de Control Interno, 2009).

406-06 ldentificacion y proteccion para esta norma él (Contraloria General del
Estado, Normas de Control Interno, 2009) dice ¢se:establecera una codificacion
adecuada que permita una facil identificacion, wigEcion y proteccion de las
existencias de suministros y bienes de larga dimagdiodos los bienes de larga duracion
llevaran impreso el codigo correspondiente en waréepvisible, permitiendo su facil
identificacion. El responsable de la custodia deldi@nes de larga duracion, mantendra
registros actualizados, individualizados, numeraddsbidamente organizados y
archivados, para que sirvan de base para el cptdoallizacion e identificacion de los

mismos.”

406-07 Custodia.-“La custodia permanente de los bienes, permiteagahrdar
adecuadamente los recursos de la entidad, foealdailos controles internos de esta
area; también facilita detectar si son utilizadasapos fines que fueron adquiridos, si
sus condiciones son adecuadas y no se encuentrégsga de deterioro.” (Contraloria

General del Estado, Normas de Control Interno, 2009

406-08 Uso de los bienes de larga duracioriEn cada entidad publica los bienes
de larga duracion se utilizaran unicamente endbsres institucionales y por ninguin
motivo para fines personales, politicos, electsraleligiosos u otras actividades

particulares.” (Contraloria General del Estado,mis de Control Interno, 2009).
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Para que una entidad u organismo tenga un comtesuado debe tener claro los
objetivos planteados, y las metas y planes esicategue los soportan.

“Para realizar la evaluacion de los riesgos es itapte identificar y analizar los
riesgos internos y externos de los procesos yidaties mas importantes, y de acuerdo
a estos establecer mecanismos para anticipar ycioeac ante los diferentes
acontecimientos que impiden la consecucion de igbgt (Contraloria General del

Estado, Normas de Control Interno, 2009)

2.2  Teorias de Soporte

2.2.1 Control Interno

La definicién de control interno segun el inforn@3SO, 2004) se define como:
“un proceso, efectuado por la junta de directoeesrth entidad, por la administracion y
por otro personal, aplicado en el establecimiergolat estrategias y a través del
emprendimiento, disefiado para identificar los exepbtenciales que puedan afectar la
entidad y para administrar los riesgos que se em@re dentro de su apetito por el
riesgo, a fin de proveer seguridad razonable eatidi con el logro de objetivos de la
entidad

El control interno cumple tres objetivos princigalgue son: obtener eficacia y
eficiencia en las operaciones, que la informacidariciera sea suficiente y confiable y

gue las leyes y regulaciones aplicables sean cdali

Como la actividad humana se efectia siempre ded&oun ambiente de
incertidumbre, para mejorar el desarrollo del aaniiterno el COSO ERM incorpora
un objetivo adicional que es la gestion del riegga lograr una seguridad razonable un

mejor cumplimiento de los objetivos planteados.
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2.2.2 Gestiéon de Riesgos, COSO — ERM.

El E.R.M. consta de ocho componentes interreladiosiaEstos, se derivan de la
manera como la administracion opera un riesgo esapee y estan integrados dentro

del proceso administrativo. Segun (COSO, 2004) esogponentes son:
2.2.2.1 Ambiente interno.

“El ambiente interno comprende el tono de una degaion, y establece las bases
sobre cdmo el riesgo es percibido y direccionaddggente de una entidad, incluyendo
la filosofia de administracion del riesgo y el d@pepor el riesgo, la integridad y los
valores éticos, y el ambiente en el cual operda®J30, 2004)

2.2.2.2 Establecimiento de obijetivos.

“Los objetivos tienen que existir antes de quedmiaistracion pueda identificar
los eventos potenciales que afectan su logro. EIME. asegura que la administracion
tiene en funcionamiento un proceso para establebgtivos y que los objetivos
seleccionados apoyan y estan alineados con lami@da entidad y son consistentes

con su apetito por el riesgo.” (COSO, 2004)
2.2.2.3Identificacion de eventos.

“Se tienen que identificar los eventos internoxtgmmos que afectan el logro de los
objetivos de una entidad, diferenciando entre @geny oportunidades. Las
oportunidades se canalizan hacia la estrategia ddrhinistracion o hacia el proceso de

establecimiento de objetivos.

La metodologia de identificacion de eventos enemtadad puede comprender una

combinacién de técnicas y herramientas de apoyo.
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La direccién utiliza diversas técnicas para idadif posibles acontecimientos que
afecten al logro de los objetivos. Estas técniaasmplean en la identificacion de
riesgos y oportunidades.” (COSO, 2004)

A continuacién, se presenta una serie de técnicasiges de identificacion de

eventos:

* Inventarios de eventos
Segun el (COSO, 2004):

“Las direcciones utilizan listados de eventos pesiltomunes a un sector o area
funcional especifica. Estos listados se elaborareppersonal de la entidad o bien son
listas externas genéricas y se utilizan, por ejemgan relacion a un proyecto, proceso o
actividad determinada, pudiendo resultar Utilesaahbra de asegurar una vision

coherente con otras actividades similares de lanizgcion”

» Talleres de trabajo
(COSO0, 2004) establece que:

“Los talleres o grupos de trabajo dirigidos para&niificar eventos relnen
habitualmente a personal de muy diversas funcianesveles, con el proposito de
aprovechar el conocimiento colectivo del grupo ysalmllar una lista de
acontecimientos relacionados, por ejemplo, con pgoscesos de la empresa. Los
resultados de estos talleres dependen habitualrderite profundidad y amplitud de la

informacién que aportan los participantes.”

* Entrevistas

“Su proposito es averiguar los puntos de vista gocomientos sinceros del
entrevistado en relacién con los acontecimientssgbas y los posibles acontecimientos
futuros.” (COSO, 2004)



64

* Cuestionarios

“Los cuestionarios abordan una amplia gama de ionest que los participantes
deben considerar, centrando su reflexion en lowree internos y externos que han
dado, o pueden dar lugar, a eventos. Las pregpotden ser abiertas o cerradas, segun
sea el objetivo del mismo.” (COSO, 2004)

» Andlisis del flujo de procesos

“El analisis del flujo de procesos implica normalitee la representacion
esquematica de un proceso, con el objetivo de camdpr las interrelaciones entre las
entradas, tareas, salidas y responsabilidadessdensiponentes. Una vez realizado este
esquema, los acontecimientos pueden ser identificad considerados frente a los
objetivos del proceso.” (COSO, 2004)

2.2.2.4Evaluacion de riesgos
Para la evaluacién de riesgos el (COSO, 2004) ropacjue:

“La evaluacion de riesgos permite a una entidagidenar la amplitud con que los
eventos potenciales impactan en la consecuciorb@éivms. La direccion evalla estos
acontecimientos desde una doble perspectiva -pitmlzabe impacto- y normalmente
usa una combinacion de métodos cualitativos y dasimbs. Los impactos positivos y
negativos de los eventos potenciales deben exaseinadividualmente o por categoria,
en toda la entidad. Los riesgos se evallan conolatedenfoque: riesgo inherente y

riesgo residual.

La metodologia de evaluacién de riesgos de unadashticonsiste en una
combinacion de técnicas cualitativas y cuantitativ8e aplica a menudo técnicas
cualitativas cuando los riesgos no se prestan eudatificacion o cuando no estan
disponibles datos suficientes y creibles para watuacién cuantitativa o la obtencién y

analisis de ellos no resulte eficaz por su costs técnicas cuantitativas tipicamente
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aportan mas precisibn y se usan en actividades codplejas y sofisticadas, para
complementar las técnicas cualitativas.”

» Técnicas cualitativas

“Si bien algunas evaluaciones cualitativas de dssge establecen en términos
subjetivos y otras en términos objetivos, la calidke estas evaluaciones depende
principalmente del conocimiento y juicio de lasgmeras implicadas, su comprension de

los acontecimientos posibles y del contexto y dicamue los rodea.” (COSO, 2004)

* Técnicas cuantitativas

Las técnicas cuantitativas segun el (COSO, 2004¢@dpn utilizarse cuando existe
la suficiente informacion para estimar la probalaitl o el impacto del riesgo empleando
mediciones de intervalo o de razén. Los métodostitadvos incluyen técnicas
probabilisticas, no probabilisticas y de benchnmarkUna consideracion importante en
la evaluacion cuantitativa es la disponibilidadimfermacion precisa, ya sea de fuentes
internas o externas, y uno de los retos que plagiteso de estas técnicas es el de

obtener suficientes datos validos.”

* Mapas de Riesgo

El (COSO, 2004) define al mapa de riesgos como:

“Una representacion grafica de la probabilidad paoto de uno 0 mas riesgos.
Puede adoptar la forma de mapas de calor o diagradeaproceso que trazan
estimaciones cuantitativas y cualitativas de lebabdidad e impacto del riesgo. Los
riesgos se representan de manera que los masicEtnds (mayor probabilidad y/o
impacto) resalten, diferencidndolos de los mengsifggativos (menor probabilidad y/o

impacto).
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Dependiendo del nivel de detalle y de la profundidal analisis, los mapas de
riesgo pueden presentar la probabilidad y/o el otgeageneral esperado o bien
incorporar un elemento de variabilidad de dichéabiidad e impacto. Los siguientes
ejemplos de mapas de riesgo representan la evé@tudeiriesgos relativos al objetivo de

conservar a empleados de alto rendimiento.”
2.2.2.5Respuesta al riesgo.

“La administracion selecciona las respuestas aboe-evitar, aceptar, reducir, o
compartir el riesgo- desarrollando un conjunto deicmes para alinear los riesgos con
las tolerancias al riesgo y con el apetito poriedgo que tiene la entidad.” (COSO,
2004)

2.2.2.6 Actividades de control.

“Se establecen e implementan politicas y proceditoge para ayudar a asegurar

gue las respuestas al nesgo se llevan a cabo ag@arefectiva.” (COSO, 2004)
2.2.2.7 Informacion y comunicacion.

“Se identifica, captura y comunica la informaci@ewrante en una forma y en
cronograma que le permita a la gente llevar a cab® responsabilidades. La
comunicacion efectiva también como un sentido amfliyendo desde abajo, a travées
y hacia arriba de la entidad.” (COSO, 2004).

2.2.2.8 Monitoreo.

“Se monitorea la totalidad de la administraciorridegos del emprendimiento y se
realizan las modificaciones necesarias. EI morotase logra mediante actividades

administrativas, evaluaciones separadas o ami&2030, 2004)

“La administracion de riesgo empresarial E.R.M. @soestrictamente un proceso
serial, donde un componente afecta Unicamente @liesite. EsS un proceso
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multidireccional, interactivo, en el cual practicame cualquier componente puede e
influye en otro.” (COSO, 2004)

Para una adecuada gestion de riesgos es impotarde muy claro los tipos de
riesgo existentes. Existen diferentes clasificaesomle los riesgos, en nuestro pais
especialmente existe una referencia normativa gallglue define la clasificacion de los

riegos financieros, emitida por la SBS.

2.2.3 Clasificacion de los Riesgos

Las Normas Generales para la aplicacion de la Leye@l de Instituciones del
Sistema Financiero de la Superintendencia de Ban@&eguros, en su Titulo X. de la

Gestion y Administracién de riesgos, establecéglaiente clasificacion de los riesgos:

2.2.3.1 Riesgo de crédito

“Es la posibilidad de pérdida debido al incumplimice del prestatario o la
contraparte en operaciones directas, indirectasaedvados que conlleva el no pago, el
pago parcial o la falta de oportunidad en el pagtad obligaciones pactadas.” (Bancos,
2004)

2.2.3.2 Riesgo de mercado

“Es la contingencia de que una institucion delesist financiero incurra en
pérdidas debido a variaciones en el precio de rderda un activo financiero, como

resultado de las posiciones que mantenga dentrerg tie balance.” (Bancos, 2004)

2.2.3.3 Riesgo de tasa de interés

“Es la posibilidad de que las instituciones detesig financiero asuman pérdidas
como consecuencia de movimientos adversos en $as @e interés pactadas, cuyo
efecto dependera de la estructura de activos,gmgicontingentes.” (Bancos, 2004)
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2.2.3.4 Riesgo de tipo de cambio

“Es el impacto sobre las utilidades y el patrimodéla institucion controlada por
variaciones en el tipo de cambio y cuyo impactoeddpra de las posiciones netas que
mantenga una institucion controlada, en cada unasienonedas con las que opera.”
(Bancos, 2004)

2.2.3.5 Riesgo de liquidez

“Es la contingencia de pérdida que se manifiestdgpimcapacidad de la institucion
del sistema financiero para enfrentar una escasdandios y cumplir sus obligaciones,
y que determina la necesidad de conseguir recafsmsativos, o de realizar activos en
condiciones desfavorables.” (Bancos, 2004)

2.2.3.6 Riesgo operativo

La Superintendencia de Bancos en sus Libro | TiXilcapitulo | de las normas
generales define al riesgo operativo como:

“Es la posibilidad de que se produzcan pérdidasddea eventos originados en
fallas o insuficiencia de procesos, personas, mageinternos, tecnologia, y en la
presencia de eventos externos imprevistos. Incklygesgo legal pero excluye los
riesgos sistémico y de reputacion. Agrupa una #ladede riesgos relacionados con
deficiencias de control interno; sistemas, procegoprocedimientos inadecuados;
errores humanos vy fraudes; fallas en los sistemfasmaticos; ocurrencia de eventos
externos o internos adversos, es decir, aquelleafpctan la capacidad de la institucion

para responder por sus compromisos de manera appdicomprometen sus intereses.”
2.2.3.7 Riesgo legal

La Superintendencia de Bancos en sus Libro | TiXilcapitulo | de las normas

generales establece al riesgo legal como:
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“Es la probabilidad de que una institucion delesig financiero sufra pérdidas
directas o indirectas; de que sus activos se etremme@xpuestos a situaciones de mayor
vulnerabilidad; de que sus pasivos y contingentesign verse incrementados mas alla
de los niveles esperados, o de que el desarrollccude operaciones enfrente la
eventualidad de ser afectado negativamente, debidoror, negligencia, impericia,
imprudencia o dolo, que deriven de la inobservanco@rrecta o inoportuna aplicacion
de disposiciones legales o normativas, asi comasiricciones de caracter general o
particular emanadas de los organismos de contrehtral de sus respectivas
competencias; o, en sentencias 0 resolucionesdigsienales o administrativas
adversas; o de la deficiente redaccion de los $extomalizacién o ejecucién de actos,
contratos o transacciones, inclusive distintossade su giro ordinario de negocio, o

porque los derechos de las partes contratanteamsitio claramente estipuladas.”

2.2.3.8 Riesgo de reputacion

“Es la posibilidad de afectacion del prestigio dea uinstitucion del sistema
financiero por cualquier evento externo, fallaselinas hechas publicas, o al estar
involucrada en transacciones o relaciones con megolicitos, que puedan generar

pérdidas y ocasionar un deterioro de la situacetaentidad.” (Bancos, 2004)

La presente investigacion se enfoca en tratar leyedtes eventos de riesgo

operativo al que estan expuestos los procesos@edalinacion Administrativa.
2.2.4 Riesgo Operativo.-
Como dice (Cajas Guijarro, 2011) el riesgo opecadis:

"Entendido como la posibilidad de ocurrencia dengy® adversos originados por
fallas o insuficiencias de procesos, personasersest internos, tecnologia, y en la
presencia de eventos externos imprevistos. Estaiaéh incluye el riesgo legal, pero
excluye los riesgos sistematicos y de reputaciéhtaanbién no se toma en cuenta las

pérdidas ocasionadas por cambios en el entornticppiconomico y social”.
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Podemos decir que el riesgo operativo es la prbabide que ocurra algin evento
negativo, que afecte a una entidad o cualquierdgnegocio, independiente de cual sea
su tamafio, naturaleza, etc., ya sea por fallassprbcesos internos, en la tecnologia de
informacidn, personas, 0 por causas que estan deralcance de la operatividad
normal de una empresa.

Segun el Titulo X de la gestion y administracion réesgos, Capitulo V de la
gestion de riesgo operativo se establece que: étqropdsito de que se minimice la
probabilidad de incurrir en pérdidas financieragaibles al riesgo operativo, deben ser
adecuadamente administrados los siguientes aspiigasiales se interrelacionan entre

7

Sl

» Procesos.-La determina que “con el objeto de garantizargénuzacion de los
recursos y la estandarizacion de las actividadesgitidades deben contar con procesos
definidos de conformidad con la estrategia y ld#tipas adoptadas, los cuales deben ser
agrupados de la siguiente manera:

o Procesos Gobernantes o Estratégicos

o0 Procesos productivos, fundamentales u operativos.

0 Procesos habilitantes, de soporte o apoyo.

» Personas:Las instituciones controladas deben administraapltal humano de
forma adecuada, e identificar apropiadamente |hasfa insuficiencias asociadas al
factor "personas”, tales como: falta de personataado, negligencia, error humano,
nepotismo de conformidad con las disposiciones lésgavigentes, inapropiadas
relaciones interpersonales y ambiente laboral desdale, falta de especificaciones
claras en los términos de contratacion del persenéle otros.

Las instituciones no tomardn en cuenta solamentexfgeriencia profesional,
formacion académica, si no que evaluaran valomgudes y habilidades personales
gue ayudaran a la excelencia institucional.

En cuanto a talento humano, lo relacionado conplogesos de incorporacion,

permanencia y desvinculacion los mismos debenrsdizados, evaluados, etc. por un
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equipo multidisciplinario con el fin de garantizéa excelencia institucional y
permitiendo una adecuada toma de decisiones paiekes directivos.

» Tecnologia de Informacion:Con el objeto de garantizar que la administracion
de la tecnologia de informacién soporte adecuadantes requerimientos de operacion
actuales y futuros de la entidad, las institucioo@stroladas deben presentar un plan
funcional de TI alineado con el plan estratégicstifncional; y un plan operativo que
establezca las actividades a ejecutar en el ctato fun afio), de manera que se asegure

el logro de los objetivos institucionales propussto

» Eventos Externos:En la administracion del riesgo operativo, lasiinsiones
controladas deben considerar la posibilidad deig&sdderivadas de la ocurrencia de
eventos ajenos a su control, tales como: fallabgrservicios publicos, ocurrencia de
desastres naturales, atentados y otros actosidedicios cuales pudieran alterar el
desarrollo normal de sus actividades. Para el efedtben contar con planes de

contingencia y de continuidad del negocio.” (SBE)%)
2.2.4.1Gestion de los Riesgos operativos

De acuerdo a (Basilea, 2002) una adecuada “gedli®nriesgos implica:
Identificacion, Evaluacion, Monitoreo, y Mitigacib@ontrol”.

Como principio general, las entidades deben camaruna estrategia aprobada por
el Directorio estableciendo principios para la tifeacion, medicion, control,
monitoreo y mitigacion del riesgo operativo.

Dentro del Capitulo V, de la gestion de riesgo afpes de la codificacion de
resoluciones de la junta bancaria de la (SBS, 26@B%)enciona que:

“Las entidades deberian desarrollar su propio erfggmetodologia para la gestion
de riesgos, de acuerdo con su objeto social, tamadituraleza y complejidad de
operaciones y otras caracteristicas. La implem@maie| sistema de gestion de riesgo
operativo deberia considerar todas las etapas dgdmgede riesgo, incluyendo la

identificacion, evaluacion, medicion, monitoreoontrol”.
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La Norma Gestion del Riesgo Operativo emitida pd8liperintendencia de Bancos
y Seguros emitida el 20 de octubre del 2005 segésolBcion No. JB-2005-834
establece que:

- “ldentificacion.- La identificacion efectiva del riesgo considera tdarios
factores internos como externos que podrian afemd&ersamente el logro de los
objetivos institucionales.

- Evaluacién.- Para todos los riesgos operativos materiales que gido
identificados, la entidad deberia decidir si usacedimientos apropiados de control y/o
mitigacion de los riesgos o asumirlos.

Para evaluar el Riesgo Operativo generalmentensa ém cuenta dos variables:

» La frecuencia o probabilidad de suceso de un ewdmtdesgo, que consiste en
el nUmero de ocasiones en la que se detecta langiasle eventos causales de
riesgo.

» La severidad, o importancia del impacto de los ®gmle riesgo sobre los

resultados o el patrimonio de la empresa.

Las entidades deberian estimar el riesgo inherentetodas sus actividades,
productos, é&reas particulares o conjuntos de datids, usando técnicas
cualitativas basadas en andlisis expertos, técriuastitativas que estiman el
potencial de pérdidas operativas a un nivel deiaord dado o una combinacion de

ambos.

- Monitoreo.- Un proceso efectivo de monitoreo es esencial paea gestion
adecuada del riesgo operativo. Un monitoreo regiddas actividades puede ofrecer la
ventaja de detectar rapidamente y corregir deficésnen las politicas, procesos y
procedimientos de gestion del riesgo operativo.



73

- Control.- Después de identificar y medir los riesgos a los gsta expuesta, la
entidad financiera deberia concentrarse en laamhlith la estructura de control interno.
El control del riesgo operativo puede ser conduadmo una parte integral de las
operaciones 0 a través de evaluaciones periddieparadas, o ambos. Todas las
deficiencias o desviaciones deben ser reportattagexencia”.

Es importante que las organizaciones identifiqusnriesgos operativos por linea
de negocio y agrupados por tipo de evento y, léssfa insuficiencias en los procesos,

las personas, la tecnologia de informacion y lenms externos.

Existen varios tipos de eventos entre lesgp deben usar tenemos:

- Fraude interno;

- Fraude externo;

- Practicas laborales y seguridad del ambiente tajoa

- Practicas relacionadas con los clientes, los ptoducel negocio;

- Dafios a los activos fisicos;

- Interrupcion del negocio por fallas en la tecnadodg informacion; y,

- Deficiencias en la ejecucion de procesos, en algsamiento de operaciones y

en las relaciones con proveedores y terceros”. (38)

Los eventos de riesgo operativo y las fallas ofiosucias seran identificados en
relacién con los factores de este riesgo a tragémd metodologia formalebidamente
documentada y aprobada. Dicha metodologia puedEpioi@r la utilizacion de las
herramientas que mas se ajusten a las necesidadesimistitucion, entre las cuales
podrian estar: autoevaluacion, mapas de riesgiisaniores, tablas de control, bases de

datos u otras.

La metodologia formal aplicada para la identifiGacy evaluacion de eventos de
riesgo operativo es la Metodologia de Analisis maldaFallos y Eventos (AMEF) la
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cual es una herramienta clave para mejorar la @oifiiad de los procesos dentro de

una organizacion, a traves de entrevistas y talidegrabajo.
2.2.5 Metodologia del Anélisis Modal de Fallos y EfectodAMFE)

La metodologia del analisis de modo y efecto dddias (AMEF, FMEA, Failure
Mode and Effects Analysis), proporciona una orieidta y las directrices a seguirse
necesarias para identificar y evaluar las fallamoales dentro de un proceso, junto
con el efecto que provocan estas. A partir de teram, el grupo establece prioridades y
decide acciones para intentar eliminar o reducpdsibilidad de que ocurran las fallas

potenciales que mas vulneran la confiabilidad detgso.

“Una técnica de gestion de riesgos multiplica pbiliad de que ocurra el riesgo
con el impacto del riesgo esperado. Esto condugeavaluacion para cada riesgo. El
método de utilizacion de la probabilidad de riesggtiplicado por el valor de impacto
del riesgo se expande por multiplicar también ueteation valor para cada riesgo.”
(Carbone & Tippett, 2004)

Para (Carbone & Tippett, 2004) “el término de pitolhdad se utiliza para este
atributo del riesgo debido a una escala de pradadil verdadera no es posible
examinarla entre todos los riesgos, ya que noaimdependientes. El segundo atributo
se etiqueta el impacto. Finalmente, la multiplidaatlel valor de probabilidad y el valor

de impacto para un riesgo determinado se defin@dampuntuacién de riesgo.”

Dentro de esta metodologia existe la propuestadBary Tippet (RAMEF), en la

cual se establecen ciertos pasos para realizarairecta gestion de riesgos.

Paso 1. Identificar eventos de riesgo operativo.

“Para la identificacion de los eventos utilizaremabsnfoque COSO ERM en el que
expone que la metodologia a usar para la idertifioa puede comprender una
combinacién de técnicas y herramientas de apogocuales deben basarse tanto en el

pasado como en el futuro.” (Carbone & Tippett, 2004
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En el desarrollo de este paso se identificé eveattyavés de andlisis de flujo de
procesos, talleres de trabajo, entrevistas y aresios, realizados a los miembros de la

Coordinacion Administrativa.

Se realiz6 una matriz por cada proceso, identiflogfactores de riesgo asociados a

cada actividad del diagrama de flujo de la sig@ienanera:

Tabla 12.
Matriz de Identificacion de Eventos de Riesgo Opeta/o
Matriz de Identificacién de Eventos de Riesgo Opetiavo

No. Actividad Evento ldentificado Riesgo ldentificado

Fuente: Project Risk Management Using the Project Risk FMEA

Paso 2. Priorizar eventos de riesgo operativo.

Luego de depurar todos aquellos eventos que séaepelo largo del proceso y
unificar aquellos que mantienen algun tipo de #uod] se debe filtrar aquellos de
naturaleza critica y que son prioritarios para tor@dinacion, debido a que pueden
ocasionar problemas con consecuencias significatoyge perjudican el desarrollo

optimo del objetivo del proceso.

Luego se procedi6 a calificar estos eventos eninéside Probabilidad, Impacto y

Deteccion dentro de la siguiente matriz:

Tabla 13.
Matriz Metodologia RAMEF para priorizar Eventos

METODOLOGIA RAMEF

No. | Evento | Probabilidal | Impactc | Puntaje | Detecciol NUmero de
de de Prioridad de
Riesgo riesgo Riesgo

Fuente: Project Risk Management Using the Project Risk BME
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Al multiplicar los valores de probabilidad e impaabbtuvimos el Puntaje de

Riesgo, para lo cual utilizaremos las siguiengeskas de medicion:

Tabla 14.
Escala de Probabilidad
PROBABILIDAD
ESCALA DESCRIPCION NIVEL |PUNTAJE
RAro El evento puede ocurrir solo en circunstan A 1a2
excepcionales.
Improbable| El evento pudo ocurrir en alglin momento. B 3a4
Posible El evento podria ocurrir en algiin mome C 5at
Probable E_I evento probablemente ocurrir en la mayoriad D 7a8
circunstancias.
Casi Segur S_e espera que el evento ocurra en la mayoria de la E 9a10
circunstancias.
Fuente: Project Risk Management Using the Project Risk RME
Tabla 15.
Escala de Impacto
IMPACTO
ESCALA DESCRIPCION NIVEL |PUNTAJE
Si el hecho llegara a presentarse, tendria conseiase
Insignificante| o efectos minimos sobre el procedimiento, procéso | A laz
la entidad.
Menor Si el hecho llegara a presentarse, tendria bajadto B 334

efecto sobre el procedimiento, proceso y/o ladadti

Si el hecho llegara a presentarse, tendria medianas
Moderado | consecuencias o efectos sobre el procedimiento, |C 5a6
proceso y/o la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria altas
Mayor consecuencias o efectos sobre el procedimiento, |D 7a8
proceso y/o la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria desas
Catastrofico | consecuencias o efectos sobre el procedimiento, |E 9a10
proceso y/o la entidad.

Fuente: Project Risk Management Using the Project Risk RAME

A continuacién, se calcul6 el Niamero de Prioridad Riesgo, multiplicando el

Puntaje de riesgo obtenido por el puntaje de déte@signado a cada evento.
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La deteccién es "la capacidad de la técnica decciéte o método(s) para detectar
el evento de riesgo con el tiempo suficiente pdaaificar una contingencia y actuar
sobre el riesgo”. (Carbone & Tippett, 2004); Lamasque puede tomar valores de 1 a

10 considerando si el riesgo puede ser detectado de la siguiente manera:

Tabla 16.
Escala de Deteccién ]
DETECCION
ESCALA DESCRIPCION NIVEL | PUNTAJE
Casi Segur El meto_do de deteccion es muy eficaz yescasrst |, 1a2
gue el riesgo se detecta con tiempo suficiente.
Probable El método de deteccién tiene una eficacia B 3a4
moderadamente alta
Posible El método de deteccion tiene una efectividad media| C 5a6
Método de deteccidn no fiable; o la eficacia deladé
Improbable D 7a8

es desconocido para detectar el evento a tiempo.
No existeun método de deteccion disponible o cono
Inexistente | que proporcionara una alerta con suficiente tiepgra | E 9al0
planear para una contingencia.

Fuente: Project Risk Management Using the Project Risk BME

Finalmente, se utilizé el Diagrama de Pareto, p@nmdo enfocar el andlisis en los

eventos mas criticos, es decir, los eventos guseptan un valor alto de RPN.

Paso 3. Determinar causas de los eventos priorizaglo

Con los eventos priorizados obtenidos en el pasian se elabor6é una matriz que
permita la identificacién de las causas raices patga evento y su posible consecuencia.
Para poder llegar a la causa raiz se debe repligguntas del ¢ por qué? se dio origen a
la causa-1, obteniendo de esta forma una causaith d@vel mas especifico y asi

sucesivamente.

Paso 4. Diagramar causas Unicas encontradas. (Diagna causa-efecto).
Las causas Unicas encontradas, y que representdarefa negativos que

contribuyen a un efecto, permiten elaborar el Giagr Causa-Efecto.
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Para identificar el problema central del subprocegee permite elaborar el
Diagrama Causa-Efecto, se realizé un analisis tesgrde las consecuencias de cada

evento de riesgo priorizado anteriormente.

Paso 5. Elaborar matriz de riesgos

La elaboracion de esta matriz se la realizé cercéaisas priorizadas y de mayor
relevancia para los eventos identificados, aguiled®en establecer los modos de falla
potenciales, sus efectos y finalmente se calificeesgo de cada causa, de acuerdo a los
siguientes criterios:

Tabla 17.
Escala de Probabilidad
Probabilidad
NIVEL |RANGO DESCRIPCION
5 Casi seguro | La expectativa de ocurrencia se tladas las circunstancias.
4 Muy Probable Probabilidad de ocurrencia en la mayoria de lasiagtancias.
3 Posible Puede ocurri
2 Improbable | Podria ocurrir algunas veces.
1 Rarc Ocurriria en circunstancias excepcion:

Fuente: Project Risk Management Using the Project Risk RME

Tabla 18.
Escala de Impacto
Impacto
NIVEL | RANGO DESCRIPCION

5 Catastréfico Esg?asc?;% Sg.randes gue compromete la continuiddds
4 Mayor Fallas mayores, que compromete algunas operac
3 Moderadc | Fallas altas
2 Menor Fallas minimas.
1 Insignificante¢ | Falla inexistente

Fuente: Project Risk Management Using the Project Risk BME

Cabe sefnalar que se utilizé la calificacion cutiiga en vista de que en la
Coordinacion Administrativa, no existe una basedd®s histérica de los eventos de

riesgo que se han producido, siendo un métodoadghtien estos casos.
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El resultado de esta matriz permitié disefiar a@sosugeridas por el area de
riesgos para mitigar los efectos de las causasagitelacionadas con los eventos de

riesgo identificados.

Paso 6. Identificar eventos priorizados en el Diagma de flujo del subproceso.

Establecidos los eventos priorizados y calificaslegin su probabilidad e impacto,
se identific6 en que parte del proceso se gengrarg conocer las actividades y
procedimientos que deben ser sujetos de mayor atpntespuesta al riesgo y

mejoramiento.

Paso 7. Elaborar mapa de riesgos.

Para la metodologia del ERM, (COSO, 2004): “tdapa de riesgo es una
representacion grafica de la probabilidad e impdetano o mas riesgos. Los riesgos se
representan de manera que los mas significativag/qmprobabilidad y/o impacto)
resalten, diferenciandolos de los menos signifioati (menor probabilidad y/o

impacto)”.

“El mapa de riesgos es una herramienta de conttefno que presenta una
panoramica de los riesgos a los que esta expuasiguger organizacion y establece las

bases para su correcto tratamiento.” (COSO, 2004)

“Para obtener una vision sintetizada y global,adedventos de riesgo que afectan a
la organizacion y su nivel de severidad, es recadaigle la elaboraciéon de un mapa de
riesgos, constituyéndose en una herramienta adeqad el manejo de los mismos.”
(COSO0, 2004)
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El mapa de riesgos se elaborara de acuerdo aylasrsies criterios:

Tabla 19.
Criterios Mapa de Riesgos
MAPA DE RIESGOS

O»0-r-mepPom0x0T

ACEPTAR

MITIGAR
COMPARTIR
RECHAZAR

Fuente: COSO ERM

Paso 8. Respuesta a los Riesgos.

Luego de aplicada la metodologia anteriormenteridl@sse obtendrd una vision
clara de los eventos de riesgo operativo que edttando el desarrollo eficiente del
proceso, pudiendo concluir cuales de estos sonmliads criticos y recomendar las

estrategias de respuesta del riesgo mas adecuadas.

Segun la metodologia del (COSO, 2004): “las redpaed riesgo corresponden a
las categorias de evitar, reducir, compartir y &gepl riesgo. Las respuestas evitar
actlan para abandonar las actividades que gen&rsgos. Las respuestas reducir
reducen la probabilidad del riesgo, el impacto mdmo o ambos. Las respuestas
compartir reducen la probabilidad o el impacto niedgo transfiriendo o compartiendo
de otro modo una porcion del riesgo. Las respuestagtar no actian de forma alguna

para modificar la probabilidad o el impacto detge”.

Para el presente estudio se le dio un enfoquediee®n de los riesgos de mayor
importancia y de aceptacion de aquellos de mersgoi en los procesos Compras

Publicas de la Direcciéon Administrativa del IEPS.
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Es importante conocer que a los riesgos operaitlrgificados no se les puede dar
una respuesta que contemple evitar ni compartiegdjo, esto debido a la naturaleza de

los mismos.

Evitar un riesgo comprende el prescindir de urievided dentro de los procesos
analizados, lo cual no es posible. Ademas debidoealos riesgos son propios de la

institucion, no se los puede transferir a aseguesdo a otras entidades publicas

Paso 9. Actividades de Control a los Riesgos.

También se fijaran actividades de control que asarda los funcionarios de la
Coordinacion a comprobar que las respuestas aelegos se cumplan y desarrollen su

propésito de manera efectiva.

“Las actividades de control ayudan a asegurar guersen las medidas necesarias
para controlar los riesgos relacionados con laemngdn de los objetivos de la empresa
y permiten asegurar que las respuestas a los siesgablecidas se lleven a cabo de

manera continua.” (Estupifian Gaitan, 2006)
Las actividades de control se clasifican en:

- Preventivas y Correctivas
- Manuales y Automatizados o Informaticos

- Gerenciales o Directivos
2.2.5.1 Diagrama de Causa — Efecto.

El diagrama causa-efecto es un grafico que mudagrarelaciones entre una
caracteristica y sus factores o causas. Es agpl@sentacion gréfica de todas las

posibles causas de un fenbmeno.
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Generalmente, el diagrama asume la forma de esl@ngez, de donde toma el
nombre alternativo de diagrama de espina de pestidda vez elaborado, el diagrama
causa-efecto representa de forma ordenada y canpadas las causas que pueden
determinar cierto problema y constituye una Utdebde trabajo para poner en marcha la
busqueda de sus verdaderas causas, es decir, étiautanalisis causa-efecto.”
(Galgano, 1995)

Segun la propuesta de Ishikawa habitualmente, ksores suelen estar
predefinidos como las “4 emes” 0 “5 emes”, depamitedel contexto:

12 M: Maquinas

22 M: Mano de obra

32 M: Método

42 M: Materiales

52 M: Medio (entorno de trabajo)

Estableciendo el siguiente formato base:

Figura 4 Formato Diagrama Causa - Efecto

METODO | | MAQUINA |

Subcausa @

Causa

PROBLEMA

( ausa

MANO OBR/ \ MATERIALES ME I)I()

Fuente: Escuela Técnica superior de Ingenieros IndussjdJaiversidad de Vigo.

2.2.5.2 Diagrama de Pareto

(Galgano, 1995) establece que:
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“El andlisis de Pareto es un método grafico parfinidelos problemas mas
importantes de una determinada situacion y, porsigarente, las prioridades de
intervencion. El objetivo consiste en desarrollara umentalidad adecuada para
comprender cuales son las pocas cosas mas imgartarentrarse exclusivamente en
ellas. Es preciso por ello aprender a captar esagdades, es decir, las cosas mas
importantes”.

Sin embargo, es preciso realizar ciertas considegras sobre lo que quiere decir
importante. La importancia de un objeto o de uio éata en funcién de dos elementos:

- La situacion en la que nos encontramos

- Los objetivos que nos hemos fijado.

Esta metodologia se basa en el analisis de progqesas poder identificar los
eventos de riesgo operativos; por lo que para deaumada aplicacion de la misma, es

necesario sistematizar los procesos de la Cooidm@aministrativa.

2.2.6 Gestidn por Procesos

Las instituciones publicas, tradicionalmente, hasadrollado su gestién con base
en la division y especializacion del trabajo metharel establecimiento de
departamentos funcionales (organigramas) que al €ificultan la orientacion de los
bienes y/o servicios institucionales hacia el usudste tipo de organizacion “permite
definir las relaciones jerarquicas entre los digsnniveles organizacionales de una
institucion, pero no se refleja en ella el funcimmento de la institucion, las
responsabilidades, las relaciones con los usudo®®spectos estratégicos, ni los flujos
de informacion, comunicacion y coordinacion a ltetno de la institucion.” (Vindas,
2009).

Es importante indicar que los procesos existenualguier institucion, sea publica
o privada, aunque nunca se hayan identificado midef de esta manera, los procesos
constituyen lo que hacemos y como lo hacemos. Enimstitucién, practicamente

cualquier actividad o tarea puede ser incluidalganaproceso. No se puede generar un
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bien y/o servicio, sin antes realizar un procesdampoco existe un proceso que no

genere un bien y/o servicio.

Para desarrollar cada proceso es necesario: ajsitequque representan los
condicionamientos que limitan la capacidad de a&cai@ la institucion (legales,
estratégicas, viabilidad social y/o politica, etb))un grupo de recursos necesarios para
llevar a cabo el proceso (recursos materialespdieaos, humanos, entre otros); y, ¢) un
conjunto de métodos o procedimientos que lo cordorngue indican el conocimiento
sobre la forma de actuar, que como resultado hmindaa salida que se representa
mediante el bien y/o servicio que deberd de estarda con las necesidades y

expectativas del usuario que recibe el mismo.
2.2.6.1 Etapas para el Levantamiento de los Procesos

(Vindas, 2009) establece que: "El disefio de losgmos se presenta cuando una
institucion ha sido creada recientemente y tiereedjwcidar la mejor forma de ejecutar
las funciones que tiene asignadas, o en su defa@odo en una organizacion existente
se crean unidades organizativas encargadas def@schunca antes desarrolladas por
la institucion. En ambos casos, se debe disefiastablecer la forma en la que los
funcionarios de la institucién o unidad deben dedlar las funciones asignadas, y dejar
constancia de estos requerimientos haciendo us@rdeedimientos debidamente
formalizados, los cuales deben ser difundidos @nttes los funcionarios para asegurar

la correcta ejecucion de las labores.”

A continuacioén se presenta una sintesis de lospastementos que deben tomarse
en consideracion para efectuar una identificacedprocesos institucionales:

Etapa 1: Identificacion de usuarios de los Procgsas Necesidades.

Etapa 2: Identificacion de los Procesos.

Etapa 3: Descripcion y Andlisis de las Actividadedos Procesos.

Etapa 4: Priorizacion y Aprobacién de los Procesos.
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Para la diagramacion de los procesos identificadtiizaremos una serie de
simbolos predefinidos los cuales son los mas cdoscidentro del levantamiento de

procesos, estos se identifican en el siguienter&igu

Figura 5 Simbolos del Diagrama de Flujo

SIMBOLOS DEL DIAGRAMA DE FLUJO

C] Terminal Indica donde comienza y donde termina el proceso
Indicada la entrada o salida de productos, senvicios, datos o
AL
E Tarea Indica una accidn simple o actividad a desarrollar
U Tarea subcontratada Indica el desarrolio de una actividad subcontratada
. Generalmente, en los procesos hay que tomar decisiones. Del
simbolo salen dos flechas, SINO, BuenaMalo....
Procedimiento Indica la ex ia de un imi para la
3on de parte del proceso
Indica la presencia de un documento en formato papel (o bien
D e en oo soporke)
Revisi Generalmente, en los procesos, se realizan revisiones mra
comprobar el buen desarrollo del mismo
@ Base de datos Indica el registro o extraccidn de datos informaticos
E Indica que para el proceso continbe, ha de pasar un cierio
spera pericdo de tiempo
—_— Conector Indica la direccidn del fujo del proceso

Indica que el proceso continia (en ofra pagina). Para su

Continuidad Py

O

Fuente Gestidn de procesos en la UCA. Guia para laiiiflsation y analisis de proceso.

Una vez que se han sistematizados los procesés Gimrdinacion Administrativa,
y se han determinado los riesgos prioritarios,eeesario poder plasmarlos dentro de un
Manual de Control Interno que se encuentre enfoehdtiesgo Operativo a fin de que

se pueda contar con una directriz clara que petengjastion eficaz de los mismos.
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2.2.7 Manual de Control Interno.

El Manual de Control Interno constituye las dirieets principales de cualquier
empresa para modernizarse, cambiar y producir kEeres resultados, con calidad y

eficiencia.

Las entidades dentro del proceso de disefiar el dMatai Control Interno, tienen
gue “elaborar sus procedimientos integrales, laaesuson la base primordial para
poder desarrollar adecuadamente sus operaciones ctvidades, establecer
responsabilidades de los funcionarios, informacraedidas de seguridad y objetivos
gue participen en el cumplimiento con la misidstilmcional.” (INSTRUCTIVO PARA
LA ELABORACION DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO)

Todos los funcionarios de la entidad deberan dtarseste Manual para conocer
sus actividades y responsabilidades, evaluandesiutado, ejerciendo apropiadamente

el autocontrol; ademas de presentar sugerencidietges a mejorar los procedimientos.
2.2.7.1 Objetivos del Manual

* Informar claramente las actividades que realizaertdad y también las
funciones y las responsabilidades de cada departame

» Asegurar la existencia de una area en la estrudtita empresa, que evalué
y controle. Esto ayuda a minimizar los posiblesres, fraudes y corrupcion

que pueda presentarse.
2.2.7.2 Contenido del Manual
El manual de control interno debe contener lasisijes caracteristicas principales:

a) Titulo Cddigo

b) Introduccion (Explicacion)
c) Organizacion. (Estructura Micro y Macro de la eadid

d) Descripcion del Procedimiento:
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Objetivos de Procedimiento
Base Legal (Normas aplicables al procedimiento)

Requisitos, documentos y archivo.

o O O O

Descripcion rutinaria del procedimiento u operacyosus participantes
(pasos que se deben hacer, como y porque)
o Grafica o diagrama de flujo del procedimiento (64rama)
e) Responsabilidad, autoridad o delegacion de funsiatel proceso las cuales
entraran a formar parte de los ™ manuales de foasio en los que se establecera
como parte de las labores asignadas la respomsabiliestablecida

individualmente en los diferentes procesos.

2.3  Marco Conceptual

2.3.1 Macro proceso.
Conjunto de procesos que estan interrelacionados.
2.3.2 Proceso.

“Actividad o grupo de actividades que emplean wmsumo organizacional
(entrada), le agregan valor a este (generan umssfdranacion) y suministran un

producto (resultado) para un cliente interno orexte(Moreno, 2009).
2.3.3 Subproceso.

Partes definidas dentro de un proceso.
2.3.4 Actividad.

Son acciones que tienen lugar dentro de los preceson necesarias para generar
un determinado resultado.
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2.3.5 Tarea.
Trabajo que ha de hacerse en un tiempo determinado
2.3.6 Diagramas de flujo

“Es la representacion grafica de todos los pasogudeconsta un proceso. Como
tal, es la representacion esquematica de la sucesidperaciones que componen un
sistema. En un diagrama de flujo, en este sentmitas las acciones se encuentran

interrelacionadas para conducir a un resultadocéfsa®e” (Significados, 2015)
2.3.7 Administracion

“La administracion es el acto de administrar, g@estr o dirigir empresas, negocios
U organizaciones, personas y recursos, con eldialcanzar los objetivos definidos.”
(Significados, 2015)

2.3.8 Riesgo

Se entiende por riesgo “la posibilidad de sufrirdaiio, o la vulnerabilidad que
tienen de sufrir perjuicio las personas o procésne ciertas circunstancias” (Ramos,
1999).

2.3.9 Riesgo operativo

“Es la posibilidad de que se produzcan pérdidasdded eventos originados en
fallas o insuficiencia de procesos, personas, madeinternos, tecnologia, y en la
presencia de eventos externos imprevistos. Incklygesgo legal pero excluye los

riesgos sistémico y de reputaciéon.” (SBS, 2005)

“Agrupa una variedad de riesgos relacionados cdicielecias de control interno;
sistemas, procesos y procedimientos inadecuadasggrhumanos y fraudes; fallas en

los sistemas informaticos; ocurrencia de eventésress o internos adversos, es decir,
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aguellos que afectan la capacidad de la institupaa responder por sus compromisos
de manera oportuna, 0 comprometen sus intereS8S,(2005)

2.3.10 Manual de Control Interno

Se define como un registro escrito de informacidnstrucciones dirigidas a los
empleados y pueden ser utilizados para enfocaedbgerzos de cada empleado de la

compafiia a mejorar y tener un control de actividade
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CAPITULO 3

3 Analisis por Procesos

La Coordinacion Administrativa es parte de la Gasthdministrativa Financiera,
gue a su vez es parte de los Procesos Habilitdetégpoyo dentro del IEPS, razén por
la cual dentro de este capitulo se realizo larestieacion de los procesos considerados

como relevantes.

3.1 Cadenade Valor

El Instituto Nacional de Economia Popular y Soi@lamaneja un conjunto de
actividades que son necesarias para alcanzar lgsivos y resultados con valor
agregado y ventaja competitiva frente a otras tingtines del sector publico. Estas
actividades son graficadas en su cadena de valor:

Figura 6. Cadena de Valor IEPS

GESTION DE ASESORAMIENTO JURIDICO

GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

GESTION DE AUDITORIA INTERNA

< GESTION DE COMUNICACION SOCIAL

(4

=4

2 FOTRALECIMIENTO FOMENTO INTERCAMBIO Y ESTUDIO E

2 DE ACTORES DE LA PRODUCTIVO DELA MERCADOS DE LA INVESTIGACION DE
ECONOMIA ECONOMIA ECONOMIA LA ECONOMIA
POPUALR Y POPULAR Y POPULARY POPULARY

ECONOMIiA POPULAR Y SOLIDARIA

| GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA |

DE POLITICAS, NORMAS, PLANES, PROGRAMAS Y
IMPLEMENTACION DE POLITICAS, NORMAS,
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS, PARA LOS
ACTORES DE LA ECONOMIiA POPULAR Y SOLIDARIA
CORPORATIVA DE LA ECONOMIA POPULAR Y
SOLIDARIA

PROYECTOS ORIENTADA A LOS ACTORES DE LA

| GESTION TALENTO HUMANO |

ORGANIZACIONES ASOCIATIVAS, COMUNITARIAS Y
CORPORATIVA DE LA ECONOMIAPOPULARY
ORGANIZACIONES ASOCIATIVAS, COMURNITARIAS Y

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA GESTION

Fuente: Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ecof@Ropular y Solidaria

3.2 Mapa de Procesos

El Instituto Nacional de Economia Popular y Soial@uenta con varios procesos
gue estan interrelacionados y que aportan valatidégara los usuarios tanto internos

como externos, esto con el objetivo de cubrir seesidades tanto a corto como a largo
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plazo, siendo necesario comprender las interretasientre los procesos y su rol para el
cumplimiento de la mision de la organizacion, quernpta obtener un mejor
rendimiento y productividad de manera interna misimo tiempo otorgar un servicio de

calidad a todos los actores de la Economia Pog\Batidaria.

Figura 7. Mapa de Procesos del IEPS

PROCES05 GOBERNANTES
DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO DE LA GESTION DE POLITICAS, NORMAS, PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS ORIENTADA A LOS ACTORES DE LA ECONOMIA POPULAR Y
SOLIDARIA.
DIRECTOR GEMERAL DEL INSTITUTC NACIOMAL DE ECONOMIA POPULAR ¥ SOLIDARIA

CLIENTES PROCESOS AGREGADORES DE VALOR CLIENTES
EXTERNOS IMPLEMENTACION DE POLITICAS, NORMAS, PLANES, PROGRAMAS Y EXTERNOS
PROYECTOS PARA LOS ACTORES DE LA ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

ORGAMNIZACIONES ORGANIZACIONES
ASOCIATIVAS FORTALECIMIENTO FOMENTO INTERCAMBIO Y | ESTUDIOS E ASOCIATIVAS,
COMUNITARIAS ¥ DEACTORES DELA | PRODUCTIVO | MERCADOSDE | INVESTIGACION COMUNITARIAS ¥
CORPORATIVA DE EPC DELA LA ECONOMIA DELA CORPORATIVA DE
LA ECONOMIA ECONOMIA POPLLAR Y ECONOMIA LA ECONOMIA
POPULARY POPULAR Y SOLIDARIA POPULARY POPULARY
SOLIDARIA SOLIDARIA SOLIDARIA SOLIDARIA

=

PROCESOS DESCONCENTRADOS

GESTION ZOMAL DE LA ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

*

PROCES0S HABILITANTES

DE ASESORIA
GESTION DE ASESORIA JURIDICA
GESTION DE COMUNICACION SOCIAL
GESTION DE PLANIFICACION
GESTION DE AUDITORIA INTERNA

DE APOYOD

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GESTION DE TALENTO HUMANO

Fuente: Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ecof@Ropular y Solidaria
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Identificacion de los Procesos de la Coordinaciondiministrativa

Se identificaron los siguientes procesos imdgipor unidad funcional de la

Coordinacion Administrativa:

Figura 8. Identificacién de Procesos de la Coordir@dn Administrativa

Elaboracién del PAC a nivel
nacional

Contratacidn a través de
Menor Cuantia

Unidad de Compras Publicas

Contratacion a través de
Infima Cuantia

Contratacion a través de
Catalogo Electrdnico

Direccidon Administrativa

Adquision de Bienes, Obras y

Servicios incluidos los de
Consultoria.

Contratacidn por Subasta
Inversa

Ingreso de Bienes ala
Bodega de Activos Fijos

Contratacidn por Cotizaciéon

Entrega de Activos Fijos a
Funconarios

Contratacidn por Licitacion

Unidad de Activos Fijos

Descargo de Activos Fijos a
Funcionarios

Proceso de Reposicion de
Bienes por Pérdida o Robo

Unidad de Transporte

Unidad de Servicios
Institucionales

Fuente: Coordinacién Administrativa IEPS

Pélizas de Seguro

Designacion de Vehiculos
para el Trasnporte
Funcionarios

Envio de Documentacion a
través de motorizados

Pago de Servicios Basicos

Contratacion de Boletos
Areos
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3.4 Determinacion de Procesos Relevantes

Al ser el IEPS una institucion publica que manejaursos del Estado, destinados a
mejorar las condiciones economicas Yy la calidagida de los actores de la Economia
Popular y Solidaria, se ha considerado el volumenretursos publicos asignados
durante el ejercicio fiscal a cada uno de los mosale la Coordinacién Administrativa
como uno el factores determinante para poder detarrouales son aquellos procesos
relevantes, cuyas falencias afectan directamenteualplimiento de los objetivos

institucionales.

Para lo cual se ha considerado el Plan Anual di¢id2oPUblica aprobado en el afio
2015, donde se sefiala que la Coordinacion Admatigér del IEPS maneja un
presupuesto interno de $3'655,000.00 y adicionalendebe dar cumplimiento al Plan
Anual de Contrataciones — PAC que asciende a $1,868.77.

Por lo que la asignacion de recursos econdémicosifidad funcional se encuentra

distribuida de la siguiente manera:

Tabla 20.
Asignaciéon de Recursos Econémicos
Unidad Funcional Monto Asignado Porcentaje

Compras Public: $ 11'021,686.7 75.10%
Activos Fijos $ 2'558,500.0 17.43y
Transporte $ 657,900.( 4.48%
ServiciosInstitucionale $ 438,600.C 2.99%
TOTAL $ 14'676,686.7 100%

Fuente: Coordinacién Administrativa IEPS

Se puede identificar que los procesos que tieneypmasignacion de recursos
econodmicos son los de las Unidades de ComprascB&ppor lo cual son considerados
“Relevantes” ya que representan el 75.10% del tttakcursos publicos asignados para

Su ejecucion.

Adicionalmente se ha considerado como “Relevantesprocesos de la Unidad de
Activos Fijos, debido a que de acuerdo a la Evabmade Control Interno, presentan un
riesgo del 46,89% (MODERADO- ALTO) de tener reprgaeiones erréneas o
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desviaciones como consecuencia de debilidades meocanterno en sus principales
procesos, lo cual afecta directamente a la congetude los objetivos de la

Coordinacion Administrativa.

Razon por la cual se procedera a la sistematizadgmestas dos categorias de
procesos para mejorar su eficiencia y eficaci@) dd proporcionar seguridad razonable
del cumplimiento de los objetivos de la Coordinac#dministrativa, y a su vez el

cumplimiento de la misién del IEPS.

3.5 Sistematizaciéon de los Procesos Relevantes |derd#dos
3.5.1 Procesos de la Unidad de Compras Publicas

3.5.1.1Elaboracién del Plan Anual de Contrataciones — PAC

Proceso N° 1
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

CODIGO: CAD-CP-01.PAC

Formular el Plan Anual de Contrataciones reflejanido
planificacion institucional, objetivos y necesidadiestitucionales
OBJETIVO: necesarias para cumplir con los objetivos del Nanional de
Desarrollo, de conformidad con la asignacion preestaria

correspondiente.

El PAC se elabora una vez al afio a nivel naciaizrca toda

12}

ALCANCE: las adquisiciones de bienes y/o servicios que sgpsarias parg

el logro de los objetivos.

PAC: Plan Anual de Contrataciones

DEFINICIONES: PAPP: Plan Anual de Politica Publica, antes conocidoa@&tan

Operativo Anual. Documento elaborado por cada tugstn
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2

ejecutora en el que constan las previsiones deidadies, meta
e indicadores de gestion necesarios para el cumeplionde los
planes de desarrollo, acorde con las directricela émtidad de
planificacion nacional y los requerimientos presgiarios de uf

-

periodo fiscal anual en el contexto de una progcadng

cuatrianual.

CPC: Catalogo de Productos por Codigo

USHAY: Mddulo Facilitador de la Contratacion Publica
SOCE: Sistema Oficial de Contratacion del Estado.

Cédula Presupuestaria:ldentifica el Estado de Ejecucién de |as
partidas de ingresos y gastos (inicial, codificacmmprometido

devengado y pagado, etc.)

Partida Presupuestaria: Representa el valor que puede [ser
gastado durante el ejercicio fiscal en determir@gjeto: sueldos,
arriendos, transferencias, etc. La partida presipia se
conforma de un cédigo, la denominacién y el vaRar ejemplo:
15800008181 Transferencias y Donaciones Corrietd&D
20.000.

Detalle de Actividades

Una vez realizada la Planificacion Anual de Pdditieublica, determinadas
objetivos y estrategias a ser cumplidos en el iejerdiscal, se procede a |a
elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, derdo al siguiente detalle:

Coordinador Administrativo:

* Recibir el PAPP (Plan Anual de Politica Publicapsmidado del afig
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corriente a nivel nacional por parte de la Direoai@ Planificacion.
» Solicitar a la Coordinacion Financiera las CeéduRsesupuestarias
Iniciales de Gasto Corriente y de Proyectos, raddz de acuerdo a |la
Planificacion a nivel nacional.

Asistente de Compras

» Descargar dentro del Sistema USHAY las partidassypuestaria
automaticas enlazadas al SERCOP.

[

Responsable de Compras

» Verificar que los montos de las cedulas presuptiastéisicas coincidan
con las partidas presupuestarias automaticas desizer de USHAY.

Coordinador Administrativo:

» Pedir cambios respectivos de las partidas prestgigesscuando estos no
coincidan con las arrojadas por el sistema.

Responsable de Compras

» Definir el régimen de adquisicion, tipo de presigtagmonto y forma d
compra, de acuerdo a lo establecido en el PAPP.

D

Asistente de Compras

» Detallar los bienes y/o servicios que se quierequiad en cada partid
presupuestaria, de acuerdo a los Cdodigos (CPCjentés dentro de
sistema USHAY.

=

Responsable de Compras

» Descargar el borrador del PAC para solicitar fpeetiva autorizacion a
Director Administrativo —Financiero.

Director Administrativo — Financiero:

* Solicitar a la Direccién de Asesoria Juridica lasedn de la resolucion de
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Aprobacion del PAC.
Asistente de Compras:

* Generar el PAC dentro del sistema USHAY vy sabthivo a la base d
datos del sistema.

Responsable de Compras

» Publicar en el SOCE el PAC, adjuntando la resotucié aprobacion co
las respectivas firmas.

e

>




Proceso N° 1

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

Diagrama de Actividades

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

Fase

Responsable de Compras

Asistente de Compras

Coordinador Administrativo

Direccién Administrativa -
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Unidad Requirente de Compra

Dentro del sistema
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INICIO

Recibir el PAPP
Consolidado

PAPP
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Solicitar ala
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presupuestarias iniciales
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Presupuestarias
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Verificar que concuerden
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presupuestarias con las
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Y

Definir el Tipo de Régimen,
Tipo de Presupuesto, Monto

Solicitar al drea
requirente rectificar la

y Forma de Compra de
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l

Detallar los bienes y
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Fuente: Coordinacion Administrativa
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Proceso N° 1

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

Diagrama de Actividades

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

Fase

Responsable de Compras
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FIN
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Fuente: Coordinacion Administrativa
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3.5.1.2Adquisicion de Bienes y/o Servicios a través de infa Cuantia

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS A TRAVES DE INF IMA

Proceso N° 2

CUANTIA

CODIGO: CAD-CP-02.I1C

OBJETIVO:

Adquirir bienes y/o servicios que no fueron inchgdlentro de
PAC y son necesarios para cumplir con el Plan Anleg
Politica Publica alienada con los objetivos dehP@cional de

Desarrollo.

ALCANCE:

Cualquier adquisicion de bienes y/o servicios ranificadas
que pueda presentarse a lo largo del afio fiscal amantia se
igual o menor a multiplicar el eficiente 0,0000002 d¢
Presupuesto Inicial del Estado, y que son neesspara e
logro de los objetivos del Plan Anual de Politicélita.

DEFINICIONES:

PAC: Plan Anual de Contrataciones

PAPP:  Plan Anual de Politica Publica, antes conociolmo
Plan Operativo Anual. Documento elaborado por ¢
institucion ejecutora en el que constan las prenes de
actividades, metas e indicadores de gestion necsgaara e
cumplimiento de los planes de desarrollo, acorda [&s
directrices de la entidad de planificacion naciowallos
requerimientos presupuestarios de un periodo feszabl en e

contexto de una programacion cuatrianual.

Cotizacién: Documento que informa y establece el valor

productos o servicios antes de realizar su addgiisic

Plazo: Fecha maxima otorgada por la entidad contratasute

que el proveedor entregue los productos y/o sew

ada

de

Y



101

demandados.

Tiempo: Dias, meses, afos, etc. En el que el proveedoregfr

entregar los productos y servicios ofertados

Certificacion Presupuestaria: Documento administrativg
financiero, cuya finalidad es garantizar que sentzueon el
presupuestario disponible y libre de afectacién,rapa
comprometer un gasto con cargo al presupuestaucisinal

autorizado para el afio fiscal respectivo.

SOCE: Sistema Oficial de Contratacion del Estado.

Detalle de Actividades

Una vez que se presentan las necesidades denwoad®ireccion o Unidad
Zonal del IEPS, se procede a la adquisicion deekigto servicios no planificado
de acuerdo al siguiente detalle:

n

El Area Requirente:

52

* Elaborar la solicitud de bienes y/o servicios juctin la respectiv
autorizacion del gasto de los recursos asignadasvasma para el afi
fiscal vigente.

o

Coordinador Administrativo:

* Recibe el memorando de necesidad junto con laitsalicle Bienes Y
Servicios.

Asistente de Compras:

» Obtener tres cotizaciones de diferentes proveedores

» Elaborar el cuadro comparativo en base a las ciizes.

» Seleccionar la mejor cotizacion en base al menstocgumplimiento de
plazos y tiempos de entrega.
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Responsable de Compras:

» Revisar el cuadro comparativo y si este esta dorfaenar la solicitud
de bienes y/o servicios.

Asistente de compras:

* Realizar cambios de acuerdo a las observaciones ejuia el
Responsable de compras y presentarlo nuevamenge rpaision |
autorizacion.

Coordinador Administrativo:

e Aprobar y firmar el cuadro comparativo y la solicitde bienes y/
servicios.

« Solicitar la certificacion presupuestaria por ellovadel proveedo
escogido.

Coordinacion Financiera:
« Emitir certificacion presupuestaria favorable.
Responsable de Compras::

» Elaborar la orden de compra en base a la informagidveedor
seleccionado y el formulario de requerimientos.

Coordinador Administrativo:

* Revisar la orden de compra y solicitar la autorimacal Director
Administrativo — Financiero.

Proveedor adjudicado:
» Revisary firmar las condiciones y términos derlzea de compra.

Coordinador Administrativo:

O
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* Realizar la adquisicibn de bienes y/o servicios lea términos
establecidos tanto en el requerimiento como epriaf®rmas.

Unidad requirente:

* Recibir el servicio y emitir el Informe de Confouaid del Servicio.

Guardalmacén:

* Recibir los bienes de acuerdo a los requerimientoserificar si
concuerda las caracteristicas de los bienes caimmoodn la orden de
entrega.

» Devolver los bienes a los proveedores si las aanigtitas no coinciden
con los requerimientos para que sean cambiados.

* Recibir e ingresar los bienes al sistema e imprighiacta de entrega
recepcion.

« Entregar a la unidad requirente los bienes adeusrabn un acta entrega
— recepcion.

Coordinador Administrativo:

» Solicitar el pago a la Coordinacién Financiera wea recibidos los
bienes y/o servicios por parte del proveedor.

Asistente de Compras:

* Publicar dentro del mes transcurrido la adquisid&factura de compr
en el Sistema SOCE.

D
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Proceso N° 2

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS A TRAVES DE INF IMA CUANTIA

Diagrama de Actividades

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS A TRAVES DE INFIMA CUANTIA

Fase

‘ ’ Coordinador Responsable de ) . AU -
Area Requirente Adminsitrativo gompras Asistente de Compras Guardalmacén Coordinacién Financiera | Proveedor Adjudicado
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Fuente: Coordinacion Administrativa



) Proceso N° 2 ] )
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS A TRAVES DE INF IMA CUANTIA

Diagrama de Actividades

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS A TRAVES DE INFIMA CUANTIA
Area Requirente Ccc.rdl'nad?r Responsablelde Asistente de Compras Guardalmacén Coordinacidn Financiera | Proveedor Adjudicado
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financiero

Publicar dentro del
SOCE la factura

| ‘Acta Entrega-
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Fuente: Coordinacion Administrativa
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3.5.1.3 Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios incluiddss de Consultoria

ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS INCLUIDOS LOS DE

Proceso N° 3

CONSULTORIA

CODIGO: CAD-CP-03.ABOS

OBJETIVO:

Adquirir bienes y/o servicios incluidos los Cortstila bajo el
régimen y condiciones de contratacion establecitbrgro del
PAC y que son necesarios para cumplir con el Rlaumal de
Politica Publica alienada con los objetivos dehMPacional de

Desarrollo.

ALCANCE:

Cualquier adquisicién de bienes o servicios estatdedentro de

PAC a nivel nacional.

DEFINICIONES:

Cotizacion: Documento que informa y establece el valor

productos o servicios antes de realizar su adgaisic

Plazo: Fecha maxima otorgada por la entidad contrataata
qgue el proveedor entregue los productos y/o sew

demandados.

Tiempo: Dias, meses, afos, etc. En el que el proveedoceo

entregar los productos y servicios ofertados

Certificacion  Presupuestaria: Documento administrativg
financiero, cuya finalidad es garantizar que sentueon el
presupuestario disponible y libre de afectacion,ra
comprometer un gasto con cargo al presupuestotucistal

autorizado para el afio fiscal respectivo.

SOCE: Sistema Oficial de Contratacién del Estado.

de

Ci

fre
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Detalle de Actividades

Una vez que se presentan las necesidades dentradaireccién o Unidad Zong
del IEPS, se procede a la adquisicion de bienessgfdacios no planificados, para
ejecucion de obras, planes, programas y proyedswsfipados para el afio fiscal, (
acuerdo al siguiente detalle:

Coordinador Administrativo:

* Recibir mediante memorando el requerimiento inigahto con la
solicitud de bienes o servicios firmados, certifiéa presupuestaria y I
Términos de Referencia Aprobados por la maximarao de la Unidac
Requirente.

Responsable de Compras:

» Verificar que existan y se encuentren aprobadosstéas documentos d

inicio de proceso.
= Si existen todos los documentos, verificar que Héormacion
coincida con la publicada en el Plan Anual de Gdationes.

* Si no coincide, se devuelve la documentacion ar@ladl requirente par
gue solicite una reforma al Plan Anual de Contiatess.

» Caso contrario, se devuelve a la unidad requinesta que complete y/o
modifique los documentos.

Asistente de Compras:

» Elaborar los Pliegos de Peticiones dentro del @stdSHAY en base a
informacién de los términos de referencia aprobados

» Establecer el cronograma de actividades a cumplel @roceso, en base
lo establecido en el Sistema.

* Imprimir los pliegos y enviarlos aprobacion bas&sden la Resolucio
No.119.

Delegado de Aprobacion:

» Aprobar el proceso de adquisicion.

= &

a

S
!

e

a

a

>
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Director Administrativo — Financiero:

e Solicitar mediante memorando al Direccion de Adesaluridica |g
revision, resolucion de aprobacion y legalizaciéras pliegos.

Direccion de Asesoria Juridica:
» Emitir resolucion de inicio de proceso.
Responsable de Compras:

* Generar el Pliego dentro del Sistema USHAY.
* Publicar el Pliego dentro del SOCE.
* Realizar el seguimiento y participar en el cumpdinto de las actividades
programadas en el cronograma y socializar conitasaiones afectadas.
o Fase de Preguntas y Respuestas:
» Recibir y canalizar las preguntas y respuestasrgdas
dentro del proceso.
= Emitir y publicar el acta de atencion a preguntasegadas
dentro del SOCE.
o Fase de Revision de Ofertas:
» Revisar ofertas y brindar asesoria acerca de laiblps
convalidaciones a realizarse en aspectos de fomnéad
Oferta.
= Emitir y publicar el acta de convalidaciones resadias.

o Fase de Revision y Calificacion
» Revisar que el proveedor no presente impedimeraos
realizar contrataciones con el Estado.

Asistente de Compras:

* Generar el expediente del proceso y enviar a Domcde Asesoris
Juridica para la Emision de la resolucion de Adjadion.
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Proceso N° 3
ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS INCLUIDOS LOS DE CONSULTORIA

Diagrama de Actividades

ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS INCLUIDOS LOS DE CONSULTORIA
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Requirente
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cronograma de
actividades

l

Imprimir los
pliegos y enviar
aprobaciéon

q a Coordinador q .. | Director Administrativo | Direccion de Asesoria
Unidad Requirente L. . Responsable de Compras Asistente de Compras Delegado de aprobacion g z gt
Administrativos - Financicro Juridica
INICIO
3 o Solicitar medi: la
Verificar que existan y ot e .
Emitir memorando 3 . Firmar y aprobar el revisién. resolucion Emitir resolucion
: se encuentren Elaborar Plicgos de ! -
de requerimiento : ! 3 i proceso de de ap y de inicio de
1 asignar al responsable aprobados todos los Peticiones eso ¢ 8
inicial s 1O adquisicion legalizacion de los proceso
de compras documentos de inicio. &
Solicitud de plicgos
bienes o servicios
fimrada
Establecer

USHAY

J

Publicar el Pliego
dentro del SOCE

J

Realizar el seguimiento y
participar en el
Cumplimiento del
cronograma

Generar expediente del
proceso y enviar a
Direccién de Asesoria
Juridica

=

Contrato de
Bienes y Servicios

Fuente: Coordinacién Administrativa
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3.5.2 Procesos de la Unidad de Activos Fijos

3.5.2.1Ingreso de Bienes adquiridos a Bodega

INGRESO DE BIENES ADQUIRIDOS A BODEGA

Proceso N° 1

CODIGO: CAD-AF-01.I1B

OBJETIVO:

Ingresar fisicamente a través de la bodega losed

adquiridos por el IEPS, antes de ser utilizadosukl ayudara

a mantener un control eficiente de los bienes audipsi.

ALCANCE:

Todas las existencias de suministros y bienes dga
duracion adquiridos a nivel nacional, tanto paree@iiones
Zonales como para el IEPS matriz.

DEFINICIONES:

en

la

Activo Fijo: Constituyen todos los bienes tangibles o derechos
de propiedad que dispone la entidad, susceptibles d

contabilizarse y reflejarse como tales en los estad

financieros, siempre y cuando cumplan con las sigas
condiciones: a) Constituyen bienes de propiedadatva
institucional; b) Estan destinados a actividadesiaidtrativas
y/o productivas; ¢) Su vida util estimada es mayan afo; d
Su costo de adquisicién es igual o mayor a cierardé
(US$100,00).

Bienes sujetos a control.-Los bienes perecederos q
tuvieren una vida Gtil mayor a un afio y que pmsttilidad
en el desarrollo de las actividades institnales, con u
costo individual de adquisicion, fabricacidmcarporacion
o avaluo, inferior a 100,00 dolares norteacaeos, sera
sujetos de control administrativo, a través ld Unidad
de Activos Fijos, dentro de cada unidad adstretiva a
fin de identificar a los responsables de su cuataahte
cualquier eventualidad tanto sea de traslado, qerdd
destruccion.

Los bienes sujetos a control administrativo sotreentros, |0S
siguientes: utiles de oficina, Instrumental e ineamlibros,

discos y videos, herramientas menores, otros que

consideren susceptibles de control

ue

Orden de entrega:Documento abastecedor para liberar

una
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cantidad del material o los materiales definidosierplan de
entregas. La orden de entrega contiene informasiire
cantidades y fechas de entrega. En el contextogerderal las
ordenes de entrega pueden denominarse liberadienggnes
entregados.

Codificacion: Numeracion adecuada que permite la facil
identificacion, organizacién y proteccién de lasstncias de
suministros y bienes de larga duracion.

Todos los bienes de larga duracién llevaran impetsddigo
correspondiente en una parte visible, permitiendof&il
identificacion.

Detalle de Actividades

Una vez realizado el proceso de adquisicion debieses necesarios para|el
desarrollo normal de las actividades en busca daeplu con los objetivos
planificados, para el ingreso adecuado de los biesge realizan las siguientes
actividades:

Guardalmacén de Activos Fijos:

» Recibir los bienes en bodega, verificando las teresticas, con la
orden de entrega del proveedor
» Verificar que no existan novedades o errores.
o0 En caso de existir algun error o novedad, devuelydienes a
proveedor para su cambio respectivo.
o0 En caso de no existir novedades o errores, reobdibnes ¢
ingresa al sistema de Activos Fijos.
» Emitir el acta de entrega recepcion.

Responsable de Activos Fijos
» Asignar los cddigos a los bienes e imprimirlos.
Guardalmaceén de Activos Fijos:

* Etiquetar los bienes y almacenarlos adecuadamente.
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Proceso N° 1

INGRESO DE BIENES ADQUIRIDOS A BODEGA

Diagrama de Actividades

INGRESO DE BIENES ADQUIRIDOS A BODEGA

Fase

Responsable de Activos Fijos Guardalmacén

INICIO

A 4

Recibir bienes en
bodega

|

Verificar las
caracteristicas, con
la orden de entrega

del proveedor
rden de
Entrega

(Concuerdan?

Devolver bienes a
NO—»  proveedor para su
cambio respectivo

SI

v

Ingresar al sistema
los Bienes recibidos

v

Firmar Acta Entrega - | Emitir acta entrega
Recepcion N recepcion
cfa Entrega -
¢ Recepcion

Asignar codigos a los
bienes e imprimirlos

v

Etiquetar los bienes
y almacenarlos
adecuadamente.

FIN

Fuente: Coordinacidon Administrativa
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3.5.2.2Entrega de Activos Fijos a Funcionarios del IEPS

ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS A FUNCIONARIOS DEL IEPS

Proceso N° 2

CODIGO: CAD-AF-02.EAF

OBJETIVO:

Proporcionar a los funcionarios del IEPS, implerosnt

necesarios para la ejecucion de sus actividadesagia

mediante una entrega adecuada de los bienes d¢assten

bodega.

ALCANCE:

Distribucion de bienes que constan en el inven@eibodega

a nivel nacional, por parte del responsable deraadl de
Activos Fijos al funcionario que los usara y cusiodl

DEFINICIONES:

Acta Entrega - Recepcion: Documento que sustenta

legalmente el traspaso de la custodia de los hienussrita
por el responsable de la unidad de activos fijosely

funcionario que usara o custodiara los bienes.

Custodio: Servidor o servidores responsables de la tenen
conservacion de los bienes que se les hubieregedweparg

Su uso.

Traspaso Interno: Todo movimiento interno de bienes
larga duracién y sujetos a control que se efectrdre las
diferentes dependencias de una institucion o estre
funcionarios, el cual debe ser legalizada por ebr@ioador

Administrativo.

ciay

|

de
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Detalle de Actividades

Responsable de la Unidad Requirente:

* Realizar el memorando de solicitud de Activos $ijpara un
determinado funcionario de la unidad.

Coordinador Administrativo:

» Colocar sumilla de autorizacion
Responsable de la Unidad de Activos Fijos:

« Emitir una autorizacion para la salida de bienebatkega
» Enviar un correo electrénico al funcionario Guantatén solicitandg
la entrega de bienes de acuerdo a la autorizacion.

Guardalmacén de Activos Fijos:

« Verificar en el Sistema la existencia del bien dede la bodega
o Si el bien no existe dentro de la bodega, enviarcameo
electrénico al Responsable de Activos Fijos, indittaque nQ
hay en stock el bien solicitado
o Si el bien si existe dentro de la bodega, entregjabien
solicitado al Responsable de Activos Fijos y séizgain acta
de entrega recepcion.
» Registrar el egreso del bien en el Sistema de laodeg

Responsable de Activos Fijos:

» Elaborar el Acta de Entrega Recepcion, con la ¢esén de los
bienes solicitados por el responsable de la umeauirente
* Realizar la entrega de los bienes al nuevo custodiesponsable d
los mismos, y se procede a legalizar el acta degatrecepcion con |
firma de:
0 Responsable de la Unidad de Activos Fijos
o Funcionario designado como custodio de los bienes

D

e
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Proceso N° 2
ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS A FUNCIONARIOS DEL IEPS

Diagrama de Actividades

ENTREGA DE ACTIVOS F1JOS A FUNCIONARIOS DEL IEPS

Fase

Responsable de la Unidad Coordinador Responsable de la Unidad

. L . X " Guardalmacén
Requirente Administrativo de Activos Fijos u

INICIO
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l
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» existencia de los
bienes en el Sistema
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NOP = ]
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bienes
SI
v
Recibir bienes y . Registrar el
Firmael Acta < Firmar el Acta < egreso de bodega
X Entrega-Recepcion en el Sistema

Entrega - Recepcion

Acta Entrega - Acta Entrega - l
Recepeion firmada Recepeion Entregar bienes a la
Unidad requirente e
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Entrega - Recepcion

Acta Entrega -
Recepcion
Archivar Acta e

Entrega - Recepcion

A 4

FIN

Fuente: Coordinacion Administrativa
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3.5.2.3Descargo de Activos Fijos a Funcionarios del IEPS

Proceso N° 3

DESCARGO DE ACTIVOS FIJOS A FUNCIONARIOS DEL IEPS

CODIGO: CAD-AF-03.DAF

Realizar el descargo de los Activos Fijos entregaaldos

OBJETIVO: Funcionarios de la del IEPS, para su adecuadoatont

Recepcion de los bienes de larga duracién asignados
previamente a funcionarios del IEPS a nivel nadiona
Traspaso Interno: Todo movimiento interno de bienes de
larga duracion y sujetos a control que se efectidre las
DEFINICIONES: | diferentes dependencias de una institucion o esu®
funcionarios, el cual debe ser legalizada por er@ioador
Administrativo.
Detalle de Actividades

ALCANCE:

Jefe Inmediato Superior del Custodio PersonalodeHienes:

e Enviar un memorando de solicitud de descargo deoscfijos al
Responsable de la Unidad de Activos Fijos.

Guardalmacén

* Recibir bienes entregados por el custodio

» Constatar fisicamente el estado de los bienes esos concuerden con
el acta de entrega — recepcion inicial.

» Verificar el buen estado de los bienes recibidos

Responsable de la Unidad de Activos Fijos:

» Si el guardalmacén notifica que los bienes estabuen estado, elaborar
el acta de descargo.
e Si la notificacion del estado de los bienes es thegainformar al
financiero para acciones de cobro pertinentes.
* Legalizar con las firmas necesarias el Acta de &gscde los bienes
recibidos.
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Guardalmacén

reingresados al sistema.

Notifica al responsable de la unidad de activos lpsebienes fuerotl

—

DESCARGO DE ACTIVOS FIJOS A FUNCIONARIOS DEL IEPS

Proceso N° 3

Diagrama de Actividades

DESCARGO DE ACTIVOD FIJOS A LOS FUNCIONARIOS DEL IEPS

del Custodio

Jefe Inmediato Superior

Responsable de Activos Fijos

Guardalmacén

INICIO

\ 4
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de descargo de

Recibir bienes

bienes

-NO

Y
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!

Constatar
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y que Concuerden
con el acta entrega-
recepeion inicial.

v
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Informe de entrega
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FIN

Elaborar Acta

<

?Buen estado y
concuerdan?

de Descargo

Acta de
Descargo

v

Legalizar el acta
de descargo

SI

.| electronico notificando
7| el ingreso de bienes a

Enviar correo

bodega

FIN

Fuente: Coordinacidon Administrativa
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3.5.2.4Pdlizas de Seguros

Proceso N° 4

POLIZAS DE SEGUROS

CODIGO: CAD-AF-04.PS

Proteger contra diferentes riesgos que pudieramiotados
OBJETIVO: los bienes del IEPS a través de pélizas de segerficando
periddicamente que las coberturas mantengan soor&ge

Todos los bienes adquiridos por el IEPS a niveiomat, que
cumplan las caracteristicas de bienes de largzidata
Pdliza de Segurc Contrato entre un asegurado y una
compafia de seguros que establece los derechos y
obligaciones de ambos, en relacion al seguro daxiva

ALCANCE:

Asegurado: Que es objeto de un seguEs el titular del
interés, pudiendo ser una persona natural o ursamer
DEFINICIONES: | Juridica
Asegurador: Es la persona juridica (sociedad anénima,
mutua, cooperativa y mutualidad de prevision spgiaé,
con la autorizacion oficial correspondiente, aslase
consecuencias del riesgo que es objeto de coberuwa
contrato de seguro. Es sinbnimo de “aseguradod&’ y
“entidad de seguros”.

Detalle de Actividades

Después del ingreso dies bienes a la bodega vy el registro en el sistee]
activos fijos:

Responsable de Activos Fijos:

* Enviar un correo electrénico a la Aseguradora #ahdo la inclusion dg

los bienes a la pdliza, con los siguientes datos:
o Tipo de Pdlizas

NUumero de Bienes

Descripcion

Marca

Serie

Valor final

O O 0O 0O o

\1%4
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Coordinador Administrativo:

Enviar oficio a la Aseguradora con el listado deldeenes adquiridos
Responsable de Activos Fijos:

* Recibir la cotizacién de la inclusién de los bieada poéliza
» Verificar que todos los bienes se encuentren idokiien la cotizacion d
la -poliza
* Si se encuentran todos, Informar al coordinador imidirativo que s
proceda con el pago.
» Enviar correo electronico a la aseguradora notificelos bienes faltantes

Coordinador Administrativo:

» Solicitar a la Coordinacién Financiera la corregpente Certificacion
Presupuestaria
» Solicitar el pago de la factura de las inclusicaés poliza




Proceso N° 4
POLIZAS DE SEGUROS

Diagrama de Actividades

Fase

POLIZAS DE SEGUROS
Responsable de Activos fijos Coordinador Administrativo
INICIO

\ 4

Enviar correo
electronico ala

Aseguradora
Y
Enviar oficio a la
aseguradora con el
listado de los bienes
adquiridos
\ 4
Recibir cotizacion
» de inclusion de
bienes en polizas
erificar que todos los
bienes estén incluidos en la SI
poliza
Y
Solicitar
Certificacion
presupuestaria a
Financiero
Enviar correo
electronico

Solicitar pago de la

notificando los o . .
poliza a Financiero

bienes faltante

FIN

Fuentes:Coordinaciéon Administrativa

120
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3.5.2.5Reposicidon de Bienes por Pérdida o Robo

Proceso N° 5

REPOSICION DE BIENES POR PERDIDA O ROBO

CODIGO: CAD-AF-05.RPR
Realizar el tramite correspondiente con la Asetpna

OBJETIVO: para la reposicion de bienes protegidos contraigeerd
robo.
ALCANCE: rToobdoos los bienes del IEPS que hayan sufrido pérdida

Pdliza de SeguroContrato entre un asegurado y una
companfia de seguros que establece los derechos y
obligaciones de ambos, en relacion al seguro daxiva

Asegurado: Que es objeto de un seguEs el titular del
interés, pudiendo ser una persona natural o0 ursaimer
DEFINICIONES: | Juridica
Asegurador: Es la persona juridica (sociedad andnima,
mutua, cooperativa y mutualidad de prevision spaak,
con la autorizacion oficial correspondiente, asulas
consecuencias del riesgo que es objeto de cobesturm
contrato de seguro. Es sin6bnimo de “aseguradoraley
“entidad de seguros”.

Detalle de Actividades

Después de recibir la notificacion del siniestro:
Responsable de Activos Fijos:

* Receptar el memorando de la Direccion donde oceifriacidente,
con la respectiva denuncia.

» Verificar en el Sistema si los bienes estan asegsra
o Si el bien no esta asegurado, se procede a lacaotéin a la|
Coordinacion Financiera para que los bienes sdssabd

perdidos se den de baja y se remplace los mismos.
o Si el bien esta asegurado, se envia una notificacmediata,
mediante correo electronico a la Aseguradora, cos| |
siguientes documentos:
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= Memorando

= Denuncia del bien sustraido o extraviado
= Caracteristicas de los bienes

= Cédula de los custodios

= Factura de los Bienes

Coordinador Administrativo:
» Enviar oficio a la Aseguradora con la documentacigmpleta
Responsable de la Unidad de Activos Fijos:

* Recibir de la Aseguradora cotizacion de bienesgigalio mejor,
caracteristicas.
» Verificar que las caracteristicas de los bienes@onmer sean de
iguales o mejores condiciones.
o Si las caracteristicas no resultan beneficiosaspt@ica a la
Aseguradora para que envie un nueva cotizacion.
o Si las caracteristicas resultan favorables, enfi@ooa la
Aseguradora indicando la aceptacion de la repasicié
* Comunicar a la Aseguradora la cancelacion del delduc

Aseguradora:

e Entregar al Instituto Nacional de Economia Popyl&olidaria los
bienes objeto de la reposicion.

Responsable de Activos Fijos:

* Notificar a la Coordinacion Financiera para queld@nes sustraidgs
o perdidos se den de baja y se remplace los mismos.
* Realizar el proceso de ingreso de bienes a la BodegActivos
Fijos.




123

Proceso N° 4

POLIZAS DE SEGUROS

Diagrama de Actividades

REPOSICION DE BIENES POR PERDIDA O ROBO

Responsable de Activos Fijos Coordinador Administrativo
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|
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los mismos L

FIN

Fuente: Coordinacion Administrativa



124

CAPITULO 4

4 Evaluacion del Riesgo Operativo de los Procesos die Coordinacion

Administrativa

En el presente capitulo se realiz6 la aplicaciotadmetodologia AMFE, para
cada uno de los procesos sistematizados en elulcagihterior, identificando y
evaluando los posibles eventos de riesgo opergtieoafectan el desarrollo normal

de las actividades.

4.1 Aplicacién de la Metodologia RAMEF en la Evaluaciéndel Riesgo

Operativo en el Proceso de Elaboracion del PAC.

Como se sefial6 en el capitulo precedente, los gweae compras publicas son
relevantes considerando el monto de recursos m3blitlizados, dentro de estos la
elaboracion del Plan Anual de Contratacion — PAGresde los mas criticos, ya que
el mismo contiene las adquisiciones programadas @laafno fiscal y se elabora de

forma anual y debe ser presentado con fecha mé&lid&del primer mes.

4.1.1 Identificacion de Eventos de Riesgo Operativo

Proceso: Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones — PAC

Cadigo: CAD-CP-01.PAC

Objetivo del Proceso:Formular el Plan Anual de Contrataciones reflejalado
planificacion institucional, objetivos y necesidadestitucionales necesarias para
cumplir con los objetivos del Plan Nacional de Desl, de conformidad con la
asignacion presupuestaria correspondiente.

Tabla 21.
Identificacién de Eventos del Proceso CAD-CP-01.PAC

Matriz de Identificacion de Eventos de Riesgo Opet&o
No. Actividad Evento Identificado Riesgo ldentificado
Verificar que Falta de deteccion Ejecucién errénea de la
1 pncuerdellos montos de | oportuna de diferencias deevision.
IS cedulas presupuestar | montos entre partidas.

Contintla~>
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bn las partida
resupuestarie
Establecimiento de un .,
. . L. . Error en la Introduccién
Definir el Tipo de régimen equivocado para de Datos
5 régimen de adquisicion, el tipo de bien adquirir.
Monto y Forma de Informacion necesaria . .
. ) Informacion deficiente 6
Compra para definir el tipo de .
., . inexacta en el PAPP.
contratacion es inexacta.
Detallar los bienes y/o ., -
. . Seleccion de cadigos o
servicios a adquirir de . . Error en la Introduccion
3 - equivocados de bienes yfo
acuerdo a los Codigos SeIViCios de Datos
CPC '
Descargar el borrador
del PAC para . . .
. p . PAC autorizado con Existencia de errores no
4 autorizacion del Director
.. . errores. detectados en el PAC
Administrativo-
Financiero

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Los eventos detallados fueron obtenidos a travésedaiones, talleres de

trabajo realizado con los funcionarios de la Camadion Administrativa.

4.1.2 Priorizacién de Eventos de Riesgo Operativo

Tabla 22.
Matriz de Priorizacién de Eventos de Riesgo del Paeso CAD-CP-01.PAC

No. Evento de Riesgo Probabilidad Impacto Puntaje Deteccibn  NuUmero

de riesgo de
Prioridad
de Riesgo
1 Ejecucion errénea 5 5 25 3 75
de la revision.
2 Error en la 4 6 24 4 96
Introduccion de
Datos
3 Informacién 6 7 42 6 252
deficiente e
inexacta en el
PAPP.
4 Existencia de 6 8 48 7 336
errores no
detectados en el
PAC.

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS



126

Se utiliza el diagrama de Pareto para enfocar élisi,m en los eventos mas
criticos que presentan un valor alto de RPN

Tabla 23.
Diagrama de Pareto - Proceso CAD-CP-01.PAC
Numero de %
Evento de Riesgo Denominacion Prlorl.dad PORCENTAJE ACUMULADO
de Riesgo
Existencia de errores nq
detectados en el PAC. EL 336 a4.21 a4.21
Informacién deficiente €
inexacta en el PAPP. E2 252 33.20 1At
Error en la Introduccion 3 96 12 65 9012
de Datos
Ejecucion erronea de [ E4 75 9.88 100.00
revision.
TOTAL 759

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Figura 9 Diagrama de Pareto - Proceso CAD-CP-01.PAC

Diagrama de Pareto - Proceso CAD-CP-01.PAC
400 100.00
350 Zona de Pocos Vitales/ - 90.00
; s A - 80.00
300 = 000 ™= Nimero de
/ Zona de Muchos Triviales ) Prioridad de
250 - 60.00 Riesgo
e=fi= % ACUMULADO
200 50.00
150 - 40.00 —s—80-20
- 30.00
100
- 20.00
50 . - 10.00
0 T T T 0.00
E1 E2 E3 E4

Fuente: Coordinaciéon Administrativa — IEPS

Con los eventos calificados pudimos observar que deentos de mayor
trascendencia en este proceso son la existen@aaies no detectados en el PAC y

la Informacion deficiente e inexacta proporcionadal PAPP.
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Utilizando la herramienta del diagrama de Paretooboramos la Informacion
y ademas vemos que de los cuatro eventos idediicalos son los eventos vitales y

representan un 50% de las causas totales que gamer@.47% de los problemas.

Para el analisis tomaremos los tres eventos paidoz para cubrir el 90.12% de

los problemas.

Tabla 24.
Eventos Priorizados - Proceso CAD-CP-01.PAC
Eventos Priorizados
Eventos de Riesgo Numero de Prioridad de
Riesgo
Existencia de errores no detectados en el PAC. 336
Informacion deficiente e inexacta en el PAPP. 252
Error en la Introduccion de Datos 96

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

4.1.3 Determinacion y priorizacion de causas de los evess.

Tabla 25.
Causas Raices de Eventos Priorizados - Proceso CAIP-01.PAC

Causas Raices de los Eventos Priorizados
Evento Consecuencia Causa Raiz Nivel 1 Causa RaiwéN 2
Existencia de Falta de distribucidn
erTores no Exceso de reformas| Falta de revision del| de
al PAC durante el | PAC previa su responsabilidades
detectadosenel | . " L L
PAC afio fiscal autorizacion de supervision y
' revision.
Falta de
Informacion Variaciéon en los Planificacién de las
- Fundamentos no - . ;
deficiente e - requerimientos Direcciones y
. suficientes parala | . . L
inexacta en el - incluidos en el PAPR Zonales encargadas
elaboracion del PAG
PAPP. presentado. de elaborar el
PAPP.
Error en I'a, Retraso en la Falta de
Introduccién de o L L
elaboracion y Capacitacién a los | Rotacion de
Datos dentro de ” . X
) presentacion del funcionarios Personal
los Sistemas PAC ejecutores
SOCE y USAHY : '

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS
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Tabla 26:
Causas Unicas — Proceso CAD-CP-01.PAC

Causas Unicas
Falta de distribucion de responsabilidades de
supervision y revision.
Falta de Planificacion de las Direcciones y
Zonales encargadas de elaborar el PAPP.

Rotacion de Personal
Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS

Las causas Unicas identificadas constituyen fastoegativos y obstaculos para

el proceso y en conjunto ocasionan varios probleteaso del mismo.

Es claro que al identificar como evento priorizddaexistencia de errores no
detectados dentro del Plan Anual de Contratacideb&lo a la falta de distribucion
de responsabilidades para la supervision y revig@mismo previo su aprobaciéon y
carga dentro de la base de datos del SERCOP.

La Informacion deficiente e inexacta dentro deihPdmual de Politica Publica
es ocasionada por la falta de planificacion deDascciones y Zonales del IEPS
encargadas de elaborar el PAPP, lo que generaeniedlel afio fiscal exista un

excesivo nimero de reformas al Plan Anual de Cawalienes.

De igual manera, la alta rotaciéon de personal dent la Coordinacion
Administrativa ha generado que los funcionariosemgan la capacitacion suficiente
del manejo de las herramientas de compras pullicagie ocasiona que existan

errores en la introduccion de datos dentro dee®iatUSHAY y SOCE.
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4.1.4 Diagrama de Causa-Efecto
Figura 10 Diagrama Causa Efecto - Proceso CAD-CP-(HAC
CAUSAS

Falta de distribucion de Rotacion de
responsabilidades de Personal
supervisidn v revisidn. Efecto (Problema)

Retrasosy Reprocesos
3| enlaelaboraciony
presentacion del PAC,

Falta de Planificacion de las
Direcciones e Instituciones —_—
Zonales encargadas de

elaborar el PAPP.

Fuente: Coordinaciéon Administrativa — IEPS

Luego de analizar las causas Unicas obtenidasogcantds en el diagrama de
causa — efecto, se puede determinar que todasnrecael problema general del
proceso que se resume en: “Retrasos y Reprocedasgiboracion y Presentacion

del Plan Anual de Contrataciones”.



4.1.5 Matriz de Riesgos

Tabla 27.

Matriz de Riesgo - Proceso CAD-CP-01.PAC
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Existencia de¢
errores no

Exceso de
reformas al PAC

Falta de distribucié
de responsabilidade

detectados en el PAC.R1 durante el afio de supervision y
PAC. fiscal revision.
Falta de
Informacion Fundamentos no | Planificacién de las
deficiente e suficientes para la Direcciones y
) PAC.R2 - L
inexacta en el elaboracion del | Zonales encargadas
PAPP. PAC de elaborar el
PAPP.
Error enla Retraso en | .
Introduccion de PAC.R3 elaboracpr) Y Rotacion de
Datos presentacién del | Personal

PAC

Moderado

Moderado

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS



131

4.1.6 Identificacién de eventos priorizados en el Flujo @l Proceso

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

Direccién Administrati
Responsable de Compras Asistente de Compras Coordinador Administrativo "eCCIOF?na::Ier::tratwa Unidad Requirente de Compra

INICIO

Recibir el PAPP
Consolidado

PAPP

consolidado

Solicitar ala
Coordinacién Financiera
las cedulas
presupuestarias iniciales
de gasto corriente y de
proyectos
Enviar Cédulas
Presur ias
Iniciales
Dentro del sistema
USHAY, descargar las
partidas <
presupuestarias
Yy
Verificar que concuerden Solicitar al area
montos de Partidas A . |requirente rectificar la Corrige los valores y
presupuestarias con las o informacion de las 4 justifica
partidas autométicas partidas
Partidas
Presupuestarias

corregidas

N

Definir el Tipo de Régimen, @
Tipo de F Monto
y Forma de Compra de
acuerdo al PAPP

Detallar los bienes y
servicios a adquirir de
acuerdo a los codigos

CPC dentro del Sistema

USHAY

Fase
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ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

Fase

Responsable de Compras

Asistente de Compras | Coordinador Administrativo

Direccién Administrativa -
Financiera

Unidad Requirente de
Compra

Descargar el borrador
del PAC para
autorizacion del Directol
Administrativo -
Financiero

Plan Anual de
Contrataciones
(Borrador)

v

Solicitar la emision
de resolucion de
aprobacion del PAC a
la Direccién de
Asesoria Juridica

Resolucion de

Aprobacion PAC

Generar el PAC

dentro del Sistema
UHAY y subir a la basi
de datos

Publicar PACen el
SOCE
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4.1.7 Mapa de Riesgos

La vision general de cada evento priorizado egylaente:

Figura 11 Mapa de Riesgos - Proceso CAD-CP-01.PAC

MAPA DE RIESGOS

|
M &
P
A obé&"
(o N
T
o) &
kS
<
&
S
«

PROBABILIDAD
Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Colocando los eventos en el mapa de riesgos seguedultados obtenidos en
la matriz de riesgos, de acuerdo al significaddodecolores atribuidos a cada nivel
de severidad, se puede obtener una vision claraidel de significancia de cada

riesgo dentro del proceso de Elaboracion del PlamaRde Contratacion.

Al relacionar cada uno de estos riesgos, dentrdodglefactores del riesgo
operativo, se puede observar lo siguiente: el Ridsge origina a una debilidad en la
asignacion de responsabilidades, y una falta dé&apmpor lo que este evento de
riesgo operativo corresponde a un factor de estraiadel proceso, el Riesgo 2 es
ocasionado por la falta de planificacion de laréifites unidades requirentes del
IEPS, razon por la cual se lo puede categorizatralele eventos externos, mientras
que el Riesgo 3 se produce por la alta rotaciérpatsonal, lo que impide una

adecuada capacitacion del mismo y se lo relacionaktfactor Personas.
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Se puede observar que los riesgos R1 y R3 semtnalen la zona de riesgo
moderado, lo cual nos indica que estos eventosndsée reducidos a través de
actividades de mitigacion o implementacion de ades:. Y el riesgo R2 se
encuentra en la zona de riesgo alta, por lo qué deber ser transferido o

compartido.

Estos eventos encontrados en el proceso de Elafmordel Plan Anual de
Contratacion, demuestra que efectivamente exisémgas operativos que impiden

gue el proceso se desarrolle adecuadamente.



4.1.8 Respuesta a los Riesgos del Proceso.
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Si bien los riesgos son altos y la metodologialaaiize estos riesgos deben ser transferidos o atidus al constituir parte
inherente de los procesos institucionales que rdgruser tercerizados, se hace necesario implenaeatanes de mitigacion.

Tabla 28.
Matriz de Respuesta al Riesgo - Proceso CAD-CP-0AE
N° Evento Causa Respuesta Accién
Priorizado
Existencia de Falta de distribucién de Establecer un control por parte del Coordinadanikistrativo,
errores no o " . : .
R1 detectados en el responggpllldades _Qe Mitigar quien dep(,e revisar que gll PAC no cqntenga_ errpregio a la
PAC. supervision y revision. autorizacion de su emision y posterior publicacion
Informacion Falta de Planificacion de Establecer una mejor planificacion operativa alrdectoda la
R2 deficiente e las Direcciones y Zonales,,... entidad, la cual debe realizarse a finales delafierior en base a
inexacta en el encargadas de elaborar eIM't'gar proyecciones estadisticas, a fin de que no exiktarasiados
PAPP. PAPP. cambios después de la emision del PAC.
1. Planificar el presupuesto del periodo tomandoassideracion
las posibles contingencias respecto a salida d®pairno
contemplado.

Error en la 2. Capacitar al personal de tal manera que todquepo este en

R3 Introduccién de | Rotacion de Personal Mitigar capacidad de asumir momentaneamente las funcienasadbjuier
Datos funcionario ausente.

3. Establecer como requisito que cada funcionagotenga un
cronograma de las actividades que tiene por reazananera
semanal.

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS



4.1.9 Actividades de Control.

Tabla 29.
Matriz de Actividades de Control - Proceso CAD-CP-0.PAC
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Matriz de Actividades de Control
No Evento Respuesta
" | priorizado P Accién Actividad de control
Existencia de Establecer un control por parte del Coordinador ngsar previo a la f!rma d(_a autorizacion del
o . . . Director Administrativo — Financiero que el
errores no . Administrativo, quien debe revisar que el PAC no .
1 Mitigar . N borrador del PAC contenga la sumilla del
detectados en contenga errores previo a la autorizacion de su . S : . .
o : L Coordinador Administrativo como evidencia de |su
el PAC. emision y posterior publicacién o
revision.
Informacion Establecer una mejor planificacion operativa alnive
- de toda la entidad, la cual debe realizarse acfindgl | Verificar que el PAPP con el que se elabora el
deficiente e . ~ . . e g o
2 inexacta en e Mitigar afio anterior en base a proyecciones estadistifias, [@AC sea el aprobado definitivo por parte de la
de que no existan demasiados cambios después d®leeccion de Planificacion.
PAPP. )
emision del PAC.
1. Capacitar al personal de tal manera que todo ell' Dlsena_r, implementar un p'an de gapacnamo’n
; . . gue permita que todos los funcionarios conozcan
equipo este en capacidad de asumir - L
. : . las actividades de toda la Coordinacion
Error en la momentaneamente las funciones de cualquier S . .
L . . ) Administrativa, y evaluar los resultados del mismo
3 |Introduccion | Mitigar funcionario ausente. .
- . .| cada seis meses.
de Datos 2. Establecer como requisito que cada funcionario . .
o 2. Coordinar reuniones semanales con todo el
mantenga un cronograma de las actividades que tiene . : iy .
. equipo de trabajo para verificar el cumplimientg de
por realizar de manera semanal. - o i
las actividades planificadas, y tomar correctivos.
Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS
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4.2 Aplicacién de la Metodologia RAMEF en la Evaluaciéndel Riesgo
Operativo en el Proceso Adquisicion de Bienes y/@®icios a través de Infima

Cuantia.

Se realizard la identificacion y evaluaciéon de tsentos de riesgo a las
adquisiciones a través de infima cuantia, las suebmstituyen adquisiciones no
planificadas y que son necesarias para el cumpitmige las actividades y proyectos
del Instituto Nacional de Economia Popular y Seladgara el afio 2015 no se debe

superar los $7.263,42 por adquisicion.

4.2.1 Identificacion de Eventos de Riesgo Operativo
Proceso: Adquisicion de Bienes y/o Servicios a través deriafCuantia
Cddigo: CAD-CP-02.1C

Objetivo del Proceso: Adquirir bienes y/o servicios que no fueron inchsd
dentro del PAC y son necesarios para cumplir ¢éHam Anual de Politica Publica

alienada con los objetivos del Plan Nacional deaDe#o.

Tabla 30.
Identificacién de Eventos del Proceso CAD-CP-02.I1C

Matriz de ldentificacion de Eventos de Riesgo Opetao

No. | Actividad Evento ldentificado Riesgo ldentificado

Elaborarla | Mala especificacion de la
solicitud de | necesidad real a requerir.
1 | bienes ylo
servicios. Falta de firmas de

responsabilidad en la solicitug

Ejecucién errénea de pedidos.

' Ejecucién errénea de pedidos.

Existen inconsistencias en la
informacion de las
cotizaciones.

Informaciéon deficiente e
inexacta en las cotizaciones.

Obtener tres : :
cotizaciones | Se cotiza con proveedores quesSeleccion errénea de

de diferentes| no cumplen el perfil requeridag. proveedores.
proveedores.

Cotizaciones sin formatos
homogéneos necesarios parg
comparacion.

|Iglalta de informacion para
seleccion de proveedor.

Continta=>
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Elaborar un Inexistencia de un formato L
cuadro - s Falta de Informacion para la
comparativo definido para elaboracion del seleccion del proveedor
parap cuadro comparativo. P '
aprobacion
del Existen demoras en la revisignincumplimiento de plazos o
Responsable| del cuadro comparativo. responsabilidades
de Compras.
Revisién del El cuadro comparativo no es | Seleccién errénea del
cuadro revisado por el responsable. | proveedor.
comparativo | Aprobacion sin revision Seleccion erronea del
previa. proveedor.
Contratar proveedor con Seleccién errénea de proveedor
Realizar la | actividades en su RUC
adquisicion | diferentes alas que oferta. | jncumplimiento del Proveedor
de b_|e_nes ylo Bienes y/o servicios
servicio entregados diferentes a los | Bienes innecesarios adquiridos
requeridos.
Recibir en Bienes recibidos diferentes a| Inconformidades en los bienes
bodeoa los cotizados adquiridos
bienegs No se registra la totalidad de
comprados los bienes cuando son Perdida de bienes adquiridos
recibidos
Solicitar el
ago a Perder reputacion con
pago a Pago retrasado a proveedores P
Direccion proveedores
Financiera.

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Los eventos identificados tienen relacion con farmacion requerida para el
proceso de adquisicion y la seleccion de provesddmse que redunda en una

inadecuada adquisiciéon del bien o servicio reqoerid
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4.2.2 Priorizacién de Eventos de Riesgo Operativo

Tabla 31.
Matriz de Priorizacién de Eventos de Riesgo del Paeso CAD-CP-02.IC
Puntaje de| Numero de
No. Evento de Riesgo Probabilidag Impacto| . : Deteccion| Prioridad
riesgo .
de Riesgo]
1 Ejecucién errénea de pedidos 8 6 48 6 288
2 Infqrmgmon deficiente e inexacta en las 9 8 72 7 504
cotizaciones.
3 [Seleccién errénea de proveedores. 7 7 49 6 294
4 Falta de Informacion para seleccion de 8 8 64 7 448
proveedor
5 Incumpllmlg.nto de plazos o 4 4 16 4 64
responsabilidades
6 Proveedor no cumple la entrega. 4 4 16 4 64
7 Bienes innecesarios adquiridos 5 6 30 3 90
8 Incumplimiento del proveedor 4 8 32 4 128
9 Inconformidades en los bienes adquirjdos 6 9 54 6 324
10 |Perdida de bienes adquiridos 3 9 27 3 81
11 |Perder reputacion con proveedores 4 3 12 3 36

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Se utiliza el diagrama de Pareto para enfocar &lissm en los eventos mas

criticos que presentan un valor alto de RPN

Tabla 32.
Diagrama de Pareto - Proceso CAD-CP-02.IC
Numero de
Evento de Riesgo Denominacién| Prioridad de Porcentaje % Acumulado
Riesgo
!nformamon deﬂcnerlte g E1 504 2171 2171
inexacta en las cotizaciones
Falta de Informacion para E2 48 19,30 41,02
seleccién de proveedor
Seleccion errénea de £3 204 1267 5368
proveedores.
Ejecucion errénea de pedidds E4 288 12,41 66,09
Incoqurmldades en los biengs E5 304 13.96 80,05
adquiridos
Incumplimiento del proveedo E6 128 551 85,57
Bienes innecesarios adquiridos E7 90 3,88 89,44
Perdida de bienes adquiridog E8 81 3,49 92,93
Incumpllmlgpto de plazos o E9 64 276 95,60
responsabilidades
Proveedor no cumple la E10 64 276 9845
entrega.
Perder reputaciéon con E11 36 155 100,00
proveedores
TOTAL 2321

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS



Figura 12 Diagrama de Pareto - Proceso CAD-CP-02.IC
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Diagrama de Pareto - Proceso CAD-CP-02.IC
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Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Elaborado por: Los Autores

En esta ocasion, los eventos de mayor trascendesrtiael proceso de

Adquisiciones por Infima Cuantia son informaciorfidente e inexacta en las
cotizaciones, falta de Informacién para selecciémpbveedor, seleccion erronea de

proveedores, ejecucion erronea de pedidos e incoitfades en los bienes

adquiridos.

Con la utilizacion del Diagrama de Pareto corrobms la informacion y

ademas vemos que de los once eventos identificaohms) son los eventos vitales y

representan un 45.45% de las causas totales queragemn 80.05% de los

problemas.

Tabla 33.
Eventos Priorizados - Proceso CAD-CP-02.I1C

Eventos Priorizados
Eventos de Riesgo N(Jme(:o d‘? Pnoridad
e Riesgo
Informacion deficiente e inexacta en las 504
cotizaciones.
Falta de Informacion para seleccion de proveedor 8 44
Seleccion errénea de proveedores. 294
Ejecucion errénea de pedidos 288
Inconformidades en los bienes adquiridos 324

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS
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4.2.3 Determinacion y priorizacion de causas de los evers.

Tabla 34.
Causas Raices de los Eventos Priorizados - Proc&aD-CP-02.1C

Causas Raices de los Eventos Priorizados

Evento Consecuencia Causa Raiz Nivel 1 Causa Raiwdl 2
Informacion o, L ) Requisitos para
- Adjudicacion Cotizaciones sin q . P
deficiente e , e cotizaciones
) errbnea de especificaciones . )
inexacta en las . habilitantes sin
proveedor. definidas.

cotizaciones.

definir.

Falta de
informacién para
seleccién de
proveedor.

Adjudicacion
erronea de
proveedor.

Formatos no
definidos, ni
estandarizados

Seleccidén errénea
de proveedores.

Incumplimiento
del proveedor a
las condiciones
pactadas

Falta de verificacion
de la informacion de

proveedor

Control no definido
para validacion de
informacién de
proveedor.

Contratacion no

Inexistencia de un

Ejecucién errénea
de pedidos.

transparente de | banco de
proveedores proveedores.
Adquisicion de Detalle de

bienes que no
cumplen con las
necesidades.

requerimientos sin
especificaciones
definidas.

Inexistencia de un
formulario de
requerimientos.

Falta de verificacion

Inconformidades | Objetivo de . Controles no
: e entre los bienes .

en los bienes adquisicion no . definidos para

- . solicitados y los . .
adquiridos. cumplido . ingreso de bienes

recibidos
Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS
Tabla 35.

Causas Unicas — Proceso CAD-CP-02.IC
Causas Unicas
Requisitos para cotizaciones habilitantes sin defin
Formatos no definidos, ni estandarizados
Control no definido para validacion de informac@mproveedor,
Inexistencia de un banco de proveedores.
Inexistencia de un formulario de requerimientos.

Controles no definidos para ingreso de bienes.
Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Las causas Unicas identificadas constituyen fastoegativos y obstaculos para

el proceso y en conjunto ocasionan varios probleteato del mismo.
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Al identificar como evento priorizado que la infaamn en las cotizaciones es
deficiente e inexacta se debe a que no existemide$ los requisitos que deben

presentar todas las cotizacién para poder compararl

La falta de informacion para la seleccion adecuddalos proveedores es
ocasionada por la falta de formatos no definidosstandarizados, que permitan la

comparacion adecuada entre varios proveedoresqaea la mejor decision.

La eleccion errénea de proveedores se producegsorazones fundamentales:
Primero que no existe un control definido paradalisi la informacion que presenta
en la cotizacion (RUC, direccién, actividad econdahidel proveedor es real; y
segundo, la inexistencia de un banco de proveedpregpermita realizar de forma

mas transparente la seleccién de los mismos.

La ejecuciéon erronea de pedidos se produce prinegrae por la inexistencia
de un formulario de requerimientos que reflejedapecificaciones técnicas de los

bienes y/o servicios que se desea adquirir.

Al recibir los bienes se presentan inconformidagle$os mismos, esto se debe
a la falta de controles definidos para el ingresd@nes en bodega, ya que no se
realiza una adecuada verificacion entre los bispBsitados y los entregados por los

proveedores.

4.2.4 Diagrama Causa-Efecto

Figura 13 Diagrama Causa Efecto - Proceso CAD-CP-02

) CAUSAS
f )
Controles no Requisitos para Formatos 1o
definidos para cotizaciones definos. ni
ingreso de bienes habilitantes sin estandarizado Efecto (Problema)
definir
Uso Ineficiente de
los Recursos
Publicos
Control no
definido para Inexistencia de un Inexistencia de un
validacion de > banco de > formulario de =,
informacion proveedores requerimientos

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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Podemos corroborar que las causas Unicas obtarodasponden a los factores
de procesos y personas los cuales fueron grafieadakdiagrama de causa — efecto,
determinando que todas recaen en el problema ¢eletaroceso que se resume en

el “Uso ineficiente de los recursos publicos”.



4.2.5 Matriz de Riesgos

Tabla 36.

Informacion
deficiente e

Matriz de Riesgo - Proceso CAD-CP-02.I1C

Adjudicacion erronea d¢
proveedor.

> Requisitos para
cotizaciones habilitantes
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. IC.R1 . .
inexacta en las sin definir.
cotizaciones.
Falta de Adjudicacion errénea de Formatos no definidos, ni
informacion para IC.R? proveedor. estandarizados
seleccion de '
proveedor.
Incumplimiento del Control no definido para
proveedor a las validacion de informacion Moderado
Seleccion errénea IC.R3 condiciones pactadas | de proveedor.
de proveedores. ' Contratacion no Inexistencia de un banco
transparente de de proveedores. Moderado
proveedores
. . . Adquisicion de bienes | Inexistencia de un
Ejecucion erronea .
. IC.R4 gue no cumplen con lag formulario de
de pedidos. . i
necesidades. requerimientos.
Inconformidades Objetivo de adquisicion| Controles no definidos pat
en los bienes IC.R5 no cumplido ingreso de bienes.

adquiridos.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS



4.2.6

Identificacion de eventos priorizados en el Flujo @ Proceso
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ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS A TRAVES DE INFIMA CUANTIA

Fase

Area Requirente

Coordinador
Adminsitrativo

Responsable de
Compras

Asistente de Compras

Guardalmacén

Coordinacién Financiera

Proveedor Adjudicado

INICIO

Emitir necesidad
no planificada

Elaborar solicitud
de Bienes y/o
Servicios

Solicitud de Bienes
/o Servicios

Y

Autorizar el Gasto

=

junto a la Solicitud de

Recibir la necesidad

Bienes y/o Servicios

Obtener tres
cotizaciones

Cotizacion de
Bienes y/o

h 4

Elaborar cuadro
comparativo de las

cotizaciones

Cuadro
Comparativo

h 4

Seleccionar mejor

Revisar el Cuadro
Comparativo

cotizacion.

-NO—>

Cuadro correcto?

Realizar Cambios

SI
v

Aprobar y Firmar la

Firmar la Solicitud

solicitud de bienes y/ [«

o servicios

de bienes y/o
servicios

Sol

itud de

\J

Bienes Firmada
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ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS A TRAVES DE INFIMA CUANTIA

Area Requirente

Coordinador
Adminsitrativo

Responsable de
Compras

Asistente de Compras

Guardalmacén

Coordinacién Financiera

Proveedor Adjudicado

Fase

¢—SERVICIO—

Recibir el Servicioy
emitir informe

Informe de
Conformidad del
Servicio

Solicitar

Emitir
»  Certificacion

Certificacion
Presupuestaria

Revisar Orden de Compra

solicitar la autorizacion del | |
Director Administrativo - | |

Financiero

Elaborar Orden

Presupuestaria

Certificacion
Presupuestaria

A

de Compra

Revisar y firmar
> condiciones y

Realizar la

adquisicion de bienes |

términos de compra

y servicios en los
términos establecidos.

L

\ 4

;Bien o Servicio?

NO

v

Recibir los bienes de

bienes coincidan con la

acuerdo a los
requerimientos

aracteristicas de 105

SI

v

orden de entrega?

Devolver al
Proveedor para
cambio respectivo

Recibir e Ingresar
los bienes al
sistema

ntrega-

!

Solicitar el pago a

| Publicar dentro del

financiero

SOCE la factura

peion

A4
Entregar a la
Unidad requirente
los bienes con el
acta respectiva

Acta de entrega
de bienes

A 4

CAD-AF-
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4.2.7 Mapa de Riesgos
La vision general de cada evento priorizado efglaente:

Figura 14 Mapa de Riesgos - Proceso CAD-CP-02.1C
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Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Colocando los eventos en el mapa de riesgos segliedultados obtenidos en
la matriz de riesgos, de acuerdo al significadtodeolores atribuidos a cada nivel
de severidad, se puede obtener una vision clamadlde significancia de cada
riesgo dentro del proceso de Adquisicion de bigreeyvicios a traveés de infima

cuantia.

Al relacionar cada uno de los riesgos con los fastae riesgo operativo, se
puede observar que los cinco eventos de riesgespmnden a los factores de

procesos y personas
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Al visualizar el mapa de riesgos, podemos encomjuar los riesgos R1, R2 y
R4 se encuentran en una zona de riesgo alta poudbse debe dar respuesta
prioritaria para disminuir el grado de afectaciare gpresentan en la ejecucion del
proceso. A su vez, los riesgos R3 y R5 se encuertrda zona de riesgo moderado,
razén por la cual deben ser reducidos con actieslade mitigacion e

implementacion de controles.

La importancia de mejorar el desarrollo de estegso radica en que la mayoria
de adquisiciones de bienes y servicios que realihastituto Nacional de Economia
Popular y Solidaria se ejecutan a través de Infduantia, por lo que es necesario
una reestructuracion del proceso a fin de optimizaasignacion eficiente de los

recursos econdmicos de la institucion.
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Si bien los riesgos son altos y la metodologialaaiize estos riesgos deben ser transferidos o atidus al constituir parte
inherente de los procesos institucionales que rdgruser tercerizados, se hace necesario implenaeatanes de mitigacion

Tabla 37.
Matriz de Respuesta al Riesgo - Proceso CAD-CP-02.|
N° Evento Priorizado Causa Respuesta Accion
Informacién deficiente | Requisitos habilitantep Establecer los siguientes requisitos minimos patas las cotizaciones: nimero de
R1 |einexactaen las para cotizaciones sin Mitigar cotizacion, fecha, RUC, direccidn, dirigido al IEP&specificaciones técnicas (de
cotizaciones. definir. acuerdo a lo solicitado por la institucion) pregtazo de entrega y forma de pago.
Falta de informacién | Formatos no Estandarizar el formato de cuadro comparativo aitderado, en el cual evidencie la
R2 | para seleccion de definidos, ni Mitigar verificacion de la informacion proporcionada poprlveedor, y el analisis efectuado
proveedor. estandarizados para la seleccién del mismo.
g::rr;ltr\?;“ndoagieg‘:]n:jdeo Se establecera un control previo a la elaboragdwhdro comparativo en el que se
: . realice una validacién de la siguiente informagémporcionada por cada proveedor:
informacion de p L P ) S
roveedor nimero de RUC, actividad econémica dF_;I_ proveedm_c(ronada ala adqwsmjon),
Seleccién errénea de Haow! : " direccidn, que se encuentre activo y habilitada paabajar con el sector publico.
R3 roveedores Inexistencia de un Mitigar
P ' banco de proveedores. Consolidar la informacion de todos los proveeddetdEPS y agruparlos por categoria
de servicio o bien ofertado, a fin de crear un bateproveedores, que permita realizar
una seleccion mas transparente de los mismosyéstdel envio de invitaciones a todos
los oferentes dependiendo del tipo de adquisicid@akzar.
. s . Inexistencia de un Establecer un formulario estandarizado de requeritos, en el que se establezca de
Ejecucion errénea de . " . N A :
R4 edidos formulario de Mitigar manera clara y detallada cuéles son las espedifieegtécnicas, tanto de bienes coma
P ' requerimientos. servicios que se necesitan adquirir.
Implementar un control en el momento de la redepde los bienes, en el que se
Inconformidades en log Controles no definidos, , ... compare los siguientes documentos: formulario daeemiento, orden de compra, y
R5 : o . : Mitigar . ' e .
bienes adquiridos. para ingreso de bienes. orden de entrega proporcionada por el proveedor,de verificar que las cantidades y
las caracteristicas de los bienes solicitados ige@tes a las de los bienes recibidos.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

de
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Tabla 38.
Matriz de Actividades de Control - Proceso CAD-CP-R.I1C
Matriz de Actividades de Control
Evento . L
No. o Respuesta Accién Actividad de control
priorizado
Informacién Establecer como requisitos minimos a cumplir padag las e o
- NN o o LS Verificar que todas las cotizaciones presenten los
deficiente e o cotizaciones los siguientes: numero de cotizad&oha, RUC, g . : .
1 . Mitigar ) A e . requisitos minimos para ser consideradas val{das
inexacta en las direccion, dirigido al IEPS, especificaciones téan (de acuerdo a lo -
e . R . para la comparacion.
cotizaciones. solicitado por la institucion) precio, plazo derega y forma de pago.
Falta de . . . . - .
informacion Estandarizar el formato de cuadro comparativo atiiezado, en el cualRealizar revisiones periddicas para comprobgr
2 ara seleccion Mitigar se evidencie la verificacion de la informacion pngponada por el que los cuadros comparativos utilizados se hallen
P proveedor, y el analisis efectuado para la selaabad mismo. bajo el formato establecido.
de proveedor.
Se establecera un control previo a la elaboradibewhdro . _
) . NPT Revisar que dentro del cuadro comparativo s¢
comparativo en el que se realice una validacidia deguiente )
) - . o encuentren completas las secciones de
informacion proporcionada por cada proveedor: norderRUC, L . -
S o ; o verificacion de informacién del proveedor como
actividad economica del proveedor (relacionadaaaltpiisicion), ; Yt . -
- ; L : - . constancia de su realizacion, previa la aprobgcion
Selecciéon direccion, que se encuentre activo y habilitada paabajar con el P
. . ) del responsable de Compras Publicas.
3 erronea de Mitigar sector publico.
proveedores. Consolidar la informacién de todos los proveeddedEPS y
agruparlos por categoria de servicio o bien ofertadin de crear un | Verificar que las cotizaciones a analizar
banco de proveedores, que permita realizar unacs@emas correspondan a los oferentes incluidos en el
transparente de los mismos, a través del enviovitaciones a todos | banco de proveedores.
los oferentes dependiendo del tipo de adquisicid@akzar.
Ejecucion Establecer un formulario estandarizado de requeritos, en el que se Revisar que toda solicitud de compra de bienes o
4 errénea de Mitigar establezca de manera clara y detallada cualessa@specificaciones | servicios, adjunte el formulario de requerimiento
pedidos. técnicas, tanto de bienes como de servicios quneassitan adquirir. | con las especificaciones técnicas a requerir.
_ Implementar un control en el momento de la redepde los bienes, en el qug o )
Inconformidad se compare los siguientes documentos: formulariegeerimiento, orden de | Revisar de manera periodica el cumplimento del
5 es en los bienegMitigar compra, y orden de entrega proporcionada por eeedor, a fin de verificar | control previo a la recepcion de los bienes
adquiridos. que las cantidades y las caracteristicas de émebisolicitados sean iguales averificando los documentos habilitantes.
las de los bienes recibidos.

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS
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4.3 Aplicacion de la Metodologia RAMEF en la Evaluaciondel Riesgo
Operativo en el Proceso Adquisicion de Bienes y/ce®icios incluidos los de

Consultoria

El proceso de Adquisicion de bienes y/o serviciasuidos los de Consultoria,
comprende todas las contrataciones planificadasaldel PAC y que se someten a
al régimen y condiciones establecidas en la Ley&fQiog de Servicio de

Contratacion Publica.

4.3.1 Identificacién de Eventos de Riesgo Operativo
Proceso: Adquisicion de Bienes y/o Servicios incluidos l@s@onsultoria
Cdédigo: CAD-CP-03.ABOS

Objetivo del Proceso: Adquirir bienes y/o servicios incluidos los Corietila
bajo el régimen y condiciones de contratacion éstatns dentro del PAC y que
son necesarios para cumplir con el Plan Anualalii¢ad Publica alienado con los

objetivos del Plan Nacional de Desarrollo.

Tabla 39.
Identificacién de Eventos del Proceso CAD-CP-03.AF

Matriz de ldentificacion de Eventos de Riesgo Opeta/o
No. Actividad Evento Identificado Riesgo Identificado

Requerimientos no coinciden

. ., Informacion Inconsistente
con la informacion del PAC

Verificar que
los documentos Falta de comunicacién de Comunicacion interna

de inicio de cambios realizados a la defectuosa a nivel

1 | proceso planificacion inicial institucional
coincidan con | Falta de firmas de Inadecuada presentacién
el PAC responsabilidad en la solicitud.del requerimiento

No existen todos los
documentos habilitantes para
iniciar la contratacion

Operaciones sin
documentacién de respald

(@)

Elaborar Lo . o ]
2 | pliegos de Términos de referencia con | Documentacion incompleta
e informacién incompleta. 0 inexacta
peticiones
Establecer Cronograma no refleja la Mala planificacion del
3 | cronograma de| realidad de los tiempos cronograma.
actividades necesarios.

Contintla~>
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Existencia de retrasos en el
cumplimiento de las
actividades del cronograma

Incumplimiento de plazos
de responsabilidades

=4

Lentitud en el sistema de
gestion documental.

Fallas en el sistema
QUIPUX.

Realizar el
seguimiento y
participar en el

Falta de comunicacion
oportuna de los plazos
maximos a cumplir

Comunicacion interna
defectuosa a nivel
institucional

cumplimiento
del cronogramd

Generacion de conflictos por
falta de acuerdos dentro de I3
Comision Técnica

) Falta de acuerdos

Se seleccionan proveedores
qgue no cumplen el perfil
requerido.

Seleccion errénea del
proveedor

=4

Emitir .
., Retraso en la emision de la I
resolucion de ., Incumplimiento de plazos
A resolucion por parte de la o
inicio de . s . ... | de responsabilidades
Direccion de Asesoria Juridica
proceso
Generar
Expediente del
roceso L - :
gnviar aI):e\ Documentacion traspapelada| Deficiente archivo de la
. o del proceso documentacion.
Direccion de
Asesoria
Juridica

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Los eventos detallados fueron obtenidos a travésedaiones, talleres de
trabajo realizado con los funcionarios de la Cowdidon Administrativa, asi

también, entrevistas con cada uno de los implicadad proceso.
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4.3.2 Priorizacién de Eventos de Riesgo Operativo

Tabla 40.
Matriz de Priorizacién de Eventos de Riesgo del Paeso CAD-CP-03.ABOS

Puntaje de Az
No. Evento de Riesgo Probabilidagl Impacto TR Deteccion| Prioridad
9 de Riesgo
1 Informacion Inconsistente 3 4 12 2 24
2 .Cor?nun'lcamon interna defectuosa a njvel 7 6 42 7 204
institucional
3 Inadec.ua'lda presentacion del 3 3 9 3 27
requerimient
Operaciones sin documentacion de
4 2 4 8 2 16
respaldo
5 Documentacién incompleta o inexactg 8 6 48 6 288
6 Mala planificacién del cronograma. 4 7 28 6 168
7 Incumpllmle.z.nto de plazos o de 6 8 48 5 240
responsabilidade
8 Fallas en el sistema QUIPL 5 & 18 3 4t
9 Falta de acuerdos 4 3 12 4 48
10 |Seleccion errénea del proveedor 6 8 48 6 288
11 |Deficiente archivo de la documentacion. 2 4 8 3 24

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Se utiliza el diagrama de Pareto para enfocar &éliss en los eventos mas
criticos que presentan un valor alto de RPN.

Tabla 41.
Diagrama de Pareto - Proceso CAD-CP-03.ABOS
NUmero de
Evento de Riesgo Denominacién| Prioridad de Porcentaje % Acumulado
Riesgo
Comunicacion interna E1 294 20.11 20.11
defectuosa a nivel instituciol
Pocumentacnon incompleta g E2 288 19.70 39.81
inexacta
Seleccion errénea del E3 288 19.70 50.51
proveedc
Incumpllmlgpto de plazos o dg E4 240 16.42 75.92
responsabilidad:
Mala planificacién del E5 168 11.49 87.41
cronogramg
Falta de acuerdc EE€ 48 3.2¢ 90.7(¢
Fallas en el sistema QUIPUXK. E7 45 3.08 93.78
Inadec.ue}da presentacion degl Es 27 185 95.62
requerimient
Informacion Inconsisten EC 24 1.6¢4 97.2¢
Deficiente ar.<':h|vo de la E10 o4 164 98.91
documentacion.
Operaciones sin E11 16 1.09 100.00
documentacion de respa
Total 1462

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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Figura 15 Diagrama de Pareto - Proceso CAD-CP-03.ABS

Diagrama de Pareto - Proceso CAD-CP-02.IC
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Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Los eventos de mayor trascendencia en el procegalgieisiciones de Bienes,
Obras y Servicios Incluyendo los de Consultoria sDomunicacion Interna
defectuosa a nivel institucional, Documentaciénoimpleta o inexacta, Seleccion
errbnea del proveedor, Incumplimiento de plazoseoresponsabilidades y Mala

planificacién del cronograma.

Con la utilizacion del Diagrama de Pareto corrobmra que de los once eventos
identificados, cinco son los eventos vitales y eéspntan un 45.45% de las causas

totales que generan un 87.41% de los problemas.

Tabla 42.
Eventos Priorizados - Proceso CAD-CP-03.ABOS
Eventos Priorizados
Eventos de Riesgo Nl]me(;o dg Prioridad
e Riesgo

Comunicacion interna defectuosa a nivel 294
institucional
Documentacion incompleta o inexacta 288
Seleccion errénea del proveedor 288
Incumplimiento de plazos o de responsabilidades 240
Mala planificacion del cronograma. 168

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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4.3.3 Determinacion y priorizacion de causas de los evers.

Tabla 43.
Causas Raices de los Eventos Priorizados - Proc&aD-CP-03.ABOS

Causas Raices de los Eventos Priorizados

Evento Consecuencia Causa Raiz Nivel ]  Causa Raiw®l 2

Comunicacion Excesivas reformasCanales de Demasiada jerarquia

interna al PAC comunicacion na vertical y compleja

defectuosa a nivel adecuados. dentro del IEPS.

institucional

Documentacion | Retrasos en laDesconocimiento de| Falta de capacitacion

incompleta o elaboracién de loscomo presentar los | en temas

inexacta pliegos términos de relacionados a
referencia. compras publicas.

Seleccién erréneaProceso desiertpFalta de verificaciéon Control no definido
del proveedor por Incumplimiento de la informacion de| para validacion de

174

del proveedor proveedor informacion de
proveedor.
Incumplimiento | Declaracion de Falta de seguimientpMala distribucion de

de plazos o deproceso  desiertpy apoyo a la responsabilidades €n
responsabilidades por incumplimientol ejecucion del procespel area requirente.
de actividades delpor parte de unidades

cronograma. requirentes
Mala Declaracion de Andlisis deficiente de Falta de
planificacion del proceso  desiertplas necesidades de | comunicacion con
cronograma. por incumplimiento tiempo real. area requirente.
de plazos.

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Tabla 44.
Causas Unicas — Proceso CAD-CP-03.ABOS

Causas Unicas
Demasiada jerarquia vertical y compleja dentrd e
Falta de capacitacion en temas relacionados a esnpgiblicas.
Control no definido para validacion de informac@mproveedor,
Mala distribucion de responsabilidades en el &gairente.

Falta de comunicacion con area requirente.
Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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4.3.4 Diagrama Causa-Efecto.

Figura 16 Diagrama Causa Efecto - Proceso CAD-CP-08BOS

CAUSAS
Demasiada Falta de Control no
jerarquia vertical capacitacion en definido para
v compleja dentro temas relacionados validacion de Efecto (Problema)
del TEPS a compras publicas. informacion
Retrasos enla
gjecucion de las
actividades
generando proceso
Mala distribucién de Falta de desiertos.
responsabilidades en ™ comunicacion con_}
el area requirente. area requirente.

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Después de analizar las causas Unicas obtenidal®gadas en el diagrama de
causa — efecto, se puede determinar que estatas®mman principalmente con los
Factores Personas Yy Estructura del proceso, pesttiecel “Retraso en la ejecucion
de las actividades generando procesos desiertosino cproblema general del
proceso.



4.3.5 Matriz de Riesgos

Tabla 45.

Matriz de Riesgos - Proceso CAD-CP-03.ABOS

Comunicacion
interna defectuosa

Excesivas reformas al
PAC

Demasiada jerarquia
vertical y compleja

a nivel ABOSR1L dentro del IEPS.
institucional
Documentacién Retrasos en la Falta de capacitacion
incompleta o ABOS.R2 elaboracion de los plieggsen temas relacionados
inexacta a compras publicas.
Proceso desierto por Control no definido
Seleccion errénea ABOS.R3 Incumplimiento del para validacion de
del proveedor ' proveedor informacion de
proveedor.
Declaracion de proceso | Mala distribucion de
Incumplimiento de desierto por responsabilidades en ¢l
plazos o de ABOS.R4 incumplimiento de area requirente.
responsabilidades actividades del
cronograma.
Declaracion de proceso | Falta de comunicacion
Mala planificacion desierto por con area requirente.
ABOS.R5 . P
del cronograma. incumplimiento de
plazos.

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS

157
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4.3.6 ldentificacion de eventos priorizados en el Flujo @ Proceso

ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS INCLUIDOS LOS DE CONSULTORIA

Coordinador Director Administrativo | Direccion de Asesoria

Unidad Requirente Administrativos Responsable de Compras Asistente de Compras Delegado de aprobacion ~ Financiero Juridica

- Solicitar mediante la
: Recibir el Verificar que existan y - e ° R -
Emitir memorando e - Firmar y aprobar el revision, resolucion Emitir resolucién
! requerimiento y se encuentren Elaborar Pliegos de - §
de requerimiento " e ! . proceso de de apry y de inicio de
L asignar al responsable aprobados todos los 80 < P
inicial adquisicion legalizacion de los proceso
de compras documentos de inicio. o
Solicitud de. pliegos
bienes o servicios
fimrada
cronograma de
v actividades
SI
Completar y/ - -
v iy Devolver a la Unidad | ZExisten todos 108 -
Informacio Requirente documentos? Imprimir los
nformacién pliegos y enviar
aprobacion
T
Solicitar Reforma Devolver a la Unidad | 2Coincide con el
al PAC Requirente N PAC?

Generar el Pliego
dentro del Sistema

USHAY

v

Publicar el Pliego
dentro del SOCE

Generar expediente del
proceso y enviar a
Direccion de As

Juridica

Realizar el seguimiento y
participar en el

Cumplimiento del

cronograma

Contrato de
Bienes y Servicios

Fase
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4.3.7 Mapa de Riesgos

La vision general de cada evento priorizado eglaente:

Figura 17 Mapa de Riesgos - Proceso CAD-CP-03.ABOS
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PROBABILIDAD
Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Colocando los eventos en el mapa de riesgos seginresultados obtenidos en
la matriz de riesgos, de acuerdo al significaddodecolores atribuidos a cada nivel
de severidad, se puede obtener una visién claraidel de significancia de cada
riesgo dentro del proceso de Adquisicion de bieoless y servicios incluidos los de

consultoria.

Al relacionar cada uno de los riesgos con los fastalel riesgo operativo, se
puede observar que los Riesgos 1, Riesgos 2 y®REesg relacionan con el Factor
Personas en los aspectos de debilidades en lancmaoidn interna y personal sin
capacitacion. Asi mismo, el Riesgo 3 y Riesgo 4asmtan al Factor de Estructura
del Proceso.



4.3.8 Respuesta a los Riesgos del Proceso.
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Si bien los riesgos son altos y la metodologialaaiize estos riesgos deben ser transferidos o atidus al constituir parte
inherente de los procesos institucionales que rdgruser tercerizados, se hace necesario implenaeatanes de mitigacion

D

Tabla 46.
Matriz de Respuesta al Riesgo - Proceso CAD-CP-0BAS
N° .EV‘?”“’ Causa RespuestaL Accién
Priorizado
Comunicacién , , . Solicitar a las areas requirentes que notifiquamwmorando o via mail al
. Demasiada jerarquia Y > . o :
interna defectuosp_ . . . Coordinacion Administrativa acerca de cualquier lniana realizarse dentro
R1 . vertical y compleja Mitigar . o : :
a nivel del PAPP proporcionado inicialmente, a fin de padalizar las reformas al
e dentro del IEPS. ; i
institucional PAC de manera consolidada y planificada.
L o Brindar un curso de capacitacion, y asesoria pegntara funcionarios
Documentacion | Falta de capacitacion én P . .
: : o responsable de elaborar los Términos de Refer€hbiR) a fin de que los
R2 |incompleta o temas relacionados a | Mitigar . o . .
) . mismos cumplan con todos los requerimientos estiglale por el 6rgano de
inexacta compras publicas. . . S .
control, segun el tipo de contratacion a realizarse
- Se establecera un control durante la Fase de Besi Ofertas en el que s¢
Control no definido : o L . S, .
s . o realice una validacion de la siguiente informagyéoporcionada por cada
Seleccion erroneapara validacion de o o s P :
R3 : . Mitigar proveedor: nimero de RUC, actividad econdmica delgedor (relacionada
del proveedor informacion de L . . o .
la adquisicion), direccion, que se encuentre agtikiabilitado para trabajar
proveedor. S
con el sector publico.
Incumplimiento | Mala distribucion de Asignar dentro del area requirente un funcionagponsable de realizar el
R4 |de plazos o de |responsabilidades en eMitigar seguimiento oportuno de las actividades planifisaetael cronograma, en
responsabilidadesarea requirente. coordinacion conjunta con el responsable de conurakcas.
Realizar reuniones con el area requirente prdvistablecimiento del
Mala L . )
e Falta de comunicacion ,,... cronograma dentro del sistema USHAY, para coordosaplazos reales de
R5 | planificacion del . : Mitigar : . ) . . L
cronograma con area requirente. tiempo requeridos a fin de cumplir a cabalidagsods actividades
' programadas puntualmente.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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Tabla 47.
Matriz de Actividades de Control - Proceso CAD-CP-8.ABOS
Matriz de Actividades de Control
No. | Evento priorizado | Respuesta Accion Actividad de control
L Solicitar a las areas requirentes que notifiquamwmorando o via . .
Comunicacion : R - . . .| Verificar cada cuatrimestre que todas las
. mail a la Coordinacién Administrativa acerca dealguier cambio a : ;
interna defectuosq ,,... . . S ' reformas al PAC realizadas hayan sido
1 : Mitigar realizarse dentro del PAPP proporcionado iniciabeea fin de i . .
a nivel . . notificadas oportunamente via e-mail por |
ST poder realizar las reformas al PAC de manera diolasta y . .
institucional i areas requirentes.
planificada.
Realizar reuniones de capacitacion, y asesoriagremmte a
Documentacion funcionarios responsable de elaborar los TérmilgoReferencia | Comprobar que se efectle la asesoria 'y
2 incompleta o Mitigar (TDR) a fin de que los mismos cumplan con todos los capacitacion para establecer los TDR
inexacta requerimientos establecidos por el érgano de cloisiegun el tipo demediante actas firmadas de las reuniones,
contratacion a realizarse.
Se establecerd un control durante la Fase de Bewsi Ofertas en
el que se realice una validacion de la siguiaenftainacion
Seleccion erénea proporcionada por cada proveedor: numero de RUivjdad Revisar que en todas las actas exista la
3 del proveedor Mitigar econdmica del proveedor (relacionada a la adgaisictireccion, | constancia escrita de la verificacion de la
que se encuentre activo y habilitado para tralzajarel sector informacion proporcionada por el proveedq
publico; dejando constancia escrita de la verifimaen el acta
respectiva
Incumplimiento de Asignar dentro del area requirente un funcionagponsable de | Realizar reuniones periédicas para comprd
4 lazos o de Mitioar realizar el seguimiento oportuno de las actividaaesificadas en e| el avance del cronograma y tomar medida
P o g cronograma, en coordinacién conjunta con el resyiiagle respuesta al cumplimiento oportuno de las
responsabilidades S L o
compras publicas. actividades planificadas.
1. Verificar que el cronograma establecido
Realizar reuniones con el area requirente, prdviestablecimiento | dentro del sistema sea igual al acordado c
5 Mala planificacion Mitigar del cronograma dentro del sistema USHAY, para doardos el &rea requirente
del cronograma. 9 plazos reales de tiempo requeridos a fin de curaplabalidad toda®. Comprobar las reuniones de planificacid
las actividades programadas puntualmente. realizadas con las areas requirentes mediante
la revision de las actas firmadas.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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4.4

Operativo en el Proceso Ingreso de Bienes Adquiridca Bodega

Aplicacion de la Metodologia RAMEF en la Evaluaciondel Riesgo

Como se sefalo en el capitulo precedente, los gwecde activos fijos son
relevantes considerando el nivel de riesgo de cbintierno y sus debilidades, dentro
de estos procesos, el Ingreso de Bienes Adquirdd8odega es uno de los mas
criticos, ya que en el mismo se realiza la coasitan fisica y verificacién de las

caracteristicas de todos los bienes adquiridos.
4.4.1 Identificacién de Eventos de Riesgo Operativo
Proceso:Ingreso de Bienes adquiridos a Bodega

Cadigo: CAD-AF-01.1B

Objetivo del Proceso:Ingresar fisicamente a través de la bodega losebien
adquiridos por el IEPS, antes de ser utilizadosuld ayudara a mantener un control
eficiente de los bienes adquiridos.

Tabla 48.
Identificacion de Eventos del Proceso CAD-AF-01.1B
Matriz de Identificacion de Eventos de Riesgo Opet&o
No. Actividad Evento ldentificado Riesgo ldentificado
Inconsistencias con los
Recibir los bienes en bienes realmente Inconformidades en los
bodega, verificando | solicitados por las unidadedienes adquiridos
las caracteristicas | requirentes
con la orden de Se reciben bienes sin Ejecucion erronea de
entrega del revision del guardalmacén verificacion de los bienes
proveedor Bienes no ingresados en ¢lFalta de registro de los
sistema de registro bienes existentes.

2 Ingresar al sistema | Seleccién errénea del Ingreso inadecuado de Igs
los bienes recibidos | sistema bienes al sistema
Asignar los codigos | Existencia de bienes sin | No tener identificado las

3 a los bienes e etiquetas de identificacion| existencias de bienes en|la
imprimirlos institucion

No existe el espacio o -
Almacenar los g Espacio insuficiente para
. suficiente y adecuado en la :
4 bienes correcto almacenamientg
bodega para almacenar Igs .
adecuadamente bienes de bienes

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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Los eventos detallados fueron obtenidos a travésedaiones, talleres de

trabajo realizado con los funcionarios de la Cowdidon Administrativa, asi

también, entrevistas con cada uno de los implicadad proceso.

4.4.2 Priorizacién de Eventos de Riesgo Operativo
Tabla 49.
Matriz de Priorizacién de Eventos de Riesgo del Paeso CAD-AF-01.I1B
Puntaic de Numero de
No. Evento de Riesgo Probabilidag Impacto | . g Deteccion| Prioridad
riesgo .
de Riesgo
1 Inconformidades en los bienes adquiridos 7 56 6 336
5 E_Jecumon errénea de verificacion de lps 6 42 5 210
bienes
3 Falta de registro de los bienes existentes. 3 15 4 6
4 Ir)greso inadecuado de los bienes al ’ 8 4 3
sistema
5 Np tener |der.1trf|(?ad(.)/ las existencias de 5 30 5 150
bienes en la institucion
6 Espacio msm_mmente pgra correcto 4 20 5 100
almacenamiento de bienes

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Se utiliza el diagrama de Pareto para enfocar &liss en

criticos que presentan un valor alto de RPN.

los eventos mas

Tabla 50.
Diagrama de Pareto - Proceso CAD-AF-01.IB
Numero de
Evento de Riesgo Denominacién| Prioridad de Porcentaje % Acumulado
Riesgo
Incoqurmldades en los biern £1 336 37.84 37.84
adquiridos
Ejecucion errgnea de E2 210 23.65 61.49
verificacion de los bienes
No tener identificado las
existencias de bienes en la E3 150 16.89 78.38
institucion
Espacio insuficiente para
correcto almacenamiento de E4 100 11.26 89.64
bienes
Fgrta de registro de los bienes E5 60 6.76 96.40
existentes.
Ir?greso |n§decuado de los 6 32 3.60 100.00
bienes al sistema
Total 888

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS



164

Figura 18 Diagrama de Pareto - Proceso CAD-AF-01.1B
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Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Para el proceso de Ingreso de Bienes a Bodega Vestos de mayor

trascendencia identificados son inconformidade®&ibienes adquiridos, ejecucion

erronea de la verificacion de los bienes, no teidgntificado las existencias de

bienes en la institucion y el espacio insuficigpéea el correcto almacenamiento de
bienes.

Utilizando el Diagrama de Pareto corroboramos geelab seis eventos
identificados, tres son vitales y representan ¥ 8@ las causas totales que generan
un 78.38% de los problemas, mas para este prosedua tomado cuatro de los 6

eventos identificados, representando un 66.67%sledusas totales que generan un

89.64% de los problemas.

Tabla 51.

Eventos Priorizados - Proceso CAD-AF-01.I1B

Eventos Priorizados

Eventos de Riesgo

Prioridad de Riesgo

NUmero de

Inconformidades en los bienes adquiridos 336
Ejecucién errénea de verificacién de los bienes 210
No tener identificado las existencias de bienes @mstitucion 150
Espacio insuficiente para el correcto almacenamidatbienes 100

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS



165

4.4.3 Determinacion y priorizacion de causas de los evess.

Tabla 52.

Causas Raices de los Eventos Priorizados - Proc&xaD-AF-01.1B

Causas Raices de los Eventos Priorizados

Evento

Consecuencia

Causa Raiz Nivel

1 Causa Raiwé 2

Falta de verificacion

v

identificado las
existencias de

Perdida de los
bienes

No se realizan tomg
fisicas de los bienes

Inconformidades Objetivo de . Controles no
. o entre los bienes -
en los bienes | adquisicion no . definidos para
. : solicitados y los . :
adquiridos cumplido o ingreso de bienes
recibidos
. . Recibir bienes
Ejecucion
y en mal estado , .
erronea de Excesiva carga Vacante de asistents
e . o no de :
verificacion de laboral. no cubierta.
. acuerdo al
los bienes o
requerimiento
No tener

s\/acante de asistents

A\Y1”4

resulta dificil.

; AR . no cubierta.
bienes en la institucionales. | existentes.
institucion
Bienes en buer
Espacio estado se
insuficiente parg encuentran Exceso de No se dan de baja Ic
correcto propensos a | inventarios en bienes obsoletos o
almacenamientq dafarse, y su | bodega. dafados.
de bienes reconocimiento

S

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Tabla 53.

Causas Unicas — Proceso CAD-AF-01.I1B

Causas Unicas

Controles no definidos para ingreso de bienes

Vacante de asistente no cubierta.

No se dan de baja los bienes obsoletos o dafiados.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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4.4.4 Diagrama Causa-Efecto

Figura 19 . Diagrama Causa Efecto - Proceso CAD-AB1.1B

CAUSAS

Controles no Vacante de

definidos para asistente no
ingreso de bienes cubierta. Efecto (Problema)

Inadecuado
almacenamiento &
ingreso de los
bienes

v

No se dan de baja los
bienes obsoletos o
dafiados.
Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Podemos corroborar que las causas Unicas obterndasponden al factor de
estructura del proceso, los cuales fueron grafkcateel diagrama de causa — efecto,

determinando que las mismas generan el problemarajemel proceso de

“Inadecuado almacenamiento e ingreso de los bienes”



4.4.5 Matriz de Riesgos

Tabla 54.

Matriz de Riesgos - Proceso CAD-AF-01.1B

167

MATRIZ DE RIESGOS

almacenamiento de
bienes

reconocimiento resulta
dificil.

danados.

Evento Priorizado | Denominacion Consecuencia Causa Probabilidad Impacto Severidad
. - C Controles no
Incor_lformldades en I IB.R1 Objetivo (_Jle adquisicion definidos para 3 3 Moderado
los bienes adquiridos no cumplido . .
ingreso de bienes
Ejecucion errénea de Recibir bienes en mal Demasiada caraa
verificacion de los IB.R2 estado o no de acuerdo allaboral 9 2 4 Moderado
bienes requerimiento
No tener identificadd
Igs existencias de IB.R3 _Peerldg de los bienes Demasiada carga 3 3 Moderado
bienes en la institucionales. laboral
institucion
o - Bienes en buen estado sg
Espacio insuficiente .
ara correcto enguentran propensos a N_o se dan de baja los
P IB.R4 dafarse, y su bienes obsoletos o 3 2 Moderado

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS



4.4.6

Identificacion de eventos priorizados en el Flujo @l Proceso

INGRESO DE BIENES ADQUIRIDOS A BODEGA

Fase

Responsable de Activos Fijos

Guardalmacén

Firmar Acta Entrega - | _

INICIO

A 4

bodega

Recibir bienes en e

A\ 4

caracteristica

(Concuerdan?

SI

v

Verificar las

la orden de entrega
del proveedor

s, con

Entrega

Devolver bienes a
proveedor para su
cambio respectivo

NO—»

Ingresar al sistema
los Bienes recibidos

v

Recepcion

Asignar codigos a los
bienes ¢ imprimirlos

Emitir acta entrega
recepcion

|

Acta Entrega -
Recepcion

Etiquetar los bienes
y almacenarlos
adecuadamente.

168
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4.4.7 Mapa de Riesgos
La vision general de cada evento priorizado efglaente:

Figura 20 Mapa de Riesgos - Proceso CAD-AF-01.1B

MAPA DE RIESGOS
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PROBABILIDAD
Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Colocando los eventos en el mapa de riesgos seglnresultados obtenidos en
la matriz de riesgos, de acuerdo al significaddodecolores atribuidos a cada nivel
de severidad, se puede obtener una visién claraidel de significancia de cada

riesgo dentro del proceso de Ingreso de bienesrattigia bodega.

Haciendo relacion entre cada uno de los riesgossyfactores de riesgo

operativo pudimos encontrar que los cuatro riesdeatificados corresponden al

factor de estructura del proceso.



4.4.8 Respuesta a los Riesgos del Proceso.
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Si bien los riesgos son altos y la metodologialsaiize estos riesgos deben ser transferidos o ctidgs al constituir parte
inherente de los procesos institucionales que Bdguuser tercerizados, se hace necesario implenaecianes de mitigacion

Tabla 55.
Matriz de Respuestas al Riesgo - Proceso CAD-AF-(R.

N° Evento Priorizado Causa Respuesta Accion
Implementar un control en el momento de la red@pde los bienes, en el
. R gue se compare los siguientes documentos: forroudarrequerimiento,
Inconformidades en losControles no . : )
R1 : L L . Mitigar orden de compra, y orden de entrega proporcionadel proveedor, a fin
bienes adquiridos definidos para ingresp o ; L .
. de verificar que las cantidades y las caracteaistile los bienes
de bienes o : . I
solicitados sean iguales a las de los bienes dasbi
: o . Cubrir la vacante de asistente de bodega paradiaieoce con las
Ejecucion errénea de , o . ) : ) L,
e Vacante de asistente| ... actividades propias de la unidad, pero mientrasal&a esta contratacion
R2 | verificacion de los . Mitigar . . . L .
bienes no cubierta designar a un funcionario de la Coordinacién pague respalde y brinde
apoyo.
No tener identificado , Realizar una segregacion de funciones dentro dgadrde Activos Fijos,
, . Vacante de asistente| ... . . . -
R3 |las existencias de o cubierta Mitigar al cubrir la vacante de asistente, a fin de dismiawarga laboral del
bienes en la institucion personal.
E;P;gg)rrlgijoﬁuente No se dan de baja los Realizar al menos una toma fisica semestralmelatb@dega de la
R4 |P . bienes obsoletos o | Mitigar Unidad, fin de identificar los bienes que se entramrdafiados u obsoletps
almacenamiento de ~ . . o
bienes dafados. y dar de baja los mismos de acuerdo a la normuitiante.

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS
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4.4.9 Actividades de control para el Proceso de Ingresie Bienes adquiridos a Bodega

Tabla 56.
Matriz de Actividades de Control - Proceso CAD-AF-Q.1B
Matriz de Actividades de Control
No. | Evento priorizado | Respuesta Accion Actividad de control
Implementar un control en el momento de la redepde . -
i L . | Revisar de manera periddica el
, los bienes, en el que se compare los siguientegawos: ; .
Inconformidades . > cumplimento del control previo a la
. o formulario de requerimiento, orden de compra, yeorde - ) o
1 |enlos bienes Mitigar . . recepcién de los bienes verificando log
o entrega proporcionada por el proveedor, a fin dificar i
adquiridos X o . documentos habilitantes.
gue las cantidades y las caracteristicas de éoebi
solicitados sean iguales a las de los bienes dasbi
. . . Cubrir la vacante de asistente de bodega paradjaieoce 1.' Verlflcar la contratacion de la vacan
Ejecucién errénea - : ; . disponible no cubierta.
P o con las actividades propias de la unidad, peromaigise . .
2 | de verificacion de | Mitigar . ot : . . 2. Revisar acta de responsabilidad
- realiza esta contratacion, designar a un funciordeila , : ; .
los bienes L ; firmada por funcionario designado con
Coordinacion para que respalde y brinde apoyo. .
soporte para el area de bodega.
NO tener . s . 1. Verificar la contratacion de la vacan
identificado las Realizar una segregacion de funciones dentro deddrde | . X
i : - i " i . . disponible no cubierta.
3 existencias de Mitigar Activos Fijos, al cubrir la vacante de asistenti) ae - ., .
: T 2. Verificar la segregacion mediante la|
bienes en la disminuir la carga laboral del personal. = ,
ST actas de responsabilidad firmadas.
institucion
Espacio . - g . . g
. . Realizar al menos una toma fisica semestralmelate a | 1. Verificar que lo bienes identificados
insuficiente para . , : . . ~
o bodega de la Unidad, fin de identificar los bieges se como danados u obsoletos en la toma
4 | correcto Mitigar ~ : . p .
: encuentran dafiados u obsoletos y dar de baja fveanide | fisica constan en el acta legalizada de
almacenamiento de . . . )
bienes acuerdo a la normativa vigente. baja de activos.

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS
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4.5 Aplicacion de la Metodologia RAMEF en la Evaluaciondel Riesgo

Operativo en el Proceso Entrega de Activos Fijosfancionarios del IEPS

El proceso de Entrega de Activos Fijos a los fumaims del IEPS es uno de los
procesos criticos, ya que comprende la asigna@diogcustodios y delegacion de

responsabilidades.

4.5.1 Identificacion de Eventos de Riesgo Operativo
Proceso: Entrega de Activos Fijos a funcionarios del IEPS
Cddigo: CAD-AF-02.EAF

Objetivo del Proceso:Proporcionar a los funcionarios del IEPS, impleragnt
necesarios para la ejecucion de sus actividadesagliamediante una entrega

adecuada de los bienes existentes en bodega.

Tabla 57.
Identificacion de Eventos del Proceso CAD-AF-02.EAF
Matriz de ldentificacion de Eventos de Riesgo Opetao
No. Actividad Evento Identificado Riesgo ldentificado
Verificar la . ,
. . : .| Existen bienes no
existencia de los No todos los bienes estan ~"°
1 ; , . registrados dentro del
bienes en el registrados en el sistema, _.
) sistema.
sistema.
No se registran el egresg Bienes entregados sin
Registrar el egreso| de los bienes entregados. registro de su egreso.
2 de bienes en No se ingresa en el : . .
bodega. . X Bienes si custodio
sistema el usuario de . )
. asignado en el sistema
custodio.
Firmar el acta de | Actas sin firma de los Falta de flr_mas de
3 L ; responsabilidad de los
entrega — recepcion.custodios. )
custodios
Archivar el acta L Deficiente archivo de la
4 .. | Documentacion !
entrega - recepcion documentacion.
traspapelada del procesg

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS
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Los eventos detallados fueron obtenidos a travésedaiones, talleres de
trabajo realizado con los funcionarios de la Cowdidon Administrativa, asi

también, entrevistas con cada uno de los implicadad proceso.

4.5.2 Priorizacién de Eventos de Riesgo Operativo

Tabla 58.
Matriz de Priorizacién de Eventos de Riesgo del Preso CAD-AF-02.EAF
Puntaie de Ndmero de
No. Evento de Riesgo Probabilidag  Impacto ries] o Deteccion| Prioridad
g de Riesgo
Existen bienes no registrados dentrg del
1 . 7 8 56 6 336
sistema.
2 Bienes entregados sin registro de su 6 7 4 5 210
egreso.
3 Bpnes si custodio asignado en el 3 4 12 4 48
sistema
4 Falta d.e firmas de responsabildad de|los 5 8 20 7 280
custodios
5 Deficiente archivo de la documentacion. 3 5 15 4 60

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Se utiliza el diagrama de Pareto para enfocar &éliss en los eventos mas

criticos que presentan un valor alto de RPN.

Tabla 59.
Diagrama de Pareto - Proceso CAD-AF-02.EAF
Numero de
Evento de Riesgo Denominacién Prioridad de Porcentaje % Acumulado
Riesgo
Existen blenfas no registradgs E1 336 3597 3597
dentro del sistema.
Falta de firmas de
responsabilidad de los E6 280 29.98 65.95
custodios
Bienes entregados sin regisjro E2 210 22 48 88.44
de su egreso.
Deficiente arf:,hlvo de la E3 60 6.42 94.86
documentacion.
B|enes_ si custodio asignado) Es5 48 514 100.00
en el sistema
Total 934

Fuente: Coordinaciéon Administrativa — IEPS



174

Figura 21 Diagrama de Pareto - Proceso CAD-AF-02.BA

Diagrama de Pareto - Proceso CAD-AF-02.EAF
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Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Los eventos de mayor trascendencia identificadosl gmoceso de Entrega de
activos fijos a funcionarios del IEPS son Existéenbs no registrados dentro del
sistema, Falta de firmas de responsabilidad deustdios y Bienes entregados sin

registro de su egreso.

Al utilizar el Diagrama de Pareto comprobamos geelas cinco eventos
identificados, tres representan los vitales con60fb de las causas totales que

generan un 88.44% de los problemas.

Tabla 60.
Eventos Priorizados - Proceso CAD-AF-03.EAF

Existen bienes no registrados dentro del sistema. 336
Falta de firmas de responsabilidad de los custodios 280
Bienes entregados sin registro de su egreso. 210

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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Tabla 61.

Causas Raices de los Eventos Priorizados - Proc&3aD-AF-02.EAF

1

Determinacion y priorizacion de causas de los eveny.

75

Causas Raices de los Eventos Priorizados
Evento Consecuencia Causa Raiz Nivel ] Causa Raiw®l 2
. . Adquisicion de| No se registran todgsLimitado ersona
Existen bienes no’d 9 P
) bienes ya los bienes al para ejecutar €l
registrados dentrp ~ .
: existentes. momento del ingrespproceso.
del sistema.
a bodega
En caso de Excesiva carga Limitado personal
Falta de firmas de¢incidentes ng laboral. para ejecutar el
responsabilidad deexisten custodios proceso.
los custodios responsables de lgs
bienes.
, Informacion Personal encargadoAlta rotacion de
Bienes entregadags. . .
: , inconsistente condel proceso no estépersonal.
sin registro de su . K .
los registros y las capacitado.
egreso. : :
existencias

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Tabla 62.

Causas Unicas — Proceso CAD-AF-02.EAF

Causas Unicas

Limitado personal para ejecutar el proceso.

Limitado personal para ejecutar el proceso.

Alta rotaci

on de personal.

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

4.5.4 Diagrama Causa-Efecto

Figura 22 Eventos Priorizados - Proceso CAD-AF-03 A&+
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Limitado
personal para
ejecutar el
proceso.

Efecto (Problema)

Al analizar las dos causas de este proceso id=ntibs que pertenecen a los
factores personas y estructura del proceso; grafadas en el diagrama de causa —

efecto, obtuvimos que el problema general del mmcadica en que el “proceso es

Alta Rotacion
de Personal

Proceso efectuado
de manera
deficiente.

—

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

efectuado de manera deficiente”.
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455 Matriz de Riesgos

Tabla 63.
Matriz de Riesgos - Proceso CAD-AF-02-EAF

Existen bienes no Adquisicion de bienes ya| Limitado personal
registrados dentro del EAF.R1 existentes. para ejecutar el 4 3
sistema. proceso.
, En caso de incidentes ng Limitado personal
Falta de firmas de existen custodios ara ejecutar el
responsabilidad de los EAF.R2 P J 3 4
: responsables de los proceso.
custodios .
bienes.
Bienes entreaados sin Informacion inconsistente Alta rotacion de
) 9 EAF.R3 con los registros y las personal. 4 3
registro de su egreso. ) .
existencias

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS
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ENTREGA DE ACTIVOS F1JOS A FUNCIONARIOS DEL IEPS

Fase

Responsable de la Unidad
Requirente

Coordinador
Administrativo

Responsable de la Unidad
de Activos Fijos

Guardalmacén

INICIO

Realizar solicitud

_| Colocar sumilla

de activos mediante
memorando

Recibir bienesy ( R2

Emite una
| autorizacion para

> R
de aurorizacion

"] salida de bienes de
bodega

|

Enviar correo
electronico a

Guardalmacén para
salida de bienes

R2
Firmarel Acta <

A

Firma el Acta
Entrega - Recepcion

Acta Entrega -
Recepeion firmada

4

Entrega-Recepcion |
Acta Entrega -
Recepcion

Archivar Acta

" Entrega - Recepcion

!

Verifica la
existencia de los
bienes en el Sistema

NO»|

Indicar por correo
electronico que no
existe el stock de los

bienes

SI
Registrar el @
egreso de bodega

en el Sistema

Entregar bienes a la
Unidad requirente e
imprimir el acta
Entrega - Recepcion

Acta Entrega -
Recepeion

CAD-
CP-02.1C
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4.5.7 Mapa de Riesgos
La vision general de cada evento priorizado efglaente:

Figura 23 Mapa de Riesgos - Proceso CAD-AF-02.EAF
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PROBABILIDAD
Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Colocando los eventos en el mapa de riesgos seglnesultados obtenidos en
la matriz de riesgos, de acuerdo al significaddodecolores atribuidos a cada nivel
de severidad, se puede obtener una vision claraidel de significancia de cada

riesgo dentro del proceso de entrega de activas dijffuncionarios del IEPS.

Analizando cada uno de los tres riesgos identiisazbn los Factores de Riesgo
Operativo pudimos observar que el Riesgo 1 y e3dRie8 se relacionan directamente

con el factor estructura del proceso y el Riesgbfactor Personas.



179

4.5.8 Respuesta a los Riesgos del Proceso.

Si bien los riesgos son altos y la metodologialsaiize estos riesgos deben ser transferidos o ctidgs al constituir parte
inherente de los procesos institucionales que Bdguuser tercerizados, se hace necesario implenaecianes de mitigacion

Tabla 64
Matriz de Respuesta al Riesgo - Proceso CAD-AF-028F
N° | Evento Priorizado Causa Respuestd Accion
. . Limitado . . .
Existen bienes no ersonal para Realizar al menos una toma fisica semestralmeatb@dega de la Unidad a
R1 |registrados dentro 2'ecu tar eFI) Mitigar fin de detectar los bienes no registrados y actalala base de datos de los
del sistema. ) bienes en el sistema.
proceso.

Recorrer las instalaciones del IEPS realizandaama fisica de los bienes y
actualizar el listado de los custodios responsat#esso de los mismos, fijando
sus responsabilidades en nuevas actas de entieggpeion.

Realizar una segregacion de funciones dentro deddrde Activos Fijos, al
cubrir la vacante de asistente, a fin de que esi@dnario sea el encargado de
hacer firmar todas las actas de entrega recepcion.

Falta de firmas de |Vacante de
R2 |responsabilidad de | asistente no Mitigar
los custodios cubierta.

Actualizar en el sistema, en base a la toma fisiabzada, todos los bienes
entregados incluyendo el nombre de los custoda@sgo de los mismos.

Capacitar a todos los miembros nuevos de la Cuacdin Administrativa en la
adecuada administracion y control de los activo$edRS.

Bienes entregados
R3 |sin registro de su
egreso.

Alta rotacion de

personal. Mitigar

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS



459 Actividades de Control.

Tabla 65.
Matriz de Actividades de Control - Proceso CAD-AF-Q.EAF
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Matriz de Actividades de Control

No Evento Respuesta
" | priorizado b Accién Actividad de control
Existen bienes np Realizar al menos una toma fisica semestralmelate a | Realizar un seguimiento a la actualizac|on
R1 registrados Miticar bodega de la Unidad a fin de detectar los bienes n de los datos de los bienes detectados ep la
dentro del 9 registrados y actualizar la base de datos de éwebien el |toma fisica.
sistema. sistema.
Recorrer las instalaciones del IEPS realizandaoma
fisica de los bienes y actualizar el listado declestodios
Falta de firmas responsables del uso de los mismos, fijando sus 1. Verificar que todos los bienes
R2 de Mitigar responsabilidades en nuevas actas de entreggpei@te | encontrados en la toma fisica posean um
responsabilidad 9 Realizar una segregacion de funciones dentro deddrde | custodio responsable mediante las actas de
de los custodios Activos Fijos, al cubrir la vacante de asistentén @e que |entrega — recepcion firmadas.
este funcionario sea el encargado de hacer firodastlas | 2. Verificar la segregacién mediante las
actas de entrega recepcion. actas de responsabilidad firmadas.
Corroborar que los datos de los nuevos
. , o custodios se encuentren actualizadas
Actualizar en el sistema, en base a la toma freigbzada, X
, : . dentro del sistema, de acuerdo a las actas
Bienes todos los bienes entregados incluyendo el nomblesde -
. . : de entrega — recepcion.
entregados sin . custodios a cargo de los mismos. o
R3 : Mitigar , . : Verificar que todos los empleados nuevos
registro de su Capacitar a todos los miembros nuevos de la Cuacidin L o
S ; . e hayan recibido la capacitacién en la
egreso. Administrativa en la adecuada administracion y icomte o -
. adecuada administracion y control de
los activos del IEPS. : ) ) .
activos, revisando las firmas en la hoja de

asistencia de la induccion.

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS
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1

Aplicacion de la Metodologia RAMEF en la Evaluaciordel Riesgo

Operativo en el Proceso Descargo de Activos Fijodancionarios del IEPS.

El proceso de Descargo de Activos Fijos se realiza vez los funcionarios

desean abandonar o cambiar de institucion o singritanse realiza un cambio

administrativo dentro de la institucién, es deber Ids funcionarios realizar el

descargo de sus bienes a cargo para instalars®e densu nuevo puesto o salida de

la institucion.

4.6.1

Identificacion de Eventos de Riesgo Operativo

Proceso:Descargo de Activos Fijos a funcionarios del IEPS

Cadigo: CAD-AF-03. DAF

Objetivo del Proceso:Realizar el descargo de los Activos Fijos entregaalo

los Funcionarios de la del IEPS, para su adecoautool.

.

Tabla 66.
Identificacion de Eventos del Proceso CAD-AF-03.DAF
Matriz de Identificacion de Eventos de Riesgo Opetao
No. Actividad Evento Identificado Riesgo Identificado
Constatar que los
bienes devueltos Se reciben bienes Recepcion de bienes
1 sean iguales a los detliferentes a los diferentes a los
acta entrega- entregados en custodia| entregados en custodig
recepcion inicial.
Constatar . . . .
- Se reciben bienes en maRecepcion de bienes e
2 fisicamente el estado
i estado. mal estado.
de los bienes
Legalizar el acta de g Falta de firmas de
Actas sin firma de los .
3 descargo con las : responsabilidad de los
: custodios. .
firmas custodios
Enviar un correo
4 electrénico No se realiza el Falta de reingreso de Iq
notificando el reingreso de los bienes, bienes al sistema.
ingreso de bienes.

DS

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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Los eventos detallados fueron obtenidos a travésedaiones, talleres de
trabajo realizado con los funcionarios de la Cowdidon Administrativa, asi

también, entrevistas con cada uno de los implicadad proceso.

4.6.2 Priorizacién de Eventos de Riesgo Operativo

Tabla 67.
Matriz de Priorizacién de Eventos de Riesgo del Paeso CAD-AF-03. DAF
Puntaie del Ndmero de
No. Evento de Riesgo Probabilidagl Impacto| . J Deteccion| Prioridad
riesgo .
de Riesgo
Recepcion de bienes diferentes a log
1 . 3 3 9 3 27
entregados en custodia.
2 Recepcion de bienes en mal estado. 5 7 34 6 21D
3 Falta d.e firmas de responsabilidad de|los 4 6 o 5 120
custodios
4 Fglta de reingreso de los bienes al 4 7 28 5 140
sistema.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Se utiliza el diagrama de Pareto para enfocar &lissm en los eventos mas

criticos que presentan un valor alto de RPN.

Tabla 68.
Diagrama de Pareto - Proceso CAD-AF-03.DAF
Numero de
Evento de Riesgo Denominacion Prioridad de Porcentaje % Acumulado
Riesgo
Recepcion de bienes en mal
El 210 42.25 42.25
estado.
F_aIta de re_lngreso de los E2 140 28.17 70.42
bienes al sistema.
Fatlta de firmas de
responsabilidad de los E3 120 24.14 94.57
custodios
Recepcion de bienes
diferentes a los entregados|en E4 27 5.43 100.00
custodia.
Total 497

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS
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Figura 24 Diagrama de Pareto - Proceso CAD-AF-03.DA

Diagrama de Pareto - Proceso CAD-AF-03.DAF
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Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

En el proceso de descargo de activos fijos a fmacios del IEPS obtuvimos
como eventos de mayor importancia a la recepcidnietes en mal estado, falta de
reingreso de los bienes al sistema y la falta deas de responsabilidad de los
custodios de los bienes.

Utilizando el diagrama de Pareto los tres prin@paleventos vitales

corresponden al 75% de las causas totales queageme94.57% de los problemas.

Tabla 69.
Eventos Priorizados - Proceso CAD-AF-03.DAF

Existen bienes no registrados dentro del sistema. 36 3
Falta de firmas de responsabilidad de los custodios 280
Bienes entregados sin registro de su egreso. 210

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS
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4.6.3 Determinacion y priorizacion de causas de los everg.

Tabla 70.

Causas Raices de los Eventos Priorizados - Proc&>aD-AF-03.DAF

Causas Raices de los Eventos Priorizados
Evento Consecuencia Causa Raiz Nivel 1 Causa Raiw@l 2
Pérdida de No se constatanDemasiada carga
Recepcion de recursos fisicamente el estaddaboral.
bienes en mal materiales y de los bienes.
estado. econdémicos para
la institucion.
Falta de| Adquisicion de| Personal encargado Alta rotacion de
reingreso  de bienes ya del proceso no esta| personal.
los bienes al existentes. capacitado.
sistema.
Falta de firmas No poder| Retrasos en laLimitado persona
de efectuar elaboracion del actapara ejecutar €l
responsabilidad acciones de entrega-recepcion. | proceso.
de los| cobro en caso d
custodios inconvenientes. ’e

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Tabla 71.

Causas Unicas - Proceso CAD-AF-03.DAF

Causas Unicas

Demasiada carga laboral.

Alta rotacion de personal.

Limitado personal para ejecutar el proceso.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS



4.6.4 Diagrama Causa-Efecto

Figura 25 Diagrama Causa Efecto - Proceso CAF-AF-0BAF

CAUSAS
Demasiada Alta rotacion
carga laboral —_— del personal

Efecto (Problema)

Deficeincia enla
| efectividad v
ejecucion del
proceso

Limitado personal

para ejecutar el
proceso

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS
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En este proceso las tres causas Unicas identificeataesponden al factor de

estructura del proceso y que las mismas generdicigteia en la efectividad y

ejecucion del proceso” como problema general.
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4.6.5 Matriz de Riesgos

Tabla 72.
Matriz de Riesgos - Proceso CAD-AF-03.DAF

Recencion de biened Pérdida de recursos Demasiada carga

b 7 DAF.R1 materiales y econémicos laboral. 2 4 Moderado
en mal estado. RN

para la institucion.

Falta de reingreso de Adquisicion de bienes ya Alta rotacion de

. . DAF.R2 . 3 4
los bienes al sistema. existentes. personal.
Falta de firmas de No poder efectuar Limitado personal
responsabilidad de DAF.R3 acciones de cobro en cas@ara ejecutar el 3 4
los custodios de inconvenientes. proceso.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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DESCARGO DE ACTIVOD FIJOS A LOS FUNCIONARIOS DEL IEPS

Jefe Inmediato Superior
del Custodio

Responsable de Activos Fijos

Guardalmacén

Fase

INICIO

\ 4
Enviar solicitud
de descargo de

Recibir bienes

bienes

h 4

entregados por
el custodio

h 4
Constatar
fisicamente el
estado de los bienes
y que Concuerden
con el acta entrega-
recepcion inicial.

(Buen estado y

\ 4
InFormar a
financiero para
acciones de
cobro

Informe de entrega
de bienes

Elaborar Acta

concuerdan?

de Descargo

Actade |
Descargo

f
A 4

Legalizar el acta
de descargo

| electronico notificando

Ol

Enviar correo

"] el ingreso de bienes a

bodega
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4.6.7 Mapa de Riesgos
La vision general de cada evento priorizado efglaente:

Figura 26 Mapa de Riesgos - Proceso CAD-AF-03.DAF
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PROBABILIDAD
Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS
Colocando los eventos en el mapa de riesgos seglnesultados obtenidos en
la matriz de riesgos, de acuerdo al significaddodecolores atribuidos a cada nivel
de severidad, se puede obtener una vision claraidel de significancia de cada

riesgo dentro del proceso de Descargo de actiyassdifuncionarios del IEPS.

Los tres riesgos identificados han sido comparadoslos factores del riesgo

operativo de lo cual, todos pertenecen al grupiacter estructura de proceso.
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4.6.8 Respuesta a los Riesgos del Proceso.

Si bien los riesgos son altos y la metodologia lsefae estos riesgos deben ser transferidos o ctdgs al constituir parte
inherente de los procesos institucionales que Bdguuser tercerizados, se hace necesario implenaecianes de mitigacion

Tabla 73.
Matriz de Respuesta al Riesgo - Proceso CAD-AF-034B
N° Evento Priorizado Causa Respuestsd Accion
Cubrir la vacante de asistente de bodega paradjaleoce con las
R1 Recepcion de biengdDemasiada carg BMiticar actividades propias de la unidad, pero mientrasalea esta contratacion,
en mal estado. laboral. g designar a un funcionario de la Coordinacion pgua respalde y brinde
apoyo.
Realizar al menos una toma fisica semestralmelatb@dega de la Unidad
R? Falta de reingreso de\lta rotacion de Mitigar a fin de actualizar la base de datos de los bieggstrados en el sistema

los bienes al sistemgpersonal. Capacitar a todos los miembros nuevos de la Quaefin Administrativa

en la adecuada administracion y control de lovestiel IEPS.

Falta de firmas de Lg?;tsr?; ara Realizar una segregacion de funciones dentro deddrde Activos Fijos, al
R3 responsabilidad de g'ecutar eﬁ Mitigar cubrir la vacante de asistente, a fin de que esigdnario sea el encargadd
los custodios J de hacer firmar todas las actas de entrega recepcio
proceso 9 P

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS



4.6.9 Actividades de Control.

Tabla 74.
Matriz de Actividades de Control - Proceso CAD-AF-G.DAF

190

s de

e

la

le

Matriz de Actividades de Control
No. | Evento priorizado| Respuesta Accién Actividad de control
Cubrir la vacante de asistente de bodega para que e L
. L . . 1. Verificar la contratacion de la vacante
Recepcion de colabore con las actividades propias de la unigex| . X
. .. . : . . disponible no cubierta.
1 |bienes en mal Mitigar mientras se realiza esta contratacion, designar a U e L .
. ) L 2. Verificar la segregacion mediante las acta
estado. funcionario de la Coordinacion para que respalde Y . .
. esponsabilidad firmadas.
brinde apoyo.
Realizar un seguimiento a la actualizacion ¢
Realizar al menos una toma fisica semestralmelatd@s datos de los bienes detectados en la tom
. bodega de la Unidad a fin de actualizar la base defisica.
Falta de reingreso ) . . -
: - datos de los bienes registrados en el sistema Verificar que todos los empleados nuevos
2 |delos bienes al |Mitigar . : L o
. Capacitar a todos los miembros nuevos de la hayan recibido la capacitacion en la adecuac
sistema. T L . o ! . .
Coordinacion Administrativa en la adecuada administracion y control de activos, revisand
administracion y control de los activos del IEPS. |las firmas en la hoja de asistencia de la
induccion.
Realizar una segregacion de funciones dentro de
Falta de firmas de Unidad de Activos Fijos, al cubrir la vacante de | Verificar la segregacion mediante las actas ¢
3 |responsabilidad deMitigar asistente, a fin de que este funcionario sea el responsabilidad firmadas.
los custodios encargado de hacer firmar todas las actas de antreg
recepcion.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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4.7 Aplicaciéon de la Metodologia RAMEF en la Evaluaciéndel Riesgo

Operativo en el Proceso Podlizas de Seguros

4.7.1 Identificacién de Eventos de Riesgo Operativo
Proceso:Pdlizas de Seguros
Cédigo: CAD-AF-04.PS

Objetivo del Proceso:Proteger contra diferentes riesgos que pudierarriocu
todos los bienes del IEPS a través de pélizas gigrseverificando periddicamente

que las coberturas mantengan su vigencia.

Tabla 75.
Identificacién de Eventos del Proceso CAD-AF-04.PS

Matriz de Identificacion de Eventos de Riesgo Opet&o

No. Actividad Evento Identificado Riesgo Identificado

Enviar oficio a la

aseguradora con el
listado de los bienes
adquiridos
Fuente: Coordinaciéon Administrativa — IEPS

Existen bienes no
incluidos en la podliza
de seguro.

Existencia de bienes sin
pélizas de seguro.

4.7.2 Priorizacién de Eventos de Riesgo Operativo

Debido a que en este proceso solo existe un riesgse puede realizar la
priorizacion de los eventos de riesgo operativiizatido el Diagrama de Pareto, mas
se desarrolla cuan alta es su probabilidad e impasi como, que tan buena es la

deteccidén por parte de la institucién.

Tabla 76.
Matriz de Priorizacién de Eventos de Riesgo del Paeso CAD-AF-04.PS
Puntaje de Numero de
No. Evento de Riesgo Probabilidagl Impacto | . y Deteccion| Prioridad
riesgo .
de Riesgo|
1 Existencia de bienes sin polizas de 7 8 56 7 302
seguro.

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS
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4.7.3 Determinacion y priorizacion de causas de los evess.

En este caso solo identificamos las causas deb @viento identificado, son las

siguientes:

Tabla 77.
Causas Raices de los Eventos Priorizados - ProcésaD-AF-04.PS

Causas Raices del Evento
Evento Consecuencia| Causa Raiz Nivel 1 Causa Raiwél 2
Existencia | Bienes sin No se registran todgsExisten bienes np
de bienes sinrespaldo en casolos bienes en laregistrados en el
polizas  de de dafio, pérdidasolicitud de pdliza. | sistema informatico.

seguro. 0 robo.
Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Tabla 78.
Causa Unica - Proceso CAD-AF-04.PS

Causa Unica

Existen bienes no registrados en el sistema infiicma
Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

4.7.4 Diagramar Causa-Efecto

Para este proceso no fue necesario realizar eeesqde Causa — efecto debido
a gue poseemos una causa Unica identificando coobéema:

La existencia de bienes que no son aseguradosieyal o ser identificados en
el sistema, no son agregados en el listado quenda @ la aseguradora para la

inclusion de las pdélizas.
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4.7.5 Matriz de Riesgos

Tabla 79.
Matriz de Riesgos - Proceso CAD-AF-04.PS

Existencia de Bienes sin respaldo en | Existen bienes no
bienes sin pdlizas R1 caso de dafio, pérdida o| registrados en el 3 5
de seguro. robo. sistema informatico.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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Identificar eventos priorizados en el Diagrama de kjo del Proceso
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POLIZAS DE SEGUROS

Responsable de Activos fijos

Coordinador Administrativo

Fase

INICIO

A\ 4
Enviar correo

electronico a la
Aseguradora ( R1

\ 4
Enviar oficio a la
aseguradora con el

A 4
Recibir cotizacion
de inclusion de
bienes en polizas

\ 4

erificar que todos los

listado de los bienes @
adquiridos

bienes estén incluidos en la
poliza.

Enviar correo
electronico
notificando los
bienes faltantes

A\ 4
Solicitar

Certificacion
presupuestaria a
Financiero

Solicitar pago de la
pdliza a Financiero

FIN
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4.7.7 Mapa de Riesgos

La vision general del evento priorizado es la sigte:

Figura 27 Mapa de Riesgos - Proceso CAD-AF-04.PS

MAPA DE RIESGOS

5
&
&
("b
4
I <
M @’5\0
P 3
o
A &
6@
c Qo
T 2
(o) <
o
R4 1
L
’\.\s\g\b
\Qé’\oo
0 1 2 3 4 5
e
N2 %& O
N ¢ &° &
3 N ] g
& & & & 5
N

PROBABILIDAD
Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

Colocando el evento en el mapa de riesgos seginedattados obtenidos en la
matriz de riesgos, de acuerdo al significado dectidsres atribuidos a cada nivel de
severidad, se puede obtener una vision clara del die significancia del riesgo

dentro del proceso de Pdlizas de Seguro.

Para este proceso el Unico evento identificadekseiona directamente con el

factor de riesgo operativo de estructura del pmces
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4.7.8 Respuesta a los Riesgos del Proceso.
Si bien los riesgos son altos y la metodologialsaiize estos riesgos deben ser transferidos o ctidgs al constituir parte
inherente de los procesos institucionales que Bdguuser tercerizados, se hace necesario implenaectanes de mitigacion

Tabla 80.
Matriz de Respuesta al Riesgo - Proceso CAD-AF-04&P

N° Evento Priorizado Causa Respuestd Accién

Realizar al menos una toma fisica semestralmelatb@dega de la
Unidad a fin de actualizar la base de datos dbitoses registrados en
Mitigar el sistema

Solicitar inmediatamente la inclusién dentro dpdtiza de seguro de
todos los bienes que no se encontraban registeadelssistema

Existen bienes no
Existencia de bienes sin| registrados en el
polizas de seguro. sistema
informatico.

R1

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS

4.7.9 Actividades de Control.

Tabla 81.
Matriz de Actividades de Control - Proceso CAD-AF-@.PS

Matriz de Actividades de Control

No. | Evento priorizado| Respuesta Accion Actividad de control
Realizar al menos una toma fisica
semestralmente a la bodega de la Unidad 3
Existencia de de actualizar la base de datos de los bienes
1 | bienes sin polizas| Mitigar registrados en el sistema . . )
S . . . éodos los bienes se encuentren incluidos en las
de seguro| Solicitar inmediatamente la inclusién dentro |de.
1 . mismas.
la poliza de seguro de todos los bienes que [no
se encontraban registrados en el sistema

?r(]ealizar un seguimiento a la actualizacion de los
J8tos de los bienes detectados en la toma fisica.
Verificar las polizas de seguro y corroborar que

Fuente: Coordinacidon Administrativa — IEPS
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Operativo en el Proceso Reposicién de Bienes porrBigla o Robo.

4.8.1

Identificacion de Eventos de Riesgo Operativo

Proceso: Reposicion de Bienes por Pérdida o Robo

Cadigo: CAD-AF-05.RPR

Aplicacion de la Metodologia RAMEF en la Evaluaciondel Riesgo

Objetivo del Proceso:Realizar el tramite correspondiente con la Aseguad

para la reposicién de bienes protegidos contraigerobo.

Tabla 82.
Identificacion de Eventos del Proceso CAD-AF-05.RPR
Matriz de Identificacion de Eventos de Riesgo Opetao
No. Actividad Evento Identificado Riesgo Identificado
Receptar el No se realiza la Incumplimiento de
1 | memorando donde denuncia de acuerdo @gplazos y
ocurrio el incidente lo establecido. responsabilidades
- , No se evidencia de e i
Verificar si los Identificacion deficiente
. : manera oportuna que )
2 | bienes tienen . . de los bienes que poseen
bienes estan
seguro seguro.
asegurados.
. Incumplimiento de
No se realiza la .
e S plazos para presentacidn
Notificar a la notificacion en el e
3 | aseguradora lazo establecido de notificacion a la
°9 y P aseguradora.
adjuntar los - > —
No se envia la Envio de documentacidon
documentos o . -
documentacion insuficiente o
completa. incompleta
Verificar que las .
L No se realiza un
caracteristicas de - L -
: correcto andlisis de lasAnalisis deficiente de
los bienes a L ] "
4 caracteristicas técnicasas caracteristicas de los
reponer sean de . .
: : de los bienes a bienes a reponer.
iguales 0 mejores
i~ reponerse.
condiciones.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Los eventos detallados fueron obtenidos a travésedaiones, talleres de
trabajo realizado con los funcionarios de la Cowdidon Administrativa, asi

también, entrevistas con cada uno de los implicadad proceso.
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4.8.2 Priorizacién de Eventos de Riesgo Operativo

Tabla 83.
Matriz de Priorizacién de Eventos de Riesgo del Paeso CAD-AF-05.RPR
Puntaie de Numero de
No. Evento de Riesgo Probabilidagd Impacto| . g Deteccion| Prioridad
riesgo .
de Riesgo
1 Incumplimiento de plazos y
responsabilidades 2 7 14 5 70
5 Identificacion deficiente de los bienes 5 8 40 6 240
gue poseen seguro.
Incumplimiento de plazos para
3 |presentacion de notificacion a la
aseguradora. 3 8 24 6 144
4 Envno de documentacion insuficiente ¢ 5 7 14 4 56
incompleta
5 Anédlisis deficiente de las caracteristigas
de los bienes a reponer. 5 8 40 5 200

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Se utiliza el diagrama de Pareto para enfocar &éliss en los eventos mas

criticos que presentan un valor alto de RPN.

Tabla 84.
Diagrama de Pareto - Proceso CAD-AF-05.RPR
NUmero de
Evento de Riesgo Denominacién Prioridad de Porcentaje | % Acumulado
Riesgo
IQentrﬁcamon deficiente de las 1 240 33.80 33.80
bienes que poseen seguro.
Analisis deficiente de las
caracteristicas de los bienes a E2 200 28.17 61.97
reponer.
Incumplimiento de plazos pg
presentacion de notificacién|a E3 144 20.28 82.25
la aseguradora.
Incumphmppto de plazos y E4 70 9.86 92.11
responsabiidades
!Enwo 'de dogumentamon E5 56 789 100.00
insuficiente o incompleta
TOTAL 710

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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Los eventos de mayor trascendencia dentro del goode reposicion de bienes
por pérdida o robo son identificacion deficientelde bienes que poseen seguro,

andlisis deficiente de las caracteristicas de i@sels a reponer y el incumplimiento

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

de pazos para presentacion de la notificacioreadguradora.

Estos tres principales eventos plasmados en alaifiegde Pareto corresponden
al 60% de las causas totales que generan un 821236s problemas en la ejecucion

del proceso.

Tabla 85.
Eventos Priorizados - Proceso CAD-AF-05.RPR

Eventos Priorizados

Eventos de Riesgo

Numero de
Prioridad de Riesgo

la aseguradora.

Identificacion deficiente de los bienes que possguro. 240
Analisis deficiente de las caracteristicas de lesds a 200
reponer.

Incumplimiento de plazos para presentacion deipation a 144

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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4.8.3 Determinacion y priorizacion de causas de los everg.

Tabla 86.
Causas Raices de los Eventos Priorizados - Proc&aD-AF-05.RPR

Causas Raices de los Eventos Priorizados

Evento Consecuencia] Causa Raiz Nivel[l Causa Raiw@l 2

e No se puedenNo existe| Se maneja
Identificacion A ., C . i
deficiente  da "EPONEr blene>|nformaC|o_n digital mfo_rmamon de las
los bienes Olueque si poseende los ble'n.es quepollzas'dle seguro de

seguro. poseen poliza deforma fisica.
poseen seguro.
seguro.

Andlisis Se reponen | Personal de activgsMala asignacion de
deficiente de | bienes de fjos no  posee responsabilidades.
las menores conocimiento
caracteristicas | caracteristicas| suficiente de las
de los bienes a| que los caracteristicas
reponer. siniestrados. | tecnologicas
Incumplimiento| No se puede No se completa laExisten demoras del
de plazos paraefectivizar la|] documentacion area requirente en
presentacion depdliza de| habilitante para notificacion de log
notificacion a| seguros. notificar a la| incidentes.
la aseguradora aseguradora.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Tabla 87.
Causas Unicas - Proceso CAD-AF-05.RPR

Causas Unicas
Se maneja informacion de las pélizas de segurortesf fisica.
Mala asignacion de responsabilidades.
Existen demoras del area requirente en la natibcade los

incidentes.
Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS




4.8.4 Diagrama Causa-Efecto

201

Figura 29 Diagrama de Causa Efecto - Proceso CAD-AB5.RPR
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Y

No se puede hacer
efectiva la poliza de
seguros para

cubrir incidentes.

Fuente: Coordinacién Administrativa — IEPS

El dltimo proceso presenta tres causas relacionamfatos factores de personas

y estructuras de procesos, estas causas generasuenen que “no se puede hacer

efectiva la péliza de seguros para cubrir incidgnten la Coordinacion

Administrativa como problema general.
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4.8.5 Matriz de Riesgos

Tabla 88.
Matriz de Riesgos - Proceso CAD-AF-05.RPR

Identificacion Se maneja
- No se pueden . S
deficiente de los . .informacion de las
. RPR.R1 reponer bienes que s$i_, . 3 4
bienes que poseen polizas de seguro
poseen seguro. o
seguro. de forma fisica.
Andlisis deficiente Se reponen bienes
de las caracteristicas de menores Mala asignacién de
. RPR.R2 e . 3 4
de los bienes a caracteristicas que | responsabilidades.
reponer. los siniestrados.
Incumplimiento de .
P Existen demoras
plazos para No se puede del area requirente
presentacion de RPR.R3 efectivizar la pdliza = - 3 5
e en la notificacion
notificacion a la de seguros. -
de los incidentes.
aseguradora.

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS



4.8.6

Identificacién de eventos priorizados en el Flujo el Proceso

REPOSICION DE BIENES POR PERDIDA O ROBO

Fase

Responsable de Activos Fijos

Coordinador Administrativo

Aseguradora

INICIO

Receptar el memorando
donde ocurrio el
incidente

erificar si los biene
tienen seguro en el
Sistema

Notificar a la
Coordinacion
Financiera para dar
de baja y remplazar
los mismos

ST

l

Notificar a la

Enviar oficio a la
o Aseguradora con la

aseguradora y adjuntar
los documentos

Recibir la cotizacion de
—»| bienes por parte de la

documentacion completa

Oficio

A

aseguradora

Verificar que las
caracteristicas de los bienes a
reponer sean de iguales o
mejores condicionesd

Enviar oficio a la
Aseguradora

%2}
=

NO
S A

Pedir una nueva
cotizacion

indicando la
aceptacion

\ 4

Entregar al IEPS
los bienes objeto de
la reposicion

Notificar a la
Coordinacion

Realizar el proceso

Financiera para dar
de baja y remplazar
los mismos

»  de ingreso de los
nuevos bienes

FIN
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4.8.7 Mapa de Riesgos

La visién general de cada evento priorizado eglaente:

Figura 30 Mapa de Riesgos - Proceso CAD-AF-05.RPR

MAPA DE RIESGOS

I N

M @"’*0

P

A &

C @"be

T

0 <
o

. &6@

«

PROBABILIDAD
Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Colocando los eventos en el mapa de riesgos seguresultados obtenidos en la
matriz de riesgos, de acuerdo al significado dectdsres atribuidos a cada nivel de
severidad, se puede obtener una vision clara del die significancia de los riesgos

dentro del proceso de Reposicion de Bienes poid@odRobo.

Para este proceso los tres eventos de riesgofidadtis se relacionan directamente

con los factores de riesgo operativo de procesersopas.
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4.8.8 Respuesta a los Riesgos del Proceso.

Si bien los riesgos son altos y la metodologialsedige estos riesgos deben ser transferidos o ctdgs al constituir
parte inherente de los procesos institucionalesngupueden ser tercerizados, se hace necesarienmaptar acciones de
mitigacion

Tabla 89.
Matriz de Respuesta al Riesgo - Proceso CAD-CP-0F2R
N° | Evento Priorizado Causa Respuestg Accién
Identificacion Se maneja . . L, L .
- ) ! Consolidar la informacion del detalle de activasficontenida
deficiente de los informacion de las

R1 Mitigar en las polizas fisicas, en un archivo digital gacilitar la

bienes que poseen | pélizas de seguro . . .
quep P . 9 identificacion de los bienes asegurados de fornoatopa.
seguro. de forma fisica.

Designar al area de TIC’S la verificacién de lasc®risticas
técnicas de los bienes tecnolégicos, a fin de generinforme
técnico que apruebe o no la aceptacion de los biemtezados
por la Aseguradora.

Andlisis deficiente d¢
R2 |las caracteristicas d¢
los bienes a reponer|

Mala asignacion d
responsabilidades

O— D

3Mitigar

Incumplimiento de
plazos para

R3 |presentacion de
notificacion a la
aseguradora.

Existen demoras Solicitar a las areas requirentes que envien tlficacion de
del area requirente incidentes dentro de un plazo méaximo de 2 diaspadar reunir
en la notificaciéon en forma oportuna la informacién necesaria paabzag el

de los incidentes. reclamo a la Aseguradora.

' Mitigar

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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Tabla 90.
Matriz de Actividades de Control - Proceso CAD-AF-6.RPR
Matriz de Actividades de Control
No Evento Respuesta
'| priorizado P Accién Actividad de control
e, Consolidar la informacion del detalle de,, _ ... -
Identificacion . .. . e "Verificar que todas las pélizas de
. activos fijos contenida en las polizas ) 9 .
deficiente de los| ,,... e , - .| seguro y la informacion de los biene
1 ) Mitigar fisicas, en un archivo digital para facilitar > . .
bienes que . ., - Incluidos en las mismas se encuent
la identificacion de los bienes asegura 185 :
poseen seguro. entro de una matriz de Excel.
de forma oportuna.
Analisis Designar al area de TIC’S la verificacion
deficiente de las de las caracteristicas técnicas de los | Verificar que exista un informe
- . bienes tecnoldgicos, a fin de generar unécnico favorable de TIC para la
2 |caracteristicas deMitigar . L L A
los bienes a informe técnico que apruebe_o nola |reposicion de benes tecnoldgicos.
aceptacion de los bienes cotizados por la
reponer.
Aseguradora.
Verificar que todas las notificaciones
- , . de incidentes reportadas por las are
- Solicitar a las areas requirentes que
Incumplimiento ; N o afectadas, fueron entregadas en el
envien la notificacion de incidentes .
de plazos para . ; glazo establecido.
o . dentro de un plazo méximo de 2 dias para
3 |presentacion de | Mitigar ,
. poder reunir en forma oportuna la e P
notificacion a la : P ; . Verificar que las notificaciones a la
informacion necesaria para realizar el L
aseguradora. aseguradora para la reposicion de los
reclamo a la Aseguradora. ) :
bienes se realizaron en un plazo
maximo de 3 dias.

as

Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS
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4.9 Mapa General de Riesgos de la Coordinacion Adminisdtiva
Después de la identificacion y evaluacién de lesgos criticos dentro de cada
proceso de la Coordinacién Administrativa, pudinagsupar los mismos dentro de un

mapa general de riesgos permitiendo una mejor zsg#n global de los riesgos de la

Coordinacion.

Figura 31. Mapa General de Riesgos
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Fuente: Coordinacion Administrativa — IEPS

Al visualizar los riesgos dentro del mapa podenussntificar que el 57.10% de los
eventos de riesgo operativo corresponden a una den@esgo alto y el 42.90% se
encuentra en una zona de riesgo moderado, lo gueéere la implementacion de
acciones de respuesta inmediata que permitan reducimpacto y probabilidad de
ocurrencia.
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CAPITULO 5

5 Manual de Control Interno

*2) IEPS

Instituto Nacional de
Economia Popular vy Solidaria

MANUAL DE CONTROL INTERNO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y
SOLIDARIA

QUITO, 2015
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‘/‘ IEPS MANUAL DE CONTROL \fgli)sll((;)(;l
Instituto Naciona\ de )
Economia Popular y Solidaria INTERNO FECHA MAYO 2015

5.1 Introduccién

El articulo 12 de la (Ley Organica de la ContraldBeneral del Estado) establece
gue: “las entidades del sector publico seran resgies de instalar, mantener y
perfeccionar el sistema de control interno, aplicanormas de control interno”.

El Control es una medida que se apl&alos resultados de acciones,
actividades o procesos realizados, es interno poegwn control que involucra a todos
los niveles de la Coordinacién Administratiyagr lo tanto es deber de todos los
funcionarios desarrollar las practicas dautocontrol que se consideren

necesarias.

En el presente manual se incluyen las accionesspriesta proporcionadas para la
mitigacion de los riesgos detectados en cada urlosdprocesos relevantes dentro de
los flujos de proceso y las politicas recomendguas las Unidades de Compras
Publicas y Activos Fijos.

5.2  Objetivos del Manual de Control Interno.

 Garantizar la eficacia y eficiencia de todass | operaciones de la
Coordinacion Administrativa promoviendo la adecuad@cucion de las
actividades definidas para alcanzar el logro dei&on institucional.

» Proteger todos los recursos de la orgai@inaante los posibles riesgos, a
través de su administracion adecuada.

* Vigilar que todas las actividades y recursos d€dardinacion Administrativa
estén dirigidas al cumplimiento de sus objetivos.

e Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la infaciéon y sus registros
correspondientes.
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» Definir y aplicar medidas para prevenir rigsg detectar y corregir las
desviaciones que se presentan en la Coordm@administrativa y que

puedan afectar el logro de los objetivos insimngles.

5.3 Politicas de la Unidad de Compras Publicas

Las politicas establecidas en este Manual, resporeddas necesidades de la
Coordinaciéon Administrativa y a los requerimientestablecidos por las Normas de
Control Interno (Contraloria General del Estadormis de Control Interno, 2009) y a
la (LOSNCP, 2013):

5.3.1 Plan Anual de Contrataciones:

 El Plan Anual de Contratacion, PAC, contendra tol#ss obras, bienes y
servicios que se contrataran durante el afio fisgal,concordancia con la
planificacion del IEPS. Constaran las adquisicsonerealizarse tanto por el
régimen general como por el régimen especial.

 El PAC vy sus reformas sera aprobado por la maxiataridad del IEPS y
publicado oportunamente en el portal de compraigash

* EI PAC incluird la siguiente informacion: nombrel ¢ggoceso a contratarse,
descripcion del objeto, presupuesto estimado y nagmma para

implementacion.

5.3.2 Contratacién de Bienes, Obras y Servicios

» Para contratar obras, adquirir bienes y servidgiadyidos los de consultoria, el
IEPS se sujetara a distintos procedimientos dea@acion en conformidad con

la naturaleza, cuantia, y a las condiciones estalals en la Ley Organica del
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Sistema Nacional de Contratacion Publica, y la®luegnes del Instituto
Nacional de Contratacion Publica.
* Se deberd cumplir los procedimientos de contratacie acuerdo a los

siguientes montos establecidos para el afio 2015:

Contratacion Procedimiento Montos de Contratacion
Catalogo Electrénic Sin Limite
infima Cuanti. <$7.263,4
Bienes y Servicios Menor Cuanti >$7.263,42 y < $72.634,
Cotizacion >$72.634,24 y <$544.756,
Licitacion > $544.756,7
Subasta Invers| >$ 7.263,4
Electrénica
Menor Cuanti: < $254.219,8
Cotizacior >$ 254.219,83 y < $1089.513
Obras Licitacién > $1.089.513,5
Contratacion Integral pc | > $ 36.317.119,(
Precio Fijo
Consultori: Contratacion Direc <$72.634,2
Lista Corta > $72.634,24 y < $544.756.
Concurso Public > $544.756,7

Fuente: Instituto Nacional de Contrataciéon Publica

e Para comprar bienes y servicios que sean normabzag observaran los
procedimientos dindmicos de: compras por catalogoompras por subasta
inversa.

e Para adquirir bienes y servicios no normalizadgssa ejecutar obras, seran
aplicables los procedimientos de: licitacion, catipn y menor cuantia, ferias
inclusivas, infima cuantia, a mas de los procedito® especiales del régimen
especial.

« Para considerar una cotizacion como valida, debendplir con los siguientes

requisitos minimos: numero de cotizacion, fechaCRélreccion, dirigido al
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5.3.3

5.3.4

IEPS, especificaciones técnicas (de acuerdo alioitado por la institucion)
precio, plazo de entrega y forma de pago.

En el caso de contratacion de servicios de comfalios procedimientos a
considerarse seran: contratacion directa, contétamediante lista corta y

mediante concurso publico.
Pliegos

Para la adquisiciébn de bienes, obras o servicamgst las Coordinaciones del
IEPS elaboraran los pliegos pertinentes, utilizaddomanera obligatoria los
modelos de pliegos del Instituto Nacional de Cdatian Publica que apliquen
segun el procedimiento de contratacion a realizarse

Los pliegos deben ser aprobados por la maxima idatbrdel IEPS o su
delegado, bajo los criterios de austeridad, efa#&neficacia, transparencia,
calidad, economia y responsabilidad ambiental jakadebiendo priorizarse los

productos y servicios nacionales.
Comision técnica

La maxima autoridad del IEPS, cuando se realicesiguientes procedimientos:
lista corta, concurso publico, subasta inversaitabn o cotizacion, de
conformidad con lo dispuesto por la ley, conformandombrard una comision
técnica que estara integrada por:

o Un profesional designado por la maxima autoridademlo presidira.

o Eltitular del &rea que lo requiere o su delegado.

o Un profesional afin al objeto de la contrataciosigieado por la maxima

autoridad o su delegado.
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5.3.5 Términos de Referencia

* Para la contratacion de servicios incluidos loscdasultoria, se considerara
obligatoriamente para los términos de referen@aiguientes aspectos:
0 Antecedentes
Objetivos (¢ Para qué?)
Alcance (¢ Hasta donde?)
Metodologia de trabajo (¢, COmo?)
Informacion que dispone la Entidad (Diagnosticesadistica, etc.)
Productos o servicios esperados (¢ Qué y como?)

Plazo de ejecucion: parciales y/o total (¢, Cuando?)

© O O O O O o

Personal técnico / equipo de trabajo / Recurso®r(¢flién o con
qué?)

(@)

Forma y condiciones de pago

o Objeto del proceso y no con relacién a los consedto proveedores.

5.4  Descripcion de los procesos de la Unidad de ComprRsiblicas

5.4.1 Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones — PAC
Proceso N° 1
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
CODIGO: CAD-CP-01.PAC

OBJETIVO : Formular el Plan Anual de Contrataciones refl@garia planificacion
institucional, objetivos y necesidades instituclemanecesarias para cumplir con los
objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, de confdad con la asignacion
presupuestaria correspondiente.
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ALCANCE : El PAC se elabora una vez al afio a nivel nacjoabérca todas las

adquisiciones de bienes y/o servicios que son ngasara el logro de los objetivos.

DEFINICIONES:
« PAC: Plan Anual de Contrataciones
« PAPP: Plan Anual de Politica Publica, antes coto@cicomo Plan

Operativo Anual. Documento elaborado por cadatuwstn ejecutora en el que
constan las previsiones de actividades, metas &anhmtes de gestion
necesarios para el cumplimiento de los planes dara#lo, acorde con las
directrices de la entidad de planificacion naciowallos requerimientos
presupuestarios de un periodo fiscal anual en resgto de una programacion
cuatrianual.

« CPC: Catélogo de Productos por Cadigo

 USHAY: Modulo Facilitador de la Contratacion Publica

» SOCE Sistema Oficial de Contratacion del Estado.

e Cédula Presupuestaria: Identifica el Estado de Ejecucion de las partidas d
ingresos y gastos (inicial, codificado, comprometidevengado y pagado, etc.)

» Partida Presupuestaria: Representa el valor que puede ser gastado durante
el ejercicio fiscal en determinado objeto: sueldrsendos, transferencias, etc.
La partida presupuestaria se conforma de un coligtenominacion y el valor.
Por ejemplo: 15800008181 Transferencias y DonasioBerrientes USD
20.000.
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DETALLE DE ACTIVIDADES

Una vez realizada la Planificacion Anual de PditiPablica, determinados
objetivos y estrategias a ser cumplidos en el igjeriscal, se procede a la elaboracion
del Plan Anual de Contrataciones, de acuerdo aiesite detalle:

Coordinador Administrativo:

» Recibir el PAPP (Plan Anual de Politica Publicapsmlidado del afio corriente a
nivel nacional por parte de la Direccion de Plaaiion.
» Verificar que el PAPP sea el aprobado definitivo.

o Si es el aprobado definitivo, solicitar a la Coostdiion Financiera las
Cédulas Presupuestarias Iniciales de Gasto Carigntle Proyectos,
realizadas de acuerdo a la Planificacion a niveiomal.

o No es el aprobado definitivo, devolver a la Diréocide Planificacion

para el envio correspondiente.

Asistente de Compras

» Descargar dentro del Sistema USHAY las partidasuymeestarias automaticas
enlazadas al SERCOP.

Responsable de Compras

» Verificar que los montos de las cedulas presuptiastfisicas coincidan con las
partidas presupuestarias automaticas descargadSHikY.
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Coordinador Administrativo:

* Pedir cambios respectivos de las partidas prestgisgs cuando estos no

coincidan con las arrojadas por el sistema.
Responsable de Compras

» Definir el régimen de adquisicion, tipo de preswgtae monto y forma de

compra, de acuerdo a lo establecido en el PAPP.
Asistente de Compras

» Detallar los bienes y/o servicios que se quierequiail en cada partida
presupuestaria, de acuerdo a los Codigos (CPCleates dentro del sistema
USHAY.

Responsable de Compras

» Descargar el borrador del PAC para solicitar lspeetiva autorizacion al
Director Administrativo —Financiero.

Coordinador Administrativo:

* Revisar que el PAC no presente errores y plasnsgumalla en el mismo.
o Si presenta errores, devolver al responsable d@resnpara los cambios
respectivos
o No presenta errores, enviar al Director Administapara aprobacion
del PAC.
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Director Administrativo — Financiero:

Aprobar el PAC vy solicitar a la Direccion de Aséaoluridica la emision de la
resolucion de Aprobacién del PAC.

Asistente de Compras

* Generar el PAC dentro del sistema USHAY vy sabthivo a la base de datos

del sistema.
Responsable de Compras

e Publicar en el SOCE el PAC, adjuntando la resotluclé aprobacion con las
respectivas firmas.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

Direccién Administrativa -
Responsable de Compras Asistente de Compras Coordinador Administrativo ! eccnoﬁnadndlerl:t gt Unidad Requirente de Compra

INICIO

Recibir el PAPP
Aprobado
definitivo

l PAPP aprobado NO

Verificar que sea el
aprobado definitivo

Sl

v

Solicitar a la
Coordinacién Financiera
las cedulas
presupuestarias iniciales
de gasto corriente y de

— proyectos
Dentro del sistema
USHAY, descargar las Enviar Cédulas
partidas < Presup ia:
presupuestarias Iniciales
automaticas
Verificar que concuerden Solicitar al drea
montos de Partidas N requirente rectificar la Corrige los valores y
presupuestarias con las v informacién de las justifica
partidas autométicas partidas

Partidas
Presupuestarias
corregidas

—O

Definir el Tipo de Régimen,
Tipo de Pr Monto
y Forma de Compra de
acuerdo al PAPP

Detallar los bienes y
servicios a adquirir de
+——— acuerdo a los cddigos
CPC dentro del Sistema
USHAY




219

CODIGO
VERSION
FECHA | MAYO 2015

P IEPS MANUAL DE CONTROL
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

Fase

! I A Direccién Administrativa - Unidad Requirente de
Responsable de Compras Asistente de Compras Coordinador Administrativo - g
Financiera Compra
Descargar el borrador
del PAC para
autorizacion del Directol
Administrativo -
Financiero
Plan Anual de
Contrataciones
(Borrador)
- Verificar errores N
g dentro del PAC
NO
v
Plasmar Sumilla de
revisado l

Aprobar y Solicitar la
emision de resolucién de
aprobacién del PAC a la
Direccién de Asesoria
Juridica

Resolucion de
Aprobacién PAC

Generar el PAC

dentro del Sistema ( R1
UHAY y subir a la base
de datos

Publicar PAC en el
SOCE

FIN
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Indicadores de Gestion:
NOMBRE UNIDAD
DEL META | PERIODICIDAD INDICADOR DE
INDICADOR MEDIDA

Dia de Retraso
en Presentacion 0 dias
del PAC

Anual

Fecha real de presentacién —

Fecha maxima de presentaciéndias

establecida (15 de enero)

Responsable de Aplicar el indicadorCoordinador Administrativo
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5.4.2 Adquisicion de Bienes y/o Servicios a través de infa Cuantia
Proceso N° 2

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS A TRAVES DE INF IMA
CUANTIA

CODIGO: CAD-CP-02.IC

OBJETIVO: Adquirir bienes y/o servicios que no fueron inchgsddentro del PAC y
son necesarios para Verificar cumplir con el PAawnal de Politica Publica alienada

con los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo.

ALCANCE: Cualquier adquisicion de bienes y/o servicios ramificadas que pueda
presentarse a lo largo del afio fiscal cuya cuaséia igual o menor a multiplicar el
coeficiente 0,0000002 del Presupuesto Inicial Estado, y que son necesarias para

el logro de los objetivos del Plan Anual de PditRublica.

DEFINICIONES:
« PAC: Plan Anual de Contrataciones
« PAPP: Plan Anual de Politica Publica, antes conocidan@oPlan

Operativo Anual. Documento elaborado por cadatuwstn ejecutora en el que
constan las previsiones de actividades, metas &anhmtes de gestion
necesarios para el cumplimiento de los planes garad#lo, acorde con las
directrices de la entidad de planificacion naciowallos requerimientos
presupuestarios de un periodo fiscal anual en resgto de una programacion

cuatrianual.
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» Cotizacién: Documento que informa y establece el valor dedgpetos o
servicios antes de realizar su adquisicion.

* Plaza Fecha maxima otorgada por la entidad contratpata que el
proveedor entregue los productos y/o servicios deados.

» Tiempo: Dias, meses, afos, etc. En el que el proveedeceofentregar los
productos y servicios ofertados.

» Certificacibn Presupuestaria: Documento administrativo-finagiecuya
finalidad es garantizar que se cuenta con el puesigrio disponible y libre de
afectacion, para comprometer un gasto con cargweslupuesto institucional
autorizado para el afio fiscal respectivo.

* SOCE: Sistema Oficial de Contratacion del Estado.

DETALLE DE ACTIVIDADES

Una vez que se presentan las necesidades denmmmadeireccion o Unidad Zonal
del IEPS, se procede a la adquisicion de bieneseytacios no planificados, de acuerdo

al siguiente detalle:
El Area Requirente:

» Elaborar la solicitud de bienes y/o servicios jurdon el formulario de
requerimientos y la respectiva autorizacion detads los recursos asignados a

la misma para el afio fiscal vigente.
Coordinador Administrativo:

* Recibe el memorando de necesidad junto con laitsalide Bienes y Servicios y
el formulario de requerimientos.
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Asistente de Compras:

» Notificar dependiendo del tipo de adquisicion a ddsrentes incluidos en el
banco de proveedores que envien sus cotizaciones.
» Escoger minimo tres cotizaciones de diferentesgadores.
» Verificar que todas las cotizaciones presentesdqsisitos minimos y validar la
informacién seleccionada por el proveedor.
o Si presentan, elaborar el cuadro comparativo el hdss cotizaciones
recibidas.
o No presentan, escoger nuevas cotizaciones.
» Seleccionar la mejor cotizacion en base al menstoc@umplimiento de plazos

y tiempos de entrega.
Responsable de Compras:

* Revisar el cuadro comparativo y si este esta daxrgcfirmar la solicitud de
bienes y/o servicios.

Asistente de compras:

» Realizar cambios de acuerdo a las observacioneemita el Responsable de

compras y presentarlo nuevamente para revisiomoyiaacion.

Coordinador Administrativo:

» Aprobar y firmar el cuadro comparativo y la solicitde bienes y/o servicios.

» Solicitar la certificacion presupuestaria por dbvalel proveedor escogido.
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Coordinacién Financiera:

» Emitir certificacion presupuestaria favorable.

Responsable de Compras:

» Elaborar la orden de compra en base a la informgmidveedor seleccionado y

el formulario de requerimientos.

Coordinador Administrativo:

» Revisar la orden de compra y solicitar la autoiiza@l Director Administrativo

— Financiero.

Proveedor adjudicado:

» Revisar y firmar las condiciones y términos derlZea de compra.

Coordinador Administrativo:

* Realizar la adquisicion de bienes y/o serviciososrtérminos establecidos tanto

en el requerimiento como en las proformas.

Unidad requirente:

» Recibir el servicio y emitir el Informe de Confouhaid del Servicio.

Guardalmaceén:

* Recibir los bienes de acuerdo a los requerimieptesificar si concuerda con la
orden de compra, el formulario de requerimienttsgrden de entrega.
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o No concuerdan, devolver los bienes a los proveedpega que sean
cambiados.
o Si concuerdan, recibir e ingresar los bienes &trsia e imprimir el acta
de entrega recepcion.
* Entregar a la unidad requirente los bienes adasridon un acta entrega —

recepcion.
Coordinador Administrativo:

» Solicitar el pago a la Coordinacion Financiera uea recibidos los bienes y/o
servicios por parte del proveedor.

Asistente de Compras:

* Publicar dentro del mes transcurrido la adquisid@mfactura de compra en el
Sistema SOCE.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Coordinador

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS A TRAVES DE NFIMA CUANTIA

Area Requirente

Adminsitrativo

Responsable de
Compras

Asistente de Compras

Guardalmacén

Coordinacidn Financiera

Proveedor Adjudicado

INICIO

Emitir necesidad no
planificada

Elaborar solicitud de
Bienes y/o Servicios

Solicitud de Bienes y/o
Servicios, y formulario
de requerimiento

Autorizar el Gasto

Recibir la necesidad
junto a la Solicitud de
Bienes y/o Servicios

v

Notificar a

Fase

Proveedores

Obtener minimo
tres cotizaciones

Verificar requisitos y
validar informacién

SI

comparativo de las
cotizaciones

v

(1)
Revisar el Cuadro

Comparativo

Seleccionar mejor
cotizacion.

Cuadro correcto?

SI

]

NO—»|

Realizar Cambios
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ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS A TRAVES DE INFIMA CUANTIA

Fase

e ) rdinador Responsabl ) X RN .
Area Requirente Coq d'. adq I Asistente de Compras Guardalmacén Coordinacion Financiera | Proveedor Adjudicado
Adminsitrativo Compras
SI
v

Aprobar y Firmar la

solicitud de bienes v/o [«
SEIvicios

Firmar la Solicitud de
bienes y/o servicios

Solicitud de
Bienes Firmada

Solicitar

Emitir
> Certificacion

Certificacion
Presupuestaria

|

Revisar Orden de Compra
solicitar la autorizacion
del Director

Compra

Elaborar Orden de |

Presupuestaria

Certificacion
Presupuestaria

Revisar y firmar

Administrativo -
Financiero

Realizar la
adquisicion de bienes |

condiciones y
términos de compra

v

v servicios en los
términos establecidos.

!

Y
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ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS A TRAVES DE INFIMA CUANTIA

Fase

Area Requirente

Coordinador
Adminsitrativo

Responsable de
Compras

Asistente de Compras

Guardalmacén

Coordinacién Financiera

Proveedor Adjudicado

Recibir los bienes

(Bien
SERVICIO— K nleci:" BIEN > de acuerdoa los
V1 ! .
requerimientos
Recibir el
Servicio y -
emitir infon‘ne erificar documentos
: 7 habilitantes para recepcion
nforme de de bienes
Conformidad del NVO st
Servicio ¢
Devolver al Recibire
4 Proveedor para Ingresar los
cambio respectivo bienes al sistema
A

Solicitar el pago

.| Publicar dentro del

a financiero

' SOCE la factura

FIN

v

Acta Entrega-
Recepcion

Entregar a la

los bienes con

Unidad requirente

acta respectiva

el

CAD-AF-
02.EAF

Acta de entrega

de bienes
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Indicadores de Gestion:
NOMBRE META | PERIODICIDAD INDICE UNIDAD
DEL DE
INDICADOR MEDIDA
Numero de 100% Mensual N° de Adquisiciones que %
adquisiciones cumplen con formatos
que cumplen Total Adquisiones realizadas
con los
formatos
establecidos
Niumero de | 100% Mensual N° de Bienes que %
Bienes que cumplen con especificaciones
cumplen Total Bienes adquiridos
especificacion
es técnicas
NUmero de 100% Mensual N° de Servicios con %
Servicios que informe de conformidad
tienen informe favorable
de Total Servicios adquiridos
conformidad
favorable
Namero de 100% Mensual N° de adjudicados %
adjudicados seleccionados del banco
seleccionados proveedores
del banco Total Proveedores Adjudicados
proveedores

Responsable de Aplicar el indicadorCoordinador Administrativo
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5.4.3 Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios incluiddes de Consultoria
Proceso N° 3

ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS INCLUIDOS LOS DE
CONSULTORIA

CODIGO: CAD-CP-03.ABOS

OBJETIVO: Adquirir bienes y/o servicios incluidos los Coretila bajo el régimen y
condiciones de contratacion establecidos dentrd?d€l y que son necesarios para
cumplir con el Plan Anual de Politica Publica afida con los objetivos del Plan

Nacional de Desarrollo.

ALCANCE: Cualquier adquisicion de bienes o servicios estaddedentro del PAC a

nivel nacional.
DEFINICIONES:

e Cotizacién: Documento que informa y establece el valor dedyectos o
servicios antes de realizar su adquisicion.

» Plaza Fecha maxima otorgada por la entidad contrataata que el proveedor
entregue los productos y/o servicios demandados.

» Tiempo: Dias, meses, afos, etc. En el que el proveedeceofentregar los
productos y servicios ofertados

» Certificacibn Presupuestaria Documento administrativo-financiero, cuya
finalidad es garantizar que se cuenta con el puesiario disponible y libre de
afectacion, para comprometer un gasto con cargoeslupuesto institucional
autorizado para el afio fiscal respectivo.

» SOCE: Sistema Oficial de Contratacion del Estado.
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DETALLE DE ACTIVIDADES

Una vez que se presentan las necesidades dentmmadeireccion o Unidad Zonal
del IEPS, se procede a la adquisicion de bienesstacios no planificados, para la
ejecucion de obras, planes, programas y proyedtosfipados para el afo fiscal, de

acuerdo al siguiente detalle:

Coordinador Administrativo:
» Recibir mediante memorando el requerimiento inigiato con la solicitud de
bienes o servicios firmados, certificacion presgparga y los Terminos de

Referencia Aprobados por la maxima autoridad dénidad Requirente.
Responsable de Compras:

» Verificar que existan y se encuentren aprobadosstéos documentos de inicio
de proceso.
o Si existen todos los documentos, verificar quenfarmacion coincida
con la publicada en el Plan Anual de Contrataciones
o Si coincide con la informacién publicada, se calecia elaborar los
Pliegos de Peticiones.
* Si no coincide, se devuelve la documentacion aral&dl requirente para que
solicite una reforma al Plan Anual de Contratacsone
» Caso contrario, se devuelve a la unidad requirgr@e que complete y/o

modifique los documentos.
Asistente de Compras:

» Elaborar los Pliegos de Peticiones dentro del ®ist&JSHAY en base a la

informacién de los términos de referencia aprobados
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» Realizar reuniones con el area requirente parablestx el cronograma de

actividades a cumplir en el proceso.

* Imprimir los pliegos y enviarlos aprobacion bas&eden la Resoluciéon No.119.

Delegado de Aprobacion:

» Aprobar el proceso de adquisicion.

Director Administrativo — Financiero:

* Solicitar mediante memorando al Direccion de Adesduridica la revision,

resolucion de aprobacion y legalizacion de losgoise

Direccién de Asesoria Juridica:

» Emitir resolucion de inicio de proceso.

Responsable de Compras:

» Generar el Pliego dentro del Sistema USHAY.

* Publicar el Pliego dentro del SOCE.

* Realizar el seguimiento y participar en el cumphimio de las actividades

programadas en el cronograma y socializar conitasaiones afectadas.

o Fase de Preguntas y Respuestas:

Recibir y canalizar las preguntas y respuestasrgdas dentro

del proceso.

Emitir y publicar el acta de atencion a preguntsegadas dentro

del SOCE.
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0 Fase de Revision de Ofertas:
» Revisar ofertas y brindar asesoria acerca de lasiblps
convalidaciones a realizarse en aspectos de foentea@ferta.
= Emitir y publicar el acta de convalidaciones resadias.
o Fase de Revision y Calificacion
» Revisar que el proveedor no presente impedimeras ealizar

contrataciones con el Estado.

Asistente de Compras:

» Generar el expediente del proceso y enviar a Doeate Asesoria Juridica para

la Emisién de la resolucion de Adjudicacion.
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ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS INCLUIDOS LOS DE CONSULTORIA

Direccion de Asesoria

“servicios firmada, y
términos de referencia

Completar y/o
— Modificar la

Informacién

Devolver a la Unidad
Requirente

¢ Existen todos los
documentos?

ST

|| Solicitar Reforma

al PAC

Devolver a la Unidad l

Requirente

2 Coincide con el
AC?

Generar el Plicgo

Realizar reuniones
para establecer el
cronograma de
actividades

Tmprimir los

pliegos y enviar
aprobacion

Coordinador 2 .| Director Administrativo
Unidad Requirente . . Responsable de Compras Asistente de Compras Delegado de aprobacion 2 P
Administrativos - Financiero Juridica
INICIO
- Recibir ol Verificar que existan y ) Solicitar cle - ..
Emitir memorando 8 i 3 Firmar y aprobar el revision, resolucién Emitir resolucién
= requerimiento y se encuentren Elaborar Pliegos de .
de requerimiento g > proceso de de ap de inicio de
e asignar al responsable aprobados todos los Peticiones PRy il 3
inicial s 10 adquisicion legalizacion de los proceso
de compras documentos de inicio. )
Slicitud de bienes o plicgos

dentro del Sistema
USHAY

!

Publicar el Pliego
dentro del SOCE

Realizar ¢l seguimiento y
participar en el

Generar expediente del
proceso y enviar a

Cumplimiento del
cronograma

Direccién de Asesoria
Juridica

Contrato de
Bienesy Servicios

FIN
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Indicadores de Gestion:
NOMBRE DEL META | PERIODICIDAD INDICE UNIDAD
INDICADOR DE
MEDIDA
NUumero de N° de Reformas al
reformas al PAC| 100% Mensual PAC notificadas %
notificadas Total Reformas al PAC
NuUmero de

Adquisiciones
que cumplen con 100%
el cronograma

N° de Adquisiciones que

Mensual cumplen con cronograma

Total Adquisiciones

%

requerimientos

planificado
tNé:‘Jr:]niﬁgos ((jjee N° de Términos de
. Referencia que cumplen
referencia que | 100% Mensual f au p %
requerimientos
cumplen

Total Términos de Referencia

Responsable de Aplicar el indicadorCoordinador Administrativo
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5.5 Documentos de los Procesos de la Unidad de CompRigblicas

5.5.1 Solicitud de Compra de Bienes y Servicios

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS No. [EPS-XXX-2015-XXX
UNIDAD: Ciudad y Fecha:
Nombre y cargo de la persona que solicita:
DATOS PAPP: TIPO DE EGRESO:
Corriente: []
Unidad: Inversion: [ ]
Proyecto: []
Obijetivo Operativo: Nombre de la Actividad:
Monto recursos Actividad: Cddigo Actividad:
JUSTIFICACION : Bienes L]
Realizar los procesos de digitalizacion y proceeatoi de archivo corServicios []

el aplicativo web de gestion documental con quentzuel IEPS, a finjtem Presupuestario:
de mantener el archivo de manera fisica y digiehclierdo al SINAR

Cantidad Descripcién Costo referencial
IVA
TOTAL:
DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:
SOLICITANTE CERTIFICACION PAC
(UNIDAD ADMINISTRATIVA)
Firma: ;o
Nombre: Firma ..o
Cargo: Nombre:
Fecha: Cargo:
Fecha
CERTIFICACION PAPP No. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
(DIRECCION PLANIFICACION) No.
(UNIDAD FINANCIERA)
Firma: oo Firma: .o
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha:
AUTORIZACION DEL GASTO ADQUISICIONES
(EN BASE A RESOLUCION No0.119-IEPS-2014)UNIDAD ADMINISTRATIVA)
Firma: .o Firma: .o
NOMDBIE: ..o NOMDBIE: ..o
Carg0: oo Cargo: oo
Fecha: Fecha:
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5.5.2 Formulario de Requerimiento

= IEPS
Instituto Nacional de

Economia Popular y Solidaria

INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA - IEPS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS
LUGAR FECHA: .. e,
La presente contratacion se fundamenta en el 2ri. de la Ley Organica Reformatoria Ley Organida de
Sistema Nacional de Contratacién Publica, el Abtdél Reglamento General de la mencionada Ley, en
concordancia con la Resolucién No. INCOP 062-20%2 gxpresa que se ha efectuado la revision de que
el proveedor a adjudicar no se encuentra dentroedgétro de contratistas incumplidos administrpdo
el SERCOP, conforme lo dispone la normativa vigente

UNIDAD REQUIRENTE: ....cciiiiiii e,

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD
(Por gue es necesario la adquisicién, ¢,qué objttne?)

ESPECIFICACIONES TECNICAS : (bien y/o servicio a contratar).

(Detalle, caracteristicas y/o/u especificacionesités del bien y/o servicio a contratar).

En el caso de bienes se debe detallar la calidim yle materiales, garantias a requerirse, diropasi y
cualquier otra caracteristica o detalle adiciomalasarios para la seleccidén idénea de los bienes.

PLAZO DE ENTREGA: xxdias habiles, a partir de la firma de la ordecatapra del bien y/o servicio
FORMA DE PAGO: contra entrega.
LUGAR DE ENTREGA: Av. Orellana E3-62 y 9 de Octubre, Edif. Del IEPS.

El proveedor adjudicado emitird las cotizaciones anlos siguientes datos:

CLIENTE: INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
RUC: 1768149260001

DIRECCION : Av. Orellana E3-62 y 9 de Octubre, Edif. Del IEPS

TELEFONO: (02) 3828070

Elaborado por:

(NOMBRE FUNCIONARIO ENCARGADO DEL PROCESO AREA RRENTE)
(CARGO DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE)
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5.5.3 Cuadro Comparativo para seleccién del proveedor

I CUADRO COMPARATIVO - NOMBRE DE ADQUISICION

FECHA: dd/mm/afio

PROVEEDORES
RAZON SOCIAL | RAZON SOCIAL | RAZON SOCIAL
NOMBRE DE LA | NOMBRE DE LA | NOMBRE DE LA
EMPRESA EMPRESA EMPRESA
ITEM DESCRIPCION cANTIDAD | w/uNi | TOTAL [ v/uNL. | TOTAL | viuN. | TOTAL
SUB TOTAL] $ - $ - e
12%VA| $ - $ - $ -
TOTAL US$| $ - $ - $ -
DIRECCION DEL PROVEEDOR:
FORMA DE PAGO:
No. RUC:
DATOS VERIFICADOS DEL PROVEEDOR:
VERIFICACION DE DATOS DEL PROVEEDOR
VERIFICADO | VERIFICADO | VERIFICADO
PROVEEDO | PROVEEDO |PROVEEDOR
DATOS R1 R2 3
NUMERO DE RUC (SUNO) (SUNO) (SUNO)
ACTIVIDAD RELACIONADA CON LA ADQUSICION A
REALIZARSE (SUNO) (SUNO) (SUNO)
DIRECCION (SUNO) (SUNO) (SUNO)
HABILITADO PARA CONTRATAR CON EL SECTOR
PUBLICO (SUNO) (SUNO) (SUNO)
OBSERVACIONES
RECOMENDACION EN BASE AL ANALISIS EFECTUADO
Elaborado por: Revisado por: Validado por:
Ing. Javier Almeida Ing. Daysi Torres Ing. Carlos Almeida

ASISTENTE DE COMPRAS PUBLICAS COMPRAS PUBLICAS COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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5.5.4 Orden de Compra

INSTITUTO NACIONAL' DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA - IEPS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

ORDEN DE COMPRA/SERVICIO No. 000
LUGAR FECHA: Quito, xxdexxxxxde 2015

Mediante memorando Nrxxxxxxxxxxxxxde fechaxx dexxxxxde 2015, se solicita la contratacién por
infima cuantia para la “ADQUISICION DEIEN O SERVICIO A CONTRATAR)

Con certificacion presupuestaria Nox de xx de xxxxxxde 2015, en la partida nimed6-00-000-000-
000000-0000-000-0000-000@enominada(NOMBRE DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIAE
determina la disponibilidad de fondos por el moui® (VALOR TOTAL DE LA ADQUISICION
INCLUIDO IMPUESTOS EN NUMEROS Y LETRAS)

La presente contratacion se fundamenta en el 2ri. de la Ley Organica Reformatoria Ley Organida de
Sistema Nacional de Contratacién Publica, el Abtdél Reglamento General de la mencionada Ley, en
concordancia con la Resolucién No. INCOP 062-20%2 gxpresa que se ha efectuado la revision de que
el proveedor a adjudicar no se encuentra dentroedgétro de contratistas incumplidos administrpdo

el SERCOP, conforme lo dispone la normativa vigente

En mi calidad de Director Administrativo Financiedel IEPS procedo a autorizar la contratacion de
infima cuantia cuyo objeto es realizar la “ADQUISSI DE (BIEN O SERVICIO A CONTRATARgra

lo cual se adjudica PROVEEDOR ADJUDICADOgZoNn RUC: xxxxxxxxxxxxxyor un montoVALOR
TOTAL DE LA ADQUISICION INCLUIDO IMPUESTOS EN NUMERY LETRAS)

El proveedor adjudicado debera cumplir las sigeiertondiciones (el incumplimiento de las mismas
injustificadamente serd causal para que la entmadratante solicite al SERCOP la inclusién en el
registro de proveedores incumplidos):

ESPECIFICACIONES TECNICAS : (BIEN Y/O SERVICIO A CONTRATAR)

(DETALLE, CARACTERISTICAS Y/O/U ESPECIFICACIONESNIEAS DEL BIEN Y/O SERVICIO A
CONTRATAR)

PLAZO DE ENTREGA: XXdias habiles, a partir de la firma de la ordecatapra del bien y/o servicio
FORMA DE PAGQO: contra entrega.
LUGAR DE ENTREGA: Av. Orellana E3-62 y 9 de Octubre, Edif. Del IEPS.

El proveedor adjudicado emitira factura con los sigientes datos:

CLIENTE: INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
RUC: 1768149260001

DIRECCION : Av. Orellana E3-62 y 9 de Octubre, Edif. Del IEPS

TELEFONO: (02) 3828070
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Elaborado por:

(NOMBRE FUNCIONARIO ENCARGADO DEL PROCESO COMPRASBLIRCAS)
ANALISTA COMPRAS PUBLICAS

Revisado por:

(NOMBRE DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Autorizado por:

(NOMBRE DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO — FINANCIERO)
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA.

ACEPTACION Y RECEPCION ORDEN DE COMPRA/SERVICIO:

(FIRMA PROVEEDOR ADJUDICADO).
(NOMBRE DEL PROVEEDOR ADJUDICADO).

FECHA DE RECEPCION:

Condiciones de la aceptacion de la orden de contaizdjo:
Con la presente firma de recepcion acepto todasolediciones establecidas en la presente ordeordpra/trabajo,
estoy consciente que la fecha de recepcion dedmanda inicio a la contabilizacion del plazo parartrega de los
bienes, servicios u obra constantes en el predestamento.

Acepto que en caso de existir retraso en la entlebaien, servicio u obra y la misma no sea pradeacpor caso
fortuito o fuerza mayor conforme lo contempladoeéart. 30 del cddigo civil, debidamente notificddesta maximo
2 dias de ocurrido el evento por escrito y aceppeael responsable de la recepcion de la infinsntia mediante
oficio, se impondra una multa equivalente al 1% td&al de la adquisicion, la cual serd disminudi monto
adjudicado en la presente orden de compra/servicio.

En caso de que el retraso sobrepase los quinceal@axario y no esté debidamente justificado ptac, conozco
que la entidad contratante debera incluirme eegbtro de contratistas incumplidos administradmsgd SERCOP.
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5.6 Politicas de la Unidad de Activos Fijos

Las politicas establecidas en este Manual, respordéas necesidades de la
Coordinaciéon Administrativa y a los requerimientestablecidos por las Normas de
Control Interno (Contraloria General del Estadorrhs de Control Interno, 2009) vy el
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y istracion de Bienes del Sector
Publico (Contraloria General del Estado, Reglam@&wperal Sustiutivo para el Manejo

y Administracion de Bienes del Sector Publico, 2006
5.6.1 Almacenamiento y distribucion

“Los bienes que adquiera el IEPS ingresaran fiskecsiena traves de la bodega a
cargo de la Unidad de Activos Fijos, aun cuandualairaleza de los mismos requiera su
ubicacion directa en la Coordinacion que lo sdicib cual ayudard a mantener un
control eficiente de los bienes adquiridos”. (Caluria General del Estado, Normas de
Control Interno, 2009).

5.6.2 Responsabilidad

Todos los servidores del IEPS, seran responsalleadecuado mantenimiento,

cuidado, conservacion y buen uso, de los bienesemg@an a su cargo.

Cuando se identifigué que los bienes requieraegls o se encuentren en mal
estado, los servidores responsables solicitaranDaréccion Administrativa que realice

la respectiva revision para determinar su repamnagi@posicion.
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5.6.3 Supervision

Los directores o responsables de las CoordinacideesEPS vigilaran que los
custodios de los bienes institucionales, los maatenen lugares visibles, con el

propésito de que se pueda efectuar su verificamcualquier momento.
5.6.4 Entrega - recepcion de bienes sujetos a control:

La entrega de los bienes institucionales seraifgil mediante un acta entrega -
recepcion, donde constara el detalle del valoodarlismos, la cual sera suscrita por el

responsable de la Unidad de Activos Fijos y el iim&rio que los usara.

5.6.5 Ingreso de Bodega:

Para el ingreso del inventario, se debera realirar constatacion fisica de los
bienes asi como de la documentacion de sustentadjsetara el acta respectiva
debidamente legalizada, y se ingresara al sistartamatizado de control de bienes,
realizando la codificacion correspondiente.

5.6.6 Codificacion.-

El Responsable de la Unidad de Activos Fijos res&dizla codificacion e

identificacion individual de los bienes, cumpliermim los siguientes requerimientos:

» Cadigo del activo

» Descripcion de las caracteristicas del bien
» Coordinacion o area a la que corresponde
* Numero de orden

» Cantidad

* Valor Unitario
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* Numero de ingreso a bodega
» Fecha de adquisicién, nombre del proveedor y ndmerfactura

» Valor total y otros datos o referencias necesgéaa su identificacion
5.6.7 Proteccion.

Se contratara una péliza de seguros para protegebi¢nes del IEPS contra los

diferentes riesgos que pudieran ocurrir.
Se verificara periodicamente las coberturas adiguk mantengan su vigencia.

Se consolidara la informacion del detalle de astifips contenida dentro de las
polizas fisicas en un archivo digital para faailila identificacion de los bienes

asegurados.
5.6.8 Egreso de Bienes.-

Para el egreso de bienes, se cumplir4 con el gamiglamentario y en todos los
casos se realizarq a través de la Unidad de ActWjos, pudiendo presentarse las

siguientes modalidades:

 ENAJENACION: Por transferencia gratuita, rematatagetc.
» BAJA: Por obsolescencia, pérdida fortuita, hurtoloo.

5.6.9 Pérdida.-

En caso de pérdida de los bienes institucionalesnaecuencia de hurto o robo, el
custodio encargado de su uso comunicara por esstiéohecho a la méxima autoridad,
con copia al Coordinador del area respectiva y edpBnsable de Activos Fijos, con
todos los detalles posibles, dentro de los sigagedbs dias habiles al del conocimiento

de los hechos. Caso contrario, el custodio asusniférma automatica, la
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responsabilidad de su reposicion, con un bien dactaisticas similares al
desaparecido, de acuerdo a los requerimientosrgserge la Unidad de Activos Fijos.

5.6.10 Denuncia.-

La maxima autoridad del IEPS o su delegado present&a denuncia a las
autoridades correspondientes, sin perjuicio des@caiones conducentes a comprobar la

infraccion e identificacion de los responsables.

El seguimiento del tramite legal, hasta su sengefioal, sera responsabilidad del
servidor custodio de los bienes, que mantendré legbnces su responsabilidad, el
trAmite se cumplira en coordinacion con un funaimnde Asesoria Juridica, de acuerdo
a lo previsto en el Art.90 del Reglamento Generastiitivo para el Manejo y

Administracion de Bienes del Sector Publico

5.6.11 Traspasos internos.

Todo movimiento interno de bienes, que se efectageelas diferentes
Coordinaciones del IEPS o entre sus funcionaritsssarya valido, para fin de registro, si
existe previamente la solicitud del funcionario mdad pertinente y visto bueno del
Director Administrativo, quien dispondra al Respabie de Activos Fijos legalizar el

traspaso pertinente.
5.6.12 Constatacion Fisica.

Se realizard semestralmente una toma fisica a tod@tivos del IEPS, tanto a las
bodegas como a las instalaciones a nivel nacideatpnformidad con lo dispuesto en el
Art. 12 del Reglamento General Sustitutivo parehejo y Administracion de Bienes

del Sector Publico (Contraloria General del Est&8d3), “por lo menos una vez al afio,
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dispondra la inspeccion de los bienes muebles ypegua fin de que, con la
colaboracion y asesoramiento de los técnicos yced@as de cada unidad, se
determine la existencia de los bienes muebles ipegwbsoletos, dafiados o fuera de
uso; y, segun los casos; proceder al remate, veatesferencia gratuita o traspaso, y

demas disposiciones legales vigentes, al respecto”.

Esta informacion constituird el soporte para la@cacion permanente del médulo
de bienes de larga duracion que dispone la ingiitubajo la responsabilidad de la

Unidad de Activos Fijos, asi como el control dedastodios responsables.

La Unidad de Activos Fijos remitira copia de tddoactuado a la Coordinacion
Financiera, quien mantendré el registro contablmsliénventarios de los activos fijos y
bienes no considerados activos fijos sujetos araipnt a la Auditoria Interna para su

conocimiento.

Ademas, esta informacion también servira para fdztwda inclusion de los bienes

dentro de la poliza de seguros del IEPS.

5.7 Descripcion de los procesos de la Unidad de Activé§os

5.7.1 Ingreso de Bienes adquiridos a Bodega

Proceso N° 1

INGRESO DE BIENES ADQUIRIDOS A BODEGA

CODIGO: CAD-AF-01.1B

OBJETIVO: Ingresar fisicamente a través de la bodega losbiadquiridos por el
IEPS, antes de ser utilizados, lo cual ayudara atenar un control eficiente de los

bienes adquiridos.
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ALCANCE: Todas las existencias de suministros y bienearda duracién adquiridos

a nivel nacional, tanto para Direcciones Zonalesapara el IEPS matriz.

DEFINICIONES:

Activo Fijo: Constituyen todos los bienes tangibles o deredeopropiedad
que dispone la entidad, susceptibles de contatsézareflejarse como tales en
los estados financieros, siempre y cuando cumplan Ias siguientes
condiciones: a) Constituyen bienes de propiedadativa institucional; b)
Estan destinados a actividades administrativagpggductivas; c) Su vida util
estimada es mayor a un afo; d) Su costo de adigniss igual 0 mayor a cien
délares (US$100,00).

Bienes sujetos a controlLos bienes perecederos que tuvieren una vida util
mayor a un afio y que presten utilidad en edadollo de las actividades
institucionales, con un costo individual deqadicion, fabricacion,
incorporaciéon o avaluo, inferior a 100,00 aiék norteamericanos, seran
sujetos de control administrativo, a través ld Unidad de Activos Fijos,
dentro de cada unidad administrativa a fin @atificar a los responsables de
su custodia ante cualquier eventualidad tanto searaslado, pérdida o
destruccion.

Orden de entrega: Documento abastecedor para liberar una cantiddd de
material o los materiales definidos en un plan meegas. La orden de entrega
contiene informacién sobre cantidades y fechasnttega. En el contexto mas
general las ordenes de entrega pueden denomiribesaclones de bienes
entregados.

Codificacion: Numeraciéon adecuada que permite la facil idexatdfion,

organizacion y proteccion de las existencias dergatros y bienes de larga



247

? IEPS MANUAL DE CONTROL \gé)f?sll((;)(])\l
Instituto Nacioma\ de
Economia Popular y Solidaria INTERNO FECHA MAYO 2 0 1 5

duracion. Todos los bienes de larga duracion dé&vampreso el cédigo

correspondiente en una parte visible, permitiendi@sil identificacion.
DETALLE DE ACTIVIDADES

Una vez realizado el proceso de adquisicion debieses necesarios para el
desarrollo normal de las actividades en busca dgloucon los objetivos planificados,

para el ingreso adecuado de los bienes se reéigaguientes actividades:
Guardalmacén de Activos Fijos:

* Recibir los bienes de acuerdo a los requerimieptesificar si concuerda con la
orden de compra, el formulario de requerimienttsgrden de entrega.
o No concuerdan, devolver los bienes a los provesdpega que sean

cambiados.
o0 Si concuerdan, recibir e ingresar los bienes &rsig e imprimir el acta

de entrega recepcion.
Responsable de Activos Fijos
» Asigna los cédigos a los bienes e imprimirlos.
Guardalmacén de Activos Fijos:

 Etigueta los bienes y almacenarlos adecuadamente.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

INGRESO DE BIENES ADQUIRIDOS A BODEGA

Responsable de Activos Fijos

Guardalmacén

INICIO

bodega

Verificar las

del proveedor

(Concuerdan?

SI

v

Recibir bienes en

caracteristicas, con
la orden de entrega

Orden de
Entrega

Ingresar al sistema
los Bienes recibidos

Firmar Acta Entrega - | _
Recepcion

recepcion

N

Emitir acta entrega

Fase

Asignar codigos a los
bienes e imprimirlos

]

y almacenarlos
adecuadamente.

Etiquetar los bienes

Acta Entrega -
Recepcion

Devolver bienes a
proveedor para su
cambio respectivo
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Indicadores de Gestion:
UNIDAD
NOMBRE DEL META | PERIODICIDAD INDICE DE
INDICADOR MEDIDA
g.umero de N° de Bienes que cumplen
\enes que con especificaciones
cumplen 100% Mensual Total Bienes %
ificaci
esp?gé:](izggéones ingresados a Bodega
Nlémero de N° de Bienes debidamente
1ENes registrados y codificados
debidamente 100% Mensual Total Biones %
registrados .
cgdificadosy ingresados a Bodega

Responsable de Aplicar el indicadorResponsable de Activos Fijos
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5.7.2 Entrega de Activos Fijos a Funcionarios del IEPS
Proceso N° 2
ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS A FUNCIONARIOS DEL IEPS
CODIGO: CAD-AF-02.EAF

OBJETIVO: Proporcionar a los funcionarios del IEPS, implerasmtecesarios para la
ejecucion de sus actividades diarias, mediante amieega adecuada de los bienes
existentes en bodega.

ALCANCE: Distribucion de bienes que constan en el invemtde bodega a nivel
nacional, por parte del responsable de la Unidadldti#os Fijos al funcionario que los

usara y custodiara.
DEFINICIONES:

* Acta Entrega — Recepcidon: Documento que sustenta legalmerntasgaso de
la custodia de los bienes, suscrita por el respbesde la unidad de activos
fijos y el funcionario que usara o custodiara lenbs.

» Custodio: Servidor o servidores responsables de la tengncamservacion de
los bienes que se les hubiere entregado para su uso

» Traspaso Interno: Todo movimiento interno de bienes de larga déraci
sujetos a control que se efectian entre las diesedependencias de una
institucion o entre sus funcionarios, el cual deds legalizada por el
Coordinador Administrativo.
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DETALLE DE ACTIVIDADES
Responsable de la Unidad Requirente:

* Realiza el memorando de solicitud de Activos Figega un determinado

funcionario de la unidad.
Coordinador Administrativo:
» Coloca sumilla de autorizacion
Responsable de la Unidad de Activos Fijos:

» Emite una autorizacién para la salida de biendsodega
» Envia un correo electrénico al funcionario Guardgalén solicitando la entrega

de bienes de acuerdo a la autorizacion.
Guardalmacén de Activos Fijos:

» Verifica en el Sistema la existencia del bien dedt la bodega
o Si el bien no existe dentro de la bodega, enviaarreo electronico al
Responsable de Activos Fijos, indicando que no éraystock el bien
solicitado
o Si el bien si existe dentro de la bodega, se emteddien solicitado al
Responsable de Activos Fijos y se realiza un aetentrega recepcion.

* Registra el egreso del bien en el Sistema de bodega
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Responsable de Activos Fijos:

» Elabora el Acta de Entrega Recepcion, con la desén de los bienes
solicitados por el responsable de la unidad regtére

» Realiza la entrega de los bienes al nuevo custodésponsable de los mismos,
y se procede a legalizar el acta de entrega remepon la firma de:

0 Responsable de la Unidad de Activos Fijos

o Funcionario designado como custodio de los bienes

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

ENTREGA DE ACTIVOS F1JOS A FUNCIONARIOS DEL IEPS

Fase

Responsable de la Unidad
Requirente

Coordinador
Administrativo

Responsable de la Unidad
de Activos Fijos

Guardalmacén

( INICIO

Realizar solicitud

.| Colocar sumilla

de activos mediante
memorando

Recibir bienesy (’2

> Y
de aurorizacion

Emite una
autorizacion para

") salida de bienes de
bodega

|

Enviar correo
electronico a

Verifica la

Guardalmacén para
salida de bienes

R2
Firmar el Acta |2

Firmael Acta |«
Entrega - Recepcion

Acta Entrega -
Recepeion firmada

» existencia de los
bienes en el Sistema

Indicar por correo
electrénico que no
NO»| .
existe el stock de los
bienes

Registrar el
egreso de bodega

Entrega-Recepcion |
Acta Entrega -
Recepcion

Archivar Acta

Entrega - Recepcion

FIN

en el Sistema

Entregar bienes ala |—
Unidad requirente e ( R3
imprimir el acta
Entrega - Recepcion

Acta Entrega -
Recepcion
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Indicadores de Gestion:
NOMBRE META UNIDAD
DEL PERIODICIDAD INDICE DE
INDICADOR MEDIDA
Numero de
Blene(sj que N° de Bienes entregados
ecnl}:r?glae noscc()qu:e 100% Mensual previo memo y autorizacion %
autorri)zaciones Total Bienes entregados
respectivas
NUmero de
bienes N° de Bienes entregados
entregados con 100% Mensual con registro en sistema %
registro en Total Bienes entregados
sistema
NUmero de
ac';as de N° Actas de entrega recpeciéon
rgg;sg?)-n 100% Mensual debidamente legalizadas %
debidamente Total Actas de bienes entregado
legalizadas

Responsable de Aplicar el indicadorCoordinador Administrativo
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5.7.3 Descargo de Activos Fijos a Funcionarios del IEPS
Proceso N° 3
DESCARGO DE ACTIVOS FIJOS A FUNCIONARIOS DEL IEPS
CODIGO: CAD-AF-03.DAF

OBJETIVO: Realizar el descargo de los Activos Fijos entregaal los Funcionarios

de la del IEPS, para su adecuado control.

ALCANCE: Recepcion de los bienes de larga duracion asignpdegamente a

funcionarios del IEPS a nivel nacional.
DEFINICIONES:

» Traspaso Interna Todo movimiento interno de bienes de larga daraci
sujetos a control que se efectian entre las diesedependencias de una
institucion o entre sus funcionarios, el cual del® legalizada por el

Coordinador Administrativo.
DETALLE DE ACTIVIDADES
Jefe Inmediato Superior del Custodio PersonalodeHienes:

» Enviar un memorando de solicitud de descargo teoacfijos al Responsable

de la Unidad de Activos Fijos.
Guardalmacén

* Recibir bienes entregados por el custodio
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» Constatar fisicamente el estado de los bienes estos concuerden con el acta

de entrega — recepcion inicial.

» Verificar el buen estado de los bienes recibidos

Responsable de la Unidad de Activos Fijos:

» Si el guardalmacén notifica que los bienes estabuem estado, elabora el acta

de descargo.

 Si la notificacion del estado de los bienes estingganformar al financiero para

acciones de cobro pertinentes.

» Legalizar con las firmas necesarias el Acta de &gscde los bienes recibidos.

Guardalmacén

* Notifica al responsable de la unidad de activos do® bienes fueron

reingresados al sistema.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

DESCARGO DE ACTIVOD FIJOS A LOS FUNCIONARIOS DEL IEPS

Fase

efelomediat S.uperlor Responsable de Activos Fijos Guardalmacén
del Custodio

INICIO

\ 4

Enviar solicitud

de descargo de
bienes

Recibir bienes
entregados por

A\ 4

el custodio
Memorando
4
Constatar

fisicamente el
estado de los bienes
y que Concuerden
con el acta entrega-
recepcidn inicial.

¢ Buen estadoy
concuerdan?

\ 4
InFormar a
financiero para Elaborar Acta
) < ST
acciones de de Descargo
cobro
Informe de entrega LI
de bienes Descareo
\ 4
4 R3
Legalizar el acta
FIN 5
de descargo

Enviar correo
| electrénico notificando

| el ingreso de bienes a
bodega

FIN
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Indicadores de Gestion:
NOMBRE META PERIODICIDAD INDICE UNIDAD
DEL DE
INDICADOR MEDIDA
NuUmero de 100% Mensual Bienes devueltos %
Bienes iguales a los entregados
devueltos Total Bienes devueltos
iguales a los
entregados
Ndmero de 100% Mensual Bienes dafiados con %
bienes dafiados informe de responsabilidad
con informe de Total Bienes dafiados
responsabilidad

Responsable de Aplicar el indicadorCoordinador Administrativo
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5.7.4 Pdlizas de Seguros

Proceso N° 4

POLIZAS DE SEGUROS

CODIGO: CAD-AF-04.PS

OBJETIVO: Proteger contra diferentes riesgos que pudieramrio¢ados los bienes
del IEPS a través de pdlizas de seguro, verificgrat@ddicamente que las coberturas

mantengan su vigencia.

ALCANCE: Todos los bienes adquiridos por el IEPS a nivelamat, que cumplan las

caracteristicas de bienes de larga duracion.

DEFINICIONES:

» Pdliza de SeguroContrato entre un asegurado y una compafia decsegue
establece los derechos y obligaciones de ambosrekrtion al seguro
contratado.

* Asegurado: Que es objeto de un seguro. Es el titular deféstepudiendo ser
una persona natural o una persona juridica.

» Asegurador: Es la persona juridica (sociedad anénima, mutoeperativa y
mutualidad de prevision social) que, con la auamiin oficial correspondiente,
asume las consecuencias del riesgo que es objettbdeiura en un contrato de

seguro. Es sindnimo de “aseguradora’ y de “entakadeguros”.
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DETALLE DE ACTIVIDADES

Después del ingreso dles bienes a la bodega Yy el registro en el sistgnactivos

fijos:

Responsable de Activos Fijos:

» Envia un correo electronico a la Aseguradora sahdo la inclusion de los

bienes a la poliza, con los siguientes datos:

o

O O O O O

Tipo de Pdlizas
Numero de Bienes
Descripcion
Marca

Serie

Valor final

Coordinador Administrativo:

» Envia oficio a la Aseguradora con el listado debienes adquiridos

Responsable de Activos Fijos:

* Recibe la cotizacion de la inclusion de los biemés poliza

» Verificar que todos los bienes se encuentren idokiien la cotizacion de la —

poliza

o Si se encuentran todos, Informa al coordinador agdtnativo que se

proceda con el pago.

o Envia correo electronico a la aseguradora notifiodas bienes faltantes
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Coordinador Administrativo:

» Solicita a la Coordinacibn Financiera la correspentt Certificacion
Presupuestaria

» Solicita pagar la factura de las inclusiones &l&a

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES
POLIZAS DE SEGUROS

Responsable de Activos fijos Coordinador Administrativo

INICIO

\ 4
Enviar correo

electronico a la
Aseguradora ’

v
Enviar oficio a la
aseguradora con el

listado de los bienes

adquiridos

A 4
Recibir cotizacion
—» de inclusion de

bienes en polizas

erificar que todos los
bienes estén incluidos en la SI
poliza.

v
Solicitar
Certificacion
presupuestaria a
Financiero

Enviar correo
electronico
notificando los
bienes faltantes

Solicitar pago de la
poliza a Financiero

FIN

Fase
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Indicadores de Gestion:

NOMBRE META UNIDAD
DEL PERIODICIDAD INDICE DE
INDICADOR MEDIDA
Namero de
Bienes que N° de Bienes incluidos

adquiridos que
se incluyen en
la poliza de
seguros

100% Mensual en la poliza de seguros %
Total Bienes adquiridos

Responsable de Aplicar el indicadorCoordinador Administrativo
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5.7.5 Reposicion de Bienes por Pérdida o Robo

Proceso N° 5

REPOSICION DE BIENES POR PERDIDA O ROBO

CODIGO: CAD-AF-05.RPR

OBJETIVO: Realizar el tramite correspondiente con la Asagomra, para la
reposicion de bienes protegidos contra pérdiddo.ro

ALCANCE: Todos los bienes del IEPS que hayan sufrido pamlicbbo.

DEFINICIONES:

» Pdliza de SeguroContrato entre un asegurado y una compafia decsegue
establece los derechos y obligaciones de ambosrekrtion al seguro
contratado.

» Asegurada Que es objeto de un seguro. Es el titular delrés, pudiendo ser
una persona natural o una persona juridica.

» Asegurador. Es la persona juridica (sociedad an6nima, mutoaperativa y
mutualidad de prevision social) que, con la augmiin oficial correspondiente,
asume las consecuencias del riesgo que es objettbdeiura en un contrato de

seguro. Es sindnimo de “aseguradora’ y de “entakadeguros”.
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DETALLE DE ACTIVIDADES
Después de recibir la notificacion del siniestro:
Responsable de Activos Fijos:

* Recepta el memorando de la Direccibn donde ocuetidncidente, con la
respectiva denuncia en un plazo maximo de dosdeisde el incidente.
» Verifica en el Sistema si los bienes estan asegsrad
o Si el bien no estd asegurado, se procede a laicactdn a la
Coordinacion Financiera para que los bienes sdssa perdidos se den
de baja y se remplace los mismos.
o Si el bien esta asegurado, se envia una notificdnidediata, mediante
correo electronico a la Aseguradora, con los sigagedocumentos:
* Memorando
» Denuncia del bien sustraido o extraviado
= Caracteristicas de los bienes
= Cédula de los custodios

= Factura de los Bienes
Coordinador Administrativo:

» Envia oficio a la Aseguradora con la documentaagémpleta en un plazo

maximo de tres dias desde la fecha del incidente.

Responsable de la Unidad de Activos Fijos:

* Recibe de la Aseguradora cotizacion de bienesud# ggmejor caracteristicas.
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 Verificar que las caracteristicas de los bienespaner sean de iguales o mejores

condiciones.

o Silas caracteristicas no resultan beneficiosasos#ca a la Aseguradora

para que envie un nueva cotizacion.

o Si las caracteristicas resultan favorables, enficGoa la Aseguradora

indicando la aceptacién de la reposicion.

» Comunicar a la Aseguradora la cancelacion del delduc

Aseguradora:

» Entregar al Instituto Nacional de Economia Popyl8olidaria los bienes objeto

de la reposicion.

Responsable de Activos Fijos:

* Notifica a la Coordinacién Financiera para queb@nes sustraidos o perdidos

se den de baja y se remplace los mismos.

» Realiza el proceso de ingreso de bienes a la Batkedativos Fijos.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

REPOSICION DE BIENES POR PERDIDA O ROBO

Fase

Responsable de Activos Fijos

Coordinador Administrativo

Aseguradora

Receptar el memorando

donde ocurrio el @

incidente

Verificar si los bienes
tienen seguro en el
Sistema

Notificar a la
Coordinacion
Financiera para dar
de baja y remplazar
los mismos

SI

}

Notificar a la

Enviar oficio a la
Aseguradora con la

aseguradora y adjuntar
los documentos

Recibir la cotizacion de

> .,
documentacion completa

Oficio

bienes por parte de la
aseguradora

A 4
A

Verificar que las
caracteristicas de los bienes a
reponer sean de iguales o

Entregar al IEPS
los bienes objeto de
la reposicion

mejores condicionesd Enviar oficio a la
o N Aseguradora -
SI > A >
indicando la
NO aceptacion
\ 4
Pedir una nueva
cotizacion
Notificar a la
Coordinacion Realizar el proceso
Financiera para dar »  de ingreso de los

de baja y remplazar
los mismos

nuevos bienes

FIN




266

CODIGO
*®) IEPS MANUAL DE CONTROL z
Instituto Nacional deS INTERNO VERSION
E ia Popul lidari
e FECHA | MAYO 2015
Indicadores de Gestion:
NOMBRE META UNIDAD
DEL PERIODICIDAD INDICE DE
INDICADOR MEDIDA
Total de bienes Bienes con memorando
n(_)tlflcados a | 100% Mensual de not1f1cac1qn a tiempo %
tlelmlpo por Total Bienes
siniestro notificados por siniestro
Total de Bienes . e
notificados con Bienes notificados con
d | 100% Mensual documentaciéon completa %
ocumentacion § —
completa Total Bienes notificados
Total de bienes
ingresados por Bienes ingresados con
reposicion con| ;50 Mensual informe favor:_ible de TICS %
informe Total Bienes
favorable de ingresados por reposicién
TICS
-II—:\?tal detBlenes Bienes repuestos con
epues ps. con caracteristicas iguales a
caracteristicas| 100% Mensual los siniestrad %
iguales a los Bi 05 Smle,f a Osl. q
siniestrados ienes repuestos analizados

Responsable de Aplicar el indicadorCoordinador Administrativo
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CAPITULO 6

Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

La inexistencia de procesos sistematizados en tadBwmcion Administrativa
del IEPS, impide una adecuada gestion de los sesgerativos, afecta el
ambiente de control interno, la ejecucion eficeme las actividades y la entrega
oportuna de productos y servicios, perjudicandectiimente a la asignacion
eficiente de los recursos publicos y al cumplinberde los objetivos
institucionales.

Los procesos mas relevantes de la Coordinacion widtrativa del IPES se
relacionan con la gestion de compras publicas yadgvos fijos. Su
sistematizacion, permitio tener una vision masactde las actividades criticas,
susceptibles de eventos de riesgo operativo qutaafela consecucién de sus
objetivos.

Utilizar una metodologia de identificacion de ewsnbperativos enfocada hacia
los procesos, permite conocer de manera genesgaceica en qué actividades
se encuentran los riesgos de mayor incidenciapyglaag prevenir o minimizar el
riesgo que podria darse por fallas o insuficien@aslos cuatro pilares que
comprende el riesgo operativo.

La priorizacion de los eventos de riesgo operaginccada uno de los procesos
relevantes, permite enfocar las acciones de mitigaobre aquellos riesgos que
tienen un mayor grado de afectacion sobre el cunmatito de los objetivos y la
asignacién Optima de recursos publicos. Los pralep factores de riesgo
observados en la Coordinacion Administrativa dd?P3Ese relacionan con: la
inexistencia de procesos formalmente estableciddsltg de segregacién de
funciones.

La evaluacion cualitativa de los eventos de riesgmstituye un método

adecuado ante la falta de una base de datos b#st@e acuerdo al estudio
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realizado, el 57.10% de los eventos de riesgo tipereorresponden a una zona
de riesgo alto y el 42.90% se encuentra en una dengesgo moderado, que
requieren de la implementacion de acciones de estpinmediata que permitan
reducir o minimizar su impacto y probabilidad deumencia, al estar
relacionados con la accion de funcionarios del,are@ no pueden ser sujetos de
acciones de transferencia del riesgo.

El diseiio de un manual de control interno, en el sgidescriba de qué manera
deben desarrollarse las actividades y que adenadsnel las respuestas que
permitan limitar y administrar los factores de g@snmersos en cada uno los
procesos permite tomar decisiones oportunas enedas a minimizar y
controlar el impacto o posible afectacion en lasecncion de sus objetivos

institucionales.

Recomendaciones

Mantener actualizado los procesos sistematizadogaddel manual de control
interno a través del monitoreo constante de logamauientos de los entes de
control, a fin de contar con una gestion eficietd riesgo operativo que se
acople a las necesidades de la Coordinacién Adimatiis, utilizando una

metodologia orientada a la eficiencia y controladeprocesos.

Las instituciones deben gestionar el riesgo operatcomo un elemento
primordial de una administraciobn preventiva, impéetando mecanismos,
estrategias, tecnologia, procesos y contar consedwmano calificado y con la
experiencia necesaria a fin de mitigar este riegsgéin de incrementar la

eficiencia de las operaciones.
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Se debera estructurar un inventario de eventospados por categoria que
permita consolidar una base de hechos histoniaos, la gestion oportuna de los

riesgos y evaluaciones futuras.

Contratar personal que llene las vacantes de lad@@zion Administrativa, y
realizar capacitaciones permanentes a los funéammagrermitiendo que se
involucren de manera rapida a los procesos ideatifis y se pueda ejecutar las

actividades en los plazos establecidos.

Aplicar los indicadores establecidos para dar seguto al cumplimiento de las
acciones de respuestas enfocadas a la mitigacidnsddesgos y evaluar la

gestion de los procesos de la Coordinaciéon Adnmatist

Implementar y difundir el manual de control inerelaborado en el presente
trabajo, a fin de mantener una directriz clara a& &ctividades que deben
realizarse en cada proceso relevante de la CoaidmAdministrativa, asi como
de las responsabilidades de cada funcionario, aldmanera que se mejore la
gestion operativa y la asignacion de recursos gobipara obtener una seguridad
razonable del cumplimiento de los objetivos instiinales.
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